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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan (ITS-
APATZINGAN), tiene como propdsito fundamental, precisar el método para realizar
las funciones a 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, y propiciar la eficiencia y
eficacia en el trabajo, a fin de que se presten servicios con la calidad que los
michoacanos requieren.

El presente Manual se elabor6 con base en los lineamientos emitidos por la
Secretaria de Finanzas y Administracion mediante un proceso en el que participaron
todos los miembros de cada una de las unidades administrativas del ITS-
APATZINGAN mediante la colaboracién en el desarrollo de los procedimientos
sustantivos de cada una de ellas, de manera que al aprobarse el mismo, se tiene la
certeza de que este esfuerzo permitirA avanzar en materia de desarrollo
administrativo.

El Manual se integra por: EI marco juridico que regula su funcionamiento, el objetivo
del manual, la misién, visibn y los procedimientos del Instituto. Este capitulo
constituye el fin basico del presente Manual, ya que describe paso a paso como se
realizan las actividades para la prestacion de los tramites y servicios, logrando el
cumplimiento de las atribuciones asignadas al ITS-APATZINGAN, a través de su
estructura y con el trabajo permanente de quienes tienen la oportunidad y el privilegio
de formar parte de la misma.

Este documento debera ser actualizado y enriquecido en forma permanente, con base

en la experiencia cotidiana, acciones de simplificacion de tramites y el desarrollo de
una politica de calidad.

Atentamente

M. en C. MARTEL MORA MEZA
Director General del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan
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Federal:

CAPITULO |

1. MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley de Planeacion.

e Modelo educativo siglo XXI.

Estatal:

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

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

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

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Michoacan de

Ocampo.

e Ley del Patrimonio Estatal del Estado de Michoacan.

e Ley de Planeacion del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Michoacan de Ocampo. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de

Michoacan de Ocampo y de sus Municipios.

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

e Ley de Archivos Administrativos e Histéricos del Estado de Michoacan de Ocampo

y sus Municipios.

e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan.

Rev. 00

15/10/ 10




Manual de Procedimientos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Apatzingan

REV: 00

FECHA : 15/10/10

HOJA: 6

DE: 119

Reglamento de la Ley de Archivos Administrativos e Historicos del Estado de

Michoacan de Ocampo y sus Municipios.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de

Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan
de Ocampo.

Acuerdo para la Optimizacion del Ejercicio del Gasto Publico y de Disciplina

Administrativa.

Plan Estatal de Desarrollo Michoacan

Decreto de creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan, Michoacan.

Manual de Organizacion del Instituto Tecnologico Superior de Apatzingan.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente Manual, nos permitird conocer el funcionamiento interno en cuanto al
flujo, ubicacion, requerimientos, alcance y personal responsable de su ejecucion,
definiendo con claridad y de forma ordenada las responsabilidades y obligaciones de
cada area, asi como el control y evaluacion de la misma, estableciendo politicas y
lineamientos generales a seguir, facilitando la induccion, adiestramiento Yy
capacitacion del personal responsable de los procedimientos.

3. MISION

Fomenta profesionistas comprometidos con sentido humano, en un ambiente de
excelencia académica, vinculados con los distintos sectores para participar en el
desarrollo de la region.

4. VISION

Coordinar los servicios educativos con alto reconocimiento social, mediante la
formacion responsable de profesionistas que contribuyan al desarrollo cientifico y
tecnoldgico y la competitividad del pais.

Rev. 00
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CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS
A) DIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Elaboracion y Seguimiento del Programa Institucional de
Desarrollo

Cdédigo del Procedimiento: P-ITSA-DPV-01
Unidad Responsable: Direccion de Planeacién y Vinculacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Elaborar un documento que define las actividades y politicas para la elaboracién del Programa

Institucional de Desarrollo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. En la elaboracion del Programa Institucional de Desarrollo las Unidades administrativas deberan

apegarse a las politicas establecidas por el Programa Nacional de Educacion.

2. El Programa Institucional de Desarrollo podra sufrir modificaciones posteriores a su elaboracion
atendiendo las instrucciones de las autoridades educativas.

3. Las fechas de inicio de los trabajos variaran dependiendo de la instruccion de la Secretaria de

Educacién Publica.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Planeacién y Vinculacion.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Ley General de Planeacion.

¢ Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan,

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
Nombre del Procedimiento: Elaboracion y seguimiento del programa institucional de
desarrollo
Cdédigo del Procedimiento: P-ITSA-DPV-01

Unidad Responsable:

Direccion de Planeacién y Vinculacion

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Definen metodologia de trabajo de acuerdo a | Subdirectores de Programa | Politicas y
las politicas y normas fijadas por las |Planeaciény de nacional de |normas
autoridades educativas y capacitan al grupo | Vinculacién y educacion
de trabajo que participara en la elaboracién | Extension
del documento.
2 |Establecen las lineas de accion y metas | Titulares de las Politicas y |Lineas de
institucionales. Unidades normas accion y
Administrativas metas
3 |Revisa e integra el Programa Institucional de | Subdirectores de Lineas de | Programa
Desarrollo Planeacién y de accion y institucional
Vinculacion y metas de
Extension desarrollo
4 | Si existen observaciones envia a cada unidad | Subdirectores de Programa | Programa
administrativa para su correccion y continua | Planeacion y de institucional | institucional
en la actividad 3, si no turna a Director. Vinculacion y de de
Extension desarrollo desarrollo
5 |Revisa documento, en caso de cumplir|Director General Programa | Programa
aprueba y continua en la siguiente actividad, institucional | institucional
no cumple lo remite a la Subdirectores y de de
continua en la actividad 3. desarrollo desarrollo
autorizado
6 |Realiza el seguimiento referente al|Subdirectores de Programa | Evaluacién
cumplimiento de metas institucionales, en |Planeaciény de institucional | del
caso de existir desviaciones propone acciones | Vinculacién y de Programa
de mejora. Extension desarrollo | institucional
autorizado |de
desarrollo
autorizado
7 |Elabora programa de mejora en base a las | Titulares de las Evaluacion | Programa
observaciones del Director de Planeacion y|Unidades del de mejora
Vinculacion. Administrativas Programa
institucional
Fin del Procedimiento de
desarrollo
autorizado
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA:
Subdirectores de Planeacion Titulares de las Unidades Director General

y de Vinculacién y Extension

Administrativas

Inicio

Define método de
elaboracion y capacita al

Establecen metas y
disefia  actividades

v

grupo de trabajo

Y

para alcanzarlas

Revisa e integra Programa |«
Institucional de Desarrollo

¢ Existen

Revisa documento

A 4

observaciones?

Envia para su
correccion

5

Realiza seguimiento

¢Lo
Aprueba?

Aprueba y turna

A

Elabora programa de

A 4

mejora
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del programa de trabajo anual
Cédigo del Procedimiento: P-ITSA-DPV-02
Unidad Responsable: Subdireccién de Planeacion, Vinculacién y Extensién.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Contar con las estrategias, lineas de accion y metas de forma anual, teniendo una programacion
mensual, con la finalidad de elevar la calidad en el servicio educativo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

2.

En la elaboracién del programa de trabajo anual se debera tomar como base las metas y objetivos
estratégicos del programa institucional de desarrollo y el programa operativo anual.

El Subdirector de Planeacién del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan serd el encargado de
analizar y hacer observaciones al programa de trabajo anual antes de su autorizacion

. En el programa de trabajo anual se podran modificar actividades y estrategias atendiendo las metas

institucionales y el responsable de solicitar o autorizar los cambios es el Director de Planeacién y
Vinculacion.

Cuando existan desviaciones menores o0 iguales al 25 % de retraso en el avance de la meta se
estableceran acciones preventivas; cuando las desviaciones en el cumplimiento de la meta al
periodo evaluado sea mayor al 25% se reprogramaran el total de las actividades referentes a la
meta y se estableceran acciones correctivas.

. El Director General es el responsable de gestionar la autorizacién del programa de trabajo anual

ante la H. Junta Directiva del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Planeacién y Vinculacion.

1.4 Fundamento Legal:

Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.
Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingén.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento: Elaboracion del programa de trabajo anual

Cédigo del Procedimiento: P-ITSA-DPV-02

Unidad Responsable: Subdireccién de Planeacion

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Definen la metodologia de elaboracién y |Subdirectores de Metodologia | Capacitacion
capacitan al grupo directivo, en base a los | Planeacién y de
objetivos y metas del programa institucional | Vinculacion y
de desarrollo. Extension

2 | Elaboran programa de trabajo anual|Titulares de las Programa | Programa de
considerando lo establecido en el programa | Unidades institucional trabajo
institucional de desarrollo y la metodologia | Administrativas de
planteada, y envian el documento a las desarrollo
Subdirecciones para su verificacion.

3 |Revisan e integran el programa de trabajo | Subdirectores de Programa | Programa de
anual de cada una de las Unidades | Planeacion y de de trabajo trabajo
administrativas que el documento cumpla con | Vinculacién y autorizado
los objetivos del programa institucional de | Extension
desarrollo.

4 : . Subdirectores de Programa | Programa de
Si no cumple hace las observaciones por - . .

. ; ; Planeacion y de de trabajo trabajo
escrito y turna a cada Titular de las Unidades |, ,. o .
L . L .~~~ | Vinculacion y autorizado o
administrativas para su correccion y continda 2
. Extension con
en la actividad 2. .
observaciones

5 . Subdirectores de Programa | Programa de

Integra el programa de trabajo anual de cada - . .
. o ; . | Planeacién y de de trabajo trabajo
una de las Unidades administrativas y envia |, ,. e .
. Vinculacion y autorizado
al Director General. -
Extension

6 |Revisa documento para solicitar la|Director General Programa | Acuerdo de la

aprobacion de este ante la H. Junta Directiva. de trabajo H. Junta
Fin del Procedimiento autorizado directiva
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA:

Subdirectores de Planeacién y
de Vinculacién y Extension

Titular de las Unidades
Administrativas

Director General

Inicin

Define metodologia de trabajo
y capacita a las unidades

administrativas

Revisa e integra programa de

A 4

Elaboran programa de
trabajo anual y lo envian

trabajo anual de cada una de
las Unidades Administrativas
gue cumplan con los objetivos

I

¢Procede?

Si
No

Integra el programa

para su verificacion

de trabajo anual y
tnrna

A\ 4

Realiza observaciones por
escrito y turna.

Revisa documento para
solicitar aprobacion
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del programa operativo anual
Cédigo del Procedimiento: P-ITSA-DPV-03
Unidad Responsable: Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuestacion.
1.1 Objetivo del Procedimiento:

Contar con un documento que regule los proyectos y actividades a realizar durante todo un afio, asi
como también saber cual va a ser la asignacion presupuestaria necesaria para el desarrollo de dichos

p
h

1

1.

1

royectos, otro objetivo es el de llevar un seguimiento al desarrollo de los proyectos institucionales

asta su conclusion.

.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
En el momento de que llegue la autorizaciéon del presupuesto anual correspondiente al afio, se
tendrd que realizar un ajuste en cuanto a la asignacién presupuestaria de los programas y
actividades que sean reprogramadas.
Los programas y actividades estaran sujetos a cambios o cancelacién con su previa justificacién.

. Sera responsabilidad de cada unidad administrativa el cumplimiento de sus actividades y programas
planeados en el programa operativo anual.
Se tomara como referencia el presupuesto del afio anterior para la elaboracion del programa
operativo anual.
Los formatos y elaboracidn, estaran sujetos a cambio sin previo aviso, en funcién a la Direccion de
planeacién de la Direccion general de educacién superior tecnologica.
El Programa Operativo Anual federal se tomard como base para elaborar el programa operativo
anual estatal.

.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

1

.4 Fundamento Legal:

Ley General de Planeacion.
Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion del programa operativo anual

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSA-DPV-03

Unidad Responsable:

Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuestacion.

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Entrega los formatos correspondientes del | Jefe del Oficio Oficio recibido
programa operativo anual a cada una de las | Departamento de
Unidades administrativas, asi como el |Planeacion,
presupuesto asignado a cada uno de los | Programaciony
proyectos. Presupuestacion
2 | Realiza una explicacién de su llenado si es | Jefe del Oficio Explicacién
necesario. Departamento de recibido
Planeacion,
Programacion y
Presupuestacion
3 |Llenan los formatos de acuerdo a los|Titulares de las Formatos Formatos
programas que les corresponden. Unidades requisitados
Administrativas
4 |Recopila la informacion de todas las |Jefe del Formatos Programa
unidades administrativas y elabora un |Departamento de |requisitados| operativo anual
resumen general, donde definira el | Planeacion,
presupuesto que requerira cada una de | Programaciony
ellas. Presupuestacion
5 |Entrega la informacién a la Direccion |Jefe del Programa Programa
General Departamento de operativo operativo anual
Planeacion, anual
Programacion y
Presupuestacion
6 | Recibe la informacion y revisa. Director General Programa Informacion
operativo enviada
anual
7 |Envia la informacibn a la unidad | Director General Programa Programa
administrativa de la Secretaria de Educacién operativo | operativo anual
correspondiente. anual recibido
Fin del Procedimiento
Rev. 00

15/10/ 10
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3. FLUJOGRAMA:

Jefe del Departamento
de Planeacioén,
Programacion y

Presupuestacion

Titulares de las
Unidades
Administrativas

Director General

Subdirector de
Planeacion

Entrega los
formatos a las
Unidades
administrativas

'

Realiza una
explicacion de su
llenado

P Llenan los formatos

Recopila los
formatos y se
elabora el resumen |4

general

!

Entrega la
informacién a la

Direccién General

Recibe la
informacion y revisa

\ 4

Envia la informacién
ala unidad
administrativa
correspondiente
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Seguimiento del programa operativo anual
Cédigo del Procedimiento: P-ITSA-DPV-04
Unidad Responsable: Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuestacion.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Definir el avance de los programas y metas proyectadas mensualmente.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. En caso de que no se hayan realizado las actividades, se debera justificar el por que no se han
hecho y reorientar de ser necesario la actividad o meta.
2. La ejecucion de las actividades estara sujeta a la asignacién presupuestaria que se programo.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuestacion.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley General de Planeacion.
e Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Seguimiento del programa operativo anual

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSA-DPV-04

Unidad Responsable:

Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuestacion.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Elabora y da a conocer mediante oficio | Jefe del Oficio Oficio
cuando se deberan presentar los informes | Departamento de recibido
cada Unidad Administrativa. Planeacion,
Programacion y
Presupuestacion
2 |Reciben y elaboran sus informes donde | Titulares de las Formatos Formatos
reflejaran en los avances de las actividades | Unidades de de
realizadas, pendientes o la reorientacion si es | Administrativas seguimiento | seguimiento
necesario. requisitados
3 | Envian mensualmente los formatos de avance | Titulares de las Formatos Formatos
de cada proyecto a la Subdireccién de |Unidades de de
Planeacion. Administrativas seguimiento | seguimiento
requisitados | requisitados
recibidos
4 | Recibe la informacién de todas las Unidades | Jefe del Formatos Avance
administrativas y genera un concentrado del | Departamento de de general del
avance de cada proyecto Planeacion, seguimiento | Programa
Programacion y requisitados | operativo
Presupuestacion recibidos anual
5 | Recibe la informacion presentada para la toma | Director General Avance Programa
de decisiones. general del | de mejora
Fin de Procedimiento Programa
operativo
anual
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA:

Jefe del Departamento de
Planeacion, Programacion y
Presupuestacion

Titulares de las Unidades
Administrativas

Director General

Inicio

Elabora y da a
conocer oficio.

Reciben y elaboran
informes

Recibe la informacién

v

\ 4

Envian mensualmente
los reportes de sus
avances

y genera concentrado |«

v

Recibe la informacion para
toma de decisiones

v

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de la programacion detallada (PRODET)
Cdodigo del Procedimiento: P-ITSA-DPV-05
Unidad Responsable: Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuestacion.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Definir y solicitar las necesidades del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan referente a la

estructura orgénica, horas frente a grupo, becas para Alumnos e infraestructura.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Elaborara la programacion detallada utilizando los formatos del afio anterior, con la finalidad de que

se cumpla con este proceso en tiempo y forma.

2. Las fechas de entrega pueden ser variables de acuerdo a lo previsto por las dependencias que

soliciten la programacion detallada.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuestacion.

1.4 Fundamento Legal:

e Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan.

e Ley General de Planeacion.

Rev. 00

15/10/ 10




Manual de Procedimientos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Apatzingan

REV: 00

FECHA : 15/10/10

HOJA: 21

DE: 119

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de la programacion detallada (PRODET)

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSA-DPV-05

Unidad Responsable:

Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuestacion.

