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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Instituto Tecnolégico Superior de Coalcomén, tiene como
proposito fundamental, precisar el método para realizar las funciones de cada una de las
Unidades Administrativas que lo integran, a fin de evitar duplicaciones y determinar
responsabilidades de los mandos medios y superiores, asi como del personal que colabora con
ellos, propiciar la eficiencia y eficacia en el trabajo, a fin de que se preste el servicio con la
calidad que la comunidad requiere.

El presente Manual se elabor6 con base en los lineamientos emitidos por el Tecnoldgico
Nacional de México y el Manual del SGI, mediante un proceso en el que participaron todos los
miembros de cada una de las Unidades Administrativas del Instituto, con la colaboracion para
adecuar los procedimientos sustantivos de cada una de ellas, de manera que al aprobarse el
mismo, se tiene la certeza de que este esfuerzo permitira avanzar en materia de desarrollo
administrativo.

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

Atentamente

Ing. Juan Gabriel Loeza Flores
Director General del Instituto Tecnolégico
Superior de Coalcoman Michoacan
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1. MARCO JURIDICO
Federal:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley Federal del Trabajo.

* Plan Nacional de Desarrollo.

* Programa Sectorial de Educacién

* Modelo educativo siglo XXI

Estatal:

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

* Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Michoacan.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan.

* Plan de Desarrrollo Integral del Estado de Michoacan.

* Decreto de creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman.

* Reglamento Interior del instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman.

* Manual de Organizacioén del Instituto Tecnologico Superior de Coalcoman.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Conocer el funcionamiento interno referente a la descripcibn de tareas, ubicacion,
requerimientos y puestos responsables de su ejecucion, asi como para establecer en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan y permiten la delimitacion
de las responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion a la vez que
establece las politicas y lineamientos generales que deberan observarse, ademas de que es un
instrumento que facilita la induccion y capacitacion del personal responsable de los
procedimientos.

3. MISION

Ofrecer estudios de Educacion Superior Tecnoldgica de calidad en la region suroccidente del
Estado de Michoacan para contribuir al desarrollo integral de la Region.

4. VISION

Ser una institucion con un Servicio Educativo Integral reconocido por su calidad y un
posicionamiento sélido entre las instituciones de educacion superior del Estado de Michoacén;
con gran influencia en el desarrollo integral de la region, siendo un polo en el desarrollo
tecnoldgico, investigacion y emprendimiento.
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CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS

A) SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracion de metas anuales

Caédigo del Procedimiento

P-ITSC-SPV-01

Unidad Responsable

Subdireccién de Planeacién y Vinculacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Contar con un documento a corto plazo donde se programan las metas de forma anualizada, dicha
programacion debe darsele seguimiento correspondiente, con la finalidad de dar cumplimiento a las metas

establecidas en el PIID Institucional, para contribuir en elevar la calidad en el Servicio Educativo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

e Para la elaboraciéon de Metas Anuales se toma como base el Programa Institucional de Innovacién y
Desarrollo del Instituto y los lineamientos establecidos por el Gobierno del Estado, asi mismo del

analisis de los aspectos e impactos ambientales, siempre y cuando aplique este ultimo.

e lLas Metas Anuales, deberdn presentarse en tiempo y forma a la H. Junta Directiva, siendo el

Director General el responsable de presentarlas.

e EIl Subdirector de Planeacion y/o puesto equivalente del Instituto es el responsable de analizar y

proponer las Metas Anuales en reunion con la Direccion General y personal directivo.

e El Departamento de Planeacién, Programacién y Evaluacién y/o puesto equivalente es el
responsable de integrar y dar seguimiento a las Metas Anuales establecidas por cada area, a través de

la Matriz de Indicadores de Resultados.

e En caso de no cumplir con las metas anuales establecidas, el Subdirector de Planeacién y/o puesto
equivalente, debera convocar a reunién de trabajo con el Director General y personal directivo para
establecer estrategias y reprogramar las metas establecidas (esta actividad se realizara cada que se
considere necesario de acuerdo a los tiempos establecidos para el seguimiento de cada una de las
metas).

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Planeacién y Vinculacion y al Jefe del
Departamento de Planeacion, Programacion y Evaluacion.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Programa Institucional de Innovacion y Desarrollo del Sistema Nacional de Inst. Tecnoldgico (PIID)
e Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo del Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman.
e Programa Sectorial de educacion del estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Elaboracion de metas anuales
Cédigo del Procedimiento P-ITSC-SPV-01
Unidad Responsable Subdireccion de Planeacion Vinculacion
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Convoca a reunién, para analisis de | Subdirector de Reunién de Metas anuales
cumplimiento Metas Anuales, al|Planeaciony departamentos | establecidas
personal Directivo y responsables de | Vinculacién
procesos.

2 |Integra y da seguimiento a las Metas | Jefe del Metas anuales | Evaluacion
Anuales establecidas por cada area Departamento de | establecidas Programética
¢ Se cumplen las metas? Elaneacién.,, Presupuestal

o o rogramacion y
Si. - Pasar ala ac'Fl\{ldad 4. Evaluacion.
No.- Pasa a la actividad 3.

3 |Convoca a reunion, en coordinacion | gyndirector de Reunion de Propuesta de
con Directivos, para establecer | pjaneacion y departamentos | metas anuales a
estrategias y reprogramar las metas | vincuylacion. para revision de | la Junta
establecidas y regresa a la actividad metas anuales | Directiva
anterior.

4 |Presenta "Propuesta de Metas | pjrector General. |Propuestade  |Metas anuales

) o Directiva Directiva
Fin del Procedimiento
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA
Subdirector de Planeacion y Jefe del Departamento de Director General
Vinculacion Planeacion, Programacion y
Evaluacion.
Convoca a reunién, para —
andlisis de cumplimiento Metas Integra y da seguimiento
Anuales, al personal Directivo y y 2 Iat?I m(_aéas anualej
responsables de procesos. estal ecidas por cada
area
Convoca a reunion, en No Si Presenta “Propuesta de Metas

; Se cumplen Anuales” ante la Junta
é

reprogramar las metas
establecidas.

A\ 4

las metas? Directiva para su autorizacion.

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Visitas a empresas
Caédigo del Procedimiento P-ITSC-SPV-02
Unidad Responsable Subdireccién de Planeacién y Vinculacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer la metodologia para realizar visitas a empresas de los estudiantes del Instituto Tecnolégico
Superior de Coalcoméan, con la finalidad de que adquieran conocimientos y experiencias que
complementen y actualicen su aprendizaje.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

e Las visitas a empresas seran autorizadas por el Jefe de Division de Carrera con visto bueno del
Subdirector Académico y el Director General del Instituto, y deberan estar relacionadas con los
contenidos del Plan de Estudios de la Carrera.

o El Departamento de Vinculacién establece y difunde el periodo de solicitud de visitas a empresas.

e Las visitas a empresas deberan ser solicitadas por el docente que imparta la materia, que requiere
de la realizacion de la visita.

e Los estudiantes que asistiran a la visita deberdn de estar autorizados por el responsable de la
division de carrera correspondiente.

e En el caso de que el Instituto no cuente con titular de area, la actividad sera responsabilidad de la
persona designada por la autoridad pertinente.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion, al Jefe de Divisién de
Carrera y al Departamento de Vinculacion.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Instituto Tecndlogico Superior de Coalcoman
e Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman
e Normativo de visitas a las empresas.

Rev. 01

31/08/20




Manual de Procedimientos

ol

Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman,

Michoacan
MI‘Z;"S"A"C" ;‘N REV: 01 FECHA: 31/08/2020
HOJA: 10 DE: 98
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Visitas a empresas
Cédigo del Procedimiento P-ITSC-SPV-01
Unidad Responsable Subdireccion de Planeacion Vinculacion
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Programa el perido de visitas a|Jefe del Perido de visitas | Formato de
empresas, atiende solicitudes para tal | Departamento de |a empresas solicitud de
fin, y turna a la Division de carrera | Vinculacion. visitas
correspondiente los formatos
respectivos.

2 |Difunde informacién del periodo de |Jefe de Division Entrega de Difusion del
visitas para que los Docentes|de Carrera formatos de periodo de
interesados presenten sus solicitudes | Correspondiente. | solicitud de visitas y entrega
siempre y cuando la visita esté visitas de formatos a
contenida en el programa de la docentes
materia que imparte el docente que
solicita.

3 |Elabora Solicitudes de Visitas a|pgcente. Difusion del Elaboracion de
Empresas en el Periodo Establecido. periodo de solicitudes

visitas y entrega
de formatos a
docentes

4 |Recibe solicitudes de los Docentes y | jefe de Division | Elaboracién de | Entrega de
Académico y Director General. Correspondiente. autorizadas
Entrega solicitudes de Visitas a
Empresas al Departamento de
Vinculacion.

5 | Contacta los enlaces en las empresas, | jefe del Entrega de Contacto con
elabora y envia el Oficio de Solicitud | pepartamento de | solicitudes empresas
de Visitas a Empresas. Vinculacién. autorizadas
¢ Procede visita?

No.- Informa a la Division de Carrera
correspondiente. Termina
procedimiento.

Si.- Continua en la siguiente actividad

6 | Elabora Programa de Visitas y lo envia | Jefe del Contacto con Programa de
al ~ Departamento Servicios | pepartamento de | empresas visitas
Administrativos. Vinculacion. aceptadas
Da seguimiento al estado de empresas
cumplimiento de las visitas en el
mismo formato.

Elabora Cartas de Presentacion y

Agradecimiento de Visitas a Empresas

para las Visitas Programadas y las

entrega al Departamento solicitante.
Rev. 01

31/08/20
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

7 |Recibe  Programa  de  Visitas| jefe de Division |Programade | Carta de
Aceptadas a Empresas, elabora oficio | de carrera visitas presentacion y
de comision al docente y le entrega el | correspondientes. | aceptadas a agradecimiento
original 'y copia de Carta de empresas
Presentacion y Agradecimiento de
Visitas a Empresa para acuse de
recibido
Con el oficio de comisién, solicita la
asignacion de los viaticos para el
responsable de la visita, al
Departamento Servicios
Administrativos.

g | Elabora el oficio de comision, entrega | jefe del Carta de Gestién de
el original al operador, y distribuye 1as | pepartamento de | presentaciény | viaticos
indica en el mismo oficio. Administrativos.

Solicita la asignacion de los viaticos y
combustible para el operador del
transporte.

9 |Recibe los oficios de comision y| jefe del Gestion de Transferencia
procede a realizar deposito bancario | pepartamento de | viéticos de viaticos al
de los viaticos correspondientes. Servicios docente
Emite cheque de gastos. Administrativos.

10 |Confirma con al menos dos dias de | jefe del Transferencia | Confirmacion de
anticipacion la visita a la empresa | pepartamento de |de viaticos al visita
correspondiente. Vinculacién docente

11 |Verifica la hora de salida 'y | Jefe del Confirmacién de | Disponibilidad
disponibilidad del vehiculo. Departamento de | yjisita de vehiculos

Servicios oficiales
Administrativos.

12 |Realiza la Visita y entrega original la | pocente Disponibilidad | Visitas a
carta  de presentacion Y | encargado. de vehiculos empresas
agradecimiento y solicita que las oficiales
copias sean firmadas y selladas de
recibido en la empresa.

13 | Elabora reporte e incidentes en visitas | pgcente Visitas a Reporte e
a empresa y la entrega al|encargado. empresas incidentes de
Departamento de Vinculacion. visitas a

empresas

14 | Recibe acuse de recibo de la Carta de | jefe del Reporte e Oficios y
Presentacion ~ y  Agradecimiento, | pepartamento incidentes de | reportes
Reporte de Resultados de Incidentes | vinculacion. visitas a
en Visita. empresas

Fin del procedimiento
Rev. 01
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3.FLUJOGRAMA

Jefe/a del Depto. de
Vinculacion

Jefe de Divisiéon de
carrera

Docente encargado

Jefe/a del Depto. de
Servicios
Administrativos

Establece Periodo
de solicitud de
Visitas.

Difunde periodo

A 4

de visitas a
empresas.

Gestiona Visitas
a Empresas.

Y

¢ Procede
visita?

A 4

Recibe solicitudes y
solicita visto bueno
del Subdirector
Académico y
Director General

Elabora Solicitudes
de Visitas a
Empresas en el
Periodo Establecido

_@

Recibe cartas de

Elabora el
Programa de
Visitas, Cartas de
Presentacion y
Agradecimiento

presentacion y
agradecimiento,
programa de visitas
aceptadas a
empresas para

P

gestionar viaticos

Recibe programa de
visitas aceptadas a

Informa a la

correspondiente

Division de Carrera|

Confirma con al
menos dos dias de

1

+

empresas, elabora
oficio y gestiona
recursos necesarios.

Asigna Recursos.

anticipacién la
visita a la empresa

Verifica hora de
saliday

Recibe Reporte.

Realiza visita. +_

v

Fin

®

Elabora reporte de
visita y turna

A 4

disponibilidad del
vehiculo

I
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Servicio social con enfoque por competencias
Cddigo del Procedimiento P-ITSC-SPV-03
Unidad Responsable Subdireccién de Planeacion y Vinculacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer la normativa para la operaciéon y cumplimiento del Servicio Social de los planes de estudio de
nivel licenciatura para la formacién y desarrollo de competencias profesionales de las Instituciones
adscritas al TecNM, con la finalidad de fortalecer la formacién integral del estudiante, desarrollando una
conciencia de solidaridad y compromiso con la sociedad a la que pertenece, mediante la aplicacion y
desarrollo de sus competencias profesionales.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

e Los integrantes de la Academia en colaboracion con el Departamento de Vinculacion, deberan
identificar las necesidades en las empresas, organismos 0 dependencias para generar proyectos
pertinentes a la Residencia Profesional.

e EIl Departamento de Vinculacion, presenta las propuestas de proyectos de Servicio Social ante el
Comité Académico para su revision y recomendacion al (a la) director(a) del Instituto, quien emite su
autorizacion.

o EIl Departamento de Vinculacién es la instancia que registra, recluta y autoriza la prestacién del
Servicio Social al estudiante.

e Los estudiantes pueden prestar su Servicio Social una vez aprobado el porcentaje de créditos de
acuerdo con la normativa vigente, indicada en el apartado de alcance de este documento.

e El Servicio Social tiene un valor de 10 créditos en los planes de estudio, donde un crédito equivale a
50 horas.

e Para ser liberado el Servicio Social se tiene que cumplir con los 10 créditos en un periodo no menor
de seis meses.

e Los prestadores que trabajen en dependencias federales, estatales y municipales y opten por
acreditar el Servicio Social, deben cumplir con los siguientes requisitos:

a) Presentar documentacion que lo acredite como trabajador con una antigiedad minima de seis
meses.

b) Presentar documentos que justifiquen que las labores realizadas en el organismo y area de
adscripcion, corresponden y cumplen con el objetivo que se pretende alcanzar al prestar el
Servicio Social, segun lo establecido en el presente lineamiento en su propoésito, definicion y
caracterizacién del Servicio Social.

Rev. 01
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c) Respetar y cumplir las obligaciones establecidas en el apartado del prestador del Servicio
Social.

d) El informe final debera corresponder con las actividades realizadas a partir de la solicitud de
prestacion del Servicio Social y autorizacién respectiva.

e Para la realizacién del Servicio Social en un ambito de influencia diferente al del Instituto, los
prestadores deben cubrir los siguientes requisitos.

a) Presentar la solicitud de autorizacion para realizar el Servicio Social en otras instituciones de
Educacién Superior.

b) Entregar a la dependencia seleccionada, oficio de autorizaciéon expedido por el Instituto de
procedencia, indicandole que no hay inconveniente en que se le coordine su actividad de
Servicio Social.

C) Verificar cuando concluya su programa de Servicio Social, que la institucién seleccionada
envie los instrumentos de evaluacion cualitativa al desempefio, y la carta de terminacion al
Instituto de procedencia.

. Los programas de Servicio Social propios del Instituto relacionados con actividades culturales,
deportivas y civicas, solamente se autorizan con caracter de promotores y/o instructores, y cuando sea en
beneficio de la sociedad y autorizado por el (Ia) Director(a) del Instituto, previa recomendacién del Comité
Académico.

Del Cumplimiento del Servicio Social.

e El responsable de la dependencia donde se realiza el servicio social evalla al prestador de manera
bimestral y final, mediante el Formato de Evaluacién Cualitativa del Prestador de Servicio Social y la
carta de terminacion de Servicio Social, que el prestador entrega al Departamento de Vinculacién.

o El Departamento de Vinculacidn con base a la valoracién cualitativa del desempefio, el cumplimiento
de los informes bimestrales vy final; determina si alcanza el desempefio excelente, notable, bueno,
suficiente o insuficiente del Servicio Social. En el caso de desempefio excelente, notable, bueno y
suficiente, se emite la constancia de término de Servicio Social y la turna al Departamento de
Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnolégicos Descentralizados.

e Con base en el punto anterior, en el Certificado de estudios del estudiante se asienta el nivel de
desempefio que se encuentra en la constancia de término de Servicio Social.

Del Estudiante.

e Es responsable de solicitar su registro a un proyecto de Servicio Social, considerando el banco de
programas autorizados y disponibles en el Departamento de Gestién Tecnolédgica y Vinculacion o su
equivalente en los Institutos Tecnolégicos Descentralizados.

e Asiste a la platica de induccion presencial o en linea (para modalidad de educacion No escolarizada a
distancia y Mixta) convocada por el Departamento de Gestion Tecnolégica y Vinculacién o su
equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

e Entrega la solicitud debidamente requisitada de Servicio Social al Departamento de Gestion
Tecnolégica y Vinculacion o su equivalente en los Institutos Tecnolégicos Descentralizados.

Rev. 01
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Entrega la carta de presentacion al organismo o dependencia donde se realizara el Servicio Social
emitida por el Departamento de Vinculacion.

Entrega la carta de aceptacion firmada y sellada por el organismo al Departamento de Vinculacién.

Entrega al Departamento de Vinculacion, su plan de trabajo del Servicio Social en los tiempos que el
departamento determine. El plan de trabajo debe ser avalado con la firma del responsable del
programa y el titular de la dependencia, y con el sello de la misma.

