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En apego a los articulos 3, 4, objetivos y atribuciones del Instituto; y 13 fraccion
XXII de las facultades y obligaciones del Director General; del Decreto que Crea al
Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco.
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Introduccion

La Administracion Publica del Estado de Puebla es el instrumento del Gobierno
por medio del cual se materializan las aspiraciones que la sociedad demanda. Por
ello su organizacion, métodos y sistemas de trabajo deben revisarse y
modernizarse permanentemente, a fin de garantizar que la gestion publica sea
eficiente en su desempeiio.

Los principales retos de la Administracion Publica del Estado de Puebla son
implantar un nuevo modelo de gestion, reconocido por su efectividad y su apertura
hacia la participacion social; mejorar la calidad de los servicios que se prestan a la
poblacion, elevando la eficiencia de los procesos, reduciendo los tiempos de
respuesta, eliminando requisitos y acercando las instancias gestoras; vincular a la
sociedad con la Administracion Puablica Estatal, de forma mas sencilla, directa y
transparente; y reestructurar organica y funcionalmente a las dependencias,
organismos auxiliares del gobierno estatal, mediante la adopcién de modelos
flexibles y efectivos que correspondan con los programas institucionales para la
delimitaciébn de competencias y responsabilidades en atenciéon a las demandas
sociales.

Por ello la Direccidon General del Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco a través
de la Direccion Academia, la Direccién de Planeacién y Vinculacién, asi como de
las 5 Subdirecciones de Investigacion , Académica, Vinculacion, Planeacion y
Servicios Administrativos  elaboran y actualizan el presente Manual de
Procedimientos, como un instrumento administrativo para agilizar sus tareas y
agilizar sus actividades, delimitar las competencias y responsabilidades, evitar las
duplicidades funcionales y detectar las omisiones en tareas encomendadas;
distribuir las cargas de trabajo y definir los procesos administrativos en
correspondencia con los programas que se ejecutan.
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El presente Manual de Procedimientos se integra por una breve descripcion de los
antecedentes historicos; el marco juridico que guia su actuacion; las atribuciones
propias del Instituto; el organigrama autorizado y su estructura organizacional; asi
como la descripcion de cada uno de los procedimientos para el 6ptimo desarrollo
del proceso educativo en cada una de las unidades administrativas que la
integran.

El Instituto Tecnologico Superior de Atlixco, es un Organismo Publico
Descentralizado del Gobierno del Estado, con personalidad juridica y patrimonio
propios, como se establece en el Decreto de Creacion publicado el 24 de marzo
de 1999 en el Periodico Oficial del Estado de Puebla.

La creacion del Instituto fue implantado con la necesidad de una educacién
superior mas dinamica, mejor distribuida territorialmente, mas equilibrada y
diversificada en sus opciones profesionales, con mejor calidad académica y una
estrecha vinculacién de tipo educativo con los sectores productivos de bienes y
servicios de la region, aprovechando las oportunidades que brindan la ciencia, la
tecnologia y la cultura.

Al inicio de las actividades académicas, el Instituto ofrecia las carreras de
Ingenieria Electromecénica y Bioquimica. En el afio 2000 se incorpora a la oferta
académica la carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales, posteriormente
en los afios 2002 y 2004 se suman Ingenieria Industrial y Mecatrénica
respectivamente, en el afio 2015 se apertura la Licenciatura en Gastronomia.

Como parte del compromiso con la calidad, se ha buscado mantener, por el
Consejo de Acreditacion de la Ensefianza de la Ingenieria (CACEI) la acreditacion
en la mayoria de los programas académicos.

En el ciclo escolar 1999-2000 el nimero de Estudiantes que albergaba esta
institucion ascendia a 177, en el ciclo 2015-2017 de acuerdo a estimaciones
preliminares, se superara los 1,000 Estudiantes. El logro de esta matricula
requirio, entre otras tareas, actualizar el reglamento interior en los afios 2007 y
2010 dandole al Instituto mayor fortaleza juridica, administrativa y organizacional,
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se han actualizado los programas de estudio, implementado proyectos que
reconocen la pertinencia, la calidad y la equidad en la educacién, mejorado las
instalaciones, adquirido nuevo equipamiento, incrementado la cobertura del
sistema de becas y elevado los niveles de eficiencia en la atencion de los servicios
a la poblacion estudiantil. Ante los nuevos retos y contextos, el Instituto se
compromete a innovar en nuevas formas de pensamiento, de organizacion, de
produccion y transmisién de conocimientos; a buscar que la educacion tecnoldgica
estimule la creatividad; a generar capital humano que atienda los problemas que
impone una nueva era de desarrollo; a llevar la operacion del Proceso Educativo a
los més altos estdndares de calidad y a encausar a las personas hacia el
cumplimiento de la mision y el logro de la vision institucional.

Antecedentes

El Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco, es un Organismo Publico
Descentralizado del Gobierno del Estado, con personalidad juridica y patrimonio
propios, como se establece en el Decreto de Creacion publicado el 24 de marzo
de 1999 en el Periddico Oficial del Estado de Puebla.

La creacion del Instituto fue creado con la necesidad de una educacion superior
mas dindmica, mejor distribuida territorialmente, mas equilibrada y diversificada en
sus opciones profesionales, con mejor calidad académica y una estrecha
vinculacién de tipo educativo con los sectores productivos de bienes y servicios de
la region, aprovechando las oportunidades que brindan la ciencia, la tecnologia y
la cultura.

Al inicio de las actividades académicas, el Instituto ofrecia las carreras de
Ingenieria Electromecanica y Bioquimica. En el afio 2000 se incorpora a la oferta
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académica la carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales, posteriormente
en los afios 2002 y 2004 se suman Ingenieria Industrial y Mecatrénica
respectivamente, en el afio 2015 se apertura la Licenciatura en Gastronomia.

Como parte del compromiso con la calidad, se ha buscado mantener, por el
Consejo de Acreditacion de la Ensefianza de la Ingenieria (CACEI) la acreditacion
en la mayoria de los programas académicos.

En el ciclo escolar 1999-2000 el nimero de Estudiantes que albergaba esta
institucion ascendia a 177, en el ciclo 2015-2017 de acuerdo a estimaciones
preliminares, se superard los 1,000 Estudiantes. El logro de esta matricula
requirié, entre otras tareas, actualizar el reglamento interior en los afios 2007 y
2010 dandole al Instituto mayor fortaleza juridica, administrativa y organizacional,
se han actualizado los programas de estudio, implementado proyectos que
reconocen la pertinencia, la calidad y la equidad en la educacion, mejorado las
instalaciones, adquirido nuevo equipamiento, incrementado la cobertura del
sistema de becas y elevado los niveles de eficiencia en la atencion de los servicios
a la poblacion estudiantil. Ante los nuevos retos y contextos, el Instituto se
compromete a innovar en nuevas formas de pensamiento, de organizacion, de
produccion y transmisién de conocimientos; a buscar que la educacién tecnolégica
estimule la creatividad, a generar capital humano que atienda los problemas que
impone una nueva era de desarrollo; a llevar la operacion del Proceso Educativo a
los méas altos estandares de calidad y a encausar a las personas hacia el
cumplimiento de la misién y el logro de la vision institucional.
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Objetivo del Manual

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

Responsabilidades

El manual fue conformado por el Titular de la Direccion de Planeacion y
Vinculacion, La subdireccion de Planeacion, el Departamento de Estadisticas y
Evaluacion y el Departamento de Planeacion y Programacion en conjunto con los
responsables de las areas de la Direccion Académica, Subdireccion Académica,
Subdireccion de Posgrados e Investigacion, Subdireccién de Vinculacion y la
Subdireccion de Servicios Administrativos.

Marco legal

CONSTITUCIONES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada el 5 de febrero
de 1917 y sus reformas, vigente.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, publicada el 2 de
octubre de 1917 y sus reformas, vigente.
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LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla, publicada el 11
de febrero de 2011 y sus reformas, vigente.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico, publicada el
04 de enero del 2000 y sus reformas, vigente.

Ley Federal del Trabajo, publicada el 01 de abril de 1970 y sus reformas, vigente.

Ley General de Educacion, publicada el 13 de julio de 1993 y sus reformas,
vigente.

Ley para la Coordinacion de la Educacién Superior, publicada el 29 de diciembre
de 1978 y sus reformas, vigente.

Ley de Planeacion, publicada el 05 de febrero de 1983y sus reformas, vigente.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada el 30 de
marzo de 2006 y sus reformas, vigente.

Ley de Coordinacién Fiscal, publicada el 27 de diciembre de 1978 y sus reformas,
vigente.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, publicada el 31 de diciembre de
2008 y sus reformas, vigente.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla,
publicada el 29 de junio de 1984 y sus reformas, vigente.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla, publicada el 31 de
diciembre de 2012 y sus reformas, vigente.

Ley de Educacioén del Estado de Puebla, publicada el 31 de marzo de 2000 y sus
reformas, vigente.
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Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla, publicada el 31 de
diciembre de 1983 y sus reformas, vigente.