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Solicita la informacion a las Unidades |Jefe del Oficio Oficio
administrativas correspondientes Departamento de recibido
Planeacion,
Programacion y
Presupuestacion
2 |Preparan la informacién y la entregan al|Titulares de las Oficio Informacién
Departamento de planeacion. Unidades recibido
Administrativas
3 | Recibe la informacion Jefe del Informaciéon | Informacion
Departamento de requerida entregada
Planeacion,
Programacion y
Presupuestacion
4 | Captura y procesa la informacion Jefe del Informaciéon | Impresion de
Departamento de entregada | la informacion
Planeacion, del la
Programacion y Programacion
Presupuestacion detallada
5 |Recibe la informacion y la envia a la|Director General Impresion de | Programacién
dependencia correspondiente  para su la informacién detallada
analisis y en su caso aprobacion. del la
Fin del Procedimiento Programacion
detallada
Rev. 00

15/10/ 10




Manual de Procedimientos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Apatzingan

REV: 00

FECHA : 15/10/10

HOJA: 22

DE: 119

3. FLUJOGRAMA:

Jefe del Departamento de
Planeacion

Titulares de las Unidades

Administrativas

Director General

Inicio

Solicita la informacion
necesaria a cada Unidad
administrativa

v

Recibe la

Preparan la informacion
y la entregan

A

informacién

A 4

Captura y procesa la
informacion

Recibe la informacién y la
manda a la dependencia
correspondiente

'

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Avance de obra
Cédigo del Procedimiento: P-ITSA-DPV-06
Unidad Responsable: Subdirector de Planeacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Elaborar un documento que define las actividades y acciones en la supervision y evaluacion de las

obras de infraestructura que realiza el Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El pago de estimaciones debera basarse en el programa de obra autorizado.

2. Los conceptos extraordinarios de obra tendran que ser aprobados por el Director general.
3. El supervisor de obra sera el responsable de llevar la bitacora.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Planeacion

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
e Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
Nombre del Procedimiento: Avance de obra
Cédigo del Procedimiento: P-ITSA-DPV-06
Unidad Responsable: Subdirector de Planeacion
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Asigna un supervisor a la obra. Subdirector de Obra Asignacién
Planeacién de
supervisor
de obra

2 |Integra y concilia los reportes de obra y |Subdirector de Reporte de | Reporte de
estimaciones enviadas por el supervisor en | Planeacién obra obra
caso de ser obra por administracion y envia autorizado
estas para su cobro a la Subdireccion de
Administracion y Finanzas e informa al
Director general.

3 | En base al informe autoriza o no el pago de | Director General Reporte de | Autorizacion
estimaciones, en caso nhegativo envia al obra de pago
Subdirector de Planeacion y Vinculacion para autorizado
su revisién y contindia en la actividad 2.

4 | En caso positivo: Subdirector de Estimacion Pago
Realiza el pago de la estimacion y registra | Administraciony
contablemente. Finanzas

5 |Concilia avances de obra y finiquito en |Subdirector de Reporte de | Reporte de
conjunto con el supervisor de obra informa al | Planeacién obra obra
Director general y envia estimacién a la autorizado
Subdirector de Administracién y Finanzas para
su cobro.

6 | Autoriza o no el pago de finiquito, en base al | Director General Finiquito | Autorizacion
informe, en caso negativo envia al pago de
Subdirector de Planeacidon para su revision y finiquito
continda en la actividad 5.

7 | En caso positivo: Subdirector de Autorizacion Pago
Realiza el pago y registra contablemente. Administracion y pago de

Finanzas finiquito

8 | Envia informe final a las dependencias Director General Reporte de Informe

correspondientes obra
Fin del Procedimiento autorizado
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3. FLUJOGRAMA:

Subdirector de Planeacién

Director general

Subdirector de Administraciéon
y Finanzas

Inicio

Asigna Supervisor
de obra

y

Integra, concilia reportes
de obra, estimaciones y

Si

¢Autoriza pago
estimaciones?

envia a Director general

Realiza dep6sito y

Concilia finiquito y
avances de obra,

A 4

registra

envia
al Director General

T

No

¢Autoriza pago

Estimaciones?

Si

Realiza Pago y

Envia Informe final |

v

registra
contablemente

a las dependencias

\ 4
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Promocion de la oferta educativa
Cdédigo del Procedimiento: P-ITSA-DPV-07
Unidad Responsable: Departamento de Gestion Tecnolégica y Vinculacién

1

.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer las actividades de promocion y difusion de la oferta educativa del Instituto Tecnoldgico
Superior de Apatzingan.

1

1.

1

1

.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Las visitas de promocién se realizaran Unicamente en las Instituciones de Educacion Media
Superior que se ubiquen dentro de la zona de influencia del Instituto Tecnoldgico Superior de
Apatzingan.

El material de promocién, que incluye equipo de cémputo, material impreso y de video, debera de

preparase con anticipacion a cada una de las visitas previamente programadas y confirmadas.

El personal que participe en las actividades de promocién debera tomar un curso de capacitacion

previo a la realizacion de visitas.

No procedera ninguna cancelacién sin antes contar con una persona que sustituya y sea capaz de

realizar las actividades que realizaba la persona asignada originalmente.

El personal que realice la visita a las instituciones debera portar el gafete que lo acredite como

personal del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.

Las Unidades administrativas deberan contar con material promocional impreso en sus oficinas

para proporcionarlo a las personas que deseen informacion sobre la oferta educativa.

No se podra visitar ninguna Institucion de Educacién Media Superior sin tener confirmada previa

cita.

El Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingdn debera participar en todo evento que permita

realizar la promocion de oferta educativa.

En las actividades de visitas a las Institucién de Educacién Media Superior, debera contemplar la

aplicacion de encuestas para recabar informacion que permita mejorar el programa de promocion

de la oferta educativa y las expectativas de las aspirantes.

0. En el caso de las visitas a las Institucion de Educacion Media Superior, el personal de apoyo estara
determinado en base al nUmero de Alumnos que se atenderan bajo el siguiente criterio: cuando la
poblacién a atender sea igual o mayor a 200 podra solicitar como maximo a dos personas mas.

1. Cualquier imprevisto sera resuelto por las autoridades competentes, dentro del marco legal y sin

entorpecer el proceso educativo.
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1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Vinculaciéon y Extension

1.4 Fundamento Legal:
e Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan.

¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan.
e Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan.

Rev. 00

15/10/ 10




Manual de Procedimientos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Apatzingan

REV: 00

FECHA : 15/10/10

HOJA: 28

DE: 119

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Promocioén de la oferta educativa

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSA-DPV-07

Unidad Responsable:

Departamento de Gestién Tecnolbgica y Vinculacién

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Elabora programa de promocién y difusion de | Jefe del Informacién | Programa
la oferta educativa y el material impreso y|Departamento de para de
visual que sera utilizado. Debera contemplar | Gestion Tecnolégica | promocién | promocién
informacién presupuestal y los viaticos para |y Vinculacion
las visitas promocidnales y medio de
transporte.

2 Analiza el programa y el presupuesto total: Director de Programa | Programa
Si aprueba procede al punto 3. Planeacion y de de

. . Vinculacion promocion | promocion
No aprueba, emite observaciones y regresa al .
autorizado
punto 1.

3 Realizan visitas de promocion en las |Jefe del Programa Visita
Instituciones de Educacion Media Superior, | Departamento de de realizada
con cita previa confirmada; y realizan|Gestion Tecnoldgica | promocion
actividades de difusion de la oferta educativa. |y Vinculacion, autorizado
Podran contar con el apoyo de personal|Subdirector
docente siempre y cuando no afecten las |Académico
actividades frente a grupo del profesor, o de
personal administrativo sin descuidar sus
responsabilidades. En  cualquier caso,
deberan de avisar oportunamente y capacitar
a las personas de apoyo y contemplar la
politica del numero méximo de personas de
apoyo.

4 Posterior a la visita o actividad, elabora un | Jefe del Visita Reporte
reporte para tener antecedentes de la|Departamento de realizada
actividad realizada. Gestion Tecnologica

y Vinculacion

5 Recibe y analiza reporte global del programa | Subdirector de Reporte de | Programa
de promocion de la oferta educativa, para|Vinculaciény visita de mejora
evaluar las actividades y proponer acciones | Extension
de mejora al programa.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA:
Jefe del Director de Jefe del Subdirector de
Departamento de Planeacion y Departamento de Vinculacion y
Vinculacién Gestién Tecnoldgicay Extensién

Gestion Tecnoloégicay
Vinculacion

Vinculacién,
Subdirector
Académico

Inicio

Elabora programa de

\4

promocién y difusién de
visitas y material requerido

Analiza el programa y el
presupuesto total

A\ 4

¢Aprueba?

Emite observaciones y
turna.

Realizan visitas y
actividades de promocién

Elabora reporte por visita o
actividad realizada <
Recibe y analiza reporte
global del programa

\ 4

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Visitas a empresas
Cdodigo del Procedimiento: P-ITSA-DPV-08
Unidad Responsable: Subdireccién de Vinculacion y Extension

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer las actividades que requiere para llevar a cabo las visitas a empresas industriales que
complementen los programas de estudio y apoyar al proceso académico en la formacién teérico-
practica de los Alumnos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las visitas deberdn contemplarse en la planeacion que entregue el docente al inicio de cada
semestre.

2. Debera existir una relacion entre las visitas y el aprendizaje te6rico del Alumno.

3. El docente tendra que entregar datos de mas de una empresa que cubran las expectativas de su
visita, para acudir a ellas en caso de que la empresa inicial no autorice la visita a sus instalaciones.
En caso de no presentar, debera sujetarse a la decision de la Unica empresa propuesta.

4. La planeacion de las visitas no podran sufrir cambios, ni modificaciones una vez que ésta se
entregue al Departamento de vinculacion.

5. La cancelacion de las visitas, solo aplica en casos de fuerza mayor o por la empresa a visitar.

6. Solo podran acudir a las visitas los Alumnos que estén debidamente inscritos.

7. Todos los Alumnos deberén llevar consigo su carnet de seguro social y la credencial vigente que
los acredita como Alumnos el dia de la visita.

8. Es importante que durante la visita, el docente manifieste el interés por desarrollar residencias
profesionales y estadias en esa empresa a corto plazo.

9. EIl Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacién debera de contar con un banco de datos de
las empresas visitadas anteriormente, y establecer contacto permanente con ellas para contar con
espacios disponibles para visita.

10. El apoyo econémico que brinde el Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan para la realizacion
de visitas estara en funcion del presupuesto programado para este fin.

11. Cualquier imprevisto sera resuelto por las autoridades competentes, dentro del marco legal y sin
entorpecer el proceso educativo.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Vinculacién y Extension

1.4 Fundamento Legal:

Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.
Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan.
Manual de Organizacion del Instituto Tecnol6gico Superior de Apatzingan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento: Visitas a empresas

Caodigo del Procedimiento: P-ITSA-DPV-08

Unidad Responsable: Subdireccién de Vinculacion y Extension

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Entrega la propuesta de visita. Docentes Propuesta Propuesta

recibida

2 | Valora las solicitudes que recibe y aprueba | Jefe del Propuesta Propuesta
con base en la justificacion académica y el | Departamento de recibida recibida
presupuesto autorizado para tal fin: Desarrollo autorizada
Si es aprobada, pasa al punto 3. Academico
No es aprobada, regresa al punto 1.

3 |Realizara la gestibn con la empresa|Jefe de la Divisién Propuesta Propuesta
propuesta. de Gestion recibida recibida
Si acepta la visita, informa al Jefe de | T€cnologicay autorizada | aceptada por
Departamento Académico y pasar al punto | Vinculacion la empresa
4.. De no ser asi informar al Jefe del
Departamento de Desarrollo Académico
sobre el rechazo de la visita y contindia en la
actividad 3.

4 | Transmite la informacion al docente y asigna | Jefe del Propuesta Asignacién
responsable de grupo para determinar|Departamento de recibida de
necesidades de apoyo econdmico vy |Desarrollo aceptada por | responsable
materiales en funcion del presupuesto. Académico la empresa

5 | Solicita presupuestos y contrata el transporte | Jefe del Depto. de Asignacién | Presupuestos
gue se requiera. Recursos de

Materiales y responsable
Servicios
Generales

6 |Realiza la visita y elabora informe de la | Docentes Responsable | Informe de
misma para el Departamento de desarrollo visita
académico.

7 |Revisa el informe y anexa al portafolio de |Jefe del Informe de Informe de
evidencias del docente, e integra informe | Departamento de visita visitas del
global del programa de visitas a empresas. | Desarrollo semestre

Académico

8 |Revisay evalla el informe global de visitas a | Subdirector Informe de Informe
empresas, y envia copia al Departamento de | Académico visitas del global
vinculacion. semestre

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA:
Docentes Jefe del Jefe del Subdirector Jefe del Dpto. de
Departamento Departamento Académico Recursos
de Desarrollo de Gestion Materiales y
Académico Tecnolégicay Servicios
de Vinculacion
Inicio
Entrega Valora
propuesta »| solicitudes y
de visita aprueba
A justificacion
No l Si
m ~ Gestiona visita
¢Acepta?
Informa al
Jefe del
- Departamento
Transmite -« Académico
informacién y
asigna
respc;r:zzgle de Informa sobre
rechazo.
Solicita
presupuestos y
L contrata
transporte

Realiza la visita y
elabora informe

Revisa y evalia

A 4

informe global

Revisa y evalla

| el informe global

y envia copia
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Servicio social
Cédigo del Procedimiento: P-ITSA-DPV-09
Unidad Responsable: Departamento de Gestion Tecnolégica y Vinculacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer el mecanismo de los trdmites administrativos que deben realizarse para la planeacion,
ejecucion y liberacion del servicio social.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

El Departamento de Gestidn Tecnoldgica y Vinculacion realizara un seguimiento programado de las
actividades del Alumno prestador en la dependencia donde se esta realizando el servicio social,
esto se haré via telefénica y a través de medios electronicos. En caso de ser necesario, realizaran
visitas a la dependencia en funcion del caso a atender y del presupuesto del Instituto Tecnolégico
Superior de Apatzingan.

El Departamento de Gestiébn Tecnolégica y Vinculacion debera de impartir un taller informativo
antes de que el Alumno inicie con los trdmites del servicio social, debe de contar con informacién
impresa para difundir el servicio social al interior del Instituto Tecnol6égico Superior de Apatzingan.
Por ningln motivo se reclutara de manera personal a los Alumnos prestantes del servicio social al
interior del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan, la Unica instancia que debe reclutar y
autorizar la prestacion del servicio social es el Departamento de vinculacion.

Cualquier imprevisto sera resuelto por las autoridades competentes, dentro del marco legal y sin
entorpecer el proceso educativo.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Gestion Tecnolégica y Vinculacion.

1.4 Fundamento Legal:

Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.
Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingén.
Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingén.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Servicio social

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSA-DPV-09

Unidad Responsable:

Departamento de Gestién Tecnoldgica y de Vinculacién

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Expide constancia de avance de carrera al|Jefe del Solicitud Constancia

Alumno. Departamento de de avance
Servicios Escolares

2 |Expide la carta de presentacion a la|Jefe del Constancia Carta de
dependencia donde el Alumno solicita realizar | Departamento de de avance | presentacion
el servicio social, y le entrega y apoya en el | Gestion y solicitud
llenado del formato de solicitud de servicio | Tecnolégicay de servicio
social. Vinculacion

3 |Entrega carta de presentacion a la|Alumno Carta de Solicitud de
dependencia y el formato solicitud de servicio presentacion servicio
social. y solicitud social

de servicio

4 | Si la dependencia requiere el servicio, pasar | Titular de la Solicitud de | Solicitud de
al punto 5. Dependencia servicio servicio
No requiere el servicio, regresar al punto 2 social social
para iniciar el procedimiento en otra
dependencia.

5 |Otorga al alumno carta de aceptacion vy | Titular de la Carta de Carta de
requisita el formato de asignacioén. | Dependencia presentacion | aceptacion y
Posteriormente el Alumno los entrega al Jefe y solicitud asignacion
de la Division de Gestion Tecnoldgica y de servicio | de servicio
Vinculacion.

6 |Inicia las actividades del programa asignado | Alumno Carta de Reporte de
en los horarios y dias establecidos segun el aceptacion y | actividades
formato carta de asignacion. Entrega reportes asignacion
cada bimestre en los que detalla las de servicio
actividades que realiza.

