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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Instituto Tecnol6gico Superior de Patzcuaro, tiene como
propésito fundamental, precisar el método para realizar las funciones a cada una de las
unidades administrativas que la integran, a fin de evitar duplicaciones y determinar
responsabilidades de los mandos medios y superiores, asi como del personal que colabora con
ellos, y propiciar la eficiencia y eficacia en el trabajo, a fin de que se presten servicios con la
calidad que los Michoacanos requieren.

El presente Manual se elaboré con base en los lineamientos emitidos por la Secretaria de
Finanzas y Administracién mediante un proceso en el que participaron todos los miembros de
cada una de las unidades administrativas del Instituto Tecnolégico, mediante la colaboracién en
el desarrollo de los procedimientos sustantivos de cada una de ellas, de manera que al
aprobarse el mismo, se tiene la certeza de que este esfuerzo permitird avanzar en materia de
desarrollo administrativo.

El Manual se integra por: EI Marco Juridico que regula su funcionamiento, el Objetivo del
Manual, la Misién, Visiébn y los Procedimientos del Instituto. Este capitulo constituye el fin
basico del presente Manual, ya que describe paso a paso como se realizan las actividades
para la prestacion de los tramites y servicios, logrando el cumplimiento de las atribuciones
asignadas al Instituto Tecnoldgico, a través de su estructura y con el trabajo permanente de
quienes tienen la oportunidad y el privilegio de formar parte de la misma.

Este documento debera ser actualizado y enriquecido en forma permanente, con base en la
experiencia cotidiana, acciones de simplificacion de tramites y el desarrollo de una politica de
calidad.

Ing. Jaime Bulmaro Carvajal Vazquez
Director General del Instituto Tecnolégico Superior de Patzcuaro.
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CAPITULO |

1. MARCO JURIDICO

Leyes Federales
e Ley Federal de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal
e Ley Federal de Trabajo.
Leyes Estatales
e Constitucion Politica del Estado de Michoacan de Ocampo.
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.
e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan.
e Ley de Obras Publicas del Estado de Michoacan
e Ley de Planeacion del Estado de Michoacan de Ocampo

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes
Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

Normas Internas del Instituto Tecnoldégico Superior de Patzcuaro
e Decreto que Crea el Instituto Tecnoldgico Superior de Patzcuaro.
e Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Patzcuaro.
e Manual de Organizacion del Instituto Tecnol6gico Superior de Patzcuaro.
e Manual de Funciones del Instituto Tecnolégico Superior de Patzcuaro.
e Manual del Sistema de Gestion de Calidad.
e Manual Normativo Académico Administrativo.
¢ Modelo Educativo.

e Manual de Calidad.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de procedimientos del Instituto Tecnolégico Superior de Patzcuaro (ITS-
PATZCUARO) permite conocer el funcionamiento interno referente a la descripcion de tareas,
ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucién, establece en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan y permite la delimitacion
de las responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién a la vez que
establece las politicas y lineamientos generales que deberan observarse, ademas de que es un
instrumento que facilita la induccion, adiestramiento y capacitacion del personal responsable de
los procedimientos.

3. MISION

Es una institucion de vanguardia en educacion superior tecnoldgica, de alta calidad, pertinente
y equitativa, creada para contribuir al desarrollo econémico, social, cultural y politico de la
region, formando para ello a profesionales comprometidos con la sociedad, éticos,
responsables, justos y humanos.

4. VISION

Ser unos de los pilares fundamentales del desarrollo sostenido, sustentable y equitativo de la
nacion. En concordancia con esta vision, el Instituto Tecnol6gico Superior de Patzcuaro ha
definido su visién hacia el afio 2030 en los términos siguientes:

Ser una institucién que o frece servicios educativos profesionales de excelencia que impactan
favorablemente a la sociedad, vinculados con el sector productivo y social para fomentar el
desarrollo sostenido, sustentable y equitativo de la region, el Estado y el Pais.

Rev. 00
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CAPITULO II

A) SUBDIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION Y VINCULACION

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Reprogramacién del Programa Operativo Anual REPOA

Cddigo del Procedimiento: P-ITSP-SPEV-01

Unidad Responsable: Subdireccién de Planeacion, Evaluacién y Vinculacion

1.10bjetivo del Procedimiento:

Establecer normas y lineamientos para la Reprogramacion del Presupuesto (RPP), con la finalidad de
ajustar el Programa Operativo Anual a la disponibilidad de los recursos financieros
asignados a cada Instituto Tecnolégico Descentralizado de la DITD.

1.2Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Reprogramacién del Presupuesto se debe derivar del Programa Operativo Anual vigente.

2. Se deben atender en tiempo y forma las fechas establecidas para la entrega de la
Reprogramacion del Presupuesto.

3. La Reprogramacion del Presupuesto debe ser conforme al Clasificador por Objeto
del Gasto vigente Federal y/o Estatal.

4. La elaboracibn de la Reprogramacion del Presupuesto, estard sujeta a la notificacion del
presupuesto autorizado por las instancias correspondientes.

5. En el caso de que los Estados requieran documentacién que sustituya a la referenciada en este
procedimiento, se utilizara la del Estado.

1.3Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Subdireccién de Planeacion, Evaluacion y Vinculacion

1.4Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Patzcuaro

e Manual del Sistema de Gestion de la Calidad

e Estructura Programatica Presupuestal

¢ Programa Operativo Anual vigente en el Instituto Tecnoldgico Descentralizado

Rev. 00
31/01/12
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Reprogramacion del Programa Operativo Anual

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSP-SPEV-01

Unidad Responsable:

Subdireccion de Planeacion, Evaluacién y Vinculacion

No. Descripcidn de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Solicita por escrito la Di Solicitud de la Solicitud de la
L irector
elaboracion de la RPP al General del RPP RPP
1 | Subdirector de Planeacion vy ;
. 9 Instituto
Vinculacion  con base al Tecnoléaico
Programa Operativo Anual del gic
: - Descentralizado
Instituto Tecnoldgico
Descentralizado.
Da instrucciones al Jefe | Subdirector Solicitud de RPP | Instrucciones de
del Departamento de de elaboracion de
Planeacién, Programacion vy | Planeacion la RPP
Presupuesto de las estrategias | Evaluaciény
2 | para la elaboracibn de la | Vinculacion
RPP 'y realiza reuniébn con
Directivos y Jefes de
Departamento para dar a
conocer las normas y
lineamientos para elaborar la
RPP que corresponda al Estado
de cada Instituto Tecnoldgico
Descentralizado.
Determina las necesidades del | Directivos y Instrucciones de | RPP elaborado
Area o Departamento de su | Jefes de Areas elaboracién de la
responsabilidad y elabora la | o RPP
RPP. Departamentos.
Elabora la RPP del area o
Departamento a su cargo y lo
3 | envia al Subdirector de su area.
El subdirector recibe de los jefes
de departamento y de divisién
dependientes de su area la RPP
y concentra en un solo lo
correspondiente a su area.
Rev. 00

31/01/12
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
4 | Entrega al Jefe  del | subdirector de RPP RPP
Departamento de Planeacion, Planeacién
Programacion y Presupuesto la lUAGIS '
RPP de su area eva uacu.),n y
Vinculacion
5 | Captura la RPP de cada RPP elaborado RPP integrado /
Subdireccién responsable, los %ifgd?rizggc'l)i de RPP con
revisa y procesa la informacion Planeacion y ObSEIVaCIones
proporcionada. Evaluacion y
Si procede: integra la RPP del i
) L Gestién
Instituto Tecnologico Tecnoléaica
Descentralizado y lo presenta al 9
Subdirector de Planeacién vy
Vinculacion. )
No procede: regresa al Area o
Departamento responsable con
las observaciones
correspondientes y regresa a la
actividad 3.
Revisa la RPP ir_ltegrado y la| Subdirector RPP elaborado RPP integrado
presenta ante el Director de
6 | General para su revision vy | Planeacion
autorizacion. evaluacion y
Vinculacion
Recibe RPP integrado, autoriza | ... RPP integrado RPP autorizado
y convoca a reunion a
7 | Directivos y Jefes de Areas o ﬁiﬂﬁﬁ del
Departamentos para presentar la Tecnologico
RP_P para  su analisis vy Descentralizado
aplicacion.
Fin del Procedimiento
Rev. 00

31/01/12
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3. FLUJOGRAMA
Director Qeneral del Subdirector de Jefe de la Subdmecuon Directivos y
Instituto e e de Planeacion Jefes de
. Planeacion Evaluacion - 2z A
Tecnolbgico . - Evaluacion y Gestion Areao

) y Vinculacion i

Descentralizado Tecnoldgica Departamentos

Inicio ]

A
Realiza la solicitud

Da instrucciones al

de la RPP

Elabora RPP de
su Area o
Departamento

Jefe del
Departamento  de
Planeacion,

»| programacion y
Presupuesto  para

elaboracion de la
RPP

\ 4

Entrega al Jefe del
Departamento de
Planeacion, <
Programacion y
Presupuesto la RPP

de su area

Captura y Procesa la

Informacion

Revisa la RPP
integrado y la
presenta ante el

A

Recibe y Presenta el
RPP ante Directivos y
Jefes de Areas o
Departamentos

v

Fin ]

l

¢ Procede?

Presenta la RPP al
Subdirector de

Director <
General para su
revision y

autorizacion

Planeacion
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Evaluacion y Seguimiento del Programa de Trabajo Anual PTA
Cédigo del Procedimiento: P-ITSP-SPEV-02
Unidad Responsable: Subdireccién de Planeacion, Evaluacion y Vinculacion

1.10bjetivo del Procedimiento:

Contar con un documento a corto plazo donde se programan las metas de forma anualizada
(las actividades se realizan mensualmente). A dicha programacién debe darsele seguimiento y la
evaluacion correspondiente en el cumplimiento de las metas, con la finalidad de elevar la calidad
en el Servicio Educativo.

1.2Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Para la elaboracion del Programa de Trabajo Anual se toma como base el Programa
Institucional de Innovacion y Desarrollo del Instituto Tecnologico Descentralizado y los
lineamientos establecidos por el Gobierno del Estado.

2. El Programa de Trabajo Anual se presentara en tiempo y forma a la H. Junta Directiva.

3. El Director General del Instituto Tecnoldgico Descentralizado es el responsable de presentar el
Programa de Trabajo Anual ante la H Junta Directiva.

4. El Subdirector de Planeacion, Evaluacién y Vinculacion de cada Instituto Tecnol6gico
Descentralizado es el responsable de analizar y proponer el Programa de Trabajo Anual a la
Direccién General.

1.3Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Subdireccién de Planeacion, Evaluacion y Vinculacion.

1.4 Fundamento Legal

¢ Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Patzcuaro.
¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Patzcuaro.
e Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Patzcuaro.

Rev. 00
31/01/12




Manual de Procedimientos del Instituto Tecnolégico
Superior de Patzcuaro

REV: 00

FECHA : 31/01/2012

HOJA: 12

DE 143

MICHOACAN
TRABAJA

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Evaluacion y Seguimiento del Programa de Trabajo Anual PTA

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSP-SPEV-02

Unidad Responsable:

Subdireccién de Planeacién, Evaluacion y Vinculacion

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo salida

1 | Solicita por escrito la elaboracion del PTA | Director
del Instituto Tecnol6gico Descentralizado al | General del - -
Subdirector de Planeacién Instituto Solicitud del | Solicitud del

Tecnoldgico PTA PTA
Descentralizado

2 | Convoca a reunion de trabajo a los
directivos y jefes  de departamento para | gpgirector de | Solicitud del | Lineamientos
dar a conocer los lineamientos vy el L

i ) Planeacién PTA y

mecanismo de trabajo para la lUaci .
elaboracion del PTA utiizando los | Evaluaciony mecanismos
lineamientos que correspondan al estado de | Vinculacion de trabajo
cada instituto tecnolégico descentralizado

3 | Determina las necesidades de la
Subdireccién y de las areas adscritas a su . . .
cargoy elabora el PTA a los lineamientos Sub,dlrectores Lineamientos | PTA
correspondientes. de Area y Integrado
Los jefes de departamento elaboran el mecanismos
PTA del area o Departamento a su cargo y de trabajo
lo envia al Subdirector de su éarea, éste la
concentra en un solo PTA.
El Subdirector entrega al Jefe del
Departamento de Planeacion el PTA de su
area.

4 | Recibe los PTA de cada Subdireccién | syndirector de
responsable, los revisa y procesa la Planeacién
informacion proporcionada. Evaluacion PTA PTA
Envia PTA concentrado a la Subdireccién | . . y Integrado

- . - Vinculacion

de Planeacion y Vinculacion.

Rev. 00

31/01/12
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., . Puesto y .
No. Descripcion de la Actividad Area Insumo salida

5 | Recibe PTA del Departamento de
Planeacién, Programacién y Presupuesto y analiza:

Si procede: envia el PTA del Instituto Tecnol4gico Subdirector PTA PTA analizado
Descentralizado al Director General para su | 98 / PTA con
revisién y autorizacion. Planeacion, observaciones
No procede: Regresa el PTA al Jefe de | Evaluaciony
Departamento de Planeacién, Programacién vy | Vinculacion
Presupuesto con las observaciones pertinentes,
de acuerdo a los lineamientos establecidos, para su
correccién y regresa a la actividad 4.
6 | Recibe PTA integrado y presenta ante las instancias | Director PTA PTA Integrado
correspondientes. General del
Instituto
Tecnolégico
7 (Fjiealiza %eguirnlientlc_) y evaluacion del F;TA Jefe de PTA Informe
e acuerdo a los lineamientos que correspondan -
al estado de cada instituto tecnoldgico oflcm_a de.,la Integrada
descentralizado. subdireccion
Siprocede: Planeacion,
Término. Evacuacion y
No procede: Informa a la Subdireccion de | Vinculaciéon
Planeacion
8
Realiza reuniéon para establecer estrategias para Subdirect PTA Estrategia de
el cumplimiento y/o reprogramacion de las metas ubdirector Integrado | cumplimiento y
mediante los lineamientos que correspondan al | de reproaramacion
estado de cada instituto tecnolégico | planeacion y prog
descentralizado. Vinculacion de las metas.
Se informa al Departamento de Planeacion,
Programacion y Presupuesto las estrategias
acordadas para su seguimiento y evaluacion.
Fin del Procedimiento
Rev. 00

31/01/12
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Director General del

Subdirector de

Jefe de Oficina de la

Subdireccién de

Establece estrategias para

su cumplimiento o

reprogramacion e informa

A 4

; . Planeacion, Subdirectores de !
Instituto Tecnolégico i < Planeacién
. Evaluacion y Area s
Descentralizado . iy Evaluacion y
Vinculacion . .,
Vinculacioén
Inicio
L Integra PTA del
Solicita SoI|C|’ta PTA a las sren y de sus
Elaboracion del areas o
PTA departamentos departamentos
Recibe e integra el
PTAITD A
Analiza PTA
Si \1/ No
Recibe y presenta el ¢Procede?
PTA ante las instancias .
Realiza el

seguimiento y
evaluacién

,

Cumple lo
programado

Si

Fin

Rev. 00

31/01/12




Manual de Procedimientos del Instituto Tecnoldgico
Superior de Patzcuaro

MICHOACAN

REV: 00 FECHA : 31/01/2012
TRABAJA

HOJA: 15 DE 143

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Programa Operativo Anual

Cdédigo del Procedimiento: P-ITSP-SPEV-03

Unidad Responsable: Subdireccién de Planeacién, Evaluacion y Vinculacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer normas y lineamientos para la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA)
con el propdsito de sistematizar y orientar las actividades que se desarrollan en la DITD, a fin de
ejercer los recursos captados a través de ingresos propios y los asignados al gasto de
operacion a cada Instituto Tecnol6égico Descentralizado, para elevar la calidad de los Servicios
Educativos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Programa Operativo Anual se debe derivar de las metas consideradas en el PTA y PIID del
Instituto Tecnoldgico Descentralizado.

2. La elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) debe alinearse a la normatividad vigente
aplicable que se establece para los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados de la DITD.

3. Se deben atender en tiempo y forma las fechas establecidas, para la entrega del Programa
Operativo Anual a la H. Junta Directiva.

4. El ejercicio del presupuesto para las adquisiciones correspondientes, deberd sujetarse
a la normatividad vigente aplicable y bajo la supervisién de las instancias correspondientes.

5. La programacion del gasto se debe realizar conforme al Clasificador por Objeto del Gasto
vigente (estado y federacién segun aplique).

6. El POA sera elaborado de conformidad a la Estructura Programatica aplicable a cada estado del
los Institutos Tecnolégicos Descentralizados

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Planeacion, Evaluacién y Vinculacion
1.4 Fundamento Legal

e Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Patzcuaro.

¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnol6gico Superior de Patzcuaro
e Manual de Organizacién del Instituto Tecnoldgico Superior de Patzcuaro.

Rev. 00

26/01/ 12
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion del Programa Operativo Anual

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSP-SPEV-03

Unidad Responsable:

Subdireccién de Planeacién, Evaluacion y Vinculacion

No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Solicita por escrito la elaboracién del
POA al Subdirector de Planeacion y
Vinculacion con base a las metas del
PTA y PIID del Instituto Tecnolégico
Descentralizado

Director
General del
Instituto
Tecnoldgico

Descentralizado

Solicitud del
POA

Solicitud del
POA

Da instrucciones al Jefe  del
Departamento de Planeacion,
Programacion y Presupuesto de las
estrategias para la elaboracion del POA
y realiza reunién con Directivos y Jefes
de Departamento para dar a conocer
las normas y lineamientos para
elaborar el POA utlizando los
formatos que corresponda al Estado de
cada Instituto Tecnoldgico
Descentralizado.

Subdirector de
Planeacion
Evaluacioén y

Vinculacion

Solicitud del
POA

Solicitud del
POA / Normas
y lineamientos
para
elaboracion
POA

Determina las necesidades del Area o
Departamento de su responsabilidad y
elabora el POA en los formatos
correspondientes.

Elabora el POA del &4rea o
Departamento a su cargo y lo envia al
Subdirector de su area. El subdirector
recibe de los jefes de departamento y de
division dependientes de su area los
formatos del POA y concentra en un solo
POA del area.

El Subdirector entrega al Jefe del
Departamento de Planeacion,
Programacion y Presupuesto el POA de
su area

Directivos y
Jefes de Areas
o}
Departamentos

Solicitud del

POA / Normas
y lineamientos

para
elaboracién
POA

POA

Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
4 Recibe los POA de cada Subdireccion POA Revision y
responsable, los revisa y procesa la - roceso de
informacion proporcionada. Jefe de Oficina Pf L
Si procede: integra el POA del Instituto | de Ia. 3 informacion
Tecnoldgico Descentralizado y lo | Subdireccion de
presenta al Subdirector de Planeacién y | Planeacion,
Vinculacion. Evaluacién y
No procede: regresa al Area 0 | Vinculacion
Departamento responsable con las
observaciones correspondientes.
5 | Revisa el POA integrado y la presenta | Sypdirectorde | POA Revision
ante el Director General, del MIiSMO | pjaneacion, Integrado POA
modo, previo acuerdo con el Director Evaluacio int do/
General del Instituto Tecnoldgico yauam.o,ny integraco )
Descentralizado, convoca a reunion a Vinculacion convocatoria
Directivos y Jefes de Areas o a reunion
Departamentos para presentar el POA
para su analisis y aplicacion.
6 Recibe POA integrado y lo presenta ante | Director General | POA Presentacion
las instancias correspondientes. integrado del POA
Fin del Procedimiento integrado
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Director General del

Subdirector de

Jefe de Oficina de la

Instituto Tecnolégico Planeacién Subdireccion de
Descentralizado Evaluacién y Planeacion
Vinculacion Evaluacion y
Vinculacion

Directivos y Jefes de

Area o Departamentos

[ Inicio
Solicita Solicita POA a las
Elaboracién del »| areaso
POA departamentos

Elabora el POA en su
dreao

Presenta el POA a
directivos y jefes

y

Recibe y presenta el
POA ante las
instancias
Correspondientes

Fin

de dreas o
Departamentos

Integra el POA

Departamentos

A

del ITD

No

¢Procede?

Si

A
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Visitas a Empresas.

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSP-SPEV-04

Unidad Responsable:

Departamento de Vinculacién y Extension

1.10bjetivo del Procedimiento:

Establecer la metodologia para realizar Visitas a Empresas de los alumnos de los Institutos
Tecnolégicos Descentralizados de la DITD con la finalidad de que adquieran conocimientos y
experiencias que complementen y actualicen su aprendizaje.

1.2Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las Visitas a Empresas seran autorizadas por el Titular de la Division y deberan estar
contenidas en el Plan de Estudios de la Carrera.
2. El Departamento de Planeacion Evaluacion y Gestion Tecnoldgica establece y difunde el

periodo de Visitas a Empresas.
3. El Departamento de Gestion Tecnolégica y Vinculacién en coordinaciéon con el Departamento

de Recursos Materiales y Servicios, deberan asegurar las condiciones minimas de seguridad
durante el traslado y desarrollo de la visita.

1.3Alcance:

Este Procedimiento es aplicable para el Departamento de Vinculacion y Extension

1.4Fundamento legal:

¢ Reglamento interior del Instituto Tecnol6gico Superior de Patzcuaro.
e Manual de funciones del Instituto Tecnoldgico Superior de Patzcuaro

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Visitas a Empresas.

Cédigo del Procedimiento: P-ITSP-SPEV-04

Unidad Responsable: Departamento de Vinculacion y Extension

No. Descripcidn de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Determina, con base al calendario | Subdirector de Calendario Periodo de
escolar, el periodo de realizacién de las | Planeacion escolar realizacion
visitas. Evaluacion y de visitas /
Entrega a las Areas Académicas | Vinculacion Formato de
correspondientes  los  formatos de solicitud de
solicitud de Visitas a Empresas visitas a
SNEST/D-VI-PO-001-01 y SNEST/D-VI- empresas
PO-001-05.

2 Difunde informacién de periodo de | Personal de las Periodo de Informacion

visitas para que los docentes | Areas realizacion de visitas
interesados presenten sus solicitudes | Académicas de visitas /
siempre y cuando la visita esté | Correspondientes | Formato de
contenida en el programa de la materia solicitud de
que imparte el docente que solicita. visitas a
Recibe solicitudes de los docentes y empresas
solicita aval de la academia
correspondiente.
Solicita el Visto Bueno a la Subdireccion
Académica y entrega la solicitud de
Visitas a Empresas SNEST/D-VI-PO-
001-01 al Departamento de Gestion
Tecnoldgica y Vinculacion.

3. Establece contacto con las empresas. Jefe del Informacién Oficio de
Elabora y envia el Oficio de Solicitud de | Departamento de | de visitas solicitud de
Visitas a Empresas SNEST/D-VI-PO- | Vinculacion y visitas a
001-02. Extensién empresas
Si procede la visita, pasa al punto 4.

No procede la visita, se informa al
area  académica correspondiente y
regresa a la actividad 2.

Rev. 00
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4 | Solicita disponibilidad de transporte al | Jefe del Oficio de Solicitud de
Departamento de Recursos Materiales. Departamento | solicitud de disponibilida
En caso de que el ITS no cuente con | de Vinculacion | visitas a dde
autobus propio, solicitara ~ al | Y Extension empresas transporte
Departamento de Recursos Materiales
la contratacibn del servicio de
transporte.