Entrega un reporte bimestral firmado y sellado por el organismo o la dependencia donde realiza su
servicio social, junto con el instrumento de evaluacion y autoevaluacion cualitativa de desempefio, y
formato de evaluacion de actividades de servicio social al Departamento de Vinculacién.

Al concluir el Servicio Social, el prestador debe entregar un reporte final firmado y sellado por el
organismo o dependencia, carta de termino de servicio social, Instrumento de Evaluacion y
Autoevaluacion Cualitativo del Desempefio Final al departamento de Vinculacion. Todos los
documentos mencionados son necesarios para determinar el nivel de desempefio alcanzado.

En el caso de los estudiantes que se encuentren bajo la modalidad de educacién No escolarizada a
distancia y Mixta, pueden utilizar las herramientas de las tecnologias de la informacién pertinente y
acordada por el departamento de Vinculacion, para cumplir con los procesos administrativos
mencionados en el presente documento.

De la personatitular del Departamento de Vinculacion.

Es responsable de realizar las gestiones de vinculacién con sectores publicos o privados, que
tengan programas de desarrollo comunitario o que tengan disponibilidad de recibir a prestadores de
Servicio Social considerando el objetivo que se debe cumplir al realizarlo.

Es responsable de elaborar las estrategias adecuadas para informar al estudiante sobre el
concepto, objetivo, importancia del Servicio Social y su procedimiento para realizarlo.

Es el encargado de publicar la convocatoria de Servicio Social y realizar platicas de induccion.

Recibe propuestas de programas de Servicio Social y las solicitudes de prestadores, por parte de
las dependencias y departamentos académicos, en relacibn a estas propuestas desarrolla los
proyectos, verificando que existan las bases de concertacion con las dependencias, si no existen
dichas concertaciones, se procede a la elaboracién y firma del acuerdo de colaboracién para la
realizacion del Servicio Social.

Desarrolla el plan semestral de Servicio Social con los proyectos autorizados por el (la) Director(a)
del Instituto, previa recomendacion por el Comité Académico.

Presenta a la Subdireccion de Planeacion y Vinculacién del Instituto el plan semestral de Servicio
Social, éste a su vez lo pone a consideracion y autorizacion del (de la) Director(a) del Instituto.

Asigna un registro al estudiante en funcion de los proyectos de Servicio Social autorizados por el (la)
Director(a) del Instituto, previa recomendacion por el Comité Académico, acorde al perfil de carrera
del estudiante interesado y genera expediente al prestador de Servicio Social.
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¢ Recibe carta de aceptacion, plan de trabajo; evaluacion y autoevaluacion cualitativa bimestral y final,
reporte final, asi como la carta de terminacion firmada y sellada por la dependencia en donde el
estudiante realiz6 su Servicio Social.

e Revisa el expediente y entrega constancia de terminacion de servicio social en original, firmada y
sellada al estudiante y copia al Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

Del Departamento de Servicios Escolares.

e Recibe del Departamento de Vinculacion, el oficio de la relacion de los estudiantes que alcanzaron
un nivel de desempefio mayor o igual a suficiente y copia de la carta de liberacion de cada
estudiante prestador de Servicio Social.

Disposiciones Generales.

e En el caso de interrumpir el servicio social, el (la) Jefe(a) de Vinculacién, analiza las causas, y de
ser debidamente justificado, genera un oficio con el nimero de horas cumplidas, en el momento de
la interrupcién, anexando los documentos que las acrediten, (Reporte Bimestral, Instrumentos de
Evaluacion y Autoevaluacion Cualitativa del Desempefo), siendo necesarios para solicitar la
autorizacién al (a la) Jefe(a) del Departamento Vinculacién, y con esto continuar con su servicio
social posteriormente.

e En el caso de que el prestador no acredite el servicio social, el (Ia) Jefe(a) de Vinculacion analizara
las causas y presentara reporte, y de contraponerse al presente lineamiento, se turna al Comité
Académico para su revisidon y recomendacion al (a la) Director(a) del Instituto.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion, Departamento de
Vinculacion y de Servicios Escolares.

1.4 Fundamento Legal:

o Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnolégico Nacional de México.
. Reglamento Interior del Instituto Tecndlogico Superior de Coalcoméan
o Manual de Organizacion del Instituto Tecnologico Superior de Coalcoman
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Servicio social con enfoque por competencias
Caédigo del Procedimiento P-ITSC-SPV-03
Unidad Responsable Subdireccién de Planeacion y Vinculacién
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Insumo Salida
Area

1 |Recibe la solicitud de prestadores de servicio | Jefe del Programa Curso de
social de las instancias en base a los acuerdos | Departamento | Semestral de | Induccion
de concertacion celebrados, elabora el Programa | de Servicio Social
Semestral de Servicio Social, y publica | Vinculacion.
convocatoria a los estudiantes para el curso de
induccion, dicho curso se impartira a los
estudiantes que cumplen con el 70% de créditos
aprobados del plan de estudios, y se toma
registro de los asistentes.

2 |Integra requisitos, llena Solicitud de Servicio | Estudiante. Curso de Plan de
Social, carta compromiso carta de asignacion y Induccion trabajo,
elabora Plan de trabajo, y entrega al solicitud y
Departamento Vinculacién. formatos

requeridos

3 |Revisa que el Estudiante cumpla con los| jefe del Plan de Expediente y
requisitos establecidos, recibe documentacion del | pepartamento | trabajo, carta de
estudiante de acuerdo al punto anterior, integra | ge solicitud y presentacion
expediente y elabora tarjeta de control, elabora|v/inculacién | formatos
Carta de Presentacion de Servicio Social y la requeridos
entrega al Estudiante/Prestante con el formato de
Reporte Bimestral de Servicio Social, formato de
evaluacion y autoevaluacion cualitativa vy
evaluacion de las actividades. .

4 | Recibe Carta de Presentacion de Servicio Social | estydiante Expedientey | Carta de
y formato de Reporte Bimestral de Servicio carta de presentacion
Social, formato de evaluacion y autoevaluacion presentacion
cualitativa y evaluacibn de las actividades,
entrega Carta de Presentacion de Servicio Social
y solicita a la Instancia Carta de Aceptacion de
Servicio Social firmada y sellada.

5 |Elabora Carta de Aceptacion de Servicio Social y | |nstitucién o | Carta de Carta de
la entrega al Estudiante/Prestante debidamente | pependencia. | presentacion | aceptacion
firmada y sellada para que él a su vez la
entregue al Departamento Vinculacion.

6 |Recibe Carta de Aceptacion de Servicio Social y | Estydiante. Carta de Entrega carta
la entrega al Departamento de Vinculacion. aceptacion de aceptacion

al

departamento

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

y la integra al  expediente  del| pepartamento | de aceptacion |de aceptacion

estudiante/prestante. de al al expediente
Vinculacion. | departamento | del estudiante

de vinculcion

g | Desarrolla las actividades de acuerdo al plan de | gstydiante. Integra la carta | Desarrolla
trabajo autorizado. . . de aceptaciéon |actividades y
Elabora Reporte Bimestral de Servicio Social, al expediente | elabora
Formato de evaluacion cualitativa y Formato de del estudiante | documentacion
autoevaluacion cualitativa. requerida

9 |Supervisa las actividades realizadas del | |nstitucion o | Desarrolla Firma
estudiante/prestante, ~y  autoriza  Reporte | pependencia. | actividades y | documentacion
Bimestral de Servicio Social, Formato de elabora
evaluacion  cualitativa y  Formato  de documentacién
autoevaluacion cualitativa. requerida

10 | Entrega los reportes bimestrales, formatos de | gstydiante. Supervisa Entrega de
evaluacion y autoevaluacion cualitativa al actividades y | documetacion
Departamento de Vinculacion. firma

documentacion

11 |Recibe y verifica la documentacion del punto | jefe del Entrega de Elabora
anterior y los integra al expediente. Departamento | documetacién | documentacion
Con el cumplimiento de los reportes bimestrales, | 4e final
formatos de evaluacion y autoevaluacion |vinculacion.
cualitativa se solicita el reporte final y la carta de
terminacion de la instancia

12 | Concluye la prestacion del Servicio, elabora el|gstydiante. Elabora Carta de
reporte final y evaluacion de las actividades, documentacién | terminacion
solicita Carta de Terminacion de servicio a la final
Instancia.

13 |Avala el reporte final y elabora Carta de|nstitucion o | Carta de Liberacion de
compromiso contraido.

14 | Recibe de la Instancia Carta de Terminacion y | gstudiante. Liberacion de | Entrega
reporte  final avalado. Entregandolos al estudiante liberacion al
Departamento de Vinculacion. departamento

de vinculacion

15 | Verifica que el expediente este completo, elabora | jefe del Entrega Constancia de
y entrega al estudiante Constancia de|pepartamento | liberacion al | terminacion de
terminacion de Servicio Social, envia copia al|ge departamento | servicio social
Departamento de Servicios Escolares para |vinculacion. |de vinculacion
integrarlo al expediente del alumno.

16 | Recibe Constancia de terminacion de servicio | Estydiante. Constancia de | Liberacién de
social, frmando de recibido. terminacion de | Servicio Social

] o servicio social
Fin del procedimiento

Rev. 01

31/08/20




Manual de Procedimientos

Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman,

A Michoacan
Gobierno de
v, REV: 01 FECHA: 31/08/2020
3. FLUJOGRAMA
JEitEHEL el Depis. ¢ Estudiante Institucién o Dependencia.

Vinculacién

Elabora Programa
Semestral de Servicio

Social y convoca a curso
de induccion

v

Elabora Plan de
trabajo, llena solicitud
y formatos requeridos.

v

Integra expediente y

entrega carta de
presentacion

Entrega Carta

Recibe carta de

Recibe Carta de
Presentacion y

A 4

presentacion y la
entrega a instancias.

Recibe Carta de

de Aceptacion.

elabora Carta de
Aceptacion.

Aceptacion. <

v

Recibe documentacién

Desarrolla actividades y

Supervisa
actividades y firma

elabora documentacién
requerida.

solicita reporte finaly |«
carta de terminacion.

Entrega documentacion

documentacion.

requerida.

A

Verifica expediente y
expide Constancia de
terminacién de Servicio
Social

Elabora documentacion

Libera al

final y solicita la Carta de
terminacion.

Estudiante.

Recibe carta de <
liberacion.

Recibe Constancia de
terminacion de

Servicio Social.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Cumplimiento de actividades complementarias

Cédigo del Procedimiento P-ITSC-SPV-04

Unidad Responsable Subdirecciéon de Planeacién Vinculacién

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer la normativa para el cumplimiento de las actividades complementarias para la formacién y
desarrollo de competencias profesionales de las Instituciones adscritas al TecNM, con la finalidad de
fortalecer la formacioén integral de los estudiantes.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Cada Instituto oferta las actividades complementarias, a través de los departamentos
correspondientes, de acuerdo con su Programa Institucional de Innovacion y Desarrollo.

Las actividades complementarias son propuestas por los departamentos involucrados ante el
Comité Académico, quien asigna el numero de créditos y lo presenta como recomendacion al (a la)
Director(a) del Instituto para su dictamen.

El valor curricular para el conjunto de las actividades complementarias establecidas en el plan de
estudios es de cinco créditos, considerando que por cada crédito equivale a veinte horas efectivas y
verificables, su cumplimiento debe ser dentro de los seis primeros semestres.

Para cada una de las actividades complementarias autorizadas, no deben de tener mas de dos
créditos asignados.

El Departamento de Desarrollo Académico o su equivalente en los Institutos Tecnolégicos
Descentralizados difunde en los cursos de induccién las diversas actividades complementarias
autorizadas.

El (la) Jefe(a) de Departamento designa y da seguimiento al (a la) profesor(a) responsable que
dirige la actividad complementaria; quien determina la forma de evaluar, definir la(s) evidencia(s) a
satisfacer y de confirmar que el estudiante adquiera las competencias necesarias para la formacién
integral.

La Divisibn de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados es la responsable de autorizar y registrar la actividad complementaria al
estudiante.

La Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados a través de los coordinadores de carrera lleva el registro de las actividades
complementarias y la difusién de las mismas.
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e El Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnolégicos
Descentralizados es el responsable de llevar el control de las actividades complementarias en el
expediente del estudiante.

e LaLengua Extranjera no se autoriza como una actividad complementaria.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Planeaciéon Vinculacion, Departamento de
Desarrollo Académico, Departamento de Servicios Escolares y de Vinculacion.

1.4 Fundamento Legal:

. Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnoldgico Nacional de México
. Reglamento Interior del Instituto Tecndlogico Superior de Coalcoman
Manual de Organizacion del Instituto Tecnol6gico Superior de Coalcomén
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Cumplimiento de actividades complementarias
Cédigo del Procedimiento P-ITSC-SPV-04
Unidad Responsable Subdireccion de Planeacion Vinculacion
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Insumo Salida
Area

1 |Propone actividades complementarias ante | Jefe del Propuesta de Analisis de

el Comité Académico Departamento | actividades propuestas
de Desarrollo | complementarias
Académico.

2 |Dictamina las propuestas de actividades Comi'Eé _ Analisis de Presentan
complementarias de los departamentos |Académico. | nropuestas propuesta a la
involucrados Direccion
Presenta propuesta al (a la) Director (a) del General
Instituto Tecnolégico Superior de
Coalcoman

3 |Autoriza las actividades complementarias | pirector. Presentan Autoriza
presentadas por el Comité Académico. propuesta a la actividades

Direccion complementarias
General

4 |Designa al (a la) profesor (a) responsable de | jefe del Autoriza Designacion de
llevar a cabo la actividad complementaria, en | pepartamento | actividades profesor (a)
coordinacion con el Jefe del Departamento | 4e complementarias
de Desarrollo Académico Vinculacion

5 |Difunde, en coordinacion con el Jefe del| jefe del Designacion de | Difusion de
Departamento de Desarrollo Académico, las | pepartamento | profesor (a) actividades
diversas actividades complementarias en los | 4e complementarias
cursos de induccion y en los diferentes | vinculacion.
medios de difusion, en base a la Tabla de
Actividades Complementarias.

6 | Solicita registro para cursar alguna actividad | gstydiante. Difusion de Registro de
complementaria al departamento actividades estudiantes
correspondiente durante el proceso de complementarias
inscripcién y reinscripcion.

Acude con el Departamento responsable de
la actividad complementaria y se inscribe,
presentando una copia del formato.

7 | Coordina autorizacion y registro de actividad | jefe del Registro de Autoriza la
complementaria; con el  Jefe del| pepartamento | estudiantes actividadad
Departamento de Desarrollo Académico. de

Vinculacion.

g |Desarrolla el proyecto de la actividad|profesor Autoriza la Desarrolla la

complementaria. asignado. actividadad actividad
complementaria
Rev. 01
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Insumo Salida
Area

9 |Desarrolla  actividad complementaria Y| Estudiante. | Desarrolla la Asiste a la
genera la evidencia de la misma actividad actividad

complementaria | complementaria

10 | Durante la actividad complementaria realiza | pyofesor Asiste a la Eval(ia actividad

las siguientes tareas: da retroalimentacion | asignado. actividad complementaria
continua y oportuna del avance de la complementaria
actividad y de las evidencias del mismo.
Al final de la actividad complementaria
realiza las siguientes tareas: informa a los
estudiantes del cumplimiento o no de la
actividad complementaria desarrollada y
emite la constancia de acreditacion.

11 |Valida evidencias de la actividad | jefe del Evalta actividad | Valida, firmay
complementaria, firma y sella la Constancia | pepartamento | complementaria | sella constancia
de Acreditacion; y turna para validacion, sello | 4e
y firma al Jefe del Departamento de|\vjnculacién
Desarrollo Académico.

12 |Una vez sellada y validada la constancia por | profesor Valida, firma y Remite
el depto. Académico, hace llegar dicha | 5signado. sella constancia | constancia al
constancia al depto. de servicios escolares departamento de

servicios
escolares

13 | Recibe Constancias de Acreditacion de 1as | jefe del Remite Recibe
el expediente del estudiante, y una vez que | ge servicios | departamento de | liberacion de
reine los 5 créditos correspondientes, se |agcolares. servicios actividades
Actividades Complementarias.

Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Jefe del Comité Director Jefela del Profesor Estudiante Jefe/a del
Departamento | académico Depto. de asighado Depto.
académico Vinculacién de
Servicios
Escolares
Inicio
* Revisa
Propone propuesta de Autoriza las
actividades actividades actividades Designa
complementa- | complementari | complementa- —»  Profesor
rias as y asigna rias
namero de ‘
créditos. Difunde
actividades Soﬁcna
complemen- registro.
tarias.
Coordina
autorizacion y
registro de
actividad
complementari
a; con el Jefe
del Depto. de
Desarrollo
Académico
Desarrolla Desarrolla la
proyecto de actividad
» actividad —p complemen-
complemen- taria.
taria
EvalGa
- actividad
;_/ahda, complementa
Irma y riay emite la g——
sella [ :
. constancia
constancia de
acreditacion.
Recibe
constancia de
p acreditacion y
Remng emite
constancia a constancia de
Depto. de # liberacion de
Servicios actividades
Escolares complemen-
tarias
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Promocién institucional

Caédigo del Procedimiento

P-ITSC-SPV-05

Unidad Responsable

Subdireccién de Planeacion y Vinculacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Fortalecer la imagen y consolidacién del Instituto Tecnolégico Superior de Coalcoman a través de
estrategias de comunicacion y persuasion que incrementen el posicionamiento de marca, la identidad

institucion, la percepcién de valor y la captacion de matricula para los planes de estudio.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

e Las politicas de promocién de la oferta educativa, deben en primera instancia dar a conocer las
carreras que ofrece el Instituto, articulando las actividades sustantivas de docencia, investigacion
extension de la cultura, para asi lograr el posicionamiento primero, en los alumnos que finalizan sus

estudios de medio superior, asi como el crecimiento y reconocimientos social de la institucion.

e En la promocion de la oferta educativa tienen la oportunidad de participar en cualquiera de las
actividades que se plantee el personal docente y administrativos, asi como los estudiantes del

Instituto.

e La promocion de la oferta educativa debe contribuir como parte fundamental en el desarrollo del

Instituto ante la comunidad en que se encuentra, asi como también en toda su zona de influencia.

e Las actividades extraordinarias requeridas por la Direccion General, se contemplan como un anexo al

cronograma de actividades.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Planeacion y Vinculacion

1.4 Fundamento Legal:

) Manual de Identidad del TecNM

. Plan Operativo Anual del Instituto Tecnolégico Superior de Coalcoman.