7 |Revisa y da visto bueno a los reportes |Jefe del Reporte de | Reporte de
bimestrales, en caso de existir incumplimiento | Departamento de actividades | actividades
de forma y tiempo de entrega, le comunica al | Gestion revisados
Alumno y lo orienta para cumplir en futuros | Tecnolégica y
reportes. Vinculacion

Rev. 00

15/10/ 10




Manual de Procedimientos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Apatzingan

. . MICHOACAN
REV: 00 FECHA : 15/10/10 TRABAJA
HOJA: 35 DE: 119
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

8 |Expide una carta de terminacién en hoja| Titular de la Reporte de Carta de
membretada con sello de la dependencia y | Dependencia actividades | terminacién
firma del encargado del programa, en la cual revisados
asientan los datos del Alumno, indica las
fechas de inicio y término, el nombre del
programa y las horas acumuladas. Una vez
que ha terminado las actividades asignadas
del servicio social.

9 | Al concluir sus actividades de servicio social | Alumno Cartade | Reporte final
debe presentar informe final, el cual debera terminacién | de servicio
contener los siguientes puntos: portada,
indice, introduccion, desarrollo de actividades,
resultados obtenidos, conclusiones,
sugerencias.

10 |Revisa el reporte final y verifica si completo | Jefe del Reporte final | Reporte final
su servicio. Departamento de de servicio | de servicio

Gestion revisado
Tecnolbgica y
Vinculacion

11 | Verifica si completo las horas: Jefe del Reporte final Servicio
Si completo un total de 480 horas dentro de | Departamento de de servicio Social
los limites de tiempo permitidos, en una o | Sestion - revisado
mas dependencias, pasar al punto 12. \Tlecnﬁlog[ca y
No ha completado las 480 horas de servicio incufacion
social, comunicar al alumno y regresar al
punto 2.

12 | Emite carta de liberacion de servicio social en | Jefe del Reporte final | Carta de
el formato ex profeso y entrega copia al|Departamento de de servicio | liberacion de
Alumno y envia la original al Departamento de | Gestion revisado y servicio
servicios escolares para el expediente del | Tecnoldgicay carta de
Alumno. Vinculacion terminacion

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA:
Jefe del Dpto. de Jefe del Alumno Titular de la

Servicios Escolares

Departamento de
Gestion Tecnoldgica
y Vinculacion

Dependencia

Inicio

Expide constancia de
avance de carrera

v

Expide carta de

La presentacion a la

dependencia

*

Presenta carta de

¢Requiere

presentacion y solicitud
de servicio social

v

servicio?

Revisa y da visto bueno de

reportes bimestrales

Inicia actividades y e

entrega reportes

Otorga carta de aceptacion
y requisita formato

Revisa el informe y verifica
si completo su servicio

¢ Completo
480 horas el

Allimnn?

Comunica

al alumno

Elabora reporte final al
concluir sus

Expide carta de terminacion

A

actividades

Emite Carta de
Liberacion de
Servicio Social
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Actividades extraescolares
Cdédigo del Procedimiento: P-ITSA-DPV-10
Unidad Responsable: Departamento de Promocidon Cultural, Deportiva y Recreativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Implementar actividades culturales, deportivas, civicas y de desarrollo humano que contribuyan a la
formacion integral del Alumno.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se deberd concientizar a los Alumnos sobre los beneficios de la practica de actividades
extraescolares.

2. Todos los Alumnos tendran la misma oportunidad de participar en las distintas actividades
extraescolares, de acuerdo a sus habilidades.

3. Los formatos para la inscripcion de actividades extraescolares seran entregados por el Jefe de
Oficina de actividades extraescolares.

4. Las actividades extraescolares deberan realizarse dentro de las instalaciones del Instituto
Tecnoldgico Superior de Apatzingan en horarios que no afecten las actividades académicas, de no
existir instalaciones exprofeso para una actividad se solicitara autorizacion a la Direccion general
para su realizacion fuera del Instituto Tecnologico Superior de Apatzingan.

5. Las actividades civicas serdn obligatorias para todos los Alumnos, con excepcion de los residentes.

6. Los equipos de las diferentes disciplinas deportivas, grupos culturales y civicos podran participar
en actividades externas, previa autorizacion de la Direccién general.

7. Los insumos relativos al desarrollo de las actividades extraescolares deberan estar bajo el
resguardo del Jefe de Oficina de actividades extraescolares.

8. Los Alumnos que participen en los eventos del Sistema Nacional de Educacion Superior
Tecnolégica o de la Secretaria de Educacion en el Estado se sujetaran a las convocatorias
emitidas para tal efecto.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Promocién Cultural, Deportiva y Recreativa.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Actividades extraescolares

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSA-DPV-10

Unidad Responsable:

Departamento de Promocion Cultural, Deportiva y Recreativa.

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Elaboran el programa semestral de |Psicélogoy Jefe Actividades a Programa
actividades extraescolares a desarrollar. de Oficina desarrollar semestral
Promocion
Cultural, Deportiva
y Recreativa.
2 |Revisan el programa semestral de |Jefe del Programa Programa
actividades extraescolares: Departamento de semestral semestral
Si es aprobado, continua al punto 3. Gestion aprobado 0 no
Tecnolbgica y aprobado
No se aprueba, regresar al punto 1. ) )
de Vinculacién y
Jefe del
Departamento de
Desarrollo
Académico
3 |Difunde el programa semestral de |Psicélogo y Jefe Programa Lista de
actividades extraescolares en el Instituto | de oficina semestral participantes
Tecnolégico Superior de Apatzingan. | Promocion aprobado
Inscriben a los Alumnos en las actividades | Cultural, Deportiva
extraescolares a desarrollar. y Recreativa.
4 |Ejecuta el programa semestral de |Psicologo y Jefe Lista de Programa
actividades extraescolares. de Oficina participantes
Promocion
Cultural, Deportiva
y Recreativa.
5 | Participa en las actividades Alumno Lista de Grupos o
participantes equipos
representativos
6 |Integran las grupos representativos | Psicélogo y Jefe Lista de Grupos o
mediante una seleccibn de Alumnos de | de Oficina participantes equipos
acuerdo a sus habilidades en los deportivo, | Promocion representativos
cultural y civico. En caso de que un Alumno | Cultural, Deportiva
no forme parte de los grupos |y Recreativa.
representativos antes mencionados, podra
integrarse a las actividades de desarrollo
humano.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 | Supervisa las actividades realizadas Jefe del Grupos o Actividades
Departamento de equipos realizadas
Gestion representativos
Tecnolégica y de
Vinculacion Jefe
del Departamento
de Desarrollo
Académico

8 |Elaboran informe global relativo a los|Psicélogo y Jefe Participacion | Informe global
Alumnos participantes en las diferentes | de Oficina de los grupos o
actividades extraescolares y a los|Promocion equipos
resultados obtenidos. Cultural, Deportiva | representativos

y Recreativa.

9 |Revisan y evaltan informe global de |Jefe del Informe global | Planeacién del
actividades para toma de decisiones Yy |Departamento de préximo
planeacion del proximo periodo semestre. | Gestion semestre

Fin del Procedimiento Tecnoldgica y de y
Jefe del
Departamento de
Desarrollo
Académico
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3. FLUJOGRAMA:
Psicologo y Titulares de las | Jefes del Dpto. de Desarrollo Alumno
Oficinas de Promocion Académico y de Gestion
Cultural, Deportiva y Tecnolégicay Vinculaciéon
Recreativa
Elaboran el programa Revisan el programa
semestral de »| semestral
actividades o
A
No
¢Aprueba?
. Si
Difunde el programa +
Ejecuta programa o Participa en
> actividades
Integra grupos
representativos y clubes
Supervisa las
> actividades.

Elabora informe de

actividades <
extraescolares

Revisan y evallan
informe de actividades
extraescolares

Fin
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B) DIRECCION ACADEMICA

1.1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Acto de recepcion profesional

Cdédigo del Procedimiento:

P-ITSA-DA-01

Unidad Responsable:

Divisién de Ciencias Econdmico Administrativas, de Informatica,
de Ciencias Computacionales, de Ingenieria Bioquimica, de
Ingenieria Industrial y Civil, de Estudios Profesionales, de
Departamento de Ciencias Basicas.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Aplicar las normas y lineamientos para la sustentacién del acto de recepcién profesional de los
Alumnos egresados de las licenciaturas que ofrece el Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan en
sus diferentes opciones para la obtencién del titulo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Para presentar el acto de recepcién profesional de licenciatura el Alumno candidato debera cumplir
con los requisitos marcados en el Manual de procedimientos para la obtencién del titulo profesional
de licenciatura, licenciatura-técnica y técnica superior, diploma de especialidad y grados
académicos de maestria y doctorado en los de Institutos Tecnoldgicos.

2. La Division Estudios Profesionales y de Ciencias Econémico Administrativas, realizaran talleres de
difusion permanente y orientacién sobre el procedimiento para la obtencién del titulo profesional en

el alumnado.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para las Divisiones de Ciencias Econémico Administrativas, de
Informética, de Ciencias Computacionales, de Ingenieria Bioquimica, de Ingenieria Industrial y Civil, de
Estudios Profesionales, de Departamento de Ciencias Bésicas.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.
¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.
e Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingén.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Acto de recepcion profesional

Caodigo del Procedimiento:

P-ITSA-DA-01

Unidad Responsable:

Divisién de Ciencias Econdmico Administrativas, de Informatica,
de Ciencias Computacionales, de Ingenieria Bioquimica, de
Ingenieria Industrial y Civil, de Estudios Profesionales, de
Departamento de Ciencias Basicas.

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Solicita acto de recepcioén profesional por | Alumno candidato Solicitud Solicitud
escrito al Departamento de servicios sellada de
escolares. recibido
2 |Revisa solicitud y si procede abre Jefe del Solicitud Constancia
expediente y emite constancia de no| Departamento de sellada de no
inconveniencia. Servicios inconveniencia
Escolares
3 |Revisa expediente, solicita al Titular de la Constancia | Oficio de aviso
Departamento de Servicios Escolares Division de no
prepare documentacion y sefiala fecha, | Departamentos de |inconveniencia
hora y lugar. Carrera
4 | Integra el expediente con la documentacion Personal del Oficio de aviso | Expediente
necesaria Departamento de documentacién
servicios escolares completa
5 |Turna oficio de aviso con fecha, hora y Titular de la Oficio de aviso | Oficio de aviso
lugar al Alumnos candidato y a los Division recibido
integrantes del jurado para la celebracion | Departamentos de
del acto de recepcién profesional Carrera
6 |Celebra del acto de recepcién. Una vez | Jurado del acto de Acta o Acta o
concluido el acto, levantan y firma el acta o recepcion constancia constancia
constancia correspondiente: firmada
Si se acredita, pasa a la etapa 8.
Si no, pasa a la etapa 7.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 |Dispone de 3 meses para preparar| Alumno candidato Acta o Preparacion
nuevamente la presentacion de acto de constancia
recepcion y continlia en la actividad 1. firmada
8 | Emite acta o constancia y obtiene firmas de | Jefe del Acta o Acta o
los integrantes del Jurado, del Director | Departamento de constancia constancia
general y del Alumnos candidato servicios escolares firmada
9 |Recibe acta o constancia del acto de| Alumno Candidato Acta o Acta o
recepcion profesional constancia constancia
Fin del Procedimiento firmada
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3. FLUJOGRAMA:
Alumno Jefe del Titular de las Personal del Jurado del acto de
candidato Departamento Divisiones de Departamento de recepcion
de Servicios Carrera Servicios
Escolares Escolares
Solicita acto de Revisa solicitud y Revisa Integra el
recepcion emite constancia expediente y p| ©xpediente con
profesional solicita la
documentacion documentaciéon
A necesaria
Turna oficio de ]
aviso N
Celebra el acto de
»| recepcion, levanta'y
Prepara » :
nuevamente el 4.(@ firma el acta
acto *
Si

l

Recibe acta o
constancia del
acto recepcional
profesional

Fin

Emite acta o

constancia y -

¢Aprueba?

obtiene firmas
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Residencias profesionales

Cédigo del Procedimiento: P-ITSA-DA-02

Unidad Responsable: Divisiones de Carrera

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer los mecanismos para el desarrollo de las residencias profesionales de los Alumnos del
Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan.

1

1.

2.

1

.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

La Divisién de Carreras seran la responsables de designar a los asesores en base caracteristicas
técnicas del proyecto.
La Subdireccion de Vinculacion y Extension sera el encargado de publicar la lista de vacantes de
las diferentes empresas para realizar su residencia profesional.
Las visitas de los asesores seran autorizadas por la Direccién Académica y se haran en base a los
recursos disponibles.
Se realizaran talleres informativos con los Alumnos candidatos un semestre antes de que sean
residentes.

.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a las Divisiones de Carrera.

1

.4 Fundamento Legal:

Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.
Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.
Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento: Residencias Profesionales

Cédigo del Procedimiento: P-ITSA-DA-02

Unidad Responsable: Division de Estudios Profesionales, Divisibn Econdémico

Administrativas

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Emite lista de Alumnos candidatos al|Jefe del Listas Listas
Departamento de vinculacién Departamento de publicadas

Servicios
Escolares

2 |Gestiona ante las empresas o instituciones | Subdirector de Listas Gestion
lugares para que los Alumnos desarrollen su | Vinculacion publicadas
residencia profesional con base al perfil de
los Alumnos candidatos.

3 |Desarrolla anteproyecto basado en los|Alumno Manual de | Anteproyecto
criterios  del Manual de residencias Residencias
profesionales de los institutos tecnoldgicos. Profesionales

4 | Reciben, analizan y realizan observaciones | Docentes Anteproyecto | Anteproyecto
al anteproyecto para su posterior aprobacion aprobado
o replanteamiento.

5 | Una vez aprobado por los docentes, envia la | Subdirector de Carta de Carta de
carta de presentacibn a la empresa o |Vinculaciony presentacion | presentacion
instituciéon donde el Alumno desarrollara su | Extension
residencia

6 | Emite carta de asignacion al Departamento | Titulares de las Carta de Carta de
de servicios escolares. Divisiones y presentacion Asignacion

Departamentos de
Carrera
7 | Registra en los archivos del departamento | Jefe del Carta de Carta de
en base a la carta de asignacion. Departamento de asignacion asignacion
Servicios recibida
Escolares
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 | Supervisa, asesora y apoya al Alumno en los | Asesor interno Carta de Supervision
trabajos realizados como parte de su asignacion
residencia y para la elaboracion del informe recibida
final.
9 | Realiza los trabajos de residencia en base a | Alumno Supervision Residencias
los contenidos del anteproyecto autorizado
10 | Coordina con los docentes la supervision y | Titulares de las Calendario | Reporte parcial
emision de informes periédicos sobre el |Divisiones de de
desempefio del Alumno. Carrera actividades
11 | Envia carta de agradecimiento a la empresa | Subdirector de Carta de Carta de
0 institucion donde el Alumno realiz6 su | Vinculaciony terminacion | agradecimiento
residencia. Extensién
12 | Revisan, analizan y hacen observaciones | Docentes Anteproyecto | Informe final
para su posterior aprobacion del informe
final.
13 | Recibe y llena acta de calificacion Asesor Interno Acta de Acta de
calificacion calificacion
final final firmada
14 | Registra acta de calificacion e integra al|Jefe del Acta de Boleta con
kardex del Alumno. Departamento de calificacion calificacién
Fin del Procedimiento Servicios final firmada final
Escolares
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3. FLUJOGRAMA:

Jefe del Docentes Titulares de Subdirector Alumno Asesor
Departamento las Divisiones de interno
de Servicios de Carrera Vinculaciéon y

Escolares Extension

Emite lista de

alumnos

candidatos *

Gestiona
lugares para
residentes
A\ 4
Desarrolla
anteproyecto
Reciben,
analizan 'y
realizan <
observaciones
Elabora y
envia Carta
Presentacion
Registra carta Emite carta de
de asignacion [€ asignacion
v
Supervisa,
Coordina la Realiza l— asesora y
supervision de residencias apoya
Residencia
Envia carta de
agradecimiento
] ala empresa
Revisan,
analizan y .
hacen N
nhservacinnes Recibe y llena
| acta de
Registra acta calificacion
de calificacion e
integra a <
kardex
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Formacion y actualizacion docente
Cédigo del Procedimiento: P-ITSA-DA-03
Unidad Responsable: Departamento de Desarrollo Académico

1.

1 Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar actualizacion y formacion docente, a todos los profesores que laboran en el Instituto
Tecnoldgico Superior de Apatzingdn en las nuevas herramientas educativas que le permitan mejorar
su trabajo.

1.

1.

2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Todos los docentes adscritos al Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan tendran derecho a
recibir cursos de capacitacion, actualizacién y/o formacién cumpliendo en tiempo y forma los
lineamientos necesarios para el buen desarrollo de este.