DECRETOS

Decreto del H. Congreso del Estado, que crea al Instituto Tecnoldgico Superior de
Atlixco.

REGLAMENTOS
Reglamento Interior.
Reglamento Académico.
CONVENIOS

Convenio de Coordinaciéon para la Creacion, Operacién y Apoyo Financiero del
Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco, que celebran el Gobierno del Estado
Libre y Soberano de Puebla y la Federacion.
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Relacion de Procedimientos.
Titulo |

Direcciéon General

PC 16 Procedimiento Estrategias para la Gestion y Obtencion de los Recursos
Institucionales.

Titulo 1l

Direccion Académica

PC 01 Procedimiento Planeacion Y Gestion De Curso.
PC 02 Procedimiento Titulacion.

Titulo 1l

Subdireccion Académica

PC 18 Procedimiento Programa Institucional de Tutorias.
PC 26 Procedimiento Gestion de Riesgos.

Titulo IV

Subdireccion de posgrado e Investigacion.

PC 03 Procedimiento Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico y Emprendimiento.
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Titulo V
Direccion de Planeacion y Vinculacion.

PC 15 Procedimiento Planeacién Integral y Crecimiento Institucional.

Titulo VI

Subdireccién de Vinculacion

PC 04 Procedimiento Residencia Profesional.

PC 05 Procedimiento Servicio Social.

PC 06 Procedimiento Visitas Escolares.

PC 07 Procedimiento Seguimiento de Egresados.

PC 09 Procedimiento Promocion y Difusién Institucional.

Titulo VII

Subdireccion de Planeacion

PC 11 Procedimiento Admision, Inscripcion y Reinscripcion.

Titulo VI

Subdirecciéon de Servicios Administrativos.

PC 13 Procedimiento de Mantenimiento a Equipos e Infraestructura.
P1 05 Procedimiento Capacitacion del personal Administrativo y Docente

P1 06 Procedimiento Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de personal
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Titulo |

Direccién General
PC 16 Procedimiento Estrategias para la Gestion y Obtencion de los

Recursos Institucionales.

13




CLAVE
ITSA/DG/DA/SSA/MP/0001

Manual de Elaboracion: Diciembre 2017
Procedimientos Actualizaciéon: Julio 2018
NUmero de Revisiéon 1
ITSA

PC 16 Procedimiento Estrategias para la Gestion y Obtencion de los
Recursos Institucionales.

Elaboré Reviso Autorizé
CP. Blanca Gonzalez J. Guillermo Velazquez Gutiérrez | J. Guillermo Velazquez Gutiérrez
Carpinteyro Director General Director General
Direccién de Planeacion y
Vinculacion
Revision Fecha Descripcién de los cambios
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INDICE

1. Objetivo y/o Proposito

2. Alcance

3. Politicas

4. Definiciones

5. Desarrollo y/o Descripcion de Actividades

6. Diagrama de proceso

7. Referencia de Anexos

1.- Objetivo y/o Propésito

Aplicar Estrategias o crear Mecanismos para la Gestion y Obtencion de los
recursos Institucionales para el Funcionamiento, Operacion, Mantenimiento y
Crecimiento Institucional dentro de los estandares de calidad y mejora continua
que exige el entorno de la region

2.- Alcance

Este procedimiento aplica a Direccidn General del instituto Tecnoldgico Superior
de Atlixco.

3.- Politicas

El presente procedimiento se apoya en las siguientes directrices para dar
cumplimiento a las estrategias, mecanismos que permitan el Funcionamiento,
Operacion, Mantenimiento y Crecimiento Institucional del ITSA. Tales directrices
son:

Modelo Educativo Siglo XXI

Plan Nacional de Desarrollo Vigente

Plan Institucional de Innovacion y Desarrollo Vigente

Normatividad del Tecnoldgico Nacional de México

Normatividad de SEP Puebla

Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto Vigente
emitido por la Secretaria de Finanzas y Administracion.
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Ley de Egresos del Estado de Puebla vigente.

La Unica instancia en el Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco con facultad para
autorizar la asignacion de recursos, es la Direccion General y la Honorable Junta
de Gobierno.

La Unica instancia en el Instituto Tecnologico Superior de Atlixco con facultad para
gestionar los recursos, es la Direccion General ante:

La Honorable Junta de Gobierno para obtener la aprobacion de los acuerdos.
Convocatorias de Participacion PIFIT

Gestion ante Instancias del Tecnoldgico Nacional de México.

Gestion ante instancias Gubernamentales del Estado.

Gestidn ante instancias Municipales del Estado.

Convenios con Instituciones del Sistema Educativo de Nivel Superior

Convenios con los sectores productivos privados, publicos y de servicios.

4 - Definiciones

Estrategias: Acciones especificas que se usan como guia para llevar a cabo el
logro de la obtencion de un objetivo o meta.

Gestion: Conjunto de operaciones que se ejecutan para dirigir y administrar una
organizacion.

Funcionamiento: Conjunto de procesos organizacionales que estan
interrelacionados para proporcionar un servicio dentro de los estandares de
operacion.

Recursos Institucionales: Son los activos que conforman una Infraestructura que
se requieren para proporcionar el servicio de ensefianza-aprendizaje en la
formacion de ingenieros(as) y Licenciados(as) de los diferentes PE del ITSA.
Crecimiento Institucional: Es el aumento o cantidad de los recursos institucionales
con los cuales se otorga un servicio y apoyo a la oferta educativa y PE para la
formacion de Ingenieros.

5.- Desarrollo y/o Descripcion de Actividades

Este procedimiento se describe para su funcionamiento en tres ejes:
Planeaciéon — Gestion — Crecimiento

16
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5.1 Planeacion

Normativa Requisito,
, proceso, atributo,
método, | especificacié | Registros/Do
Responsable | Paso Actividad operacion n, cumentos/For
, actividad | caracteristica matos
aplicable. de calidad
(CTQs)
Direccion 1 Convoca a una R01-SG01
General Reunidén de Memorandum
trabajo a
Direccion  de
Planeacion vy
Vinculacion, vy
Subdireccion
de Planeacion.
Direccion 2 Solicita a R02-SG01
General Direccion  de Minuta
Planeacion vy
Vinculacion vy
Subdireccion
de
Planeacion. La
Planeacion
Integral y
Crecimiento
Institucional.
Subdireccion 3 Convoca a R01-SGO01
de Planeacion reunion de Memorandum
trabajo de
acuerdo al
Procedimiento
PC 15
Planeacion
Integral.
Direccién de 4 Realiza R02-PC15
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Planeacion y
Vinculacion y
Subdireccion
Planeacion

presentacion
ante la
Direccion
General la
Planeacion
Integral  con
horizonte de 6
anos alineado
al Plan
Nacional de
Desarrollo vy
PIID vigentes.

Sabana

Presupuestal
Concentrado

RO3-PC15

Planeacion

Integral y

crecimiento

Direccion
General

Hace
observaciones
al Plan Integral
y Crecimiento
Institucional.
No, hay
observaciones
continua su
proceso paso
6

Si, hay
recomendacio
nes, da
instrucciones a
Direccion  de
Planeacion vy
Vinculacion
para su
actualizacion
regresando al
paso 3.

R02-SG01
Minuta

Comite de
Gestion

Analizan
informacion
determinan
Prioridades de

R02-SG01
Minuta
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crecimiento de
forma
anualizada,
pero con
horizonte  de
los 6 afios
basados en el

PND y PIID.
R02-PC15
Sabana
Presupuestal
Subdireccion 7 Actualiza (Electrdnica)
de Planeacion registros R03-PC15
Planeacién
Integral
(Electronica)
Realiza
presentacion
con la
Direccion
Subdireccion 3 General con
de Planeacion los cambios ya
expuestos
para su
aprobacion.
Aprueba Plan
Integral y
crecimiento
Direccion Institu_cional
9 Anualizado.
General
Para el
ejercicio
vigente
Subdireccion 10 Hace la R02-PC15
de Planeacion Distribucién de Sabana
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los registros Presupuestal

aprobados R0O3-PC15
Planeacion
Integral

Fin de Proceso Planeacion
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ITSA
5.2 Gestion
Normativa, Requisito,
proceso, atributo,
método, especificaci | Registros/D
Responsable | Paso | Actividades | operacion, on, ocumentos/
actividad caracteristic Formatos
aplicable. a de calidad
(CTQs)
Direccion 1 Solicita ante Oficio de
General Junta de Direccion
Gobierno la General
aprobacion
del Plan
Integral
Direccién 2 Expone ante Carpeta de
General Junta de trabajo de
Gobierno las Junta de
estrategias o Gobierno
mecanismos
para la
obtencién de
recursos que
cita la
Planeacién
Integral de la
Institucion
Junta Directiva 3 Aprueba la Acta de Junta
solicitud e Directiva
instruye al
Director
General para
realizar las
gestiones
correspondie
ntes
Direccion 4 Realiza la Oficio de
21
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General Gestion  de Direccion

recursos ante General

instancias

citadas en los

apartados de

Politica de

este

procedimient

0.

