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INTRODUCCION

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

El presente Manual se elaboré con base en los lineamientos emitidos por la Secretaria
de Finanzas y Administracibn mediante un proceso en el que participaron todos los
miembros de cada una de las Unidades Administrativas del Instituto mediante la
colaboracion 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: El Marco Juridico que regula su funcionamiento, el Objetivo
del Manual, la Mision, Vision y los Procedimientos del Instituto. Este capitulo constituye
el fin basico del presente Manual, ya que describe paso a paso como se realizan las
actividades para la prestacion de los tramites y servicios, logrando el cumplimiento de
las atribuciones asignadas al Instituto, a través de su estructura y con el trabajo
permanente de quienes tienen la oportunidad y el privilegio de formar parte del mismo.

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

Atentamente

Ing. Francisco Luis Sanchez Alfonso
Director General del Instituto Tecnoldgico
Superior de Uruapan

Rev. 00
07/12/ 11
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1. MARCO JURIDICO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal del Trabajo.
Modelo educativo siglo XXI.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacande Ocampo.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de
Ocampo.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacéan.

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

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

Plan Estatal de Desarrollo Michoacén

Decreto de creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.

Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan,

Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Uruapan,

Rev. 00
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

3. MISION

‘Brindar un servicio educativo publico de calidad para la formacion integral de
profesionistas comprometidos, que a través de la investigacién cientifica y la
vinculacion puedan transformar e innovar tecnologias, basados en un desarrollo
sustentable y humano para satisfacer las necesidades de la region y del pais”.

4. VISION

“El Instituto Tecnoldgico Superior de Uruapan en el 2013 sera lider en el pais,
ofertando estudios de licenciatura y posgrado con excelencia educativa, fortaleciendo
la investigacion cientifica y el desarrollo tecnolégico mediante la acreditacion de todos
sus programas académicos de licenciatura, manteniendo la certificacion ISO
9001:2008 y logrando la certificacion ISO 14001:2004, respaldados por el consejo de
vinculacion y comprometidos con el desarrollo sustentable”

Rev. 00

07/12/ 11
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CAPITULOII
PROCEDIMIENTOS

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Evaluacion docente
Caodigo del Procedimiento: P-ITSU-DA-01
Unidad Responsable: Direccion Académica

1.1 Propésito:

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

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La operacién del presente procedimiento es responsabilidad del Departamento de Desarrollo
Académico, quien debe sujetarse al apartado correspondiente a la evaluacion docente,
aplicando a los Alumnos la evaluacién de cada asignatura cursada por semestre, en los meses
de mayo y noviembre; y aplicando por semestre, la evaluacién departamental.

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

3. El Departamento de Desarrollo Académico, es responsable del procedimiento debe coordinar la
aplicacion de los instrumentos de evaluacién, cubriendo al menos el 60% de los Alumnos
inscritos en cada asignatura que el Docente imparte en el periodo escolar que se va a evaluar,
asi como la evaluacion departamental de las 4reas académicas.

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

5. Se tomara como referencia para su equivalencia la siguiente tabla:

CALIFICACION PARAMETRO PARAMETRO ACCION
EVALUACION PROCEDIMIENTO
DOCENTE EVALUACION
DOCENTE SNEST/D-
AC-PO-006

Menor a 69 Deficiente No Satisfactorio RAC
70-74 Aceptable No Satisfactorio RAC
75 -84 Bien Satisfactorio RAP
85 -94 Muy Bien Satisfactorio SIN ACCION
95 -100 Excelente Satisfactorio SIN ACCION

Rev. 00
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién Académica.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.
¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.
¢ Manual de Organizacion del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Evaluacion docente
Cédigo del Procedimiento: P-ITSU-DA-01
Unidad Responsable: Direccién Académica

No. Descripcién de la Actividad Puesto/Area Insumo Salida

1 Organiza el Proceso de Evaluacion, | Jefe del Dpto. Informacién | Programa
verificando la  disponibiidad de los | de de horarios | de
instrumentos de Evaluacion de la DGEST. Y | Desarrollo aplicacion
Solicitando informacion de horarios a los jefes | Académico.
de las é&reas académicas y relacion de
Alumnos Inscritos al departamento de
servicios escolares para elaborar el Programa
de aplicacion.

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

3 | Elabora Programa para la aplicacion de la | Jefe del Dpto. Copia de Programa

Evaluacion e Informa al Comité Académico, | de horarios del | de _
con la Informacién que recibe de las Areas | Desarrollo personal evaluacion
Académicas y del Departamento de Servicios | Académico.
Escolares y determina el medio por el cual se
aplicaran los Instrumentos de Evaluacion e
Informa al Comité Académico las fechas de
aplicacion de la Evaluacién Docente.

4 | Coordina la aplicacion de la Evaluacion | Jefe del Dpto. Programa Programa
Docente a los Alumnos y supervisa que | de de de
cuando menos el 60 % de los Alumnos | Desarrollo evaluacién | evaluacion
inscritos en la asignatura evalden al Docente, | Académico. difundido
Difundiendo el Programa de Evaluacién
Docente con los Alumnos.

5 | Evalia el Desempefio de los Docentes que | Alumno Programa Evaluacién
imparten las asignaturas en el periodo de _ de
correspondiente, siguiendo las indicaciones evaluacion | desempefio
del instrumento de Ewvaluacion Docente del difundido
SNEST y previamente explicadas por el
Departamento de Desarrollo Académico.

Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto/Area Insumo Salida
6 Recaba la informacién y con el apoyo del | Jefe del Dpto. Evaluacion | Reporte de
Centro de Cémputo procesan la informacion y | de de resultados
emiten resultados, Analizando resultados por | Desarrollo desempefio
area académica y requisita formato SNEST/D- | Académico, y
AC-PO-006-01 y lo entrega al RD y con base en | Centro de
los resultados prepara el Programa institucional Computo.
de Formacion Docente y Actualizacion
Profesional, elabora informe y lo entrega a las
Areas Académicas.
7 | Analizan Informe y Entregan Resultados a los | Titulares de las Reporte de | Resultados
Docentes. Areas resultados |y RAC
Si la evaluacién fue satisfactoria, guarda una | Académicas.
copia de los resultados de la evaluacién del
docente en su expediente y termina.
Si es NO satisfactoria se levanta un RAC
8 | Aplica Accion Correctiva  (ver procedimiento | Titulares de las Resultados | Resultados
del SGC para las Acciones Correctivas SNEST- | Areas y RAC
CA-PG-005) 0 Accion Preventiva (ver | Académicas.
procedimiento del SGC para las Acciones
Preventivas SNEST-CA-P G-006)
Revisa resultados conjuntamente con el
Docente, se pone de acuerdo con el sobre las
acciones de mejora a tomar.
Solicita cursos de Formacién Docente o
Actualizacion Profesional al Departamento de
Desarrollo Académico, (ver procedimiento del
SGC para la Capacitacién, Formacion vy
Entrenamiento del personal (SNEST/D-AD-
PO-004))
Fin del Procedimiento
Rev. 00

07/12/ 11
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3. FLUJOGRAMA
Jefe del Dpto. de Titulares de las Areas AlUMNo
Desarrollo Académico Académicas
Inicio
Organiza el proceso de Entrega copia de horarios
evaluacion. > del personal docente

Elabora programa e
informa al Comité

Académico.

Coordina la aplicacién de la >
evaluacion.

Evalua al personal docente

A4
Integra la informacion y Analizan informe y
prepara informe. entregan resultados.

A 4

¢Resultados
satisfactorios?

(9

Aplica accién correctiva.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Gestiéon del Curso

Cédigo del Procedimiento: | P-ITSU-DA-02

Unidad Responsable: Direccién Académica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

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

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Aplica para todos los programas vigentes de cada asignatura, correspondiente a los planes de
estudios de las carreras de licenciatura en los Institutos Tecnolégicos Descentralizados.

2. Para la operacidon de este procedimiento se debe apegar a lo establecido en Procedimiento para
la Acreditacion de Asignaturas del Manual Normativo Académico-administrativos

3. El docente debe entregar al Jefe del Departamento Académico correspondiente, y previo al inicio
de las clases la instrumentacion didactica y la planeacion del curso de la asignatura a impartir.

4. EIl seguimiento de la Gestion de Curso se llevard a cabo cada 4 semanas considerando 16
semanas efectivas del calendario escolar.

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

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

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direcciéon Académica.

1.4 Fundamento Legal:

) Decreto de Creacidn del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.
) Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Uruapan.
) Manual de Organizacidn del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: | Gestion del Curso
Cdédigo del Procedimiento: | P-ITSU-DA-02
Unidad Responsable: Direccién Académica
No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Realiza planeacién semestral. Verifica | Director Planes de los horarios
vigencia de planes y programas de estudio. | Académico/ estudio,

Analiza 'y apertura las asignaturas | Subdirector disponiblidad
correspondientes. Asigna asignaturas a | Académico/Jefe | de horas.
cada docente, segun su perfil y experiencia | del Dpto. de

con proyectos individuales y horas de apoyo | Desarrollo

ala docencia en funcién de las necesidades | Académico.

de la institucion y elabora los horarios por

grupos de asignaturas.

2 | Entrega Programas de Estudio, Formatos, | Director Programas Registros de
programa de  asignatura, proyectos | Académico/ de estudio, SGC Gestién
individuales, horas de apoyo a la docencia, | Subdirector listados de del curso
horarios, calendario oficial y formatos | Académico/Jefe | proyectos
SNEST/D-AC-P0O-003-05 y SNEST/D-AC- | del Dpto. de individuales,

PO-003-01 a los Docentes asignados para | Desarrollo formatos del

impartir las materias del semestre. Académico. SGC Gestidn
del curso,
calendario

3 Solicita al Docente que impartira la | Subdirector Formatos del | Registros de
asignatura, la instrumentacion didactica, la | Académico/Jefe | SGC Gestion | SGC Gestion
planeacion del Curso en los formatos | del del curso del curso
SNEST/D-AC-P0O-003-05 y SNEST/D-AC- | Departamento
PO-003-01. Académico.

4 | Realiza instrumentacion didactica y la | Docente. Formatos de | Formatos de
planeacion del Curso en los formatos planeacion planeacion
SNEST/D-AC-P0O-003-05 y SNEST/D-AC- del curso del curso
PO-003-01 respectivamente. vacios llenos

5 Analiza los contenidos de las unidades del | Docente. Programas Analizas de
programa de las los

asignaturas contenidos

Rev. 00
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 Recibe, analiza y werifica junto con el | Jefe del Dpto. Formatos de Formatos de
Docente instrumentacion didactica y la | Académico. planeacion del | planeacion del
planeacién del Curso en los formatos Curso para Curso
Sl son aceptados pasa al punto 7. revisar revisados
NO son aceptados regresa al punto 3.

7 Informa al Alumno del programa a | Docente. Manual Plan de
desarrollar de acuerdo al Manual normativo Trabajo de la
normativo académico administrativo para Académico asignatura.
la Acreditacibn de Asignaturas de los Administrativo
Planes de Estudios en los Institutos Programa
Tecnol6gicos y registra Avance Académico
programatico.

8 Desarrolla el plan del curso de acuerdo a | Docente. Gestion del Reportes de
la instrumentacion didactica y planeacion curso, Avance
autorizadas, teniendo en cuenta la Formatos SGC | Programatico
estructura metodolégica de cada clase. Evaluacién de
Evalla el curso con apego a lo establecido Avance
en el Manual normativo académico Programatico
administrativo para la Acreditacién de
Asignaturas de los Planes de Estudios en
los Institutos Tecnolégicos y da a conocer
los resultados de cada evaluacion a los
alumnos oportunamente. Registra Avance
Programatico segun formato SNEST/D-

AC-PO-003-01 y entrega al Jefe del
Departamento Académico Reportes
Parciales del Avance Programatico
SNEST/D-AC-P0O-003-02 y Calificaciones
de las evaluaciones realizadas a la
entrega de cada reporte.

Rev. 00
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

9 Recibe del Docente la instrumentacion | Jefe del Reporte de Levantamiento
didactica de la asignatura, la planeacion del | Departamento Avance de RACy
curso y avance programatico, reportes | Académico Programatico RAP
parciales del semestre y calificaciones y Registros de
parciales de las evaluaciones realizadas al Gestion del
momento de entregar el reporte. curso
Evalla la informacion y gestion del curso.

Si cumple con lo planeado, continua el
seguimiento hasta el fin del desarrollo del
curso y pasa al punto 8.

No cumple, establece contacto con el
Docente y pasa al punto 7 en caso de que se
requiera realizar una accién correctiva o
preventiva.

10 Realiza Acciones Correctivas o Preventivas | Docente RACy RAP Seguimiento
SNEST-CA-PG-005-01, SNEST-CA-PG-006- RACy RAP
01 en caso de que sea necesario y pasa al
punto 4.

11 | Verifica el fin del programa con base en la | Jefe del Dpto. Registros SGC | Reporte de
instrumentacién didactica y la planeacién del | Académico. Gestion del Avance
Curso, Avance Programatico y proyectos curso
individuales en los formatos SNEST/D-AC-

PO-003-05, SNEST/D-AC-P0O-003-01
SNEST/D-AC-P0O-003-03 y (entregados al
inicio del curso por el Docente).

12 | Captura calificaciones finales y entrega al | Docente Lista de Registro de
Departamento de Servicios Escolares segun calificaciones Calificaciones
lo programado en el calendario escolar

13 | Imprime boletas de calificaciones. Jefe del Dpto. Calificaciones | Boletas de

de Servicios Calificaciones
Escolares

14 | Recibe y revisa boleta de calificaciones. Alumno Boletas de Listas de

Si son correctas las calificaciones pasa a la Calificaciones | calificaciones
actividad 13 registradas
No son correctas, pasa actividad 12.

15 | Analizay comprueba la veracidad del error. Docente Boletas de Calificaciones
Si es corecta la observacion, realiza calificaciones | corregidas
correcciones pertinentes y regresa a la y .
actividad 9.No es correcta la observacion, observaciones
pasa ala actividad 13 de error en

boletas
16 | Elabora e imprime Actas de Calificaciones. Jefe del Dpto. Calificaciones | Actas de
de Servicios Calificaciones
Escolares
Rev. 00
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No. Descripcién de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
17 | Entrega Actas de Calificaciones firmadas vy | Docente Actas de Actas de
reporte final del semestre. calificaciones y | calificaciones
Reporte final y Reporte final
firmados
18 | Revisa reporte final SNEST/D-AC-PO-003-02 y | Subdirector Actas de Liberacion de
emite constancia de liberacion a docentes | Académico/Jefe | calificacionesy | actividades
SNEST/D-AC-P0-003-04. y envia actas firmadas | del Dpto. Reporte final Docentes
al Departamento de Servicios Escolares. Académico
19 | Integralibro de Actas de Calificaciones. Jefe del Dpto. Calificaciones Libro de Actas
Sl tiene el 100% de créditos, pasa a la actividad | de Servicios de
18 Escolares calificaciones
NO tiene el 100% de créditos, pasa a la actividad
17
20 | Realiza tramite de reinscripcion y termina | Alumno Documentacién | Carga
procedimiento requerida para académica
reinscripcion
21 | Emite certificado Jefe del Dpto. Informacion de Certificado

Fin del Procedimiento

de Servicios
Escolares

avance
académico
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3. FLUIOGRAMA
Director Docente Jefe del Dpto. de Alumno

Académico/Subdirector
Académico/Jefe del
Dpto. Académico

Servicios Escolares

(o)
}

Realiza
planeacién

A4

Entrega

&

programas de

?

Recibe y analiza

Realiza planeacion
y gestion del curso

planeacioén y
gestion del curso

No

¢Se acepta?

)

Evalla la

Informa al alumno,
ejecuta programa
de curso, evalia

cada parcial y
registraavance
programatico.

gestion del N
curso

.Se

cumple?

Realiza acciones
preventivas y/o
correctvas
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Director Docente Jefe del Dpto. de Alumno
Académico/Subdirector Servicios Escolares
Académico/Jefe del
Dpto. Académico

Ter'm?na > Captura Imprime boletas Recibe y revisa

seguimiento calificaciones de calificaciones > boleta de
calificaciones.

@‘7

Revisa reporte final
y emite constancia

Analizay comprueba

¢&Son correctas

la veracidad del error

¢ Existe error
en las
calificaciones?

Entrega Actas de
Calificaciones

>—p

Habora e imprime

s calificacion

Si

Actas de
Calificaciones.

A

de liberacién a N
docentes

firmadas y reporte
final del semestre

Integra Libro de

Actas de
Callificaciones.