. Plan de Trabajo Anual del Instituto Tecnol6gico Superior de Coalcoman

. Reglamento Interior del Instituto Tecndlogico Superior de Coalcoman

. Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Promocion institucional
Cédigo del Procedimiento P-ITSC-SPV-05
Unidad Responsable Subdireccién de Planeacién Vinculacién
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Planifica actividades de la promocion | Jefe del Planificacién de | Autorizacion del
de la oferta educativa y remite al|Departamento de |las actividades |Plan de
Director General y al Subdirector de | Vinculacion. de promocion Promocioén
Planeacién y Vinculacion
2 | Autoriza y firma Plan de promocion de | Director General | Autorizacion del | Invitacion a
la oferta educativa; e instruye al Plan de personal para
Subdirector de Planeacion y Promocion participar en
Vinculacion para firma de validacion promocion
3 |Validay envia oficio a la Subdireccion | sypdgirector de Invitacion a Lista del
Academica invitando a los docentes a | pjaneacion y personal para | personal que
participar en la promocion. Vinculacion. participar en asistira a
promocion promocion
4 |Organiza, coordina e implementa las | jefe del Lista del Organizacion,
actividades para la promocion de la | pepartamento de | personal que coordinacion e
oferta educativa. L Vinculacién asistira a implementacién
Se calendariza la participacion de los promocion del programa de
docentes para las visitas a las promocion de la
escuelas de nivel medio superior. oferta educativa
Se aplica el llenado de la Ficha
informativa a los alumnos préximos a
egresar de las escuelas de nivel medio
superior en las que se realiza la
promocion de la oferta educativa.
Se realiza la Base de datos de las
Fichas informativas que se aplicaron a
los alumnos préximos a egresar de las
escuelas de nivel medio superior.
Planeacion, 'y Vinculacion de las | pepartamento de |coordinacion e | actividades
actividades de promocion. Vinculacion. implementacion | realizadas
. o del programa de
Fin del procedimiento promocion de la
oferta educativa
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3. FLUJOGRAMA

Jefe/a del Depto. de
Vinculacion

Director General

Subdirector de Planeacion y
Vinculacion.

Inicio

Planificacion de las
actividades de la

Promocioén de la oferta
educativa.

Autoriza y firma Plan de
promocion de la oferta
educativa; e instruye al

" | Subdirector de Planeacion y

Vinculacion para firma de
validacion

Valida y envia oficio a la
Subdireccion Académica
invitando a los docentes

Organizacion, coordinacién e
implementacion del programa
de la promocion de la oferta
educativa.

a participar en la
promocion.

\ 4
Emite informe a la
Subdireccién de Planeacion,
y Vinculacion de las
actividades de promocion

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Difusién de informacion educativa
Caédigo del Procedimiento P-ITSC-SPV-06
Unidad Responsable Subdireccién de Planeacién y Vinculacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Fortalecer la imagen y consolidaciéon del Instituto Tecnolégico Superior de Coalcoman a través de
estrategias de comunicacion en medios digitales como los son pagina web y redes sociales del instituto,
como herramientas de informacion, persuasion, y difusién de actividades.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Todos los requerimientos de difusiébn que cada departamento identifique deberan solicitarse al
encargado de difusiéon y comunicacion del Instituto, mediante el formato “Bitacora para la solicitud
de requerimientos de difusion”.

Las actividades de difusion pueden ser relativas a: Convocatorias, Avisos, Anuncios, Invitaciones,
etc.

Al inicio de cada semestre se deberad informar mediante oficio a los encargados de cada
departamento sobre el uso de la bitacora, para poder proceder a la difusién de actividades.

La “bitacora para la solicitud de requerimiento de difusion” debera entregarse al encargado de
difusion por lo menos 3 dias antes de la fecha programada en que se realizara o pretenden difundir
las actividades.

En caso de que sean actividades fuera del Tecnoldgico (ITSC) y el encargado (a) de difusién no
pueda asistir, el jefe de departamento correspondiente debera proporcionar imagenes, e informacion
gue ayuden a llevar acabo la difusion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica a la Subdireccion de Planeacién y Vinculacion

1.4 Fundamento Legal:

Manual de Identidad del TecNM
Reglamento Interior del Instituto Tecndlogico Superior de Coalcoméan
Manual de Organizacion del Instituto Tecnol6gico Superior de Coalcoman
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Difusion de informacion educativa
Cédigo del Procedimiento P-ITSC-SPV-06
Unidad Responsable Subdireccion de Planeacion y Vinculacion
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |lIdentifican la actividad o | Jefes de Departamento | Deteccion de | Llenado del
necesidades de informacién a|del ITSC necesidades | formato de
difundir. de bitacora

informacion a
difundir

2 |Llenan el formato “Bitacora para |Jefes de Departamento | Llenado del Recepcion de
solicitudes  de  requerimientos | del ITSC formato de bitacoras
difusién” que dara continuacion al bitacora
proceso de difusién de informacion
(actividades, anuncios Y,
convocatorias) en los medios
correspondientes.

3 |Firma de recibido y enterado de la | Enc.de Difusion y Recepcion de | Entrega de
bitacora con las actividades que | comunicacion de la bitacoras bitacoras al
solicita el departamento y debera | syp, de Planeacion y encargado de la
guardar una copia para el archivo. | vinculacion pagina web

4 |Remite copia de la solicitud de | gnc de Difusion y Entregade | Difusion en la
difusion a el encargado (a) de la| comunicacion de la bitaicoras al | pagina web
pagina web (quien tiene el puesto | gyp. de Planeaciény | encargado de
de Ing. En Sistemas Vinculacién la pagina web

5 |Hace la difusion en el sitio web|Encargado de pagina | Difusion en la | Entrega de
oficial del ITSC. web de la Subdireccion | paginaweb | evidencias de

de Planeacién y difusion
Vinculacion

6 |Entrega cada 15 dias al encargado | Encargado de pagina  |Entregade | Elaboracion de
(@) de difusion, una bitacora que |ep de la Subdireccion | evidencias de | informe
incluye todas las actividades que se | de planeacion y difusion
difundieron en el sitio web oficial | viinculacion
del ITSC, quien firmaré de recibido.

7 |Firman de recibido y enterado | jefes de Departamento |Elaboracion | Firma de
sobre las evidencias de la difusion | ye| ITSC de informe conformidad
gue fue realizada y de que sus
actividades fueron difundidas.

g |Archiva copia de_!a bitacora con la | enc de Difusion y Firma de Archivo final de
solicitud de difusion y copia de_l,as Comunicacion de la conformidad | evidencia
evidencias, para su documentacion. | syp. de Planeacion y

) o Vinculacion
Fin del procedimiento
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA

Jefes de Departamento del
ITSC

Encargado de Difusion y
comunicacion de la
Subdireccion de Planeacion y
Vinculacién

Encargado de pagina web de
la Subdireccion de
Planeacion y Vinculacién

Detectan necesidades
de informacién a
difundir.

l

Llenan bitacora para
solicitud de
requerimientos de
difusion.

Recibe bitacoras
de solicitudes de

Reciben
evidencias de

\ 4

difusion y firma de
recibido

\ 4

Remite copia de
solicitud de difusion

Realiza difusion

con encargado de
pagina web

en la pagina web

;

Entrega
evidencias de

difusion y firman
de conformidad.

\ 4
Archivan copia de la
bitacora con la
solicitud de difusién y
copia de las
evidencias, para su

Fin

difusion pagina
weh.

Rev. 01

31/08/20




Manual de Procedimientos
) Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman,
A Michoacan

Gobierno de
v, REV: 01 FECHA: 31/08/2020
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Seguimiento de egresados
Caédigo del Procedimiento P-ITSC-SPV-07
Unidad Responsable Subdireccién de Planeacion y Vinculacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Incorporar mejoras en el Proceso Educativo, especialmente en los planes y programas de estudio, que
incremente la efectividad institucional, a través de la recopilaciéon y andlisis de informaciéon sobre el
desempefio profesional y personal de los egresados, asi como de los requerimientos de los sectores
empleadores.
1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

e El programa de Seguimiento de Egresados estara sujeto a los lineamientos que establezca el
Tecnoldgico Nacional de México.

e Se aplica el directorio de egresados, inmediatamente después de que han finalizado sus estudios.
e Se aplica cuestionario via telefénica 6 meses después de que el alumno ha egresado.

e Se aplicara cuestionario por escrito a egresados 12 meses después de haber aplicado el cuestionario
via telefonica.

e Se aplicara un cuestionario a empresas que hayan empleado egresados del instituto, estimando 18
meses de haber finalizado los egresados sus estudios profesionales.

1.3 Alcance:

Este procedimento es aplicable a la Subdireccion de Planeaciéon y Vinculacién y al Departamento de
Vinculacion.

1.4 Fundamento Legal:

. Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Coalcoman.
o Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Seguimiento de egresados
Cédigo del Procedimiento P-ITSC-SPV-07
Unidad Responsable Subdireccion de Planeacion y Vinculacion
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Convoca a reunién de integracion del | Jefe del Fecha para Reunién del
Comité de Seguimiento de Egresados. | Departamento de | reunion comité de
Vinculacion Seguimiento de
Egresados
2 | Constituye comité de seguimiento de |Jefe del Reunién del Comité de
egresados integrado por el Encargado | Departamento de | comité de Seguimiento de
del Programa de Seguimiento de |Vinculacion Seguimiento de | Egresados
Egresados, un representante de cada Egresados
carrera y uno del Centro de Computo.
3 | Elabora plan de trabajo del programa, | Jefe del Informacién Plan de Trabajo
se define el cronograma de|Departamento de |para Plan de
actividades: tiempos de aplicacion de | Vinculacion Trabajo
encuestas, tiempo de andlisis y
entrega de resultados.
4 |Integra y/o actualiza el directorio de | jefe del Elabora Plan de | Integra y
egresados. Departamento de | Trabajo actualiza
Vinculacion directorio de
egresados
5 | Aplica las encuestas a los egresados y | jefe del Integra y Aplicacion de
empleadores. Departamento de | actualiza encuestas
Vinculacion directorio de
egresados
6 | Contesta las encuestas. Egresado/ Aplicacién de | Requisita
7 |Analiza e interpreta la informacion | jefe del Requisita Analiza e
recabada en las encuestas. Departamento de | encuesta interpreta la
Elabora el informe final. Vinculacion informacion y
Entrega el informe final a las entrega
autoridades del Instituto. resultados
g |Recibe los resultados del seguimiento | jefe de Division | Analiza e Recibe los
de egresados. _ _ de Carrera interpreta la resultados
En reunion de academia analizan el | correspondiente | informacion y
informe de seguimiento de egresados. entrega
En base en el andlisis del informe se resultados
realizan mejoras en el proceso
educativo.
Fin del procedimiento
Rev. 01

31/08/20
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3. FLUJOGRAMA

Jefe/a del Depto. de
Vinculacién

Jefe de Divisién de Carrera

Egresado/Empleador Correspondiente

v

Convoca a reunion de
integracion del Comité de
Seguimiento de Egresados

v

Constituye comité de
seguimiento de egresados
integrado por el Encargado del
Programa de Seguimiento de
Egresados, un representante
de cada carrera 'y uno del
Centro de Computo

v

Elabora plan de trabajo del
programa, se define el
cronograma de actividades:
tiempos de aplicacién de
encuestas, tiempo de analisis y
entrega de resultados.

v

Integra y/o actualiza el
directorio de egresados.

v

Aplica las encuestas a los
egresados y empleadores.

Analiza e interpreta la
informacién recabada en las
encuestas; elabora informe

A 4

Contesta las encuestas.

A

final y remite a las
autoridades del Instituto.

Recibe resultados y
analiza la informacion e

»|  instrumenta mejoras al
proceso educativo

v

Fin
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B) SUBDIRECCION ACADEMICA
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Inscripcion de estudiantes
Cdédigo del Procedimiento P-ITSC-SA-01
Unidad Responsable Subdireccién Académica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Asignar numero de control para dar carcter de estudiante inscrito al aspirante que haya cubierto los
requisitos de ingreso, en el Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoméan.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

En colaboracion con las areas involucradas, la Subdireccibn Académica definird las fechas de
entrega de fichas, aplicacion de examen y entrega de resultados, asi como requisitos y fechas de
inscripcién, ademas de informar al area de vinculacién para la difusién.

Se inscribird y se asignara namero de control sélo a los aspirantes que resulten aceptados de
acuerdo con el examen de seleccion, llenen la solicitud de inscripcion y ademas reunan los
requisitos legales establecidos por el Instituto Tecnolégico Superior de Coalcoman.

La Subdireccion Académica sera la responsable de la publicacion de la lista de aspirantes
aceptados.

El Departamento de Servicios Escolares, verificara el cumplimiento de los requisitos legales de
ingreso establecidos por el Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoméan. Asi como, generar un
expediente de cada alumno inscrito, con los requisitos previamente solicitados, y entregar al
estudiante su carga académica correspondiente.

El Departamento de Servicios Escolares, llevarad un archivo con el registro de nimeros de control
asignados a los estudiantes.

El Departamento de Servicios Administrativos, definira la forma en que el estudiante puede llevar a
cabo el pago de los diferentes servicios (pago en efectivo, depdsito bancario o transferencia
electrénica) y emitir el recibo oficial correspondiente.

El Departamento de Desarrollo Académico, coordinara la aplicacion del examen de CENEVAL y
programara los cursos de induccién.

Los nimeros de control se asignaran de acuerdo con las normativas vigentes.

El Departamento de Servicios Escolares, entregara la credencial al estudiante.

Rev. 01

31/08/20
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1.3 Alcance:
Este Procedimiento es aplicable a la Subdireccion Académica a través del Departamento de
Servicios Escolares.

1.4 Fundamento Legal:

e  Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman.
e  Manual de Organizacion del Instituto Tecnol6gico Superior de Coalcoman.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Inscripcion de estudiantes
Caédigo del Procedimiento P-ITSC-SA-01
Unidad Responsable Subdireccién Académica
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Convoca a reunion con los | Subdirector/a Reunién de Fechas de
departamentos de Desarrollo | académica departamentos | entrega de
Académico, Servicios Escolares vy fichas y
Vinculacion para determinar las fechas aplicacién de
de entrega de fichas y aplicacion de examen
examen

2 | Entrega fichas a aspirantes de nuevo | Jefe/a del Depto. | Fechas de Fichas de
ingreso. de Servicios entrega de entregadas a

Escolares fichas y aspirantes
aplicacion de
examen
3 |Aplica examen (EXANI II), a aspirantes | jefe/a del Depto. | Fichas de Examen
de nuevo ingreso de Desarrollo entregadas a aplicado
Académico aspirantes
4 | Publica lista de aspirantes aceptados. | gypdirector/a Examen Lista de
académica aplicado aspirantes
aceptados

5 |Difunde el calendario de actividades y | jefe/a del Depto. | Lista de Calendario de

requisitos de la inscripcion de Vinculacién aspirantes actividades y
aceptados requisitos de la
inscripcion

6 |Recibe por parte del alumno cuota de | jefe/a del Depto. | Calendario de | Recibo oficial de
inscripcion o comprobante de pago | de Servicios actividades y cobro
bancario y entrega recibo oficial de | ogministrativos requisitos de la
cobro. inscripcion

7 |Revisa los documentos del aspirante | jefe/a del Depto. | Recibo oficial de | Inscripcion del
aceptado, segin el listado de de Servicios cobro aspirante
documentos requeridos para aceptado
oo U TS . Escolares p
inscripcion y anexa al expediente la
solicitud de inscripcion, el contrato
original y autorizacion de consulta de
expediente original, firmados por el
estudiante.

g |Asigna nimero de control en forma| jefe/a del Depto. |Inscripcion del | NGmero de
la carga académica en el formato Escolares aceptado y carga
establecido. académica
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
9 |Programa 'y coordina cursos de | jefe/a del Depto. |Ntmero de Curso de
Induccién, con apoyo de las areas| de Desarrollo control asignado | induccién de
involucradas del Instituto Tecnol6gico | ocadémico y carga alumnos de
académica nuevo ingreso
10 |Emite y entrega credencial al| jefe/a del Depto. |Curso de Credencial
estudiante. de Servicios induccién de entregada
alumnos de
Fin del procedimiento ESCOlares nuevo ingreso
Rev. 01
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3. FLUIOGRAMA
; Jefe/a del Depto. | Jefe/a del Depto. Jefe/a del Jefe/a del Depto.
Subdirector/a L e
o de Servicios de Desarrollo Depto. de de Servicios
académica . - P e :
Escolares Académico Vinculacién Administrativos
Convoca a Entrega fichas Aplica examen
reunion aaspirantes [ |  EXANIII
Publica lista de
aspirantes
aceptados Difunde el Recibe
calendario de cuota de
actividades y [T inscripcién y
requisitos de entrega
la inscripcién recibo oficial
Revisa los
documentos y
anexa al
expediente la
solicitud de
inscripcién
A 4
Asigna numero Programay
de control y . coordina
carga cursos de
académica Induccion

Emite y entrega
credencia

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Reinscripcién de estudiantes
Cédigo del Procedimiento P-ITSC-SA-02
Unidad Responsable Subdireccién Académica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Aplicar el lineamiento para la reinscripcién de los estudiantes del Instituto Tecnoldgico Superior de
Coalcoman.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Para la elaboracién y estructuracion del Calendario Escolar, el Departamento de Planeacion,
Programacion y Evaluacion del Instituto, convocaréd al Subdireccién Académica, Departamento de
Servicios Administrativos y Departamento de Servicios Escolares.