Solicita a la

Subdireccion

de

Planeacion la

actualizacion

de la

Planeacioén

Integral y
Direccién E}gﬁ'&g:ggg Procedimient
General o PC12

cada vez que
se requiera

,con el
propésito de
dar
mantenimient
o] al
Procedimient
o PC12

Fin del proceso de Gestion
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ITSA

5.3 Crecimiento

Responsable

Paso

Actividad

Normativa,
proceso,
método,

operacion,
actividad

aplicable.

Requisito,
atributo,
especificaci
on,
caracteristic
a de calidad
(CTQs)

Registros/D
ocumentos/
Formatos

Direcciéon
General

Envia
Planeacion
Integral y
Crecimiento
Institucional
aprobado a la
Subdireccion
de
Planeacioén
para su
ejercicio

R01-SG01
Memorandum

Subdireccion
de Planeacioén

Recibe
registros para
la
elaboracién
del
Presupuesto
que se
ejercera en el
afo corriente

R02-PC15
Sabana
presupuestal
concentrado.

Direcciéon
General

Solicitara a la
Direccién de
Planeacion y
Vinculacion y
a la
Subdireccion
de

Planeacion la

R01-SG01
Memorandum
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actualizacion
del Plan cada
vez que se
requiera o se
tenga que

actualizar
como lo
indica el

procedimient
o Planeacién
Integral.

Fin del Proceso de crecimiento
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ITSA
5.1 Planeacion
Direccién de Planeacion Subdireccién Direcciones
Direccién General y De y
Vinculacién Planeacién Subdirecciones
Inicio
6.-Analizan
SiCaca @ 7-Actualiza | informacion
réunién de registros determinan
v trabajo de Prioridades de
1- Convoca a acuerdo al crecimiento de
una Reunion de Pl brocedimianto R02-PC15y forma anualizada,
trabajo a PC 12 R03-PC15 pero con horizonte
Direccién de Planeacion de los 6 afios
Planeacion y Integral basados en el
Vinculacion, y v PND y PIID
Subdireccion de - A
Planeacién. ROZ-PCTSy 8.- Realiza R02-SG01
resentacion con
R01-SGO s O B Dhaceit
General con los
cambios ya
. expuestos para su
o 4.-Realiza aprobacion.
2- Solicita a presentacion ante
Direccion de la Direccién
Planeacion y General de |la
Vinculacién — y Planeacion
Subdireccion de —{Integral con
Planeacion. La horizonte de 5
Planeacion aftos alineado al
Integral y Plan Nacional de 0
Crecimiento Desarrolio y PIID s,
Institucional. vigentes. Hacada Prafibucica
R0O2-PC15 y delos r::i;stros
aprol 0s
R02-SG01 ROZ.PCIS P S
ROZHC1S
4
.-Hace observaciones al Pla L
Integral y Crecimi <
Institucionales,
Si No
T, y Hay
iones observaciones . K
, da instrucciones continua su
regresando al proceso paso 6
03

9.- Aprueba Plan
Integral y crecimiento
Institucional

Ar ;
Para el ejercicio
vigente

Fase

25




sTTUTS TEENCLOGED
SUPERIDR O ATLOCD.

Manual de
Procedimientos

CLAVE

ITSA

ITSA/DG/DA/SSA/MP/0001
Elaboracion: Diciembre 2017
Actualizaciéon: Julio 2018
NUmero de Revisiéon 1

5.2 Gestion

Fase

Direccion General

Junta Directiva

‘ Inicio ’

A4
1- Solicita ante
Junta de Gobierno
la aprobacién del
Plan Integral

Oficio de

Direccion General

A4
2.- Expone ante
Junta de Gobiemo
las estrategias o
mecanismos

3- Aprueba la
solicitud e instruye

para la obtencién
de recursos que
cita la Planeacion
Integral de la
Institucidn

Carpeta de trabajo
de Junta de

4. Realiza Ila
Gestion de
recursos ante

N El Director
General para
realizar las
gestiones

corespondientes

instancias citadas [
en los apartados
de Politica de este
procedimiento.

A 4
4.- Solicita a la
Subdireccion  de

Planeacion la
actualizacion de la
Planeacion
Integral y
Crecimiento

Institucional cada
vez que se
requiera con el
propésito de dar
mantenimiento al
Procedimiento
PC12

Procedimiento
PC12

Fin del proceso de
Gestion
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ITSA

5.3 Crecimiento

Fase

Subdireccion de

aprobado a la
Subdireccion  de
Planeacién para
su ejercicio

A 4

3.-Solicitara a la
Direccion de
Planeacion %
Vinculacion y a la
Subdireccion  de
Planeacion la
actualizaciéon  del
Plan cada vez que
se requiera 0 se
tenga que
actualizar con los
indica el
procedimiento.

Direccién General Planeacion

| Iniclo )
Y
1= Envia 2- Recibe
Pl i registros para la
|n:_:;e.-:|um y elaboracién  del
Crecimiento Presupuesto  que
Institucional »|S€ ejercera en el
afo corriente

RO3-PC15
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7.- REFERENCIA DE ANEXOS

R02-PC15 Sabana Presupuestal concentrado.

R03-PC15 Planeacidn Integral y Crecimiento Institucional

Estos formatos estan citados en el procedimiento PC 15 Planeacion Integral y crecimiento

Institucional

28




Manual de
Procedimientos

CLAVE
ITSA/DG/DA/SSA/MP/0001
Elaboracion: Diciembre 2017
Actualizaciéon: Julio 2018
NUmero de Revisiéon 1

ITSA

Titulo I

Direccion Académica
PC 01 Procedimiento Planeacion Y Gestion De Curso.

PC 02 Procedimiento Titulacion.
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PC 01 Procedimiento Planeacion y Gestion De Curso

Elabor6 Revis6 Autorizo
Jefaturas de Division Subdirecciéon Académica Director General
Revisién Fecha Descripcién de los cambios
R06/16 08/08/2016 | Se incorpora los Formatos de Matriz de Asignaturas, Matriz de
Evaluacion, Cambio de Formato
RO7/16 22/12/2016 | Cambio de Formato
R08/17 17/01/2017 | Cambio de Formato

Se incorpora en politicas el reglamento de laboratorios y el reporte de

practicas
RO9/17 05/10/2017 Se actualiza procedimiento por migracién de documentacion por la
norma ISO 9001, ISO 14001 a su versiéon 2015. alineacion a la norma
NMX-R-025-SCFI:2015 Y MR2018 CACEI
iNDICE
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Objetivo y/o Proposito
Alcance
Politicas
Definiciones

Desarrollo y/o Descripcion de actividades
Diagrama de Flujo
Referencia de Anexos

1.- OBJETIVO Y/O PROPOSITO.

Determinar las actividades que se realizan durante la planeacion y gestion de las
asignaturas que se imparten en el ITSA.

2.- ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las Divisiones Académicas existentes del Instituto
Tecnologico Superior de Atlixco.

3.- Normas y Politicas

a) Normas

1.

Plan Nacional de Desarrollo Vigente

2. Programa Sectorial Vigente

3. Manual de Lineamientos Académico — Administrativos del Tecnoldgico
Nacional de México

4. Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo Vigente

5. Planesy Programas de Estudio 2004-2014

6. Reglamentos de Laboratorios

b) Politicas

1. Cada Jefatura de Division verificara el buen desempefio de los docentes a
su cargo, asi como los estudiantes de su carrera.

2. Las Jefaturas de Divisién daran solucién a algun problema académico que

presente algin docente o estudiante.
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3. Las Jefaturas de Division tendran una relacién cordial y de respeto para
con los estudiantes y docentes.

4. Las Jefaturas de Division recibiran y validaran la instrumentacion didactica
de los docentes en un lapso de dos semanas posteriores a la fecha de
inicio del semestre.

5. Las Jefaturas de Division recibiran la matriz de evaluacion parcial de los
docentes en el periodo establecido en el calendario institucional con copia
a los tutores y tutoras correspondientes.

6. Las Jefaturas de Division recibiran y validaran los portafolios de
evidencias de los docentes y estudiantes dentro de la semana de
evaluaciones complementarias.

7. Las jefaturas de division actualizaran los registros requeridos por el
CACEL.

4.- DEFINICIONES:

Asesoria: Es la actividad que realiza un docente con uno 0 mas estudiantes para
interactuar, proporcionar, reforzar y/o complementar conocimientos adquiridos en el
proceso de ensefianza- aprendizaje de los planes y programas de estudio que
contribuyen a la formacion de profesionistas de la Ingenieria.

Concentrado de horas: Es el documento que entrega el Jefe de Divisibn a la
Subdireccién Académica, en el que se incluye al profesorado, las asignaturas, actividades
de académicas, grupos, aulas, horarios y el total de horas asignadas entre otros datos
para el semestre correspondiente.