¢ Tiene
100% de

rréditne

Si

J Se Reinscribe
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Inscripcién
Cédigo del Procedimiento: P-ITSU-DA-03
Unidad Responsable: Direccién Académica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

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

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Sodlo se inscribira a los aspirantes que resulten seleccionados de acuerdo al examen de seleccion;
y que relnan los requisitos legales y los establecidos por los Institutos Tecnholégicos
Descentralizados.

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

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

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

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

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

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

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion Académica.

1.4 Fundamento Legal:

Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Uruapan.
Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.
Manual de Organizacién del Instituto Tecnoldgico Superior de Uruapan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Inscripcion
Cdadigo del Procedimiento: P-ITSU-DA-03
Unidad Responsable: Direccién Académica
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Organiza el proceso de inscripcion, en |Jefe del Informacién | Informacién
coordinaciéon con el Departamento de Estudios [ Departamento | de de
Profesionales, Recursos Financieros, | de Servicios inscripcion inscripcion
Departamentos Académicos, Desarrollo | Escolares
Académico y Centro de Coémputo donde
Servicios Escolares informarda del periodo de
entrega de fichas, requisitos de inscripcion, cuota
de ficha de examen de seleccion y de
inscripcion, fecha de capacitacion para aplicar
examen de seleccion, lugar y fecha de aplicacion
de examen de seleccion y definird fecha de
entrega de lista de aspirantes seleccionados,
fecha y lugar para la inscripcion y curso
propedéutico.

2 | Difunde calendario de actividades y requisitos del | Jefe del Jefe Informacién | Calendario
procedimiento de inscripcion; solicita a Servicios | del Dpto. de de de
Escolares calendario de actividades y requisitos | Difusion y inscripcion | actividades
para solicitar ficha para examen de selecciéon e | Concertacion y requisitos
inscripcion. de

inscripcion

3 | Captura solicitud de ficha para examen de |Aspirante Calendario | Solicitud de
seleccion SNEST/D-AC-P0O-001-04; entrega de ficha de
solicitud de ficha a Servicios Escolares para su actividades | servicios
validacién y pasa al Departamento de Recursos y requisitos | escolares
Financieros para cubrir el pago de solicitud de de
ficha. inscripcion

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

Escolares escolares
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

5 |[Recibe el pago de derecho a examen de |Jefe del Solicitud Recibo
seleccién y emite el recibo oficial y envia al | Departamento | validada oficial
aspirante al Departamento de Servicios [ de Recursos
Escolares a continuar su trdmite. Financieros
NOTA: El uso del formato de “Recibo Oficial de

cobro” sera realizado por cada Instituto
Tecnoldgico con base en sus requerimientos
estatales o regionales y se sujetara a la
normatividad vigente del mismo.

6 [ Otorga ficha y guia para examen de seleccién. | Jefe del Recibo Ficha y guia
Ocupar Formato de solicitud de ficha para |Departamento | oficial / formato de
examen de seleccion SNEST/D-AC-P0-001-04; |de Servicios solicitud
resuelve inquietudes que pudieran aparecer por | Escolares
parte del aspirante.

7 | Aplicay evalGa los exdmenes de seleccion, se |Jefe del Ficha y guia | Examenes
encarga de gestionar la preparacion del espacio | Departamento |/ formato de | evaluados
y mobiliario para la aplicaciéon del examen de |de Desarrollo solicitud
seleccion, de la capacitacion de los aplicadores | Académico
de examen y del material que se requiera, asi
como del material para examen de seleccién.7.4

8 | Publica relacibn de aspirantes aceptados. |Subdirector Exémenes Relacién de
SNEST/D-AC-P0-001-01, en coordinacién con el | Académico. evaluados aspirantes
departamento de Desarrollo Académico se aceptados
elabora la relacién de aspirantes - aceptados y
publica requisitos, calendario y lugar para
inscripcion.

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

Financieros.

10 | Recibe y revisa los documentos de aspirantes Jefe del Recibo Copia de
aceptados. (Ver anexo 9.6); anexa al expediente | Departamento | oficial de expediente y
solicitud de inscripcién SNEST/D-AC-P0-001-02, | de Servicios cobro namero de
contrato original firmado por el alumno Escolares control
SNEST/D- AC-PO-001-03 y entrega copia.

Asigna nimero de control en forma progresiva,
correspondiente a cada alumno. Ver anexo 9.8.
Rev. 00

07/12/ 11




Manual de Procedimientos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Uruapan

REV: 01 FECHA: 07/12/2011 l\q_lgl;{%li\\CJAI\N
HOJA: 22 DE: 129
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
11 | Programa Cursos de Induccion, en Coordinacion | Jefe del Copia de Programa
con el Jefe del Departamento de Estudios |Departamento |expedientey |de cursos
Profesionales, prepara el material necesario para | de Desarrollo ndamero de |de
el curso de induccion, capacita al personal | Académico control capacitacion
docente que impartirda el curso de induccién y
supervisa la ejecucion del curso de induccion.
12 | Asigna carga académica al alumno de nuevo |Jefe del Programa Carga
ingreso. Departamento | de cursos académica
de Estudios de asignada
Profesionales capacitacion
13 | Otorga carga académica con horario. SNEST/D- | Jefe del Carga Credencial
AC-PO-001-05; emite y entrega credencial. Ver | Departamento |académica
anexo 9.7 de Servicios asignada
Escolares.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Jefe del Jefe del Aspirante Jefe del Jefe del Subdirector Jefe del
Dpto. de Dpto. de Dpto. de Dpto. de Académico Dept. de
Servicios Difusién y Desarrollo de Estudios
Escolares Concert. Académico Recursos Prof.
Financ.
Organiza el calljgr?g;jr?oe(ljel Captura valida Cobra
proceso de |}l - Hyl solicitud [—| solicitud [~T® cuotade
) o procedimiento de fich de fich ficha
INnscripcion de inscripcic')n e 1icha e TiIcha cha.
Otorga
fichay
guia -
Aplicay Publica
evallia relacion de
examende [T* aspirantes
seleccion aceptados
Recibe
docurr;rtfnttos, Cobra
f?r%ada:)(i/ cuota de
asigna nimero inscripcion
de control
Programa e Asigna
imparte carga
cursos de .
induccion acadérmica
Otorga
credencial
y carga ¢
académica
con horario
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Reinscripcion
Cédigo del Procedimiento: P-ITSU-DA-04
Unidad Responsable: Direccién Académica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

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

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Departamento de Planeacién, convoca al Area Académica, Departamento de Recursos
Financieros y Departamento de Servicios Escolares para la elaboracion y estructuracién del
Calendario Escolar.

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

3. El Area Académica debe establecer el orden de reinscripcion para que el Jefe del Dpto. de
Difusién y Concertacion lo publique al menos 5 dias habiles previos a las fechas programadas
para la reinscripcion.

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

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

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

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccion Académica.

1.4 Fundamento Legal:

Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.
Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.
Manual de Organizacién del Instituto Tecnoldgico Superior de Uruapan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No Descripcion de la Actividad Puesto y Insumo Salida
Area

1 Establece orden de reinscripciéon Jefe del Orden de Orden de
Depto. de reinscripcion reinscripcion
Estudios
Profesionales

2 Publica y difunde orden de Reinscripciony | Jefe del Dpto. | Orden de Reinscripcion
Calendario Escolar. de Difusion y reinscripcion y calendario

Concertacion escolar

3 Somete a revision de la Division de| Alumno Reinscripcion Situacién
Estudios Profesionales su situacién y calendario académica
académica. escolar revisada

4 Asigna las materias en la Solicitud de | Jefe del Situacion Carga

Reinscripcién y Carga Académica | Departamento | académica académica /
(SNEST/D-AC-P0O-002-01) de acuerdo a| de Estudios revisada Certificado
la situacion escolar del alumno; revisa el | Profesionales de
avance del plan de estudios del alumno y conclusién
determina si es candidato a reinscribirse. de estudios.
En caso afirmativo pasa a la actividad 4.2.
En caso de que el alumno haya cursado el
100% de los créditos que conforman el
plan de estudios, se procede a elaborar el
certificado de conclusibn de estudios;
analiza la situacion académica del
alumno.

5 Realiza el pago de Reinscripcion| Alumno Carga Pago de
correspondiente, entrega copia del recibo académica / reinscripcion
oficial de cobro a la Division de Estudios Certificado de |/ Solicitud de
profesionales, solicita reinscripcion a la conclusion de | carga
Division de estudios Profesionales, llena estudios. académica
lo correspondiente de la Solicitud de
Reinscripciébn 'y carga  académica
SNEST/D-AC-P0-002-01 y solicita
autorizacion de Carga Académica.

6 Autoriza la solicitud de la Cargal| Jefe del Pago de Copia de
Académica a los alumnos, entrega copia| Departamento | reinscripcién/ | carga
de la Solicitud de Carga Académica | de Estudios Solicitud de académica
autorizada al alumno y conserva la| Profesionales | carga
original para enviarla al Departamento de académica
Ser\vicios Escolares.
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

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

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA.
Jefe del Jefe del Dpto. de Jefe del Dpto. de Alumno
Departamento de Servicios Difusion y
Estudios Escolares Concertacion
Profesionales
Inicio
v Publica y difunde Somete a
Establece Orden de revision su
Orden d‘?, » Reinscripciony > situacion
Reinscripcion Calendario Escolar académica
Asigna Carga
Académica |e
Paga y solicita
»  reinscripcion
Autoriza
Carga ~
Académica [
Recibe y
» registra Carga
Académica
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Residencias profesionales
Cédigo del Procedimiento: P-ITSU-DA-05
Unidad Responsable: Direccién Académica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer las normas, mecanismos y actividades que seran aplicadas en la generacién de proyectos,
asignacion y acreditacién de las residencias profesionales en el Sistema Nacional de Educacion Superior
Tecnoldgica

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Para poder ser ejecutados los proyectos de residencias profesionales se requerird de la
autorizacion del Jefe del Departamento Académico, quien asignara al asesor interno. El asesor
debera de visitar y/o tener contacto con el asesor externo de la empresa minimo dos veces
durante la ejecucion del proyecto.

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

a) Sectores social y productivo;

b) Desarrollo tecnolégico empresarial;

c) Investigacion y desarrollo;

d) Disefio y/o construccion de equipo;

e) Prestacion de servicios profesionales;

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

g) Evento Nacional de Emprendedores participantes en la etapa nacional a desarrollar cumpla
con la calidad y requisitos.

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

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

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

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

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable a la Direccién Académica
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1.4 Fundamento Legal:

¢ Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.
e Reglamento Interior del Instituto Tecnol6gico Superior de Uruapan.

¢ Manual de Organizacidn del Instituto Tecnolgico Superior de Uruapan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Residencias profesionales

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSU-DA-05

Unidad Responsable:

Direccion Académica

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

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

2 | Promueve la generacion de anteproyectos | Jefe del Dpto. Estimado de Anteproyecto
internos 'y externos de residencias | de nimero de S promovidos
profesionales a través de los siguientes | Vinculacion. residentes
mecanismos: Jefe del
a) Obtencion de vacantes para residentes | Departamento
en las dependencias y organismos de los | Académico y
diferentes sectores. Alumno,

b) Concertacion de estadias técnicas para | Empresa u
los profesores del Instituto Tecnoldégico. Organismo
c) Invita a los participantes a los

programas de Creatividad y
Emprendedores.

3 | Gestiona vacantes para residentes en las | Jefe del Dpto. | Anteproyectos | Vacantes

dependencias y organismos de los | de Vinculacion | promovidos disponibles
diferentes sectores y los envia al Jefe del
Departamento de Estudios Profesionales,
a) Informa a los Departamentos
Académicos las vacantes disponibles.
Remite el maximo de informacién posible
relativa a la dependencia u organismo que
ofrece las vacantes al Jefe del
Departamento de Estudios Profesionales y
al Dpto. Académico.
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No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

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

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

Jefe del
Departamento
de Estudios
Profesionales

Vacantes
disponibles /

Relacién de
anteproyectos

Relacion de
anteproyectos

Los profesores \isitan a las dependencias y
organismos donde se generaron las
vacantes para residencias y elaboran

propuestas de anteproyectos emanados por
las academias.

Docentes.

Relacién de
anteproyectos

Formato y
registro

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

Relne las caracteristicas del anteproyecto y
se autoriza.

No reune las caracteristicas del
anteproyecto se regresa a los
departamentos correspondientes y regresa
a la actividad 2.

En cualquiera de los dos casos anteriores
se procede a terminar el llenado del formato
SNEST/D-AC-P0O-007-04 en lo que respecta
a asesor interno y Dictamen.

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

Jefe del Dpto.
Académico

Relacién de
anteproyectos

Formato y
registro
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No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

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

Jefe del
Departamento
de Estudios
Profesionales

Formato y
registro

Expediente
de
anteproyecto

Solicita proyecto de residencia Recibe
asesoria del coordinador en la seleccién de
su proyecto de residencia Identifica proyecto
de interés, solicita la participacion en el
proyecto de interés requisitando el formato
Solicitud de Residencias  Profesionales,
SNEST/D-AC-P0-007-01

Alumno

Expediente
de
anteproyecto

Formato de
solicitud de
residencias
profesionales

Rev. 00

07/12/ 11




Manual de Procedimientos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Uruapan

REV: 01

FECHA: 07/12/2011

HOJA: 33

DE: 129

MICHOACAN

No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Asigna proyecto integra

expediente si el

Jefe del

Formato de

solicitud de

residencias
profesionales

proyecto de interés para el alumno forma
parte del banco de proyectos, a través de los
coordinadores de carrera (previa validacion
del Jefe Académico), realizara la asighacion y
solicitara al Departamento Académico se
genere la comisidon respectiva para el
docente.

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

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

. Solicitud de residencia,

L] Anteproyecto de residencia con aval
del asesor interno,

] Constancia de su situacion académica
que indique su avance,

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

Una vez completo el expediente, el Jefe del
Departamento de Estudios Profesionales
envia informaciéon de los proyectos indicando
alumnos que participaran en el desarrollo de
estos y sus asesores responsables, asi como
el lugar donde se realizaran dichos proyectos,
para la elaboracion de las cartas de
presentacion corres pondientes al
Departamento de Vinculacién

Al cumplir los requisitos anteriores, el
coordinador de carrera le autorizara al alumno
su inscripcion ante el Departamento de
Servicios Escolares.

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

Departamento

de Estudios
Profesionales

Expediente
integrado
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No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

10

Asigna asesor Interno Si el proyecto relne
las caracteristicas de residencia profesional
se asigna asesor a través del formato
SNEST/D-AC-P 0O-007-02.

Si el proyecto no relne las caracteristicas
de residencia profesional regresa para su

modificacion al Jefe del Departamento de
Estudios Profesionales.Elabora el formato

Jefe del Dpto.
de Desarrollo
Académico

Expediente
integrado

Formato

11

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

Jefe del Dpto.
de Vinculacion

Formato

Carta de
presentacién

12

Desarrolla residencia, elabora informe
técnico, solicita su alta en el sistema del
proyecto de residencia en el Departamento
de Servicios Escolares y con apoyo de su
asesor interno desarrolla proyecto de
residencia y requisita el formato para
seguimiento de la residencia profesional,
SNEST/D-AC-P 0O-007-05.

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

Alumno

Carta de
presentacion

Informes
Técnicos

13

Revisaran el informe técnico para emitir la
evaluacion correspondiente o hacer las
correcciones pertinentes a fin de mejorar la
calidad del informe técnico, posterior a
recibir el formato para Asignacion de
Revisor de Residencias Profesionales,
SNEST/D-AC-P0O-0O07-06, el asesor interno
solicitara al Jefe de Departamento

Académico, la asighacion de dos profesores
revisores.

Asesor
interno,
Asesor

Externoy
Revisores

Informes
Técnicos

Asesores
asignados
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Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

14

Recibe acta de calificacion final

Se considera aprobada cuando se ha
entregado la siguiente informacion:

. Constancia de liberaciéon y
evaluacion del proyecto firmado por los
asesores interno(s), externo(s) y revisores

= Copia de su informe técnico

L] Copia de la carta de agradecimiento
emitida por el Departamento de Vinculacién,
firmada de recibido por la empresa.

Entregar a la empresa el proyecto original y

Envia acta de calificaciones al departamento
de Servicios Escolares.