5 | Si cuenta con transporte disponible | Jefe del Solicitud de Programa de
elabora el Programa de Visitas | Departamento | disponibilidad | visitas
Aceptadas a Empresas SNEST/D-VI- | de Vinculacion | de transporte aceptadas /
PO-001-03 y lo envia al Departamento | y Extensién cartas de
de Recursos Materiales y a los presentacion
Departamentos solicitantes. y
Elabora Cartas de Presentaciéon y agradecimiento
Agradecimiento de Visitas a Empresas
SNEST/D-VI-PO-001-04 para las Visitas
Programadas y las entrega al
Departamento solicitante.

6 | Recibe Programa de Visitas Aceptadas | Personal de las Programa de Oficio de
a Empresas, elabora oficio de comision /éreas Académicas | yisitas comision
al docente y le entrega el original y orrespondientes | aceptadas / docente /
copia para acuse de la Carta de cartas de,, So_"dt”q,de
Presentacion y Agradecimiento de presentgcpny asignacion de

.. agradeC|m|ento viaticos
Visitas a Empresa.
Con el oficio de comision, solicita la
asignacion de los viaticos para el
responsable de la Vvisita, al
Departamento de Recursos Financieros.
Rev. 00
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7 | Elabora el oficio de comisiébn al | Jefe del Oficio de Oficio de
operador responsable (chofer) y | Departamentode | comision comisién a
distribuye las copias correspondientes | Recursos docente / Operador
como se indica en el mismo oficio, | Humanos Solicitud de
recibe programa de visitas y gestiona | Materiales y asignacion
recursos para operadores y autobus. Servicios. de viaticos
8 | Recibe los oficios de comisién y | Jefe del Dpto.de | Oficios de Cheques de
procede a elaborar los cheques de | Recursos comisién gastos
vidticos correspondientes. Financieros
Emite cheque de gastos.
Verifica la hora de salida con el docente | Jefe del Dpto. de | Cheques de | Condiciones
9 | responsable de la visita, asi como las | Recursos gastos de seguridad
condiciones minimas de seguridad | Humanos verificadas
durante el traslado y desarrollo de la | Materiales y
visita. Servicios
10 | Recibe Reporte de Resultados e | Personal de las Reporte de Reporte de
Incidentes en Visita SNEST/D-VI-PO- | Areas resultados e | resultados e
001-05 y copia de la Carta de | Académicas incidentes en | incidentes en
Presentacion y Agradecimiento firmada | Correspondientes | visita/carta | visita/ carta
y sellada de recibido en la empresa y la
entrega
11 | Recibe acuse de recibo de la Carta de | Jefe del Acuse de Acuse de
Presentacion y Reporte de Resultados | Departamento de | carta de carta de
de Incidentes en Visita SNEST/D-VI- | Vinculacion vy presentacion | presentacion
PO-001-05 por parte del Dpto. | Extensién y reporte de | y reporte de
Académico. resultados resultados
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento
Subdirector de Personal de las Jefe del Departamento de Recursos Jefe del Dpto. de
Planeacion, Areas académicas de Vinculacién y Humanos, Materiales y Recursos
Evaluacion y correspondientes Extension Servicios Financieros
Vinculacién
Gestiona el periodo
Elaboran K ,p
Establece o > de visita
. p{ solicitudes con
periodo de .
. base al periodo
visitas
No
¢Es aceptada
la visita?
Solicita transporte
Si ¢ No
éUnidad de
transporte
disponible?
Solicita
contratacién
Elabora el programa
de visitas, cartas de
presentacion y
agradecimiento y
envia
v
Reciben programa de Recibe Programa
visitas, cartas de de Visitas y Asigna
presentacién y [T Gestiona Recursos recursos
Realiza Visita agradecimiento y para Operadores y
entrega informe de gestionan recursos Autobus
visita y cartas de
presentacion y Traslada grupo al lugar
agradecimiento de la visita
selladas de
recibido por la H» Recibe informey acuse
empresa
Fin
Rev. 00
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Servicio Social

Cdédigo del Procedimiento:

P-ITSP-SPEV-05

Unidad Responsable:

Departamento de Vinculacién y Extension

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer la metodologia para la prestacion del Servicio Social por los alumnos de los Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados de la DITD con la finalidad de que cumplan con las disposiciones

legales relativas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Por ningln motivo se recluta de manera personal a los Prestantes de Servicio Social (ya sea por
parte de docentes, de Jefes de Oficina o Departamento, e incluso Subdirectores); la Unica
instancia que debe reclutar y autorizar la prestacién del Servicio Social es el Departamento de

Vinculacion y Extension.

2. En el caso en que los Estados requieran documentacion que sustituya a la referenciada en este
procedimiento, se utilizara la del Estado.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Vinculacion y Extension

1.4Fundamento Legal:

e Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Patzcuaro.
¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Patzcuaro.
e Manual de Organizacién del Instituto Tecnolégico Superior de Patzcuaro

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Servicio Social

Cdédigo del Procedimiento:

P-ITSP-SPEV-05

Unidad Responsable:

Departamento de Vinculacion y Extension

No.

Descripcidn de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Basado en los acuerdos de
concertacién celebrados con los
Organismos, se determina el nimero
de plazas para Alumnos/Prestantes de
Servicio Social. Al inicio del semestre
se publica la Convocatoria para que
estén informados los alumnos
interesados en realizar el Servicio
Social y que cumplan con el 70% de
créditos aprobados del plan de
estudios.

Jefe del Dpto. de
Vinculacion y
Extensién

Convocatoria

Convocatoria /
Calendarizacio
n / programas
de Servicio
Social

Realiza la calendarizacién de las
platicas de induccion y se llevan a
cabo para los candidatos, dando a
conocer los programas de Servicio
Social existentes para el periodo
inmediato

Subdirector de
Planeacion
Evaluacion y
Vinculacion

Platicas de
induccién

Calendarizacién
de platicas

Una vez realizada la platica de
induccién y dados a conocer los
Programas, se entrega a los alumnos
interesados y que cumplan con los
requisitos: Solicitud de Servicio Social
SNEST/D-VI-PO-002-01 vy, Carta
Compromiso de Servicio  Social
SNEST/D-VI-PO-002-02 y Reglamento
de Alumnos para prestar el Servicio
Social.

Basado en los acuerdos de
concertacion celebrados con los
Organismos, se determina el nimero
de plazas para Alumnos/Prestantes de
Servicio Social

Subdirector de
Planeacion
Evaluacion y
Vinculacion

Solicitud de
Servicios
Social, Carta
Compromiso y
Reglamento de
alumnos para
prestar
Servicio Social

Entrega de
documentos al
alumno

Rev. 00
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5 |Cumple con Ilos requisitos llena|Alumno/ Convocatoria |Solicitud de
Solicitud de Servicio Social SNEST/D- | Prestante. / Servicio Social /
VI-PO-002-01 y Carta Compromiso de Calendarizaci | documentos
Servicio Social SNEST/D-VI-PO-002-02, on/
firma los documentos y los entrega al programas de
Departamento de  Vinculacién vy Servicio
extension. Social

6 |Recibe Solicitud de Servicio Social del|Jefe del Solicitud de | Plaza / Reporte
alumno Departamento | Servicio Bimestral /
Revisa que el alumno cumpla con los de Vincu_lzflcién Social / Expediente
requisitos establecidos asigna plaza en|Y EXtension documentos
funcion de las necesidades de la
Dependencia y perfil de carrera del
alumno, elabora Carta de Presentacion
de Servicio Social SNEST/D-VI-PO-002-

03 y la entrega al Alumno/Prestante
junto con el formato de Reporte
Bimestral de Servicio Social SNEST/D-
VI-PO-002-04.

Abre expediente del Alumno/Prestante
de Servicio Social.

7 |Recibe Carta de Presentacion de
Servicio Social SNEST/D-VI-PO-002-03 | Alumno / Carta de Solicitud de
y formato de Reporte Bimestral de|prestante. presentacién | carta de
Servicio Social SNEST/D-VI-PO-002- de Servicio aceptacién_
04.Se presenta en el Organismo y Social /
entrega Carta de Presentacion de Reporte
Servicio Social SNEST/D-VI-PO-002- bimestral.

03. Solicita al Organismo Carta de
Aceptacion de Servicio Social firmaday
sellada.

8 |Recibe la Carta de Presentacion de |Organismo Solicitud de Carta de
Servicio Social SNEST/D-VI-PO-002-03. carta de Aceptacion
Elabora Carta de Aceptacion de Servicio aceptacion
Social y la entrega al Alumno/Prestante
debidamente firmada y sellada para que
él a su vez la entregue al Departamento
de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion.

Rev. 00
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Recibe el original de la Carta de
Terminacion de Servicio Social del
Organismo y la entrega al
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No. Descripcidn de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

9 |Recibe Carta de Aceptacién y la entrega | Alumno / Carta de Plan de trabajo
al Departamento de Vinculacién vy |Prestante. Aceptacion
Extension.

Elabora Plan de Trabajo y lo entrega al
Departamento de Vinculacion vy
Extension

10 |Recibe la Carta de Aceptacion de |Jefe del Plan de Expediente
Servicio Social y el Plan de Trabajo y|Departamento |trabajo integrado
los integra al expediente del Prestante. | de Vinculacién.

y extension

11 |Desarrolla las actividades segun Plan | Alumno / Expediente Reporte
de Trabajo que presenté Prestante. integrado Bimestral
Elabora Reporte Bimestral de Servicio
Social SNEST/D-VI-PO-002-04, recaba
firmas y sellos de Organismo donde
presta su Servicio Social y entrega el
Reporte al Departamento de Gestion
Tecnoldgica y Vinculacion.

11 | Supervisa periédicamente las | Organismo Reportes, y Carta de
actividades del Prestante, le solicita Carta de Terminacion
los reportes correspondientes, los Terminacion
revisa, firma y sella. Al recibir la copia de Servicio
del Reporte Final, elabora Carta de Social
Terminacion de Servicio Social y la
entrega al Alumno/Prestante.

12 | Al concluir sus actividades elabora el | Alumno/ Carta de Elabora reporte
Reporte Final y solicita firma y sello del | Prestante. Terminacion | Final

Rev. 00
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Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

13

Recibe los Reportes Bimestrales de
Servicio Social SNEST/D-VI-PO-002-04
y los anexa al expediente del
Alumno/Prestante. Recibe el original de
la Carta de Terminacién de Servicio
Social expedida por el Organismo,
verifica que el expediente esté
debidamente integrado y procede a
elaborar la Constancia de Terminacion
de Servicio Social SNEST/D-VI-PO-002-
05.Recaba firmas para Constancia de
Terminacion de Servicio Social, entrega
original al Departamento de Servicios
Escolares, copia al interesado y anexa
una al expediente del Alumno/Prestante.

Jefe del
Departamento
de Vinculacion y
Extension

Elabora
reporte Final

Expediente del
alumno

14

Recibe la Constancia de Terminacion
del Servicio Social

Fin del Procedimiento

Alumno /
Prestante.

Expediente
del alumno

Constancia de
terminacion
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3. FLUJOGRAMA
Jefe del Dpto. de Subdirector de Alumno/Prestante Organismo
Vinculacién y Planeacion,
Extensién Evaluacion y
Vinculacion
Inicio
Y
Publica Convocatoria Asi | q
. — signa plazas de
de .Servmp. Social. Servicio  Social y
Realiza platicas de abre expediente
induccién.
Entrega Carta de Llena solicitud de
Presentacion para la =% servicio social y carta
Dependencia compromiso
Recibe  solicitud vy |
elabora carta de
presentacion » Recibe carta de
Aceptacién, elabora
Recibe carta de .
. plan de trabajo vy
aceptacion, plan de
trabajo y anexa al entrega.
expediente
Desarrolla actividades Supervisa
P y elabora reportes actividades y firma
correspondientes. reportes
Elabora Constancia de Elabora reportes y recibe
Terminacion del Carta de Terminacion y [«
Servicio Social hace entrega.
Recibe constancia de
»| Terminacion de servicio
social
v
Fin
Rev. 00
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Inscripcién
Cdédigo del Procedimiento: P-ITSP-SPEV-06
Unidad Responsable: Departamento de Servicios Escolares

1.10bjetivo del Procedimiento

Asignar nimero de control para dar caracter de alumno inscrito al aspirante que haya
cubierto los requisitos de ingreso, en cualquiera de los Institutos Tecnol6gicos Descentralizados.

1.2Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Sélo se inscribira a los aspirantes que resulten seleccionados de acuerdo al
examen de seleccion; y que rednan los requisitos legales y los establecidos por los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

2. Es responsabilidad de la Subdireccion Académica, la publicacién de la lista de
aspirantes seleccionados.

3. Es responsabilidad del Departamento de Servicios Escolares, verificar el cumplimiento
de los requisitos legales e Institucionales previamente a la inscripcion.

4. Es responsabilidad del Departamento de Servicios Escolares, llevar un libro de registro de
nameros de control asignados a los alumnos.

5. Es responsabilidad del Departamento de Recursos Financieros definir la forma en que el
alumno puede llevar a cabo el pago de los diferentes Servicios (Ejemplo: Pago en
efectivo, depdsito bancario, transferencia electrénica).

6. Es responsabilidad del Departamento de Recursos Financieros llevar a cabo el cobro al
alumno por los diferentes servicios solicitados y emitir el recibo oficial correspondiente.

7. Los numeros de control de los alumnos se asignaran de acuerdo a las normativas y
politicas de cada ITD’s.

1.3Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Servicios Escolares.

1.4Fundamento Juridico:

e Manual Normativo Académico- Administrativo.
e Manual de Funciones del Instituto Tecnoldgico de Patzcuaro.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Inscripcion
Cdédigo del Procedimiento: P-ITSP-SPEV-06
Unidad Responsable: Departamento de Servicios Escolares

No. Descripcidn de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Obtiene de la autoridad correspondiente las | jefe del Informacién | Informacién
fechas de entrega de fich_as, z_iplicacién de Departamento de de de
examen, estrategia de aplicacion de examen Servicios inscrincién | inscrincis
y entrega de resultados. P pcion

Organiza el proceso de inscripcion, en |Escolares
coordinacion con la Division de Estudios
Profesionales, Recursos Financieros,
Departamentos Académicos, Desarrollo
Académico y Centro de Computo donde
Servicios Escolares informara del periodo
de entrega de fichas, requisitos de
inscripcién, cuota de ficha de examen de
seleccion y de inscripcion, fecha de
capacitacion para aplicar examen de
seleccion, lugar y fecha de aplicacion de
examen de seleccion y se definira fecha de
entrega de lista de aspirantes
seleccionados, fecha y lugar para la
inscripcién y curso propedéutico.

2 | Solicita a Servicios Escolares calendario de | Jefe del Informacién | Calendario
actividades y requisitos para solicitar Departamento de de de
ficha para examen de selecciéne Tecnologias de la| . o -
inscripcion. Informacion y Inscripeion acnwdgs:les
Difunde calendario de actividades y|Comunicacion y requisitos
requisitos del procedimiento de inscripcion. . qe .,

inscripcién

3 |Captura solicitud de ficha para examen de | Aspirante Calendario | Solicitud de
seleccion SNEST/D-AC-PO-001-04; entrega de ficha de
solicitud de ficha a Servicios Escolares para actividades | servicios
su validacién y pasa al Departamento de y requisitos | escolares
Recursos Financieros para cubrir el pago de de
solicitud de ficha. inscripcion

4 |Valida solicitud de ficha para examen de |Jefe del Solicitud de | Solicitud
seleccién y envia al aspirante a realizar pago | Departamento de | ficha de validada
de derecho a examen de seleccion. Servicios servicios

Escolares escolares
Rev. 00
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5 |Recibe el pago de derecho a examen de |Jefe del Solicitud Recibo
seleccién y emite el recibo oficial y envia al|Departamento |validada oficial
aspirante al Departamento de Servicios | de Recursos
Escolares a continuar su tramite. Financieros
NOTA: El uso del formato de “Recibo Oficial de
cobro” serda realizado por cada Instituto
Tecnoldgico con base en sus requerimientos
estatales 0 regionales y se sujetard a la
normatividad vigente del mismo.

6 |Otorga ficha y guia para examen de seleccion. | Jefe del Recibo Ficha y guia
Ocupar Formato de solicitud de ficha para|Departamento | oficial / formato de
examen de seleccibn SNEST/D-AC-PO-001-04; |de Servicios solicitud
resuelve inquietudes que pudieran aparecer por | Escolares
parte del aspirante.

7 | Gestiona la preparacion del espacio y mobiliario| jefe del Ficha y guia | Exdmenes
para la aplicacién del examen de seleccion. Departamento |/ formato de | evaluados
Se encarga de la capacitacion de 10S|4e pesarrollo | solicitud
aplicadores de examen y del material que se|académico
requiera.

Se encarga del material para examen de
seleccion.
Aplica y evalla los exdmenes de seleccion

8 |En coordinacion con el departamento de|sybdirector Examenes | Relacion de
Desarrqllo Academico se elabora la relacion| a.adémico. evaluados | aspirantes
de aspirantes aceptados.

Publica relacibn de aspirantes aceptados. aceptados
SNEST/D- AC-PO-001-01.

Publica requisitos, calendario y Ilugar para

inscripcion.

9 | Cobra la cuota de inscripcidn, emite recibo oficial | Jefe del Relacién de | Recibo
de cobro y envia el aspirante al Departamento de | Departamento |aspirantes | oficial de
Servicios Escolares. de Recursos aceptados | cobro

Financieros.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

10 | Recibe y revisa los documentos de aspirantes | Jefe del Recibo Copia de
aceptados. (Ver anexo 9.6); anexa al expediente | Departamento | oficial de expediente y
solicitud de inscripcion SNEST/D-AC-P0O-001-02, | de Servicios cobro namero de
contrato original firmado por el alumno |Escolares control
SNEST/D- AC-P0O-001-03 y entrega copia.

Asigna numero de control en forma progresiva,
correspondiente a cada alumno. Ver anexo 9.8.

11 |Programa Cursos de Induccién, en Coordinacion | Jefe del Copia de Programa
con el Jefe del Departamento de Estudios|Departamento |expedientey |de cursos
Profesionales, prepara el material necesario para | de Desarrollo namero de |de
el curso de induccién, capacita al personal | Académico control capacitacion
docente que impartira el curso de induccién y
supervisa la ejecucion del curso de induccion.

12 |Asigna carga académica al alumno de nuevo J('_?‘f(? .d,e la Programa Carga
ingreso. Division de de cursos | académica

EStUd"_)S de asignada
Profesionales capacitacion

13 | Otorga carga académica con horario. SNEST/D- | Jefe del Carga Credencial
AC-P0O-001-05; emite y entrega credencial. Ver|Departamento [académica
anexo 9.7 de Servicios asignada

Escolares.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Jefe del Jefe del
PEEHETNENE Departamento de Jefe del Jefe del Subdirector Jefe del
p o Tecnologias de la Departamento Departamento académico Division de
de servicios Informacién y Aspirant de desarrollo de Recursos estudios
escolares comunicacion Spirante Académico Financieros profesionales
W
—_—
v Define el
Organiza candelario del Captura
el proceso | propedlmle_qto ™ solicitud
de inscripcion de ficha
Valida <
Zghf(i:gﬁg Cobra cuota
de ficha
Otorga
ficha y guia
-~ i Publica
Ap '?"," y relacion de
evajua | aspirantes
examen » | aceptados
de
seleccion
Recibe Cobra
documentos cuota de
contrato inscripcion [
firmado y
asigna
nimero  de ¢
control Asigna
Programa carga
e imparte académica
cursos de
induccion
Otorga
credencial y
carga
académica
con horario
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Reinscripcion
Cédigo del Procedimiento: P-ITSP-SPEV-07
Unidad Responsable: Departamento de Servicios Escolares

1.10bjetivo del Procedimiento:

Aplicar los lineamientos para la reinscripcion de los Alumnos en todos los Institutos Tecnol4gicos
Descentralizados.

1.2Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Subdireccion de Planeacion, Evaluacion y Vinculacién, convoca al Area Académica,
Departamento de Recursos Financieros y Departamento de Servicios Escolares para la
elaboracion y estructuracion del Calendario Escolar.

2. Para reinscribirse los interesados deberan cumplir con lo establecido en el Manual de
Acreditacion de Asignaturas y demas declarados por el Instituto Tecnolégico Descentralizado.

3. El Area Académica debe establecer el orden de reinscripcion para que el Departamento de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion lo publique al menos 5 dias habiles previos a las
fechas programadas para la reinscripcion.

4. Los pagos de cuota de reinscripcion podran realizarse en la caja del propio Instituto Tecnoldgico
Descentralizado o bien en la sucursal bancaria en la cual tenga su cuenta.

5. Los Institutos que cuenten con algun software para gestionar el proceso de reinscripcion de
alumnos, podra llevar a cabo este procedimiento de manera electrénica, omitiendo asi el uso
de los formatos mencionados en el apartado 7 de este procedimiento.

6. En caso de pagar en una sucursal bancaria el alumno debera canjear su ficha de depésito por el
recibo oficial de cobro para poder recibir su Carga Académica.

1.3Alcances:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Servicios Escolares

1.4Fundamento Legal:

e Manual Normativo Académico
e Manual de organizacion del sistema del Instituto Tecnoldgico Superior de Patzcuaro.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Reinscripcion de Alumnos.
Cédigo del Procedimiento: P-ITSP-SPEV-07
Unidad Responsable: Departamento de Servicios Escolares
No. Descripcidn de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Establece orden de reinscripcién Jefe del Orden de Orden de
Departamento | Reinscripcion | Reinscripcion
de Estudios
Profesionales

2 |Publica y difunde orden de Reinscripcion y|Jefe del Orden de Orden de

calendario escolar. Departamento Reinscripcién | Reinscripcion
de Tecnologias lendari
de la y calendario
Informacion y escolar.
Comunicacién

3 |Somete a revision del Jefe del|Alumno Orden de Situacion
Departamento de Estudios Profesionales su Reinscripcién |académica
situacion académica. y calendario

escolar.

4 |Revisa el avance del plan de estudios del | Jefe del Situacion Plan de

alumno y determina si es candidato a|Departamento [académica estudios
reinscribirse. En caso afirmativo asigna las | de Estudios
materias en la solicitud de reinscripcion y | Profesionales
carga académica (SNEST/D-AC-PO-002-
01) de acuerdo a la situacién escolar del
alumno y continua en la actividad 5. En caso
de que el alumno haya cursado el 100% de
los créditos que conforman el plan de
estudios, se procede a elaborar el
certificado de conclusion de estudios.