Para reinscribirse los interesados deberan cumplir con lo establecido en el Manual de Lineamientos
Académico-Administrativos del Tecnol6gico Nacional de México aplicable y demas declarados por el
Instituto Tecnoldgico.

La Division de Carrera correspondiente debera publicar el orden de reinscripcion al menos 5 dias
hébiles antes de las fechas programadas para la reinscripcion.

El pago de la reinscripcion se realizara en caja con pago en efectivo contra recibo oficial de cobro o
bien en la sucursal bancaria donde el Instituto Tecnoldgico lo indique y sera canjeado por el recibo
oficial de cobro previo a la asignacién de carga académica.

En caso de no contar con el responsable del &rea, la actividad serd ejecutada por la persona que
sea designada por la autoridad inmediata.

Es responsabilidad del Departamento de Servicios Escolares la revalidacion o resello de la
credencial del estudiante que cumpla con los requisitos del procedimiento de reinscripcion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a las Divisiones de Carrera pertenecientes a la Subdireccion Académica.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Coalcoman.
Manual de Organizacion del Instituto Tecnol6gico Superior de Coalcoman.
Manual de Lineamientos Académico—Administrativos del Tecnolégico Nacional de México.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Reinscripcion de estudiantes
Caédigo del Procedimiento P-ITSC-SA-02
Unidad Responsable Subdireccién Académica

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Elaboran y estructuran el Calendario | Titulares de Reunién de Calendario
Escolar. Unidades departamentos | escolar.

Administrativas
del ITSC

2 |Realiza la difusion del calendario |Jefe/a del Depto. | Calendario Difusion del
escolar. de Vinculacién. escolar. calendario

escolar.

3 |Determina orden de reinscripcion Y| jefes de Division | Difusion del Recibo de pago.
solicita  al Departamento de | de Carrera. calendario
Vinculacién, publigue el orden de escolar.
reinscripcion.

4 |Cubre requisitos de reinscripcion, | Estydiante Recio de pago. |Fichade
realiza el pago de reinscripcion reinscripcion
correspondiente y selecciona
asignaturas a cursar.

5 |Recibe cuota de reinscripcion 0| jefe del Ficha de Recibo oficial de
comprobante de pago bancario Y |pepartamento de | reinscripcion pago.
entrega recibo oficial de cobro. Servicios

Administrativos.

6 |Autoriza la carga académica a 10S| jefes de Division |Recibo oficial de | Carga
entrega carga académica autorizada
del estudiante.

7 |Recibe carga académica y copia del| jefe/a del Depto. |Carga Resello de la
recibo oficial de c_:o_b_rg por parte de la de Servicios académica. credencial del
Jefatura de Division de Carrera Escolares estudiante.
Correspondiente.

Archiva carga académica y la copia de
recibo oficial de cobro en el expediente
del estudiante.
Resella credencial del estudiante.
Fin del procedimiento
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA
Titulares de
Unidades Jefe/a del Jefes de De Jae:t?ir(:]ﬂnto Jelg:/a;gel
Administrativas Depto. de Division de Estudiante der-)Servicios de s . "
: = e Servicios
del ITSC Vinculacion. Carrera Administrativos. [
Inicio
\ 4
Elaboran Difunde Determina Cubre Recibe
calendario |—pl calendario ordende |, requisitos, || | pago del
escolar escolar reinscripcion y realiza aspirante.
pago.
Autoriza
carga
académica
Archiva carga
académicay
copia de
recibo en
expediente
del
estudiante.
\4
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Gestion del curso en Programas Educativos con Enfoque por
Competencias
Caédigo del Procedimiento P-ITSC-SA-03
Unidad Responsable Subdireccién Académica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Asegurar el cumplimiento de los Programas de las Asignaturas, de todos los Planes de Estudio ofertados
en el Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

e Aplicard para todos los programas vigentes de cada asignatura, correspondiente a los planes de
estudios por competencias de las carreras ofertadas en el Instituto.

e Para la operacidon de este procedimiento se debe apegar a lo establecido en los Lineamientos
vigentes emitidos por el Tecnologico Nacional de México (TecNM) para la Acreditacion de
Asignaturas.

e El/la Jefe/a de Division de Carrera correspondiente hace entrega del horario oficial donde se informa
de la(s) asignaturas que impartira durante el semestre, con diez dias de anticipacién, previo al inicio
de clase.

e El (La) docente debe entregar al jefe(a) de Division correspondiente, previo cinco dias habiles al inicio
de las clases la instrumentacion didactica, de la(s) asignatura(s) a impartir.

e El seguimiento a la aplicaciéon de la instrumentacion didactica se llevara a cabo cada 5 semanas
considerando 16 semanas efectivas del calendario escolar.

e La entrega extemporanea de la instrumentacion didactica sera considerada como fuera de tiempo
para efectos de la liberacion de actividades frente a grupo.

e El (La) jefe(a) de Divisidon de Carrera Correspondiente realizara el seguimiento y la medicién de la
gestion de curso; el analisis de los resultados y la toma de acciones correspondientes.

e La liberacién de las actividades frente a grupo del docente, se realizard con la entrega oportuna del
reporte final y las actas de calificaciones firmadas.

e En el caso de que el Instituto no cuente con titular de area, la actividad sera responsabilidad de la
persona designada por la autoridad pertinente con el nombramiento interno correspondiente.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion Académica.
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1.4 Fundamento Legal:

¢ Manual de Lineamientos Académico—Administrativos del Tecnolégico Nacional de México.
¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman.
e Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman.

¢ Guia para la instrumentacion didactica de los programas de estudios para la formacion y

desarrollo de las competencias profesionales.

¢ Planes y Programas de Estudios con enfoque por competencias vigentes

e Calendario Escolar.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Gestion del curso en Programas Educativos con Enfoque por
Competencias

Cdédigo del Procedimiento

P-ITSC-SA-03

Unidad Responsable

Subdireccién Académica

No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Verifican que el plan de estudios con
enfoque por competencias sea el
vigente, entrega  programa de
asignatura y formatos a los docentes
asignados para impartir las materias
del semestre; con un minimo de 10
dias habiles antes del inicio de cursos,
expresado en el calendario escolar,
solicita al docente que impartira la
asignatura, la entrega de Ia
instrumentacion didactica debidamente
requisitada minimo 5 dias hébiles antes
del inicio de curso, expresado en el
calendario escolar.

Jefe de Division
de Carrera

Programa de
asignatura

Asignacion del
docente.

Analiza los contenidos de los temas del
programa de estudios de la asignatura.

Elabora la instrumentacion didactica.
Una vez elaborada, entrega previo al
inicio de clases al Jefe de Division de
Carrera Correspondiente.

Docente

Asignacion del
docente.

Instrumentacion
didactica.

Recibe y verifica junto con el docente la
instrumentacion didactica de los temas
en el formato correspondiente.

¢ Se acepta instrumentaciéon
didéatica?

Si. - Pasa a la actividad 4.

No. - Regresa a la actividad 2

Jefes de Division
de Carrera

Instrumentacion
didactica.

Instrumentacién
didactica
aceptada.

Autorizan la Instrumentacién Didactica.

Jefes de Division
de Carrera

Instrumentacién
didactica
aceptada.

Instrumentacién
didactica
autorizada.

Informa al Estudiante el programa a
desarrollar de acuerdo al normativo
vigente para la acreditacion de
asignaturas, desarrolla el curso de
acuerdo a la instrumentacion didactica
autorizada, evalla el curso con apego
a lo establecido en el normativo vigente
para la acreditacion de asignaturas de

Docente

Instrumentacion
didactica
autorizad.

Reporte parcial
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
los planes y programas de estudio con
enfoque por competencias, registra
Avance de calendario de evaluacion e
integra el portafolio de evidencias de
cada unidad para posteriormente
enviarlo al Jefe de Divisién
correspondiente.

6 |Verifica el avance del calendario de| jefes de Division |Reporte parcial. | Producto no
valuaciones en el grupo, en l0s|de carrera conforme/
seguimientos correspondientes segun Calificaciones
la valoracibn numérica del nivel de '
desemperfio de las competencias
alcanzadas del grupo e identifica
Producto No Conforme, el docente
comunica al estudiante la valoracion
numérica del nivel de desempefio de
las competencias alcanzadas, maximo
cinco dias habiles después de sus
aplicaciones.
¢Detecta “No Conformidad”?

Si.- Pasa a la siguiente actividad
No.- Pasa a la actividad 8.

7 | Definen las acciones para el control de | jefes de Division | Producto no

la No Conformidad. de Carrera y conforme
Docente

8 Comunica al estudiante los resultados | pgcente Calificaciones Acta de
de la evaluacion sumativa. calificaciones

finales

g |Captura calificaciones finales segun 1o | pgcente Acta de
programado en el calendario escolar y calificaciones
entrega al Departamento de Servicios finales
Escolares.

10 |Imprime actas de calificaciones finales, | pgcente Captura de Actas de
firma acta de calificaciones finales, calificaciones calificaciones
entrega actas de calificaciones al finales y reporte
Departamento de Servicios Escolares y final
envia copia a la Division de Carrera
Correspondiente; entrega reporte final
del semestre al Jefe de Division de
carrera correspondiente.

11 |Recibe acta de calificaciones finales. | jefe/a del Depto. | Actas de Actualizacion
Integra libro de actas de calificaciones. de Servicios calificaciones del Kardex del
Actualiza Kardex del Estudiante. Escolares finales estudiante.

12 |Revisa reporte final y libera actividades | jefes de Division | Actas de Lubricacion de
frente a grupo. de Carrera calificaciones actividades

) o finales y reporte | frente a grupo.
Fin del procedimiento final
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3. FLUJOGRAMA
Jefes de Division de Carrera Docente Jeie/a del Depto.

de Servicios Escolares

Inicio

Solicita al docente la :
elaboracion de Realiza la
instrumentacion didactica |—— Instrumentacion
de las asignaturas por didactica.
grupos asignados.

Recibe y verifica
instrumentacion
didactica.

No

¢ Se acepta
instrumentacion
didactica?

_.@

Autoriza la Comunica al estudiante y
Instrumentacién » desarrolla el programa
Didéctica. del curso.

Verifica Seguimiento a la
gestion del curso

No

Informa al estudiante el
resultado de su
evaluacion.

¢ Detecta
PNC?

A 4

Implementa medidas de Termina el curso y
control del incumplimiento. captura calificaciones
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Jefes de Division de Carrera Docente Jeiizia ol DEpi.

de Servicios Escolares

Revisa reporte final y

v

Imprime y firma actas.

Recibe acta de calificaciones
finales.

Integra libro de actas de
calificaciones.
Actualiza Kardex del
Estudiante.

libera actividades frente
a grupo.

Fin

A
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Operacion y acreditacion  de las residencias

profesionales por competencias

Caédigo del Procedimiento

P-ITSC-SA-04

Unidad Responsable

Subdireccion Académica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer las normas, mecanismos y actividades que seran aplicadas en la planeacién, operacién y
acreditacion de las residencias profesionales de los estudiantes del Instituto Tecnoldgico Superior de

Coalcoman.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

El Instituto ofrece la Residencia Profesional de acuerdo a su Programa Institucional de Innovacion y
Desarrollo (PIID).

La Residencia Profesional se cursa por una Unica ocasién. En el caso de existir causas justificadas
fuera del alcance del residente, es necesario proponer una segunda asignaciéon de proyecto de
Residencia Profesional.

La Subdirecciéon Académica en conjunto con la Subdireccién de Planeacién y Vinculacion, a través del
Area de Estudios Profesionales, son los responsables de formular, operar y evaluar el programa
semestral de Residencia Profesional, contando con el apoyo de la Division de Carrera
Correspondiente y del Departamento de Vinculacion.

El Departamento de Vinculacién en colaboracién con la Academia identifican necesidades en las
empresas, organismos 0 dependencias para generar proyectos pertinentes a la Residencia
Profesional.

La Subdireccion de Planeacion y Vinculacion, a través del Departamento de Vinculacion, es el
responsable de difundir el Lineamiento para la Operacién y Acreditacion de la Residencia Profesional.

El proyecto de Residencia Profesional debe ser autorizado por el (la) Jefe(a) de la Division de Carrera
Correspondiente, previo analisis de la Academia.

El Departamento de Servicios Escolares, es el responsable de emitir el acta de calificacion de
Residencia Profesional a la Divisién de Carrera Correspondiente.

El (la) Director(a) del Instituto es el Unico facultado para firmar bases de concertacion y/o convenios
con las empresas, organismos o dependencias nacionales. Para el caso de dependencias
internacionales se necesita previa autorizacion del Director General del TecNM.
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DEL (DE LA) JEFE(A) DE DIVISION DE CARRERA CORRESPONDIENTE

e Comisiona a integrantes de la Academia para que, en colaboracion con el Departamentos de
Vinculacion, identifiquen necesidades en las empresas, organismos o dependencias para generar
proyectos pertinentes a la Residencia Profesional.

e Es el responsable de emitir y publicar la relacién de proyectos internos y externos propuestos por la
Academia para conocimiento de los estudiantes; asi como entregar dicha relaciéon al Departamento de
Vinculacion.

e Asigna al asesor interno con base en la lista de proyectos internos y externos propuestos por la
Academia, el cual mantiene un contacto efectivo y constante con el asesor externo durante la ejecucién
del proyecto.

e Determina el ndmero de profesores asignados como asesores internos en proyectos
interdisciplinarios, integradores y de educacion dual, de acuerdo con lo propuesto por la Academia.

o Nombra nuevo asesor del proyecto de Residencia Profesional, en caso de que el asesor interno
asignado no pueda concluir con las actividades de asesoria 0 no cumpla con las actividades
programadas de acuerdo a su funcién, analizando las causas.

DEL (DE LA) JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION

e Debe contribuir con la promocion de convenios, bases de concertacién y la detecciébn de
oportunidades y necesidades en las empresas, organismos 0 dependencias para generar proyectos
pertinentes a la Residencia Profesional de los diferentes sectores a nivel nacional e internacional.

e Es el responsable de elaborar la base de concertacion y/o convenios, donde se especifican los
términos legales (responsabilidades médicas y de accidentes laborales), para su autorizacién por el (Ia)
Director(a) del Instituto.

DEL (DE LA) ENCARGADO(A) DEL AREA DE ESTUDIOS PROFESIONALES

e Es responsable de promover los proyectos de Residencia Profesional, a través de la Division de
Carrera Correspondiente y con el apoyo del Departamento de Vinculacion.

¢ Debe informar al Departamento de Vinculacion y a la Division de Carrera Correspondiente, del nUmero
de Residencias Profesionales requeridas en cada semestre.

e Es el responsable de elaborar la base de concertacién y/o convenios, donde se especifican los
términos legales (responsabilidades médicas y de accidentes laborales), para su autorizacion por el (la)
Director(a) del Instituto.

DEL (DE LA) ENCARGADO(A) DEL AREA DE ESTUDIOS PROFESIONALES

e Es responsable de promover los proyectos de Residencia Profesional, a través de la Divisién de
Carrera Correspondiente y con el apoyo del Departamento de Vinculacion.

e Debe informar al Departamento de Vinculacién y a la Divisibn de Carrera Correspondiente, del
numero de Residencias Profesionales requeridas en cada semestre.
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e A través de la Division de Carrera Correspondiente, debe de asesorar al estudiante en la eleccion de
su proyecto, para que éste sea acorde con las competencias adquiridas, expectativas de desarrollo
del estudiante y el perfil de egreso de su carrera.

e Esresponsable de elaborar el expediente por cada proyecto propuesto por la Academia y avalado por
el (la) Jefe(a) de Division de Carrera Correspondiente, resguardandolos y administrandolos, a través
de un banco de proyectos de Residencias Profesionales relativos a su carrera, al cual pueden recurrir
los estudiantes para seleccionar su proyecto.

o Debe verificar que el candidato para realizar la Residencia Profesional cumpla con los siguientes
requisitos:

Acreditacion del Servicio Social.

Acreditacion de todas las actividades complementarias.

Tener aprobado al menos el 80% de créditos de su plan de estudios.

No contar con ninguna asignatura en condiciones de “curso especial’.
Estar dentro del plazo de 12 semestres para la conclusion de su carrera.

VVYVYVYV

e Debe de realizar la asignacién de proyectos de Residencia Profesional a través de la Divisién de
Carrera Correspondiente, por cualquiera de los siguientes mecanismos:

» Seleccion en un banco de proyectos de Residencias Profesionales relativos a su carrera o
interdisciplinarios, integradores o de educacion dual.

» Si existe una propuesta de proyecto por parte del estudiante al Jefe(a) de Division de Carrera,
debe ser avalado por la Academia y autorizado por el (la) Jefe(a) de Divisiébn de Carrera
Correspondiente

» En el caso de que el estudiante sea trabajador de alguna empresa, organismo o dependencia
puede proponer su propio proyecto de Residencia Profesional al Area de Estudios
Profesionales, el cual debe ser avalado por la Academia y autorizado por el (la) Jefe(a) de
Division de Carrera Correspondiente.

» La asignacion de proyectos de Residencia Profesional se debe realizar en periodos previos a la
eleccion de la carga académica del inicio al periodo escolar.

e La Residencia Profesional so6lo se autoriza en periodos intermedios si la empresa, organismo o
dependencia demanda la participaciéon de residentes; quedando sujeto a que se tenga el tiempo
suficiente para no afectar su desempefio y se cuente con asesor interno disponible que tenga las
competencias profesionales acordes al proyecto que se le asigne para atender la demanda.

DE LOS ASESORES INTERNOS Y EXTERNOS

e La empresa, organismo o dependencia designa al asesor externo, quien participara en la evaluacion de
la Residencia Profesional, asentando la calificacion en los formatos de evaluacion.

e El asesor interno en conjunto con el asesor externo determina la cantidad de estudiantes y el perfil
académico requerido para el desarrollo del proyecto, con la autorizacion del (de la) Jefe(a) Division de
Carrera Correspondiente.

e Los asesores interno y externo supervisan el reporte preliminar mediante el formato electrénico que
elabora el estudiante.

e El documento del reporte preliminar debe estructurarse de la siguiente manera de cuerdo al manual de
lineamientos del TecNM:
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Nombre y objetivo del proyecto.