Concentrado de evidencias: Es el documento que entrega el Jefe de Divisién a la
Subdireccién Académica, en el que se monitorea el avance que llevan los docentes en el
semestre enfatizando las evaluaciones.

Estudiante: En materia de formacion, el estudiante es la persona fisica que ingresa a una
Institucion de formaciéon (presencial, a distancia o mixta) de cualquier materia del
Programa Educativo; teniendo acceso a materiales formativos, profesorado (presencial,
en tutorias o a distancia), y a una titulacion (oficial o no) a la terminacién. Su obligacion
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principal es hacer frente a los pagos correspondientes para su formacién y aplicarse en
las tareas que le mande el profesorado.

Docente: En materia de formacion, el profesor es la persona fisica que ingresa a una
Institucion de formacién profesional (presencial, a distancia o mixta) para impartir
cualquier materia, teniendo acceso a las instalaciones, equipos y recursos para generar
materiales formativos sea de aspecto presencial o para uso en tutorias, o a distancia, y
asesora en el mejor de los casos a un estudiante en su titulacién (oficial o no). Su
obligacion principal es hacer frente a la formacion que le demande los planes de estudio y
de los estudiantes.

Habilidades docentes. - Conjunto de habilidades que debera tener el docente para
garantizar un buen desempefio del proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes,
pudiendo ser facilidad de comunicarse, didactica, metodologia, dominio de los temas del
area de su competencia y dominio del tiempo.

Instrumentaciéon didactica. - Es el documento donde se prevé la planeacién didactica
que describe de manera especifica las actividades (estrategias y técnicas) que se llevaran
a cabo tanto dentro, como fuera de aula; para alcanzar, de una forma consciente y
organizada las competencias propias de la asignatura. En este sentido la Instrumentacion
didactica es una guia del proceso de ensefianza-aprendizaje para el desarrollo exitoso de
aprendizajes esperados.

Jefatura de Division. - Es la unidad administrativa del Instituto responsable de la
interaccion docente estudiante en el proceso de ensefianza-aprendizaje y de la
aplicabilidad de la normativa correspondiente para la formacion de profesionales en
ingenieria.

Matriz de evaluacion. - Es el documento donde se evidencia el aprendizaje del
estudiante y permite mejorar el proceso ensefianza-aprendizaje. Pone en evidencia el
alcance de la competencia lograda, podemos decir que la evaluacién es un proceso
dinamico, continuo y sistemético, enfocado hacia los cambios de las conductas y
rendimiento de los estudiantes, mediante el cual verificamos los logros adquiridos en
funcion de las competencias trabajadas.

Matriz de materias.- Es el documento donde el docente manifiesta su interés por las
materias a impartir en cada semestre, la bibliografia a usar, propuesta de visitas
industriales /escolares y su disponibilidad de horario.
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Prelista.- Es el registro donde se identifica a los estudiantes que asistirAn a un curso

determinad.
Normativa, Requisito,
proceso, atributo,

Responsable Paso Descripcion de actividades metodg, espeC|f|c,aC|.on, Formatos ylo

operacion, caracteristica Documentos
actividad de calidad
aplicable. (CTQs)

Jefaturas  de 1 Elabora Matriz de Materias con base en la Reticula de la | R0O1-PCO1

Division reticula de la carrera, y envia via electronica carrera. Matriz de Materias
a los Docentes.

Docentes 2 Selecciona en la Matriz de Materias, las Nombre, R01-PCO1
asignaturas de acuerdo a su perfi o Grado Méximo Matriz de Materias
competencias y envian archivo a su Jefatura
de Division correspondiente en el mes de
Junio o Noviembre segun corresponda.

Jefaturas  de 3 Asigna materias a docentes de acuerdo a su R01-PCO1

Division perfil y horario disponible. Matriz de Materias

Jefaturas  de 4 Asigna personal Administrativo si faltan |Reclutamiento y CVU de | R02-PCO1

Division docentes. En caso de que se requiera |seleccion de| Administrativos. Habilidades
docente de nuevo ingreso, se revisan |personal. Docentes
curriculos, se efectian entrevistas, se Para nueva
evallan postulantes mediante una clase contratacién: Cubrir
muestra de 5 min. La calificaciéon debe ser convocatoria.
mayor a 8 para realizar la contratacion. Al
personal selecto se le dirige al curso de
micro ensefianza e Induccion al ITSA.

Jefaturas  de 5 Elabora concentrado parcial de horas de Matriz de materias. R03-PC01

Division

personal docente por asignatura, de tiempo
completo, de nuevo ingreso y administrativo
que impartira clases

Entrega el concentrado de horas en forma
electrénica a la Subdireccién Académica.

Concentrado  de
horas.
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Subdireccion 6 Recibe concentrados de horas de personal Concentrado de | R03-PCO1
Académica docente por asignatura, de tiempo completo, horas por academia. | Concentrado
de nuevo ingreso y administrativo que docente.
impartira clases.
Elabora y envia a Direccion Académica
concentrado general de horas de personal
docente por asignatura, de tiempo completo,
de nuevo ingreso y administrativo que
impartira clases, en formato electrénico.
Direccion 7 Revisa y autoriza concentrado de horas de R03-PCO1
Académica personal docente por asignatura, de tiempo Concentrado R03-
completo, de nuevo ingreso y administrativo PCO1 docente.
que impartira clases.
Genera oficio a la  Subdireccion
Administrativa, con copia para |la
Subdireccion ~ Académica, para la
contratacién del personal docente anexando
el concentrado de horas general.
Subdireccion 8 Envia concentrado de horas a Jefaturas de Autorizacion de | R03-PCO1
Académica Division, en forma electrénica, y les autoriza concentrado. Concentrado
la captura de horarios en el SIE. docente.
Jefaturas  de 9 Captura concentrado de horas en el SIE. Autorizacion de | R03-PC01
Division concentrado. Concentrado
Solicita actualizacién de carga horaria de docente.
docentes.
Servicios 10 Imprime carga horaria de personal docente y Captura de carga | R03-PCO1
escolares administrativo y entrega a las Jefaturas de académica en SIE. Concentrado
Division. docente.
Jefaturas  de 1 Gestiona firmas, sellos y entrega carga Carga académica. R03-PCO1
Division horaria al personal docente y administrativo. Concentrado
docente.
Docent 12 Descarga formatos de la pagina institucional Carga R04-PC01
ocente para elaborar y enviar via electrénica a su academica. Instrumentaci
Jefatura de  Division  correspondiente Temarios. on
e didactica
(Instrumentacién Didactica, de acuerdo a las
materias que se van a impartir).
Jefaturas de 13 Revisa Instrumentacion didactica R04-PCO1
Division Instrumentacién
didactica
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Servicios 14 Imprime y entrega listado de horarios a las Listado de
escolares Jefaturas de Division. horarios
SIE
Jefaturas de 15 Publica a los estudiantes el listado de Listado de
Division horarios en las areas horarios
SIE
Estudiante 16 a) Elabora pre-carga de acuerdo a horarios | Procedimiento Listado de horarios. | Carga académica
publicados revisada y validada por el | de inscripciony SIE
tutor o tutora, ademés de la Jefatura de | reinscripcion.
Divisién correspondiente
b) Acude a servicios escolares quien
realiza la captura de carga
académica.
¢) Recibe carga académica impresa.
Servicios 17 Imprime y entrega prelistas a las Jefaturas Prelista
escolares de Division. SIE
Jefaturas de 18 Entrega prelistas a docentes. Prelista
Division SIE
Docentes 19 a) Imparte el curso de acuerdo a la Archivo de captura | R05-PCO1
instrumentacién didactica. SIE. Matriz de
b) Realiza evaluaciones parciales evaluacion. R07-
c) Registra calificaciones parciales en la PCO1
Matriz de evaluacién y envia de forma
electronica a la Jefatura de Division Reporte de
correspondiente con copia a tutores y/o asesorias.  Acta
tutoras. de calificaciones
d) Imparte asesorias extra clases si es (SIE) Sistema de
solicitado por los estudiantes. o
e) Entrega portafolios de evidencias Integracion
(docente y estudiante) Escolar
e) Captura calificaciones finales en el SIE.
Jefaturas de 20 Las Jefaturas de Division llevan el registro Instrumentacién. R05-PCO1
Division del avance del docente de acuerdo a la Matriz de
Instrumentacion didactica en el control de evaluacion.
evidencias. R06-PCO1
Después de cada evaluacién, concentra Control de
indices de reprobacién parcial y evidencias evidencias.
de aprendizaje en la matriz de evaluacion.
Estudiante 21 a) Asiste a clases y desarrolla practicas de Evaluacion
laboratorio. Docente
b) Presenta evaluaciones parciales. R08-PCO1
¢) Realiza evaluacion docente y tutorial en Reporte de
los meses de mayo y noviembre Practicas.
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Departamento 22 Imprime resultados de la Evaluacion | Formacion, Revision de Evaluacion
de Desarrollo Docente y Tutorial Actualizaciény | plantilla docente. Docente
Académico Entrega a cada Jefatura de Division los | evaluacion TECNMX
resultados  correspondientes a  sus | profesional
docentes docente.
Jefaturas de 23 Entrega al Docente resultados de las | Formacion, Realizar Evaluacion
Division evaluaciones. Actualizaciony | evaluacion. Docente
evaluacion TECNMX
profesional
docente.
Docentes 24 Recibe resultados de las evaluaciones y | Formacion, Evaluacion
firma de conformidad. Actualizacion y Docente
Si el resultado de la Evaluacion Docente es | evaluacion TECNMX
menor a 3.75 debera recusar Micro profesional
ensefianza. docente.
Servicios 25 Imprime Actas de calificaciones y dan a Acta de
escolares firmar a docentes. Entrega boletas de calificaciones
calificaciones a los estudiantes. Boleta de
calificaciones
SIE
Estudiantes 26 Recibe boleta y firma de conformidad. Boleta de

calificaciones
SIE

Fin del procedimiento
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6.- Diagrama de Flujo