Fin del Procedimiento

Jefe del
Departamento
de Estudios
Profesionales

Asesores
asignados

Acta de
calificaciones
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proyecto de
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3. FLUIOGRAMA:
Jefe del Jefe del Dpto. de | Jefe del Dpto. de Alumno, Asesor Interno,
Departamento Vinculacién Desarrollo Empresa u Externo y
de Estudios Académico Organismo Revisores
Profesionales
0
1
Estima
namero de Y
residentes
A 4 A 4 Y
Promueve Promueve Promueve
anteproyectos anteproyectos anteproyectos
Internos y Internos y Internos y
Externos Externos Externos
Recibe y envia Gestiona
relacion de vacantes para |« v
] anteproyectos Residentes
internos y Exter.
Visita Dep. y

"| elabora Informe

Técnico

calificacion

de residencia
profesional

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Titulacion
Cdédigo del Procedimiento: P-ITSU-DA-06
Unidad Responsable: Direccién Académica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer las normas y lineamientos para la obtencidon del Titulo Profesional de Licenciatura en los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

7.

8.

Por instrucciones de la Direccién de Institutos Tecnolégicos Descentralizados, a través de la
Circular DITD/513.6/009/08 de fecha 03 de abril del 2008, se autorizara a partir de esta fecha la
incorporacion de las siguientes opciones de titulacién para los egresados de los planes de estudio
2004 y operaran con base al “Manual Normativo de Procedimientos Académico-Administrativos
1997”.

l. Tesis Profesional

lll. Proyecto de Investigacién

VI. Examen por Areas del Conocimiento

VIII. Escolaridad por Promedio

X. Informe de Residencia Profesional
De igual manera se autoriza el Examen de Egreso de Licenciatura (EGEL) que aplica el
CENEVAL como equivalente a la opcién VI.
En el caso de que el alumno opte por las modalidades |, Ill, VI y VI, su reglamentacién esta
definida en el Manual Normativo de Procedimientos Académico-Administrativos 1997.
En el caso de que seleccione la opcion de titulacion X se deberé regir por el Manual Normativo de
Procedimientos Académico-Administrativo vigente.
La responsabilidad del alumno inicia cuando solicita su inscripcion a la asignatura “Taller de
Investigacion II”, se entrevista con el asesor y concluye con la presentacion del informe técnico de
la residencia profesional.
Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Estudios Profesionales, erificar si el alumno
cuenta con proyecto, recibir la liberacion del informe técnico y emitir la autorizacion para integrar
su expediente.
Es responsabilidad del Departamento Académico, solicitar propuesta de designacién de asesor a
la Academia.
El asesor del proyecto fungird como sinodal en el acto protocolario.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion Académica.

1.4 Fundamento Legal:

e Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.
e Reglamento Interior del Instituto Tecnol6gico Superior de Uruapan.

¢ Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Uruapan.

Rev. 00

07/12/ 11




Manual de Procedimientos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Uruapan

REV: 01 FECHA: 07/12/2011 I\I%.lgFA%I‘\\CJAAN
HOJA: 38 DE: 129
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Titulacion
Cddigo del Procedimiento: P-ITSU-DA-06
Unidad Responsable: Direccién Académica
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Realiza inscripcion a la asignatura de Alumno Inscripcion Proyecto
Taller de Investigacion Il en el sexto Taller de seleccionado
semestre, ¢tiene proyecto?: investigacion | Tema de
No: selecciona un proyecto el Jefe del proyecto
Departamento de Estudios Profesionales.
Si: entrega tema de proyecto a
la Coordinacién de Carrera.
El proyecto podra ser llevado hasta la
Residencia Profesional.
2 | Verifica en la inscripcion si tiene proyecto: Jefe del Proyecto Proyecto
No: ofrece al estudiante para su eleccién un | Departamento | seleccionado / seleccionado
banco de proyectos autorizados por los | de Estudios Tema de Solicitud del
Departamentos Académicos. Profesionales | Proyecto estudiante /
Si: recibe solicitud del estudiante y turna oficio de
proyecto al Jefe del Departamento asignacion de
Académico. asesor
Mediante oficio informa al alumno la
designacion de su Asesor para la elaboracién de
su proyecto.
3 | Solicita a la Academia propuesta de desighacion | Jefe del Dpto. | Proyecto Solicitud de
de Asesor. de Desarrollo seleccionado /| propuesta de
Académico Solicitud del | asignacion de
estudiante / | 8S€s0r
oficio de
asignacién de
asesor
4 | Propone asesor y envia respuesta al Jefe Academia Solicitud de | Respuesta de
Académico. propuesta de | solicitud
asignacién de
asesor
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

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

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

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

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

9 | Verifica y revisa el cumplimiento de las| Revisor Visto bueno / | Autorizacién /
caracteristicas del informe técnico: Informe Informe

Si: emite autorizacién del informe Técnico Técnico
Técnico al Departamento Académico y
continua en la siguiente actividad.
No: regresa informe técnico al
Jefe de Departamento Académico vy
regresa a la actividad 6.
10 | Recibe del Revisor el informe técnico, cumple: Jefe del Dpto. | Autorizacion /| Liberacion del
No: regresa al estudiante. de Desarrollo Informe ir]forme
Si: emite liberacion del informe Academico Tecnico técnico /
técnico al Jefe del Departamento de Slno_dalesd
Estudios Profesionales. comisionados
Comisiona como Sinodales al Asesor y
Revisores del informe técnico para
participar en el acto protocolario de recepcién
profesional.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

11 | Recibe liberacion de informe técnico y emite | Jefe del Liberacion del | Autorizacion
autorizacion para integrar al Departamento | informe técnico| de integracion
expediente del alumno. de Estudios / de
Notifica al alumno la liberacién del informe | Profesionales | Sinodales expediente/

técnico para continuar con el tramite de comisionados | Notificacion

Titulacion. de liberacion

Recibe de Servicios Escolares la carta de no _cli_e mforrr/le

inconveniencia para presentacion  del ecnu(:jo

acto protocolario de recepcion profesional. cartade no
inconvenienci
a

12 | Cumple con los lineamientos al finalizar la | Alumno Autorizacion de| Informa

carrera; integracién de | Técnico para
No: le envia el Jefe de Departamento expediente/ correcciones /
Informe técnico para las correcciones, y lo NOt'ﬁC"’,‘?'OH de !Ir_wforr_ne
regresa al Departamento Académico. liberacion de | Tecnico
. . : L . s informe Técnicg
Si: recibe notificacion de la liberacién
del i L / carta de no
el informe técnico por parte del Jefe inconveniencia
del Departamento de Estudios
profesionales.
Solicita revisiébn de su expediente en
Servicios Escolares para la verificacion del
cumplimiento de los requisitos para Titulacién.
Presenta los resultados de su proyecto
ante estudiantes (preferentemente inscritos
en el segundo, tercero y cuarto momento
del proceso de titulacion).
Se presenta en el acto protocolario de
recepcion profesional en el lugar y
fecha indicados para tal efecto.

13 | Programa fecha del acto protocolario de | Jefe del Informa Fecha del
recepcion profesional e informa al Departamento | Técnico para | acto
Departamento Académico para su realizacion. | de Estudios correcciones / | protocolario

Profesionales | Informe
Técnico

14 | Comisiona como Sinodales al Asesor y |Jefe del Dpto. Fecha del acto | Asesor
Revisores del informe  de técnicd de Desarrollo protocolario comisionado
para participar en el acto protocolario de Académico
recepcidn profesional.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
15 Presenta acto protocolario de recepcién | Alumno Asesor Acta de acto

profesional en el lugar y fechaindicados
para tal efecto.

Fin del Procedimiento

comisionado | protocolario
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3. FLUJOGRAMA
Alumno Jefe del Jefe del Dpto. Academia Asesor Revisor
Departamento L.
de Estudios Academico
Prof.
Inicio
Realiza Verfica si el Solicita Propone
inscripcion | l,|  estudiante propuesta de asesory
cuenta con designacion [ envia
proyecto de asesor respuesta
Entrevista con el
asesor del Elaborq y
proyectoy | Envia oficio
realiza informe
Técnico y corrige
- — Recibe oficio de —
Emite oficio comision, Verffica
| de comision _|asesoray evalta cumplimiento
al Asesor y el informe B del informe
revisores Técnico Técnico
No
Recibe ¢Cumple?
notificacion y — — <
solicita revision Reggﬁr:?oerﬁglon ~ Emie ( )
para verificar Técnico liberacion del
cumplimiento de [T ,utoriza pgra T informe )
requisitos expediente Tecnico Si
Comisiona a
Programa Asesory
fecha del acto Revisores como
de recepcion | |'] Sinodales para
profesional elaborar acta de
recepcion
Presenta acto Profesional
de recepcion
Profesional
Fin
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B) DIRECCION DE VINCULACION.

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Auditorias de Servicio
Cdodigo del Procedimiento: P-ITSU-DV-01
Unidad Responsable: Direccién de Vinculacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

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

1.2 Politicasy Normas Generales del Procedimiento:

1. El Programa para la aplicaciéon de Auditorias de Servicios se adecuara cuando exista alguna
contingencia, producto de las quejas del cliente.

2. EIRD del Instituto Tecnologico, es directamente responsable de la aplicacion y evaluacion de las
Auditorias de Servicios auxiliandose para la aplicacidn del equipo auditor o Jefes de Areas.

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

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

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

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

7. El Auditor Lider entregara el informe de las Auditorias de Servicios al Comité de Innovacion y
Calidad del Instituto Tecnoldgico, cinco dias habiles después de haberse efectuado la Auditoria de
Servicio.

8. EIRD Yy el responsable del Area Auditada resguardaran la informacion para su seguimiento, con
base en lo establecido en el apartado 7 del mismo procedimiento.

9. Cuando los resultados de auditorias, presenten una 0 mas preguntas con calificacion menor o
igual a 3 se debera requisitar accion correctiva por servicio, cuando los resultados estén entre 3.1
y 4 se debera requisitar accién preventiva por servicio.

10. El tiempo limite para presentar las Acciones Correctivas o Acciones Preventivas es de ocho dias
habiles posteriores a la fecha de recepcion del informe de Auditorias de Servicios.
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11. Los documentos pertenecientes a la Auditoria de Servicio deben conservarse con base en lo
establecido en los procedimientos de Control de Registros de Calidad y Control de Documentos.

1.3 Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccién de Vinculacién.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley General de Planeacioén.
¢ Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.
¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.
¢ Manual de Organizacion del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Auditorias de Servicio

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSU-DV-01

Unidad Responsable:

Direccion de Vinculacién

No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area Insumo

Salida

1

Elabora y envia Programa para realizar las
Auditorias de Servicios en los Institutos
Tecnolégicos; envia  Programa  de
Auditorias de Senvcios firmada por el
Director de Institutos  Tecnoldgicos

Descentralizados, para que el RD y el
Auditor Lider lleven a cabo.

Comité Nacional
de Innovacion y
Calidad

Programa

Programa

Recibe Programa y aplica Auditoria, recibe
Programa autorizado por el Coordinador
General del SGC para realizar las
Auditorias de Servicios, de acuerdo a la
programacion recibida el RD elabora el
programa anual de Auditorias de Servicio
del Instituto Tecnolégico SNEST/D-CA-PO-
002-01; determina medio de aplicaciéon de

Auditorias de Servcios y aplica Encuestas
de Servicios SNEST/D—CA-PO-002-02

RD y/o Auditor
Lider.

Programa
autorizado
por el
Coordinador
General del
SGC

programa
anual de

Auditorias
de Servicio

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

Auditor Lider. Encuestas

de servicio

Informe de
Resultados
de las
Auditorias
de Servicio

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

Comité de Informe
Innovaciény

Calidad.

Plan de
Accion
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No.

Descripcion de Actividades

Cargo y Area

Insumo

Salida

Recibe informe de Resultados de la
Auditoria de Senvcio y si el informe
muestra no conformidades en el servicio
proporcionado,

Realiza andlisis de resultados del informe.

Sl requiere RAC o RAP completa la
informacion en el formato SNEST-CA-PG-
005-001 o SNEST-CA-PG-006-01 vy
continua en la siguiente actividad.
NO requiere RAC o RAP
procedimiento.

termina

Responsables
de las Areas
Auditadas.

Informe de
Resultados

RAC y RAP

Aplica acciones correctivas y/o Acciones
Preventivas y da seguimiento a las
acciones aplicadas. (Ver procedimiento del
SGC para Acciones Correctivas Yy/o
Correcciones SNESTCA- PG-005 y/o y el
procedimiento de Acciones Preventivas
SNEST-CA-PG-006 res pectivamente)

Responsables

de las Areas
Auditadas.

RACy RAP

Seguimiento

Supervisan el cumplimiento de Acciones
implantadas e informan los resultados de
las acciones al Comité de Innovacion y
Calidad.

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

RD y/o Auditor
Lider.

RAC y RAP

Evaluacién
de
cumplimiento

Verifica la eficacia de las acciones

tomadas y cierra RAC o RAP segln seael
caso

Fin del Procedimiento

RD y/o Auditor
Lider.

Eficacia de
las acciones

cierra RAC o
RAP
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3. FLUJOGRAMA

Comité Nacional de
Innovacién y Calidad

RD y/o Auditor Lider y
equipo auditores
internos

Comité de innovacion
y calidad

Responsables de las
Areas

Auditadas

Inicio

Envia programa

Recibe programa 'y

> aplica auditoria

Analiza resultados y
prepara informe

-

Evalla informe y
prepara plan de accién

Supervisa cumplimiento
de acciones

@_

Recibe informe y realiza
anélisis.

¢Requiere
RAPO
RAC?

Aplica acciones
correctivas y/o

l

¢Se elimina
la causa
raiz?

Cierra RACo RAPyY
prepara informe

—)

Fin

correcciones o acciones

preventivas
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Auditorias Internas de Calidad
Cédigo del Procedimiento: P-ITSU-DV-02
Unidad Responsable: Direccién de Vinculacién

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer los lineamientos para dirigir la planificacion y realizacion del programa de Auditorias Internas
gue permitan verificar la implantacién, operacién, mantenimiento y conformidad del sistema de gestion
de la calidad, de acuerdo el estado y la importancia de los procesos con los requisitos de la norma ISO
9001:2008.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

10.

11.

12.

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

Los ITD’s programan los cursos para formacién y actualizacion del Equipo Auditor y se aseguran
de la seleccion y competencia de los equipos de Auditores lideres.

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

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

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

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

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

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

Es responsabilidad del Director General y del RD del Instituto Tecnolégico o Centro auditado
convocar al Comité de Innovacion y Calidad posterior a la entrega del Informe de Auditoria para
atender los hallazgos de la Auditoria y aplicar los procedimientos de Acciones Correctivas
(SNEST-CA-P0O-005) y Acciones Preventivas (SNEST-CA-PO-006) segln sea el caso sin demora
injustificada, estas acciones no son consideradas como parte de la Auditoria.

El Comité de Innovacién y Calidad deberd verificar la implantacion de la Accion Correctiva o
Accion Preventiva y su eficacia, esta verificacion puede ser parte de una auditoria posterior.

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

Es facultad del auditor lider informar al auditado cuando la documentacién es inadecuada y decidir
si se continla o se suspende la auditoria hasta que los problemas de la documentacion se
resuelvan.
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccién de Vinculacion.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley General de Planeacioén.
e Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Uruapan.
¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.
¢ Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Uruapan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Auditorias Internas de Calidad
Cédigo del Procedimiento: P-ITSU-DV-02
Unidad Responsable: Direccién de Vinculacion
No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
1 Elabora Programa de Trabajo Anual del SGC y | Director General | Programa | Auditoria
publica fechas programadas para Auditorias | de Institutos | de Internas
Internas y/o Cruzadas Tecnol6gicos Trabajo
Descentralizado | Anual del
Elabora programa de acuerdo con recursos y | S/Comité SGC
necesidades de la Institucion respetando las | Nacional de
fechas programas para el SGC. g"lqd"ag'/‘)F;‘D y
N alida
Para el Caso de las Auditorias Cruzadas o
realizadas por la Direccion de Institutos
Tecnolégicos Descentralizados y Comité Nacional
de Innovacion y Calidad son los responsables de
integrar y calificar al equipo auditor asi como
designar al auditor lider.
Para el caso de las Auditoria Internas en los
Institutos Tecnoldgicos el RD es el responsable
de nombrar al equipo auditor debiendo requisitar
el formato para calificacién de auditores SNTEST-
CA-PG-003-01 con base en los criterios para
calificacion de auditores SNEST-CA-RC-017 y
con base en los resultados de calificacién y
habilidades personales de los auditores designa al
Lider del equipo.
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No.