Para el caso de una actualizacién o formaciéon que lleve a mejorar el proceso educativo, el docente
se compromete a reproducir o adoptar las nuevas técnicas que en el curso le fueron impartidas a
los Alumnos y/o a profesores que no hallan asistido.

En caso de que se requieran con antelacién trabajos previos a la toma del curso de formacion o
actualizacion docente como son proyectos, tareas investigaciones, materiales u otro rubro
solicitado por la empresa o ponente especializado sera obligacion del profesor entregar estos en la
fecha fijada a la Unidad Administrativa correspondiente.

Si el docente no cumple con los requisitos solicitados en el punto anterior, el Departamento de
Desarrollo Académico determinara si es factible su participacién en el curso programado, ademas
de establecer las condiciones antes mencionadas, en el desarrollo y después de la culminacion del
curso.

En el caso de que el docente no se presente por lo menos al 85% de la capacitacidon impartida, o
que esté interrumpiendo constantemente su capacitacion con salidas prolongadas del lugar de
capacitacion; no serd tomado en cuenta para la expedicion de constancias.

Los cursos que se hayan programado e impartan en el Instituto Tecnoldgico Superior de
Apatzingan como actualizacién, continuacion o adecuacion de anteriores capacitaciones y que
existan profesores que no hallan tomado éstos, adoptardn un compromiso institucional para
actualizarse y ponerse al corriente en los conocimientos previos al curso que tomaran como parte
de un seguimiento de capacitacion integral.

Los cursos deberan ser programados en lo posible en el periodo inter semestral. Los cursos que
por necesidad se programen en periodos de clases en el semestre, deberdn impartirse en lo
posible en fechas y horarios que menos afecten las clases tanto de Alumnos como de profesores.

Rev. 00

15/10/ 10




Manual de Procedimientos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Apatzingan

REV: 00

FECHA : 15/10/10

HOJA: 50

DE: 119

8. Para el caso de nuevas contrataciones docentes, se les proporcionara copia de material e
informacion disponible de cursos de formacion docente para que éste a su vez tenga herramientas

1.3 Alcance:

béasicas que le sirvan en el aula para el proceso educativo.

En el caso de que el Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan autorice estudios de maestrias,

el docente estara comprometido a terminarla a través de un convenio entre las partes y que su

duracién dentro del Instituto Tecnol6égico Superior de Apatzingan sea como minimo de dos afios
después de haberla concluido; de no ser asi, se levantara un acta administrativa que determine la
situacion.

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Desarrollo Académico

1.4 Fundamento Legal:

Decreto de Creacién del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.
Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan.

Manual de Organizacion del Instituto Tecnologico Superior de Apatzingan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
Nombre del Procedimiento: Formacion y actualizacién docente
Cédigo del Procedimiento: P-ITSA-DA-03
Unidad Responsable: Departamento de Desarrollo Académico
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Elaboran diagnéstico en base y funcién de la : Evaluacion | Diagnostico
. ; S Subdirector
evaluacion docente de la Direccion General L docente, de
., . .. Académico, iy o
de Educacion Superior Tecnoldgica que hace Divisiones evaluacion | capacitacion
el Alumno al desempefio del profesor, la ' de
. Departamentos de s
evaluacion que el Departamento de Desarrollo capacitacion
- , Carrera y Jefe del X
Académico efectua a lo largo del semestre, la previa y
. P o Departamento de :
retroalimentacién de otras capacitaciones y portafolio de
. . s Desarrollo . .
las evidencias del trabajo docente. P evidencias
Académico
del docente
2 | Seleccionan el (los) curso (s) necesario (s) | Subdirector Diagnostico | Programa
para mejorar el proceso educativo de acuerdo | Académico, de de
a los resultados del diagnostico, en colegiado. | Divisiones, capacitacion | formacién y
Departamento de capacitacién
Carrera y Jefe del
Departamento de
Desarrollo
Académico
3 |Aprueban el (los) curso (s). En base al|Director General y Programa Programa
presupuesto autorizado y de la seleccién del | Director de de de
tema. Planeacioén y formacién y | formaciony
Vinculacion capacitacién | capacitacion
autorizado
4 |Cotiza curso (s) con Instituciones de |Jefe del Programa Curso
capacitacion brindandoles y solicitindoles a la | Departamento de de cotizado
vez informacién correspondiente al curso en | Desarrollo formacién y
base a las necesidades surgidas en el|Académico capacitacion
diagndéstico. autorizado
5 | Notifica e invita al Docente a participar en el | Jefe del Curso Notificacion
(los) curso (s) dandoles toda la informacion | Departamento de cotizado
que corresponde oportunamente. Desarrollo
Académico
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 |Toma el curso dentro de los espacios y |Docentes Notificaciéon Curso
horario establecidos por el Departamento de
Desarrollo Académico y en funcion a las
necesidades que se hayan planteado.
7 |Evalldan el curso una vez concluido. Docentes Curso Curso
evaluado
8 | Analizan en conjunto con los docentes si se | Jefe del Curso Evaluacion
cumplieron o no las expectativas de los cursos | Departamento de evaluado
evaluando el impacto que se tendrd en su | Desarrollo
aplicacion para el proceso educativo. | Académico
Retroalimentan particularmente al docente de
su desempefio durante el curso y las
actividades que se tienen en proceso de
realizacion o por medio de resultados
obtenidos antes, durante y después del curso.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA:
Subdirector Director General y | Jefe del Departamento Docente
Académico, Director de de Desarrollo
Divisiones y Planeacion y Académico
Departamento de Vinculacion
Carrera y Jefe del
Departamento de
Desarrollo
Académico
Elabora diagnéstico
de necesidades de
formacién
Seleccionan curso > Aprueba curso Cotiza curso
Y
Notifica e invita
a participar > Toma curso

v

EvalGa curso

Analiza en conjunto
el curso

A
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Evaluacion docente
Cédigo del Procedimiento: P-ITSA-DA-04
Unidad Responsable: Departamento de Desarrollo Académico

1

.1 Objetivo del Procedimiento:

Evaluar el desempefio docente ante grupo para obtener informacion relativa a la percepcién del
Alumno, con respecto al cumplimiento de sus requisitos por parte del Instituto Tecnolégico Superior de
Apatzingan, a través de los instrumentos de evaluacion docente emitidos por la Direccion General de
Educacién Superior Tecnolégica como medida al desempefio docente.

1

1.

2.

1

1

1

.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

El Departamento de Desarrollo Académico debera aplicar los instrumentos de evaluacién una vez

por semestre.

Los instrumentos de evaluacion Unica y exclusivamente deberén ser los que determine y envie la

Direccidn General de Educacion Superior Tecnoldgica en conjunto con los que elabore y determine

necesarios aplicar el Departamento de Desarrollo Académico.

Los resultados de la evaluacion docente formaran parte del expediente del profesor.

En el caso de los cuestionarios que proporciona el Departamento de Desarrollo Académico para los

profesores, este deberd proporcionar las evidencias que avalen la informacion presentada por

estos al regresar el cuestionario en las fechas acordadas.

El Departamento de Desarrollo Académico podra aplicar los instrumentos de evaluacion

(cuestionarios para los Alumnos) a una muestra representativa del 60% de la poblacién estudiantil

y no debera coincidir el docente evaluado en el horario aplicado para ese profesor.

El docente debera de entregar la informacién solicitada en tiempo y forma como lo solicite el

Departamento de Desarrollo Académico; para asi obtener la sistematizacién con oportunidad.

La retroalimentacion que realice el Departamento de Desarrollo Académico al profesor deberd ser

de manera personalizada y confidencial.

En caso de que la informacién proporcionada no sea comprobada mediante un documento oficial el

Departamento de Desarrollo Académico determinard el visto bueno de acuerdo a la historia de

trascendencia del docente.

Los cuestionarios para el Alumno deberan ser controlados y debidamente organizados para poder

realizar adecuadamente esta actividad.

0. Los instrumentos de evaluacion deben ser determinados para tomarse en cuenta en el proceso del
estimulo al desempefio docente.

1. La sistematizacion de los instrumentos seran responsabilidad Unica del Departamento de
Desarrollo Académico por lo que éste determinara, guiara y dara seguimiento a ello.

2. Los instrumentos de evaluacién impresos, contestados, capturados y sistematizados deberan de

incinerarse por personal del Departamento de Desarrollo Académico y directivos que invite

cordialmente este departamento en fecha determinada, levantdndose un acta de hechos vy

firmandola los presentes de esta actividad.
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Desarrollo Académico.

1.4 Fundamento Legal:

e Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.

¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan.

e Manual de Organizacion del Instituto Tecnologico Superior de Apatzingan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento: Evaluacion docente
Cédigo del Procedimiento: P-ITSA-DA-04
Unidad Responsable: Departamento de Desarrollo Académico
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe instrumentos de evaluacion de la|Jefe del Instrumentos | Instrumentos
Direccion General de Educacion Superior | Departamento de de de evaluacion
Tecnoldgica. Desarrollo evaluacion
Académico
2 |Elabora un programa para la evaluacion | Jefe del Instrumentos | Programacion
docente. Determina el medio por lo cual se | Departamento de de de la
aplicara el instrumento de evaluacion. | Desarrollo evaluacion evaluacion
Difunde el programa de evaluacién docente | Académico
con los Alumnos. Coordina la aplicacién de la
evaluacion docente a los Alumnos supervisa
gue cuando al menos el 60 % de los Alumnos
inscritos en la asignatura evalUen al docente
3 | Contesta la evaluacion Docentes y Instrumentos | Instrumentos
Alumnos de de evaluacion
evaluacidon | contestados
4 |Sistematiza la informacion, obteniendo | Jefe del Instrumentos | Informe de
gréficas e indicadores de resultados y elabora | Departamento de de resultados
informe. Desarrollo evaluacion
Académico contestados
5 | Obtiene resultados de la evaluaciéon para que | Docente Informe de Informe de
aplique estrategias de mejora. resultados resultados
6 |Analizan los resultados y retroalimentan al | Director Gral. Dir. Informe de Resultados
docente para mejorar su practica docente y | Académico, resultados analizados
detectar necesidades de capacitacion. Subdirector
Académico
Div. , Dptos de
Carrera y el Jefe
del Dpto. Desarrollo
Académico
7 |Genera una entrada para el programa de | Jefe del Dpto. de Resultados Entrada
formacién y actualizacion docente Con base | Desarrollo analizados
a los resultados obtenidos. Académico
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA:
Jefe del Departamento de Desarrollo Docentes y Director Gral. Dir. Académico,
Académico alumnos Subdirector Académico
Div. y Dptos de Carreray el
Jefe del Dpto. Desarrollo
Académico
Recibe
instrumentos de
evaluacion
Elabora programa de Contesta
evaluacion evaluacion
Sistematiza la informacién y
elabora informe <
Obtiene
resultados
Analiza los
» resultados

Genera una entrada

con base a los
resultados obtenidos.

Fin
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1.GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Planeacién y seguimiento académico
Cddigo del Procedimiento: P-ITSA-DA-05
Unidad Responsable: Departamento de Desarrollo Académico

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Analizar, controlar y evaluar los planes de trabajo de los docentes de acuerdo a la planeacion
semestral programada por asignatura, observar que se ejecuten adecuadamente los planes y
programas de estudio aplicando estrategias de mejora en las técnicas didacticas utilizadas, reduccién
del indice de reprobacion y aplicacion de los instrumentos de evaluacion al Alumno.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Para la elaboracién de la estructura académica, se debera contar con el niumero de horas
autorizadas.

2. La estructuracion de horarios se hard tomando como un criterio prioritario las necesidades de los
Alumnos. Los posibles cambios o ajustes a los mismos, se haran en las dos primeras semanas de
clases atendiendo a necesidades institucionales.

3. El docente deberd considerar acciones preventivas y correctivas durante el desarrollo de su
programa de estudio tendientes a reducir los indices de reprobacion y desercion, mejorando los
niveles de aprovechamiento académico y replantear la planeacién de la materia en caso de sea
necesario.

4. La asignacion de materias a los docentes se hara tomando como base el perfil profesional y la
experiencia con que cuente en la imparticién de determinadas asignaturas.

5. El cuerpo docente debera de presentar reportes parciales del cumplimiento de lo establecido en los
tiempos que marque el Departamento de Desarrollo Académico.

6. Notificara de manera oportuna las necesidades o adecuaciones que se requiera dentro de su
actividad docente propuesta.

7. Los docentes presentardn en base a su plan de trabajo un reporte final, en el cual puedan ser
medidos los alcances de los programas de estudio.

8. El Departamento de Desarrollo Académico debera tener un portafolio de evidencias el cual
contenga elementos comprobatorios del desempefio de los docentes.

9. EIl Departamento de Desarrollo Académico realizara reuniones periodicas para informar sobre el
desempefio docente.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Desarrollo Académico.

1.4 Fundamento Legal:

Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingéan.
Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.
Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento: Planeacién y seguimiento académico

Cédigo del Procedimiento: P-ITSA-DA-05

Unidad Responsable: Departamento de Desarrollo Académico

No. Descripcién de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Realiza un analisis y evaluacion del logro de | Subdirector Andlisis Evaluacion
metas del semestre anterior tomado como | Académico,
referencia el programa de trabajo anual y el | Divisiones y Jefes
programa institucional de desarrollo. de Departamentos

de Carrera y Jefe
del Departamento
Desarrollo
Académico

2 |Elaboran la estructura académica que integra | Subdirector Planes de Estructura
las actividades fundamentales ha | Académico estudios académica
desarrollarse, y se realiza la asignacién de | Divisiones y Jefes
horas para el personal docente. de Departamentos

de Carrera y Jefe
del Departamento
Desarrollo
Académico

3 | Aprueba la estructura académica o se hacen | Director General Estructura Estructura
los ajustes pertinentes para su autorizacion. académica | académica
Tomando como referencia el presupuesto aprobada
asignado para cubrir estas necesidades, si no
aprueba regresa a la actividad 1.

4 | Si aprueba elabora los horarios asignando las | Subdirector Estructura Horarios de
horas, lugar y docentes destinados para |Académico, académica |actividades
cubrir las necesidades de clase por semana | Divisiones y aprobada docentes
que marca el plan de estudios. Departamentos de

Carrera y Jefe del
Departamento
Desarrollo
Académico

5 |Entrega los programas de estudio y los |Jefe del Horarios de | Programas
horarios los docentes asignados para|pepartamento actividades | de estudio
planificar las actividades de la (s) materia (S) | pesarrollo docentes
del semestre. En base a la estructura|académico
académica
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No.

Descripcién de la actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Elabora la planificacion de actividades y lo
entrega al Departamento de Desarrollo
Académico en las fechas determinadas, asi
como la determinacion de los métodos de
evaluacion del aprendizaje y métodos de
ensefianza de acuerdo a las necesidades de
la asignhatura.

Docente

Programas
de estudio y
Horarios de
actividades
docentes

Planificacion
de
actividades

Recibe, analiza y verifica junto con el docente
la planificacion de actividades:

Si la planeacién es aceptada se pasa al
punto 8.

No es aceptada la planeacién regresa al
punto 6.

Jefe del
Departamento
Desarrollo
Académico

Planificacion
de
actividades

Planificacion
de
actividades
autorizada

Informa al Alumno y desarrolla el plan del
curso de acuerdo a la planeacion aprobada.
Evalla el curso con apego a lo establecido
en el Manual de procedimientos para la
acreditacién de asignaturas de los planes de
estudios en los institutos tecnoldgicos.
Registra avance programético y entrega al
Departamento de desarrollo académico
reportes parciales del avance y calificaciones
de las evaluaciones realizadas a la entrega
de cada reporte.

Docente

Planificacion
de
actividades
autorizada

Reporte
parcial de
actividades

Recibe del docente reporte del avance
programatico, reportes parciales del semestre
y calificaciones parciales de las evaluaciones
realizadas al momento. Se recaban la
informacion integrdndose esta en los archivos
del Departamento de desarrollo académico
por docente.

Jefe del
Departamento
Desarrollo
Académico

Calendario
de
actividades

Reportes

10

Evalla la informacion:

Si cumple con lo planeado, continua la
ejecuciéon normal de las actividades del
curso.

Si no cumple con lo planeado, establece
contacto con el docente para realizar una
accion correctiva y/o preventiva y regresa al
punto 6.