5 | Realiza el pago de Reinscripcion|Alumno Plan de Pago y copia
correspondiente, entrega copia del recibo estudios del recibo
oficial de cobro al Departamento de .-

. . - oficial
Estudios Profesionales, solicita
reinscripcién, llena lo correspondiente de la
Solicitud de Reinscripcion 'y carga
académica (SNEST/D-AC-P0O-002-01)
solicita autorizacion de Carga Académica.
Rev. 00
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No Descripcidn de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 | Autoriza la Solicitud de la Carga Académica| jefe del Pago y copia |Carga
a los alumnos, entrega copia de la Solicitud Departamento | del recibo académica
de Carga Academlpa autorizada al _alumno de Estudios oficial
y conserva la original para enviarla al tosional
Departamento de Servicios Escolares. Profesionales
7 | Recibe Solicitud de Carga Académica,| Jefe del Carga Carga
solicitud de reinscripcion y copia del recibo Departamento | académica académica
of|C|aI’ _de cobro. Reg|str_a la Carga de Estudios registrado
Académica del alumno. Emite formato de fesional
Carga Académica del alumno. Archiva los | Profesionales
documentos citados en las actividades
anteriores y los resguarda durante la
estancia de este, en el Instituto Tecnolégico
Descentralizado.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Jefe del Jefe del Alumno Jefe del
Departamento de Departamento de Departamento
Estudios Tecnologias de la de Servicios
Profesionales Informacidn y Escolares
Comunicacioéon
Inicio
' . .
Establece Orden Publica Ydlfu,nd? Orden Somete a
S de Reinscripcion y L
de Reinscripcion » . » revision su
Calendario Escolar K .,
situacion
académica

Revisa el avance del
plan de estudios

No

éPuede
reinscribirse?

l

Elabora certificado de
conclusién de
estudios

A

Paga y solicita

Autoriza Carga
Académica

reinscripcion

Registra Carga
Académica

A 4

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Auditorias de Servicio

Cdédigo del Procedimiento: P-ITSP-SPEV-08
Departamento de Actividades Extraescolares y de Innovaciéon y
Unidad Responsable: Calidad
1.1 Objetivo

Evaluar en forma sistemdtica, los servicios que ofrecen los Institutos Tecnoldgicos del
SNEST en relacidn con las expectativas del cliente.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

El Programa para la aplicacion de Auditorias de Servicios se adecuard cuando
exista alguna contingencia, producto de las quejas del cliente.

. EI RD del Instituto Tecnolégico, es directamente responsable de la aplicacion vy

evaluacion de las Auditorias de Servicios auxiliandose para la aplicacion del equipo auditor o
Jefes de Areas.

Las Auditorias de Servicios se realizaran por éareas tomando como base la fecha
establecida en el Programa Anual del SGC elaborado por el Comité Nacional de Innovacién y
Calidad.

Auditorias de Servicios deben ser aplicadas solamente a los clientes que hayan recibido
el servicio que se audita.

Las Auditorias de Servicios se aplicaran a una muestra representativa de 50 alumnos en
poblaciones >500 y <5000.

Los auditores de servicio se seleccionaran del grupo de auditores internos del Instituto
Tecnoldgico. Los auditores no deben auditar su propia area.

. El Auditor Lider entregara el informe de las Auditorias de Servicios al Comité de

Innovacion y Calidad del Instituto Tecnoldgico, cinco dias habiles después de haberse
efectuado la Auditoria de Servicio.

. El RD y el responsable del Area Auditada resguardaran la informacion para su

seguimiento, con base en lo establecido en el apartado 7 del mismo procedimiento.

. Cuando los resultados de auditorias, presenten una o mas preguntas con calificacion

menor o igual a 3 se debera requisitar accién correctiva por servicio, cuando los resultados
estén entre 3.1 y 4 se deberd requisitar accién preventiva por servicio.
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10.El tiempo limite para presentar las Acciones Correctivas o Acciones Preventivas es de
ocho dias habiles posteriores a la fecha de recepcién del informe de Auditorias de
Servicios.

11.Los documentos pertenecientes a la Auditoria de Servicio deben conservarse con
base en lo establecido en los procedimientos de Control de Registros de Calidad y
Control de Documentos.
1.3 Alcance:

Este procedimiento es para el Departamento de Actividades Extraescolares y de Innovacién y Calidad

1.4 Fundamento legal:

¢ Manual de Calidad.
¢ Procedimiento del SGC para Acciones Correctivas.
e Norma 1SO 9001:2008 y 19011.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Auditorias de Servicio

Cdédigo

del Procedimiento:

P-ITSP-SPEV-08

Unidad

Responsable:

Departamento de Actividades Extraescolares y de
Innovacion y Calidad

No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Elabora Programa para realizar las
Auditorias de Servicios en los Institutos
Tecnoldgicos.

Envia Programa de Auditorias de
Servicios firmada por el Director de
Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados, para que el RD y el
Auditor Lider lleven a cabo.

Comité Nacional
de Innovacién y
Calidad

Programa

Programa

Recibe Programa autorizado por el
Coordinador General del

SGC para realizar las Auditorias de
Servicios. De acuerdo a la
programacion recibida el RD elabora el
programa anual de Auditorias de
Servicio del |Instituto Tecnoldgico
SNEST/D-CA-PO-002-01.  Determina
medio de aplicacion de Auditorias de
Servicios y aplica Encuestas de
Servicios SNEST/D-CA-P0O-002-02

RD y/o Auditor
Lider y equipo
auditores
internos

Programa
autorizado
por el
Coordinador
General del
SGC

programa
anual de
Auditorias de
Servicio

Analiza los Resultados de cada una de
las Areas Auditadas, prepara las
conclusiones de la Auditoria y elabora
el Informe de Resultados de las
Auditorias de Servicio para que el RD lo
revise y le dé el Visto Bueno antes de
entregarlo al Comité de Innovacion y
Calidad SNEST/D-CA-PO-002-03.

Auditor Lider.

Areas
auditadas

Informe de
Resultados
de las
Auditorias de
Servicio

Recibe informe y evalla los Resultados
presentados por el RD, prepara el Plan
de Accidn si los resultados muestran No
conformidades en el Servicio, para que
las Areas Auditadas atiendan las
deficiencias del Servicio proporcionado.

Comité de
Innovacion y
Calidad.

informe

Plan de
Accion
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No. Descripcion de Actividades Cargo y Area Insumo Salida

5 Recibe informe de Resultados de la [ Responsables informe de Recepcion
Auditoria de Servicio y si el informe | de las Areas Resultados | de informe
muestra no conformidades en el servicio | Auditadas. de
proporcionado, resultados
Realiza andlisis de resultados del informe.

Sl requiere RAC o RAP completa la
informacion en el formato SNEST-CA-PG-
005-001 o0 SNEST-CA-PG-006-01 vy
continua en la siguiente actividad.

NO requiere RAC o0 RAP termina
procedimiento.

6 Aplica acciones correctivas y/o Acciones | Responsables Acciones Aplicacion
Preventivas y da seguimiento a las | delas Areas correctivas y | de acciones
acciones aplicadas. (Ver procedimiento del | Auditadas. preventivas | correctivas y
SGC para Acciones Correctivas Yy/o preventivas
Correcciones SNESTCA- PG-005 y/o vy el
procedimiento de Acciones Preventivas
SNEST-CA-PG-006 respectivamente)

7 Supervisan el cumplimiento de Acciones | RD y/o Auditor Acciones Supervisién
implantadas e informan los resultados de | Lider. implantadas
las acciones al Comité de Innovacion y
Calidad.

Se elimina la causa raiz:
Si Pasa al punto 8.
No Pasa al punto 5

8 Verifica la eficacia de las acciones | RD y/o Auditor Acciones Verificacion
tomadas y cierra RAC o RAP segun sea el | Lider. tomadas de eficacia
caso de acciones

y cierre RAC
Fin del Procedimiento O RAP
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3. FLUJOGRAMA

Comité Nacional de RD y/o Auditor Lider y

Auditor Lider

Responsables de las

aplica auditoria

prepara informe

v

Evalla informe y

Innovacién y Calidad equipo auditores Areas
internos Auditadas
Inicio
Envia programa Recibe programa y Analiza resultados y

Recibe informe y

prepara plan de
accion

Supervisa
cumplimiento de

A

acciones

¢Se elimina
la causa
raiz?

Cierra RAC 0 RAP Yy
prepara informe

RO

Fin

realiza andlisis.

A 4

y

¢Requiere
RAP o
RAC?

Aplica acciones

correctivas y/o

correcciones o
acciones preventivas
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Auditorias Internas de Calidad
Cdédigo del Procedimiento: P-ITSP-SPEV-08
Unidad Responsable: Departamento de Actividades Extraescolares y de
Innovacion y Calidad

1.10bjetivo del Procedimiento:

Establecer los lineamientos para dirigir la planificacion y realizacién del programa de Auditorias
Internas que permitan verificar la implantacion, operacién, mantenimiento y conformidad del sistema
de gestién de la calidad, de acuerdo el estado y la importancia de los procesos con los requisitos de

la norma 1ISO 9001:2008.

1.2Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

El Director General de Institutos Tecnol6gicos Descentralizados y el Comité Nacional de
Innovacion y Calidad son responsables de planificar las auditorias internas.

. Los ITD’s programan los cursos para formacion y actualizacion del Equipo Auditor y se

aseguran de la seleccién y competencia de los equipos de Auditores lideres.

Es competencia del Director General y del RD de los Institutos Tecnolégicos o Centros
asegurarse de la realizacién de la auditoria de acuerdo al plan.

La viabilidad de la auditoria debe determinarse teniendo en consideracién la
disponibilidad de la informacion, de los recursos requeridos, y el personal.

Elaborar un programa de auditorias, con base a un analisis de Riesgos, considerando el
estado y la importancia de los procesos y las aéreas a auditar.

Cuando la auditoria se considera viable, seglin la instancia se debe seleccionar al
equipo auditor teniendo en cuenta la competencia necesaria de los auditores.

Antes de las actividades de la auditoria in situ, la documentacion del auditado debe ser
revisada para determinar la conformidad del sistema, seguin la documentacion con los
criterios de la auditoria.

El lider del equipo auditor, es responsable de asignar a cada miembro del equipo las
responsabilidades para auditar procesos, funciones, lugares, areas o actividades
especificas.

Es responsabilidad del Director General y del RD del Instituto Tecnoldgico o Centro
auditado convocar al Comité de Innovacion y Calidad posterior a la entrega del Informe
de Auditoria para atender los hallazgos de la Auditoria y aplicar los procedimientos de
Acciones Correctivas (SNEST-CA-PO-005) y Acciones Preventivas (SNEST-CA-PO-006)
segun sea el caso sin demora injustificada, estas acciones no son consideradas como
parte de la Auditoria.

Rev. 00

26/01/ 12




Manual de Procedimientos del Instituto Tecnoldgico

Superior de Patzcuaro

REV: 00

FECHA : 31/01/2012

HOJA: 45

DE 143

MICHOACAN
TRABAJA

10. EI Comité de Innovacion y Calidad debera verificar la implantacion de la Accion
Correctiva 0 Accion Preventiva y su eficacia, esta verificacion puede ser parte de una
auditoria posterior.

11. Es responsabilidad del RD del Instituto Tecnol6gico mantener actualizados los
expedientes de los auditores y enviar a la Coordinacion del SGC el padrén de auditores
cada vez que haya actualizado o formado nuevos auditores.

12. Es facultad del auditor lider informar al auditado cuando

la documentacién es

inadecuada y decidir si se continda o se suspende la auditoria hasta que los problemas

de la documentacion se resuelvan.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Actividades Extraescolares y de Innovacién

y Calidad

1.4 Fundamento Legal:

e Ley General de Planeacion.
¢ Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Patzcuaro.
¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnol6gico Superior de Patzcuaro.
e Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Patzcuaro
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Auditorias Internas de Calidad

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSP-SPEV-08

Unidad Responsable:

y Calidad

Departamento de Actividades Extraescolares y de Innovacién

No. Descripcion de Actividades Puesto y Area | Insumo Salida
Elabora Programa de Trabajo Anual del SGC y
1 publica fechas programadas para Auditorias | Director Programa | Auditoria
Internas y/o Cruzadas General de | de Internas
Institutos Trabajo
Elabora programa de acuerdo con recursos y | Tecnoldgicos | Anual del
necesidades de la Institucién respetando las | Descentralizad | SGC
fechas programas para el SGC. os/Comite
Nacional de
Para el Caso de las Auditorias Cruzadas o I(r;npvamon y
X ] 7 : alidad /RD
realizadas por la Direccibn de Institutos
Tecnoldgicos  Descentralizados y  Comité
Nacional de Innovacion y Calidad son los
responsables de integrar y calificar al equipo
auditor asi como designar al auditor lider.
Para el caso de las Auditoria Internas en los
Institutos Tecnoldgicos el RD es el responsable
de nombrar al equipo auditor debiendo requisitar
el formato para calificacion de auditores
SNTEST-CA-PG-003-01 con base en los
criterios para calificaciéon de auditores SNEST-
CA-RC-017 y con base en los resultados de
calificacion y habilidades personales de los
auditores designa al Lider del equipo.
Rev. 00
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No.

Descripcién de Actividades

Puesto y Area

Insumo

Salida

Una vez formado el equipo auditor y designado el
Auditor Lider preparan el plan de auditoria (SNEST-
CA-PG-003-02) considerando: Los obijetivos, el
alcance, los criterios y la duracion estimada de la
auditoria previendo las reuniones con la direccion
del auditado y las reuniones del equipo auditor,
incluyendo la preparacion, revision y elaboracion
del informe final.

Nota: En el caso de las auditorias cruzadas el
Director de Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados y el Comité Nacional de
Innovacion y Calidad propone el plan de auditoria
(general) el cual deberan ajustarse los propios
auditores lideres segun el tamafio del IT a
Auditarse.

Asigna a cada miembro la responsabilidad para
auditar procesos, funciones, lugares, é&reas o
actividades especificas, considerando la
independencia y competencia de los auditores.
Los auditores en formacion o entrenamiento pueden
incluirse en el equipo y auditar bajo una direccién o
supervision.

Presenta al auditado el plan de auditoria antes de
que comiencen las actividades in situ.

Auditor Lider y
equipo Auditor

Gestion
de
auditoria

plan de
auditoria

Antes de iniciar las actividades in situ se debe
revisar documentacién y prepara auditoria in situ
Antes de iniciar las actividades in situ se debe
revisar la documentacion para determinar la
conformidad del sistema, teniendo en cuenta: el
tamafio, la naturaleza y la complejidad de la
institucion, asi como el alcance y los objetivos de la
auditoria, sobre todo cuando la auditoria sea por
primera vez o de ampliacién al alcance del SGC,

Si la documentacion es inadecuada el lider del
equipo debe informar al auditado y decidir si se
continla o se suspende la auditoria hasta que los
problemas de la documentacién se resuelvan. Ver
politica 3.11

Si la documentacion es adecuada preparan los
documentos de trabajo para llevar a cabo la
auditoria in situ.

Auditor Lider y
equipo Auditor
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Descripcidn de Actividades

Puesto y Area

Insumo

Salida

Realiza la reunion de apertura con la direccion del
auditado, cuando sea apropiado con el comité de
innovacion y calidad o con aquellos responsables
de las funciones o procesos que se van a auditar.
El propésito de la reunién de apertura es: confirmar
el plan de auditoria, proporcionar un breve resumen
de como se llevaran a cabo las actividades de
auditoria, confirmar los canales de comunicacién y
proporcionar al auditado la oportunidad de realizar
preguntas sobre el desarrollo de la auditoria.
(aplicar formato SNEST-CA-PG-003-03)

Informa al auditado para decidir si se reconfirma o
modifica el plan de auditoria, o cambios en los
objetivos de la auditoria o su alcance, o bien su
terminacién. Cuando las evidencias disponibles de
la auditoria indiquen que los objetivos de la misma
no son alcanzables.

Asigna actividades para establecer contactos y
horarios para entrevistas, visitas a &reas
especificas de las instituciones, proporcionar
aclaraciones o ayudar a recopilar informacion a los
guias u observadores siempre y cuando hayan sido
designados por el auditado.

De acuerdo al plan de auditoria revisa la
conformidad del sistema de gestion conforme a los
criterios de auditoria y requisitos de la norma
(utilizar formato para notas de auditoria)

Se reline cuando sea necesario para revisar los
hallazgos de la auditoria en etapas adecuadas
durante la misma.

Auditor Lider y
equipo Auditor

Plan de
auditoria

Hallazgos
de la
auditoria
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Descripcién de Actividades

Puesto y Area

Insumo Salida

Se reune antes de la reuniéon de cierre para;
revisar los hallazgos de la auditoria, acordar las
conclusiones de la auditoria, preparar
recomendaciones y comentar el seguimiento de
la auditoria si ese estuviese considerado en los
objetivos. (Las conclusiones pueden tratar
asuntos relativos a; grado de conformidad con
respecto a norma ISO 9001:2008 o criterios de
auditoria, la eficaz implantacién, mantenimiento y
mejora del SGC y la capacidad del proceso de
revision por la direccion para asegurar la
continua idoneidad, adecuacién, eficacia y
mejoras del sistema de gestion.

Evalla la evidencia de la auditoria con respecto
a los criterios de la misma para generar los
hallazgos, los cuales pueden indicar tanto
conformidad como no conformidad. (Cuando los
objetivos de la auditoria asi lo especifiquen, los
hallazgos de la auditoria pueden identificar una
oportunidad de mejora).

Prepara el informe de Auditoria SNEST-CA-PG-
003-04 que rendird en la reunion de cierre.

Revisa el informe elaborado y si se proporciona
un registro completo de la auditoria, lo aprueba y
firma para su distribucion

Auditor Lider
equipo Auditor

y

Informe Firma para
de su
auditoria distribucion
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No.

Descripcién de Actividades

Puesto y Insumo

Area

Salida

Preside la reunion de cierre, presenta los
hallazgos y conclusiones de la
auditoria.(formato SNEST-CA-PG-003-04)
Realiza entrega del informe de auditoria al
Director del Instituto Tecnolégico o Centro, o a
los receptores designados por el cliente de la
auditoria.

Se pone de acuerdo con el auditado en el
intervalo de tiempo necesario para que el
auditado presente un plan de acciones
correctivas o preventivas. Si es conveniente se
presentan las oportunidades de mejora
enfatizando que las recomendaciones no son
obligatorias.

Nota: El informe de auditoria es propiedad del
cliente de la auditoria.

Los miembros de equipo auditor y todos los
receptores del informe deben respetar y
mantener la debida confidencialidad del
informe.

Auditado Informe

auditoria

de

Distribucién
del informe

Recibe el Informe de Auditoria y establece
acuerdo sobre el intervalo de tiempo para
presentar su plan de acciones correctivas o
preventivas que atenderan a las No
Conformidades derivadas de la auditoria.

Nota: La auditoria finaliza cuando todas las
actividades descritas en el plan de auditoria se
hayan realizado y el informe de la auditoria
aprobado haya sido distribuido.

Actividades de seguimiento de la auditoria:
Establece fecha para convocar a reunion del
Comité de Innovacion y Calidad para el analisis
de los hallazgos.

Debe verificar si se implemento la accién
correctiva y su eficacia. Esta verificacion puede
ser parte de una auditoria posterior.

Fin del Procedimiento.

Informe
Auditoria

Director
General del
Instituto y
Comité de
innovacion y
calidad

de

verificacion
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3. FLUJOGRAMA
Director General de
Institutos Tecnolégicos Auditor lider y equipo auditor Auditado Director General del Instituto
Descentralizados/Comité Tecnolégico Comité de
Nacional de Innovacion y innovacién y calidad
Calidad/ RD
Inicio
v
Elabora programa
P g Prepara plan de
de auditorias y L
. . auditoria
designa equipo
auditor
4
Revisa
documentacion del
SGC y prepara
auditoria in situ
v
Revisa Informacién
prepara y autoriza
informe de
v
Distribuye informe
de auditoria
Recibe Recibe
informe de informe de
auditoria auditoria
v
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Control de Registros de Calidad.
Cdédigo del Procedimiento: P-ITSP-SPEV-09
Unidad Responsable: Departamento de Actividades Extraescolares y de

Innovacion y Calidad

1.10bjetivo del Procedimiento:

Establecer los controles necesarios para la identificacion, el almacenamiento, la proteccién, la
recuperacion, el tiempo de retencion y la disposicion de los registros de calidad, establecidos en el

sistema de gestion de la calidad de los Institutos Tecnolégicos.

1.2Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

7.

El control para la identificacion, almacenamiento, proteccién, recuperacion, tiempo de
retencion y disposicion de los registros, es responsabilidad del usuario de acuerdo a lo
establecido en la lista para el control de los registros de calidad y lo descrito en el
apartado 7 de cada uno de los procedimientos.

Todos los formatos de los procedimientos, al momento de requisitarse se convierten en
registros de calidad; los cuales deberan ser controlados por cada uno de los usuarios y
de acuerdo a la politica anterior.

Los espacios en los formatos para los registros de calidad, deben ser requisita dos de
acuerdo a su instructivo o bien cancelados en caso de no requerir llenarse.

. Los casos, en que los registros se controlen por folio y se tenga la necesidad de realizar

alguna correccion, se debe cancelar completamente el registro cruzandolo con la palabra
“Cancelado”, debiéndose archivar y conservar en el area correspondiente de uso con el
fin de mantener un control.

La disposicidon de los registros de calidad se sujetara a la normatividad vigente y a la
naturaleza de los Registros.

Los formatos para la generacién de registros de calidad serdn proporcionados a través
del portal; para que sean otorgados en cada ITD’s por su Controlador de Documentos a
cada una de las &reas o usuarios correspondientes segln se establece en cada
procedimiento del SGC.

Los registros de calidad pueden ser generados por el usuario en medio electrénico o en
papel. En caso de ser utilizados en forma electronica puede omitirse la firma autégrafa y
colocarse Unicamente el nombre de la persona solicitada en el mismo.

El uso de los registros electrénicos sera responsabilidad de cada Instituto Tecnoldgico y
se sujetara a la normatividad vigente y a la naturaleza de los registros
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1.3Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Actividades Extraescolares y de Innovacion

y Calidad

1.4Fundamento Legal:

¢ Manual de Calidad

¢ Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Patzcuaro.

e Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Patzcuaro

e Manual de Organizacién del Instituto Tecnoldgico Superior de Patzcuaro.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Control de Registros de Calidad.

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSP-SPEV-09

Unidad Responsable:

y Calidad

Departamento de Actividades Extraescolares y de Innovacion

No.

Descripcién de Actividades

Cargo y Area

Insumo

Salida

Recibe propuestas de formatos para
registros de calidad con la justificacion
para generar un nuevo registro o darlo de
alta en el SGC.

Revisa que los formatos o documentos
para registros propuestos sean
convenientes al SGC.

Autoriza los formatos o documentos para
registros lo que expresa a incorporarlos al
SGC.

Director de
Institutos
Tecnoldgicos
Descentralizados

calidad

Formatos de

Formatos De
calidad
autorizados

Recibe los formatos para registros
autorizados, y los publica en el portal de
Internet del SGC.

Cada ITD verifica los cambios publicados
en el portal y los da de alta en el formato
para registros llamado lista maestra de
registros, SNEST/D-CA-RC-009 el cual
gueda como registro de calidad.

Anota en cada columna los datos
correspondientes de acuerdo con lo
establecido en el apartado 7 de cada
procedimiento.

Difunde a través del portal del SGC la
existencia de nueva documentacién e
informa sobre los cambios
correspondientes en los formatos o
registros de calidad para su aplicacién en
el SGC.

Controlador de
Documentos del
Comité Nacional
de Innovacioén y
Calidad.

Control de

Documentos de
cada ITD

registros

Formatos de

autorizados

Actualizacion
de formatos
de registros
autorizados
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Descripcion de Actividades

Cargo y Area

Insumo Salida

Distribuye los formatos para registros de
calidad a los usuarios con base en lo
establecido en el procedimiento del SGC
para el control de los documentos (ver
actividad 7.6 del procedimiento SNEST-
CA-PG-001).