Delimitacion.

Obijetivos.

Justificacién.

Cronograma preliminar de actividades.

Descripcion detallada de las actividades.

Lugar donde se realizara el proyecto.

Informacién sobre la empresa, organismo o dependencia para la que se desarrollara el proyecto.

YVVVYVYVYVYY

¢ El asesor interno debe tener las competencias profesionales acordes al proyecto que se le asigne.

¢ Los asesores interno y externo, asesoran y supervisan a los residentes en la solucién de problemas y
explicacion de temas relacionados con el proyecto y en los horarios previamente establecidos y
autorizados en su plan de trabajo.

e El asesor interno puede realizar funciones de asesoria de la Residencia Profesional en otros
Programas de Educativos.

¢ El tiempo de asesoria para la Residencia Profesional puede ser de un rango de 1 a 2 horas por
semana, para su inclusion en el programa de trabajo, utilizando las tecnologias de informacion y
comunicacion (TIC) o cualquier medio de seguimiento.

e Los asesores interno y externo deben comunicarse en al menos cuatro momentos de manera
presencial o virtual; la primera para determinar las caracteristicas del proyecto, las dos posteriores
con el propésito de evaluar al residente en dos etapas parciales y la cuarta para la evaluaciéon del
reporte de Residencia Profesional.

e El asesor interno debe entregar un informe semestral al (la) Jefe(a) de Division de Carrera
Correspondiente de las actividades realizadas durante sus horas de asesoria de Residencia
Profesional.

o El asesor interno debe promover entre los residentes el registro de la propiedad intelectual de las
obras, productos o proceso en aquellos casos en que sean aplicables, asi como el respeto a las
normativas correspondientes, resultado de la Residencia Profesional.

¢ El asesor interno propone al (la) Jefe(a) de Division de Carrera Correspondiente, la presencia de
contenido susceptible de registro de propiedad intelectual en el proyecto, en aquellos casos en que
sean aplicables.

e Los asesores interno y externo revisan el reporte de residencia profesional y lo evallan de acuerdo
con el formato de evaluacion.

DEL RESIDENTE
¢ Es responsable de cumplir con un trabajo profesional basado en las competencias adquiridas.

e El horario diario de actividades del residente en el desarrollo de su proyecto lo establece la
empresa, organismo o dependencia, segun el acuerdo existente entre ésta y el Instituto.
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e Cuando el estudiante realiza su Residencia Profesional, debe reinscribirse al Instituto, optando por
lo siguiente:

» Exclusiva de la Residencia profesional si se realiza a tiempo completo.

» Cuando determine el area de Estudios Profesionales, en colaboracion con el Jefe(a) de Division de
Carrera, tomando en cuenta el historial académico del estudiante, que demuestre si puede atender
adecuadamente sus actividades académicas sin descuidar su desempefio en la Residencia Profesional.

» Cuando el estudiante realice la Residencia Profesional en el extranjero, debera sujetarse al lineamiento
vigente referente a la movilidad estudiantil.

e Una vez seleccionado el proyecto de Residencia Profesional el estudiante debe entrevistarse con su
asesor interno y externo, para ser orientado en la elaboracion del reporte preliminar y estructurar
conjuntamente la metodologia de trabajo acorde con las expectativas del proyecto.

e Por circunstancias especiales, no imputables al residente, tales como: huelgas, bancarrota, cierre de
empresa, organismo o dependencia, cambio de politicas empresariales o cualquier otra causa
plenamente justificada, puede solicitar la cancelacion y reasignacién de otro proyecto de Residencia
Profesional a el area de Estudios Profesionales.

o El residente dispone de quince dias naturales como tiempo maximo a partir de la fecha en que
concluy6 las actividades de la Residencia Profesional, para entregar el reporte de Residencia
Profesional en formato digital al &rea de Estudios Profesionales. Segun la estructura:

e ESTRUCTURA DEL REPORTE FINAL DE RESIDENCIA PROFESIONAL DE ACUERDO AL
MANUAL DE LINEAMIENTOS DEL TECNM

CAPITULO ESTRUCTURA DEL REPORTE DE RESIDENCIA PROFESIONAL
Preliminares 1. Portada.
2. Agradecimientos.
3. Resumen.
4. indice.
Generalidades del 5.Introduccion.
Proyecto 6. Descripcién de la empresa u organizacién y del puesto o area del

trabajo del estudiante.

7. Problemas a resolver, priorizandolos.
8. Objetivos (General y Especificos).

9. Justificacion.

Marco teérico 10. Marco Tedrico (fundamentos tedricos).
Desarrollo 11. Procedimiento y descripcion de las actividades realizadas.
Resultados 12. Resultados, planos, graficas, prototipos, manuales, programas,

analisis estadisticos, modelos matematicos,simulaciones,normatividades,
naturaleza lo requieran: estudio de mercado, estudio técnico y estudio
econémico.

13. Actividades Sociales realizadas en la empresa u organizacién (si es
el caso).
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CAPITULO ESTRUCTURA DEL REPORTE DE RESIDENCIA PROFESIONAL
Conclusiones 14. Conclusiones de Proyecto, recomendaciones y experiencia personal
profesional adquirida.
Competencias 15. Competencias desarrolladas y/o aplicadas.

Desarrolladas

Fuentes de informacion | 16 Fuentes de informacion.

Anexos 17. Anexos (carta de autorizacion por parte de la empresa u
organizacion para la titulacién y otros si son necesario).

18. Registros de Productos (patentes, derechos de autor, compra-venta
delproyecto, etc.).

e DELA ACREDITACION DE LA RESIDENCIA PROFESIONAL

e La Residencia Profesional se acredita mediante la realizacién de proyectos internos o externos
de caracter local, regional, nacional o internacional, en cualquiera de los siguientes &mbitos:

Sectores sociales, productivo de bienes y servicios;

Innovacion y Desarrollo Tecnolégico;

Investigacion;

Disefio y/o construccion de equipo;

Evento Nacional de Innovacién Tecnoldgica participantes en la etapa nacional;

Veranos cientificos o de investigacion;

Proyectos propuestos por la academia que cuente con la autorizacion del Jefe de Division
correspondiente;

Proyectos Integradores;

Proyectos bajo el enfoque de educacion dual.

VV VVVVVVY

e Una vez concluido el reporte de Residencia Profesional, la asignacion de la calificacién
alcanzada, la realiza el asesor interno y externo. El asesor interno debe asentar la calificacion
final,

e Se considera que una Residencia Profesional se ha concluido cuando cumpla con los tres
siguientes puntos:

> Entrega del reporte de Residencia Profesional en formato digital a la Division de Carrera
Correspondiente.

> Se tenga el acta de calificacion final de la Residencia Profesional.

> Entrega carta de término de Residencia Profesional por parte de la empresa.

¢ Es requisito para la acreditacion de la Residencia Profesional se deben cumplir los siguientes
puntos:

» Resultado de los dos reportes de evaluacion y seguimiento, que tienen una ponderacion del
10% cada uno de la calificacion final.
» Resultado obtenido en el formato de evaluacién del reporte de Residencia Profesional, que
tienen una ponderacion del 80% de la calificacion final.
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¢ Para el caso que la Residencia Profesional se realice a través de un proyecto integrador, se evalla
adecuando el informe del proyecto integrador la estructura del reporte final de Residencia Profesional,
considerandolo con un porcentaje del 100% de la calificacién final.

e Para el caso que la Residencia Profesional se realice a través de un enfoque de educacion dual, se
evalla adecuando el informe de educacion dual a la estructura del reporte final de Residencia
Profesional, considerandolo con un porcentaje del 100% de la calificacion final.

¢ Para los casos de los proyectos del Evento Nacional de Innovacién Tecnol6gica que pasen a la fase
nacional, y verano cientifico o de investigacion, se considera la integracion de un expediente con la
memoria del proyecto, cronograma de actividades con sus respectivas evidencias que demuestre el
tiempo empleado en la elaboracion del proyecto.

DISPOSICIONES GENERALES
e Las situaciones no previstas seran analizadas por el Comité Académico del Instituto Tecnolégico
Superior de Coalcoman y presentadas como recomendaciones al (a la) Director(a) General del
Instituto para su dictamen.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion Académica, al Departamento de Vinculacion y al Jefe de

Division de Carrera.

1.4 Fundamento Legal:

. Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Coalcoman.

o Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman.
. Manual de Lineamientos Académico—Administrativos del Tecnolégico Nacional de México.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento Acreditacion y operacion de las residencias profesionales por
Competencias

Caédigo del Procedimiento P-ITSC-SA-04

Unidad Responsable Subdireccién Académica

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |lIdentifica el numero de posibles|Subdirector Candidatos a Difusién de
estudiantes que podran de realizar la | Académico realizar procedimiento
Residencia Profesional, en base a Residencias
cirterios prestablecidos. Profesionales
Elabora y remite la informaciéon al
Departamento de Vinculacién, asi
como los Jefes de Division de Carrera,
para gestionar ante los organismos las
vacantes disponibles.

2 |Programa la reunion con posibles | Jefe del Difusion del Base de
candidatos a realizar la Residencia | Departamento de |procedimiento | concertacion
Profesional. Vinculacion con empresas

3 |Efectia reunion con los | jefe del Base de Firma de
representantes  legales  de  las| pepartamento de | concertacion convenios o
empresas y —organizaclones  para|yinculacion con empresas | alianzas
elaborar 'y firmar bases de
concertacion

4 |Comisiona a integrantes de Ia|jefatura de Firma de Necesidades de
Academia para que en colaboracion | pivision de convenios o las empresas
Correspondiente y del Departamento
de Vinculacion, identifiquen
necesidades en las empresas,
organismos o0 dependencias para
generar proyectos pertinentes a la
Residencia Profesional.

5 |ldentifica necesidades ~con las | Academia Necesidades de | Propuesta de
empresas para la elaboracion de las empresas Proyectos
proyectos pertinentes de residencias,
en colaboracion con el Jefe(a)

Vinculacién

6 |Propone proyectos internos y externos | Academia Propuesta de Lista de
a partir de las necesidades detectadas Proyectos proyectos
tanto en las empresas y
organizaciones externas asi como las
internas en el Instituto Tecnolégico.

7 |Asigna al asesor interno con base en | jefatura de Lista de Asiganacion de
lalista de proyectos internos y | piyision de proyectos asesor interno y
externos. Carrera externo
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

g |Emite y envia a la Area de Estudios | jefatura de Asiganacion de | Banco de
Profesionales la lista previa de | pjvision de asesor interno y | Proyectos
proyectos  propuestos  por  las|carrera externo
Academias, para su asignacion al
estudiante.

9 |Elabora el expediente por cada | jefatura de Banco de Difusion de
proyecto propuesto por la Academia y | pivision de Proyectos banco de
avalado por el (la) Jefe(a) Division de | carrera proyectos
Carrera, resguardandolos y
administrandolos, a través de un
banco de proyectos de Residencias
Profesionales relativos a su carrera, al
cual pueden recurrir los estudiantes
para seleccionar su proyecto.

10 |Promueve entre los estudiantes los | sybdirector Difusion de El estudiante
proyectos  disponibles  para  1a| académico banco de selecciona
realizacion de Residencias proyectos Proyecto
Profesionales.

11 | Verifica que el candidato para realizar | sybdirector El estudiante Verificar que el
la Residencia Profesional cumpla con | ocadémico selecciona proyecto sea
los siguientes requisitos: Proyecto acorde a su

e Acreditacion del  Servicio perfil
Social
e Acreditacion de tods las
actividades complementarias.
e Tener aprobado al menos el
80% de su plan de estudios.
e No contar con ninguna
asignatura en condiciones de
“curso especial”
e Estar dentro del plazo de los
12 semestres para la
conclusioén de su carrera.
¢Cumple con los requisitos?
Si.- Le da acceso al banco de
proyectos para elegir opcién
No.- Fin del Procedimiento

12 | ¢Elige Proyecto? Estudiante Proyecto Proyecto
Si Ir al paso 13. (siguiente) seleccionado seleccionado
No Ir al paso 14 (subsiguiente)

13 |Asesora al estudiante en la eleccion | gypdirector Verificar que el | Autorizacion de
de su proyecto, para que este sea|académico proyecto sea | proyecto
acorde con las  competencias acorde a su
adquiridas, expectativas de desarrollo perfil
del estudiante y el perfil de egreso de
su carrera.
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14 |Genera propuesta propia apegandose | Estydiante Propuesta de Revision de
al reporte preliminar. anteproyecto anteproyecto
Entrega al Jefe de Divisién de Carrera
por lo menos con 2 semanas de
anticipacion.

15 | Selecciona y/o propone el proyecto de | studiante Seleccién de Autorizacion de

16 |Desarrolla el reporte preliminar y lo | Estydiante Autorizacion de | Reporte
entrega al Jefe de Divisién de Carrera. proyecto preliminar

17 Validg el reporte  preliminar | Asesor (a) interno | Reporte Validacion de
apoyandose con una rubrica. @). preliminar reporte

18 | Recibe el anteproyecto de Residencias | sypdirector Validacién de | Anteproyecto

19 |Elabora y entrega al estudiante la| jefe del Anteproyecto | Carta de
carta de presentacion. Departamento de | validado Presentacion

Vinculacion

20 |Entrega a la empresa o dependencia | gsyydiante Carta de Carta de
la carta de presentacién, la que es Presentacion aceptacion
sellada de recibido.

Solicita la carta de aceptacién y
asignacion de asesor externo.

21 | Recibe del estudiante la carta donde | gypdirector Carta de Integra
ya es aceptado para su Residencia | ocadémico aceptacion expediente
Profesional y la archiva.

22 |Integra el expediente Estudiante. Documentacion | Expediente

para expediente | completo

23 |Desarrolla la Residencia Profesional | Estydiante Expediente Actividades de
con el apoyo de su asesor interno y completo Residencias
externo Profesionales

24 |Brinda asesoria. Jefatura de Actividades de | Asesoria

Divisién de Residencias
Carrera. Profesionales

o5 | Elabora reporte de residencias con las | gstydiante. Asesoria Reporte de
recomendaciones del asesor interno y Residencias
externo. El cual debera entregar en un
lapso no mayor a 15 dias después de
concluida la actividad practica.

26 |Revisa el reporte de Residencia | asesor(a) Reporte de Formato de
Profesional para emitir la evaluacion | interno(a) y Residencias evaluacion del
correspondiente o hacer  las| externo(a). Profesionales | reporte
correcciones pertinentes a fin de
mejorar la calidad del reporte.

Complementar el formato de
Evaluacion de Reporte y entregar al
Jefe de Division de Carrera.
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27 | Envia formatos de evaluacion para su | jefatura de Formato de Informe
registro. Divisién de evaluacién del | semestral

Carrera. reporte

2g |Elabora y entrega al Jefe de Division | asesor(a) Informe Documentos de
de Carrera el informe semestral de la interno(a). semestral Residencias
Residencia  Profesional asesorada Profesionales
para su liberacion.

29 |Entrega acta de calificaciones Y| Estydiante. Documentos de | Cumplimiento
documentos de Residencia Profesional Residencias de requisitos
para la integracién del expediente Profesionales
correspondiente en el Area de
Estudios Profesionales.

30 |Valida que cumplan con los requisitos | sypdirector Cumplimiento Expediente
de término para completar expediente. | Académico de requisitos completo

31 | Valida que el alumno tenga expediente | sypdirector Expediente Boleta de
completo y avisa a servicios escolares | Académico completo calificacion
para que registre la calificacion.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

. Jefela del Jefes de .
Subdlr(,act_or/a Depto. de Division de Academia Seiveleniz _Asesor @
Académica : o interno (a).

Vinculacioén Carrera

Informa a los
Jefes de Division Programa
de Carrera y al reunién con
Departamento de aspirantes a
Vinculacién el [T®  ealizar
ndmero de Residencias
posibles Profesionales.
residentes
requeridos. v

Efectlia reunion
con . Identifican
representantres identificar necesidades
legales de |~ necesidades para [T con las
empresas.

generar empresas.
proyectos.

Asigna al Propone
asesor proyectos
interno. internos y
externos.

Emite y
publica
relacion de

proyectos
internos y
externos.

v

Elabora
expediente

Promueve por cada

proyectos proyecto

de propuesto

residencia. para formar el
banco de

v proyectos.

. Verifica que el

candidato

cumpla con los

requisitos.

Comisiona a la
academia a
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Subdirector/a Jefel/a del Jefes de
.- Depto. de division de Academia Estudiante Asesor
académica : )
Vinculacioén carrera

¢Cumple
requisitos?

. Da acceso
al banco de
proyectos

¢Elige

Asesora al
estudiante en
la seleccion
de su
proyecto.

proyecto?

Genera

propuesta
propia.

v

. Selecciona y/o
propone el

Recibe
reporte
preliminar
validado

proyecto de
Residencia
Profesional.

v

Desarrolla el
reporte o
preliminar.

Valida reporte
preliminar

Elabora carta de
presentacion al
estudiante.

Entrega carta

Recibe carta
de
aceptacion.

de
presentacion.