Jefe del
Departamento
Desarrollo
Académico y
Docente

Reportes

Actividades
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No. Descripcién de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
11 | Verifica el fin del programa con base en la|Jefe del Reporte de | Acta de
planeacién y avance programatico entregada | Departamento calificacion | calificaciones
al inicio del curso por el docente. Desarrollo final
Académico
12 |Imprime el acta de calificaciones y recaba | Jefe del Acta de Acta de
firma del docente. Departamento de calificaciones | calificaciones
Servicios Escolares Impresa
13 | Captura calificaciones finales y entrega al | Docente Acta de Acta de
departamento de servicios escolares segun calificaciones | calificaciones
lo programado en el calendario escolar. impresa impresa
14 |Firma actas de calificaciones finales y|Docente Acta de Acta de
elabora informe final de actividades. calificaciones | calificaciones
firmaday
reporte final
15 |Recibe reporte final del docente para su |Jefe del Acta de Reporte final.
posterior analisis y emite al docente la|Departamento calificaciones
constancia de liberacion de actividades, para | Desarrollo firmaday
liberar el servicio educativo. Académico reporte final
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA:
Subdirector Director Jefe del Docente Jefe del
Académico, General Departamento de Departamento de
Divisiones Desarrollo Desarrollo
Departamentos de Académico Académico y
Carrera Docente
y Jefe del
Departamento
Desarrollo
Académico
Analiza y evalta
del semestre
\ 4
Elaboran <
estructura N
No
. ¢ Aprueba?
Si
Elaboran horarios |2 @
Entrega Elabora la
programas de N planificacién de
estudio y formato actividades
de planeacion
A
No
Aprueba
Si Informa y
desarrolla plan
de curso
Recibe reporte y
calificaciones 4 .
N > Si
Realiza
acciones
correctivas
! No 2
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Jefe del Jefe del Docente Jefe del Director General
Departamento | Departamento de Departamento de
de Desarrollo Servicios Desarrollo
Académico Escolares Académico
Verifica fin del
programa y
avance
programatico
. Captura
Imprime el calificaciones
acta de finales y entrega
callfllcacmnes al departamento
y firma del de servicios
docente escolares
Firma actas
de
calificaciones
y elaborar
reporte final
de actividades
Recibe reporte
> final del
docente
A 4
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Cursos de verano
Cédigo del Procedimiento: P-ITSA-DA-06
Unidad Responsable: Departamento de Desarrollo Académico

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Permitir al Alumno avanzar o recuperarse en su proceso educativo por lo que se ofrece durante el
periodo vacacional de verano en concordancia con las asignaturas reticulares vigentes.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los cursos de verano seran impartidos con base en: a) Un diagnéstico realizado por las Divisiones
y Departamento de Carrera con respecto a las necesidades académicas de los Alumnos. b) La
programacion sera realizada por la Subdireccion Académica y el Departamento de Desarrollo
Académico. c¢) Solicitud de los Alumnos en cumplimiento con los requisitos académicos
correspondientes tomando en consideracién los limites de duracion de las carreras.

2. Podran impartir cursos de verano, docentes invitados 0 huéspedes provenientes de instituciones de
educacién superior, asi como profesionistas libres, que acrediten un perfil profesional acorde con
las asignaturas a impartirse y que demuestren poseer habilidades y conocimientos suficientes.

3. Los cursos impartidos preferentemente por profesores del Instituto Tecnolégico Superior de
Apatzingan o del Sistema Nacional de Educaciéon Superior Tecnolégica, fuera de sus horas de
nombramiento y dentro de las instalaciones del Instituto mediante una remuneracion extraordinaria.
Dicha remuneracion sera determinada por la Direccion General del Instituto.

4. La duracion de los cursos se determinard de acuerdo con el nimero de horas teéricas o tedrico-
practicas que marque la carga académica de las asignaturas en un periodo, debiendo impartirse en
un horario diario adecuado al programa de estudios.

5. El nimero de horas de clase por semana durante el curso de verano se establecera multiplicando
por tres el nimero de horas por semana que tiene la asignatura en un semestre normal, incluyendo
la aplicacién de examenes.

6. Los grupos podran formarse con un maximo de 25 Alumnos y un minimo de 10 por cada
asignatura, considerando 5 lugares adicionales para los Alumnos en movilidad estudiantil.

7. Se considerara Alumno en movilidad a aquél que opta por cursar una asignatura de verano en otro
Instituto Tecnoldgico, ajeno al de su adscripcion.

8. Deberan considerarse actividades que vinculen sus contenidos con la realidad, utilizando medios
didacticos variados e innovadores a fin de que los Alumnos puedan llevar a cabo actividades y
proyectos de investigacion, que permitan el desarrollo de la creatividad, asi como fomentar la
utilizacién de herramientas computacionales.

9. Los objetivos y los contenidos de las asignaturas impartidas en el curso de verano, deberan ser
cubiertos al 100% y forzosamente en un lapso de seis semanas de clases efectivas, incluyendo las
evaluaciones.

10. El costo de los cursos para el Alumno sera determinado por el instituto.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

Los Alumnos en movilidad, interesados en participar en algin curso de verano y que estén en
condicién académica regular, deberan solicitar su inscripcion al Instituto Tecnoldgico sede a través
del Departamento de Servicios Escolares de su plantel, previa revision y expedicién de constancia
de cumplimiento de los requisitos curriculares de la asignatura y promedio.

El Instituto Tecnolégico sede del curso, debera comunicar con al menos 15 dias de anticipacion, la
aceptacion o rechazo a los Alumnos en movilidad interesados. En caso de aceptacion podra incluir
informacion general sobre el Instituto y sobre las alternativas de alimentacién y hospedaje para los
Alumnos en movilidad que lo soliciten.

Para los Alumnos en movilidad, el Instituto Tecnol6gico sede del curso debera reportar en un plazo
de 10 dias habiles las calificaciones obtenidas al Instituto Tecnoldgico de origen.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales sera el responsable de elaborar los
convenios con los profesores que impartiran los cursos.

Para lograr la acreditacion de la materia en curso de verano se deberd aplicar el Manual de
acreditacion de asignaturas en los institutos tecnolégicos.

El curso de verano no aprobado, seré considerado como asignatura no acreditada (N/A) en periodo
normal.

Si en el semestre inmediato anterior presentd examen global de una asignatura y fue valido como
curso normal y no fue acreditado, podra inscribirse en curso de verano para cursar la asignatura
como repeticion.

Si se adeuda examen especial desde hace dos semestres, no podra inscribirse en cursos de
verano. Si el examen especial que se adeuda es del periodo anterior inmediato, si se autorizara la
inscripcién en cursos de verano.

Podran inscribirse hasta en dos asignaturas durante un periodo de cursos de verano; pudiendo ser
tedricas y/o tedricas-practicas.

El Alumno debera cubrir la cuota correspondiente antes de iniciar el curso.

Las solicitudes de baja por parte de los Alumnos en el curso de verano en que se encuentren
inscritos deberan hacerse por escrito al Departamento de Servicios Escolares y dentro de las
primeras cinco sesiones de clase. En caso de no hacerlo asi la asignatura se considerara no
acreditada y no habra devolucién del pago correspondiente.

La asignacion del profesor serd responsabilidad del Subdirector Académico, con base en las
sugerencias del Jefe de Departamento de Desarrollo Académico.

Para el caso de que dos o mas profesores invitados o profesionales libres, denoten interés por
impartir la misma asignatura en curso de verano, el Jefe del Departamento de Desarrollo
Académico correspondiente propondra al profesor con base en el analisis de su perfil, pudiendo
considerar especialmente las propuestas de las Divisiones y Departamento de Carrera.

Los profesores que hayan sido seleccionados para impartir cursos de verano deberan entregar la
planeacién de actividades al Departamento de Desarrollo Académico minimo una semana antes
de que éste de inicio.

Los profesores podran impartir como méximo dos asignaturas en cada periodo de verano,
pudiendo ser éstas tedricas y/o tedrico-practicas. Las asignaturas 100% practicas pueden ser
incluidas para impartirse en periodo de verano.

Los profesores deberan entregar al Departamento de Desarrollo Académico las calificaciones de
las evaluaciones parciales del (los) curso(s) en las fechas establecidas. Durante el periodo de
cursos de verano, no se autorizardn permisos econémicos ni especiales a los profesores que
impartan las asignaturas.

Las situaciones no previstas en el presente procedimiento seran analizadas y resultas por el
Director General del plantel para su dictamen.
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Desarrollo Académico.

1.4 Fundamento Legal:

e Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan.

¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan.

e Manual de Organizacién del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Cursos de verano

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSA-DA-06

Unidad Responsable:

Departamento de Desarrollo Académico

No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Elabora, publica y da seguimiento a
convocatoria de curso de verano.

Jefe del
Departamento de
Desarrollo
Académico

Convocatoria

Convocatoria
publicada

Solicita curso de verano.

Alumno

Solicitud

Solicitud
recibida

Elabora el diagnéstico de necesidades con
las base en las necesidades institucionales y
en la solicitud de los Alumnos. Envia
diagndstico institucional.

Titulares de las
Divisiones y
Departamentos de
Carrera

Solicitud
recibida

Diagnostico

Cuantifica las necesidades de recursos
humanos y materiales derivadas del
diagnostico presentado. Elabora propuesta de
programa de cursos de verano. Previamente
verifica la disponibilidad de recursos y la
facilidad para impartirlos. Propone al
Departamento de desarrollo académico con
base en los resultados de la convocatoria
previamente emitida para tal fin. Presenta la
propuesta general de cursos de verano al
Director general para su autorizacion.
Comunica al Departamento de Desarrollo
Académico correspondiente la autorizacion
de la propuesta de los cursos para tomar las
medidas necesarias para llevarlos a cabo.

Subdirector
Académico

Diagnostico

Propuesta
de cursos
autorizada

Informa a los profesores participantes en los
cursos de la autorizacion y solicita inicien
procedimiento de Planeacion y seguimiento
académico.

Jefe del
Departamento de
Desarrollo
Académico

Propuesta de
Cursos
autorizada

Cursos de
autorizacion
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No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 | Verifica la disponibilidad de recursos | Subdirector Cursos de | Disponibilidad
materiales  (bibliograficos, equipo  de | Académico autorizaciéon | de recursos
computo, apoyo para la limpieza de areas,
entre otros) para impartir los cursos, asi
como la disponibilidad de materiales vy
equipos de apoyo didactico con los
departamentos académicos.

7 | Informa a los Alumnos la programacion de | Jefe del Disponibilidad | Programacion
inscripcién a cursos Departamento de de recursos | de inscripcion

Servicios Escolares

8 |Realiza su inscripcién al curso de verano. Alumno Recibo de Carga

cobro académica

9 | Cita a los profesores a reunién para entregar | Jefe del Horarios Planificacion
los formatos establecidos para la|Departamento de de
programacion del curso, sus horarios, los | Desarrollo actividades
materiales de trabajo y la fecha de inicio del | Académico
mismo.

10 | Imparte curso e informa resultados al Alumno | Docente Calendario de Reportes
al término de las diferentes evaluaciones actividades parciales
durante el curso y reporta calificaciones
parciales al Departamento de Desarrollo
Académico y finales al Departamento de
Servicios Escolares.

11 | Realiza seguimiento del curso Jefe del Curso Curso

Departamento de
Desarrollo
Académico
12 |Imprime actas oficiales de calificaciones. Jefe del Reporte de Actas de
Fin del Procedimiento Departamento de calificaciones | calificaciones
Servicios Escolares
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3. FLUJOGRAMA:
Jefe del Alumno Titulares de Subdirector Jefe del Docente
Departamento las Divisiones Académico Departamento
de Desarrollo y de Servicios
Académico Departamentos Escolares
de Carrera
Elabora, publica
y da Elabora Cuantifica las
seguimiento a Solicitud diagnéstico »| necesidadesy
convocatoria de curso de necesidades o elabora la
curso de verano y analiza propuesta
Informa al
profesor y
analiza
programas y
verifica los
recursos
necesarios para
el curso
Informa a los
Verifica la Alumnos la
» | disponibilidad programacion
de recursos de inscripcion
de cursos
| Realiza su
| inscripcion
Citaa Imparte
profesores y » cursoy
supervisa. reporta
Realiza
seguimiento del
curso
Imprime actas
de
calificaciones
Fin
Rev. 00

15/10/ 10




Manual de Procedimientos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Apatzingan

} . MICHOACAN
REV: 00 FECHA : 15/10/10 TRABAJA
HOJA: 70 DE: 119
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Integracién de academias
Cédigo del Procedimiento: P-ITSA-DA-07
Unidad Responsable: Divisiones y Departamento de Carrera

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer las normas y el procedimiento para la integracion y operacion de las academias en el
Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan. Se entiende por academia a una agrupacion que realizan
actividades cientificas, tecnolégicas y de vinculacion, y que integra a los profesores e investigadores.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los profesores del Instituto Tecnoldgico de una o méas areas del conocimiento, podrén asociarse en
academias con el fin de apoyar las actividades, que se realizan para elevar la calidad educativa,
mediante acciones encaminadas a promover y fomentar el disefio y desarrollo de actividades y
proyectos académicos de docencia, investigacioén, vinculacion y gestién académica.

2. Todos los profesores del Instituto Tecnoldgico deberan integrarse y participar proactivamente al
menos en una Academia de acuerdo con su perfil y/o experiencia profesional, productividad
docente, cientifica, tecnoldgica y/o de vinculacion y deberan participar en el disefio y desarrollo de
proyectos interdisciplinarios.

3. Cada Academia debera ser liderada por un Presidente que sera elegido por la Academia en Sesién
Ordinaria una vez convocada y emitidas las Bases, segln sea al caso, y un secretario que sera
propuesto con base en su compromiso, su trayectoria académica, cientifica y tecnoldgica en el area
del conocimiento que se esté desempefiando.

4. Cada Academia podra contar, a eleccion de sus integrantes, con uno a mas invitados honorarios
seleccionados dentro de los profesionales considerados como lideres de opinidn y expertos dentro
de su area de conocimiento. El o los invitados honorarios deberan ser convocados por lo menos
una vez por semestre.

5. El plan de trabajo de la academia inicia con el semestre, y debera aportar acciones al programa de
trabajo anual del Departamento de desarrollo académico y a las metas institucionales. Al término
del semestre, se realizara un informe ante las autoridades del instituto.

6. Los integrantes de la academia participaran de manera proactiva en las reuniones programadas y
en las actividades asignadas por la academia.

7. Los integrantes de las academias deberan reunirse de acuerdo con el programa de reuniones
establecido, previa notificacién. La agenda de la reunién se integrara con asuntos de caracter
académico, cientifico, tecnoldgico y de vinculacion, considerados en el plan de trabajo de la
academia.

8. Las propuestas acordadas en la reunién deberan asentarse en el libro de actas de la academia, el
cual deberd estar en custodia del secretario.

9. Durante los periodos intersemestrales (en los meses de enero y agosto de cada afio), el Presidente
de la academia presentara el plan de trabajo para el periodo escolar, para su revision y
aportaciones por parte de los integrantes de la academia.
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10.

11.

12.

13.

Los integrantes presentaran en cada reunién de academia sus trabajos docentes, de investigacion
cientifica, tecnoldgica y de vinculacion. Asi mismo, los proyectos para: proceso de titulacion;
estadias técnicas; servicios externos; formacion de emprendedores; asesoria en eventos de
ciencias basicas; de creatividad; de emprendedores; de veranos de investigacion cientifica; cursos
de verano y residencias profesionales, en redes de colaboracién intra e interinstitucionales, asi
como en redes de cooperacion e intercambio académico, mismos que contribuirdn a dar un mejor
posicionamiento del instituto tecnoldgico en la sociedad.

Cada integrante de la academia, realizara asesorias académicas de acuerdo a las necesidades de
aprendizaje de los estudiantes.

Cada integrante de la academia participara en el proceso de evaluacion y seguimiento curricular de
los planes y programas de estudios de las carreras que ofrece el instituto tecnoldgico.

Los integrantes de la academia deberan de cumplir con las siguientes obligaciones:

a) Promover una cultura ética, que se fundamente en cédigos de conducta con ellos mismos,
con sus comparieros, con los estudiantes, con su profesion y con la sociedad.

b) Asistir y participar activamente en todas las reuniones.