Entrega los formatos en medio electrénico
eliminando tanto los nimeros que hacen
referencia al instructivo de llenado como el
propio instructivo, con el fin de que al
momento de requisitarlo e imprimirlo este
se convierte ya en un registro de calidad.

Notifica al usuario de los registros que
podra consultar en el portal del SGC los
instructivos de llenado en caso de tener
alguna duda sobre el llenado del formato.

Podra personalizar los formatos antes de
distribuirlos en los Institutos Tecnol6gicos
o Centros podran cambiando el
encabezado y colocando los escudos
propios de las instituciones, conservando
siempre en el pie de pagina el cadigo y el
namero de revision de estos.

Debera informar al usuario de los formatos
para registros sobre las condiciones de
control que deberé aplicar a sus registros
de calidad generados durante la operacién
de su procedimiento.

Informa a los usuarios de los formatos que
deberan llenar todos los campos de estos
con base en lo descrito en cada uno de los
instructivos y cancelar los campos no
utilizados, con el fin de que éstos no
puedan ser alterados.

Informa a los usuarios que los registros de
calidad no deben presentar tachaduras o
enmendaduras, por lo que si la
informacion que se registra es incorrecta
debera  cancelarse dicho registro
cruzandolo con la palabraCANCELAD
O en particular si se maneja por folio.
Informa al RD sobre la utilizacion de FE
(formatos electrénicos)

Controlador de
Documentos de
los Institutos
Tecnoldgicos

Formatos para | Informe
registros de
calidad
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Descripcion de Actividades

Cargo y Area

Insumo

Salida

Aplica los controles a los registros como lo
establece la lista maestra de registros
(SNEST/D-CA-RC-009) o el apartado 7 del
mismo procedimiento.

Utiliza los formatos para registros y realiza
el llenado de los mismos para indicar los
que le aplican a su proceso y/o area; y
anota en cada columna los datos
correspondientes de acuerdo a lo
establecido en el apartado 7 de sus
procedimientos aplicables.

Usuario de
Registros de
calidad

Registros

Formatos
para
registros

Controla la forma de almacenamiento de los
registros, determinando si es fisica o
electrénica con base en lo establecido en el
registro de calidad SNEST/D-CA-RC-009
lista maestra de registros.

Usuario de
Registros de
Calidad

Registros de
Calidad

Almacenami
ento de
Registros de
Calidad

La recuperacion de la evidencia registrada
es a través de la propia identificacion,
almacenamiento y proteccion de los
registros.

La forma de proteccion de los registros,
debe asegurar que no sean dafiados,
independientemente del medio usado para
almacenarlos.

Genera un respaldo en fisico o electrénico
cuando sea conveniente que garantice la
recuperacion en caso de siniestro o
contingencia que los ponga en riesgo de
pérdida.

Usuario de
Registros de
Calidad

Registros de
Calidad

Proteccion y
recuperacion
de Registros
de Calidad

Retiene los Registros de Calidad en el lugar
de uso durante el tiempo establecido en la
Lista maestra de Registros o definido en el
apartado 7 de cada procedimiento o en el
mismo formato cuando éste no pertenezca
a algun procedimiento en particular.

Los registros de calidad con caracter legal
deberan retenerse en archivos segin lo que
establece la ley.

Dispone de los registros una vez que el
periodo de uso y almacenamiento
establecido para cada uno de los ha
finalizado, con el fin de poderlos recuperar
en caso de asi requerirse.

Usuario de
Registros de
Calidad

Registros de
Calidad

Retencién
de Registros
de Calidad
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No. Descripcion de Actividades Cargo y Area Insumo Salida
8 | Para el respaldo de registros electrénicos, | Usuario de Registros Control de
el responsable de Informatica y/o area Registros de electrénicos | registros
equivalente debera crear los mecanismos | -jidad. electrénicos
necesarios y politicas de respaldos y su
implementacion.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Director de Institutos Controlador » Controlador de Usuario de Registros de
Tecnolégicos de Documentos del Comité Documentos de los Calidad
Descentralizados de Innovacién y Calidad Institutos Tecnoldégicos
y Centros
Inicio
A 4
Revisa 'y Autoriza Actualiza los Actualiza los
formatos para » registros > registros.
Registros de Calidad.
Aplica controles
v para la
Distribuye identificacion de
formatos en los registros de
medios Calidad.
electronicos l

Almacena los
Registros de
Calidad.

v

Asegura la
proteccioén y
recuperacion de
los registros de

4

Retiene y dispone
de los registros de
calidad

.
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Control de Producto No Conforme
Cdédigo del Procedimiento: P-ITSP-SPEV-12

Unidad Responsable:

Departamento de Actividades Extraescolares y de Innovacion
y Calidad

1.10bjetivo del Procedimiento:

Establecer los criterios para asegurarse de que el Producto que No sea Conforme con los requisitos
del producto se identifica y controla para prevenir su uso no intencionado.

1.2Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

El Producto No Conforme se define como el incumplimiento a las especificaciones establecidas
en los Planes de Calidad o bien al incumplimiento de alguna clausula del contrato con el
alumno.

Es competencia de los responsables de los puntos de control de los Planes de Calidad,
identificar, registrar y controlar el producto no conforme con el fin de prevenir su uso o entrega
no intencional.

Los Responsables de los puntos de control de los Planes de Calidad deben tratar el Producto
No Conforme de las siguientes maneras:

a) Tomando acciones para eliminar la no conformidad detectada.

b) Autorizando su uso, liberacion o aceptacion bajo concesion por el Director y/o Comité
Académico o a quien corresponda segun lo establezca el Plan de Calidad y dependiendo del
PNC.

¢) Tomando acciones para impedir su uso o aplicacién originalmente previsto.

Se deben mantener los Registros de la naturaleza de las No Conformidades y de cualquier
accion tomada posteriormente, incluyendo las concesiones que se hayan obtenido.

Cuando se corrige un Producto No Conforme, debe someterse a una nueva verificacion por el o
los responsables del punto de control, para demostrar su conformidad con los requisitos.
Cuando se detecta un Producto No Conforme después de la entrega o cuando ha comenzado
su uso, el Director General y/o el Comité Académico y/o Comité de Innovacion y calidad o a
quien corresponda segun lo establecido en los Planes de Calidad deberan tomar las acciones
apropiadas respecto a los efectos, o efectos potenciales, de la No Conformidad.

Es competencia del responsable del punto de control asignar el folio correspondiente y registrar
el PNC en la hoja de control para registro del PNC SNEST-CA-PG-004-01 y de enviar una
copia actualizada del tratamiento y/o seguimiento del PNC al RD del Instituto Tecnoldgico o
Centro, el cual requisita el Formato Electronico que serd analizado durante la Revision por la
Direccion en el Instituto o Centro y a nivel Nacional.
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1.3Alcance:

Este procedimiento es aplicable para Departamento de Actividades Extraescolares y de Innovacion y

Calidad.

1.4Fundamento Legal:

e Manual de Calidad

¢ Ley de obras publicas.

¢ Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Patzcuaro

e Reglamento Interior del Instituto Tecnol6égico Superior de Patzcuaro

¢ Manual de Organizacién del Instituto Tecnoldgico Superior de Patzcuaro
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Control de Producto No Conforme

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSP-SPEV-07

Unidad Responsable:

Calidad

Departamento de Actividades Extraescolares y de Innovacién y

No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo Salida

Revisa de manera periddica los Registros de
Calidad relacionados con los puntos de Control
establecidos en los Planes de Calidad con el fin
de verificar el cumplimiento de las
especificaciones definidas en él.

Registra en la Bitdcora y Asigna folio al
Producto No Conforme utilizando el formato
SNEST-CA-PG-004-01.

Solicita al Subdirector de Area la Validacién de
los registros y al RD su Visto Bueno.

NOTA: El folio se conforma de 3 campos, es
alfanumérico e inicia con las letras del proceso
AC (Académico) 6 VI (vinculacion), seguido de
las iniciales del area, EA, 1S (Econdmico-
Administrativas o Ingenieria en Sistemas), en el
cual se detect6 el PNC y un numero
consecutivo a 3 digitos 001 a 00n. (Ejemplo:
AC-EA-001, AC-1S-001, VI-GT-001, VI-AE-
001 y para CRODES: AC-DD-001, AC-AT-001).

Responsable
de los Puntos
de Control de
los Planes de
Calidad

Validacién
de los
registros

Producto No
conforme

Trata y corrige los Productos No Conformes
mediante una o mas de las siguientes maneras,
apegandose a lo establecido en los Planes de
Calidad o contrato con el alumno:

Tomando acciones para eliminar la

conformidad detectada.

Autorizando su uso, liberacibn o aceptacion
bajo concesion por una autoridad pertinente vy,
cuando sea aplicable, por el cliente; y

Tomando acciones para impedir su uso o
aplicacion originalmente previsto.

no

Responsable
de los Puntos
de Control de
los Planes de
Calidad

Producto No
conforme

Disposicion
del Producto
No conforme
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No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Recibe copia de la lista para identificacion,
registro y control del PNC. SNEST-CA-PG-
004-01.

Con la copia del registro del PNC, verifica
con cada uno de los responsables de los
puntos de control establecidos en los Planes de
Calidad que estas hayan sido aplicadas y
evaluadas.

Sl se corrigié el PNC contintia al paso 4.

NO se corrigié el PNC continta al paso 6.

Responsable
del proceso y
Director
General

Seguimiento
de las
Acciones

verificacion

Somete a una nueva verificacion el PNC
corregido. Si las acciones tomadas fueron
efectivas el Producto No Conforme que ha sido
corregido se somete a una nueva verificacion
para demostrar su conformidad con los
requisitos y se procede a continuar con el
registro SNEST-CA-PG-004-01.En caso de
reincidir pasa a la etapa 6

Responsables
de los Puntos
de Control de
los Planes de
Calidad

PNC
corregido

Verificacién
del PNC
corregido

Libera Producto No Conforme. Informa al
Subdirector de Area para que proceda a la
Liberaciéon del PNC vy firme el Registro por
Areas del PNC SNEST-CA-PG-004-01,
enviandose al RD para su registro, previo a la
Revision por la Direccién Nacional.

Informa al Jefe de Area que el PNC ha sido
Liberado.

Responsables
de los Puntos
de Control de
los Planes de
Calidad

Producto No
conforme

Liberacion
del Producto
No conforme

Da seguimiento a las acciones tomadas hasta
la liberacion de la RAC o RAP informa a la Alta
Direccion. Aplica el Procedimiento del SGC
para acciones correctivas SNEST-CA-PG-005
o preventivas SNEST-CA-PG-06

Liberada la RAC o RAP pasa a la etapa 4.

Fin del Procedimiento

Comité
Académico/
Director
General

Acciones

Seguimiento
a acciones
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3. FLUJOGRAMA
Responsables de los Subdirectores/RD Director General y/o
puntos de control del Plan Responsable del
de Calidad Proceso
Inicio

\ 4
Identifica y Registra Producto No
Conforme

\ 4
Dispone del Producto No
Conforme

Supervisa y da seguimiento a
> las Acciones Tomadas
l No
Si

Determina forma ACo AP y

da seguimiento

A

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Atencion de Quejas y/o Sugerencias
Cdédigo del Procedimiento: P-ITSP-SPEV-07
Unidad Responsable: Departamento de Actividades Extraescolares y de Innovacion y
Calidad

1.10bjetivo del Procedimiento:

Establecer la metodologia que permita atender las Quejas y/o Sugerencias de los Alumnos y Parte
Interesada; para elevar la Calidad del Servicio Educativo de los ITD’s, fomentando los valores del
SNEST.

1.2Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

2.
3.

10.

La Queja y/o Sugerencia debera ser por escrito utilizando para ello el formato SNEST-CA-PO-
001-01.

El Buzén de Quejas y/o Sugerencias sera abierto por un Comité.

Se debe integrar el Comité de Buz6n de Quejas y/o Sugerencias que estara formado por; el RD
del Instituto Tecnoldgico quien serd el Coordinador, un representante del personal no docente,
un representante del personal docente y un representante de los alumnos designado por el
Director del Instituto Tecnolégico y levantar el acta correspondiente que muestre evidencia.

El buzén debe ser abierto con una periodicidad de 15 dias por el RD y en presencia de por lo
menos un representante del Comité, debiendo difundir el calendario de aperturas del buzén
autorizado semestralmente por el Comité de Innovacién y Calidad del Instituto Tecnoldgico.

Los Registros de las Quejas y/o Sugerencias deben ser depositados en un sobre anotando la
fecha, el numero de Registros encontrados. Se firma de conformidad por los responsables de
abrir el buzén y contar las Quejas y/o Sugerencias.

El sobre se debe cerrar y sellar con cinta adhesiva transparente para ser abierto nuevamente
ante el pleno del Comité de Buzon de Quejas y/o Sugerencias.

La reunién del Comité de Buzén de Quejas y/o Sugerencias para llevar a cabo la revision debe
asentarse en un acta que muestre evidencia de la atencién y seguimiento de las Quejas y/o
Sugerencias.

El RD es el responsable de abrir el sobre e informar al resto del Comité de Buzén de Quejas
y/o Sugerencias sobre la Queja y/o Sugerencia, asegurandose de mantener el anonimato de la
persona que interpone la Queja, omitiendo la informacién personal una vez que las Quejas y/o
Sugerencias sean comunicadas a cada una de las &reas operativas a las que corresponda via
memorando y anexando la parte inferior del formato después de registrar el folio y separar esta
parte del formato.

La respuesta al Quejoso no debe exceder a los 5 dias habiles una vez que se determina la
accion a implementar por el area responsable.

Las Sugerencias implementadas deben difundirse ante la Comunidad Tecnolégica y el RD
debera de alimentar el Formato Electrénico de Quejas y/o Sugerencias previa Reunion de
Revisién por la Direccion, ya que esta informacion sirve de entrada para ésta.
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Actividades Extracurriculares y de
Innovacion de Calidad

1.4 Fundamento Legal:

e Norma ISO 9001:2008

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

e Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Patzcuaro.
¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnol6égico Superior de Patzcuaro.

¢ Procedimiento del SGC para Acciones Correctivas
¢ Procedimiento del SGC para Acciones Preventivas

e Manual de Calidad
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2.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Atencion de Quejas y/o Sugerencias

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSP-SPEV-07

Unidad Responsable:

Calidad

Departamento de Actividades Extraescolares y de

Innovacion y

No

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Cuando considere que sus requisitos no se
estan cumpliendo el Alumno o Parte
Interesada emite su Queja y/o sugerencia en
caso de que considere que contribuye a la
mejora de la calidad del Servicio Educativo.
Requisita formato para  Quejas

Sugerencias SNESTCA-P0O-001-01

ylo

Alumno y/o Parte
Interesada

Formato
de Queja
vacio

Formato de
Queja lleno

Abre el Buzén de Quejas y/o Sugerencias en
presencia de cuando menos un representante
del Comité. Las Quejas y/o Sugerencias
deben depositarse en un sobre al cual se le
anota la fecha y el numero de registros
encontrados y se firma de conformidad por
quienes intervinieron en el acto. El Sobre se
cierra y se sella con cinta adhesiva para que
se abra en presencia del Comité.

Representante de
la Direccién.

Formato
de Queja
lleno

Sobre con
formato de
Queja lleno

En reunién del Comité de Buzdén de Quejas
ylo Sugerencias, el RD abre el sobre de las
Quejas y/o Sugerencias emitidas por los
Alumnos y/o Parte Interesada. El RD informa
a los miembros del Comité de Buzdn de
Quejas y/o Sugerencias acerca de las Quejas
y/o Sugerencias omitiendo la informacion del
quejoso procurando mantener el anonimato
de este. EI Comité Analiza las Quejas y/o
Sugerencias y determina: Sl procede pasa a
la etapa 5. NO procede informa al Alumno y/o
Parte Interesada las causas de
improcedencia. NOTA 1. Los criterios para
considerar si la queja/sugerencia procede o
no, estd en funcion del cumplimiento del
contrato con el alumno, en cuanto a los
compromisos de la Institucién y lo relacionado
a la proporcion del Servicio Educativo. NOTA
2: S6lo se analizaran quejas que estén
debidamente identificadas.

Comité de Buzon
de

Quejas ylo
Sugerencias

Formato
de Queja
lleno

Analisis de
las quejas
ylo
sugerencias
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Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

En reunién del Comité de Buzén de Quejas y/o
Sugerencias, el RD abre el sobre de las
Quejas y/o Sugerencias emitidas por los
Alumnos y/o Parte Interesada.

El RD informa a los miembros del Comité de
Buzon de Quejas y/o Sugerencias acerca de
las Quejas y/o

Sugerencias omitiendo la informacién del
quejoso procurando mantener el anonimato de
este.

El Comité Analiza las Quejas y/o Sugerencias
y determina:

Sl procede pasa a la etapa 5.

NO procede informa al Alumno y/o Parte
Interesada las causas de improcedencia.
NOTA 1: Los criterios para considerar si la
queja/sugerencia procede o0 no, esta en
funcion del cumplimiento del contrato con el
alumno, en cuanto a los compromisos de

la Institucion y lo relacionado a la proporcion
del Servicio Educativo.

NOTA 2: Sélo se analizaran quejas que estén
debidamente identificadas.

Comité de
Buzodn de

Quejas ylo
Sugerencias

Formato
de Queja
lleno

Andlisis de
las quejas
ylo
sugerencias

Recibe Informacién por escrito acerca de las
causas por las que no procedié su Queja y/o
Sugerencia y termina procedimiento

Alumno 6
Interesado.

Queja

No procedi6
la queja

Clasifica las Quejas y/o Sugerencias y registra
el folio correspondiente.

Separa la parte inferior del formato SNEST-
CA-PO-001- 01, y se envia al director /
subdirector y/o jefe del area correspondiente.

Comité de
Buzon de
Quejas ylo
Sugerencias

Quejas
ylo
sugerenc
ias

Clasificacion
de Quejas
ylo
Sugerencias

Recibe las Quejas y/o Sugerencias que son de
su competencia y dependiendo de Ila
naturaleza de estas determina las Acciones a
implementar.

Aplica procedimiento del SGC para requisicion
de Acciones Correctivas y/o Correcciones
SNEST-CA-PG- 005 y Requisiciones de
Acciones Preventivas SNESTCA- PG-06.
Informa al RD acerca de las acciones para
solucionar o atender la Queja y/o Sugerencia.

Director/
Subdirector y/o
Jefe de Area.

Quejas
ylo
sugerenc
ia

Acciones a
implementar

Rev. 00

26/01/ 12




Manual de Procedimientos del Instituto Tecnoldgico
Superior de Patzcuaro

REV: 00 FECHA : 31/01/2012
TRABAJA
HOJA: 68 DE 143
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

7 | Recibe Resultados de la atencién a la Queja | Representante | Resultados | Recepcion
y/o Sugerencia e informa por escrito al | de la Direccion. | de atencion | de
Interesado. ala Queja | resultados
NOTA: El Gnico que conoce la identidad del de atencion
guejoso es el RD por lo cual es el responsable ala Queja
de dar respuesta por escrito.

8 | Recibe Resultados por Escrito acerca de la | Alumno 6 Resultados | Recepcién
solucibn a su Queja y/o atencibn a su | Interesado. de
Sugerencia. resultados

por Escrito

Fin del Procedimiento acerca de la
solucién a
su Queja
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3. FLUJOGRAMA
Alumno y/o parte Representante de la Comité de Buzon de Director/Subdirector y/o
interesada. Direccion Quejas y Sugerencias Jefe de Area

Emite Queja y/o

Sugerencia.
A 4
Abre Buzén de
Quejas y/o
Sugerencias.
v
Recibe y analiza la
queja y/o
suaerencia.
¢Procede?

v

1 Recibe informacion
de causas de

improcedencia. Clasifica quejas y/o Determina
sugerencias e » Acciones.
informa
Recibe resu!tados Recibe resultados P
por escrito e informa al B
interesado
A 4
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Acciones Correctivas

Cdédigo del Procedimiento:

P-ITSP-SPEV-07

Unidad Responsable:

Departamento de Actividades Extracurriculares y de
Innovacion de Calidad

1.10bjetivo del Procedimiento:

Establecer los lineamientos para tomar acciones para eliminar la causa de No Conformidades del
SGC con objeto de prevenir que vuelva a ocurrir.

1.2Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. Las Acciones Correctivas pueden surgir a partir del andlisis de las causas que originan las No
Conformidades encontradas que provengan de:

a) Auditorias Internas.
b) Auditorias Externas.
¢) Analisis de Datos.

d) Andlisis de la Eficacia de los Procesos.

e) Seguimiento a la Revisién del SGC por parte de la Alta Direccion.
f) Analisis de Quejas y/o Sugerencias de los clientes.

g) ldentificacion de Producto No Conforme.

h) Auditorias de Servicio.

i) Andlisis de Ambiente de Trabajo.

El RD debe ser informado en todo momento acerca de las No Conformidades detectadas y de
las Acciones Correctivas implementadas en los Institutos Tecnoldgicos para eliminar la No
Conformidad.

El analisis de la Causa Raiz de las No Conformidades debe ser realizado por los responsables
del proceso al que pertenece ésta, en el seno del Comité de Innovacion y Calidad y/o Comité
Académico segln sea necesario y determinar la accién correctiva o correccién de la misma.

Es responsabilidad de los Subdirectores duefios del proceso al que impacta la No conformidad
verificar la efectividad de las Acciones Correctivas o correcciones implementadas.

Las Acciones Correctivas son consideradas como concluidas una vez que hayan sido
verificadas y evaluadas por los responsables, asi como al eliminar las causas que dieron origen
a las No conformidades.

El RD es el responsable de Informar al Director del Instituto Tecnoldgico sobre el Estado que

guardan las Acciones Correctivas implementadas en el Instituto Tecnolégico.

1.3Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Actividades Extracurriculares y de

Innovacion de Calidad

1.4Fundamento Legal:

e Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Patzcuaro.
¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Patzcuaro.
e Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Patzcuaro

e Manual de Calidad
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¢ Procedimiento del SGC para la Atencion de Quejas y Sugerencias.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Acciones Correctivas

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSP-SPEV-07

Unidad Responsable:

Departamento de Actividades Extracurriculares y de Innovacion

de Calidad
No Descripcidn de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Revisa No Conformidades detectada | Encargado del | No Andlisis de
derivada de las fuentes declaradas en la | Area conformidad | causa raiz
politica 3.1 e informa al Comité, solicita al | Responsable
Representante de la Direccidon andlisis de
causa raiz para identificar la causa de la NC
y Programar Reunién de Comité de
Innovacion y Calidad para llevar a cabo
andlisis de causa raiz

2 | Analiza la No Conformidad detectada y se | Encargado del | No accion
determina la necesidad de llevar a cabo una | Area conformidad | correctiva
correccibn o una accion correctiva, si se | Responsable
llevard a cabo una correccion se informara al
Representante de la Direccién para su
control y liberacion, en caso de llevar a cabo
una accién correctiva se selecciona la
técnica estadistica a utilizar para realizar el
analisis de la causa raiz.