Descripcion de Actividades

Puesto y Area

Insumo

Salida

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

Nota: En el caso de las auditorias cruzadas el
Director de Institutos Tecnol6gicos
Descentralizados y el Comité Nacional de
Innovacién y Calidad propone el plan de auditoria
(general) el cual deberan ajustarse los propios
auditores lideres segun el tamafio del IT a
Auditarse.

Asigna a cada miembro la responsabilidad para
auditar procesos, funciones, lugares, é&reas o
actividades especificas, considerando la
independencia y competencia de los auditores.

Los auditores en formacién o entrenamiento pueden
incluirse en el equipo y auditar bajo una direccién o
supervision.

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

Auditor Lidery
equipo Auditor

Auditor Lider

Gestion
de
auditoria

plan de
auditoria

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

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

Si la documentacién es adecuada preparan los

documentos de trabajo para llevar a cabo la
auditoria in situ.

Equipo Auditor

Formatos

de
auditoria

Guias de
auditoria
y Plan de
auditoria
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No.

Descripcion de Actividades

Puesto y Area

Insumo

Salida

Auditoria in situ Realiza la reuniéon de apertura con

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

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

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

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

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

Auditor Lider

plan de
auditoria

Hallazgos
de la
auditoria
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No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
5 Prepara y aprueba el informe de auditoria Se | Equipo Auditor | Informe de | Firma para
relne antes de la reunion de cierre para; revisar auditoria su
los hallazgos de la auditoria, acordar las distribucién

conclusiones de la auditoria, preparar
recomendaciones y comentar el seguimiento de
la auditoria si ese estuviese considerado en los
objetivos. (las conclusiones pueden tratar
asuntos relativos a; grado de conformidad con
respecto a norma ISO 9001:2008 o criterios de
auditoria, la eficaz implantacién, mantenimiento
y mejora del SGCy la capacidad del proceso de
revision por la direccibn para asegurar la
continua idoneidad, adecuacion, eficacia y
mejoras del sistema de gestion. Auditor Lider

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

oportunidad de mejora). Equipo Auditor
Prepara el informe de Auditoria SNEST-CA-PG-
003-04 que rendira en la reunién de cierre. Auditor Lider

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

6 Distribuye informe de auditoria Preside la | Auditor Lider Informe de | Presentacion
reunién de cierre, presenta los hallazgos y auditoria g‘;g{gﬁa de
conclusiones de la auditoria.(formato SNEST-

CA-PG-003-04)

Realiza entrega del informe de auditoria al
Director del Instituto Tecnolégico o Centro, o a

los receptores designados por el cliente de la
auditoria.

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

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

Los miembros de equipo auditor y todos los
receptores del informe deben respetar y
mantener la debida confidencialidad del informe.
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No. Descripcion de Actividades Puesto y Area | Insumo Salida
7 | Recibe el Informe de Auditoria y establece acuerdo | Director Informe verificacion
sobre el intervalo de tiempo para presentar su plan | General del de
de acciones correctivas o preventivas que | Instituto Auditoria
atenderan a las No Conformidades derivadas de la
auditoria.
Nota: La auditoria finaliza cuando todas las
actividades descritas en el plan de auditoria se
hayan realizado y el informe de la auditoria
aprobado haya sido distribuido.
Actividades de seguimiento de la auditoria:
Establece fecha para convocar a reunién del
Comité de Innovacién y Calidad para el andlisis de
los hallazgos. Comité de
Debe verificar si se implemento la accion correctiva | Innovacién y
y su eficacia. Esta verificacion puede ser parte de | Calidad
una auditoria posterior.
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3. FLUJOGRAMA
Director General Auditor lider y Auditado Director General Comité de
de Inst. Tec. equipo auditor innovacion y
Descentralizados calidad
Comité Nacional

Calidad
Habora q Prepara plan de
Prog!'an}a e Auditoria
Auditorias y
designa equipo
auditor
Revisa
documentacion
del SGCy
prepara Auditoria
in situ
Realiza
Auditoria
in situ
i
Revisa
Informacion
preparay
autoriza informe
de Auditoria
Distribuye
informe de
Auditoria
A 4
Recibe informe Recibe informe Recibe informe
de auditoria de auditoria de auditoria
1 > Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Control de Registros de Calidad.

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSU-DV-03

Unidad Responsable:

Direccion de Vinculacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

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

sistema de gestion de la calidad de los Institutos Tecnoldgicos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

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

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

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

Los casos, en que los registros se controlen por folio y se tenga la necesidad de realizar alguna
correccion, se debe cancelar completamente el registro cruzandolo con la palabra “Cancelado”,
debiéndose archivar y conservar en el area correspondiente de uso con el fin de mantener un
control.

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

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

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

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

Este procedimiento es aplicable para la Direccién de Vinculacion.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley General de Planeacioén.
e Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.
¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.
¢ Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Uruapan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Control de Registros de Calidad.

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSU-DV-03

Unidad Responsable:

Direccion de Vinculacion

No.

Descripcion de Actividades

Cargo y Area

Insumo

Salida

1

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

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

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

Director del
Instituto

Formatos de
calidad

Formatos De
calidad
autorizados

Actualiza los registros.

Recibe los formatos para registros

autorizados, y los publica en el portal de
Internet del SGC.

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

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

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

Encargado de
Control de
Documentos del
Comité Nacional
de Innovacién y
Calidad.

Control de

Documentos de
cada ITD

Formato

SNEST/D-CA-
RC-009

Lista maestro
de registros
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No.

Descripcion de Actividades Cargo y Area Insumo

Salida

Distribuye los formatos para registros de | Controlador de formatos para
calidad a los usuarios con base en lo| Documentos de registros de
establecido en el procedimiento del SGC | los Institutos calidad

para el control de los documentos (ver| Tecnolégicos
actividad 7.6 del procedimiento SNEST-
CA-PG-001).

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

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

Podré personalizar los formatos antes de
distribuirlos en los Institutos Tecnoldgicos
o Centros podran cambiando el
encabezado y colocando los escudos
propios de las instituciones, conservando
siempre en el pie de pagina el cddigo y el
ndamero de revision de estos.

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

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

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

Informe
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No.

Descripcion de Actividades

Cargo y Area Insumo

Salida

4 | Aplica los controles a los registros como lo

establece

anota
correspondientes

establecido en el
procedimientos aplicables.

lista maestra de
(SNEST/D-CA-RC-009) o el apartado 7 del
mismo procedimiento.

Utiliza los formatos para registros y realiza
el llenado de los mismos para indicar los
que le aplican a su proceso y/o area; y

registros

columna los datos

de acuerdo
apartado 7 de sus

a lo

Usuario de Registros

Registros

Formatos para
registros

5 | Almacena los Registros de Calidad.Controla

la

registros,

forma de almacenamiento de los
determinando si es
electronica con base en lo establecido en el
registro de calidad SNEST/D-CA-RC-009
lista maestra de registros.

fisica o

Usuario de Listas

Registros de maestras de
Calidad registros

Registro de
calidad

6 |Asegura la proteccion y Recuperacion de

debe asegurar

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

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

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

Usuario de Registros SGC | Respaldo de

Registros de
Calidad

registros SGC

7 Retiene los Registros de Calidad en el lugar

periodo

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

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

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

los ha

Usuario de Registros SGC | Registros

Registros de
Calidad

SGC
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No. Descripcion de Actividades Cargo y Area Insumo Salida

8 | Controla los registros electrénicos Para el | Usuario de Registros SGC | Registros
respaldo de registros electrénicos, el| registros de Electrénicos
responsable de Informéatica y/o area| calidad. SGC
equivalente debera crear los mecanismos
necesarios y politicas de respaldos y su
implementacion.

Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Director General

Controlador de
Documentos del
Comité de Innovacioén
y Calidad

Controlador de
Documentos de los
Inst. Tec. y Centros

Usuario de Registros
de Calidad

Inicio

Revisa y Autoriza
formatos para

Registros de Calidad.

!

}

Actualiza los
registros.

Actualiza los
registros.

l

A4

Distribuye formatos
en medios

Aplica controles para la
identificacion de los

electrénicos

registros de Calidad.

Almacena los
Registros de Calidad.

A 4

Asegura la proteccion y
recuperacion de los
registros de calidad

A

Retiene y dispone de
los registros de calidad

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Control de Producto No Conforme
Cédigo del Procedimiento: P-ITSU-DV-04
Unidad Responsable: Direccién de Vinculacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

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

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

2.

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

Es competencia de los responsables de los puntos de control de los Planes de Calidad, identificar,
registrar y controlar el producto no conforme con el fin de prevenir su uso o entrega no intencional.
Los Responsables de los puntos de control de los Planes de Calidad deben tratar el Producto No
Conforme de las siguientes maneras:

a) Tomando acciones para eliminar la no conformidad detectada.

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

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

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

Cuando se corrige un Producto No Conforme, debe someterse a una nueva verificacién por el o
los responsables del punto de control, para demostrar su conformidad con los requisitos.

Cuando se detecta un Producto No Conforme después de la entrega o cuando ha comenzado su
uso, el Director General y/o el Comité Académico y/o Comité de Innovacion y calidad o a quien
corresponda segun lo establecido en los Planes de Calidad deberan tomar las acciones
apropiadas respecto a los efectos, o efectos potenciales, de la No Conformidad.

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

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccién de Vinculacion.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Obras Publicas.

Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.
Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.
Manual de Organizacién del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Control de Producto No Conforme

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSU-DV-04

Unidad Responsable:

Direccion de Vinculacion

No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Identifica el Producto No conforme cuando una

de las especificaciones del Plan de Calidad no
se esté cumpliendo.

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

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

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

NOTA: El folio se conforma de 3 campos, es
alfanumérico e inicia con las letras del proceso
AC (Académico) 6 VI (vinculacién), seguido de
las iniciales del é&rea, EA, IS (Econdémico-
Administrativas o Ingenieria en Sistemas), en el
cual se detect6 el PNC 'y un nudmero
consecutivo a 3 digitos 001 a 00n. (Ejemplo:
AC-EA-001, AC-IS-001, VI-GT-001, VI-AE-
001 y para CRODES: AC-DD-001, AC-AT-001).

Responsable
de los Puntos
de Control de
los Planes de
Calidad

Producto No
conforme

Validacion
de los
registros

Dispone del Producto No Conforme, trata y
corrige los Productos No Conformes mediante
una o mas de las siguientes maneras,
apegandose a lo establecido en los Planes de
Calidad o contrato con el alumno:
Tomando acciones para eliminar
conformidad detectada.

Autorizando su uso, liberacion o aceptacion

bajo concesién por una autoridad pertinente vy,
cuando sea aplicable, por el cliente; y

Tomando acciones para impedir su uso o
aplicacion originalmente previsto.

la no

Responsable
de los Puntos
de Control de

los Planes de
Calidad

PNC,
contrato del
alumno

Autorizacion
de acciones
sobre PNC
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Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Supernvsa el seguimiento de las Acciones
tomadas para corregir el PNC, recibe copia de
la lista para identificacion, registro y control del
PNC. SNEST-CA-PG-004-01.

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

Sl se corrigié el PNC continla al paso 4.

NO se corrigio el PNC contindia al paso 6.

Responsable
del proceso y
Director
General

Seguimiento
de las
Acciones

Verificacion

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

Responsables
de los Puntos
de Control de

los Planes de
Calidad

PNC

PNC
verificado y
registro
SNEST-CA-
PG-004-01

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

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

Responsables
de los Puntos
de Control de

los Planes de
Calidad

SNEST-CA-
PG-004-01

SNEST-CA-
PG-004-01
firmado

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

Liberada la RAC o RAP pasa a la etapa 4.

Fin del Procedimiento

Comité
Académico/Dire
ctor General

RAP y RAC

RAP y RAC
liberados
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3. FLUJOGRAMA

Responsable de los Puntos de
Control de los Planes de
Calidad

Responsable del proceso y
Director General

Comité Académico/Director
General

Inicio

A4

Identifica el

Producto No
conforme

v

Dispone del
Producto No

Supervisa el
seguimiento de las

Conforme

Somete a una nueva

>  Acciones tomadas
para corregir el PNC

Si No
¢Se corrige el

verificacion el PNC  [*
corregido.

A 4

Libera Producto No

PNC?

Da seguimiento a las
acciones tomadas

A 4

Conforme

hasta la liberacién
de laRACo RAP

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Atencién de Quejas y/o Sugerencias
Cédigo del Procedimiento: P-ITSU-DV-05
Unidad Responsable: Direccién de Vinculacién

1.1 Objetivo del Procedimiento:

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

SNEST

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

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

2. El Buzo6n de Quejas y/o Sugerencias sera abierto por un Comité.

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

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

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

6. EIl sobre se debe cerrar y sellar con cinta adhesiva transparente para ser abierto nuevamente
ante el pleno del Comité de Buz6n de Quejas y/o Sugerencias.

7. La reunién del Comité de Buzon de Quejas y/o Sugerencias para llevar a cabo la revisién debe
asentarse en un acta que muestre evidencia de la atenciéon y seguimiento de las Quejas y/o
Sugerencias.

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

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

10. Las Sugerencias implementadas deben difundirse ante la Comunidad Tecnol6gica y el RD
deberd de alimentar el Formato Electronico de Quejas y/o Sugerencias previa Reunion de
Revision por la Direccidn, ya que esta informacion sirve de entrada para ésta. .
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Vinculacion

1.4 Fundamento Legal:

¢ Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.
¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.

¢ Manual de Organizacion del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Atencién de Quejas y/o Sugerencias

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSU-DV-05

Unidad Responsable:

Direccion de Vinculacion

No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Emite Queja y/o sugerencia en caso de que
considere que contribuye a la mejora de la
calidad del Servicio Educativo.

Requisita  formato para Quejas y/o
Sugerencias SNESTCA- PO-001-01

Alumno 6
Interesado.

Formato
de Queja
vacio

Formato de
Queja lleno

Abre el Buz6n de Quejas y/o Sugerencias en
presencia de cuando menos un representante
del Comité.

Las Quejas y/o Sugerencias deben
depositarse en un sobre al cual se le anota la
fecha y el nimero de registros encontrados y
se firma de conformidad por quienes
intervinieron en el acto.

El Sobre se cierra y se sella con cinta
adhesiva para que se abra en presencia del
Comité.

Representante
de la Direccioén.

Formato
de Queja
lleno

Acuse de
recibo

Abre el sobre de las Quejas y/o Sugerencias
emitidas por los Alumnos o interesados y
analiza las Quejas y/o Sugerencias Yy
determina:

Sl procede pasa a la etapa 5.

NO procede informa al Alumno o Interesada
las causas de improcedencia

El RD informa a los miembros del Comité de
Buzon de Quejas y/o Sugerencias acerca de
las Quejas y/o Sugerencias omitiendo la
informacion del quejoso procurando mantener
el anonimato de este.

NOTA 1: Los criterios para considerar si la
queja/sugerencia procede o0 no, esta en
funcion del cumplimiento del contrato con el
alumno, en cuanto a los compromisos de la
Institucién y lo relacionado a la proporcién del
Servicio Educativo.

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

Comité de
Buzdén de

Quejas y/o
Sugerencias

Formato
de Queja
lleno

Concentrado
de Quejas y/o
sugerencias
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

4 | Recibe Informacién por escrito acerca | Alumno 6 Queja No procedio
de las causas por las que no procedid | Interesado. la queja
su Queja y/o Sugerencia y termina
procedimiento

5 | Clasifica las Quejas y/o Sugerencias y | Comité de Buzén de | Quejasy /o Registro
registra el folio correspondiente. Quejas y/o Sugerencias y | SNEST-CA-
Separa la parte inferior del formato | Sugerencias formato PO-001- 01
SNEST-CA-PO-001- 01, y se envia al SNEST-CA-
director / subdirector y/o jefe del area PO-001- 01
correspondiente.

6 | Recibe las Quejas y/o Sugerencias | Director/Subdirector Quejas y /o Plan de
que son de su competencia y | y/o Jefe de Area. Sugerencias accion
dependiendo de la naturaleza de correccion
estas determina las Acciones a Quejas y /o
implementar. Sugerencias
Aplica procedimiento del SGC para
requisicion de Acciones Correctivas
y/o Correcciones SNEST-CA-PG- 005
y  Requisiciones de  Acciones
Preventivas SNESTCA- PG-06.

Informa al RD acerca de las acciones
para solucionar o atender la Queja y/o
Sugerencia.

7 | Recibe Resultados de la atencién a la | Representante de la | Resultados de | Informe de
Queja y/o Sugerencia e informa por | Direccion. las Quejas y /o | resultados
escrito al Interesado. Sugerencias de Quejas y
NOTA: EI dnico que conoce la lo )
identidad del quejoso es el RD por lo Sugerencias
cual es el responsable de dar
respuesta por escrito.