¢) Cumplir con los procedimientos académico-administrativos que le competan.

d) Participar en al menos uno de los programas de formacion y actualizacién docente y
profesional, en cada periodo semestral. Con el compromiso de que los integrantes
comisionados reproduzcan sus experiencias a los integrantes de la academia.

e) Presentar propuestas por escrito para el mejoramiento de la operacién de la academia.

f)  Participar en asesorias y revisiones de residencias profesionales e informes técnicos del
proceso de titulacion.

g) Participar como sinodal en actos protocolarios para titulacién.

h) Organizar y/o participar en eventos académicos intra e interinstitucionales.

i) Presentar propuestas por escrito para el mejoramiento de los planes y programas de estudio
del Sistema Nacional de Ecuacién Superior Tecnoldgica. Asi mismo, participar en el
desarrollo de materiales de apoyo didactico.

j)  Participar como asesores en proyectos para residencia profesional y proyectos de titulacion,
asi como ser revisores de informes técnicos del proceso de titulacién.

k) Generar un banco de proyectos para residencias profesionales y para el proceso de
titulacion.

) Realizar actividades de asesoria académica.

m) Participar en el establecimiento de lineas de investigacion.

n) Generar proyectos de investigacion tecnoldgica y educativa.

0) Entregar un ejemplar de los productos académicos desarrollados, para que pasen a formar
parte del acervo académico de la academia.

p) Participar en actividades designadas por las autoridades del Instituto.

g) Reportar las diversas actividades, segun el plan de trabajo de la academia.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a las Divisiones y Departamento de Carrera

1.4 Fundamento Legal:

Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.
Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingén.
Manual de Organizacion del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.

Rev. 00

15/10/ 10




Manual de Procedimientos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Apatzingan

. . MICHOACAN
REV: 00 FECHA : 15/10/10 TRABAJA
HOJA: 72 DE: 119
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
Nombre del Procedimiento: Integracién de academias
Cdédigo del Procedimiento: P-ITSA-DA-07
Unidad Responsable: Divisiones y Departamentos de Carreras
No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 |Elaboran y publican convocatoria para la | Titulares de las Convocatoria | Convocatoria
integracion de las academias. Divisiones y publicada
Departamentos
Académicos y
Presidente de la
Academia
2 |Eligen al Presidente y Secretario de |Integrantes de Convocatoria | Presidente y
academia. academia publicada secretario
elegido
3 |Elaboran el plan de trabajo de la academia | Presidente y Plan de Plan de
para ser presentado a los integrantes de las | Secretario de trabajo trabajo
mismas. Academia autorizado
4 |Llevan acabo en reunion de apertura de las | Jefe de Plan de Reunién de
academias en conjunto con los Presidentes | Departamento de trabajo apertura
de academia. Desarrollo autorizado
Académico y
Presidente de la
Academia
5 |Convoca a los integrantes a una reunion, a|Presidente y Reunién de Reunién
fin de dar inicio a las actividades de la|Secretario de apertura
academia. Academia
6 |Realizan la reunion convocada. Integrantes de la Reunion Reunion
Academia.
7 |Registra asistencias y propuestas de | Secretario de Reunién Asistencias
integrantes de la academia en libros de actas. | academia
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No. Descripcién de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 |Desarrollan las actividades del programa de | Integrantes de Asistencias | Actividades
trabajo de la academia. Academia desarrolladas
9 |Dan seguimiento a las propuestas de trabajo | Presidente y Actividades | Propuestas
presentadas por los integrantes de la|Secretario de desarrolladas | de trabajo
academia. Academia
10 | Reportan las actividades realizadas por los | Integrantes de Plan de Reporte de
integrantes de la academia. Academia trabajo actividades
autorizado
11 |Realizan seguimiento a las actividades | Presidente y Reporte de Informe del
realizadas por los docentes, registradas en el | Secretario de actividades periodo
plan de trabajo de la academia. Academia escolar
Realizan el informe del periodo semestral.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA:
Titulares de las Integrantes de Presidente y Jefe de Secretario de
Divisiones y Academia Secretario de Departamento de Academia
Departamentos Academia Desarrollo
Académicas y Académico y
Presidente de la Presidente de la
Academia Academia
Elaboran y Eligen al Elaboran el plan Reunion de apertura
publican T Presidente y > de trabajo
convocatoria Canrntarin
Realizan reunion l¢— Convoca a <
reunion
Registra asistencia y
propuesta
Desarrollan las
actividades del i
programa de trabajo
o Seguimiento de
v probuestas
Reportan
actividades P —
Realiza seguimiento a
las actividades
realizadas y
registradas y realiza
informe
A 4
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Inscripcion de Alumnos
Cdodigo del Procedimiento: P-ITSA-DA-08
Unidad Responsable: Departamento de Servicios Escolares

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer los lineamientos para regular el proceso de inscripcion en las carreras que se ofrecen en el
Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El aspirante debera de presentar los documentos requeridos para la expedicién de ficha.

2. El aspirante aceptado debera entregar la solicitud de inscripcion debidamente requisitada,
adjuntando la documentacion requerida.

3. De los aspirantes con revalidacion o equivalencia de estudios, deberan de entregar solicitud como
Alumno de nuevo ingreso anexando la documentacién requerida.

4. Las inscripciones se realizaran en fechas y periodos determinados, existiendo una prorroga de 10
dias habiles mas.

5. En caso de aspirantes que cuenten con dictamen de revalidacién o equivalencia de estudios, la
duracion méaxima de su carrera sera de doce periodos, considerando como periodos cursados el
resultado de dividir el nUmero de créditos del dictamen de su equivalencia, entre la carga media
académica autorizada.

6. El examen se llevara acabo en la fecha programada por la Direccion de Educacién Superior
Tecnoldgica en una primera etapa, y después se programaran dos fechas mas internas.

7. Durante el curso propedéutico - inductivo se entregara y explicara reglamento general e instructivo
para Alumnos, plan de estudios, reglamento de centros de cémputo, reglamento de laboratorios y
talleres, reglamento de centro de informacion, y se mostraran las instalaciones al aspirante.

8. El Alumno sera dado de alta en el seguro social para tener acceso al seguro médico facultativo.

9. Los horarios de clases deberan de estar registrados en el sistema de control escolar antes del
inicio de las inscripciones.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Servicios Escolares.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.
e Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingén.
e Manual de Organizacién del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
Nombre del Procedimiento: Inscripcion de Alumnos
Cadigo del Procedimiento: P-ITSA-DA-08
Unidad Responsable: Departamento de Servicios Escolares
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Elabora el programa de inscripcion que |Jefe del Cuota de |Programa de
contiene: cuota de ficha, fechas de expedicién | Departamento de ficha inscripcion
de fichas, fechas de examen de nuevo |Servicios Escolares |autorizada
ingreso, fechas de inscripcion normal, fechas por la
de inscripcion tardias, cuota de inscripcion , Junta
sucursal y nimero de cuenta bancaria para Directiva,
depositos de pago, fecha de inicio de clases. calendario
escolar
2 |Difunde el programa de inscripcion vy |Jefe del Gestion Programa | Programa de
promueve la oferta educativa del Instituto | Tecnologicay de inscripcion
Tecnolégico Superior de Apatzingan. Vinculacion inscripcion
3 | Deposita en banco el pago por concepto de | Aspirante Ficha de Ficha de
ficha para examen de nuevo ingreso. deposito | deposito del
del banco banco
3 | Recibe ficha de depésito al aspirante y elabora | Técnico de la Ficha de Recibo
recibo de cobro y registra. Subdireccién de deposito oficial del
Administracion y del banco cobro
Finanzas
4 | Entrega la ficha para examen de admision al | Jefe del Recibo
aspirante que cumpla con los requisitos | Departamento de oficial del Ficha de
marcados en las politicas de este|Servicios Escolares cobro aspirante
procedimiento.
5 | Presenta examen de nuevo ingreso Aspirante Ficha de Examen
aspirante aplicado
6 |Emite y publica relacion de aspirantes | Subdirector Examen Lista de
aceptados que presentaron examen de | Académico aplicado alumnos
admision. aceptados
7 |Imparte curso propedéutico - inductivo para | Jefe del Lista de Curso
aspirantes aceptados, en las instalaciones del | Departamento de alumnos | propedéutico
Instituto Tecnologico Superior de Apatzingan | Desarrollo aceptados
con el apoyo de los docentes y las Unidades | Académico
administrativas.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 Deposita en banco el pago por concepto de | Aspirante Ficha de Recibo
inscripcion. deposito oficial de
del banco cobro
9 Recibe ficha de depdsito al aspirante y elabora | Técnico de la Recibo Ficha de
recibo de cobro oficial y registra. Subdireccion de oficial de deposito
Administracién y cobro
Finanzas
10 |Recibe el contrato con el Alumno firmado y | Jefe del Recibo Expediente
solicitud de Inscripcidon requisitada, valida | Departamento de oficial de | del Alumno
documentos de aspirantes aceptados que han | Servicios Escolares cobro
realizado su pago de inscripcién, e integra
expediente escolar personalizado; para su
posterior asignacion de nimero de control.
11 |Asigna carga académica de nuevo ingreso de | Director Académico Planes de Carga
acuerdo a los planes de estudios, estudio | académica
12 |Registra carga académica asignada en el |Jefe del Carga Carga
sistema para control escolar, dando de alta al | Departamento de académica | académica
Alumno de nuevo ingreso en las materias | Servicios Escolares asignada
correspondientes.
13 | Firma de conformidad la carga académica, y se | Aspirante Carga Carga
integra a las actividades asignadas. académica | académica.
Fin del Procedimiento asignada
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3. FLUJOGRAMA:

Jefe del Subdirector Aspirante Técnico de la Director Subdirector
Departamento de Subdireccién Académico Académico
de Servicios Vinculacién de
Escolares y Extensién Administracion
y Finanzas
. Realiza el Recibe ficha
Elabora | Difunde el P o
depdsito »| de deposito
programa programa y elabora
recibo de
cobro
Entrega de
fichas para [«
examen
Emite y Desarrolla
> Presenta n publica curso
g examen "1 relacién de propedéutico
aspirantes - inductivo
Pago de
inscripcién
Recibe fichay
»| elabora recibo
o de cobro
Recibe I
contrato
firmado y
documentos
[ Asigna
carga
Registra
carga N
académica
Firma de
aceptado
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Reinscripciéon de Alumnos
Cdodigo del Procedimiento: P-ITSA-DA-09
Unidad Responsable: Departamento de Servicios Escolares

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer los lineamientos para regular las actividades de reinscripcion en las carreras que se ofrecen
el Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. ElI Alumno deberéa de presentar credencial vigente que lo acredite como tal en la reinscripcién.

2. Las reinscripciones se realizaran en las fechas determinadas, existiendo una prorroga de 10 dias
hébiles mas.

3. En el caso de Alumno que soliciten prorroga de reinscripcion tardia, deberan de solicitarlo en el
formato correspondiente.

4. Los Alumnos que adeuden un examen especial deberan de pagar y registrar al momento de su
reinscripcion.

5. Los Alumnos que deseen presentar examen global deberdn de solicitarlo y registrarlo al momento
de su reinscripcion, y pagar por el derecho una vez autorizada su solicitud en un periodo de 10 dias
hébiles posteriores a la autorizacién.

6. La Subdireccion Académica debera de entregar al Departamento de Servicios Escolares los
horarios de clases del nuevo semestre, antes del inicio del periodo de reinscripciones.

7. Los horarios de clases deberan de estar registrados en el sistema de control escolar antes del
inicio de las reinscripciones.

8. Todos los casos no previstos en el presente procedimiento seran resultados por la Direccion
general.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Servicios Escolares.

1.4 Fundamento Legal:

e Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan.
¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingén.
¢ Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
Nombre del Procedimiento: Reinscripcién de Alumnos
Cédigo del Procedimiento: P-ITSA-DA-09
Unidad Responsable: Departamento de Servicios Escolares
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Elabora programa de reinscripcién, que |Jefe del Cuota de Programa de
contiene: fechas de reinscripciébn normal, | Departamento de ficha inscripcion
fechas de reinscripcion tardias, cuota de | Servicios Escolares | autorizada
reinscripciéon, sucursal y nimero de cuenta por la Junta
bancaria para depésito de pago, fecha de Directiva,
inicio de clases, fechas de solicitud de calendario
examen global o especial. escolar
2 |Difunde el programa a la comunidad |Jefe del Programa de | Programa de
estudiantil Departamento de inscripcion inscripcion
Servicios Escolares Difundido
3 |Realiza el pago en el banco por concepto de | Alumno Ficha de Recibo oficial
reinscripcion deposito del de cobro
banco
4 | Recibe ficha de depésito al Alumno y elabora | Personal adscrito al | Recibo oficial Ficha de
recibo de cobro y registra Departamento de de cobro deposito
Recursos
Financieros
5 |Asigna carga académica, de acuerdo a los | Subdirector Planes de Carga
planes de estudios y al avance del Alumno Académico estudio académica
6 | Firma de conformidad la carga académica Alumno Carga Carga
académica académica
firmada
7 |Entrega boleta con calificaciones del | Jefe del Carga Boleta de
semestre anterior y registra nueva carga | Departamento de académica | calificaciones
académica asignada en el sistema para|Servicios Escolares firmada
control escolar, dando de alta al Alumno en
las materias correspondientes.
8 |Integra a las actividades asignadas en la | Alumno Boleta de Actividades
carga académica. calificaciones | asignadas
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA:
Jefe del Departamento Alumno Personal adscrito al Subdirector

de Servicios
Escolares

Departamento de
Recursos Financieros

Académico

Inicio

Elabora programa

A\ 4
Difunde el

programa

+ Realiza el pago

Recibe ficha de

deposito y elabora
recibo

Asigna carga
académica

Entrega boleta y -
registra nueva < Firma _de
carga conformidad
Integra
actividades
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Control de expediente escolar
Cédigo del Procedimiento: P-ITSA-DA-10
Unidad Responsable: Departamento de Servicios Escolares

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Definir las actividades que permitan el control de los documentos del expediente escolar, durante la
permanencia del Alumno en el Instituto Tecnologico Superior de Apatzingan.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. En el caso de inscripcion de nuevo ingreso, el Alumno contara con 60 dias habiles para entregar la
documentacion requerida, de no hacerlo serd dado de baja.

2. En el caso de reinscripciones sera responsabilidad del Departamento de Servicios Escolares emitir
boleta de calificaciones del semestre anterior inmediato y registrar carga académica para el nuevo
semestre, mismas que el Alumno debera de firmar para actualizar expediente.

3. Los documentos originales de cada Alumno: acta de nacimiento, certificados de secundaria y de
bachillerato permaneceran en el archivo escolar hasta el egreso del Alumno. Seran entregados
solamente al interesado cuando:

o termine sus estudios, o
o elinteresado lo solicite.
En cualquiera de los casos, se debera de llenar la solicitud de préstamo de documentos.

4. Los expedientes seran resguardados en el archivo fisico ubicado en la oficina del Departamento de
servicios escolares.

5. En caso de existir, por causas ajenas o accidentes; pérdida o mutilacién de documentos originales
pertenecientes al Alumno, se debera de registrar el documento perdido o mutilado en el lista de
documentos dafiados o deteriorados y deberd comunicarse por escrito al Alumno duefio del
documento para realizar las accione pertinentes de recuperacion o tramite de copia.

6. Cualquier caso no previsto en el presente procedimiento sera tratado por las autoridades
correspondientes bajo las leyes y reglamentos aplicables.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Servicios Escolares

1.4 Fundamento Legal:

e Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan.
¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.
¢ Manual de Organizacion del Instituto Tecnologico Superior de Apatzingan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
Nombre del Procedimiento: Control de expediente escolar
Cédigo del Procedimiento: P-ITSA-DA-10
Unidad Responsable: Departamento de Servicios Escolares
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Entrega los documentos requeridos en |Alumno Documentos Formatos de
tiempo y forma, y firma los formatos de requeridos control
control internos en la inscripcién,
reinscripciéon o en cualquier momento que
se requiera algin documento del
expediente del Alumno.
2 |Recibe los documentos del Alumno en |Jefe del Formatos de | Documentacion
original y copia para validacion, y genera | Departamento de control
formatos internos necesarios aplicables. En | Servicios
caso de préstamo, entrega los documentos | Escolares
solicitados por el Alumno y llena formato
correspondiente.
3 |Integra documentos o actualiza el |Jefe del Documentacion | Expediente del
expediente escolar. Departamento de alumno
Escolares
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3. FLUJOGRAMA:

Alumno

Jefe del Departamento de Servicios Escolares

Inicio

A 4

Entrega documentos y firma formatos
internos

Recibe y entrega documentacion

A\ 4

A 4
Integra y actualiza expediente escolar

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Tramite de titulo y cédula profesional
Cédigo del Procedimiento: P-ITSA-DA-11
Unidad Responsable: Departamento de Servicios Escolares

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer el mecanismo para realizar el trdmite de titulo y cédula profesional del Alumno que sea

egresado y lo solicite.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. EI Alumno debera cubrir los requisitos para el registro de titulo y expedicion de cédula profesional
gue marca la Direccion general de profesiones.
2. La duracién del trdmite ante la Direccidén general de profesiones serd determinada por la misma

una vez entregado el expediente.