3 | Identifica la causa raiz que dio origen a la No | Comité de analisis de RAC
Conformidad y solicita al &rea responsable | Innovaciony causa
evalle la necesidad de abrir un RAC, si es | Calidad/
necesario, elabora Requisicibn de Accién | Subdirectores.
Correctiva SNEST-CA-PG-005-01 y definen
las acciones correctivas a implantar.
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Insumo Salida
Area

4 | Implanta acciones con el fin de prevenir que | Encargado No Acciones
las No Conformidades vuelvan a ocurrir, para | del Area conformidades | correctivas
las Correcciones se llevardn a cabo sin | Responsable
Acciones preventivas evalla la necesidad de
actuar para prevenir la ocurrencia de No
Conformidades, implementa las Acciones
necesarias, da seguimiento y supervisa que
las acciones determinadas se hayan
implementado, registra resultados de las
acciones tomadas en el Informa de manera
periédica al Representante de la Direccién
acerca de los resultados de las acciones
tomadas para eliminar la No Conformidad o
prevenir su ocurrencia.

5 | Recibe el informe de resultados de las | Comité de Eficacia de Revision de
acciones y requisita Formato Electrénico | Innovaciony acciones efectividad
para Estado de Acciones Correctivas y/o Calidgd/ correctivas
Preventivas; para con el fin de llevar un | Subdirectores
control del estado que guardan las acciones
implantadas,

Solicita a los miembros del Comité que
revisen dicha efectividad.

6 | Revisa la efectividad de las Acciones | Comité de Acciones Revision de
Correctivas implantadas, informa al RD. Innovacion y Correctivas efectividad
S| son efectivas informa al RD para que | Caidad: de las
registre el avance y/o cierre el RAC vy [Subdirectores Acciones
continda en la siguiente actividad. Correctivas
NO son efectivas regresa a la actividad 2.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Insumo Salida
Area

7 | Registra el avance de las acciones Acciones Registro
implementadas y cuando hayan alcanzado el | Representante del avance
100% cierra RAC y anota la fecha de cierre | del Instituto de
en formato SNEST-CA-PG-005-01 y Formato | Tecnolégico acciones
Electronico para Estado de Acciones
Correctivas y/o Preventivas SNEST-CA-FE-

03. Informa al Director General del Instituto
Tecnolégico y al Comité Nacional de
Innovacioén y Calidad SGC en las Reuniones
Nacionales de Revision por la Direccion,
acerca del estado de las Acciones
Correctivas.

NOTA: Esta informacién sirve de entrada
para la Revision por la Direccion. (Ver
instructivo de Rev. por la Direccién)

8 Recibe el informe sobre el estado que | Director Informe Recepcion
guardan las Acciones Correctivas para | General de de informe
proponer y establecer acciones de mejora al | Instituto
sistema. Tecnoldgico

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Encargado del Area | Comité de Innovacion RD del Instituto Director General
Responsable y Calidad / Tecnolégico o del Instituto
Subdirectores Centro Tecnolégico

Inicio

\ 4

Revisa No
conformidades

v

Evalla necesidad de

implantar acciones

Implanta acciones

Realiza analisis de causa

A

y requisita RAC

A

correctivas.

Evalla eficacia de las

acciones correctivas.

v

Revisa efectividad de

A 4

las acciones tomadas.

¥

éSon

efectivas la
AC?

Si

\ 4
Registra y cierra RAC y

Recibe informe.
elabora informe ¢

T

A 4
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Acciones Preventivas
Cdédigo del Procedimiento: P-ITSP-SPEV-09
Unidad Responsable: Departamento de Actividades Extracurriculares y de

Innovacion de Calidad

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Establecer los lineamientos para determinar acciones preventivas para eliminar las causas de No
Conformidades Potenciales y prevenir su ocurrencia.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las Acciones Preventivas pueden surgir a partir del analisis de las causas que originan las No
Conformidades encontradas que provengan de:
a) Auditorias Internas.
b) Auditorias Externas.
c) Andlisis de Datos.
d) Andlisis de la Eficacia de los Procesos.
e) Seguimiento a la Revision del SGC por parte de la Alta Direccién.
f)  Andlisis de Quejas y/o Sugerencias de los clientes.
g) Identificacién de Producto No Conforme
h) Auditorias de Servicio
i) Andlisis del Ambiente de Trabajo

2. El RD debe ser informado en todo momento acerca de las No Conformidades potenciales
detectadas y de las Acciones Preventivas implementadas en el Instituto Tecnol6gico o Centro
para prevenir la no ocurrencia de una posible No Conformidad.

3. El analisis de la Causa Raiz de las No Conformidades potenciales debe ser realizado por el
Comité de Innovacion y Calidad y/o Comité Académico segun sea necesario.

4. Es responsabilidad del Comité de Innovacion y Calidad y/o Comité Académico segun sea el
caso verificar la efectividad de las Acciones Preventivas implementadas,

5. Las Acciones Preventivas son consideradas como concluidas una vez que hayan sido
verificadas y evaluadas por los Comités responsables, asi como al eliminar las causas que
pudieran originar No conformidades.

6. El RD es el responsable de Informar al Director General del Instituto Tecnolégico o Centro
sobre la eficacia de las Acciones Preventivas implantadas

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Actividades Extracurriculares y de
Innovacion de Calidad

1.4 Fundamento Legal:
e Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Patzcuaro.
¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnol6gico Superior de Patzcuaro.
¢ Manual de Organizacién del Instituto Tecnoldgico Superior de Patzcuaro.
¢ Registro y Control del Producto No Conforme.

e Manual de Calidad.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Acciones Preventivas
Cédigo del Procedimiento: P-ITSP-SPEV-09
Unidad Responsable: Departamento de Actividades Extracurriculares y de
Innovacion de Calidad

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Da seguimiento a los procesos Yy | Encargado del | No Identificacion
procedimientos, revisa registros de | Area Conformidades | de Causa Raiz
calidad y detecta posibles desviaciones | Responsable.
de operacion de los mismos y analiza
las desviaciones encontradas y evalla
el impacto de las mismas Identifica
Causa Raiz.

2 | De acuerdo al andlisis hecho en el | Encargado del | RAP Requisicion de
punto anterior determina la necesidad | Area RAP
de realizar una Accion Preventiva, | Responsable.
requisita RAP (Requisicibn de Accion
Preventiva) SNEST-CA-PG-006-01 vy
envia RAP al Representante de la
direccion del Instituto Tecnoldgico o
Centro para su autorizacion y registro
correspondiente.

3 Recibe y revisa RAP del area | Representante | RAP Expediente
responsable lo autoriza, asigna folio y | del Instituto o
registra para su control. Centro
Arma expediente por area responsable
para su control.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

4 | Da seguimiento a las Acciones | Encargado del | Acciones Resultados
implantadas y supervisa que las | Area de las
acciones determinadas se hayan | Responsable. acciones
implementado.

Registra resultados de las acciones
tomadas

Informa de manera periédica al
Representante de la Direccion acerca
de los resultados de las acciones
tomadas para prevenir las posibles No
Conformidad o prevenir su ocurrencia,
de igual manera que con el PNC.

5 | Recibe el informe de resultados de las Representante | Revision Efectividad
acciones Yy revisa la efectividad de las del Instituto
Acciones Preventivas informa al RD,

S| son efectivas informa al RD para que
registre el avance y/o cierre el RAP.
NO son efectivas regresa a etapa 2.

6 | Evalia la eficacia de las acciones y | Representante Acciones Revision de
Requisita Formato Electronico para | del Instituto Efectividad
Estado de Acciones Correctivas y/o de acciones
Preventivas SNEST-CA-FE-03, para
llevar un control del estado que guardan
las acciones implementadas por lo que
solicita al Comité que revise dicha
efectividad.

7 | Recibe informe de las acciones | Director Informe de Recepcion
preventivas y su efectividad para su | General del IT | Actividades de
conocimiento. Preventivas Actividades

Preventivas
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Encargado del Area
Responsable

RD del Instituto Tecnol6gico

Director General del
Instituto Tecnolégico

Inicio

Determina las no
conformidades
potenciales y sus
causas

v

Evalla necesidad de
> implantar acciones y
requisita RAP

Autoriza y registra RAP

A 4

v

Implanta acciones y da

Revisa efectividad de las

Seguimiento.

\4

acciones tomadas.

NO L
¢Eliminaron la

No
Conformidad?

Sl

Evalla la eficacia de las
acciones y elabora

Recibe Informe

informe
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B) SUBDIRECCION ACADEMICA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Titulacion

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSP-SA-01

Unidad Responsable:

Subdirecciéon Académica

1.10bjetivo del Procedimiento:

Establecer las normas vy

lineamientos para la obtenciébn del Titulo Profesional de

Licenciatura en los Institutos Tecnol6gicos Descentralizados.

1.2Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. Por instrucciones de la Direccion de Institutos Tecnolégicos Descentralizados, a través de la
Circular DITD/513.6/009/08 de fecha 03 de abril del 2008, se autoriza a partir de esta
fecha la incorporacion de las siguientes opciones de titulacién para los egresados de los

planes de estudio 2004
Académico-Administrativos

I. Tesis Profesional
Ill. Proyecto de Investigacién

y operaran con base al “Manual Normativo de Procedimientos
1997".

VI. Examen por Areas del Conocimiento
VIII. Escolaridad por Promedio
X. Informe de Residencia Profesional

2. De igual manera se autoriza el Examen de Egreso de Licenciatura (EGEL) que aplica el
CENEVAL como equivalente a la opcién VI.

3. En el caso de que el alumno opte por las modalidades |, Ill, VI y VIII, su reglamentacion esta
definida en el Manual Normativo de Procedimientos Académico-Administrativos 1997.

4. En el caso de que seleccione la opcidn de titulacién X se debera regir por el Manual Normativo
de Procedimientos Académico-Administrativo vigente.

5. La responsabilidad del alumno inicia cuando solicita su inscripcién a la asignatura “Taller de
Investigacion 117, se entrevista con el asesor y concluye con la presentacién del informe técnico
de la residencia profesional.

6. Es responsabilidad de la Departamento de Servicios Escolares, verificar si el alumno
cuenta con proyecto, recibir la liberacién del informe técnico y emitir la autorizacion
para integrar su expediente.

7. Es responsabilidad del
designacion de asesor a la

Departamento de Desarrollo Académico, solicitar propuesta de
Academia.

Rev. 00
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8. El asesor del proyecto fungira como sinodal en el acto protocolario.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccién Académica.

1.4 Fundamento Legal

¢ Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Patzcuaro.

¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnol6gico Superior de Patzcuaro.

e Manual de Organizacioén del Instituto Tecnoldgico Superior de Patzcuaro.
¢ Manual Normativo Académico.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Nombre del Procedimiento: Titulacién
Cédigo del Procedimiento: P-ITSP-SA-01
Unidad Responsable: Subdireccion Académica
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Areal Insumo Salida
1 | Realiza inscripcibn a la asignatura
de Taller de |nveStigaCién Il en el |nscripcic’)n Proyecto
sexto semestre, g,tiene proyecto?: Alumno Taller de seleccionado /
No: selecciona un proyecto el Jefe investigacién [ Tema de
del Departamento de Estudios proyecto
Profesionales.
Si: entrega tema de
Proyecto a la Coordinacion de
Carrera.
El proyecto podra ser llevado hasta
la Residencia Profesional.
2 | Verifica en la inscripcibn si tiene
proyecto: Jefe del Proyecto Proyecto
No: ofrece al estudiante para su [Departamento |seleccionado/ |seleccionado /
elecciébn un banco de proyectos |de Estudios Tema de Solicitud del
autorizados por los Departamentos | Profesionales |proyecto estudiante / oficio
Académicos y regresa a la actividad de asignacién de
anterior. asesor
Si: recibe solicitud del estudiante vy
turna proyecto  al Jefe del
Departamento Académico.
Mediante oficio informal alumno la
designacion de su Asesor para la
3 | Recibe solicitud del Departamento de |jefe del Proyecto Solicitud de
Estudios Profesionales y solicita a la |hepartamento [seleccionado/ |propuesta de
ﬁgggg:ma propuesta de designacion de Académico Solicitud del asignacion de
estudiante / asesor
oficio de
asignacion de
Rev. 00
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No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
4 |Propone asesor y envia respuesta al |Academia Solicitud de Respuesta de
Jefe Académico. propuesta de solicitud
asignacion de
asesor

5| Recibe de la academia propuesta de |Jefe del Dpto. |Respuestade |Oficio de
Asesor. de Desarrollo | solicitud nombramiento
Elabora y envia al Jefe del Departamento | Académico de Asesor
de Estudios Profesionales, oficio de
nombramiento de Asesor, que incluye
nombre del alumno y nombre del
proyecto.

6 | Realiza entrevista con el Asesor para |Alumno Oficio de Informe técnico
iniciar el proyecto, acude al Asesor nombramiento
para el seguimiento del proyecto, de Asesor
realiza  correcciones, si lo requiere y
realiza informe técnico.

7 | Emite oficio de comision al Asesor, recibe |Jefe del Dpto. | Informe técnico | Oficio de
informe técnico con el visto bueno del |de Desarrollo comisién /
asesor, comisiona por oficio a dos | Académico Informe Técnicq
Revisores para el informe técnico, al
finalizar la  Residencia Profesional y
remite a los Revisores el informe técnico
para su aprobacion y/o correccion.

8 | Recibe comision y asesora al alumno, |Asesor Oficio de Visto bueno /
evalla el informe técnico y emite visto comision / Informe Técnicq
bueno, remite el informe técnico al Jefe Informe Técnico
del Departamento Académico.

9 | Verificay revisa el cumplimiento de las |Revisor Visto bueno/ | Autorizacion /
caracteristicas del informe técnico: Informe Técnico| Informe Técnicq

Si: emite autorizacién del informe
Técnico al Departamento Académico y

continua en la siguiente actividad.

Si no cumple la actividad

anterior.

regresa a

Rev. 00
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No Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

10 | Recibe del Revisor el informe técnico, |Jefe del Dpto. |Autorizacion/ |Liberacion del
cumple: de Desarrollo Informe informe técnicqg
No: regresa al estudiante. Académico Técnico /

Si: emite liberacién del informe técnico Sinodales

al Jefe del Departamento de Estudios comisionados
Profesionales. = Comisiona como

Sinodales al Asesor Yy Revisores del

informe técnico para participar en el acto

protocolario de recepcion profesional.

11 | Recibe liberacién de informe técnico y |Jefe del Liberacion del | Autorizacion
emite autorizacién para integraral Departamento |informe técnicq de integracion
expediente del alumno. de Estudios I de expediente/
Notif | al I liberacién del | Profesionales | Sinodales Notificacion de
Notifica al alumno la liberacion de comisionados | liberacion de
informe técnico para continuar con el informe
trdmite de Titulacion. Técnico / carta
Recibe de Servicios Escolares la carta de deno

i N - inconveniencia
no inconveniencia para  presentacion
del acto protocolario de recepcion
profesional.
12 [Cumple con los lineamientos al finalizar | Alumno Autorizacion | Informa

la carrera:

No: le envia el Jefe de Departamento

Informe técnico para las correcciones,

y lo regresa al Departamento Académico.
Si: recibe notificacion de

del informe técnico por parte del Jefe
del Departamento de Estudios
profesionales. Solicita revision de su
expediente en Servicios Escolares para
la verificacion del cumplimiento de los
requisitos para Titulacion. Presenta los
resultados de su proyecto ante
estudiantes (preferentemente inscritos
en el segundo, tercero y  cuarto
momento  del proceso de titulacion).Se
presenta en el acto protocolario de
recepcion profesional en el lugar y
fecha indicados para tal efecto.

la liberacion

de integracion
de expediente/
Notificacion de
liberacion de
informe
Técnico / carta
de no
inconveniencia

Técnico para
correcciones /
Informe
Técnico.
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No.| Descripcion de la Actividad Puesto y Area |Insumo Salida

13 | Programa fecha del acto | Jefe del Informa Técnico | Fecha del
protocolario de recepcion profesional e |Departamento |para acto _
informa al Departamento Académico |9€ EStf’d'OS ::c;rrecmoTn,es_/ protocolario
para su realizacion. Profesionales | Informe fecnico

14 | Comisiona como Sinodales al |Jefe del Dpto. |Fecha del acto |Asesor
Asesor y Revisores del informe de Desarrollo | Protocolario comisionado
de técnico para participar en el acto |Académico
protocolario de recepcion profesional.

15 | Presenta acto protocolario de [Alumno Asesor Acta de acto
recepcion profesional en el lugar y comisionado protocolario
fecha indicados para tal efecto.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Alumno Jefe del Departamento Jefe del Academia Asesor Revisor
de Estudios Departamento
Profesionales de Desarrollo
Académico

Inscribe al taller
de investigacion 1

*No

Selecciona un
—» proyecto

éTiene
provecto?

Si l No

éTiene
provecto?

Entrega tema

Recibe Ofrece
solicitud banco de
del proyectos
estudiante

Recibe solicitud Propone
y solicita asesor vy

Se entrevista propuesta de [ €NVi@ t

con el asesor designacion respuesta

de proyecto,

realiza ' —

i Envia oficio de

informe :

cni nombramiento
técnicoy
i i de asesor
corrige seguin —
I o Verifica el

el caso ) ac
Emite oficio d Recibe cumplimiento
mite oficio de comisién, o
comisién al
asesory asesora Y il caracteristicas

i evalia el del informe

revisores informe P
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Revisor Jefe del Jefe del Alumno Asesor
Departamento de Departamento
Desarrollo de Estudios
Académico Profesionales
éCumple? P
o
No
] Recibe del revisor
Emite el informe técnico
autorizacion del
informe
Si No
Recibe
v liberaciéon  del No
Emite liberacion informe tecnl.co
del informe y . .,emlte ¢Cumple?
autorizacion
para integrar su
expediente ¢ Si
C.omcljS|lonaI como Programa Recibe
sinodales al asesor fecha del acto notificacién
y revisores del ) de la
informa  técnico protocolario liberaciéon del
- < derecepcion T :
para participar en i
| t profesional e informe
e acto informa técnico
protocolario
Verifica si el
estudiante
P cuenta con
proyecto
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Residencias Profesionales

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSP-SA-02

Unidad Responsable:

Subdirecciéon Académica

1.10bjetivo del Procedimiento:

Establecer las normas, mecanismos y actividades que serdn aplicadas en la generacion de
proyectos, asignacion y acreditacion de las residencias profesionales en el Sistema Nacional de

Educacién Superior Tecnoldgica.

1.2Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

De las Residencias Profesionales:
1. Para poder ser ejecutados los proyectos de residencias profesionales se requerira de

la autorizacion del Jefe del Departamento Académico, quien asignard al asesor
interno. El asesor debera de visitar y/o tener contacto con el asesor externo de la
empresa minimo dos veces durante la ejecucién del proyecto.

Las residencias profesionales se podran acreditar mediante la realizacion de proyectos
internos o externos con caracter local, regional, nacional o internacional, en cualquiera
de los siguientes ambitos:

a) Sectores social y productivo;

b) Desarrollo tecnologico empresarial;

c) Investigaciony desarrollo;

d) Disefio y/o construccion de equipo;

e) Prestacion de servicios profesionales;

f) Evento Nacional de Creatividad participantes en la etapa regional.

g) Evento Nacional de Emprendedores participantes en la etapa nacional.

h) veranos cientificos o de investigacion, siempre y cuando la academia
avale que el proyecto a desarrollar cumpla con la calidad y requisitos.

Esta clasificacion no es limitativa, y corresponde al Departamento Académico,
asi como a las academias la autorizacién de proyectos.

El nidmero exacto de participantes requerido en cada proyecto, asi como su perfil
idoneo, lo determinara oficialmente el Jefe de Departamento Académico, con el
apoyo de la academia correspondiente.

Los anteproyectos de residencias profesionales, deben ser sometidos a
consideracion de la academia y se deberan presentar acompafiados de la siguiente
informacion:

a) Nombre y objetivo del proyecto.

b) Cronograma preliminar de actividades.

c) Descripcién detallada de las actividades.

d) Lugar donde se realizara el proyecto.

26/01/ 12
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6 Informacion sobre la empresa, institucion u organizacién para la que se desarrollara
el proyecto

7 El valor curricular para la residencia profesional es de 20 créditos, y su duracion
gueda determinada por un periodo de 4 meses como tiempo minimo y 6 meses
como tiempo maximo, debiendo acumularse un minimo de 640 horas. Las
horas pueden ser el acumulado de periodos discontinuos si el proyecto de
residencia lo justifica y el Comité Académico lo autoriza.

8 Nota: La Residencia Profesional se debe de registrar al inicio del semestre y
concluirla al término del mismo.

9 El horario diario de actividades del residente en el desarrollo de su proyecto lo
establecera la empresa o dependencia donde se desarrollara el proyecto y el
alumno estara sujeto a estas condiciones. En proyectos internos el horario se podra
establecer de comin acuerdo entre el asesor y el alumno, tratando en lo posible de no
afectar el horario académico.

10 Si la empresa o dependencia lo requiere, la residencia también se podra realizar en
periodos o dias especificos, siempre y cuando se establezcan metas claras y
alcanzables y se cumpla con los requisitos de horas establecidas en las politicas
anteriores.

11 Se podra autorizar la realizacién de la residencia profesional fuera del area de
influencia del Instituto Tecnoldgico, siempre y cuando se cumplan los lineamientos
establecidos para su aprobacion.

12 La participacion responsable de los alumnos en su residencia profesional, se
asegurard mediante la firma del programa de trabajo correspondiente entre el
alumno, el Instituto Tecnoldgico y la Organizacion para la cual se realiza el proyecto.

13 Todos los alumnos residentes serdn responsables de realizar un trabajo profesional y de
cumplir en tiempo, forma y calidad con los objetivos de su proyecto, con el fin de no
dafiar la relacion de vinculacion y colaboracién con las entidades externas al Instituto
Tecnolégico, mismas que podran aplicar para su beneficio los resultados del proyecto en
la planta, area, establecimiento o dependencia para la que se realizaron.

1.3Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion Académica

1.4Fundamento Legal:
e Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal

e Modelo Educativo para el Siglo XXI.
e Manual del Sistema de Gestion de Calidad.

Rev. 00
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2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Residencias Profesionales
Cédigo del Procedimiento: P-ITSP-SA-02
Unidad Responsable: Subdireccién Académica

No Descripcidn de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Estima numero de residentes el numero | Jefe del Estimado de | Estimado de
de residentes potenciales e informa a | Departamento ndmero de ndmero de
los Departamentos Académicos y de | de Estudios residentes residentes
Vinculacion. Profesionales

2 Promueve la generacion de | Subdirector de Estimado de | Anteproyectos
anteproyectos internos y externos de | Planeacion nimero de promovidos
residencias profesionales a través de | gyajyacién y residentes
los S|gmente.s' mecanismos: Gestién
a) _ Obtencibn de vacantes ~ para Tecnolégica
residentes en las dependencias vy
organismos de los diferentes sectores.

b) Concertacion de estadias técnicas | Titulares de las
para los profesores del Instituto | Divisionesy
Tecnolégico. Alumno,

c) Invita a los participantes a los | Empresau
programas de Creatividad Y | Organismo
Emprendedores.

3 | Gestiona vacantes para residentes en | Subdirector de Estimado de | Anteproyectos
las dependencias y organismos de los | Planeacion namero de promovidos
diferentes sectores y los envia al Jt_afe Evaluacion y residentes
del .Departamento de Estudios Gestién
Profesionales, -

Tecnoldgica

a) Informa a los Departamentos

Académicos las vacantes disponibles.

Remite el méximo de informacion

posible relativa a la dependencia u

organismo que ofrece las vacantes al

Jefe del Departamento de Estudios
Profesionales y al Dpto. Académico.