8 | Recibe Resultados por Escrito acerca | Alumno 6 Resultados Resultados
de la solucién a su Queja y/o atencion | nteresado. por Escrito por Escrito
a su Sugerencia. acerca de la acerca de la

solucion a su solucion a
Fin del Procedimiento Queja su Queja
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Alumno 6 Interesado.

Representante de la
Direccion

Comité de buzdén de
quejasy sugerencias

Director del Instituto

Inicio

A

Emite Queja y/o

Abre Buzén de Quejas

Sugerencia.

Recibe y analiza la

v

yl/o Sugerercias.

> gueja y/o sugerencia.

Recibe informacion
de causas de

No

|

improcedencia.

®

Recibe resultados por
escrito.

Recibe resultados e

¢ Procede?

Si

Clasifica quejas y/o

Determina

sugerencias e informa

> Acciones.

informa al interesado |«

(D)—

A

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Acciones Correctivas
Cédigo del Procedimiento: P-ITSU-DV-06
Unidad Responsable: Direccién de Vinculacién

1.1 Objetivo del Procedimiento:

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

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las Acciones Correctivas podran surgir a partir del analisis de las causas que originan las No
Conformidades encontradas que provengan de:
1.1.1 Auditorias Internas.
1.1.2 Auditorias Externas.
1.1.3 Andlisis de Datos.
1.1.4 Andlisis de la Eficacia de los Procesos.
1.1.5 Seguimiento a la Revision del SGC por parte de la Alta Direccion.
1.1.6 Andlisis de Quejas y/o Sugerencias de los clientes.
1.1.7 Identificacién de Producto No Conforme
1.1.8 Auditorias de Servicio.
1.1.9 Andlisis de Ambiente de Trabajo

2. El Representante de la Direccién debera ser informado en todo momento acerca de las No
Conformidades detectadas y de las Acciones Correctivas implementadas en los Institutos
Tecnolégicos para eliminar la No Conformidad.

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

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

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

6. El Representante de la Direccion sera el responsable de Informar al Director del Instituto
Tecnolégico sobre el Estado que guardan las Acciones Correctivas implementadas.
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Vinculacion

1.4 Fundamento Legal:

¢ Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.
¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.

¢ Manual de Organizacidn del Instituto Tecnolgico Superior de Uruapan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Acciones Correctivas

Codigo del Procedimiento:

P-ITSU-DV-06

Unidad Responsable:

Direccion de Vinculacion

No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Revisa No Conformidades detectada derivada
de las fuentes declaradas en la politica 3.1 e
informa al Comité, solicita al Representante de
la Direccion andlisis de causa raiz para
identificar la causa de la NC y Programar
Reunion de Comité de Innovaciéon y Calidad
para llevar a cabo andlisis de causa raiz

Encargado del
Area
Responsable.

No conformidad

Andlisis de
causa raiz

Analiza la No Conformidad detectada y se
determina la necesidad de llevar a cabo una
correccién o una accion correctiva, si se llevara
a cabo una correccion se informara al
Representante de la Direccién para su control y
liberacion, en caso de llevar a cabo una accién
correctiva se selecciona la técnica estadistica a
utilizar para realizar el analisis de la causa raiz.

Encargado del
Area
Responsable.

No
conformidad

Accion
correctiva

Realiza andlisis de causa y requisita RAC
Identifica la causa raiz que dio origen a la No
Conformidad y solicita al area responsable
evalle la necesidad de abrir un RAC, si es
necesario, elabora Requisicion de Accion
Correctiva SNEST-CA-PG-005-01 y definen las
acciones correctivas a implantar.

Comité de
Innovacién y
Calidad/Subdir
ectores

Andlisis de
causa

RAC

Implanta acciones con el fin de prevenir que las
No Conformidades vuelvan a ocurrir, para las
Correcciones se llevaran a cabo sin Acciones
preventivas evalla la necesidad de actuar para
prevenir la ocurrencia de No Conformidades,
implementa las Acciones necesarias, da
seguimiento a las Acciones implementadas y
supervisa que las acciones determinadas se
hayan implementado, registra resultados de las
acciones tomadas en el Informa de manera
periodica al Representante de la Direccion
acerca de los resultados de las acciones
tomadas para eliminar la No Conformidad o
prevenir su ocurrencia.

Encargado del
Area
Responsable.

Plan de
accion

Seguimiento
del plan de
accion
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

5 Evalia eficacia de acciones correctivas. | Comité de Eficacia de Revisién de
Recibe el informe de resultados de las | Innovaciény acciones efectividad
acciones y requisita Formato Electrénico para | Calidad/Subdir | correctivas
Estado de Acciones Correctivas y/o | ectores
Preventivas; para con el fin de llevar un control
del estado que guardan las acciones
implantadas,

Solicita a los miembros del Comité que revisen
dicha efectividad.

6 | Revisa la efectividad de las Acciones | Comité de Seguimiento | Resultados
Correctivas implantadas, informa al RD. Innovacion y de plan de de las
Sl son efectivas informa al RD para que | Calidad. accion acciones
registre el avance y/o cierre el RAC y continGia | /Subdirectores realizadas
en la siguiente actividad.

NO son efectivas regresa a etapa 2.

7 Registra el avance de las acciones Plan de Registro

implementadas y cuando hayan alcanzado el | Representante | acciény SNEST-CA-
100% cierra RAC y anota la fecha de cierre en | del Instituto Seguimiento | PG-005-01
formato SNEST-CA-PG-005-01 y Formato | Tecnolégico de plan de
Electrénico para Estado de Acciones accion
Correctivas y/o Preventivas SNEST-CA-FE-03.
Informa al Director General del Instituto
Tecnolégico y al Comité Nacional de
Innovacién y Calidad SGC en las Reuniones
Nacionales de Revisiobn por la Direccién,
acerca del estado de las Acciones Cotrectivas.
NOTA: Esta informacién sirve de entrada para
la Revision por la Direccion. (Ver instructivo de
Rev. por |la Direccion)

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

correctivas
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Encargado del Area
responsable

Comité de Innovacioén
y Calidad y
Subdirectores

Representante del
Instituto Tecnolégico

Director General

Inicio

Revisa No
Conformidades.

]

Evalla necesidad de
implantar acciones.

Realiza analisis de
causay requisita
RAC

>

Implanta acciones

ry

correctivas.

Evalla eficacia de

A4

las acciones
correctivas.

l

Revisa efectividad
de las acciones
tomadas.

¢Elimina
la Causa
de la NC?

No

ko

Registra y cierra

RAC y elabora
informe

A4

Recibe informe.

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Acciones Preventivas
Cédigo del Procedimiento: P-ITSU-DV-07
Unidad Responsable: Direccidn de Vinculacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer los lineamientos para determinar acciones preventivas para eliminar las causas de No
Conformidades Potenciales y prevenir su ocurrencia.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las Acciones Preventivas pueden surgir a partir del andlisis de las causas que originan las No
Conformidades encontradas que provengan de:

1.1.1 Auditorias Internas.

1.1.2 Auditorias Externas.

1.1.3 Analisis de Datos.

1.1.4 Andlisis de la Eficacia de los Procesos.

1.1.5 Seguimiento a la Revision del SGC por parte de la Alta Direccién.
1.1.6 Andlisis de Quejas y/o Sugerencias de los clientes.

1.1.7 Identificacion de Producto No Conforme

1.1.8 Auditorias de Servicio

1.1.9 Andlisis del Ambiente de Trabajo

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

3. EIl andlisis de la Causa Raiz de las No Conformidades potenciales deberd ser realizado por el
Comité de Innovacion y Calidad y/o Comité Académico segln sea necesario.

4. Es responsabilidad del Comité de Innovacién y Calidad y/o Comité Académico segln sea el caso
verificara la efectividad de las Acciones Preventivas implementadas,

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

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

Rev. 00
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Vinculacion

Fundamento Legal:

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

Nombre del Procedimiento:

Acciones Preventivas

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSU-DV-07

Unidad Responsable:

Direccion de Vinculacién

No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Determina las No Conformidades y sus
causas, da seguimiento a los procesos y
procedimientos, revisa registros de calidad
y detecta posibles desviaciones de
operacion de los mismos y analiza las
desviaciones encontradas y evwalla el
impacto de las mismas Identifica Causa
Raiz.

Encargado del
Area
Responsable.

No
Conformidades

Identificacion
de Causa
Raiz

Evalla necesidad de implantar Acciones y
requisita RAP De acuerdo al analisis hecho
en el punto anterior determina la necesidad
de realizar una Accién Preventiva, requisita
RAP (Requisicion de Accion Preventiva)
SNEST-CA-PG-006-01 y envia RAP al
Representante de la direccién del Instituto
Tecnoldgico o Centro para su autorizacion
y registro correspondiente.

Encargado del
Area
Responsable.

Evaluacion de
casos

RAP

Recibe y revisa RAP del area responsable
lo autoriza, asigna folio y registra para su
control.

Arma expediente por area responsable
para su control.

Representante
del Instituto o
Centro

RAP

expediente

Implanta Acciones y da seguimiento a las
Acciones implantadas y supervisa que las
acciones determinadas se hayan
implementado.

Registra resultados de las
tomadas

Informa de manera periodica al
Representante de la Direcciéon acerca de
los resultados de las acciones tomadas
para prevenir las posibles No Conformidad
0 prevenir su ocurrencia, de igual manera
gue con el PNC.

acciones

Encargado del
Area
Responsable.

RAP

Resultados
de acciones
preventivas
ejecutadas
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

5 Revisa la efectividad de las Acciones Representante Revisién efectividad
Preventivas informa al RD, recibe el informe | del Instituto o
de resultados de las acciones y Centro
S| son efectivas informa al RD para que

registre el avance y/o cierre el RAP.
NO son efectivas regresa a etapa 2.

6 Evalla la eficacia de las acciones y Envia | Representante Evaluacion Informe de
informe al Director General del Instituto | del Instituto de acciones Acciones
Tecnolégico SNEST-CA-
Requisita Formato Electrénico para Estado FE-03,
de Acciones Correctivas y/o Preventivas
SNEST-CA-FE-03, para llevar un control del
estado que guardan las  acciones
implementadas por lo que solicita al Comité
gue revise dicha efectividad.

7 | Recibe informe de las acciones preventivas y | Director Informe de Informe de
su efectividad para su conocimiento. General Acciones Acciones

SNEST-CA- | SNEST-CA-
Fin del Procedimiento FE FE revisado
Rev. 00

07/12/ 11




Manual de Procedimientos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Uruapan

REV: 01

FECHA: 07/12/2011

MICHOACAN

HOJA: 81

3. FLUJOGRAMA

Encargado del Area
Responsable

Representante del Instituto

Director General

Inicio

Determina las no
conformidades
potenciales y sus causas

| Q

Evalla necesidad de
implantar acciones y
requisita RAP

Implanta acciones y da
Seguimiento.

Autorizay registra RAP

Revisa efectividad de las
acciones tomadas.

¢ Biminaron la No
Conformidad?

Evalla la eficacia de las
acciones y elabora

informe

Recibe Informe.

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Programa Operativo Anual POA
Cédigo del Procedimiento: P-ITSU-DV-08
Unidad Responsable: Direccién de Vinculacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

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

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

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

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

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

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

5. La programacién del gasto se debera realizar conforme al Clasificador por Objeto del Gasto
vigente (estado y federacion segun aplique).

6. El POA serd elaborado de conformidad a la Estructura Programatica aplicable.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Vinculacion

1.4 Fundamento Legal:

Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Uruapan.
Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.

Manual de Organizacion del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.

Rev. 00

07/12/ 11




Manual de Procedimientos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Uruapan

REV: 01

FECHA: 07/12/2011

HOJA: 83

DE: 129

MICHOACAN

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion del Programa Operativo Anual POA

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSU-DV-08

Unidad Responsable:

Direccién de Vinculacién

No.

Descripcion de la Actividad

Responsable

Insumo

Salida

1

Solicita por escrito la elaboracion del
POA al Director de Vinculacion y este lo
solicita al Subdirector de Planeacion con
base a las metas del PTA y PIID del
Instituto Tecnolégico.

Director General

Solicitud del
POA

Solicitud del
POA

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

Director de
Vinculacion y
Subdirector de
Planeacién

Solicitud del
POA

Solicitud del
POA / Normas
y lineamientos
para
elaboracién
POA

Elabora el POA del &rea o Departamento
a su cargo y lo envia al Subdirector de su
area. El subdirector recibe de los jefes de
departamento y de division dependientes
de su area los formatos del POA vy
concentra en un solo POA del
area.Determina las necesidades del Area
0 Departamento de su responsabilidad y
elabora el POA en los formatos
correspondientes.

Directivos y
Jefes de Areas
0
Departamentos.

Solicitud del
POA / Normas
y lineamientos
para

elaboracion
POA

POA

Entrega al Jefe del Departamento de
Planeacion, Programacién y Presupuesto
el POA de su érea.

Subdirector de
Planeacion

POA

POA

Rev. 00

07/12/ 11




Manual de Procedimientos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Uruapan

REV: 01

FECHA: 07/12/2011

HOJA: 84

DE: 129

MICHOACAN

Descripcion de la Actividad

Responsable

Insumo

Salida

Revisa y procesa la informacion
proporcionada de cada POA de la
Subdireccion responsable.

Si procede: integra el POA del Instituto y
lo presenta al Subdirector de Planeacién
y continua en la siguiente actividad.

No procede: regresa al Area o
Departamento responsable con las

observaciones correspondientes, regresa
a la actividad 3.

Jefe del

Departamento
de Planeacion

POA

POA
integrado /
POA con
observaciones

Revisa el POA integrado y lo presenta
ante el Director General, del mismo
modo, previo acuerdo con el Director
General del Instituto  Tecnoldgico
Descentralizado, convoca a reunidon a
Directivos y Jefes de Areas o
Departamentos para presentar el POA
para su analisis y aplicacion.

Subdirector de
Planeacion

POA
integrado /
POA con
observaciones

POA

Recibe POA integrado y lo presenta ante
las instancias correspondientes.

Fin del Procedimiento

Director General

POA

POA
Integrado
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3. FLUJOGRAMA

Director General

Subdirector de
Planeacion

Jefe del Dpto. de
Planeacion

Titulares de las
Unidades Ad.

Inicio

A 4

Solicita
Haboracién del

Solicita POA a las

POA

Recibe y presenta el
POA ante las
Instancias
Correspondientes

> Unidades
Administrativas

Elaboraq el POA de
suAreao
Departamento

A 4

Entrega el POA

Revisa el POA del

Presenta el POA a
Directivos y Jefes

Fin

de Areas o
Departamento

g ITD

No

¢ Procede? -

Si
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Evaluacion y Seguimiento del Programa de Trabajo Anual PTA
Cédigo del Procedimiento: P-ITSU-DV-09
Unidad Responsable: Direccidn de Vinculacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

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

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

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

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

3. EIl Director General Sera el responsable de presentar el Programa de Trabajo Anual ante la H.
Junta Directiva.

4. EI Director de Planeacién sera el responsable de analizar y proponer el Programa de Trabajo
Anual a la Direccién General.

5.  El Departamento de Vinculacion, sera el responsable de integrar, dar seguimiento y evaluar el
Programa de Trabajo Anual.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Vinculacion

1.4 Fundamento Legal:

¢ Decreto de Creacion del Instituto Tecnol6gico Superior de Uruapan.
¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnol6gico Superior de Uruapan.
¢ Manual de Organizacién del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Evaluacion y Seguimiento del Programa de Trabajo Anual PTA

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSU-DV-09

Unidad Responsable:

Direccion de Vinculacion

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo salida

1 | Solicita por escrito la elaboracién del PTA | Director Solicitud del Solicitud del
del Instituto General PTA PTA

2 | Convocan a reunion de trabajo para | Director de Solicitud del Lineamientos
solicitar el PTA a los directivos y jefes | Vinculaciony PTA y mecanismos
de departamento y dar a conocer los | Subdirector de de trabajo
lineamientos y el mecanismo de trabajo | Planeacion
para su elaboraci6on utilizando los
lineamientos que correspondan al instituto.

3 Integra el PTA del Area y de sus Dptos. | Directores y/o Lineamientos y | PTA Integrado
determinando las necesidades de la | Subdirectores mecanismos
Direccién, Subdireccion y de las areas | de Area de trabajo
adscritas a su cargo.
Los jefes de departamento elaboran el
PTA del area o Departamento a su cargo y
lo envia al Subdirector de su &rea, éste la
concentra en un solo PTA.
El Subdirector entrega al Jefe del
Departamento de Planeacion el PTA de su
area.