3. El Jefe del Departamento de Servicios Escolares y el Director general, seran los responsables de

enviar la documentacion en tiempo y forma a la Direccion General de Profesiones

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Servicios Escolares.

1.4 Fundamento Legal:

e Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.
¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan.

e Manual de Organizacion del Instituto Tecnol6gico Superior de Apatzingén.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
Nombre del Procedimiento: Tramite de titulo y cédula profesional
Cédigo del Procedimiento: P-ITSA-DA-11
Unidad Responsable: Departamento de Servicios Escolares
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Solicita tramite de titulo y cédula profesional. | Alumno Solicitud Solicitud
recibida
2 Integra expediente del Alumno solicitante con | Jefe del Solicitud y | Expediente
los requisitos marcados por la Direccion | Departamento de documentos | integrado
general de profesiones. Servicios de requeridos para el
Escolares tramite
3 Recibe expediente. Direccion General Expediente | Expediente
de Profesiones integrado recibido
( SEP) para el
tramite
4 Recibe expediente del Alumno con titulo | Jefe del Expediente | Expediente
registrado ante la direccibn general de |Departamento de recibido con titulo
profesiones y cédula profesional. Servicios de
Escolares
5 Recibe titulo, cédula  profesional vy |Alumno Expediente | Tituloy
documentos originales. con titulo cedula
Fin del Procedimiento profesional
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3. FLUJOGRAMA:
Alumno Jefe del Departamento de Direccion General de
Servicios Escolares Profesiones
Inicio
A 4
Solicita y cubre requisitos para
tramite de titulo y cédula
.| Integra expediente y remite a la

Direccién general de
profesionales

Recibe expediente

Y

\4

Recibe titulo, cédula y
documentos originales

Fin

Recibe titulo y cédula

A
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C) SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de infraestructura e higiene
Cdédigo del Procedimiento: P-ITSA-SAF-01
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Mantener en 6ptimas condiciones la infraestructura y equipo del Instituto Tecnolégico Superior de
Apatzingan, logrando su eficiente operacion para contribuir a brindar un buen servicio.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los Titulares de las Unidades Administrativas, de acuerdo a los recursos financieros y humanos
disponibles del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan supervisaran y liberaran el
mantenimiento interno o externo a través de proveedores.

2. Los Titulares de las Unidades Administrativas realizaran anualmente el programa de mantenimiento
correspondiente y se integrara en uno solo por la Unidad administrativa responsable de este
procedimiento.

3. El encargado del mantenimiento recibe de las diferentes Unidades administrativas el reporte de
fallas, cuando se presenten para su correccion.

4. El encargado del mantenimiento programa y atiende en tiempo y forma las fallas reportadas.

5. El personal de intendencia ejecutara el programa de higiene, registrando las actividades realizadas.
6. El personal de vigilancia ejecutara el programa de jardineria, registrando las actividades realizadas.
1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.
¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.
e Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingén.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento de infraestructura e higiene

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSA-SAF-01

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Elabora el programa para el|Titulares de las Necesidades Programa de
mantenimiento preventivo. Unidades de mantenimiento
Administrativas mantenimiento
2 | Recibe programa para su ejecucién. | Personal de Programa de Actividades de
mantenimiento mantenimiento mantenimiento
3 |En caso de requerir servicio externo | Titulares de las Reporte de Solicitud de
lo solicita mediante el formato de |Unidades fallas servicio
solicitud, si no continlba en la|Administrativas especializado
actividad 5.
4 | Recibe solicitud para su aprobacion. | Director General Solicitud de Solicitud de
servicio servicio
especializado especializado
autorizada
5 |Realizan las acciones del programa o | Personal de Solicitud de Actividades de
atiende las fallas reportadas. Mantenimiento servicio programa
especializado
autorizada
6 | Registra actividades realizadas. Personal de Programa de Registro de
Mantenimiento mantenimiento | actividades
7 | Verifican que se realizo la actividad | Titulares de las Registro de Reporte de fallas
de acuerdo al programa preventivo o | Unidades actividades
al reporte de fallas, si no se cumple | Administrativas
con la actividad satisfactoriamente se
ejecuta nuevamente desde el punto 5
8 |Libera servicio cuando se cumple | Titulares de las Registro de Actividad
satisfactoriamente. Unidades actividades realizada
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA:

Titulares de las Unidades
Administrativas

Personal de Mantenimiento

Director General

Inicio

Elabora el programa

\ 4

Reciben programa

_ No
¢Requiere
servicio

externo?

Solicita servicio

®

Verifica la actividad

\4

Realizan acciones

A

A

y

Registra actividades

A

No

¢Cumple?

Libera el servicio

A prueba
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Ingresos propios

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSA-SAF-02

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Financieros

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Identificar y controlar las entradas de ingresos propios del Instituto Tecnolégico Superior de

Apatzingan.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los recursos de diferentes conceptos por ingresos propios se deberan depositar y registrar por

separado en la cuenta respectiva.

2. Es compromiso institucional captar un monto en los ingresos propios de un 5% tomado como base
el presupuesto autorizado anual, aplicandolos exclusivamente en beneficio directo a la educacion
de los alumnos (equipo de computo, libros, cursos, periddicos, revistas, videos etc.)

3. Las fichas de depdsitos y los pagos en efectivo se recibirdn Unicamente de lunes a viernes de

nueve a doce del dia.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Recursos Financieros.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.
¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingén.
e Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingén.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
Nombre del Procedimiento: Ingresos propios
Cédigo del Procedimiento: P-ITSA-SAF-02
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Financieros
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Realiza el pago en la institucion bancaria o | Alumno o Usuario Cuota Deposito
en efectivo en la Subdireccion de bancario
Administraciébn 'y Finanzas por los
diferentes conceptos de: servicios, ventas,
rentas.

2 Recibe fichas por pagos o en efectivo de | Personal adscrito al Ficha de Recibo
diferentes conceptos, entregando un | Departamento de deposito oficial de
recibo oficial de cobro del Instituto|Recursos Financieros cobro
Tecnolbdgico Superior de Apatzingan.

3 Codifica los ingresos, se registran en | Técnico especializado Codificacion Se
programa contable, respaldando el |de la Subdireccion de de ingresos | contabiliza
registro de los ingresos con su ficha de | Administraciony captados y se
depdsito. Finanzas captura el

ingreso

4 Genera reportes auxiliares de ingresos | Subdirector de Ingreso Reportes
propios. Administracién y auxiliares

Finanzas de
ingresos

5 Analiza los reportes auxiliares de ingresos | Director General Reportes Analisis
propios y se toman decisiones para auxiliares de
alcanzar o incrementar la meta que se fijo de ingresos | Reportes
para recabar el recurso. auxiliares

Fin del Procedimiento ~ de
ingresos
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3. FLUJOGRAMA:
Alumno o Usuario Personal Técnico Subdireccién de Director
adscrito al especializado | Administraciony General
Departamento de dela Finanzas
Recursos Subdireccién
Financieros de
Administracion
y Finanzas
Inicio
Y Codifica |
) ibe fi oditica los Genera reportes . .
Realiza pago en la Recibe fichas por ; re Analiza y realiza
institucién bancaria pagos y entrega ik ITg&?;?:h sye auxiliares de ™ toma de
recihn respalda ingreso. ngreses decisiones
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Capacitacion y actualizacién del personal administrativo

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSA-SAF-03

Unidad Responsable:

Subdireccién de Administracion y Finanzas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Promover el desarrollo y fortalecer la capacidad del personal directivo, administrativo y de apoyo, para

elevar la calidad del servicio.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Todo el personal administrativo, tendra derecho de recibir cursos de capacitacion y/o actualizacién.
2. Los cursos a impartir se aplicaran de acuerdo al grado de necesidad y que contribuyan al buen

desempefio de las actividades.

3. Se integrard una copia del reconocimiento y/o diploma del curso, otra de las encuesta de eficacia
de la capacitacion, ademés del registro de habilidades y cédula de evaluacién del desempefio para
personal al expediente del trabajador.

4. Para realizar el programa de capacitacion, los Titulares de las Unidades administrativas entregaran
las evaluaciones del personal a su cargo antes de los periodos vacacionales de verano y de
invierno, dando margen para que se pueda realizar la subpresupuestacion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Administracion y Finanzas.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de los trabajadores al servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios.
Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.

Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.

Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Capacitacion y actualizacién del personal administrativo

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSA-SAF-03

Unidad Responsable:

Subdireccién de Administracion y Finanzas

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Detectan necesidades de -capacitacion | Subdirector de Cédula de Programa de
y/o actualizacién con base a: propuestas | Administracion y evaluacion al capacitacién
de los responsables de las Unidades | Finanzas y Jefe desempefio,
administrativas, resultados de la | del Dpto. de de resultados de la
evaluacion de desempefio del personal y | Recursos encuesta de
los resultados de encuestas de ambiente | Humanos ambiente
laboral. Elabora el programa de laboral,
capacitaciéon al personal directivo vy propuestas
administrativo y selecciona (n) a (los)
instructor (es).

2 | Elabora subpresupuesto del programa de | Subdirector de | Programade | Subpresupuesto
capacitacion al personal directivo y|Administracion y| capacitacion
administrativo. Finanzas

3 |Recibe subpresupuesto para  su |Director general | Subpresupuesto| Programa de
autorizacion o adecuacion. capacitacién

autorizado

4 | Surte solicitudes de recursos requeridas | Almacenista y Programa de Solicitudes de
para el desarrollo del curso y coordina la | Programador capacitacién recursos
habilitacién del espacio necesario donde autorizado
se llevara a cabo. El responsable de los
centros de cédmputo proporciona e instala
el equipo necesario para el desarrollo del
curso.

5 |Entrega de las listas de asistencia a los | Subdirector  de Lista de Lista de
instructores al inicio de los cursos hace | Administracion vy asistencia asistencia
para que los participantes se registren | Finanzas firmada
diariamente en ellas. Supervisa el
desarrollo de los cursos y con base en los
registros de asistencia solicita al
Departamento de Gestién Tecnoldgica y
Vinculacion se elaboren los
reconocimientos y/o diplomas para los
participantes que tengan por lo menos el
90% de asistencia.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 |Elabora reconocimientos y/o diplomas. | Subdirector de Lista de Reconocimientos
Con base a las listas de asistencia|Vinculaciony asistencia
Escribe nota informativa acerca de los | Extension firmada
cursos de capacitacion y entrega al Jefe
del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales los
reconocimientos y/o diplomas para que
se firmen por el Director general y el
Instructor.

7 | Solicita a las autoridades que clausuren | Subdirector de | Reconocimientos Solicitud de
el curso. En companiia de las autoridades | Administraciéon y autoridades y
entregan a los participantes los | Finanzas lista de
reconocimientos y/o diplomas. asistencia

8 |Archiva lista de asistencia y copia del | Subdirector de Solicitud de Solicitud de
reconocimiento y/o diploma y actualiza | Administracion y| autoridadesy autoridades y
expediente de personal Finanzas lista de lista de

asistencia asistencia

8 | Evallua aplicando la encuesta de eficacia | Delegado Solicitud de Encuesta de
a la capacitacion a los participantes, y a | Administrativo y autoridades y eficacia ala
los directivos o jefes de departamento la | Jefe del Dpto. de lista de capacitacion a
de colaboradores. Recursos asistencia participantes,

Fin del Procedimiento Humanos directivos y
colaboradores,
encuesta de
ambiente laboral
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3. FLUJOGRAMA:

Subdirector de Subdirector de Director Almacenista Subdirector
Administracién y Administracién General y de
Finanzas y Finanzas Programador | Vinculaciény
Jefe del Extension
Departamento de
Recursos Humanos
D?tetha necesidadeds y Elabora el Recibe Surte
elabora programa de subpresupuesto — subpresupuesto [~ solicitudes
capacitacion y actualizacion para autorizacion
Entrega listas de L
asistencia Y
Elabora

Solicita clausura
y entrega

A

reconocimientos

reconocimientos

A 4
Aplica encuesta Archiva lista de
y evalla < asistencia y
copia de
reconocimiento
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Contabilidad y gastos
Cédigo del Procedimiento: P-ITSA-SAF-04
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Financieros

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Contabilizar y registrar los recursos y gastos del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingdn que
permitan mostrar la situacién financiera que guarda a una fecha de entrega.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Dar cabal cumplimiento a la normatividad que rige la vida institucional y establecer un registro y
control de ingresos y gastos.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Financieros.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico.

Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan.
Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.
Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
Nombre del Procedimiento: Contabilidad y gastos
Cdédigo del Procedimiento: P-ITSA-SAF-04
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Financieros
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Registra los depésitos de ingresos por | Jefe de Ficha de Depdsito a la
participaciones publicas y propias. Departamento de| deposito cuenta
Recursos Bancaria
Financieros
2 Recibe = comprobantes de gastos |Jefe de | Depésito ala | Programa su
autorizados por la Direccion general. Departamento  de cuenta pago
Recursos Bancaria
Financieros
3 Elabora cheques o transferencia via|Jefe de | Programasu | Cheques o
electrénica. Departamento  de pago transferencia
Recursos electrénica
Financieros
4 Codifica y se asigna partida de gasto. Jefe de| Chequeso Partida de
Departamento  de | transferencia gasto
Recursos electrénica
Financieros
5 Realiza el registro contable, se captura | Jefe de| Partida de Registro
en el sistema de contabilidad. Departamento  de gasto contable
Recursos
Financieros
6 Imprime auxiliares y estados financieros. | Jefe de Registro Auxiliares y
Departamento  de contable estados
Recursos financieros
Financieros
7 Archiva comprobantes y polizas cheque. | Jefe de | Auxiliaresy |Comprobantes
Departamento  de estados y pélizas
Recursos financieros
Financieros
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 Elabora estados Financieros Jefe de | Comprobantes Estados
Departamento de y pélizas financieros
Recursos
Financieros
9 Revisa los Estados Financieros y se |Jefe de Estados Estados
turnan a la Direccion para su firma. Departamento de| financieros financieros
Recursos
Financieros
10 | Realiza envid de los Estados Financieros | Director General Estados Estados
a las instancias que lo solicitan, con los financieros financieros y
respaldos correspondientes (gastos). respaldos.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Jefe de Departamento de Recursos
Financieros

Director General

Inicio

Registro de depdsitos

v

Recibe comprobantes de gastos

!

Elabora cheque y poéliza de
cheque

\ 4

Se realiza la transferencia
bancaria

A4

Codifica y asigna partida de
gasto

\4

Contabiliza y emite reportes

A\ 4

Imprime auxiliares y estados
financieros.

v

Archivo de comprobantes

v

Elabora estados financieros

v

Revisa los Estados

Financieros

Realiza envio de los
Estados Financieros

v

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Adquisicién y control de recursos materiales
Cdodigo del Procedimiento: P-ITSA-SAF-05
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Contar con los insumos necesarios para el buen desempefio de las actividades adquiriendo productos
de calidad y marcas reconocidas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

©

Este procedimiento aplicara para compras iguales o menores a $150, 000.00. Las compras que
rebasen la cantidad seran tratadas de acuerdo al Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo del
Estado.

Los materiales se surtirdn siempre y cuando se presente la solicitud de recursos previamente
autorizado por la Director de Planeacion y Vinculacion.

Cuando se requieran materiales que cominmente se manejan en el almacén, se solicitaran los
dias lunes, miércoles y viernes habiles de cada semana, en el horario de 8:00 a 10:00 horas.

La adquisicion de materiales tratandose de compras mayores a $3000.00, deberan solicitarse con
quince dias de anticipacion.

La adquisicion de accesorios 0 equipo menor o igual a $3000.00 se solicitardn con cinco dias de
anticipacion.

Las solicitudes de cartuchos para las impresoras laser y fotocopiadoras se solicitaran con quince
dias de anticipacion.

Se debera tener en existencia en el almacén minimo dos cartuchos de tdner para impresoras, un
cartucho de toner para la fotocopiadora de servicio de las Unidades administrativas y otro para la
copiadora de servicios para el alumnado.

Se deberan de especificar las caracteristicas del producto solicitado en la solicitud de recursos.

El almacenista debera de llenar la orden de compra de acuerdo a la solicitud de recursos cuando
sea necesario.