Planeacién y Gestién 1

lefes de Divisién Docentes Subdireccién academica Direccién academica
2

1

Elabora Matriz de
Materias con base en
la reticula de la

Selecciona en la Matriz de
Materias, las asignaturas de
acuerdo a su perfil o
COgelencias y envian archivo a

carrera, y envia via
electranica a los

Y

Dacentes,

ROT-PCO1
Matriz de Materias

3

Asigna materias a
docentes de

su Jefatura de Civision
correspondiente en el mes de
Junio o Noviembre segin
comespanda.

RO1-PCOM

acuerdo a su
perfil y horario
disponible,

4

Asigna personal Administ-ativo si
faltan docentes. En caso de que
58 requisra docente de nuevo
ingresa, se revisan cumiculos, se
efectlan entrevisias, se evallan
postilantes mediante una clase
muestra de 5 min. La calificacidn
debe ser mayor a B para realizar
la contratacion, Al personal
selecto se le difge al curso de
micra ensefianza & Induccion al

concentrado parcial de horas de
personal docente por asignatura,
de tiempo completo, de mueve
ingresa v administrativo  gue

Matriz de Materas

[

Recbe concentrados de horas
de persomal docente  por
asignatura, de tiempo completo,

de nuevo ingreso ¥
acministrativo  que  mpartir
clases,

Elaizora y enwia a Direccion
Acagémica concentrado general

r4

Revisa y  autoriza
concentrado de horas
de perschal docents
por  asignatura, de
tiempo completn, oe
nueve  ingresa i
administrative que
impartira clases.

Genera oficio ala
> Subdireccicn

Administrativa, con

. . copia parala
impartira clases P e heras de personal docente Su?udiﬂxuén
. por asignatura, de tiempo Académica, para la
] i i
En1;9ae wﬂ;:ﬂcm?c :: 'I':'as oaoanplaot.r:; nusio ingreen y contratacian del
Subdireccion Académica. ALt e personal docarke
clases, en anexando el
concentrado de horas
RO3-PCO1 RO3-PCO1 general
Concentrad Concentrad
2
— — R03-PCO1
via concen e
n
horas a Jefaturas de Concentad
Divisicn, en forma |
electronica, yles [
auteriza la captura de
horarics en el SIE.
RO3-PCO1
1 Concentrad
E _/'-__\
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Jefaturas de Division Servicios Escolares Docentes Estudiante
B
“ 10
Captura  concentrado i 7
de horas en el SIE Irnga+irne carga lhotan
. de personal docente ¥
" o administrativa y
%olcnta ac:loarllzaug entrega a las Jefaturas
ecadr\c;ll:eﬂte:ﬂa de Division.
12
Descarga formatos de
w 11 la pégina institucional
Gesfiona firmas, para elaborar y enviar
sellos y entrega carga wia electronica a su
horaria al personal |—— | WEfatura de Division
dooente y 7| corespondiente
administrativa {Instumentacian
Didactica, de acuerdo
3 las materias que s=
13 wan a impartir ROA-PCOL
Instrumentacian
didactica
Revisa
Instrumentacian 4_| A
ddactica
14
RO4-PCOL | Imprime y entrega
Instrumentacion w | listado g horarios a 15
didactica T las Jefawras de
5 Division a) Blabora pre-carga
de acuerdo a
Publica a los horarios
estudiantes el istado | publlc:clas
i I revisada ¥
de hura_arx:e enlas walidada por &
=33 tutcr o tutora,
ademas de Ia
E]el'au!'a de
pa—— iwision
correspondiente
B} Acwde a servicios
19 escolares
17 ) Imparte el curso e acJerdo a Quien | reaiza
. la instrurmentaciin didactica. 2 cgp ra
Entrega prelistss a Imprime y enkrege b Realiza evalaciones ﬁe’m‘ca
docentes N prelistas a las - parciales ¢} Recibe carga
’ Jefaturas de Division. Il Registra calficaciones Bt
f academica impresa.
parciales en la Matriz de
1s evallacion y envia de forma
electrdnica a la Jefalura de

Diwisian caorrespondiente

con copia a tutomes ylo

toras

i Imparte @asesorias  extra
clases si es eelidtado por
los estudiantes,

ey Entrega portafclice  de
evidencias  (docente y
estudiante)

e) Captura calificaciones finales

h A

Las Jefatwras de Division Bewvan
el registro del avance del
docente de acuerdo a la
Instrumentacion didactica en &l

control de evidencias en el SIE.
Después de cada evaluacion,
concentra indicss de reprobacion - ROE-PEO1 Matriz ca

parcial y evidencias de
aprendizaje en la mairiz de
evaluacion.

evaluacian

ROS-PO01 Matriz de
evaluacian

RO7T Reporte de
asesonas

an

ROE-PCOL Control
de Evidencias

Fae

_\_‘_‘_\_/_'_‘_"\
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PG3
s Desarrollo .
lefes de Divisién Docentes . Estudiante Serv.Escolares
academico
20
2z
23 +
a} Asiste a clases y
Imgrime resultados Gesarclla  practicas
Entrega al @8 la  Ewaluacidn e laboratona
Dacente Docente y Tutorial ] Presenta
Itados de | - Enmtrega a cada " evaluaciones
resulta OS Eas Jefatura de Division [ parcisles.
evaluaciones. fecibe resultados de Ios resultados <) Realiza evaluacidn
las  evaliaciones ¥ correspandientes a docente y tutorial en
firma de sus docentes los meses de mayo ¥
confarmidad. noviembre
5i el resultade de la
Evaluacidn Docente
Reportes del SIE &s menora 375 Reportes del SIE 21 N
debera recursar Irmnrlias de
Microenzefianza. calificaciones y dan a
firmar a docentes
[ Entrega boletas de
calificaciones a los
estudiantes
Reportes del SIE I
25
Recibe boleta y Reportes del SIE
firma de
confarmidad
26
h 4
Fin de proceso
@
b
[
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7.- Referencia de anexos

R 01-PCO01 Matriz de materias

R 02-PCO01 Formato Habilidades docentes
R 03-PC01 Concentrado Docente

R 04-PCO01 Instrumentacién Didactica

R 05-PCO01 Matriz de Evaluacion

R 06-PCO01 Control de Evidencias

R 07-PCO01 Reporte de Asesorias

R 08-PCO01 Formato reporte de préacticas
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R01-PCO01 MATRIZ DE MATERIAS

NOMBRE COMPLETO: (1)

LICENCIATURA: (2)

GRADO MAXIMO DE ESTUDIO: (3)

ESPECIALIDAD: (4)

CORREO ELECTRONICO: (5)

Tel. Casa: (6)

Tel. Cel. (7)

DIV

Semestres

®)

© | © | (©)
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ASIGNATURAS A IMPARTIR EN EL PERIODO:(10)

HORARIO DISPONIBLE: (11)

PROPUESTA DE BIBLIOGRAFIA POR M

ATERIA SELECCIONADA

Asignatura Bibliografia 1 Bibliografia
2
(12) (13) (13)

(13)
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PROPUESTA DE VISITAS AGOSTO- DICIEMBRE 2016

EMPRESA CONTACTO FECHA MATERIAS QUE
NOMBRE MAIL TELEFONO | PROPUESTA IMPACTA
(14) (15) (16) a7 (18) (19)
NOTAS:

La propuesta sera recibida en la Jefatura de la Division a més tardar el dia: (20)

Si tiene duda en el contenido de la materia, solicitar revision del mismo en la Jefatura de la Division

correspondiente
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R 02-PC 01 HABILIDADES DOCENTES

Nombre del Docente:

Fecha de evaluacion:

Escolaridad:

Experiencia:

Capacitacion:

Calificacion
Conceptos Evaluados en escala del Observaciones
Oal 10
1. Facilidad para comunicarse
2. Didactica
3. Metodologia
4. Dominio del (los) tema(s)
Promedio:
CONCLUSIONES
Materias que puede impartir:
Fortalezas:
Debilidades:
Otros:
EVALUADORES
Nombre Cargo FIRMA
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R03-PC01 PERSONAL DOCENTE INGENIERIA BIOQUIMICA

No. FOLIO  CATEDRATICO MATERIAS GRUPO AULA LUNES ~ MARTES  MIERCOLES ~ JUEVES  VIERNES ~ SABADO  DOMINGO HORAS ~ HORAS SEMANA
1 0
2 0
3 0
4 0
5 0
6 0
7 0

0
0
0
0 47
Hrs Asignatura IBQ
Hrs Asignatura C. Basicas
Hrs Asignatura OTRAS CARRERAS {
Asesorias Hrs PA_
Desarrollo Tecnolégico Hrs PTC
Investigacion Hrs Administrativos.
Titulacion TOTAL
Tutoria
Laboratorio
Academia
TOTAL
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Tecnoldgico Nacional de México

Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco

Direccion Académica

R04-PC 01 Instrumentacién Didactica para la Formacion y

Desarrollo de Competencias

Periodo

Profesionales

Nombre de la asignatura:

Plan de estudios:

Clave de asignatura:

Horas teoria — horas préacticas — créditos:

1. Caracterizacion de la asignatura

2. Intencion didactica

3. Competencia de la
asignatura
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4. Analisis por competencias especificas

Tema Competencia especifica Valor que aporta a
la competencia de
asignatura
1.
2.
3.
Competencia No. (4.1) Descripcion:

(4.2)

Temas y subtemas

Actividades de

Actividades | Desarrollo de Horas

para desarrollar la aprendizaje de competencias| tedrico-
competencia especifica| (estudiante) ensefianza genéricas | practicas
(profesor)
(4.3) (4.4) (4.5) (4.6) (4.7)

Indicadores de alcance (4.8)

Valor del indicador (4.9)
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Niveles de desempefio: (4.10)

Desempefio Nivel de Indicadores de Valoracion
desempefio alcance numerica
Competencia Excelente
alcanzada
Notable
Bueno
Suficiente
Competencia no Insuficiente
alcanzada
Matriz de evaluacion: (4.11)
Evidencia % Indicador de alcance Evaluacion
de formativa
. A |B |C [D|E|F
aprendizaje de la
competen
cia

5. Fuentes de informacion y apoyos didacticos

Fuentes de informacion:

Apoyos didacticos:
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6. Calendarizacién de evaluacion en semanas (6):

Semana| 1|2 |3 (4|56 |7 |8]|9]| 10| 11| 12| 13| 14| 15 16| 17

TP

TR

SD

OBSERVACIONES:

TP=tiempo planeado TR=tiempo real

ED=evaluacion diagnoéstica EFn=evaluacion formativa (competencia especifica
n) ESn=evaluacién sumativa parcial

Fecha de elaboracion:

SD=seg

Nombre del(de la) Nombre del (de la)
profesor(a) Jefe(a) de Divisién

Indicaciones para desarrollar la instrumentacion didactica:

(1) Caracterizacion de la asignatura

Determinar los atributos de la asignatura, de modo que claramente se distinga de
las demas y, al mismo tiempo, se vea las relaciones con las demas y con el perfil
profesional:
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(2) Intencion didactica

Explicar claramente la forma de tratar la asignatura de tal manera que oriente las
actividades de ensefianza y aprendizaje

(3) Competencia de la asignatura

Se enuncia de manera clara y descriptiva la competencia(s) especifica(s) que se
pretende que el estudiante desarrolle de manera adecuada respondiendo a la
pregunta ¢Qué debe saber y saber hacer el estudiante? como resultado de su
proceso formativo en el desarrollo de la asignatura.

(4) Andlisis por competencia especifica

Los puntos que se describen a continuacion se repiten, de acuerdo al nUmero de
competencias especificas de los temas de asignatura.

(4.1) Competencia No.

Se escribe el nUmero de competencia, acorde a la cantidad de temas establecidos
en la asignatura.

(4.2) Descripcion

Se enuncia de manera clara y descriptiva la competencia especifica que se
pretende que el estudiante desarrolle de manera adecuada respondiendo a la
pregunta ¢Qué debe saber y saber hacer el estudiante? como resultado de su
proceso formativo en el desarrollo del tema.

(4.3) Temas y subtemas para desarrollar la competencia especifica

Se presenta el temario de una manera concreta, clara, organizada y secuenciada,
evitando una presentacion exagerada y enciclopédica.

(4.4) Actividades de aprendizaje

El desarrollo de competencias profesionales lleva a pensar en un conjunto de las
actividades que el estudiante desarrollara y que el (la) profesor(a) indicard,
organizara, coordinara y pondra en juego para propiciar el desarrollo de tales

52




CLAVE
ITSA/DG/DA/SSA/MP/0001

Manual de Elaboracion: Diciembre 2017
Procedimientos Actualizaciéon: Julio 2018
NUmero de Revisiéon 1
ITSA

competencias profesionales. Estas actividades no solo son importantes para la
adquisicién de las competencias especificas; sino que también se constituyen en
aprendizajes importantes para la adquisicion y desarrollo de competencias
genéricas en el estudiante, competencias fundamentales en su formacion pero
sobre todo en su futuro desempefio profesional.

(4.5) Actividades de ensefianza

Las actividades que el(la) profesor(a) llevard a cabo para que el estudiante
desarrolle, con éxito, la o las competencias genéricas y especificas establecidas
para el tema.

(4.6) Desarrollo de competencias genéricas

Con base en las actividades de aprendizaje establecidas en los temas, analizarlas
en su conjunto y establecer que competencias genéricas se estan desarrollando
con dichas actividades. Este punto es el ultimo en desarrollarse en la elaboracién
de la instrumentacion didactica para la formaciéon y desarrollo de competencias
profesionales.

(4.7) Horas tedrico-practicas

Con base en las actividades de aprendizaje y ensefianza, establecer las horas
tedrico-practicas necesarias, para que el estudiante adecuadamente la
competencia especifica.

(4.8) Indicadores de alcance
Indica los criterios de valoracion por excelencia al definir con claridad y precision
los conocimientos y habilidades que integran la competencia.

(4.9) Valor del indicador
Indica la ponderacion de los criterios de valoracion definidos en el punto anterior.

(4.10) Niveles de desempefio
Establece el modo escalonado y jerarquico los diferentes niveles de logro en la
competencia, estos se encuentran definidos en la tabla del presente lineamiento.

(4.11) Matriz de evaluacion
Criterios de evaluacion del tema.
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(5) Fuentes de informacion y apoyos didacticos

Se consideran todos los recursos didacticos de apoyo para la formacion y
desarrollo de las competencias.

(5.1) Fuentes de informacién

Se considera a todos los recursos que contienen datos formales, informales,
escritos, audio, imagenes, multimedia, que contribuyen al desarrollo de la
asignatura. Es importante que los recursos sean vigentes y actuales (de afos
recientes) y que se indiqguen segun la Norma APA (American Psychological
Association) vigente. Ejemplo de algunos de ellos: Referencias de libros, revistas,
articulos, tesis, paginas web, conferencia, fotografias, videos, entre otros).

(5.2) Apoyo didactico

Se considera cualquier material que se ha elaborado para el estudiante con la
finalidad de guiar los aprendizajes, proporcionar informacion, ejercitar sus
habilidades, motivar e impulsar el interés, y proporcionar un entorno de expresion.

(6) Calendarizacion de evaluacion

En este apartado el (la) profesor(a) registrar4 los diversos momentos de las
evaluaciones diagnostica, formativa y sumativa.
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R05-PCO1 MATRIZ DE EVALUACION

(5)

Docente:

(€3]

Nombre de la asignatura

@

Carrera:

©)

Semestre:

@

Matricula

Nombre

(6) (7) (9)

PRIMER PARCIAL

%
COMPETENCIA

(10) (11)

100%

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Nombre del docente

2. Nombre de la asignatura

3. Nombre d ela Jefatura de Division

4. Semestre en que se cursa la asignatura

5. NUmero consecutivo

6. Matricula del estudiante

7. Nombre del estudiante por orden alfabético.

8. Evidencias de aprendizaje

9. Porcentaje obtenido de cada evidencia de aprendizaje

10. Porcentaje total de las competencias desarrolladas

11. Porcentaje con base 100.

12. Porcentaje de aprobacidn (base 100)

13. Porcentaje de reprobacion (base 100)

14.Numero de mujeres aprobadas (en el parcial)

15.Numero de hombres aprobados (en el parcial)

16.Numero de mujeres reprobados (en el parcial)

17.Numero de hombres reprobados (en el parcial)

18.Numero de mujeres asesoradas (en el parcial, resaltar con amarillo a
las alumnas que usted asesoro)