4 | Recibe los PTA de cada Direcciéon y/o | Jefe de Dpto. PTA Integrado | PTA
Subdirecciéon responsable, los revisa y | de Planeacion
procesa la informacion proporcionada.
Envia PTA concentrado a la Subdireccion
de Planeacion.

5 | Analiza PTA del Departamento de | Director de PTA PTA
Planeacién: Vinculacion y analizado /
Si procede: envia el PTA del Instituto | Subdirector de PTA con
Tecnolégico al Director General para su | Planeacion observaciones
revsién y autorizacién y contintda en la
siguiente actividad.
No procede: Regresa el PTA al Jefe de
Departamento de Planeacion con las
observaciones pertinentes, de acuerdo a
los lineamientos establecidos, a corregir
Su correccion y regresa a la actividad 4.

6 Recibe PTA integrado y presenta ante las | Director PTA PTA Integrado
instancias corres pondientes. General

Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo salida

7 | Realiza seguimiento Jefe del PTA Integrado | Informe
evaluacion del PTA de acuerdo a los | pepartamento
lineamientos que correspondan al estado | e Planeacion
de cada instituto tecnolégico
descentralizado.

Si procede: Termina procedimiento
No procede: Informa a la Subdireccién de
Planeacion.

8 Establecen estrategias para el | Director de PTA Integrado | Estrategia de
cumplimiento y/o reprogramacion de 1as | vinculacién y cumplimiento y
metas mediante los lineamientos que | g pdirector de reprogramacion
correspondan al estado de cada instituto 2
tecnologico descentralizado. Planeacion de las metas.
Se informa al Departamento de
Planeacion las estrategias acordadas
para su seguimiento y evaluacion.

Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUIOGRAMA
Director General Director de Directores y/o Jefe del Dpto. de

Vinculacién y
Subdirector de
Planeacién

Subdirectores de
Area

Planeacion

Inicio

A4

Solicita Solicita PTA a las Integra el PTA del Recibe e Integra el
Eaboracion del > Areas o Areay desus > PTA del Instituto
PTA Departamentos Departamentos
Analiza PTA B
Recibe y presenta Si No
el PTA an_te las < ¢ Procede? _@
Instancias
Correspondientes
Realiza Seguimiento
y BEvaluacion
Establece No
Estrategias parasu ¢Cumple lo
Cumplimiento o < Programado
Reprogramacion
( ) [ s
Fin
Rev. 00
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Reprogramacién del Programa Operativo Anual
Cédigo del Procedimiento: P-ITSU-DV-10
Unidad Responsable: Direccién de Vinculacién

1.1. Objetivo del Procedimiento:

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

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

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

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

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

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

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

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Vinculacion
1.4 Fundamento Legal:
¢ Decreto de Creacioén del Instituto Tecnol6gico Superior de Uruapan.

¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.
¢ Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Uruapan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Reprogramacion del Programa Operativo Anual

Cddigo del Procedimiento:

P-ITSU-DV-10

Unidad Responsable:

Direccion de Vinculacion

No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area Insumo

Salida

1

Solicita por escrito la elaboraciéon de la RPP
al Director de Vinculacion y este le pide al
Subdirector de Planeacién con base al

Programa Operativo Anual del Instituto
Tecnolégico Descentralizado.

Solicitud
de RPP

Director General

Solicitud de
RPP

Da instrucciones al Jefe del Departamento
de Planeacion de las estrategias para la
elaboracion de la RPP y realiza reunién con
Directivos y Jefes de Departamento para
dar a conocer las normas y lineamientos
para elaborar la RPP que corresponda al
Estado de cada Instituto Tecnoldgico
Descentralizado.

Solicitud
de RPP

Director de
Vinculacion y
Subdirector de
Planeacién

Instrucciones

de elaboracion
de la RPP

Elabora la RPP del area o Departamento a
su cargo y lo envia al Subdirector de su
area. El subdirector recibe de los jefes de
departamento y de division dependientes
de su area la RPP y concentra en un solo
lo correspondiente a su area.

Determina las necesidades del

Departamento de su
elabora la RPP.

Area o
responsabilidad y

Directivos y Instruccion
Jefes de Areas es de

0] elaboraci6
Departamentos. | nde la
RPP

RPP elaborado

Entrega al Jefe del Departamento de

Planeacion, Programacién y Presupuesto la
RPP de su area.

Subdirector de
Planeacién

RPP

RPP revisado

Recibe RPP, revisa y procesa la

informacion  proporcionada de cada
Subdireccién responsable.

Si procede: integra la RPP del Instituto
Tecnolégico y lo presenta al Subdirector de
Planeacion.

No procede: regresa al Area o
Departamento  responsable con las
observaciones correspondientes y regresa
a la actividad 3.

RPP
elaborado

Jefe de Dpto. de
Planeacion

RPP integrado

/ RPP con
observaciones
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area
5 | Revisala RPP integrado y la presenta ante | Director de RPP RPP
el Director General para su revision y | Vinculacién y/o | elaborado integrado
autorizacion, Subdirector de
Planeacién
6 | Recibe RPP integrado, autoriza y convoca | Director General | RPP RPP
a reunion a Directivos y Jefes de Areas o integrado autorizado
Departamentos para presentar la RPP para
su andlisis y aplicacion.
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Director General Director de Jefe del Dpto. de Directivos y Jefes de

Vinculacién y/o
Subdirector de
Planeacion

Planeacion

Area o
Departamentos

Inicio

Solicita Solicitud

Da instrucciones

de la RPP

Recibe y Presenta
el RPPante
Directivos y Jefes
de Areas o
Departamentos

Haboran RPP de su
Areao

A4

Departamento

Entrega POA

Recibe y revisa RPP

Presenta la RPP al

Fin

Director General

Si

|

¢ Procede?

No

_@
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Promocion Cultural, Deportiva y Recreativa.

Cédigo del Procedimiento: P-ITSU-DV-11

Unidad Responsable: Direccién de Vinculacién

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar elementos para la implementacién y desarrollo de las actividades de Promocion Cultural,
Deportiva y Recreativa del Instituto.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las actividades de Promocion Cultural, Deportiva y Recreativa en la DITD, fortalecen la
formacién integral de los Alumnos en las diferentes Disciplinas, para concientizarlos sobre los
beneficios que trae consigo la practica y el desarrollo de estas actividades.

2. Las actividades civicas que genera el Instituto, son considerados como culturales.

3. EI SNEST establece que todos los Alumnos tienen la misma oportunidad de participar en
cualquiera de las actividades de Promocién Cultural, Deportiva y Recreativa, que ofrece el
Instituto.

4. EI ITS que tengan la posibilidad de participar en eventos Pre-Nacionales y nacionales se
sujetaran a los lineamientos de la convocatoria emitida por la DGEST

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Vinculacion

1.4 Fundamento Legal:
¢ Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.
¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.

¢ Manual de Organizacion del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Promocion Cultural, Deportiva y Recreativa.

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSU-DV-11

Unidad Responsable:

Direccion de Vinculacion

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Salida
1 Programa reuniones con los | Jefe del Dpto. de Programa de Plan de
Promotores de Actividades Culturales, | Actividades Actividades
Deportivas y Recreativas. Extraescolares e
Solicita fechas a DGEST de los | Innovaciony
eventos Pre-nacionales y Nacionales. | Calidad.
Promueve ante la SEE reunién para
fijar fechas de la eliminatoria estatal de
los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados (evento eliminatorio
para participacién en el evento Pre-
nacional).
Elabora plan de Actividades de
Promocion Culturales, Deportivas vy
Recreativas.
2 Programa, Difunde vy Coordina | Jefe del Dpto. de Calendario de | Programa de
Actividades Culturales, Deportivas | Actividades actividades eventos
y Recreativas. Extraescolares e culturales y
En el curso de induccién da a conocer Innovaciéon y administrativas deportiVOS
a los Alumnos de nuevo ingreso las | Calidad.
diferentes  Actividades  Culturales,
Deportivas y Recreativas con que
cuenta los Institutos Tecnolégicos
Descentralizados.
Da a conocer el programa a los
departamentos de apoyo.
Elabora y difunde material impreso de
los eventos programados.
Coordina la realizacion de los eventos
Culturales, Deportivos y Recreativos:
internos, prenacionales, regionales y
nacionales programados.
Coordina la realizacion de los eventos
culturales internos
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No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area Insumo

Salida

Inscribe a los Alumnos en las
Actividades Culturales, Deportivas
y Recreativas.

Prepara las cédulas de inscripcion a
Actividades Culturales, Deportivas y
Recreativas con apoyo de Ilos
promotores correspondientes y realiza
la inscripcion utilizando los formatos
SNEST/D-VI-PO-003-01.

Determina el nUmero de participantes

por grupo de acuerdo a los horarios y
espacios disponibles.

Personal de la Alumnos
Oficina de
Promocion Cultural,
Deportiva 'y
Recreativa.

grupos

Planea y Desarrolla Actividades
Culturales, Deportivas y Recreativas,
elabora el plan de trabajo para los
participantes de Actividades
Culturales, Deportivas y Recreativas
del Instituto Tecnoldgico
Descentralizado.

Realiza y participa en la
presentacion de eventos Culturales,
Deportivos y Recreativos de acuerdo
al plan de trabajo del Departamento de
Actividades Culturales, Deportivas y
Recreativas.

Para los eventos culturales se inscribe
a los Alumnos que participan en los

eventos nacionales en el formato
SNEST/D-VI-P0O-003-02.

Promotor Cultural, Programa de
Deportivo y eventos
Recreativo. culturales y
deportivos

Registro
SNEST/D-VI-
PO-003-02

Participa en los eventos que se
realicen a nivel, Interno, Local,
Regional, Pre-Nacional y  Nacional,
de acuerdo al programa de trabajo.
Para los Alumnos que participan en
los eventos Deportivos Nacionales
se inscriben en el formato

SNEST/D-VI-PO-003-04

Alumno. Programa de
eventos
culturales y
deportivos

Listas de
participacion
de alumnos y
registro
SNEST/D-VI-
PO-003-04

Evalia Conocimientos, Habilidades y
Aptitudes. De acuerdo al programa de
Actividades Culturales, Deportivas y
Recreativas, aplican los mecanismos
de evaluacion, elabora cédula de
resultados de dichas  Actividades en
el formato SNEST/D-VI-P0O-003-03.

Promotor Cultural, Gestion del

Deportivo y curso
Recreativo. extraescolar

Cédula de
resultados
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

7 Revisa y pasa al Jefe de | Oficinade Cédula de Firma
Departamento a firma la cédula de | Promocion Cultural, | resultados
resultados de Actividades Culturales, | Deportiva 'y
Deportivas y Recreativas, de acuerdo | Recreativa
a los formatos SNEST/D-VI-PO-003-

05.

8 Elabora, firma, sella y entrega boleta | Oficina de Cédula de Reconocimiento
de acreditacion de Actividades | Promocion Cultural, | resultados
Culturales, Deportivas y Recreativas a | Deportiva 'y
los Alumnos de las distintas disciplinas | Recreativa
en los formatos SNEST/D-VI-PO-003-

05.

Sugiere al Jefe del Departamento lista
de Alumnos destacados para otorgar
reconocimiento en las Actividades
Culturales, Deportivas y Recreativas.

9 Recaba informacién de los promotores | Oficina de Cédula de Informe de
Culturales, Deportivos y Recreativos e | Promocién Cultural | resultados participacion
integra el informe de actividades | Deportivay cultural y
realizadas, el informe debe contener | Recreativa deportiva
como minimo:

- Nimero de Alumnos atendidos.

- Numero de Actividades Culturales,
Deportivas y Recreativas

- Nimero de eventos realizados.

- Nimero de invitaciones atendidas.

- Nimero de asistentes por evento.

10 | Recibe Informes de la Oficina de | Departamento de Informe de Informe
Promociéon y Promotores, e Integra | Actividades participacion departamental
el Informe del Departamento Con base | Culturales, cultural y
en los reportes de los Promotores | Deportivas y deportiva
Culturales Deportivos y Recreativos | Recreativas
elabora el informe del Departamento
y lo presenta a la subdireccion de
Planeacion y Vinculacion.

Entrega reconocimiento a Alumnos
destacados en las Actividades
Culturales, Deportivas y Recreativas.
Analiza resultados con los promotores
Culturales, Deportivos 'y
recreativos, y toma acuerdos para el
siguiente periodo.
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3. FLUJOGRAMA
Departamento de Oficina de Promotor
Actividades Promocion Cultural, Deportivo y Alumno
Culturales, Deportivas | Cuitural, Deportiva y Recreativo
y Recreativas Recreativa
o 4
| Inicio
p 1 Planea y Desarrclla
> ivi
Planifica Actividades %‘3‘:&?:223
Culturales, Deportivas y o R
Recreativas. 2 990“"@3 Y
Recreativas.
v 2 Inscribe a los =
Programa. Difunde y Alumplc?s edn las Evalta
Coordina Actividades JF Actividades B anotimisntos
Culturales Culturales, Ceportivas < T e
vas y Recreativas Habilidades y
Deportivas y ’ Aptitudes.
Recreativas. yy
2] 3
i e i Elabora Informe Final
ecibe Informes ae 1a de Actividades B R
Oficina de Promocion [Y cutturales, Deportivas e
y Promotores, e y Recreativas. <7
Integra el Informe del Y
Departamento 7
Elabora Boleia de
Acreditacion de )
Actividades Si
Culturales, Deportivas
v Recreativas
w5
Participa en
Actividades
Culturales,
Deportivas y
v Recreativas
Z X ,
Término
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Servicio Social
Cédigo del Procedimiento: P-ITSU-DV-12
Unidad Responsable: Direccién de Vinculacién

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer la metodologia para la prestacién del Servicio Social por los alumnos del Instituto de la DIT
con la finalidad de que cumplan con las disposiciones legales relativas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

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

Vinculacion.

2. Enelcasoen que los Estados requieran documentacion que sustituya a la referenciada en este

procedimiento, se utilizara la del Estado.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccion de Vinculacion.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldégico Superior de Uruapan.
¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.

e Manual de Organizacion del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.

Rev. 00

07/12/11




Manual de Procedimientos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Uruapan

REV: 01 FECHA: 07/12/2011 N%ISI;%I;CJAAN
HOJA 100 DE: 128
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Publica la Convocatoria para que estén |Jefe del Dpto. Convocatoria Convocatoria /
informados los alumnos interesados en |de Vinculacion. Calendarizacio
realizar el Servicio Social y que cumplan n/ programas
con el 70% de créditos aprobados del plan de Servicio
de estudios. Social

2 Se realiza la calendarizacion de las|Jefe del Dpto. Calendario de | Calendarizacio
platicas de induccion y se llevan a cabo | de Vinculacion | actividades n de las
para los candidatos, dando a conocer los académico platicas de
programas de Senicio Social existentes administrativas | induccion al
para el periodo inmediato institucional Servicio Social
3 Una vez realizada la platica de induccion y | Jefe del Dpto. | Informacion de |Listado de
dados a conocer los Programas, se|de Vinculacion | programas programas
entrega a los alumnos interesados y que validos de SS | vélidos de SS
cumplan con los requisitos: Solicitud de
Sernvicio Social SNEST/D-VI-PO-002-01 v,
Carta Compromiso de Servicio Social
SNEST/D-VI-P0O-002-02 y Reglamento de
Alumnos para prestar el Servicio Social.
Basado en los acuerdos de concertacion
celebrados con los Organismos, se
determina el nuimero de plazas para
Alumnos/Prestantes de Servicio Social
4 Llena Solicitud de Servicio Social | Alumno/ Convocatoria/ | Solicitud de
SNEST/D-VI-P0-002-01 y Carta | Prestante. Calendarizacié | Servicio Social
Compromiso de Senvicio Social SNEST/D- n/ programas |/ documentos
VI-PO-002-02, firma los documentos y los de Servicio
entrega al Departamento de Vinculacion Social
para su tramitacion.

3 |Asigna plaza en funcibn de las|Jefe del Dpto. |Solicitud de Plaza / Reporte
necesidades de la Dependencia y perfil de | de Vinculacion. | Servicio Social | Bimestral /
carrera del alumno, elabora Carta de / documentos Expediente
Presentacion de Servicio Social SNEST/D-

VI-PO-002-03 y la entrega al
Alumno/Prestante junto con el formato de
Reporte Bimestral de Servicio Social
SNEST/D-VI-P0O-002-04.
Abre expediente del Alumno/Prestante de
Servicio Social.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

4 | Recibe Carta de Presentacién de Servicio Alumno / Carta de Solicitud de
Social SNEST/D-VI-P0-002-03 y formato de | Prestante. presentacién | carta de
Reporte Bimestral de Servicio Social de Servicio aceptacion
SNEST/D-VI-P 0O-002-04. Social /

Se presenta en el Organismo y entrega Reporte
Carta de Presentacion de Servicio Social bimestral
SNEST/D-VI-P 0-002-03.