Rev. 00
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No

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Recibe relacion de anteproyectos internos
y externos propuestos por los
Departamentos Academicos,
Departamento de Vinculacién, alumnos y
empresas u organismos.

Los envia a los Departamentos
Académicos correspondientes para su
autorizacibn a través del formato
SNEST/D-AC-PO-007-04  (parcialmente
registrando: nimero, control, nombre del
alumno, sexo, anteproyecto, empresa y
asesor externo) turnandolo a los
departamentos académicos quien debera
complementar la informacién de: Asesor
interno y Dictamen.

Jefe del Depto.
de Estudios
Profesionales

Estimado de
numero de
residentes

Anteproyectos
promovidos

Visitan a las dependencias y organismos
donde se generaron las vacantes para
residencias y elaboran propuestas de
anteproyectos emanados por las
academias.

Titulares de las
Divisiones

Anteproyecto
promovido

Vacantes
disponibles

Solicitan la opinién de la academia para la
realizacion del proyecto propuesto.

Relne las caracteristicas
anteproyecto y se autoriza.

No relne las caracteristicas
anteproyecto se regresa a los
departamentos  correspondientes  En
cualquiera de los dos casos anteriores se
procede a terminar el llenado del formato
SNEST/D-AC-PO-007-04 en lo que
respecta a asesor interno y Dictamen.

El registro SNEST/D-AC-PO-007-04 es
propuesto por el Presidente de la
Academia dando la validacion el Jefe
Académico y Visto bueno del Subdirector
Académico, enviandolo al Jefe del
Departamento de Estudios Profesionales.

del

del

Titulares de las
Divisiones

Vacantes
disponibles /
Relacion de
anteproyecto

Relacion de
anteproyectos

Rev. 00
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No

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Integra banco de anteproyectos de
residencias profesionales, integra
expediente en banco de anteproyectos de
residencias profesionales avaladas por los
Departamentos Académicos, documenta el
expediente del anteproyecto con la
informacion relativa a la empresa, enviada
por el Departamento Académico Yy el oficio
de asignacion de asesor interno, integra
expediente del anteproyecto de residencia
profesional, turna copia del programa y
lleva a cabo platica de induccién para
residencias con alumnos

Jefe del
Depto. de
Estudios
Profesionales

Relacion de
anteproyecto

Formato y
registro

Recibe asesoria del coordinador en la
seleccion de su proyecto de residencia
Identifica proyecto de interés, solicita la
participacibn en el proyecto de interés
requisitando el formato Solicitud de
Residencias Profesionales, SNEST/D-AC-
PO-007-01

Jefe del Dpto.
Académico

Relacion de
anteproyecto

Formato y
registro

Si el proyecto de interés para el alumno
forma parte del banco de proyectos, a
través de los coordinadores de carrera
(previa validacion del Jefe Académico),
realiza la asignacion y solicita al
Departamento Académico se genere la
comision respectiva para el docente.

Si el proyecto de interés para el alumno no
forma parte del banco de proyectos, el Jefe
del Departamento de Estudios
Profesionales turnara la  propuesta
generada por el alumno al Departamento
Académico correspondiente para evaluar
su contenido y avalar o rechazar su validez
y en su caso si procede asignar asesor.

En caso de que el proyecto seleccionado
por el alumno sea aceptado para desarrollo
de residencia, se procede a integrar el
expediente para lo cual se solicitara al
alumno lo siguiente:

Solicitud de residencia,

Anteproyecto de residencia con aval del
asesor interno,

Constancia de su situacion académica que

Jefe del
Departamento
de Estudios
Profesionales

Formato y
registro

Expediente de
anteproyecto

Rev.

00
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Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

indique su avance

= En caso de requerirlo que tramite la
base de concertacion.

Una vez completo el expediente, el Jefe del
Departamento de Estudios Profesionales
envia informacibn de los proyectos
indicando alumnos que participaran en el
desarrollo de estos y sus asesores
responsables, asi como el lugar donde se
realizaran dichos proyectos, para la
elaboracién de las cartas de presentacién
correspondientes al Departamento de
Vinculacion. Al cumplir los requisitos
anteriores, el coordinador de carrera le
autorizara al alumno su inscripcion ante el
Departamento de Servicios Escolares.

En caso de que la propuesta del alumno
fuera rechazada, notificara al alumno para
que elija otro proyecto o modifique su
propuesta atendiendo las recomendaciones
del Departamento Académico.

10

Si el proyecto relne las caracteristicas
de residencia profesional signa asesor
Interno Si el proyecto redne las
caracteristicas de residencia profesional
se asigna asesor a través del formato
SNEST/D-AC-PO-007-02.
Si el proyecto no relne las caracteristicas
de residencia profesional regresa para su
modificacion al Jefe del Departamento de
Estudios Profesionales. Elabora el formato
y contindia en la actividad 7.

Alumno

Expediente
de
anteproyecto

Formato de
solicitud de
residencias
profesionales

11

Elabora carta de presentacién SNEST/D-
AC-P0O-007-03 y firma convenio bipartita o
tripartitas de trabajo

Jefe del
Departamento
de
Vinculacién y
Extension

Formato de
solicitud de
residencias
profesionales

Expediente
integrado

12

Solicita su alta en el sistema del proyecto
de residencia en el Departamento de
Servicios Escolares y con apoyo de su
asesor interno desarrolla proyecto de
residencia y requisita el formato para
seguimiento de la residencia profesional,
SNEST/D-AC-PO-007-05.

Jefe del Dpto.
de Desarrollo
Académico

Expediente
integrado

Formato
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No

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Elabora informes parciales para facilitar su
seguimiento por el asesor interno y el
desarrollo de su informe técnico, el alumno
elabora su informe técnico con apoyo de
sus informes parciales y con las
recomendaciones hechas por su asesor
interno en un lapso no mayor a un mes
después de concluida la actividad préctica,
entregara totalmente requisitado el registro
SNEST/D-AC-PO-007-05 al asesor interno.

13

Solicita al Jefe de Departamento
Académico, la asignacién de dos
profesores revisores revisaran el informe
técnico para emitir la evaluacién
correspondiente o hacer las correcciones
pertinentes a fin de mejorar la calidad del
informe técnico, posterior a recibir el
formato para Asignacion de Revisor de
Residencias Profesionales, SNEST/D-AC-
PO-007-06.

Asesor interno,
Asesor
Externoy
Revisores

Formato

Carta de
presentacion

14

Recibe acta de calificacion final

Se considera aprobada cuando se ha
entregado la siguiente informacion:
Constancia de liberacién y evaluacion del
proyecto firmado por los asesores
interno(s), externo(s) y revisores

Copia de su informe técnico

Copia de la carta de agradecimiento
emitida por el Departamento de
Vinculacion, firmada de recibido por la
empresa.

Entregar a la empresa el proyecto original y
Envia acta de  calificaciones al
departamento de Servicios Escolares.

Fin del Procedimiento

Jefe del
Departamento
de Estudios
Profesionales

Carta de
presentacion

Informes
Técnicos
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dependencias
organismos donde se

Integra banco de anteproyectos
de Residencias Profesionales,
expediente  .Difunde
programa, platica de induccién y

integra

generaron vacantes y
viabilidad del ante

proyecto

Solicitan la opinion de

la academia

Si

¢éRelne
caracteristicas?

Subdirector de Alumno, Jefe del
Jefe de Departamento de Planeacion, Titulares de las Empresa u Depto.
Estudios Profesionales Evaluacion y Divisiones Organismo | Académico
Gestion
Tecnolégica
Promueve la Promueve la Promueve la
[ Estima nimero de residentes ] generacion de generacion de —fr generacion de
anteproyectos anteproyectos anteproyectos
Recibe y envia relacién de Gestiona vacantes
anteproyectos  internos y para residentes
externos
Visitas de las

Escriben acta de calificacion
final de residencias

presentacion de banco de
proyectos
N
1 o
Recibe asesoria
Si del
No coordinador
éEstaenel
banco de
proyectos?
A 4
Turna
propuesta
Realiza la
asignacion 4_|
Rev. 00
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Asesor
Jefe de Departamento de A Jefe del Jefe del interno,
Estudios Profesionales Departamento Dpto. de asesor
de Vinculacién Desarrollo externo y
y Extensidn Académico revisores
[ Integra expediente y envia
informacion J‘
No
Si
éCumple con
los requisitos?
Notifica para
Envia informacion que escoja
de los proyectos otro proyecto N
para la °
elaboracion de las
cartas de ¢Reune las

presentacion

A

Recibe acta de calificacién final,
copia informe y envia acta.

A

caracteristicas?

Signa
asesor

Elabora carta

de —

A 4

presentacion

Solicita alta y
requisita
formato

Solicita la
asignacion

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Reinscripcién

Cdédigo del Procedimiento:

P-ITSP-SA-03

Unidad Responsable:

Subdireccion Académica

1.10bjetivo del Procedimiento:

Aplicar los lineamientos para la reinscripcién de los Alumnos en todos los Institutos
Tecnoldgicos descentralizados

1.2Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

El Subdirector de Planeacién, Evaluacién y Vinculacion, convoca al Jefe de
Departamento Académico, Departamento de Recursos Financieros y Departamento
de Servicios Escolares para la elaboracion y estructuracion del Calendario Escolar.

Para reinscribirse los interesados deberdn cumplir con lo establecido en el Manual
de Acreditacién de Asignaturas y demas declarados por el Instituto Tecnoldgico
Descentralizado.

El Jefe de Departamento Académico deben establecer el orden de reinscripcién para
que el Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacién lo publique al
menos 5 dias habiles previos a las fechas programadas para la reinscripcion.

Los pagos de cuota de reinscripcion podran realizarse en la caja del propio
Instituto Tecnoldgico Descentralizado o bien en la sucursal bancaria en la cual tenga
Su cuenta.

Los Institutos que cuenten con algun software para gestionar el proceso de
reinscripcion de alumnos, podra llevar a cabo este procedimiento de manera
electronica, omitiendo asi el uso de los formatos mencionados en el apartado 7 de este
procedimiento.

En caso de pagar en una sucursal bancaria el alumno debera canjear su ficha de
depdsito por el recibo oficial de cobro para poder recibir su Carga Académica.

1.3Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Subdireccién Académica.

1.4Fundamento Legal:
e Manual Normativo Académico Administrativo.
e Manual de procedimientos del Instituto Tecnol6égico de Patzcuaro.
e Reglamento Interior.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Reinscripcién
Cdédigo del Procedimiento: P-ITSP-SA-03
Unidad Responsable: Subdireccidon Académica
No Descripcion de la Actividad Puesto y Insumo Salida
Area
1 Establece orden de reinscripcién Jefe del Orden de Orden de
Depto. de reinscripciéon reinscripcion
Estudios
Profesionales
2 Publica y difunde orden de Reinscripcion y | Jefe del Orden de Reinscripcién
Calendario Escolar. Depto. de reinscripciéon y calendario
Tecnologias escolar
de la
Informacion y
Comunicacion
3 Somete a revisién al del Departamento de | Alumno Reinscripcién Situacion
Estudios Profesionales su situacion y calendario académica
académica. escolar revisada
4 Revisa el avance del plan de estudios del | Jefe del Situacion Carga
alumno y determina si es candidato a|Depto. de académica académica /
reinscribirse. En caso afirmativo pasa a la | Estudios revisada Certificado
actividad En caso de que el alumno haya | Profesionales de
cursado el 100% de los créditos que conclusién
conforman el plan de estudios, se procede de estudios.
a elaborar el certificado de conclusion de
estudios; analiza la situacién académica
del alumno. Si no es candidato termina
procedimiento. Se Asigna las
materias en la Solicitud de
Reinscripcion y Carga Académica
(SNEST/D-AC-P0O-002-01) de acuerdo a la
situacion escolar del alumno
Rev. 00
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No Descripcion de la Actividad Puesto y Insumo Salida
Area

5 Realiza el pago de Reinscripcién|Alumno Carga Pago de
correspondiente, entrega copia del recibo académica / reinscripciéon
oficial de cobro al Departamento de Certificado de |/ Solicitud de
Estudios profesionales, solicita conclusion de | carga
reinscripcién al Departamento de estudios estudios. académica
Profesionales, llena lo correspondiente de
la Solicitud de Reinscripcion y carga
académica SNEST/D-AC-PO-002-01 vy
solicita autorizacion de Carga Académica.

6 Autoriza la solicitud de la Carga|Jefe del Pago de Copia de
Académica a los alumnos, entrega copia | Depto. de reinscripcion / | carga
de la Solicitud de Carga Académica |Estudios Solicitud de académica
autorizada al alumno y conserva la original | Profesionales | carga
para enviarla al Departamento de académica
Servicios Escolares.

7 Recibe Solicitud de Carga Académica, | Jefe del Dpto. |Copia de Documentos
solicitud de reinscripcion y copia del recibo | de Servicios carga archivados
oficial de cobro, registra la Carga|Escolares académica
Académica del alumno, emite formato de
Carga Académica del alumno, archiva los
documentos citados en las actividades
anteriores y los resguarda durante la
estancia de este, en el Instituto
Tecnolégico Descentralizado.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Jefe del Jefe del Jefe del Alumno
Departamento de Departamento Departamento de
Estudios de Servicios Tecnologias de la
Profesionales Escolares Informacién y
Comunicacién
Publica y
A difunde Orden Somete a
Establece »| de Reinscripcion revision su
Orden de y Calendario situacion
Reinscripcion Escolar académica
Revisa el avance|
del plan de -
estudios
ése puede
reinscribir?
Conforma el | Paga y solicita
plany elabora »

certificado

Autoriza la solicitud de

reinscripcion

A

la carga

Registra Carga
» Académica
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Gestion del Curso
Cédigo del Procedimiento: P-ITSP-SA-04
Unidad Responsable: Subdireccién Académica

1.10bjetivo del Procedimiento:

Asegurar el cumplimiento de los Programas de las Asignaturas del Plan de Estudios de cada
Carrera de Licenciatura, impartidas en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

1.2Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

2.

Aplica para todos los programas vigentes de cada asignatura, correspondiente a los planes
de estudios de las carreras de licenciatura en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.
Para la operacion de este procedimiento se debe apegar a lo establecido en

Procedimiento para la Acreditacion de Asignaturas del Manual Normativo Académico-
administrativos para planes de estudio 2004 o anteriores y el Lineamiento para la Evaluacion y
Acreditacion de Asignaturas para planes de estudio

El docente debe entregar al jefe del departamento académico correspondiente, y previo al
inicio de las clases la planeacién de curso e instrumentacién didactica de la(s) asignatura(s) a
impartir.

El seguimiento de la Gestién de Curso se llevara a cabo cada cuatro semanas (5, 9, 13y 17)
considerando 16 semanas efectivas del calendario escolar.

La entrega extemporanea del seguimiento del plan de curso sera considerado como fuera de
tiempo para efectos de la liberacion de actividades.

El Subdirector Académico/Jefe del Departamento identificara el servicio no conforme derivado
de las revisiones parciales, en cuanto a reprobacion durante y al final del proceso y
seguimiento del programa de estudio para su analisis y correccion a su debido tiempo.

1.3Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccién Académica.

1.4Fundamento Legal:
¢ Reglamento Interior de Trabajo del Personal Docente
e Lineamientos para la Evaluacién y Acreditacion de Asignaturas
¢ Manual Normativo Académico— Administrativo
¢ Lineamientos para la Evaluacidn y Acreditacion de Asignaturas
¢ Procedimientos del SGC para Visitas a Empresa
e Calendario Escolar de cada ITD.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
Nombre del Procedimiento: Gestion del Curso
Cédigo del Procedimiento: P-ITSP-SA-04
Unidad Responsable: Subdireccién Académica
No. Descripcién de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
Verifica vigencia de planes Yy | Director Planes de Horarios
programas de estudio. Académico/ estudio,
Analiza y apertura las asignaturas | Subdirector disponibilidad
correspondientes. Asigna | Académico/Jefe | de horas.
1 | asignaturas a cada docente, segun | g Dpto. de
su perfil 'y experiencia con Desarrollo
proyectos individuales y horas de L.
apoyo a la docencia en funcién de | Académico.
las necesidades de la institucion y
elabora los horarios por grupos de
asignaturas.
Entrega Programas de Estudio, | Director Formatos, Entrega de
Formatos, programa de asignatura, | Académico/ programay formatos,
proyectos :ndl\gduales_, h(;ras _de | subdirector proyectos a programay
apoyo a fa docencla, horaros, | acaqemicoldefe | Docentes proyectos a
calendario oficial 'y formatos del D d D
SNEST/D-AC-PO-003-05 y | el Dpto. de ocentes
2 | SNEST/D-AC-PO-003-01 a los | Desarollo
Docentes asignados para impartir | Académico.
las materias del semestre.
Solicita al Docente que impartira la
asignatura, la  instrumentacion
didactica, la planeacién del Curso
en los formatos SNEST/D-AC-PO-
003-05 y SNEST/D-AC-PO-003-01.
Analiza los contenidos de las Docente. Solicitud Solicitud
unidades del programa.
3 | Realiza la planeacién e
instrumentacién did4ctica del
Curso en el formato SNEST/D-AC-
PO-003-01
Rev. 00
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No.

Descripcién de la actividad

Puesto y Area Insumo

Salida

Recibe vy verifica junto con el
Docente la planeacion e
instrumentacion didactica del Curso
en el formato correspondiente.

Sl son aceptados pasa al punto 5.

NO son aceptados regresa al punto
3

Jefe del Formatos de
Departamento planeacion del
Académico curso vacios

Formatos de
planeacion del
curso llenos

Informa al Alumno del programa a
desarrollar de acuerdo al

Manual normativo  académico
administrativo para la Acreditacion
de Asignaturas de los Planes de
Estudios 2004 o anteriores y los
Lineamientos para la Evaluacion y
Acreditacion de Asignaturas para
planes de estudio 2009-2010, en
los Institutos Tecnoldgicos.

Desarrolla el plan del curso de
acuerdo a la instrumentacién
didactica y planeacién autorizadas,
teniendo en cuenta la estructura
metodoldgica de cada clase.

Evalla el curso con apego a lo
establecido en la normatividad

aplicable a cada plan de estudio
vigente en cada Instituto
Tecnoldgico y da a conocer los
resultados de cada evaluacion a los
alumnos oportunamente.

Docente. Programa

Programa

Rev. 00
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No. Descripcién de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
Recibe del  Docente la | jefe del Dpto. de | Formatos de Formatos de
Instrumentacion dldaqt’lca de la Desarrollo planeacién del | planeacion
asignatura, la planeacion del curso 4émi del
y avance programatico, reportes | Academico. Curso para el Curso
parciales del semestre y revisar revisados
calificaciones parciales de las
evaluaciones realizadas al momento
6 | de entregar el reporte.
Evalla la informacion.
Si cumple con lo planeado, continua
el seguimiento hasta el fin del
desarrollo del curso y pasa al punto 8.
No cumple, establece contacto con el
Docente y pasa al punto 7 en caso de
gue se requiera realizar una accion
correctiva o preventiva.
Eec_lbe forgato [t)_ara Reqléjlsmlort]_ de | pocente. Formato de Formato de
cciones Correctivas o Preventivas i C
- | SNEST- CA-PG-005-01, SNEST-CA- Requisicion de | Requisicidon
PG-006-01 en caso de que sea Acciones de Acciones
necesario y pasa al punto 4. Correctivas Correctivas
entregado
Verifica el fin del programa con | jefe del Programa Verificacion
base en la Instrumentacion Departamento del programa
didactica y la planeacion del 4émi
8 | Curso, y proyectos individuales en | Academico
los formatos SNEST/D-AC-PO-003-
01  SNEST/D-AC-PO-003-03 vy
(entregados al inicio del curso por el
Docente).
Captura cr|;1I|f|caC|ones finales dy Docente Calificaciones | Captura de
9 entrega  a Departamentf) € finales calificaciones
Servicios  Escolares segun lo final
programado en el calendario escolar Inales y
entrega
] o Jefe del Boletas de Boletas de
10 Imprime boletas de calificaciones. Departamento de | Calificaciones Calificaciones
Servicios impresas
Escolares
Rev. 00
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No. Descripcién de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
Recibe y revisa boleta de Recepcion y
calificaciones. Alumno Boleta de revision de
11 | Si son correctas las calificaciones calificaciones boleta de
pasa a la actividad 15 calificaciones
No son correctas, pasa actividad
12.
Analiza y comprueba la veracidad
del error. Docente Calificaciones Anélisis y
12 | Si es correcta la observacion, comprobacion
realiza correcciones pertinentes de la veracidad
No es correcta la observacion, del error
pasa ala actividad 15
Elabora e imprime Actas de Jefe del Dpto. de | Actas de Elaboracion e
13 Calificaciones. Servicios calificaciones impresion de
Escolares calificaciones
Entrega Actas de Calificaciones | Docente Actas de Entrega de
firmadas y reporte final del Calificaciones y Actas de
14| semestre. reporte final Calificaciones
firmadas y
reporte final
Revisa reporte final SNEST/D- | Director Reporte final Revision del
AC-PO-003-02 y emite constancia | Académico/ reporte final y
de Il?eramon a docentes | gypgirector constancia de
15 | SNEST/D-AC-PO-003-04. y envia | ., yamico/Jefe liberacion a
actas firmadas al Departamento del Doto. d d ;
de Servicios Escolares. el Dpto. de ocentes
Desarrollo
Académico.
Rev. 00
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No. Descripcién de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
Integra libro de Actas de Jefe del Dpto. de | Libro de Actas Integracion de
Calificaciones. Servicios de Calificaciones | Libro
16 | SI tiene el 100% de créditos, | Escolares
pasa a la actividad 18
NO tiene el 100% de créditos,
pasa a la actividad 17
17 | Realiza tramite de reinscripcién Alumno Tramite de Tramite de
reinscripcion reinscripcion
18 Emite certificado Jefe del Dpto. de | Certificado Emision de
Fin del Procedimiento Servicios certificado
Escolares
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Director Académico/Subdirector Docente Jefe del Dpto. de Alumno

Académico/Jefe del Dpto. de
Desarrollo Académico

Desarrollo
Académico

Inicio ]

I

Realiza planeacién

semestral

4

Entrega programas de

Realiza planeacion vy
gestion del curso

»
estudio y formatos d
A
A
Recibe y analiza planeacién
y gestion del curso
NO
éSe acepta?
Informa al alumno, B .,
) Evalua la gestion del
S| ejecuta programa de
curso, evalta cada curso
parcial y registra l
avance programatico.
> prog NO
Recibe formato para P iSe
requisicion de < 5
. X acepta?
acciones correctivas
o preventivas
SI
Continua el seguimiento
hasta el fin del curso Continua el
)

seguimiento hasta el

fin del curso

&
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Docente Jefe del Dpto. de Alumno Director

Servicios Escolares Académico/Subdirector
Académico/Jefe de Dpto.
de Desarrollo Académico

Recibe y revisa boleta

Captura Imprime boletas de de calificaciones

calificaciones

A 4

A 4

calificaciones

y s

Analiza y comprueba
la veracidad del erro

NO

I e éSon correctas las
calificaciones?

4

éExiste error
en las
calificaciones?