19.Numero de hombres asesorados (en el parcial, resaltar con amarillo a
las alumnas que usted asesor)

indice de aprobacién: (12)
indice de reprobacién: (13)
Numero de mujeres aprobadas
Numero de hombres aprobados
Numero de mujeres reprobados
Numero de hombres reprobados

Numero de mujeres asesoradas

Numero de hombres asesorados

55




Manual de
Procedimientos

CLAVE

ITSA/DG/DA/SSA/MP/0001
Elaboracion: Diciembre 2017

Actualizaciéon: Julio 2018

NUmero de Revisiéon 1

ITSA

P
N ?
\\ )

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE
ATLIXCO

// R06-PC01 CONTROL DE EVIDENCIAS

“ONTROL EVIDENCIAS SEMESTRE

INSTITUTO TECNOLOGICO

SUPERIOR DE ATLIXCO

JEFATURA DE DIVISION DE:

DOCENTE

MATERI
A

FIRMAS

GRUP

o INSTRUMENTACION

PRIME
R
PARCIA
L

SEGUND

o

PARCIAL

TERCER
PARCIA
L

Ccu
ART

PAR
CIA
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NOMBRE Y FIRMA DE LA
JEFATURA DE DIVISION
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R07-PC01 REPORTE DE ASESORIAS

Nombre del Asesor: Semestre:
Nombre Materia
Temas No. de Resultados
No. | del H/M | Carrera | en . . )
Alumno Asesoria Revisados Sesiones | Obtenidos

Observaciones:
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RESUMEN DE ASESORIA POR INGENIERIA

. . SISTEMAS .
ELECTROMECA | BIOQUIMI INDUSTRI | MECATRON | GASTRONO | TOT
COMPUTACION .
NICA CA AL ICA MIA AL
ALES
HOMB
RE
MUIJER
TOTAL

NOTA: Esta tabla debera llenarse al final del semestre contabilizando estudiantes (hombres y mujeres), no nimero de

asesorias.
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R0O8-PCO1REPORTE DE PRACTICA

Nombre de la Practica [Escriba aqui]

No. de Practica [Escriba aqui]

Fecha [Escriba aqui]

Materia [Escriba aqui]

Integrantes del Equipo [Escriba aqui]

Nombre del Docente [Escriba aqui]

Introduccion

Objetivo

© ©N| @ g A~ W NE

Competencia Alcanzada

=
o

. Material y Equipo

=
=

. Metodologia o Desarrollo

=
N

. Tratamiento de Residuos

13. Equipo de Seguridad Utilizado

Resultados y Conclusiones
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PC 02 Procedimiento Proceso de Titulacion

Elaboré

Reviso6

Autorizé

Firma

Firma

Firma

Ing. Valeria Damian Grande

Departamento de Desarrollo

M.D.R.S. Luis Arturo

Montiel Aguirre

M.B.A. Guillermo Antonio

Almazan Smith

Académico Direccion Académica Direcciéon General
Revision Fecha Descripcion de los cambios
R00/18 1-02-2018 | Se actualiza procedimiento por migracién de documentacion por

la norma ISO 9001, ISO 14001 a su version 2015. Alineacién a
la norma NMX-R-025-SCFI:2015 Y MR2018 CACEI
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indice

1. Objetivo

2. Alcance

3. Normas y Politicas

4. Definiciones

5. Descripcién de actividades

6. Diagrama de Proceso

7. Referencia de Anexos

1.

- OBJETIVO

Establecer el proceso para los procedimientos de los trabajos profesionales y del acto de
recepcion profesional que conllevan a la sustentacion del Acto Recepcional para la
obtencion del titulo y cédula profesional de nivel superior de los estudiantes egresados
del Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco.

2.

-ALCANCE

Aplica a todos los egresados de los planes de estudio 1993, 2004 y 2010 del Instituto
Tecnoldgico Superior De Atlixco.

3.

-NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

a) Normas

1.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 3°, Diario Oficial de la
Federacion del 05-02-1917).

2. Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional.
3.
4. Ley General para la Coordinacion de la Educacién Superior (Diario Oficial de la

Ley General de Educacién (Diario Oficial de la Federacién 13-07-1973).

Federacion 29-12-78).

Decreto del H. Congreso del Estado, que crea el Instituto Tecnolégico Superior de
Atlixco. Tomo CCLXXXVII, H. Puebla de Z., miércoles 24 de marzo de 1999.
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica (Diario Oficial de la
Federacion. 11-09-1978).

Acuerdos sobre la Ley Organica de la Administracion Publica Federal. (Diario
Oficial de la Federacion 29-06-1986).
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8. Programa Institucional de Innovacion y Desarrollo 2013-2018 del Instituto
Tecnoldgico Superior de Atlixco. Linea de Accién 2.2.7. Impulsar mecanismos que
permitan mejorar el proceso de titulacion.

¢ Manual de Lineamientos Académicos- Administrativos del Tecnoldgico Nacional
de México. Planes de estudio para la formacién y desarrollo de competencias
profesionales. Titulo 14. Lineamiento para la Titulacion Integral.

9. Manual de procedimientos para la obtencién del titulo profesional de licenciatura,
licenciatura-técnica y técnica superior, diploma de especialista y grados académicos
de maestria y doctorado en el Sistema Nacional de los Institutos Tecnolégicos. Agosto
1997.

10. Manual de procedimientos de servicios escolares para el registro y autorizacion de
los libros de actas de examen profesional, constancias de exencién de examen y
examen de grado en los Institutos Tecnoldgicos.

11. Normativo para la Titulacion. Mayo 2007.

12. ISO-9001: 2015. Sistemas de gestion de la calidad.

13. ISO-14001: 2015. Sistemas de gestion ambiental.

14. NMX-R-025-SCFI: 2015. Sistema de igualdad de género.

b) Politicas

e Para programar fecha de examen profesional y protocolo es requisito fundamental que
el estudiante haya entregado completo su expediente para tramite de titulo y cédula
profesional.

El estudiante tiene exactamente un afio para culminar su trabajo de titulaciéon a partir
de la fecha en que realiza el registro.

Si se ha vencido plazo para terminar el trabajo de titulacion y el estudiante no termina,
debera iniciar otro trabajo y opcién de titulacion.

Para la opcién de memoria de residencia profesional, el tiempo maximo para titularse
es de 1 afio posterior al término de la residencia profesional.

La fecha de firma de la constancia de no adeudo no excedera 6 meses anterior a la
fecha de examen profesional.

La constancia de acreditacion del idioma inglés no tendra mas de 3 afios anteriores a
la fecha del examen profesional.

El instituto es el Unico responsable de tramitar tanto titulos como cédulas profesionales
de quienes presenten examen profesional y protocolo en el instituto.

4.- DEFINICIONES

Titulo profesional.- Es el documento legal expedido por instituciones del Estado,
descentralizadas o particulares, que tengan reconocimiento de validez oficial de
estudios, a favor de la persona que haya concluido los requisitos académicos
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correspondientes 0 demostrado tener los conocimientos necesarios de conformidad
con la Ley General de Profesiones y otras disposiciones aplicables.

Examen profesional es la presentacion y réplica del trabajo profesional desarrollado
por el egresado o la actividad de evaluacion a la que se somete en algun area del
conocimiento de su especialidad.

Protocolo es la ceremonia formal en la cual el egresado recibe la validacién de su
formacion académica por parte de la institucion, representada por un jurado
debidamente constituido.

Trabajo profesional o tesis es el trabajo escrito que el egresado desarrolla de
acuerdo a la opcién de titulacién.

Para efectos de este procedimiento se denomina estudiante a la persona que solicita
sustentar el acto de recepcion profesional.

5.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Normativa, Requisito, )
proceso, atributo, Registros/
. mé , ificacion,
Responsable | Paso Actividad etod.c’J espec C?C.O Documentos/
operacion, caracteristica
act'|V|dad de calidad Formatos
aplicable. (CTQs)
Elabora programa R0O3-PCO02.
Jef del de platicas a Programa de
De e(a)de estudiantes para difusion de
epartamento 1 dar a conocer el titulacion.
de Desarrollo
Académico proceso de
titulacion, asi como
sus respectivas
opciones.
Jefe (a) del R03-SG-01.
Departamento , Solicita a jefes de Memorandum
de Desarrollo divisién programa
. de titulacién.
Académico
Matricula, R0O1-PCO02.
. eneracion, Programa de
J‘?f‘? _(i"‘) de 3 Envia programa de 9 . 9 L
Division . o fecha de titulacion.
titulacion. . . -
titulacién, opcion
de titulacion.
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Entrega en el
departamento de

Manual de
Lineamientos
Académicos-
Administrativos
del Tecnoldgico

R02-PCO02.
Tramite de titulo y
cédula profesional.
Requisitos.

académico, al (a la)
estudiante y
sinodales la fecha
de examen
profesional.