Solicita al Organismo Carta de Aceptacion

de Servicio Social firmada y sellada.

5 | Recibe la Carta de Presentacién de Servicio | Organismo Solicitud de Carta de
Social SNEST/D-VI-P0-002-03. carta de Aceptacion
Elabora Carta de Aceptacion de Servicio aceptacion
Social y la entrega al Alumno/Prestante
debidamente firmada y sellada para que él a
su vez la entregue al Departamento de
Vinculacion.

6 | Recibe Carta de Aceptacion y la entrega al | Alumno / Carta de Plan de
Departamento de Vinculacion. Prestante. Aceptacion trabajo
Elabora Plan de Trabajo y lo entrega al
Departamento de Vinculacién.

7 | Recibe la Carta de Aceptacion de Servicio | Jefe del Dpto. de | Plan de Expediente
Social y el Plan de Trabajo y los integra al | Vinculacion. trabajo integrado
expediente del Prestante.

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

9 | Supervisa periddicamente las actividades | Organismo Reporte Carta de
del Prestante, le solicita los reportes Bimestral Terminacion
correspondientes, los revisa, firmay sella.

Al recibir la copia del Reporte Final, elabora
Carta de Terminacion de Servicio Social y la
entrega al Alumno/Prestante.

10 | Elabora el Reporte Final y solicita firma y | Alumno / Carta de Elabora
sello del Organismo. Prestante. Terminacion reporte Final
Recibe el original de la Carta de
Terminaciébn de Servicio Social del
Organismo y la entrega al Departamento de
Vinculacion.
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RABAJA

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo

Salida

11 | Recibe los Reportes Bimestrales de Servicio | Jefe del Dpto. de | Elabora
Social SNEST/D-VI-PO-002-04 y los anexa | Vinculacion. reporte Final
al expediente del Alumno /Prestante.

Recibe el original de la Carta de
Terminacién de Servicio Social expedida
por el Organismo, verifica que el expediente
esté debidamente integrado y procede a
elaborar la Constancia de Terminacion de
Servicio Social SNEST/D-VI-P O-002-05.

Recaba firmas para Constancia de
Terminaciéon de Servicio Social, entrega
original al Departamento de Servicios
Escolares, copia al interesado y anexa una
al expediente del Alumno/Prestante.

Expediente
del alumno

12 [ Recibe copia de la Constancia de|Alumno/ Expediente
Terminacion del Senvcio Social SNEST/D- | Prestante. del alumno
VI-PO-002-05 del Departamento de
Vinculacion.

Fin del Procedimiento

Constancia
de
terminacion
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3. FLUJOGRAMA
Jefe del Dpto. de Vinculacion Alumno/Prestante Organismo

Inicio

A

Publica Convocatoria de
Servicio Social. Realiza
platicas de induccion.

Llena solicitud y formatos

Asigna plazas de Servicio
Social y abre expediente

A\ 4

requeridos.

Entrega Carta de Presentacion
para la Dependencia

Recibe Carta de

Recibe Carta de Presentacion
y elabora Carta de Aceptacion.

Entrega Carta de Aceptacion

Aceptacion

Desarrolla actividades y
elabora reportes

Habora Constancia de
Terminacion del Servicio

correspondientes.

Habora reportesy recibe
Carta de Terminacion y hace

Social

Supervisa actividades y
firma reportes

entrega. N

Recibe Constancia de
Terminacion de Servicio Social

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Visitas a Empresas

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSU-DV-13

Unidad Responsable:

Direccion de Vinculacién

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer la metodologia para realizar visitas a Empresas de los alumnos del Instituto de la DITD con
la finalidad de que adquieran conocimientos y experiencias que complementen y actualicen su

aprendizaje.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las Visitas a Empresas seran autorizadas por el Jefe del Departamento de Desarrollo

Académico y deberéan estar contenidas en el Plan de Estudios de la Carrera.

2. El Departamento de Vinculacion establecera y difundira el periodo de Visitas a Empresas.
3. El Departamento de Vinculacién en coordinacion con el Departamento de Recursos Materiales,
deberan asegurar las condiciones minimas de seguridad durante el traslado y desarrollo de la

visita.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica para la Direccion de Vinculacion

1.4 Fundamento Legal:

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

e Manual de Organizacién del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Visitas a Empresas
Cédigo del Procedimiento: P-ITSU-DV-13
Unidad Responsable: Direccién de Vinculacion

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Determina, con base al calendario escolar, | Jefe del Dpto. de | Calendario Periodo de
el periodo de realizacion de las visitas. Vinculacion. escolar realizacion
Entrega a las Areas Académicas de visitas /
correspondientes los formatos de solicitud For'm.ato de
de Visitas a Empresas SNEST/D-VI-PO- solicitud de
001-01y SNEST/D-VI-PO-001-05. visitas a

empresas

2 Difunde informacién de periodo de \sitas | Titulares de las Periodo de Informacion

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

3. Gestiona Visitas a Empresas estableciendo | Jefe del Dpto. de Informacién | Oficio de
contacto con ellas. Vinculacion. de usitas solicitud de
Elabora y envia el Oficio de Solicitud de visitas a
Visitas a Empresas SNEST/D-VI-PO-001- empresas
02.

Si procede la visita, pasa al punto 4.

No procede la visita, se informa al area
académica correspondiente y regresa a la
actividad 1.

4 Solicita disponibilidad de transporte al | Jefe del Dpto. de | Oficio de Solicitud de
Departamento de Recursos Materiales. Vinculacion. solicitud de | disponibilida
En caso de que el ITS no cuente con visitas a dde
autobUs propio, solicitara al Departamento empresas transporte
de Recursos Materiales la contratacion del
servicio de transporte.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

5 Elabora el Programa de Visitas | Jefe del Dpto. de | Solicitud de Programa
Aceptadas a Empresas SNEST/D-VI- | Vinculacion. disponibilidad de visitas
PO-001-03 y lo envia al Departamento de transporte aceptadas /
de Recursos Materiales y a los cartas de
Departamentos solicitantes. presentacié
Elabora Cartas de Presentacion y ny o
Agradecimiento de Visitas a Empresas agradecimie
SNEST/D-VI-P0-001-04 para las Visitas nto
Programadas y las entrega al
Departamento solicitante.

6 Recibe Programa de Visitas Aceptadas | Titulares de las Programa de Oficio de
a Empresas, elabora oficio de comision | Areas visitas comision
al docente y le entrega el original y | Académicas aceptadas / docente /
copia para acuse de la Carta de | Correspondientes | cartas de Solicitud de
Presentacion y Agradecimiento de | . presentaciény | asignacion
Visitas a Empresa. agradecimiento | de \iaticos
Con el oficio de comisién, solicita la
asignacién de los viaticos para el
responsable de la visita, al
Departamento de Recursos Financieros.

7 Elabora el oficio de comision al | Jefe del Dpto. de | Oficio de Oficio de
operador responsable (chofer) y | Recursos comision comision a
distribuye las copias correspondientes | Materiales docente / Operador
como se indica en el mismo oficio. Solicitud de

asignacion de
viaticos

8 Recibe los oficios de comision vy | Jefe del Dpto. de | Oficios de Cheques de
procede a elaborar los cheques de | Recursos comision gastos
viaticos correspondientes. Financieros
Emite cheque de gastos.

9 Verifica la hora de salida con el docente | Jefe del Dpto. de | Cheques de Condiciones
responsable de la \sita, asi como las | Recursos gastos de
condiciones minimas de seguridad | Materiales seguridad
durante el traslado y desarrollo de la verificadas
visita.

10 | Realiza visita, entrega informa de | Titulares de las Reporte de Reporte de
SNEST/D-VI-P0-001-05 y copia de la | Areas resultados e resultados e
Carta de Presentacion y Agradecimiento | Académicas incidentes en incidentes
firmada y sellada de recibido en la | Correspondientes | visita/ carta en \sita /
empresa y la entrega al Departamento carta
de Vinculacion.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
11 Recibe acuse de recibo de la Carta de | Jefe del Dpto. de | Acuse de Acuse de
Presentacion y Reporte de Resultados de | Vinculacion. carta de carta de
Incidentes en Visita SNEST/D-VI-PO-001- presentacié | presentacié
05 por parte del Dpto. de Desarrollo ny reporte ny reporte
Académico. de de
Fin del Procedimiento resultados resultados
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Dpto. de
Vinculacién

Titulares de las Areas
Académicas

Correspondientes

Jefe del Dpto. de
Recursos Materiales

Jefe del Dpto. de
Recursos Financieros

Determina periodo de
visitas

Gestiona visita a empresa

Difunde informacion de
visitas.

¢Es
aceptada

la vicita?

Si

_,@

No

¢JUnidad de

Solicita transporte

HEabora el programa de
visitas, cartas de

transporte
disnonihle?

presentaciony
agradecimiento y envia.

Reciben programa de
visitas, cartas de
> presentaciony

Recibe Programa
de Visitas y

Gestiona Recursos

Recibe informe y
acuse de la carta

agradecimiento y
gestionan recursos.

Realiza Visita, entrega
informe de viita y

A 4

y elabora ofcio de
comision

Traslada grupo al

»  Habora cheques

lugar de visita <

A

cartas de presentacion

de presentacion. |«

Fin

y agradecimiento
selladas de recibido
por la empresa.
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C) SUBDIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Capacitacion
Cddigo del Procedimiento: P-ITSU-SFA-02
Unidad Responsable: Subdireccién de Finanzas y Administracion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Promover la capacitacion, formacién, entrenamiento y/o actualizacion del personal de los Institutos
Tecnol6gicos Descentralizados con el fin de proporcionar un mejor servicio a los alumnos

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

El Jefe del Departamento de Recursos Humanos y/o Departamento de Desarrollo Académico
seran los responsables de la aplicacion y seguimiento de la capacitacion, formacion,
entrenamiento y/o actualizacion del personal con la co-responsabilidad de los Representantes de
cada Proceso y/o de areas.

La aplicacién de este procedimiento estard orientado al cumplimiento de las necesidades del
SNEST acorde con los Programas Institucionales de Innovacion y Desarrollo del Instituto y de las
expectativas del personal.

Contara con un programa de capacitacion, formacion, entrenamiento y/o actualizacion para el
personal, acorde a los procedimientos del Instituto..

El programa, debera contemplar los aspectos de capacitacion para el trabajo, desarrollo de
habilidades, aptitudes y competencias y todas aquellas acciones que contribuyan al
mejoramiento del servicio educativo, y al cumplimiento de objetivos, metas e indicadores de la
Institucion.

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

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Finanzas y Administracion

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Instituto Tecnoldégico Superior de Uruapan.
Manual de Organizacidn del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Nombre del Procedimiento: Capacitaciéon
Cddigo del Procedimiento: P-ITSU-SFA-02
Unidad Responsable: Subdireccién de Finanzas y Administracion
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Elabora el diagnéstico de deteccion de | Jefe del Dpto. Formatos Diagndstico
necesidades de capacitacion. Este diagndstico | de Recursos de deteccion
puede efectuarse al inicio de cada ciclo | Humanosy de dad
escolar, que les permita conocer los recursos | Jefe del Dpto. ggcey ades
financieros disponibles. Aunque, es importante | de Desarrollo capacitacion.
mencionar que alguna necesidad de | Académico
capacitacion, formacién o entrenamiento
puede efectuarse en cualquier etapa; lo cual
esti en base a las necesidades presentes, 0
futuras.
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

2 El Departamento de Recursos Humanos envia | Jefe del Dpto. Formatos Registros
a Representante de Desarrollo Académicoy a | de Recursos SNEST/D- SNEST/D-
Representante del Departamento de | Humanos y AD-PO- AD-PO-
Administracién el formato (SNEST/D-AD-PO- | Jefe del Dpto. | 004-06 004-06
004-06). Los registros deben regresarse a | de Desarrollo
Recursos Humanos en un periodo de dos | Académico
semanas, a mas tardar.

3 El registro de Habilidades del Personal | Jefe del Dpto. Registro Registro de

(SNEST/D-AD-P0O-004-05) puede ser usado | de Recursos SNEST/D- diagnostico
como apoyo por los solicitantes, para evaluar | Humanos y AD-PO- SNEST/D-
las “Habilidades” de su personal. En caso de | Jefe del Dpto. | 004-05 AD-PO-
detectar alguna necesidad en las | de Desarrollo 004-06
“Habilidades”, el Departamento de Recursos | Académico
Humanos/ Departamento de Desarrollo
Académico y/o figura organica equivalente y/o
Departamento de Administracion, deberan
llenar el mismo. En caso de aplicar, el
resultado del curso o entrenamiento o
necesidad detectada debe indicarse en el
registro “Formato para el Diagndstico de la
necesidad de capacitacién, formacion o
entrenamiento SNEST/D-AD-PO-004-06.
Realiza la revision de los registros. En caso
de no cumplir los registros con los datos
solicitados, se informar& al solicitante que no
procede. Este comunicado puede ser de
manera electronica via e-mail o por oficio
escrito.

4 Realizan un andlisis de los cursos solicitados | Jefe del Dpto. Registro Resultados
indicando si estos proceden o no, utilizando el | de Recursos SNEST/D- de analisis
registro SNES T/D-AD-P O-004-06. Humanos y AD-PO- de cursos
Comunica al personal Representante de los | Director 004-06 solicitados
procesos de Desarrollo Académico, del | General
Proceso Administrativo y y/o areas el resultado
de este andlisis y los cursos autorizados.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

5 Determinan la secuencia de cursos. | Jefe del Dpto. Resultados | Formato de

Selecciona al(los) instructor(es) utilizando el | de Recursos de andlisis | criterios para
formato Criterios para Seleccionar Instructores | Humanos y de cursos | Seleccionar
Internos y Externos (SNEST/D-AD-P0O-004-04) | Jefe del Dpto. | solicitados :Eiérrl:]gtsogles
Elabora el programa de capacitacion. | de Desarrollo externos /
SNEST/D-AD-P 0-004-01. Académico programa de
Mantiene Lista de Instructores (internos vy capacitacion
externos), con sus evaluaciones
correspondientes. Puede efectuarse en hoja
de “Excel” o “Word”. Indicando al menos:
Nombre de la Organizacion, Nombre del
Instructor, Instructor interno o Externo, curso
proporcionado, fecha de imparticion, Tel., e-
mail, y evaluacion del curso.

6 Elaboran presupuestos para la realizacion del | Jefe del Dpto. Formato de Presupuesto
programa de capacitacion. de Recursos C”}er'o,s para {jErogrdamas
Informa a los Departamentos de: Recursos | Humanosy ?ni?rﬁzltcc);r]:st tundidos
Financieros, y Recursos Materiales de las | Jefe del Dpto. internos y
necesidades para el desarrollo de los cursos. de Desarrollo externos. /

Comunica y difunde Los Programas de Académico programa de
Capacitacién a todo el personal del Instituto; capacitacion
una vez aceptados los cursos; con la intencion

de que el personal conozca con tiempo su

participacion y asistencia a los mismos.

7 Surte la requisicion de bienes y servicios para | Jefe del Dpto. | Presupuesto | Requisicion
el desarrollo de los cursos. de Recursos fj_l;’rog_:jamas surtida
Habilita el local en donde se desarrollaran los | Materiales Hundidos
cursos programados.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

8 Registra en una lista de asistencia durante | Jefe del Dpto. Requisicion | Aviso de

el desarrollo del curso. de Recursos surtida asistencia de
Comunica via electrénica o en papel la | Humanos personal
asistencia del personal al curso al jefe
inmediato y/o en su momento a la Direccion
General.
En el caso de que la capacitacion sea
externa, el departamento de Recursos
Humanos y el Responsable  del
proceso/ area involucrada debe evaluar si la
capacitacion debe ser reproducida por el
que participé en el curso al personal del
Instituto.

9 Elabora reconocimientos para los | Jefe del Dpto. Aviso de ]BECOQOCimie”tO
participantes que cumplan con el 90% de | de Difusiény asistencia | 0008
asistencia. Concertacién de personal
Los reconocimientos se llevan a firma con
las autoridades correspondientes.