Y
Realiza correcciones Elabora e imprime actas
pertinentes ) de calificaciones
Entrega Actas de
Calificaciones firmadas
»
y reporte final del l
semestre
\ Revisa reporte final y
» emite constancia de
liberacion
Integra libro de Actas |
de Calificaciones
¢éTiene 100% de
créditos — Reinscripcion
aprobados?
\ 4
Emite certificado  [%
Fin
Rev. 00
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Evaluacion Docente
P-ITSP-SA-05

Cédigo del Procedimiento:

Subdireccién Académica

Unidad Responsable:

1.10bjetivo del Procedimiento:

Evaluar el desempefio del docente, para obtener informaciéon que permita mejorar el proceso
educativo a través de los instrumentos de Evaluacion Docente del SNEST y, como una
medida de desempefio del Sistema de Gestion de la Calidad.

1.2Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. La operacion del presente procedimiento es responsabilidad del Departamento de Desarrollo
Académico, quien debe sujetarse al apartado correspondiente a la evaluacion docente,

aplicando a los Alumnos la evaluacion de cada asignatura cursada por semestre, en los
meses de mayo y noviembre; y aplicando por semestre, la evaluaciéon departamental.

2. El Departamento de Desarrollo Académico analiza los resultados por area académica, para
integrar el Registro de la Retroalimentacion del Cliente en el formato SNEST/D-AC-PO-006-
01, informacién que servira de entrada en la Revision por la Direccion.

3. El Departamento de Desarrollo Académico, responsable del procedimiento debe coordinar la
aplicacion de los instrumentos de evaluacion, cubriendo al menos el 60% de los Alumnos
inscritos en cada asignatura que el Docente imparte en el periodo escolar que se va a
evaluar, asi como la evaluacion departamental de las &reas académicas.

4. La estrategia para llevar a cabo la evaluacién del desempefio docente sera designada por el SNE

1.3Alcance:
Este Procedimiento es aplicable para la Subdireccion Académica

1.4Fundamento Legal:

¢ Reglamento interior del instituto Tecnolégico Superior de Patzcuaro
e Manual de Organizacion del Instituto Tecnolégico Superior de Patzcuaro
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Evaluacién Docente

Cdédigo del Procedimiento: P-ITSP-SA-05

Unidad Responsable: Subdirecciéon Académica

No. Descripcion de la Actividad Puesto/Area Insumo Salida

1 | Verifica la disponibilidad de los instrumentos | Jefe del Dpto. Informacién | Programa
de Evaluacién de la DGEST. Y Solicitando | de de horarios | de
informacion de horarios a los jefes de las | Desarrollo aplicacion
areas académicas y relaciébn de Alumnos | Académico.

Inscritos al departamento de servicios
escolares para elaborar el Programa de
aplicacion.

2 | Entrega copia de los horarios del Personal | Titulares de Programa Copia de
Docente adscrito a su area, para que sean | Areas de horarios del
evaluados en el periodo  escolar | Académicas. aplicacion | personal
correspondiente.

3 | Con la Informacion que recibe de las| jefe del Dpto. Copia de Programa
Area.s'Academmas y del Departamento de de horarios del | de
Servicios Escolares elabora Programa para la D I | lUAGIS
aplicacién de la Evaluacién docente. esarroflo persona evaluacion
Determina el medio por el cual se aplicaran los | Académico.

Instrumentos de Evaluacién e Informa al
Comité Académico las fechas de aplicacion de
la Evaluacion Docente.

4 | Difunde el Programa de Evaluacién Docente | Jefe del Dpto. Programa Programa
con los Alumnos. Coordina la Aplicacion de la | de de de
Evaluacion Docente a los Alumnos vy | Desarrollo evaluacion | evaluacion
Supervisa que cuando menos el 60 % de los | Académico difundido
Alumnos inscritos en la asignatura evallen al
Docente.

5 | Evalia el Desempefio de los Docentes que | Alumno Programa Evaluacion
imparten las asignaturas en el periodo | Areas de de
correspondiente, siguiendo las indicaciones académicas evaluacion | desempefio
del instrumento de Evaluacion Docente del difundido
SNEST y previamente explicadas por el
Departamento de Desarrollo Académico.
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No.

Descripcion de la Actividad

Puesto/Area Insumo

Salida

Recaba la informacién y con el apoyo del
Centro de Cémputo procesan la informacién y
emiten resultados, Analizando resultados por
area académica y requisita formato SNEST/D-
AC-P0O-006-01 vy lo entrega al RD y con base en
los resultados prepara el Programa institucional
de Formacién Docente y Actualizacion
Profesional, elabora informe y lo entrega a las
Areas Académicas.

Jefe del Dpto. Evaluacion
de de

Desarrollo desempefio
Académico

Reporte de
resultados

Analizan Informe y Entregan Resultados a los
Docentes.

Si la evaluacion fue satisfactoria, guarda una
copia de los resultados de la evaluacion del
docente en su expediente y termina.

Si es NO satisfactoria se levanta un RAC

Titulares de las
Areas
Académicas.

Reporte de
resultados

Resultados
y RAC

Revisa resultados conjuntamente con el
Docente, se pone de acuerdo con el sobre las
acciones de mejora a tomatr.

Aplica Accién Correctiva  (ver procedimiento
del SGC para las Acciones Correctivas SNEST-
CA-PG-005) o Accién Preventiva (ver
procedimiento del SGC para las Acciones
Preventivas SNEST-CA-PG-006)

Solicita cursos de Formaciébn Docente o
Actualizacion Profesional al Departamento de
Desarrollo Académico, (ver procedimiento del
SGC para la Capacitacion, Formacién vy
Entrenamiento del personal (SNEST/D-AD-
PO-004))

Fin del Procedimiento

Resultados
y RAC

Titulares de las
Areas
Académicas.

Resultados
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3. FLUJOGRAMA
Ll el Pepal e el b Sesey ol Titulares de las Areas Académicas Alumno

Académico

Inicio

Organiza el proceso de

» Entrega copia de horarios

evaluacion.

Elabora programa e informa al
Comité Académico.

del personal Docente

|

Coordina la aplicacion de la

Evaltan al personal

evaluacion.

> docente

Evallan al personal
docente

A

Integra la informacion y

Analizan informe y entregan
resultados.

A 4

prepara informe.

v

¢ Resultados

satisfactorios?

Aplica accion
correctiva.
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C. SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Nombre del Procedimiento: Seleccion y Contratacion de Personal Docente.
Cdédigo del Procedimiento: P-ITSP-SA-05
Unidad Responsable: Subdireccion de Finanzas y Administracion

1.10bjetivo del Procedimiento:

Aplicar los lineamientos para reclutar, seleccionar y contratar al personal docente de los Institutos
Tecnolégicos Descentralizados.

1.2Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Recursos Humanos y/o area equivalente de

los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados la aplicacion correcta de este procedimiento.

2. El director y/o la figura organica equivalente designa una comision que solo interviene en la
seleccién y evaluacion del personal docente, la cual puede recaer en su caso en el Consejo
Académico.

3. El Jefe del Departamento de Recursos Humanos y/o area equivalente debe elaborar y publicar
las convocatorias con base en la normatividad vigente.

4. Los requisitos marcados en la convocatoria deben sujetarse a lo establecido en el Reglamento

Interior del Instituto Tecnoldgico Descentralizado y no deben ser incumplidos por ninguna razén.

5. En caso de recontratacion de personal docente, y contratacion por honorarios asimilados, se
aplica la normatividad vigente.

6. Es responsabilidad del Area Académica verificar que el personal contratado cumpla con el perfil
requerido.

7. Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos y/o &rea equivalente asegurarse
gue los candidatos que participaran en la convocatoria, entregaron la documentacion requerida
de manera completa y adecuada para la integracién de su expediente. En caso contrario, no
autorizar la participacion del candidato.

8. Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos y/o area equivalente elaborar el
Contrato en tiempo y forma.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Subdireccién de Administracién y Finanzas

1.4 Fundamento Legal:
¢ Ley General de Planeacion.
¢ Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Patzcuaro.
¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnol6égico Superior de Patzcuaro.
e Manual de Organizacién del Instituto Tecnoldgico Superior de Patzcuaro.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Evaluacién Docente
Cdédigo del Procedimiento: P-ITSP-SA-05
Unidad Responsable: Subdireccién Académica
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Elabora y publica convocatoria con base al | Jefe del Dpto. Convocatoria | Convocatoria
Reglamento Interior y con la firma del | de Recursos
Director Humanos
2 | Integra expediente con base en la | Candidato. Convocatoria | Expediente
convocatoria publicada.
Solicita al Jefe de Recursos Humanos y/o
area equivalente en esta responsabilidad su
revision y entrega expediente.
3 | Recibe y revisa solicitudes y documentos | Jefe del Dpto. Expediente Expedientes
de los Candidatos. de Recursos
Verifica el cumplimiento de los requisitos | Humanos
establecidos en la convocatoria.
Envia con oficio los expedientes de los
candidatos a la Comision designada por la
Direccion y/o figura organica equivalente,
Consejo académico para valorar y
seleccionar a los candidatos que mas se
apeguen al perfil solicitado
4 | Define el lugar y fecha para evaluar al | Comision o Expedientes | Datos de
candidato y le notifican. Consejo evaluacion.
Académico.
5 | Elabora y aplica exédmenes a los | Comision o Datos de Examenes
candidatos a ocupar puestos vacantes. Consejo evaluacion. elaborados y
Académico. aplicados.
6 | Presenta mecanismo de evaluacion, Examenes Mecanismos
después de haber recibido la naotificacién de | candidato. elaboradosy | de
fecha, hora y lugar acude a la cita. aplicados. evaluacion.
7 | Califica mecanismo de evaluacién y | Comisién o Mecanismos | Dictamen.
dictamina. Consejo de
Académico. evaluacion.
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

8 Recibe y analiza los resultados enviados y/o | Comisién o Dictamen Resultados
aprobacion. Consejo

Académico

9 Evalla expedientes de los Candidatos. | Comisién o Dictamen Resultados
Dictamina y envia resultados al Departamento | Consejo
de Recursos Humanos y/o area equivalente | Académico
en esta responsabilidad para que notifique al
candidato el resultado. Entrega por escrito los
resultados del concurso a la Direccién para su
conocimiento.

10 | Recibe dictamen de la Comision designada | Jefe del Dpto. de | Resultados | Informe de
por la Direccion, Consejo académico y/o | Recursos resultados
figura organica equivalente. Humanos
Revisa los resultados e informa al Candidato

11 | Recibe resultados a través del Departamento | Candidato Informe de | Informe de
de Recursos Humanos y/o area equivalente resultados resultados
en esta responsabilidad.

Sl es favorable el Dictamen pasa a la etapa
12.NO es favorable termina el procedimiento

12 | Realiza contratacion y prepara | Jefe del Dpto. de | Informe de | Expediente
documentacién de acuerdo a la normatividad | Recursos resultados Curso
vigente, abre expediente en el Instituto e | Humanos impartido
imparte curso de induccién

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Jefe del Departamento
de Recuso Humanos Comisién o Consejo Candidato
Académico
Inicio
A
Elabora y publica
convocatoria P [ Integra expediente
Recibe, revisa
solicitudes y envia
expedientes
Define lugar y fecha
| »| de evaluacion
* Presenta examen
Elabora y explica >
examen
Califica examen P
v
Recibe y analiza los
resultados
\
Recibe dictamen e P Evallua expediente
informa el candidato h y determina
».| Recibe resultados
L
Elabora documentacién e integra ¢Favorable?
expediente
No
<
A 4
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento; | Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo de la Infraestructura y Equipo

Cddigo del Procedimiento: P-ITSP-SFA-01

Unidad Responsable: Subdireccion de Administracién y Finanzas

1.10bjetivo del Procedimiento:

Mantener la Infraestructura y equipo de los Institutos Tecnolégicos Descentralizados en condiciones
para lograr la conformidad con los requisitos del Servicio Educativo

1.2Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los Jefes de los Departamentos de Recursos Materiales y Servicios, Mantenimiento de Equipo,
Centro de Computo y/o las areas equivalentes en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados,
junto con el Jefe del Area,:

a). Realizan la verificacion de la Infraestructura y Equipo semestralmente.

b).- Reciben de los Departamentos correspondientes, la solicitud de mantenimiento que éstos
requieran.

2. Los Jefes de los Departamentos de Recursos Materiales y Servicios, Mantenimiento de Equipo,
Centro de Computo en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, elaborara un Programa de
Mantenimiento Preventivo de la Infraestructura y Equipo, que sera considerado en el respectivo
PTA y POA Departamental para la administracion de los recursos correspondientes.

3. En el caso del mantenimiento correctivo la Orden de trabajo se elaborara con base a la solicitud
de mantenimiento SNEST/D-AD-P0O-001-02

1.3Alcance:

Este Procedimiento es aplicable para la Subdireccion de Administracion y Finanzas

1.4Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnol6gico Superior de Patzcuaro
e Manual de Organizacién del Instituto Tecnoldgico Superior de Patzcuaro.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento

Preventivo y/o Correctivo de la Infraestructura y Equipo

Cdédigo del Procedimiento:

P-ITSP-SFA-01

Unidad Responsable:

Subdireccién de Administracién y Finanzas

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Realiza el mantenimiento realizan un | Jefe del | Instalaciones | Formato
recorrido con el fin de verificar las | Departamento evaluadas
instalaciones. Evaltan los espacios y | de Recursos
equipos gque necesitan mantenimiento. | Materiales
Las areas responsables de realizar el | Humanos y
mantenimiento requisita en formato | servicios
SNEST/D-AD-PO-001-01 los hallazgos
encontrados.

2 | Con base en la lista de verificacion de | Jefe del | Verificacion Progran_1a_de
Infraestructura y equipo, y las | Departamento de mantenimiento
solicitudes recibidas elabora su | de Recursos | infraestructura
Programa de Mantenimiento_ SNES_T/D- Materiales y equipo
AD-PO-.OO.1-03 y Determina si el | yumanos y
mantenimiento es interno o externo. .

. o Servicios
Sl es Interno continua en la actividad 3.
NO es Interno continua en la actividad 4

3 |En la operacion del equipo detecta la | Jefe del Dpto. o | Formato Solicitud de
necesidad de mantenimiento correctivo | area solicitante mantenimiento
al presentarse una falla o contingencia
Detecta necesidad de mantenimiento a
la infraestructura  derivadas  del
deterioro o factores no considerados.
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No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

4 | Elabora Programa de Mantenimiento Solicitud de Programa de
SNEST/D-AD-PO-001-02, Entrega la Jefe o mantenimiento | mantenimiento
solicitud de mantenimiento al do del
Departamento de Recursos Materiales y encargado  de
Servicios, mantenimiento de equipo, A“’ja_
centro de computo y/o area equivalente | solicitante.
para que se programe el servicio de
mantenimiento pasa al punto 2.

5 | Considerando el recurso  humano | Jefe del | Recurso Orden de
disponible asigna Orden de Trabajo | D€partamento | hymano Trabajo
SNEST/D-AD-PO-001-04. con base al | de .Recursos disponible
Programa de mantenimiento Preventivo | Materiales
SNEST/D-AD-P0O-001-03, en el caso del Hum_ar]os y
mantenimiento preventivo Servicios

6 | Elabora Requisicion de Bienes y/o | Jefe del Requisicion de Instructivo de
Servicios SNEST/D-AD-FO-03 y aplica | Departamento | Bjenes y/o Compras
el Instructivo de Compras Directas | de Recursos Servicios Directas
SNEST/D-AD-IT-001 para abastecer los | Materiales
insumos requeridos en el mantenimiento. | Humanos y

Servicios.

7 |Aplica Instructivo del SGC para la | Jefe del
Identificacién y Control de Procesos | Departamento | :

. nstructivo del i
Externos. Con base en el Instructivo de | de Recursos SGC Aplicacion del
trabajo del SGC para la Identificacion y | Materiales Instructivo
Control de Procesos Externos, SNEST- | Humanos y
CA-IT-002 Servicios,

8 | El encargado de realizar el servicio
reporta el servicio realizado al jefe’ del Jefe del Dpto. 0 | Orden de Formato
area solicitante. El jefe del area | Area solicitante trabajo / firmado
solicitante  verifica el servicio de
mantenimiento Requisicion de
S| es Satisfactorio firma de Vo.Bo., el Bienesy

formato SNEST/D-AD PO-001-04 y servicios
libera el trabajo, pasa a la etapa 9.
NO es satisfactorio informa al &rea
prestadora del servicio quien verifica si
es un mantenimiento interno o externo y
regresa a la etapa 4
Rev. 00
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

9 | Cierra Orden de Trabajo de
Mantem@ento, con fechg y firma Jefe del Formato firmado | Copia de
En el registro correspondiente Departamento orden de
Envia copia al Departamento de | Materiales
Planeacion, Programacion Y | Humanos y
Presupuestacion para control de POA Servicio
y PTA. '

Fin del Procedimiento
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FLUJOGRAMA

Jefe de Recursos Humanos Materiales
y de Servicios

Jefe del Dpto. o area solicitante

Inicio

Verifica Infraestructura y
equipo.

A
Elabora Programa
Mantenimiento  Preventivo
correctivo

¢Es

mantenimiento?

No

\ 4

Detecta la necesidad de

mantenimiento

v

Verifica y evalla el servicio de

Elabora programa de
mantenimiento

A

A

mantenimiento

A

Elabora requisicion de bienes y/o
servicios y aplica instructivo

v

Aplica instructivo

Cierra orden de trabajo,

A 4

Reporta el servicio realizado

v

Si No

¢Libera?

- . . <
mantenimiento con fechay firmay [
envia copia

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Captacion de Ingresos Propios
Cdédigo del Procedimiento: P-ITSP-SFA-03
Unidad Responsable: Subdireccién de Administracion y Finanzas

1.10bjetivo del procedimiento

Captar de manera oportuna, los ingresos propios necesarios para complementar el gasto de los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

1.2Politicas y normas generales del procedimiento:

1. El Jefe del Departamento de Recursos Financieros de los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados debe publicar las cuotas de cobro de servicios previamente aprobado por la H.
Junta Directiva del Instituto, a propuesta del Director.

2. El personal encargado de este procedimiento debe aplicarlo a todos los alumnos de los Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados que requieran de un servicio.

1.3Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccién de Administracién y Finanzas
1.4Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Patzcuaro
e Manual de Organizacién del Instituto Tecnoldgico Superior de Patzcuaro.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Captacion de Ingresos Propios
Cédigo del Procedimiento: P-ITSP-SFA-03
Unidad Responsable: Subdireccién de Administracién y Finanzas
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Publica lista oficial de cuotas de servicios | Jefe y/o Cajero | Lista oficial de | Lista oficial
que ofrece el Instituto Tecnol6gico | del Dpto. de cuotas de cuotas
previamente aprobada por la H. Junta | Recursos publicadas
Directiva. Financieros

2. | Consulta lista oficial de cuotas de servicio | Alumno Lista oficial de | Lista oficial
y Solicita cobro de un servicio de manera cuotas de cuotas
verbal o escrita. publicadas publicadas

3 | Verifica el tipo de servicio a cobrar. Jefe y/o Cajero | Lista oficial de | Informe
Sl es correcta la solicitud y el monto | del cuotas
publicado continta en la actividad 4. Departamento | publicadas
NO es correcta la solicitud con la cuota de | d€ Recursos
pago, informa al alumno y regresa a la | Financieros
actividad 3.

4 | Realiza el pago correspondiente del Informe Pago
servicio que solicito y solicita el Recibo | Alumno
Oficial de Cobro.

5 | Recibe Cuota y/o ficha de depésito | Jefe y/o Cajero | Pago/ficha de | Recibo
bancario de Servicio Solicitado y expide | del deposito oficial
Recibo Oficial de Cobro. Departamento
Entrega al solicitante de un servicio | de Recursos
Recibo Oficial en original y copia. Financieros

6 | Recoge el original y copia del Recibo | Alumno Recibo oficial Recibo
Oficial de Cobro del pago de servicio que oficial
solicito.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

7 | Archiva copias del Recibo Oficial del | Jefe y/o Cajero | Recibo oficial Corte de
Cobro realizado en su expediente | del caja
correspondiente, en el Departamento de | Departamento
Recursos  Financieros del Instituto | de Recursos
Tecnolégico. Financieros
Prepara la informacién de los ingresos
captados en el dia para realizar el corte de
caja.

Realiza el corte de caja de los ingresos
captados del dia y realiza el reporte
global.

8 | Realiza depdsito bancario de los ingresos | Jefe del Corte de caja | Depésito
propios captados durante el dia y emite la | Departamento bancario /
poliza de ingreso diario. de Recursos Elabora

Financieros. reporte
Elabora el reporte mensual de los ingresos mensual
propios del Instituto.
Fin del Procedimiento
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Jefe y/o Cajero del Departamento de

. . Alumno
Recursos Financieros
Publica Cuotas de Servicios
Verifica solicitud v

S|

¢Es

Consulta lista y solicita servicio

correcta?

v

Realiza el pago de cuota de servicio

A 4

Recibe cuota y/o ficha de depdsito bancario de
servicio solicitado y expide recibo oficial de cobro

v

Recoge recibo oficial de cobro

A

Prepara corte de caja

'

Deposita y elabora reporte
mensual de ingresos

v

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Compras Directas

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSP-SFA-04

Unidad Responsable:

Subdireccién de Administracién y Finanzas

1.10bjetivo del Procedimiento:

Efectuar actividades conforme al Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo del Estado de
Michoacan, el SGC y SGA. Con fundamento en los Articulos 5° y 6°, fraccién | de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles e
Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo y 6° de su reglamento, emite las presentes Bases y

Lineamientos.

1.2Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

DE LA ADQUISICION POR ADJUDICACION DIRECTA:

1.- Las Dependencias, Coordinaciones y Entidades de la Administracion Publica Estatal,

podran adquirir por adjudicacion directa, bienes y servicios hasta por un monto de
$300,000.00 (TRESCIENTOS MIL PESOS 00/100 M. N.) mas I.V.A., por partida
presupuestal en el ejercicio fiscal 2011, siempre y cuando los proveedores estén
inscritos en el Padrén de Proveedores de la Administracion Puablica Estatal y contar con
la clave de suministro correspondiente usando el formato autorizado de contrato de
compraventa o prestacion de servicios, previo tres cotizaciones como minimo que
garanticen al Estado las mejores condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad.

En las Adquisiciones directas que no rebasen la cantidad de $9,000.00 (nueve mil pesos
00/100 M.N.) mas I.V.A., no se requiere que se use el formato de Contrato.

2.-Para la adquisicién de uno hasta 5 cinco vehiculos automotores, la Direccion General del

Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo, realizard adquisicion directa; de 6 seis
vehiculos en adelante, la adquisicion se har4 mediante el procedimiento de licitacion
gue corresponda.
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DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES.

1.- Montos y limites de los Procedimientos para adquisicion:

Los procedimientos de adquisicion, superiores a $ 300,000.00 (TRESCIENTOS MIL
PESOS 00/100 M. N.) mas L.V.A., que requieran las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, con recursos estatales, se realizaran por el Comité de
Adquisiciones del Poder Ejecutivo, de acuerdo a los siguientes montos y limites:

Las Adquisiciones superiores a $300,000.00 (TRESCIENTOS MIL PESOS 00/100 M. N.)
maés IVA, y hasta $1,500,000.00 (UN MILLON QUINIENTOS MIL PESOS 00/100 M. N.)
mas IVA, por el procedimiento de invitacion restringida.