10. La seleccion de los proveedores se realizara cada inicio de semestre escolar.
11. La evaluacién y la re-evaluacién de los proveedores se realizard cada vez que se efectué una

compra que afecten directamente la calidad de la realizacién de servicio educativo.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Puablico.
Ley del Cédigo Fiscal de la Federacion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Adquisicion y control de recursos materiales

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSH-SAF-05

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 . . . Solicitud de | Solicitud
Llenan del formato solicitud de recursos | Titulares de Unidades

. - : recursos de
de acuerdo a las necesidades. Administrativas.
recursos

2 |Firma el formato de solicitud de recursos | Jefe del Departamento Solicitud de | Solicitud
del solicitante, con el propésito de llevar un | de Planeacion, recursos de
control sobre el presupuesto planeado por | Programacion y recursos
las Unidades administrativas. Presupuestacion autorizada

3 |Recibe la solicitud de recursos y analiza | Almacenista Solicitud de | Solicitud
existencias en almacén. recursos de
Si el material se encuentra en existencia autorizada | recursos
en el almacén ir al punto 8. autorizada

4 | Si el material solicitado no se encuentra en | Alimacenista Solicitud de | Orden de
existencia, se llena el formato de orden de recursos compra
compra. autorizada

5 | Firman y autorizan orden de compra Director general, Jefe de | Orden de Orden de

Depto. de Planeacién compra compra
Programacion y autorizada
Presupuestacion /Depto.

de Recursos

Financieros/ Jefe del

Departamento de

Recursos Materiales y

Servicios Generales

6 |Realiza los tramites de compra del|Jefe del Departamento Orden de Compra
material, contactando los proveedores y|de Recursos Materiales compra del
enviando las 6rdenes de compra via fax o |y Servicios autorizada material
personalmente.

7 |Al momento que se adquieren los|Jefe del Departamento Material Material
materiales, se le entregan al almacenista | de Recursos Materiales verificado
para su verificacion y continda en la|y Servicios
actividad 9.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

8 |Registra las entradas de las compras al | Almacenista Material Material
almacén, las salidas de la solicitud de verificado | registrado
recursos y si fuera el caso el registro en la
tarjeta de resguardo |y termina
procedimiento.

9 |Recibe y verifica el material solicitado, | Titulares de las Material Recepcion
firmando la solicitud de recursos de |Unidades del
recibido, y si fuera el caso, firma la tarjeta | Administrativas. material
de resguardo también de recibido.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA:

Titulares de las
Unidades
Administrativas

Jefe del Depto.

de Planeacion,

Programacion y
Presupuestacion

Almacenista

Director General

Jefe del Depto. de
Planeacion,
Programacion y
Presupuestacion
Jefe del Dpto. de
Recursos Materiales y
Servicios

Jefe del Dpto. de
Recursos Financieros

Jefe del Dpto. de
Recursos
Materiales y
Servicios

Inicio

Llenado de
Solicitud

Firma de

Recibe la
solicitud de

Autorizacion

recursos y
analiza
existencias

¢ Existe
material?

No
Ordena de Firma y autoriza - Realiza tramites de
Compra orden de compra > compra
v
Entrega al
almacenista
Recibe y verifica
el material
e Registra
entradas y
Fin salidas
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Reclutamiento, seleccion y contratacion del personal
Cédigo del Procedimiento: P-ITSA-SAF-06
Unidad Responsable: Subdireccién de Administracion y Finanzas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Aplicar los lineamientos para reclutar, seleccionar y contratar al personal adecuado para desarrollar las
funciones que el puesto requiere, en las diferentes areas del Instituto Tecnol6gico Superior de
Apatzingan.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Unidad administrativa que requiera personal, debera presentar la solicitud con visto bueno del
Director general, para que esta pueda ser atendida.

2. Para el reclutamiento y seleccion del personal, se les dar4 prioridad a aquellos aspirantes que se
encuentren en la bolsa de trabajo del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan, que cuenten
con el perfil y caracteristicas que se requieran.

3. Toda persona que aspire a formar parte del personal del Instituto Tecnoldgico Superior de
Apatzingan, debera someterse al presente procedimiento.

4. La Comisién Dictaminadora, solo interviene en la evaluacién del expediente del candidato, y en el
dictamen final del resultado.

5. Al personal de nuevo ingreso se le dara una platica de induccion por parte de su jefe inmediato, al
momento de ingresar Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan, con el propésito de que
conozca las funciones de su puesto.

6. El personal de nuevo ingreso, percibira durante dos quincenas el salario minimo; establecido en el
catalogo de puestos y tabulador de sueldos mensuales autorizados para el personal administrativo,
técnico y manual, emitido por la autoridad competente.

7. El personal de nuevo ingreso, después de dos quincenas, percibira el salario maximo, establecido
en el catdlogo de puestos y tabulador de sueldos mensuales autorizados para el personal
administrativo, técnico y manual, emitido por la autoridad competente.

8. Cualquier imprevisto sera resuelto por la Direccién general.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracién y Finanzas.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacdn de Ocampo y de sus Municipios.
Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.

Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.

Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Reclutamiento, seleccion y contratacion del personal

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSH-SAF-06

Unidad Responsable:

Subdireccién de Administracion y Finanzas

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Presenta solicitud de personal requerido | Titulares de las Solicitud de Solicitud de
con visto bueno del Director general. Unidades personal personal
administrativas
2 |Recibe solicitud y revisa la bolsa de | Subdirector de Solicitud de Expedientes
trabajo y selecciona aquellos que | Administraciény personal gue cumplan
cumplan con el perfil. Finanzas con el perfil
3 |Envia datos y caracteristicas al | Subdirector de Solicitud de Publicacién
Departamento de vinculacibn para | Administracion y personal de
elaboracion y publicacién de | Finanzas convocatoria
convocatoria. Si no existe personal en la
bolsa de trabajo que cuente con el perfil
4 | Revisa, selecciona y envia expedientes a | Subdirector de Expedientes | Expedientes
la Comision Dictaminadora Docente o | Administraciony gue cumplan | seleccionados
Administrativa. Finanzas con el perfil
5 |Define el lugar, hora y fecha de la|Integrantes de la Expedientes |Lugar, fechay
evaluacion e informan al Jurado | Comision seleccionados | hora definida.
Calificador para que a su vez elaboren y | Dictaminadora
apliquen los examenes correspondientes. | Docente o
Administrativa
6 |Presenta los examenes, el Jurado |Aspirante Instrumentos Dictamen
Calificador califica, envia a la Comision de evaluacion
Dictaminadora Docente o Administrativa
para que evalle expedientes y dictamine.
7 |Recibe el dictamen de la Comision | Subdirector de Dictamen Informe de
Dictaminadora Docente o Administrativa | Administracion y resultado al
e informa del resultado al Aspirante. Finanzas aspirante
8 | Recibe el resultado. Aspirante Informe de Resultado
resultado al
aspirante
9 |Integra el expediente de la persona | Subdirector de Informe de | Integracion de
seleccionada y realiza su contratacion. Administracion y resultado al | expediente y
Finanzas aspirante contratacion
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA:

Titulares de las
Unidades
Administrativas

Subsecretaria de
Administracion y
Finanzas

Integrantes de la
Comisién
Dictaminadora
Docente o
Administrativa

Aspirante

Inicio

Presenta

Recibe

Solicitud

> Solicitud

v

Envia datos

v

Revisa,
selecciona y

envia
expedientes

Recibe
dictamen e
informa

A

v

Define lugar,
hora y fecha

Presenta
examen

resultado.

Integra
expediente y

v

Recibe
resultado.

realiza <
contratacion.

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de nomina
Cdédigo del Procedimiento: P-ITSA-SAF-07
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Humanos

1.

1 Objetivo del Procedimiento:

Efectuar en forma correcta y oportuna el calculo y generacion de la ndmina, tomando en consideracion
todas las prestaciones, incidencias, retenciones y deducciones que correspondan en su caso;
garantizando un adecuado cumplimiento de las disposiciones fiscales y de seguridad social vigentes.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los ingresos de todos los trabajadores que presten sus servicios para el Instituto Tecnolégico
Superior de Apatzingan, debera quedar debidamente registrados mediante programa de cémputo
especializado en némina, en donde se indica claramente la fecha en que se otorgaron cada uno de
los ingresos y fueron retenidos cada una de las deducciones que legalmente proceden y que
mantenga actualizado los acumulados de cada uno de los conceptos entregados a los
trabajadores.

2. Los célculos de impuestos y retenciones que se hagan en el Instituto Tecnoldgico Superior de
Apatzingan, se sujetaran a las disposiciones que marquen las leyes respectivas.

3. Las leyes que se utilizaran con mayor frecuencia para calcular las percepciones y sus impuestos
correspondientes seran las siguientes:

a) Ley Federal del Trabajo.
b) Ley de los trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y su Municipios.
c) Ley del Impuestos Sobre la Renta, su reglamento y Resoluciones Miscelaneas.

4. Sera responsabilidad solidaria del Instituto Tecnologico Superior de Apatzingan, pagar las
retenciones que deberan haberse efectuado, por lo que seran calculadas y registradas para que de
ser necesario sean revisadas por quien lo requiera.

5. Para la elaboracion de la ndmina se tomaran en cuenta todas las incidencias ocurridas por el
personal como:

a) Faltas

b) Retardos

c) Omisioén de registro del control de asistencias.
d) Permisos.

6. Los dias en que haya faltado el trabajador serdn descontados en la némina. Los permisos
autorizados no se consideran como falta.

7. Después de tres retardos por quincena, se les descontara un dia de salario.

8. La omisién de registro sin autorizacion o justificacion sera considerada como falta.
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1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios.
Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento.

Cédigo Fiscal de la Federacién.

Decreto de Creacién del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.

Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan.

Manual de Organizacion del Instituto Tecnologico Superior de Apatzingan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
Nombre del Procedimiento: Elaboracion némina
Cédigo del Procedimiento: P-ITSA-SAF-07
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Humanos
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Analiza el reporte de incidencias ocurridas | Jefe del Tarjeta de Reporte de
por el personal. Departamento de asistencias incidencias
Recursos
Humanos
2 | Captura incidencias en el formato de reporte | Jefe del Tarjeta de Reporte
quincenal de asistencias. Departamento de Asistencias quincenal de
Recursos asistencia
Humanos
3 |Integra de incidencias en el programa de | Jefe del Reporte Nomina
cdmputo especializado en noémina, para | Departamento de quincenal de
célculo y elaboracién de la misma. Recursos asistencia
Humanos
4 | Revisa de la nébmina Subdirector de Nomina N6mina
Administracion y revisada
Finanzas
5 | Autoriza y firma de la ndmina Direccion General, N6émina Némina
Direccion de revisada revisada
Planeacién y firmada
vinculacion/
Subdirector de
Administracién y
Finanzas
6 |Elabora de los comprobantes y recibos de | Jefe del Némina | Comprobantes
Némina Departamento de revisada y recibos
Recursos firmada
Humanos
7 |Recaba las firmas de los trabajadores en |Jefe del Comprobantes |  Firmas'y
concentrados por Unidad administrativa, en | Departamento de y recibos copias de
Néminas y copias de los Recibos, | Recursos recibos
entregando recibos originales al trabajador. | Humanos
8 |Archiva comprobantes. Jefe del g Comprobantes Némina
Fin del Procedimiento Departamento de y recibos revisada
Humanos
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3. FLUJOGRAMA:

Jefe del Dpto. de Recursos
Humanos

Subdirector de

Administracion y Finanzas

Direccién General, Direccién de
Planeacion y Subdirector de
Administraciéon y Finanzas

y

Inicio

Andlisis del
reporte de
incidencias

v

Captura incidencias en
el formato de reporte
quincenal de
asistencias

'

Integra incidencias
en el programa de
cémputo
especializado

> Revisa de la

Elabora los
comprobantes,
recibos y
concentrados

Némina

v

Autoriza y firma
la némina.

A

v

Noéminas,

Recaba firmas en
recibos y
concentrados

¢

Archiva
comprobantes

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Inventario fisico

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSA-SAF-08

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Controlar las existencias de los activos fijos del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se realizard minimo un inventario de activo fijo al 31 de diciembre de cada afio
2. Se enviara al dia ultimo de cada mes las altas y bajas de los activos para su registro en el

patrimonio del estado.

3. Se debera contar con el apoyo de cada Unidad administrativa a la cual se le practicara el

inventario.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

1.4 Fundamento Legal:

e Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.
¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan.
e Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Apatzingan
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Inventario fisico

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSA-03-DSA.08

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 Elabora programa de Inventario fisico |Jefe del Dpto. de | Planeacion Programa
Recursos del programa
Materiales y de Inventario
Servicios de activo fijo
Generales
2 Realiza el inventario de activo fijo en | Jefe del Dpto. de | Programa de | Inventario de activo
las diferentes Unidades | Recursos Inventario de fijo
administrativas. Materiales y activo fijo
Servicios
Generales
3 | Concilia con tarjetas de resguardo y |Jefe del Dpto. de | Inventario de | Inventario de Activo
con hoja de registro de activos fijos. Recursos Activo Fijo Fijo conciliado
Materiales y
Servicios
Generales
4 |Entrega inventario conciliado a la|Jefe del Dpto. de | Inventario de | Inventario de activo
Subdireccion de Administracién y | Recursos activo fijo fijo conciliado y
Finanzas para su revision. Materiales y conciliado aprobado
Servicios
Generales
5 |Llena el formato cédula censal de |Jefe delDpto.de | |nyentario de | Cedulacensal de
altas y formato de relacién de bienes | Récursos activo fijo | altas y formato de
para baja en el registro del patrimonio | Materiales'y conciliado y | relacion de bienes
del estado, siempre y cuando existan | Servicios aprobado para bajas de
movimientos de altas y bajas de |Generales activo fijo
bienes.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
6 Entrega la cédula censal de altas, | Subdirector de Inventario de | Cedula censal de
formato de relacion de bienes para | Administracion y activo fijo altas_yformqto de
bajas de activo fijo, el inventario de | Finanzas conciliado y | relacion de bienes
activo fijo conciliado y aprobado, a la aprobado. para__bajas d?
direccion general para su cedula activo fijo, con visto
conocimiento y se envian la cedula censal de bueno de la
censal y la relacion de bienes para altas y direccion
baja de activo fijo al departamento de formato de
bienes patrimoniales del estado. relacién de
bienes para
bajas de
activo fijo
7 |Entrega a patrimonio del estado la | Director General Cedula Oficio de la
cedula censal de altas y formato de censal de direccion
relaciébn de bienes para bajas de altas y
activo fijo. formato de
Fin del Procedimiento relacion de
bienes para
bajas de
activo fijo,
con visto
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3. FLUJOGRAMA:

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y

Servicios

Subdirector de

Administracion y Finanzas

Director General

Inil:io

Elabora Programa de
inventario

y

Realiza el inventario de
activo fijo

\ 4

Concilia el inventario en

tarjetas de resguardo y

con hoja de registro de
activos fijos

A 4

Entrega inventario
conciliado para revision

l

Llena formato de cédula
censal de altas y bajas y
formato de relacion de
bienes para baja

Entrega Cédula
censal, formato de

v

relacion de bienes

para baja y el
inventario de activo fijo
conciliado y aprobado

Entrega a patrimonio
» del estado a través
v de oficio

Fin
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ANEXOS

1. Control de Revisiones y Modificaciones de los Procedimientos

Revision:

Fecha:

Modificaciones
realizadas en: Pagina

Capitulo y Nimero

Descripcién del Cambio
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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 46 fraccion | y 47 de la Ley Organica
de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo, asi como los
articulos 19, 20 y 56 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan,
8° fraccion Il 'y 13 del Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de
Apatzingan; 5° y 6° de su Reglamento Interior, se autoriza el presente Manual de

Procedimientos del Instituto Tecnolégico Superior de Apatzingan.

Autorizacion

M.C'Martel Mora Meza

Director General del Instituto
Tecnolégico Superior de Apatzingan
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HOJA DE REGISTRO

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 24 fraccion XXXII, de la Ley Organica de
la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; asi como de los
articulos 9°, parrafo cuarto, 11 fraccién VI, 48, fracciones XIX y XXI; y 51 fraccion IX,
del Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de
Michoacan; se registra el presente Manual de Procedimientos del Instituto Tecnoldgico
Superior de Apatzingan, mismo que consta de 119 hojas, con vigencia a partir del 15
de Octubre de 2010.

C.P.\Wirell§ Guzman/Rosas Mri na Mier Zepeda
Subsecrefaria de Adnfinistracion Directo Innovacion de
e Innovacion de Procesos Procesos

—

Inscrito en el Libro de Registro de Documentos Normativos, con nimero de control 31-10, que
obra en poder de la Direccién de Innovacion de Procesos de la Subsecretaria de
Administracion e Innovaciéon de Procesos.
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