10 | Clausuran el evento y entrega Jefe del Dpto. Reconocimient  Reconocimiento
reconocimientos al personal participante. de Recursos os firmados / Expediente
Conserva registro de calidad: Humanos y Jefe
a).- Lista de asistencia. del Dptoli de
b).- Copia del reconocimiento Desar,ro.o

) Académico
El expediente del personal debe contener
al menos los siguientes documentos
(copias): Constancias de su formacion
anterior y actual; acta de nacimiento, grado
méaximo de estudios.

11 | Evalian la eficacia de la capacitacion | Jefe del Dpto. R o' | Formato de
dentro de un periodo minimo de tres meses | de Recursos eficacia de
maximo de seis, posterior a la capacitacion. | Humanos y Jefe capacitacion
Para evaluar la eficacia de capacitacion se | del Dpto. de
aplica el formato SNEST/D-AD-PO-004-02, | Desarrollo
SNEST/D-AD-P0-004-03. Académico
En caso de que la evaluacién no haya sido
eficaz se deberan tomar las acciones
pertinentes, en su caso aplicar los
procedimientos de acciones correctivas y
preventivas (SNEST-CA-PG-005), (SNEST-

CA-PG-006)
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Jefes de los Dptos. de
Recursos Humanosy
de Desarrollo
Académico

Jefe del Dpto. de

Desarrollo Académico
y Director General

Jefe del Dpto. de
Recursos Materiales

Jefe del Dpto. de
Difusién y
Concertacién

Inicio

Elaboran el
diagndstico de
deteccion de

Realizan un

necesidades de
capacitacion

analisis de los
cursos solicitados

A 4

Determinan la
secuencia y

A

planeacion de los
cursos

¥

Elaboran
presupuestos
para la

Surte la
requisicion de
bienes y
servicios para el
»| desarrollo de los

realizacion del
programa de
capacitacion.

Registra en una
lista de asistencia

Cursos

A

durante el

desarrollo del

Clausuran el

Elabora
reconocimientos
para los
participantes

A

evento y entregan
reconocimientos al
personal
¥
Evalian la eficacia
de la capacitacion

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

1.1. Objetivo del procedimiento:
Captar de manera oportuna, los ingresos propios necesarios para complementar el gasto del Instituto.
1.2 Politicas y normas generales del procedimiento:
1. El Jefe del Departamento de Recursos Financieros del Instituto Tecnolégico debera publicar las
cuotas de cobro de servicios previamente aprobado por la H. Junta Directiva del Instituto, a

propuesta del Director.

2. El personal encargado de este procedimiento debera aplicarlo a todos los alumnos del Instituto
Tecnol6gico que requieran de un servicio.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica a la Subdireccién de Finanzas y Administracion

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Uruapan.
e Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Uruapan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Nombre del Procedimiento: Ingresos Propios
Cédigo del Procedimiento: P-ITSU-SFA-03
Unidad Responsable: Subdireccién de Finanzas y Administracion
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Publica lista oficial de cuotas de | Jefe y/o Cajero | Lista oficial de | Lista oficial de
servicios que ofrece el Instituto | del Dpto. de cuotas cuotas
Tecnoldgico previamente aprobada por | Recursos publicadas
la H. Junta Directiva. Financieros
2. Consulta lista oficial de cuotas de | Alumno Lista oficial de | Lista oficial de
servicio y Solicita cobro de un servicio cuotas cuotas
de manera verbal o escrita. publicadas publicadas
3 Verifica el tipo de servicio a cobrar. Jefe y/o Cajero | Lista oficial de | Informe
Sl es correcta la solicitud y el monto | del cuotas
publicado contintia en la etapa 4. Departamento | publicadas
NO es correcta la solicitud con la cuota Io:k_e Recursos
de pago, informa al alumno y regresa a | " 'NancIeros
la etapa 3
4 Realiza el pago correspondiente del Informe Pago
servicio que solicito y solicita el Recibo | Alumno
Oficial de Cobro.
5 Recibe Cuota y/o ficha de depdsito | Jefe y/o Cajero | Pago/ ficha de | Recibo oficial
bancario de Servicio Solicitado y expide | del deposito
Recibo Oficial de Cobro. Departamento
Entrega al solicitante de un senvcio | de Recursos
Recibo Oficial en original y copia. Financieros
6 Recoge el original y copia del Recibo | Alumno Recibo oficial Recibo oficial
Oficial de Cobro del pago de servicio
que solicito.
7 Archiva copias del Recibo Oficial del | Jefe y/o Cajero | Recibo oficial Corte de caja
Cobro realizado en su expediente | del
correspondiente, en el Departamento de | Departamento
Recursos Financieros del Instituto | de Recursos
Tecnoldgico. Financieros
Prepara la informacién de los ingresos
captados en el dia para realizar el corte
de caja.
Realiza el corte de caja de los ingresos
captados del dia y realiza el reporte
global.
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 Realiza dep6sito bancario de los | Jefe del Corte de caja Deposito
ingresos propios captados durante el dia | Departamento bancario /
y emite la pdliza de ingreso diario. de Recursos Elabora
Financieros. reporte
Elabora el reporte mensual de los mensual
ingresos propios del Instituto.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Jefe y/o Cajero del Departamento de AlUmno

Recursos Financieros

Inicio

Publica Cuotas de Servicios

Y

Verffica solicitud

Consulta lista y solicita servicio

No Si
© o
correcta?

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

Paga cuota de servicio

cobro

> Recoge recibo oficial de cobro

Prepara corte de caja <

I

Deposita y elabora
reporte mensual de
ingresos

Fin

Rev. 00

07/12/11




Manual de Procedimientos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Uruapan

REV: 01 FECHA: 07/12/2011 MICHOACAN

HOJA 119 DE: 128

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo de la Infraestructura y
Equipo

Cddigo del Procedimiento:

P-ITSU-SFA-04

Unidad Responsable:

Subdireccién de Finanzas y Administracion

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Mantener la Infraestructura y equipo del Instituto Tecnoldgico en condiciones para lograr la
conformidad con los requisitos del Servicio Educativo

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Jefe del Departamento de Recursos Materiales:

a). Realizara la verificacion de la Infraestructura y Equipo semestralmente.
b).- Recibira de los Departamentos correspondientes, la solicitud de mantenimiento que éstos

requieran.

2. El Jefe del Departamento de Recursos Materiales, elaborard un Programa de Mantenimiento
Preventivo de la Infraestructura y Equipo, que sera considerado en el respectivo PTA y POA
Departamental para la administracién de los recursos correspondientes.

1.3 Alcance:

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

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Uruapan.
¢ Manual de Organizacion del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Equipo

Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo de la infraestructura y

Cédigo del Procedimiento:

P-ITSU-SFA-04

Unidad Responsable:

Subdireccién de Finanzas y Administraciéon

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Verifica las instalaciones y Evaltan los |Jefe del Dpto. de | Instalaciones | Formato
espacios y equipos que necesitan | Recursos evaluadas
mantenimiento asi como las éreas | Materiales.
responsables de realizar el mantenimiento
requisita en formato SNEST/D-AD-PO-001-

01 los hallazgos encontrados.

2 |Entrega la solicitud de mantenimiento al | Jefe del Dpto. o | Solicitud de | Recepcion
Departamento de Recursos Materiales y | area solicitante | mantenimiento | Solicitud de
Senvcios, mantenimiento de equipo, centro SNEST/D-AD- | mantenimiento
de computo y/o area equivalente para que PO-001-01 SNEST/D-AD-
se programe el servicio de mantenimiento PO-001-01
B3 pasa al punto2

3 |Detecta la necesidad de mantenimiento | Jefe del Dpto. o | Formato Solicitud  de
correctivo al presentarse una falla o |area solicitante SNEST/D-AD- | mantenimiento
contingencia PO-001-02. SNEST/D-AD-
Detecta necesidad de mantenimiento a la PO-001-02.
infraestructura derivadas del deterioro o
factores no considerados. Elabora solicitud
de mantenimiento SNEST/D-AD-PO-001-

02.

4 |Elabora Programa de Mantenimiento | Jefe del Dpto. de | Solicitud de Programa de
SNEST/D-AD-P0O-001-03, con base en la | Recursos mantenimiento | mantenimiento
lista de verificacién de Infraestructura y | Materiales.
equipo, y las solicitudes recibidas vy
determina si el mantenimiento es interno o
externo.

Sl es Interno pasa a la actividad 1.
NO es Interno pasa a la etapa 4
Rev. 00
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Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Asigna Orden de Trabajo SNEST/D-AD-PO-
001-04. con base al Programa de
mantenimiento Preventivo SNEST/D-AD-
PO-001-03, en el caso del mantenimiento
preventivo.

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

Elabora Requisicion de Bienes y/o Servicios
SNEST/D-AD-FO-03 y aplica el Instructivo
de Compras Directas SNEST/D-AD-IT-001
para abastecer los insumos requeridos en el
mantenimiento.

Aplica Instructivo  del
Identificacion y Control de Procesos
Externos. Con base en el Instructivo de
trabajo del SGC para la Identificacion y
Control de Procesos Externos, SNEST-CA-
IT-002

SGC para la

Jefe del Dpto. de
Recursos
Materiales.

Programa de
mantenimiento

Orden de
trabajo /
Requisicion
de Bienes y
servicios

Verifica el servicio de mantenimiento en
base al informe del encargado de realizar el
servicio

Sl es Satisfactorio firma de Vo.Bo. el formato
SNEST/D-AD-P0O-001-04 vy libera el trabajo,
pasa a la etapa 6

NO es satisfactorio informa al &rea
prestadora del servicio quien verifica si es
un mantenimiento interno o externo y
regresa a la etapa 3.

Jefe del Dpto. o
Area solicitante

Orden de
trabajo /
Requisicion de
Bienes y
servicios

Formato
firmado

Registra y cierra Orden de Trabajo de
Mantenimiento, con fecha y firma en el
registro correspondiente SNEST/D-AD-PO-
001-04.

Envia copia al Departamento de Planeacion,
Programacion y Presupuestacién para
control de POA y PTA.

Fin del Procedimiento

Jefe del Dpto. de
Recursos
Materiales

Formato
firmado

de
de

Copia
orden
trabajo
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Jefe del Dpto. de Recursos Materiales.

Jefe del Dpto. o area solicitante

Inicio

y

Detecta falla o contingenciay solicita

Verfica Infraestructura y equipo.

Habora Programa de

mantenimiento

Mantenimiento Preventivo

Si

¢ Es un mantenimiento
interno?

Solicita Servicio Externo y aplica Instructivo
del SGC para la Identificaciony Control de
Procesos Externos SNEST/D-AD-IT-003

Asigna Orden de Trabajo realiza requisicion de

Bienes y/o servicios y Supervisa

A 4

Verficay evalla el servicio de
> Mantenimiento.

Registra Mantenimiento
Realizado. <

No

Fin

Si
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal Docente.
Cédigo del Procedimiento: P-ITSU-SFA-05
Unidad Responsable: Subdireccién de Finanzas y Administracién

1.1 Objetivo del Procedimiento:

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

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Recursos Humanos y/o area equivalente del
Instituto la aplicacion correcta de este procedimiento.

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

El Jefe del Departamento de Recursos Humanos y/o 4rea equivalente deberd elaborar y publicar
las conwvocatorias con base en la normatividad vigente.

Los requisitos marcados en la convocatoria deben sujetarse a lo establecido en el Reglamento
Interior del Instituto Tecnoldgico Descentralizado y no deben ser incumplidos por ninguna razon.
En caso de recontratacién de personal docente, y contratacion por honorarios asimilados, se
aplicara la normatividad vigente.

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

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

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

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para Subdireccién de Finanzas y Administracion.

1.4 Fundamento Legal:

Ley General de Planeacion..

Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldégico Superior de Uruapan.
Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.
Manual de Organizacidn del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal Docente.

Cédigo del Procedimiento: P-ITSU-SFA-05
Unidad Responsable: Subdireccién de Finanzas y Administracién
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Elabora y Publica convocatoria con base al | Jefe del Dpto. de | Convocatoria | Convocatoria
Reglamento Interior y con la firma del | Recursos
Director Humanos
2 Integra expediente con base en la | Candidato. Convocatoria | Expediente
convocatoria publicada.
Solicita al Jefe de Recursos Humanos y/o
area equivalente en esta responsabilidad su
revision y entrega expediente.
3 Recibe y revisa solicitudes y documentos de | Jefe del Dpto. de | Expediente Expedientes
los Candidatos. Recursos
Verifica el cumplimiento de los requisitos | HUmanos
establecidos en la convocatoria.
Envia con oficio los expedientes de los
candidatos a la Comisidon designada por la
Direccién y/o figura orgénica equivalente,
Consejo académico para valorar vy
seleccionar a los candidatos que mas se
apeguen al perfil solicitado
4 Definen el lugar y fecha para evaluar al | Comisidn o Expedientes | Datos de
candidato y le notifican. Consejo evaluacion
Académico.
5 Elabora y aplica exdmenes a los candidatos | Comisién o Datos de | Exdmenes
a ocupar puestos vacantes. Consejo evaluacién elaborados y
Académico. aplicados
6 Presenta mecanismo de evaluacién, | Candidato. Examenes Mecanismos
después de haber recibido la notificacion de elaborados y | de
fecha, hora y lugar acude a la cita. aplicados evaluacion
7 Califica mecanismo de evaluaciéon y | Comision o Mecanismos | Dictamen
dictamina. Consejo de
Académico evaluacién
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

8 Recibe y analiza los resultados enviados y/o | Comisién o Dictamen Resultados
aprobacion. Consejo
Evalia expedientes de los Candidatos. Académico
Dictamina y envia resultados al Departamento
de Recursos Humanos y/o &rea equivalente
en esta responsabilidad para que notifique al
candidato el resultado.

Entrega por escrito los resultados del
concurso a la Direccion para su conocimiento.

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

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

Sl es favorable el Dictamen pasa a la etapa
11
NO es favorable termina el procedimiento

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

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Jefe del Dpto. de Comisiéon o Consejo Académico Candidato

Recursos Humanos

Inicio

A 4

Habora y publica
convocatoria

v

Recibe y Revisa

Integra Expediente

Solicitudes y envia
Expedientes

Definen lugar y
fecha de Evaluacion

—>

Habora y aplica
Examen ,| Presenta Examen

Recibe Dictamen e
informa al candidato

Evalia Expedientes
y Dictamina

A

l—]

Califican Examen

Elabora
documentacion e <

A4

Recibe Resultados

¢Favorable?

integra Expediente

Fin
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ANEXOS

1. Control de Revisiones y Modificaciones de los Procedimientos

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

2. Recomendaciones

Para el mejor uso del manual se deberan realizar revisiones periédicas, determinando un plazo para
enviarlas a revision y validacion de la Secretaria de Finanzas y Administracién, recomendando
hacerlas en un periodo minimo de 6 meses.
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De conformidad a lo dispuesto en el articulo 46 fraccidn | y 47 de la Ley Organica de
la Administracion Publica del Estado de Michoacan; asi como los articulos 19, 20 y 56
de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan; 6° fraccion Il y 12 del
Decreto que crea al Instituto Tecnoldgico Superior de Uruapan; 4° y 68" de su
Reglamento Interior, se autoriza el presente Manual de Procedimientos del Instituto

Tecnolégico Superior de Uruapan

Autorizacion e

Ing. Francisco Lufs Sanchez Alfonso
Director General del Instituto Tecnologico
Superior de Uruapan
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Subsecretaria de Administraciéon e Innovacién de Procesos

Direccion de Innovacion de Procesos

Gobierno de! Estado de Michoacan TRABAIJA

HOJA DE REGISTRO

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 24 fraccion XXXII, de la Ley Organica de
la Administraciéon Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; asi como de los
articulos 9°, parrafo cuarto, 11 fraccion VI, 48, fracciones XIX y XXI; y 51 fraccion I1X,
del Reglamento Interior de la Administracion Pablica Centralizada del Estado de
Michoacan; se registra el presente Manual de Procedimientos del Instituto Tecnologico
Superior de Uruapan; mismo que consta de 128 hojas, con vigencia a partir del 01 de
Diciembre de 2011.

. \ \

— \

CP.J. ez Paque Lic. E. Adriania Mier Zepeda
Subsecre ministracion : de Ipnovacion de
e Innovacion de Procesos P

Inscrito en el Libro de Registro de Documentos Normativos, con numero de control 27-11, que
obra en poder de la Direccibn de Innovacion de Procesos de la Subsecretaria de
Administracion e Innovacion de Procesos, se deja sin efecto el Manual de Procedimientos del
Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan; inscrito con fecha 05 de Diciembre de 2007.