Se inscribe a
Residencia —>
Profesional.
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Subdirector/a Jefe/a del Jefes de
P Depto. de division de Academia Estudiante Asesores
académica : )
Vinculacién carrera
Realiza la
Residencia Ases_ora
Profesional. estudiante
Elabora y
realiza
reporte final || ¢——
de Residencia
Profesional.
Emite
formato de
Evaluacién
de
- Residencia
. Envia Profesional.
formatos de
evaluacional ||
Departamento | [
de Servicios
Escolares.
Elabora 'y
_| entrega
informe
semestral.
: Entrega de
R_e(_:lbe docun?entos
requisitos de para el cierre
término de < del
Residencia expediente ||
Profesional. d
el
l estudiante.
Notifica al
Departamento de
Servicios
Escolares que
tiene expediente
completo.
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Capacitacion,formacién docente y/o actualizacion profesional
Caédigo del Procedimiento P-ITSC-SA-05
Unidad Responsable Subdireccién Académica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Promover la capacitacion, formacién docente y/o actualizacién profesional del personal del Instituto
Tecnoldgico Superior de Coalcomén, con el fin de proporcionar un mejor servicio a los estudiantes.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

o El Jefe del Departamento de Desarrollo Académico es el responsable de la aplicacion y seguimiento
de la capacitacion, formacién docente y/o actualizacién profesional del personal con la co-
responsabilidad de las areas académicas.

e La aplicacion de este procedimiento esta orientado al cumplimiento de las necesidades del Instituto
Tecnoldgico Superior de Coalcoman acorde con el Programa Institucional de Innovaciéon y
Desarrollo, y de los resultados de la evaluacion docente.

e Se debe contar con un programa de capacitacion, formacién docente y/o actualizacién profesional,
acorde a los procedimientos del TecNM.

e El programa, debe contemplar los aspectos de capacitacién basado en competencias docentes del
profesor. dominio de la asignatura, planificacién del curso, ambientes, estrategias, métodos y
técnicas de aprendizaje, motivacién, evaluacion, comunicacion, gestién del curso, y tecnologias de
la informaciéon y comunicacion; asi como la actualizacién profesional de su area, como el desarrollo
de habilidades, aptitudes y competencias especificas de su perfil, y todas aquellas acciones que
contribuyan al mejoramiento del servicio educativo, y al cumplimiento de objetivos, metas e
indicadores de la Institucion.

e Las competencias necesarias del personal, se encuentran establecidas en el Manual de
Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Desarrollo Académico.

1.4 Fundamento Legal:
¢ Reglamento Interior de Trabajo para el Personal Docente de los Institutos Tecnoldgicos
¢ Programa Institucional de Innovacion y Desarrollo del Instituto Tecnologico.

e Manual de los Procesos de Evaluacion del Desempefio Docente.
e Manual de Evaluacién Departamental para el Depto. de Desarrollo Académico del TecNM.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Capacitacién, formacién docente y/o actualizacién profesional

Caédigo del Procedimiento

P-ITSC-SA-05

Unidad Responsable

Subdireccion Académica

No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Elabora el diagnéstico de deteccién de
necesidades para capacitacion. Este
diagnéstico puede efectuarse al inicio de
cada ciclo escolar, que les permita
conocer los recursos financieros
disponibles (PTA y POA). Los
resultados de Evaluacion Docente
realizada por los alumnos, el resultado
de Evaluacién Docente Departamental,
y los resultados de la Evaluacion del
Aula son tomados en cuenta para
detectar necesidades de capacitacion
del profesor. De igual manera se
integran las solicitudes de necesidades
de capacitacion realizadas por las
Academias, esta debe tener nombre del
curso o taller, necesidad del curso,
objetivo y dependencia en caso de que
se tenga el contacto.

Aunque, es importante mencionar que
alguna necesidad de capacitacion,
formacion docente y/o actualizacion
docente, puede efectuarse en cualquier
etapa; lo cual estd en base a las
necesidades presentes, o futuras,
analizan los cursos solicitados y los
resultados de las  evaluaciones
docentes. Se realiza la revision de las
solicitudes, en caso de no cumplir los
registros con los datos solicitados, se
informara al solicitante que no procede.
Este comunicado puede ser de manera
electrénica via e- mail o por oficio
escrito, elabora el Formato:
Diagnostico de capacitacion,
Formacion Docente y Actualizacion
Profesional se envia al Departamento
de Servicios Administrativos para
verificar los recursos financieros.

Jefe de Depto.
Desarrollo
Académico

Evaluacion
Docente
realizada por
estudiantes,
Evaluacion
Docente
Departamental y
Solicitudes de
necesidades de
capacitacién
realizadas por
las Academias

Diagnostico de
deteccion de
necesidades
para
Capacitacion,
Formacion
Docente y
Actualizacion
Profesional
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No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Realiza un analisis de los cursos
solicitados indicando si estos proceden
0 no, utilizando el registro Formato:
Diagnostico de capacitacion, Formacion
Docente y Actualizaciéon Profesional, se
firma el Formato de Diagnostico y el
registro debe regresarse al
Departamento de Desarrollo Académico
para dar seguimiento. Comunica a
Desarrollo Académico, el resultado de
este analisis y los cursos autorizados.

Jefe del
Departamento
de Servicios
Administrativos

Diagndstico de
deteccion de
necesidades
para
Capacitacion,
Formacion
Docente y
Actualizacion
Profesional

Cursos
Autorizados

Selecciona y contacta a la Instituciéon o
dependencia que oferta los cursos.
Determina y organiza la secuencia de
cursos. Elabora el programa de
capacitaciéon, de acuerdo al Formato:
Programa De Capacitaciéon, Formacion
Docente Y Actualizacion Profesional.
Envia Programa de Capacitacion a
Subdireccién y Jefes de Division de
Carrera para darlo a conocer en tiempo
y forma al personal docente a su cargo.
Mantiene Lista de Instructores (internos
y externos), con sus evaluaciones
correspondientes. Indicando al menos:
Nombre de la Organizacién, Nombre del
Instructor (interno o externo), curso
proporcionado, fecha de imparticién,
Tel., e-mail, y evaluacion del curso.

Jefela del
Depto. de
Desarrollo
Académico

Cursos
Autorizados

Programa de
Capacitacion,
Formacion
Docente y
Actualizacion
Profesional

Elabora presupuestos para la
realizacion del programa de
capacitacion. Informa al Departamento
de Servicios Administrativos:  los
recursos financieros, y materiales de las
necesidades para el desarrollo de los
cursos. Mediante Formato de requisicién
de bienes y servicios. Acercandose el
periodo de Capacitacion Docente
(periodo inter semestral) y aceptados los
cursos, comunica y difunde el Programa
de Capacitacion a todo el personal
docente del Instituto. Se puede utilizar a
través de un oficio o CIRCULAR vy
enviarla de manera personal y/o via e-
mail.

Jefe del
Departamento
de Desarrollo
Académico

Programa de
Capacitacion,
Formacion
Docente y
Actualizacion
Profesional

Requisicion de
bienes y
servicios

Surte la requisicion de bienes y servicios
para el desarrollo de los cursos.

Habilita el Ilugar en donde se
desarrollaran los cursos programados.

Jefe del
Departamento
de Servicios
Administrativos

Requisicion de
bienes y
servicios

Pagoy
desarrollo del
cursos
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No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Registra en una lista la asistencia de los
participantes durante el desarrollo del
curso. Comunica via electrénica o en
papel la asistencia del personal al curso
al jefe inmediato y/o en su momento a la
Direccién General (cuando la
capacitacion sea de manera interna).

En el caso de que la capacitacion sea
externa, el Departamento de Servicios
Administrativos y el Responsable del
proceso/area involucrada debe evaluar
si la capacitacién debe ser reproducida
por el que particip6 en el curso al
personal del Instituto.

Jefes del
Departamento
de Desarrollo
Académico

Pagoy
desarrollo del
cursos

Lista de
asistencia al
curso

Imprime los reconocimientos para los
participantes que cumplan con el 90%
de asistencia (cuando la capacitaciéon
sea por parte del Tecnoldgico)

Los reconocimientos se llevan a firma
con las autoridades correspondientes.

Subdirector
Académico

Lista de
asistencia al
curso

Elaboracion de
Reconocimientos

Clausura el evento y entrega
reconocimientos al personal
participante, en coordinacion con el Jefe
Departamento de Servicios
Administrativos. Conserva registro de
calidad:

a.- Lista de asistencia.

b.- Copia de reconocimientos

c.- Encuesta para Evaluar Cursos y
Talleres

Envia copia de reconocimientos al
Departamento de Servicios
Administrativos o equivalente, para que
lo archive en los expedientes de los
profesores correspondientes.

Jefe del
Departamento
de Desarrollo
Académico,

Elaboracion de
Reconocimientos

Clausuray
Entrega de
Reconocimientos

Evalia la eficacia de la capacitacion
dentro de un periodo minimo de tres
meses maximo de seis, posterior a la
capacitacion, para evaluar la eficacia de
capacitacion se aplican los Formatos:
Encuesta de Eficacia de la Capacitacion
(Participante) y Encuesta de Eficacia de
la Capacitacion (Jefe del Participante),
en caso de que la evaluacion no haya
sido eficaz se deberdn tomar las
acciones pertinentes, en su caso se
pueden aplicar los procedimientos de
acciones correctivas y preventivas del
sistema de gestion integral.
Fin del procedimiento

Jefe del
Departamento
de Desarrollo
Académico y
Jefe del
Departamento
de Servicios
Administrativos.

Clausuray
Entrega de
Reconocimientos

Encuesta de
eficacia de la
capacitacién
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3. FLUJOGRAMA

Jefe/a del Depto. de Desarrollo
Académico

Jefe/a del Depto. de

Servicios Administrativos

Subdirector/a Académico

Inicio

Diagnostica necesidad de

capacitacion.

Determina y organiza
secuencia de cursos y

Realiza andlisis de los
cursos solicitados

elabora programa de
capacitacion

A\ 4
Elabora Preupuesto para

el programa de
capacitacion

"| desarrollo de los cursos.

Surte la requisicién de
bienes y servicios para el

Registra asistencia de
participantes al curso

Elabora
Reconocimientos de

Clausura evento y

participantes

entrega
reconocimiedntos a
particiopantes

A

EvalGan Eficacia de
la capacitacion.

Evallan Eficacia de

\4

la capacitacion.

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Acto protocolario para la titulacion integral.
Cdédigo del Procedimiento P-ITSC-SA-06
Unidad Responsable Subdireccién Académica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Aplicar las normas y lineamientos para la Sustentacion del Acto Protocolario para la Titulacion Integral de
las y los egresados de las Licenciaturas que ofrece el Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

e Para sustentar el Acto Protocolario para la Titulacién Integral de licenciatura es necesario que el
candidato(a) cumpla con los requisitos marcados en el Manual de Procedimientos para la obtencion del
Titulo profesional de licenciatura, en el Sistema Nacional de los Institutos Tecnoldgicos y el Manual
Normativo Académico Administrativo vigente del Tecnoldgico Nacional de México.

e El egresado debe presentar el Acto Protocolario del Proyecto (no se debe realizar la exposicion del
mismo, solo realizar la toma de protesta ante los sinodales asignados). Solo para el caso de tesis o tesina,
realizar su exposicion, la cual es evaluada por los sinodales asignados.

o El Departamento de Servicios Escolares es responsable de proporcionar copia del expediente escolar
completo del candidato(a) que deberé incluir constancia con promedio, constancia de acreditacion de una
lengua extranjera y liberacion de servicio social.

e El Departamento de Servicios Escolares sera responsable de elaborar el Codigo de Etica y Juramento
profesional.

e El Area de Estudios Profesionales sera responsable de la calendarizacion para el Acto Protocolario
para Titulacién Integral del egresado.

1.3 Alcance:
Este procedimiento aplica a la Subdireccién Académica.
1.4 Fundamento Legal:
e Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnoldgico Nacional de México

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

Nombre del Procedimiento

Acto Protocolario para la Titulacién Integral.

Caédigo del Procedimiento

P-ITSC-SA-06

Unidad Responsable

Subdireccion Académica

No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Solicita por escrito al Departamento de
Servicios Escolares la Sustentacion
del Acto Protocolario para la Titulacion
Integral.

Egresado

Solicitud de Acto
Protocolario

Recibe la solicitud,
expediente escolar.

¢ Procede?

Si. - Continlia en siguiente actividad.
No. - Informa al estudiante el motivo y
le asesora para reiniciar
procedimiento, en su caso.

integra el

Jefe/a del Depto.

de Servicios
Escolares

Solicitud de
Acto
Protocolario

Revision e
integracion de
expediente

Emite constancia de no inconveniencia
y junto con el expediente, la envia al
Area académica para su revision.

Jefe/a del Depto.

de Servicios
Escolares

Integracién de
expediente

Constancia de
no
inconvenencia

Recibe de Servicios Escolares el
expediente escolar para la
sustentacion del Acto Protocolario
para la Titulacién Integral de acuerdo a
la opcion seleccionada, con base al
Manual de procedimientos para la
obtencién del titulo profesional de
licenciatura en el Sistema Nacional de
los Institutos Tecnoldgicos. Definiendo
fecha, lugar y hora.

Subdirector/a
académica

Constancia de
no
inconvenencia

Revision de
expediente
escolar

Entrega el aviso de realizacion del
Acto Protocolario para la Titulaciéon
Integral, al estudiante y al jurado
designado previamente por el area
académica correspondiente con 3 dias
hébiles por lo menos.

Para la realizacion del Acto
Protocolario para la Titulacion Integral,
solicita a Servicios Escolares el libro
de actas.

A través del Area del area académica
recibe el expediente, libro de actas
correspondiente y entrega al jurado
para el Acto Protocolario para la
Titulacion Integral.

Subdirector/a
académica

Revision de
expediente
escolar

Notificacién al
Jurado del lugar,
fechay hora.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 |Verifica expediente y celebracion del| jyrado de Acto Notificacion al | Acto
Acto Protocolario para la Titulacion | protocolario para | Jurado del Protocolario
Integral. . _ |la Titulacién lugar, fecha y
Una vez concluido el Acto Protocolario | |ntegral. hora
para la Titulacion Integral, levanta el
acta correspondiente, firma el libro de
actas y lo regresa al Area de Estudios
Profesionales.

SAprueba?

Si, pasa a la actividad 7,

No, Se suspende acto, y el egresado
tiene dos alternativas:

12, Si cambia a otra opcién de
titulacién, regresa a la etapa 1.

22, No cambia de opcion de titulacion,
pasa a la etapa 7.

7 |Dispone de 3 meses para la|Eggresado(a). Acto Acta y/o
presentacion de su Acto Protocolario protocolario constancia de
para la Titulacion Integral. Acto
Se inicia el proceso a partir de la etapa Protocolario
5.

g |Emite copias de acta y/o constancias | jefe/a del Depto. | Acta y/o Firma de la
del Acto Protocolario para la Titulacion de Servicios constancia de | copia del acta
Integral. _ Escolares Acto correspondiente
Obtiene la firma del Jefe(a) del Protocolario
Departamento de Servicios Escolares
y del Director(a) en la copia del acta
correspondiente.

9 |Recibe copia del acta de examen | Egresado(a) Firma de la Copia del acta
profesional o constancia de exencion copia del acta | de examen
de examen profesional. correspondiente | profesional o

) o constancia de
Fin del procedimiento exencion de
examen
profesional
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Egresado

Jefe/a del Depto.

Inicio

de Servicios Escolares

Subdirector/a
académica

Jurado de Acto
Protocolario para la
Titulacién Integral

Solicita Acto
Protocolario para
la Titulacion
Integral.

Revisa e integra

(2)—

expediente
escolar.

¢Procede?

Si

Dispone de 3 meses
para la presentacion
de su Acto Protocolario

para la Titulacion

Integral

motivo y le asesora

para reiniciar
procedimiento, en su
caso.

Informa al estudiante el

Emite constancia
de no
inconveniencia.

Recibe y revisa

\4

expediente escolar y
define fecha, hora 'y
lugar.

v

Entrega el aviso de
realizacion del Acto
Protocolario para la
Titulacion Integral, al
estudiante y al jurado
designado

Verifica expediente y
celebracion del Acto
Protocolario de la
Titulacién Integral

Si

¢ Cambia

SAprueba?

opcion de
titulaciéon?

No

Rev. 01
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Egresado

Jefe/a del Depto.
de Servicios Escolares

Subdirector/a
académica

Jurado de Acto
Protocolario para la
Titulacion Integral

Recibe copia de
acta o constancia.

v

Fin

Emite copias de acta y/o
constancias del Acto
Protocolario para la
Titulacion Integral.
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Disefio y desarrollo de especialidades
Cddigo del Procedimiento P-ITSC-SA-07
Unidad Responsable Subdireccién Académica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer la normativa para la integracion de especialidades aplicable a la educacién escolarizada, No
escolarizada a distancia y Mixta de los planes de estudio de nivel licenciatura para la formacion y
desarrollo de competencias profesionales de las Instituciones adscritas al TecNM, con la finalidad de
facilitar la definicidn, el disefio, la autorizacion, el registro, la operacién y la cancelacién de las mismas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

» | a especialidad se debe constituir por un rango de 25 a 35 créditos, de acuerdo con lo autorizado por
la Subsecretaria de Educacion Superior, para cada plan de estudios.

= La especialidad no debe incluir contenidos de las asignaturas de la estructura genérica y puede ser
considerada como un proyecto integral de educacion dual.

= El Instituto debe ofrecer al menos una especialidad y hasta un maximo de tres especialidades por
programa educativo, de acuerdo con las capacidades de la Institucién. Estas especialidades deben
corresponder con el objetivo y el perfil de egreso del plan de estudio disefiado para la formacién y
desarrollo de competencias profesionales; y preferentemente son disefiadas y ofrecidas de manera
interdisciplinaria, es decir, una especialidad para diversos programas educativos.

» El Instituto a través del Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos
Tecnolégicos Descentralizados, una vez acreditado el total de créditos que la integran, debe extender
un Diploma de la especialidad al estudiante, firmado por el (la) Director(a) del Instituto.

= La especialidad debe ser elegida por el estudiante a partir de haber acreditado el 60% de su plan de
estudios.

» E| estudiante debe elegir la especialidad con base en las especialidades que ofrece el Instituto o las
registradas en el catédlogo de especialidades del TecNM. En el caso de elegir una especialidad de otro
programa educativo o de otro Instituto, la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, debe verificar que el nimero de créditos a cursar sea igual
0 mayor a los créditos de la especialidad del plan de estudios en el cual se encuentra inscrito el
estudiante.

» El estudiante inscrito en una especialidad, por Unica ocasion podra solicitar su cambio a otra, siempre
y cuando no haya cubierto el 30% de los créditos de la especialidad y pueda concluir sus estudios
dentro del limite de 12 semestres. Esta solicitud sera dirigida a la Division de Estudios Profesionales o
su equivalente en los Institutos Tecnolégicos Descentralizados, quien analiza y dictamina si las
asignaturas cursadas de la primera especialidad son equiparables a otras asignaturas de la segunda
especialidad, previo estudio realizado por el Departamento Académico en coordinacion con la
Academia.
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En el caso especial de que el estudiante, por asi convenir a su formacion profesional, solicite al
Comité Académico del Instituto la integracion de asignaturas de su especialidad con asignaturas de
otra especialidad, debera cumplir al menos el 60% de los créditos de la especialidad inscrita y
acumular la totalidad de créditos establecidos en el plan de estudios en el que esta inscrito. El
diploma que se emite corresponde a la especialidad donde esta inscrito. Las asignaturas de la otra
especialidad deben estar especificadas en el certificado correspondiente.