Compras superiores a $1,500,000.00 (UN MILLON QUINIENTOS MIL PESOS 00/100 M.
N.) mas IVA, por el procedimiento de Licitacién Publica.

1.3Alcance:

Este Procedimiento es aplicable para la Subdireccion de Administracion y Finanzas.

1.4Fundamento legal

¢ Ley de Adquisiciones arrendamientos y servicio del sector publico, o su equivalente en cada

entidad federativa.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Realizacion de Compras Directas
Cédigo del Procedimiento: P-ITSP-SFA-04
Unidad Responsable: Subdireccién de Administracién y Finanzas

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | La compra de bienes y servicios en el | personal del Area Requisicion | Requisicion
Instituto Tecnoldgico Descentralizado la | ggjicitante SNEST/D-
realiza la Oficina de Adquisiciones del (Direcciones
Departamento de Recursos Materiales y . ! AD-FO-03
Servicios o el area equivalente Subdirecciones y

Departamentos)

2 | Las éreas solicitantes, llenan el formato | Personal del Area llenan el llenan el
para Requisicién de Bienes y Servicios | Solicitante formato formato
SNEST/D-AD-FO-03, especificando para
claramente los requisitos de compra, Requisicion
recaban las firmas correspondientes y lo de Bienes 'y
entregan a al Departamento de Servicios
Recursos Materiales y Servicios SNEST/D-

AD-FO-03,

3 | La oficina de adquisiciones sella de | Personal de Oficina Sello y folio | Sello y folio
recibido y folia la requisicion de adquisiciones

4 La oficina de Adquisiciones solicita | Personal de Oficina | solicita solicita
cotizaciones a proveedores registrados | de adquisiciones cotizacién cotizacién
en el Catdlogo de Proveedores
SNEST/D-AD-FO-04

5 | Coordinacién con la Subdireccién de | Jefe del Depto. de Autorizan la | Autorizan la
Administracion y de Finanzas revisa y | Recursos Humanos, | compra compra
asigna la compra Materiales y SNEST/D-

Servicios AD-FO-05

6 | La oficina de adquisiciones se encarga | Personal de la Solicita pago para
de efectuar la compra al proveedor del | Oficina de pago para | bieneso
bien o servicio en funcién del monto de adquisiciones bienes o servicios
la compra, calidad, precio y servicio. servicios
Respetando los lineamientos de la ley solicitados
de adquisiciones del Estado de
Michoacan
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

7 La Oficina de Adquisiciones y Almacén | |_a Oficina de Orden de Orden de
e Inventarios, recibe del proveedor los Adquisiciones y Comprade | Compra
b|ene§ . comprados 'y vepﬂca el Almacén Bienes o Bienes o
cumplimiento de los requisitos de Servici Serbi
compra especificados en la Requisicién ervicios erbios
de Bienes y Servicios SNEST/D-AD-FO-

03 y la Orden de Compra de Bienes o

Servicios SNEST/D-AD-FO-05

comparandola con la factura y bienes

recibidos.

Para equipos de laboratorio, el fact

responsable de laboratorio junto con el "’_‘C uray

responsable de adquisiciones y almacén bleﬁe.s Facturay

e inventarios recibe del proveedor el recibidos bienes

material, tomando en consideracion lo recibidos

indicado en la Orden de Compra y en la

factura del proveedor

8 | Recibe los bienes solicitados Personal del Area Facturay | Recibe los

Solicitante bienes bienes
(Direcciones, recibidos solicitados
Subdirecciones y
Departamentos)

9. | Utilizan los bienes solicitados para | personal del Area Recibe los | Utilizan los
satisfacer las necesidades del area | ggjicitante bienes bienes
correspon_d|ente. o (Direcciones, solicitados | solicitados

Fin del Procedimiento . .
Subdirecciones y
Departamentos)
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Personal del Area Personal de Jefe del Dpto. de Oficina de Comité de
Solicitante Oficina de Recursos Adquisiciones y | Adquisiciones del
adquisiciones Materiales y Almacén Poder ejecutivo
Servicios del Estado

Solicita bienes o

servicios

Llenan el formato y
recaba firmas

Sella de recibido
y folia requisicion

y

Licitacion

Recibe los bienes

Revisa y asigna la
compra

Recibe los bienes

y

Utiliza los
bienes solicitados

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Capacitacion, Formacion y Entrenamiento del Personal

Cdédigo del Procedimiento: P-ITSP-SFA-05

Unidad Responsable: Subdireccion de Administracion y Finanzas

1.10bjetivo del Procedimiento:
Promover la capacitacion, formacion, entrenamiento y/o actualizacion del personal de los Institutos
Tecnolégicos Descentralizados con el fin de proporcionar un mejor servicio a los alumnos

1.2Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

El Jefe del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios y/o Departamento de
Desarrollo Académico y/o area equivalente en esa responsabilidad de cada plantel son los
responsables de la aplicaciéon y seguimiento de la capacitacién, formacion, entrenamiento y/o
actualizacién del personal con la co-responsabilidad de los Representantes de cada Proceso
ylo de areas.

La aplicacion de este procedimiento esta orientado al cumplimiento de las necesidades del
SNEST acorde con los Programas Institucionales de Innovacion y Desarrollo de los Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados y de las expectativas del personal.

Se debe contar con un programa de capacitacion, formacion, entrenamiento y/o actualizacién
para el personal, acorde a los procedimientos de los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.
El programa, debe contemplar los aspectos de capacitacion para el trabajo, desarrollo de
habilidades, aptitudes y competencias y todas aquellas acciones que contribuyan al
mejoramiento del servicio educativo, y al cumplimiento de objetivos, metas e indicadores de la
Institucién

Las competencias necesarias del personal, se encuentran establecidas en el Reglamento de
Trabajo del Personal Académico y Reglamento de Trabajo de Personal No Académico y el
Manual de Organizacion de cada Instituto Tecnolégico Descentralizado.

En el caso de que la capacitacion sea externa, debe evaluar si la capacitacion debe ser
reproducida por el que particip6 en el curso al personal del Instituto, el Jefe de Departamento
de Recursos Humanos, Materiales y Servicios

En caso de que la evaluacion no haya sido eficaz se deberan tomar las acciones
pertinentes, en su caso aplicar los procedimientos de acciones correctivas y preventivas
(SNEST- CA-PG-005), (SNEST-CA-PG-006).

1.3Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Personal Directivo, Administrativo y Docente

1.4Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnol6gico Superior de Patzcuaro.

e Manual de Organizacién del Instituto Tecnoldgico Superior de Patzcuaro.

¢ Programa Institucional de Innovacion y Desarrollo de cada Instituto Tecnoldgico Descentralizado
¢ Ley Federal del Trabajo.

¢ Reglamento Interior de cada Instituto Tecnolégico Descentralizados.

Rev. 00

26/01/ 12




Manual de Procedimientos del Instituto Tecnoldgico
Superior de Patzcuaro

REV: 00

FECHA : 31/01/2012

HOJA: 131

DE 143

MICHOACAN
TRABAJA

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre de Procedimiento:

Capacitacion, Formacion y Entrenamiento del Personal

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSP-SFA-05

Unidad Responsable:

Subdireccién de Administracién y Finanzas

No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area Insumo

Salida

1

Elabora el diagnéstico de deteccion
de necesidades de -capacitacion.
Este diagnéstico puede efectuarse
al inicio de cada ciclo escolar, que
les permita conocer los recursos
financieros disponibles. Aunque, es
importante mencionar que alguna
necesidad de capacitacion,
formacién o entrenamiento puede
efectuarse en cualquier etapa; lo
cual esta en base a las necesidades
presentes, o futuras.

Jefe del
Departamento de
Recursos Humanos,
Materiales y
Servicios/Jefe del
Depto. de Desarrollo
Académico

Di4gnostico

Di4dgnostico

Envia a Representante de
Desarrollo Académico y a
Representante del Departamento de
Administracion el formato
(SNEST/D-AD-PO-004-06). Los
registros deben regresarse a
Recursos Humanos en un periodo
de dos semanas, a mas tardar.

Jefe del
Departamento de
Recursos Humanos,
Materiales y
Servicios/Jefe del
Depto. de Desarrollo
Académico

Diagnostico

Registros

El registro de Habilidades del
Personal puede ser usado como
apoyo por los solicitantes, para
evaluar las “Habilidades” de su
personal. En caso de detectar
alguna necesidad en las
“Habilidades”, el Departamento de
Recursos Humanos/ Departamento
de Desarrollo Académico y/o figura
organica equivalente ylo
Departamento de Administracion,
deberan llenar el mismo. En caso
de aplicar, el resultado del curso o
entrenamiento o] necesidad
detectada debe indicarse en el
registro “Formato para el
Diagnéstico de la necesidad de
capacitacion, formacién o}
entrenamiento

Jefe del
Departamento de
Recursos Humanos,
Materiales y
Servicios/Jefe del
Depto. de Desarrollo
Académico

Registros

Registros
de
habilidades
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
4 | Realiza un analisis de los cursos | jefe del Registros de Analisis
solicitados |nd|cando__5| estos Departamento de habilidades
proceden o no, utlizando el RecUrsos HUManos
registro SNEST/D-AD- PO-004-06. ; !
Materiales y
Servicios/Direccién
General
5 | Comunica al personal | Jefe del Analisis Resultado
Representante de los procesos de | Departamento de
Desarrollo Académico, del Proceso | Recursos Humanos,
Administrativo 'y y/o areas el Materiales y
resultado de este analisis y los Servicios/Jefe del
cursos autorizados.
Depto. de Desarrollo
Académico
6 | Determinala secuencia cursos. Jefe del Resultado Secuencia
Departamento de
Recursos
Humanos,
Materiales y
Servicios/Jefe del
Depto. de
Desarrollo
Académico
7 | Selecciona al(los) instructor(es) | Jefe del Secuencia Instructores
utilizando el formato Criterios para Departamento de seleccionados
seleccionar Instructores Internos
Externos (SNEST/D-AD-PO-OO4-O4)y Recursos Humanos,
Materiales y
Servicios/Jefe del
Depto. de Desarrollo
Académico
8 Elabora el programa de | Jefe del Instructores Programa
capacitacion.  SNEST/D-AD-PO- Departamento de seleccionados
004-01. Recursos Humanos,
Materiales y
Servicios/Jefe del
Depto. de Desarrollo
Académico
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
9 Mantiene Lista de Instructores | jJefe del Programa Lista
(internqs y externos), con  SUS | pepartamento de
evaluaciones corre_spondulentes,., Recursos Humanos,
Puede efectuarse en hoja de “Excel
o “Word”. Indicando al menos: Jefe del
Nombre de la  Organizacién, | Departamento de
Nombre del Instructor, Instructor | Recursos Humanos,
interno 0 Externo, curso | Materialesy
proporcionado, fecha de imparticion, | servicios/Jefe del
Tel., e-mail, y evaluacion del curso. Depto. de Desarrollo
Académico
10 | Elabora presupuestos para la | Jefe del Lista Presupuestos
realizacion del programa de | Departamento de
capacitacion. Recursos
Humanos,
Materiales y
Servicios/Jefe del
Depto. de
Desarrollo
Académico
11 Informa a los Departamentos de: | Jefe del Presupuestos Necesidades
Recursos Financieros, y Recursos | Departamento de
Materiales de las necesidades para | Recursos
el desarrollo de los cursos. Humanos,
Materiales y
Servicios/Jefe del
Depto. de
Desarrollo
Académico
12 | Comunica y difunde los Programas | Jefe del Necesidades Difusién
de Capacitacion a todo el personal | Departamento de
del Instituto; una vez aceptados los | Recursos Humanos,
cursos; con la intencion de que el | Materiales y
personal conozca con tiempo su| Servicios
participacién y asistencia a los
mismos.
13 | Surte la requisicion de bienes y | Jefe del Difusién Requisicién
servicios para el desarrollo de los| Departamento de
Cursos. Recursos Humanos,
Materiales y
Servicios
14 | Habilita el local en donde se| Jefe del Requisicién Local
desarrollaran los cursos | Departamento de habilitado
programados. Recursos Humanos,
Materiales y
Servicios
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
15 | Durante el desarrollo del curso, la | Jefe del Local Registra
asistencia de los participantes se | Departamento de habilitado
registra en una lista de asistencia. Recursos Humanos,
Materiales y
Servicios
16 Comunica via electronica o en | Jef€ del Registra Asistencia
: . Departamento de
papel la asistencia del personal al
- : - Recursos Humanos,
curso al jefe inmediato y/o en su ;
. S Materiales y
momento a la Direccién General. -
Servicios
17 | Con base en la lista de asistencia | Jefe del Depto. de Evaluacion Asistencia
de los participantes, al evento, se | Tecnologias de
imprimen los reconocimientos para Informg0|or!y
L Comunicacion
los participantes que cumplan con el
90% de asistencia.
18 | Los reconocimientos se llevan a | Jefe del Depto. de Asistencia Reconocimientos
frma  con las  autoridades | Tecnologias de
correspondientes. Informacion y
Comunicacion
19 Clausura el evento y entrega | Jefe del Reconocimientos | Clausura
reconocimientos al personal | Departamento de
participante. Recursos Humanos,
Materiales y
Servicios/Jefe del
Depto. de Desarrollo
Académico
20 Conserva registro de calidad: Jefe del Clausura Registro
a).- Lista de asistencia Departamento de
)- ) Recursos Humanos,
b).- Copia del reconocimiento Materiales y
. Servicios/Jefe del
El expediente del persor!al .debe Depto. de Desarrollo
contener al menos los siguientes A
: X Académico
documentos (copias): Constancias
de su formacion anterior y actual;
acta de nacimiento, grado maximo
de estudios.
21 La evaluacién de la eficacia de | Jefe del Registro Evaluacion
la capacitacion debera llevarse a| Departamento de
cabo dentro de un periodo minimo | Recursos Humanos,
de tres meses maximo de seis, Mate_rialesy
posterior a la capacitacion. Servicios/Jefe del
Depto. de
Desarrollo
Académico
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
22 Para evaluar la eficacia de | Jefe del Evaluacion Eficacia
capacitacion se aplica el formato | Departamento de
SNEST/D-AD-P0O-004-02, Recursos Humanos,
SNEST/D-AD-PO00403 Materiales y
Fin del Procedimiento Servicios/Jefe del
Depto. de
Desarrollo
Académico
Rev. 00
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Jefe del Dpto. de Recursos

Humanos, Materiales y

Servicios/Jefe del Dpto. de

Desarrollo Academico

Jefe del Dpto. de Recursos
Humanos, Materiales y
Servicios/Direccion
General

Jefe del Dpto. de Recursos

Humanos, Materiales y
Servicios

v

de capacitacién,
entrenamiento

Diagndstico de necesidades
formacion,

v

Envia a representante

v

Registra habilidades

Realiza un analisis

Comunica el resultado

A

v

Determina la secuencia de
los cursos

v

Selecciona los instructores

v

Elabora el programa

v

Mantiene lista de
instrucciones

v

Elabora presupuestos

v

Informa las necesidades

A 4

Comunica y difunde los

programas

A 4

Surte la requisicion de
bienes y servicios

v

Habilita el local

v

Registra lista de asistencia

v

Comunica asistencia

v

O
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Jefe del Dpto. de Tecnologias
de Informacién y
Comunicacién

Jefe del Dpto. de Recursos
Humanos, Materiales y
Servicios/Jefe del Dpto. de
Desarrollo Académico

Jefe del Dpto. de Recursos
Humanos, Materiales y
Servicios

O

v
Imprime los reconocimientos

v

Recaba firma —

Clausura evento

A

Conserva registro

v

Evalla eficacia

y

Aplica formato

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Determinar y Gestionar el Ambiente de Trabajo
Cdédigo del Procedimiento: P-ITSP-SFA-06
Unidad Responsable: Subdireccién de Administracion y Finanzas

1.10bjetivo del Procedimiento:

Determinar y gestionar el ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad de los requisitos
del servicio educativo.

1.2Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Esresponsabilidad del Jefe del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios y/o
Area con Funciones Equivalentes en aplicar, concentrar y procesar los datos del Instituto
Tecnolégico Descentralizado para determinar el ambiente de trabajo.

2. La Encuesta para determinar el ambiente de trabajo se debe aplicar en los periodos acordados
en el Programa de Trabajo Anual de SGC.

3. Se podré solicitar por parte del Director del Instituto Tecnolégico Descentralizado una evaluacién
de ambiente de trabajo extemporanea de creerlo conveniente.

4. Elindicador de ambiente de trabajo se determinara de la siguiente manera:

1.3Alcance:

Este Procedimiento es aplicable para la Subdireccion de Administracién y Finanzas

1.4Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnol6égico Superior de Patzcuaro.

e Manual de Organizacién del Instituto Tecnoldgico Superior de Patzcuaro.
¢ Manual del Sistema de Gestion de Calidad.

¢ Procedimiento del SGC para la Atencion de Quejas y Sugerencias.

¢ Procedimiento del SGC para de Acciones Correctivas.

¢ Procedimiento de SGC para Acciones Preventivo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Determinar y Gestionar el Ambiente de Trabajo

Cdédigo del Procedimiento:

P-ITSP-SFA-06

Unidad Responsable:

Subdireccion de Administracion y Finanzas

No. Descripcién de Actividad Puesto y Area Insumos Salidas

1 | Define Programa para Determinar el | Comité Politica 2 y 3 del Programa
Ambiente de Trabajo de acuerdo a Nacional de procedimiento
la politica 2 y 3 del procedimiento. Innovacion y

Calidad /
Director del
ITD

2 | Conforme a los requerimientos de la | Jefe de Encuesta Informe de
norma y de acuerdo a los factores | Recursos /informacién resultados
gue influyen en los resultados en el Humanos,
trabajo aplica la Encuesta para .

Determinar el Ambiente de Trabajo Mate_rlglesy
SNEST/D-AD-PO-005-01.  Aplica, | Servicios/
concentra y procesa la informacion | Area
generada, clasificando los | Equivalente
resultados e integra el informe de

resultados.

3 | Elabora el informe de resultados Informe de Identificacion
para la presentacion al Comité de | Jefe de resultados de factores
Innovacion y Calidad, identificando | Recursos de
gquellos . factores de  mayor | yumanos / inconformidad
inconformidad por parte del personal Area
del Instituto Tecnoldgico .

Descentralizado. Equivalente

4 | Analiza el ambiente de trabajo | Comité de Informe de Andlisis
mediante el informe de resultados a | Innovaciény resultados
través de los instrumentos de | Calidad
analisis que determine cada Instituto
Tecnolégico Descentralizado

5 | Aplica el Procedimiento de Acciones | Comité de Informe de Acciones
Preventivas y/o Correctivas vy | Innovaciony resultados Preventivas
determina las acciones a realizar Calidad y/o

correctivas

Rev. 00
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No. Descripcion de Actividad Puesto y Area Insumos Salidas

6 | Asigna al éarea de responsabilidad | Comité de Acciones Acciones
acciones determinadas quien | Innovacién y Preventivas y/o Preventivas
desarrollara las acciones segun | Calidad correctivas ylo
aplique el caso (correctiva o correctivas
correccion y/o preventiva).

7 | Aplica accion correctiva y requisita Aplica Accion Aplica
formato para Estado de Acciones | Area de Correctiva y/o Accién
Correctivas y/o Preventivas SNEST- | Responsabilidad | Preventiva Correctiva
CA-PG-005-02 para llevar un control ylo
del estado que guardan las acciones Preventiva
implementadas por lo que solicita al
jefe de Recursos Humanos / Area
Equivalente  que revise dicha
efectividad.

8 | Recibe informe de Ilas acciones | Jefe de Informe de Verificacién
desarrolladas mediante los RAC y/o | Recursos acciones de
RAP vy verifica su efectividad Humanos / Area efectividad
8.2 Cierra el RAC y/o RAP segln
aplique.

9 | Elabora reporte final e informa a la | Jefe de Reporte final Reporte final
Direccion del Instituto Tecnolégico | Recursos
Descentralizado. Humanos / Area
NOTA: Esta informacién sirve de Equivalente
entrada para la Revision por la
Direccion. (Ver programa de Revision
por la Direccién)

10 | Recibe el reporte final acerca del | Comité Nacional | Reporte final Acciones de
estado que guardan las Acciones para | de Innovacién y mejora al
proponer y establecer acciones de | Calidad / sistema de
mejora al sistema en las Revisiones | Director del ITD revisiones
de la Alta Direccién. de Alta

Direccién
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Comité Nacional de Jefe de Recursos Comité de Area de

Innovacioén y calidad

Humanos / Area

Innovacién y Calidad

responsabilidad

Director del ITD Equivalente
Inicio
h 4
Define Programa para Aplica Encuesta,

determinar el ambiente

Concentra y Procesa

Recibe Informe y verifica
efectividad

A

de trabajo Resultados

Elabora Informe de

Resultados y Presenta .| Analiza Informe de

al Comité de Innovacion "] Resultados

y Calidad. *
Aplica el
procedimiento  de
Acciones
preventivas ylo
correctivas
Distribuye Aplica  Accion
Acciones a Cada .| Correctiva ylo
Area de "| Preventiva
Responsabilidad

v

v

Recibe Informe

v
)

Elabora vy Entrega
Informe para Revision
por la Direccion
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ANEXOS

1. Control de Revisiones y Modificaciones de los Procedimientos

Modificaciones
Revision: Fecha: realizadas en: Pagina Descripcién del Cambio

Capitulo y Namero

2. Recomendaciones

Para el mejor uso del manual se deberén realizar revisiones periddicas, determinando un plazo para
enviarlas a revision y validaciéon de la Secretaria de Finanzas y Administracién, recomendando
hacerlas en un periodo minimo de 6 meses.
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De conformidad a lo dispuesto en el articulo 46 fraccion | y 47 de la Ley Organica de la

Administraciéon Publica del Estado de Michoacan; asi como los articulos 19, 20y 56 de la Ley

de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan; 6° fraccion Il y 12 del Decreto que crea
el Instituto Tecnoldgico Superior de Patzcuaro; 4° y 6° de su Reglamento Interior, se autoriza

el presente Manual de Procedimientos del Instituto Tecnolégico Superior de Patzcuaro.

Autorizacion

%e Bulmaro Carvajal Vazquez

Director General del Instituto Tecnolégico Superior de Patzcuaro.



Secretaria de Finanzas y Administracion i .
Subsecretaria de Administraciéon e Innovacién de Procesos et

Direccion de Innovacion de Procesos. MICHOACAN

Gobierno del Estado de Michoacan TRABAJA
HOJA DE REGISTRO

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 24 fraccion XXXII, de la Ley Organica de
la Administraciéon Puablica del Estado de Michoacan de Ocampo; asi como de los
articulos 9°, parrafo cuarto, 11 fraccién VI, 48, fracciones XIX y XXI; y 51 fraccion IX,
del Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de
Michoacan; se registra el presente Manual de Procedimientos del Instituto Tecnologico
Superior de Patzcuaro; mismo que consta de 148 hojas, con vigencia a partir del 31
de Enero de 2012 .

S
N\,

C.P. J. Moigés Herndndeéz Paque Lic.E. A a Mier Zepeda
Subsecreta inistracioéon Directora de-lnnqvacion de
e Innovacion de Procesos Proces

L

Inscrito en el Libro de Registro de Documentos Normativos, con nimero de control 02-12, que
obra en poder de la Direccién de Innovacion de Procesos de la Subsecretaria de
Administracién e Innovacion de Procesos.