La Direccion de Docencia e Innovacién Educativa del TecNM es la responsable de revisar y emitir
los oficios de registro de especialidades de las Instituciones adscritas al TecNM.

Las solicitudes de movilidad estudiantil para cursar las asignaturas de la especialidad seran
normadas acorde con lo establecido en el lineamiento vigente referente a la movilidad estudiantil.

Si el estudiante elige cursar su especialidad bajo el lineamiento vigente referente a la movilidad
estudiantil, la expedicién del diploma la realiza el Instituto receptor donde se concluya dicha
especialidad. En lo que respecta al certificado de estudios lo debe expedir el Instituto origen a través
del Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados, donde se encuentra adscrito el estudiante, verificando que la especialidad esté
registrada e incorporada al catélogo de especialidades del TecNM.

En caso de cancelacion de una especialidad, el Comité Académico recomienda al (a la) Director(a)
del Instituto si procede la misma y se deberd mantener el criterio de beneficio primordial del
estudiante.

La acreditacion de las asignaturas que pertenezcan a una especialidad, se regira por lo sefialado en
el lineamiento vigente referente al proceso de evaluacién y acreditacion de asignaturas.

DE LOS REQUISITOS PARA EL DISENO

Comisiona a integrantes de la Academia para que, en colaboracion con el Departamentos de
Vinculacion, identifiqguen necesidades en las empresas, organismos o dependencias para generar
proyectos pertinentes a la Residencia Profesional.

La Subdireccion de Planeacién y Vinculacion, el Departamento de Gestion Tecnoldgica y
Vinculacion, y el Departamento de Planeacién y Presupuestacion o sus equivalentes en los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, deben realizar el diagnostico de la region, y de las
capacidades del Instituto, tomando en cuenta la opinién del Consejo Institucional de Vinculacion.

El diagnéstico de la region y el estudio de las capacidades del Instituto, debe contener los aspectos
gue se enlistan en el Anexo XXXIX del Manual de Lineamientos del TecNM.

Los Departamentos Académicos en coordinacion con las academias y participacion de expertos del
sector productivo, deben definir y disefiar las asignaturas, preferentemente en educacién dual, que
van a integrar la especialidad, con base en los resultados obtenidos en el numeral anterior.

El resultado obtenido del diagndstico de la region tiene una vigencia minima de dos y maxima de
tres afios.

El disefio y evaluacion de la especialidad contiene los siguientes aspectos:
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Definicion del objetivo, perfil de la especialidad y su aportacion al perfil de egreso del programa
educativo.

Definicion de las competencias genéricas y especificas de las asignaturas que integran la
especialidad.

Definicion de contenidos de las asignaturas.

La elaboracion de las asignaturas de la especialidad debe considerar su integracion con la
estructura genérica del plan de estudios, a partir del sexto semestre y considerar la metodologia
vigente para el disefio de planes y programas de estudio para la formacién y desarrollo de
competencias profesionales.

Los créditos de la especialidad deberan ajustarse al rango establecido en el numeral 3.1.1 de este
lineamiento.

DE SU VIGENCIA DE EVALUACION

Las especialidades deben ser evaluadas cada dos afios como minimo, por el Departamento
Académico correspondiente en coordinacién con la academia.

La vigencia de la especialidad tiene como minimo un afio y maximo tres afios, y debe sustentarse
en el diagnostico de la region, que se hace referencia en el numeral

DE LA SOLICITUD Y AUTORIZACION

a)

b)

c)

El Departamento Académico correspondiente solicita mediante oficio, la apertura de la especialidad
al (a la) Director(a) del Instituto, con el visto bueno de la Subdireccion Académica o su equivalente
en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, con la finalidad de iniciar su tramite
correspondiente ante la Direccion de Docencia e Innovacién Educativa del TecNM, con al menos
tres meses de anticipacion a la fecha que se va a ofrecer.

La solicitud de apertura debe especificar la fecha de inicio de imparticion de la especialidad y el
periodo de vigencia que se debe de ajustar con lo establecido e integrar un expediente en formato
electrénico con la siguiente informacion:

a) Los aspectos establecidos en el Anexo XXXIX.

b) Plan(es) de estudio(s) afin(es) en los que se puede ofrecer la especialidad.

c) Nombre de la especialidad.

d) Disefio de la especialidad.

e) Asignaturas para la formacion y desarrollo de competencias profesionales
conforme con la metodologia vigente para el disefio de planes y programas
de estudio por competencias profesionales.

Las Instituciones adscritas al TecNM deben solicitar el registro e incorporaciéon al catalogo de
especialidades a la Direccion de Docencia e Innovacion Educativa del TecNM, de manera
electrénica a través de la plataforma tecnolégica que sefiale de acuerdo con lo siguiente:

Oficio de solicitud para la revisién y validacion de la especialidad, firmado por el (la) Director(a) del
Instituto dirigido a la Direccion de Docencia e Innovacion Educativa del TecNM, donde se
especifigue: nombre y clave de la especialidad, fecha de inicio y el periodo de vigencia (Anexo XLI).
Oficio de solicitud de la especialidad por parte del Departamento Académico al (a la) Director(a) del
Instituto.

Los aspectos establecidos en el numeral anterior
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= Con previo oficio de registro firmado por la Direccién de Docencia e Innovacién Educativa del
TecNM, el (la) Director(a) del Instituto es el Unico facultado para emitir el oficio de autorizacién o
rechazo de apertura de una especialidad, de su cancelacion o ampliacién de vigencia.

= El oficio de autorizacion de la especialidad debe dirigirse al Departamento Académico con copia
a la Subdireccion Académica, a la Division de Estudios Profesionales y al Departamento de
Servicios Escolares o sus equivalentes en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

= El oficio que certifica el registro e incorporacion al catalogo de especialidades para las
Instituciones adscritas al TecNM, es el que emite y firma la Direccién de Docencia e Innovacién
Educativa del TecNM.

= La Direccion de Docencia e Innovacién Educativa del TecNM, es la encargada de mantener y
difundir el catalogo de especialidades en el portal electrénico del TecNM para las licenciaturas que
se ofrecen en los Institutos adscritos.

DE SU CANCELACION O AMPLIACION DE VIGENCIA

¢ Es responsable de promover los proyectos de Residencia Profesional, a través de la Division de
Carrera Correspondiente y con el apoyo del Departamento de Vinculacion.

¢ Una especialidad seré cancelada autométicamente cuando termine su periodo de vigencia.

¢ El Departamento Académico puede solicitar la cancelacién de una especialidad al (a la) Director(a)
del Instituto, antes de que culmine su periodo de vigencia con base en los resultados de la
evaluacion.

e La ampliacion de vigencia de una especialidad se autoriza solamente por un afio, siempre que la
academia correspondiente justifique su permanencia.

o El oficio de ampliacion de vigencia y/o cancelacion de la especialidad firmado por el (la) Director(a)
del Instituto debe dirigirse al Departamento Académico con copia a la Subdireccibn Académica,
Division de Estudios Profesionales y al Departamento de Servicios Escolares o sus equivalentes
en los Institutos Tecnolégicos Descentralizados, igualmente debe enviar una copia de manera
electrénica a través de la plataforma tecnol6gica que sefiale la Direcciéon de Docencia e Innovacién
Educativa del TecNM, con la finalidad de que se actualice en el catalogo de especialidades del
TecNM.

DISPOSICIONES GENERALES

e Las situaciones no previstas en el presente procedimiento seran analizadas por el Comité

Académico del Instituto Tecnoldgico y presentadas como recomendaciones al Director(a) del plantel
para su dictamen.
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1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién Académica

1.4 Fundamento Legal:

Lineamiento para la movilidad estudiantil en el Tecnolégico Nacional de México.
Lineamiento para la evaluacion y acreditacién de asignaturas del Tecnoldgico Nacional de
México.

Programa Institucional de Innovacion y Desarrollo del TecNM.

Modelo Educativo para el Siglo XXI del TecNM.

Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnol6gico Nacional de México.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Disefio y desarrollo de especialidades

Caédigo del Procedimiento

P-ITSC-SA-07

Unidad Responsable

Subdireccion Académica

No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Disefia instrumentos para realizar el
diagnéstico de la region, de acuerdo a los
aspectos que se enlistan en la politica de
operacion 3.2.2.

Elabora estudio de capacidades del
instituto de acuerdo a los aspectos que se
en listan Anexo XXXIX del Manual de
Lineamientos del TecNM

Determina las necesidades de formacion
profesional en el area correspondiente y
las capacidades del plantel y envia los
Estudios a la Division de Carrera
correspondiente.

Subdirector de
Planeacion y
Vinculacion.

Instrumento
para realizar el
Diagnostico

Diagnostico de
la region

Elabora la propuesta de especialidad
basandose en los Estudios realizados por
la  Subdireccion de Planeacion vy
Vinculacion y con apoyo de la Academia y
elabora la propuesta curricular definiendo
lo aspectos que se enlistan en la politica
de operacion 3.2.5.

Solicita la apertura de la Especialidad al
director(a) del Plantel.

Jefes de
Division de
Carrera.

Diagnostico de
la region

Propuesta de
especialidad

Analiza la propuesta de la especialidad y
emite dictamen.

JAutoriza?

Si. - El (la) director(a) del plantel elabora
oficio de autorizacion.

No. - Instruye el ajuste o correccién de la
propuesta

Subdirector/a
académica

Propuesta de
especialidad

Dictamen de
autorizacion

Elabora oficio de apertura de especialidad.
Envia oficio de apertura de especialidad a
Servicios Escolares con copia para la
Divisibn de carrera correspondiente, la
Area de Estudios Profesionales, el
Departamento de Planeacion,
Programacion y Evaluacion, y la Direccion
de Docencia e Innovacién Educativa del
TecNM.

Director(a)
General.

Dictamen de
autorizacion

Oficio de
apertura de
especialidad

Rev. 01

31/08/20




Manual de Procedimientos

ole

Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman,

Michoacan
M:é;igxcd EN REV: 01 FECHA: 31/08/2020
HOJA: 78 DE: 98
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
5 | Recibe notificacion de modulos disponibles | gypdirector/a Oficio de Difusion de los
mddulos de la Especialidad. especialidad especialidad
Realiza la difusién de los mddulos de la
especialidad.
Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Subdirector de
Planeacion y
Vinculacién

Subdirector/a
académica

Jefes de Division de
Carrera.

Director(a) General.

Inicio

Realiza el
diagnostico de la
regiony el

Proponen Revisa

estudio de las
capacidades del
Instituto.

Especialidad. > propuesta.

A

SAutoriza?

No ¢

Autoriza

Especialidad.

de la propuesta

Instruye la correccion

Promociona
maédulos de
especialidad.

Fin
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C) DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Mantenimiento preventivo y/o correctivo de la infraestructura y
equipo

Cdédigo del Procedimiento P-ITSC-DSA-01

Unidad Responsable Departamento de Servicios Administrativos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Mantener la Infraestructura y equipo del Instituto en condiciones para lograr la conformidad con los
requisitos del Servicio Educativo y reducir riesgos e impactos ambientales.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

e El Jefe(a) del Departamento de Servicios Administrativos, el Encargado del Area de Sistemas
Computacionales, y Encargado de Mantenimiento de Equipo, realizan la verificacion de la
Infraestructura y equipo semestralmente.

e El Jefe(a) del Departamento de Servicios Administrativos, el Encargado del Area de Sistemas
Computacionales, y Encargado de Mantenimiento de Equipo, reciben de los Departamentos
correspondientes, la solicitud de mantenimiento que éstos requieran.

e El Jefe(a) del Departamento de Servicios Administrativos, el Encargado del Area de Sistemas
Computacionales, y Encargado de Mantenimiento de Equipo, elaborardn un Programa de Mantenimiento
Preventivo de la Infraestructura y Equipo, que serd considerado en las metas anuales, para la
administracion de los recursos correspondientes.

e El Jefe(a) del Departamento de Servicios Administrativos, el Encargado del Area de Sistemas
Computacionales, y Encargado de Mantenimiento de Equipo, de acuerdo a los recursos financieros y
humanos disponibles del Instituto, realizan internamente o a través de proveedores evaluados y
seleccionados, el mantenimiento Preventivo y/o Correctivo segun sea el caso, de la infraestructura y
Equipo que lo requiera de manera inmediata, usando la solicitud de mantenimiento.

e Se considerara Mantenimiento Preventivo todo aquel que se realice de acuerdo al Programa de
Mantenimiento Preventivo, y Mantenimiento Correctivo todo aquel que se realice de acuerdo a una
solicitud de servicio de mantenimiento debido a una contingencia fuera del Programa correspondiente
gue requiere atencion inmediata y que afecta la prestacion del servicio.

e Conforme a la estructura organica del Instituto Tecnol6gico es facultad de la Direccién de este, reasignar
dicho procedimiento a otro Departamento o area para prestar el servicio, lo anterior en caso de no contar
con los Departamentos correspondientes para la realizacién del mantenimiento por area especifica.
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¢ Al elaborar el programa de mantenimiento preventivo y atender los mantenimientos correctivos que se
soliciten, se debera priorizar la distribucién presupuestal de los recursos, para aquellas areas que
impactan directamente en el logro de la conformidad con los requisitos del servicio educativo, por
ejemplo: aulas, laboratorios, talleres, salas y equipos audiovisuales, Centro de Informacion, sanitarios,

entre otros.

¢ En el caso de hardware, material y equipo didactico de la organizacién deberan realizar sus solicitudes

de mantenimiento.

e Es responsabilidad del Instituto cubrir los gastos de operacion para realizacién del mantenimiento

prestado o servicio externo.

e En caso de que el Instituto no cuente con el titular del area la actividad sera responsabilidad de la
persona designada por la autoridad pertinente.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Servicios Administrativos.

1.4 Fundamento Legal:

e Programa Institucional Anual Vigente del Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman
¢ Programa Operativo Anual Vigente del Instituto Tecnologico Superior de Coalcoméan

e Manual del SGI.

¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman.
e Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Mantenimiento preventivo y/o correctivo de la infraestructura y equipo

Caédigo del Procedimiento

P-ITSC-DSA-01

Unidad Responsable

Departamento de Servicios Administrativos

No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Realiza recorrido de verificacion de
instalaciones, en coordinacién con los Jefes
de Departamento del ITSC y con el
personal responsable de mantenimiento.

Evalla los espacios y equipos
necesitan mantenimiento.

Las areas responsables de
mantenimiento requisita los
encontrados.

que

realizar el
hallazgos

Jefe del
Departamento
de Servicios
Administrativos

Recorrido en
instalaciones

Lista de
verificacion

Elabora Programa de Mantenimiento, con
base en las solicitudes recibidas y la lista de
verificacion de Infraestructura y equipo; y
determina si el mantenimiento es interno o
externo. ¢Es mantenimiento interno? Si.-
Pasa a la actividad 3. No.- Pasa a la
actividad 4

Jefe del
Departamento
de Servicios
Administrativos

Lista de
verificacion

Programa de
mantenimiento

Identifica falla en equipo y/o infraestructura
y establece necesidad de mantenimiento
preventivo y/o de reparacion.

Personal de
mantenimiento
adscrito al
Departamente
de Servicios
Administrativos

Programa de
mantenimiento

Deteccion de
necesidades de
mantenimiento

Elabora solicitud de mantenimiento y la
entrega al Departamento de Servicios
Administrativos, Area de  Sistemas
Computacionales, ylo Area de
Mantenimiento de Equipo para que se
programe el servicio de mantenimiento.

Personal de
mantenimiento
adscrito al
Departamente
de Servicios
Administrativos

Deteccion de
necesidades
de
mantenimiento

Solicitud de
mantenimiento

Asigna Orden de Trabajo en base al
Programa de mantenimiento Preventivo,
considerando el recurso humano disponible.
En el caso del mantenimiento correctivo la
Orden de trabajo se elabora con base a la
solicitud de mantenimiento. Elabora
Requisicion de Bienes y/o Servicios y aplica
el Instructivo de Compras Directas para
abastecer los insumos requeridos en el
mantenimiento. Supervisa la realizacién del
Mantenimiento.

Jefe del
Departamento
de Servicios
Administrativos

Solicitud de
mantenimiento

Requisicion de
Bienes y
Servicios

Rev. 01

31/08/20




Manual de Procedimientos

Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman,

Michoacan
Mré;.igxcd;‘N REV: 01 FECHA: 31/08/2020
HOJA: 83 DE: 98
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 |Aplica Instructivo para la realizacion de | jefe del Requisicién de | Compra de
compras d|r(_actgs, para abastecer insumos Departamento | Bienes y producto o pago
para mantenimiento de Servicios | Servicios de servicio

Administrativos

7 |Realiza servicio 'y elabora  reporte | personal de Compra de Firma de Vo.Bo.
respectivo, para el jefe(a) del area|mantenimiento |producto o formaton de
solicitante. o B | adscrito al pago de requisicion
El jefe del area solicitante verifica el servicio Departamente | servicio
de mantenimiento. de Servicios
¢ El servicio es satisfactorio? Administrativos
Si. - Recaba firma de Vo.Bo. y reporta
servicio realizado, pasa la actividad 8
No.- Realiza informe y se reinicia
procedimiento en activida 4.

g |Cierra Orden de Trabajo de Mantenimiento, | jefe del Firma de Cierre de orden
con fecha y firma en el registro| pepartamento |Vo.Bo. de trabajo
correspondiente. de Servicios | formato de
Envia copia al Departamento  de| administrativos | requisicion
Planeacion, Programacion y Evaluacion
para control de las metas anuales y
programas presupuestarios.

Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Jefe/a del Depto. de Servicios Administrativos

Personal de mantenimiento adscrito al
Departamento de Servicios Administrativos

v

Realiza recorrido de verificacion de
instalaciones, en coordinacién con los Jefes
de Deaprtamento del ITSC y con el personal

responsable de mantenimiento.

v

Elabora Programa de Mantenimiento, con
base en las solicitudes recibidas y la lista de
verificacion de Infraestructura y equipo

SEs Si

Identifica falla en equipo y/o infraestructura y
establece necesidad de mantenimiento

mantenimiento
Interno?

preventivo y/o de reparacion.

Elabora solicitud de mantenimiento y la
entrega al area respectiva para los efectos

O

v

Asigna Orden de Trabajo en base al

procedentes

Programa de mantenimiento <

v

Aplica Instructivo para la realizacién de
compras directas, para abastecer insumos

Realiza servicio y elabora reporte respectivo,
> para el jefe(a) del area solicitante.

para mantenimiento

Cierra Orden de Trabajo de Mantenimiento,
con fechay firma en el registro
correspondiente.

Envia copia al Departamento de Planeacion,
Programacion y Evaluacion para control de

¢El servicio es
satisfactorio?

A

las metas anuales y programas
presupuestarios.

Recaba firma de Vo.Bo. y reporta servicio
realizado

Realiza informe

v
Fin @
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Captacion de Ingresos Propios

Caédigo del Procedimiento

P-ITSC-DSA-02

Unidad Responsable

Departamento de Servicios Administrativos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Captar de manera oportuna, los ingresos propios necesarios para la operacion del Instinto Tecnolégico

Superior de Coalcoman.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

e El Departamento de Servicios Administrativos debe publicar las cuotas de cobro de servicios
autorizada por la Junta Directiva.

e El personal encargado de este procedimiento debe aplicarlo a todas las areas del Instituto,

estudiantes y personas que requieran de algin servicio proporcionado por el Instituto.

e El personal encargado de la aplicacién de este procedimiento debe apegarse a los lineamientos del
Manual del Sistema de Ingresos Propios de los Institutos Tecnolégicos dependientes de la
Subsecretaria de Educacion e Investigacion Tecnoldgicas y del Manual de Administracion de
Recursos Financieros en el Sistema de Institutos Tecnol6gicos.

e En caso de que la organizacion no cuente con el titular del area la actividad sera responsabilidad de

la persona designada por la autoridad pertinente.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Servicios Administrativos

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Coalcoman.
e Manual de Organizacion del Instituto Tecnol6gico Superior de Coalcoman.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Captacion de Ingresos Propios

Caédigo del Procedimiento

P-ITSC-DSA-02

Unidad Responsable

Departamento de Servicios Administrativos

No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Publica lista oficial de cuotas de
servicios que ofrece el instituto
tecnolégico aprobada por la Junta
Directiva y con el visto bueno del
director(a).

Jefe(a) del
Departamento de
Servicios
Administrativos.

Lista oficial de
cuotas de
servicios

Publica lista de
Servicios

Acude a la caja del Departamento de
Servicios Administrativos y solicita
cobro del servicio de manera verbal o
escrita.

Estudiante/Usuario

Publica lista de
servicios

Cobro de
servicio

Realiza el pago en efectivo o deposita
a la cuenta bancaria del Instituto
Tecnolégico la cuota correspondiente
del servicio requerido y solicita el
recibo oficial de cobro.

Estudiante/Usuario

Cobro de
Servicio

Verifica solicitud

Verifica el tipo de servicio a cobrar.
¢Es correcto?

Si.- Continda en la siguiente actividad,
(No deben cancelarse recibos
oficiales).

No.- Asesora e informa al estudiante y
regresa a la actividad 2.

Jefe(a) del
Departamento de
Servicios
Administrativos.

Verifica solicitud

Recibo oficial de
cobro

Recibe cuota en efectivo o ficha de
deposito del servicio solicitado y
Expide el recibo oficial de cobro.
Entrega al estudiante recibo oficial en
original.

Archiva copia del recibo oficial de
cobro.

Jefe(a) del
Departamento de
Servicios
Administrativos.

Recibo oficial de
cobro

Recibe cuota o
ficha de
deposito

Recoge el original del recibo oficial de
pago del servicio solicitado.

Estudiante/Usuario

Recibe cuota o
ficha de
depdsito

Ingresos
captados

Instruye al cajero(a) para la realizacion
del corte de caja de los ingresos
captados del dia y la realizacion del
depdsito bancario por cada servicio
solicitado.

Jefe(a) del
Departamento de
Servicios
Administrativos.

Ingresos
captados

Corte de caja

Emite reporte mensual (Reporte de
Ventas por Producto).

Fin del procedimiento

Jefe(a) del
Departamento de
Servicios
Administrativos.

Corte de caja

Reporte
mensual
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3. FLUJOGRAMA

Jefe/a del Depto.
de Servicios Escolares

Estudiante/Usuario

Inicio

Publica cuotas

de servicios.

Verifica

A 4

Consulta lista y
solicita servicio.

|

A

solicitud.

PA =
correcto?

Recibe cuota o ficha de depésito
del servicio solicitado y expide
recibo oficial de cobro.

Paga en efectivo o
deposita cuota de
servicio.

Recoge recibo

Instruye al cajero para la
realizacion del corte de caja.

A 4

oficial de cobro.

!

Emite reporte mensual

Fin
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1.- GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Reclutamiento y seleccién de personal
Caédigo del Procedimiento P-ITSC-DSA-03
Unidad Responsable Departamento de Servicios Administrativos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Aplicar los lineamientos para reclutar, seleccionar y contratar al personal adecuado promoviendo la
igualdad de oportunidades entre hombre y mujer, para desarrollar las funciones que el puesto requiere, en
las diferentes areas del Instituto Tecnolégico Superior de Coalcoman.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
e La contratacidon del personal debe apegarse a los Lineamientos que establecen los Requisitos y
Condiciones que debe reunir el Personal Académico que imparte Planes y Programas de estudio en

el Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman.

e Es responsabilidad del el Departamento de Servicios Administrativos o equivalente del Instituto
Tecnolégico Superior de Coalcoman la aplicacion correcta de este procedimiento.

e La Comision Dictaminadora, Docente o no Docente segin sea el caso, sélo interviene en la
evaluacion del expediente del Candidato.

o El Departamento de Servicios Administrativos o equivalente debe publicar las convocatorias con base
en la normatividad vigente.

e Los requisitos marcados en la convocatoria deben sujetarse a lo establecido en el Reglamento Interior
de Trabajo para el Personal Académico y el Reglamento Interior de Trabajo para el Personal No
Docente del Instituto Tecnolégico Superior de Coalcoman.

e En caso de que el Instituto no cuente con el titular del area, la actividad sera responsabilidad de la
persona designada por la autoridad pertinente.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Servicios Administrativos o equivalente del Instituto
Tecnolégico Superior de Coalcoman.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman.
¢ Manual de Organizacion del Instituto Tecnolégico Superior de Coalcoman.
e Manual SGI del Instituto Tecnol6gico Superior de Coalcoman.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Reclutamiento y seleccién de personal
Cédigo del Procedimiento P-ITSC-DSA-03
Unidad Responsable Departamento de Servicios Administrativos
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Elabora y publica convocatoria con | Jefe del Informacion Convocatoria
base al reglamento interior de trabajo, | Departamento de | para
debidamente autorizada por el Director | Servicios convocatoria
General del plantel. Administrativos.

2 |Integra expediente, con base en la|Candidato Convocatoria Expediente
convocatoria publicada.

Solicita al Departamento de Servicios
Administrativos 0 equivalente su
revisién y entrega expediente.

3 |Recibe 'y revisa solicitudes Y| jefe del Solicitudes de | Expedientes

Verifica el cumplimiento de 10s | gepvicios
requisitos  establecidos en  la| Agministrativos.
convocatoria.
Envia con oficio los expedientes de los
candidatos a la Comision
Dictaminadora  para  valorar vy
dictaminar a los candidatos que
cubran los requisitos de acuerdo a los
lineamientos.

4 |Define lugar y fecha para evaluar al| comision Solicitudes de | Relacion de
candidato y notifican al Jurado | pictaminadora. | aspirantes candidatos
calificador y al candidato.

Envia relacion de candidatos que
cubren perfil, al jurado calificador.

5 |Elabora examenes para aplicar & 10s | jyrado calificador | Relacion de Formato de
candidatos. candidatos examen

6 |Acude a presentar examen. Candidato Formato de Examen

examen

7 | Califica examen y/o exposicion y envia | jyrado calificador | Examen Examen
resultados a la Comision evaluado
Dictaminadora para que emita
dictamen.

g |Recibe 'y analiza los resultados | comision Examen Expedientes
enviados por el jurado. _ Dictaminadora. evaluado evaluados
Evalua expedientes de los Candidatos.

Dictamina y envia oficio de resultados

el Departamento de  Servicios

Administrativos o equivalente para que
Rev. 01
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No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

notifique al candidato el resultado o
por el mecanismo que sea designado.
Entrega por escrito los resultados del
concurso a la Direccion General y
Delegacion Sindical para  su
conocimiento.

Recibe dictamen de Ila Comisién
Dictaminadora y revisa resultados

Jefe del
Departamento de
Servicios
Administrativos.

Evalla
expedientes

Dictamen

10

Infforma resultados del dictamen al
candidato, via telefénica o digital.

¢Es favorable el dictamen?

Sl. - Pasa a la siguiente actividad

No. - Termina procedimiento

Jefe del
Departamento de
Servicios
Administrativos.

Dictamen

Resultados

11

Prepara documentacién de acuerdo a
la normatividad vigente, asi como
Constancia de Nombramiento, abre
expediente en el Instituto Tecnolégico
e imparte curso de induccion.

Fin del procedimiento

Jefe del
Departamento de
Servicios
Administrativos.

Resultados

Expediente
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3. FLUJOGRAMA
Jefe/a del Depto. Comision
de Servicios Candidato Dictaminadora Jurado Calificador

Escolares

Elabora y publica

\ 4

convocatoria.

Integra expediente

Recibe y revisa

solicitudes de los |«
candidatos

Define lugar y fecha
para evaluar al Elabora examenes

v

Recibe dictamen,

Acude a presentar
examen

»| candidato y notifican
al Jurado calificador y

al candidato.

Califica examen y/o
exposicion y envia

> resultados a la
Comisién
Dictaminadora

Recibe dictamen del
Jurado Calificador y

revisa resultados e |«
informa al candidato

No

JEs
favorable el
dictamen?

Si

Prepara
documentacion,
elabora
nombramiento y abre
expediente.

—

Fin

remite al Jefe del
Deartamento de
Servicios Escolares

A

Rev. 01

31/08/20




Manual de Procedimientos
\ Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman,
A Michoacéan

Gobierno de

v, REV: 01 FECHA: 31/08/2020
MICHOACAN e —
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Determinar y gestionar el ambiente de trabajo
Cddigo del Procedimiento P-ITSC-DSA-04
Unidad Responsable Departamento de Servicios Administrativos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Determinar, proporcionar y mantener el ambiente necesario para la operacién de sus procesos y lograr la
conformidad del servicio educativo.

1.2

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Es responsabilidad del el Departamento de Servicios Administrativos o equivalente en aplicar,
concentrar y procesar los datos de la organizacién para determinar el ambiente de trabajo.

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

Se podra solicitar por parte del (a) Director (a) General del Instituto una evaluaciéon de ambiente de
trabajo extemporanea de creerlo conveniente, previa autorizacién el Director General.

Las acciones tomadas sélo aplicaran a aquellas actividades que son competencia de las areas
responsables.

La encuesta de ambiente de trabajo se debe realizar de manera anual.

En caso de que el Instituto no cuente con el/la titular del area la actividad sera responsabilidad de la
persona designada por la autoridad pertinente.

La Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién Articulo 1 Fraccién Il Discriminacion: Para
los efectos de esta ley se entenderd por discriminacion toda distincion, exclusién, restriccion o
preferencia que, por accién u omisién, con intencion o sin ella, no sea objetiva, racional ni
proporcional y tenga por objeto o resultado obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar o anular el
reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos humanos y libertades, cuando se base en uno o
mas de los siguientes motivos: el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el
género, la edad, las discapacidades, la condicion social, econdémica, de salud o juridica, la religion,
la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las
opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacion
familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o cualquier otro
motivo; También se entenderd como discriminacion la homofobia, misoginia, cualquier
manifestacion de xenofobia, segregacion racial, antisemitismo, asi como la discriminacién racial y
otras formas conexas de intolerancia
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Servicios Administrativos

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman.
e Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Coalcoman
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Determinar y Gestionar el Ambiente de Trabajo
Cédigo del Procedimiento P-ITSC-DSA-04
Unidad Responsable Departamento de Servicios Administrativos

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Define Programa para Determinar el |Jefe del Resultados en | Programa de
Ambiente de Trabajo Departamento el trabajo ambiente de

de Servicios trabajo
Administrativos.

2 |Aplica encuesta para determinar el|Jefe del Programa de Encuesta
ambiente de trabajo; de conformidad | Departamento ambiente de
con los requerimientos de la norma y de | de Servicios trabajo
acuerdo a los factores que influyen en | Administrativos.
los resultados en el trabajo; realiza,
encuesta segln programa anual del
SGC vy concentra la informacion
generada. Procesa la informacion
clasificando los resultados e integra el
informe.
distribuye copias a la alta direccion. Departamento resultados
Identifica factores de mayor | de Servicios
inconformidad por parte del personal de | pAgministrativos.
la organizacion.

4 |Analiza los resultados del informe con | pirector General | Informe de Anélisis de
los resultados de la aplicacion de la resultados Informe
Encuesta de  determinaciéon  del
Ambiente de Trabajo.

Se determina el Instrumento de andlisis.

5 |Determina la necesidad de implantar| pirector General | Anlisis de Procedimiento
preventiva; segun resultados del analisis correctivas o
de datos. acciones
Aplica el Procedimiento de Acciones
Preventivas o el Procedimiento de
Acciones Correctivas y determina las
acciones a realizar.

6 |Asigna al area de responsabilidad | pirector General | Procedimiento | Acciones a cada
acciones determinadas desarrolla las de acciones area
acciones segin el caso (Accion correctivas o
correctiva,  correccion o Accion acciones
preventiva). . preventivas
Solicita al &rea responsable de la Accién
determinar fechas para implementar.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

7 | Aplica acciones segln sea el caso.. Titular del Area | Acciones a cada | Informe

implementadas.
Solicita Departamento de Servicios
Administrativos o equivalente que revise
los efectos de las acciones implantadas
y elabora informe.

g |Recibe informe de las acciones | jefe del Informe Generacion de
implantadas de acuerdo al RAC y/o | pepartamento expediente
RAP. N de Servicios
Genera expediente y lo envia al RD
para el cierre del RAC y/o RAP segln
aplique.

9 |Elabora reporte final e informa a la| jefe del Generacion de | Reporte final
Direccion de la organizacion. Departamento | expediente
NOTA: Esta informacion sirve de|de Servicios
entrada para la Revision por la| administrativos.

Direccion. (Ver programa de Revision
por la Direccién)

10 | Recibe el reporte final acerca del estado | pjrector General | Reporte final Propuesta de
gue guardan las Acciones para proponer mejoras
y establecer acciones de mejora al
sistema en las Revisiones de la Alta
Direccion.

Fin del procedimiento
Rev. 01

31/08/20
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3. FLUJOGRAMA

Administrativos

Jefe/a del Depto. de Servicios

Director general

Titular del Area de
responsable

Inicio

Programa fecha para
aplicacion de Encuesta
para Determinar el
Ambiente de Trabajo.

v

Aplica Encuesta,
Concentra y Procesa
Resultados.

v

Elabora Informe de

Resultados.

Verifica que el Area de

Analiza Informe de
Resultados del
Ambiente de Trabajo.

v

Aplica los Procedimientos
de Acciones Correctivas
o0 Acciones Preventivas

'

Distribuye
Acciones a cada Area de
Responsabilidad.

. Aplica
Correccién, Accion
Correctiva o
Accion Preventiva.

Responsabilidad
Apligue Acciones.

'

Elabora y entrega

A

Informe para revisién por
la Direccion.

> Recibe
informacion

Fin
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1. Control de Revisiones y Modificaciones de los Procedimientos

Modificaciones
Revision: Fecha: realizadas en: Pagina Descripcion del Cambio
Capitulo y Nimero

2. Recomendaciones

Para el mejor uso del manual se deberan realizar revisiones periddicas, determinando un plazo para
enviarlas a revision y validacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion, recomendando hacerlas en
un periodo minimo de 6 meses.
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De conformidad a lo dispuesto en los articulos 40 fraccion | y 41 de la Ley Organica de la
Administracion Puablica del Estado de Michoacan de Ocampo; 19, 20 y 56 de la Ley de
Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan; 7° fracciéon Il y 14 del Decreto que
Crea el Instituto Tecnolégico Superior de Coalcoméh, Michoacan, se autoriza el presente

Manual de Procedimientos del Instituto Tecnolégico Superior de Coalcoman, Michoacan.

AUTORIZACION

>

Igm uan Gabriel Loeza Flores
Director General del Instituto Tecnolégico
Superior de Coalcoman, Michoacan




'/ Secretaria
L~ de Finqn;us
y Ad_r_mmstrucién

HOJA DE REGISTRO

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 19 fraccion XXXIII de la Ley Organica de
la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; asi como de los
articulos 6° fraccion Il, inciso A); 9° parrafo tercero; 40 fraccion XX y 42 fraccion X del
Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo; se registra el presente Manual de Procedimientos del
Instituto Tecnoldégico Superior de Coalcoman, Michoacan; mismo que consta de

98 hojas, con vigencia a partir del 31 de agosto de 2020.

7 ——F—% . 1
( C.P. Sonia Fuerte Armenta Mtro. Héctor Barajas Torres
Sy_b;een@:a del Ramo Director de Innovacion de Procesos

Inscrito en el Registro de Documentos Normativos, con numero de control MP-ITSC-01-20,
que obra en poder de la Direccion de Innovacion de Procesos de la Subsecretaria del Ramo.
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