desarrollo .
Estudiant académico la Nacional de
S solicitud México.
y Titulo 14.
documentacion . .
L, Lineamiento
para conformacion
del expediente para la
' Titulacion
Integral.
Gestiona el
protocolo de
recepcion
profesional e
informa al (ala)
jefe (a) del
Jefe (a) de gepartalrlnento de
Division esarrofio
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Normativa, Requisito,
proceso, atributo, Registros/
. método, especificacion,
Responsable | Paso Actividal . L
espons ctividad operacion, caracteristica | Documentos/Fo
actividad de calidad rmatos
aplicable. (CTQs)
Estudiante 6 Presenta examen
profesional.
Presencian, evallGan,
Sinodal . deliberan e informan
inodales al estudiante el
resultado del examen
profesional.
Entregan la
documentacion del
Sinodales 8 examen profesional y
protocolo terminado
a desarrollo
académico.
Jef gel Gestiona el tramite
De e (a) de 9 de titulo y cédula
q e%artamelr:to profesional e informa
€ (e,sarro 0 al estudiante el
Académico . .
tiempo aproximado
para su entrega.
. Acta de R04-PCO02.
Entrega titulo y . .
Jef del cédula al (a la) nacimiento, Devolucién de
efe (a) de ) . certificado de documentacion.
Departamento estudiante. Asimismo . O ;
de D I 10 se devuelven bachillerato, Tramite de titulo
© e,sa.r roflo certificado y cédula
Académico documentos ! 3
L profesional y profesional.
originales de .
. constancia de
expediente. - .
servicio social.
FIN DE PROCESO
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6. DIAGRAMA DE PROCESO

Titulacidén 1

F=e

Jlefe/a de desarrollo
academico

lefefa de Divisidn

Estudiante

Sinodales

Inicio

Elabora programa de
platicas a estudiantes
para dar a conocer el
proceso de fitulacion,
asi como sus
respectivas opciones.

;-

Solicita a jefes de

RO3-PC02.
Frograma de
difusion de

titulacion,

division programa
de titulacion.

h
RO3-SG-01.
Memarandum

S

h

Envia programa
de titulacion

RO1-PCO2.
Frograma de
titulacion.

Entrega en el
departamento de
desarrollo académico

> la solicitud y
documentacion para
conformacion del

exp |l

RO2-PCO2.
Tramite de titulo
y cédula
profesional.
Requisitos
=

Gestiona el protocolo
de recepcion
profesional e informa
al {a la) jefe (a) del

Sy T

Presencian,
evallian,

departamento de
desarrollo académico,
al (a la) estudiante y
sinodales la fecha de

examen profesional.

Gestiona el
tramite de titulo
v cédula
profesional e

informa al et

deliberan e
informan al
estudiante el
resultado del

Fresenta
examen >
profesional.

examen
& profesional.

h 4

& Entregan la

documentacion
del examen
profesional y

estudiante el
tiempo

aproximado g

para su entrega.

h 4

Entrega titulo v

cédula al {a la)
estudiante.
Asimismo se

devuelven

documentos
originales de
expediente.

Fin de proceso

ROZ-PCOZ.
Tramite de titulo
v cédula

profesional.
Requisitos

protocelo
terminado a

desarrollo
académico
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7. RELACION DE ANEXOS

Anexo 1. R01-PC02. Programa de titulacién

R01-PC02 PROGRAMA DE TITULACION

Programa de: Periodo:  Enerc-junio 2018
Camers
Matricula | Generacion Nombre Enero Febrem Marzo Abril Mayo Junio
Elabord Vo.Bo
Jefe (a) dedivEon Responsabie del programa
Nombrey frma Nombreyfrma
ROD/1E
69
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Anexo 2. R02-PCO02.Tramite de titulo y cédula profesional. Requisitos

ROZ-PCOZ2. TRAMITE DE TITULO ¥ CEDULA PROFESIONAL

REQUISITOS

Fara presentar 2| acio de recepcion profesional, 2l pasante debera cubrir bos siguienies

requisitas:

FLAN OE ESTUODICGS 1993

Colicitud d= autorzacion y opcian de ttulacion

Original | Copia | Entregado
q -

Fesumen de trabajo profesional

1 -

o m

Fortzda trabajo profesional

1 -

FLAN DE ESTUDIO S 2004-2009

dnginal | Copia | Entregado
q -

Solicitud de autorizacion y opcion de ttulacion

Fesumen de trabajo profesional

1 -

[ ex 2

Fortzda trabajo profesional

1 -

[ FLAN DE ESTUDIZS Z010

Original | Copia | Entfregado

Formaio de scliciiud pars I3 tiulscion mtegral
{=studisntas)

1 -

Registro de proyecto para I3 titulacion integral
{Bsssor (es) y Divisidn)

m( =

1 -

Liberacion de proyecto para la fitulacion integral
{Divisidn)

&

1 -

[ REGUIENTOS GENERALES FARA TODOS LOS FLCARES OE ESTUDID ]

Recibo de pago d= derechos emitide por el banco
{%4,540.00 para titulacidn con examen profzsional y

L protocolo o $4,330.00 para titulacion con protocolo), - 4
=l papo se realiza a traweés del porfal de Puekbla.
3 Comprobante fiscal elecirdnico de pago d=1a 4 _
Secretaria de Finanzas del Estade Pushla
3 | Solicitud d=l acto de recepoion profesional o -
4 | =ohciud ante el pobarnadar o -
= | Solicitud de registro de titulo v expedicion de cedula 2 _
= | profzsicnal
T | Constancia lberacion sendicie social 2z 2z
T | Cerlificado profesional 1 3
I | Cerlificado bachilleralo 1 3
9 | Acia de nacimiento 1 3
10 | CTURF - 2z
11 | Constancia acreditacion residencia profesional - i
12 | Constancia de no sdeudo 1 -
13 | Thicio donacion Boros 1 -
14 Archive elzcironico (CD) del frabajo profesional en a _
POF
15 | Fotografia= tamano titulo Boco.fngra. o -
16 | Fotogratia lamano mignon Scangra. 2. -
7 | Folografias tamano infantil oo fngro. £l -
15 | Sonstancia de no IncIRVERIEncia 1 -

18 | Constancia de acreditacicn del iioma inglés

1
—

RODQME
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HOTAS

1.- Log requisios 4 y 5 e te elaboraran en el Departamento de Desamolic Académico una vez gue se hayan
entregado los demas requlsitas v presentado el examen profeslonal y/o Pratacalo.

2.~ Las fotogratias tikulo, mignon & Infanill geben ser lguales: fondo bianco, papsl mate, adheribies de braje claro,

no negro nl blanca en su iptaldad y corbata (hombres), sin lentes (aun siendo de contacio), EIn barba,
miujeres frente despejada sin ningdn mechdn y que =2 vean las arejas sin anefes, shn retoque.

3.- Para las opclones:

V. CURSO ESPECIAL DE TITULACHKIN. Ansxar dos caplas de |13 boleta de calficaclones.

Wil. MEMORIA DE EXPERIENCIA PROFE SIONAL. Anexar orginal v copla de2l oficia de |3 emprasa.

W ESCOLARIDAD POR PROMEDID. Anexar una consiancia tpo candex.

1X. ESCOLARIDAD POR POSGRADCD. AnExXar una constancla de calficaclones &n orignal y copla.

4.- Tedas I35 copias folostaticas deberan sar en tamafia cara, legibles ¥ por ambos ladas &l 351 62 requiere.

Nota: El pago de derechos varia segun la ley de ingresos del estado, vigente a la fecha

del tramite.
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Anexo 3. R0O3-PCO02. Programa de difusién de titulacion.
R03-PC02. Programa de difusién de titulacion.
Periodo:
NUumero de Fecha Lugar (aulau [Fechareal
Carrera Nombre tutor (a) Grupo Estudiantes [programada Hora oficina) de la platica
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Anexo 4. R03-SG-01. Memorandum.
Cadigo
INSTITUTO TECHOLOGICO SUPERIOR DE ATLIXCO RADE- B30
[ wigenols & pardr o= |
MEMORANDURM 1-403-2097
Fagina 1 da 1

(Recuards hacer wso del lenguse nciuenis &1 A8 redaccion de iv memordndom)

SISTEMA AL QUE APLICA: | =0 | | e | | GG |

(Cantrod determinado por cada area, ejemplo DEEDIJ1/Z017)

ASUNTO:

Alllxca, Pue., 8 de de 20 .

PARA:  [Naombre y cargo)

OE:  [Momibre)

ATEMTAMEMNTE.

HOMERE
CARGO

c.cp

-
=
e
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Anexo 5. Opciones de titulacién por reticula.Opciones de titulacion (Reticula de
liquidacion):

I. Tesis profesional.

II. Libros de texto o prototipos didacticos.
lll. Proyecto de investigacion.

IV. Disefio o redisefo de equipo, aparato o maquinaria.
V. Cursos especiales de titulacion.

VI. Examen por areas del conocimiento.
VII. Memoria de experiencia profesional.
VIII. Escolaridad por promedio.

IX. Escolaridad por estudios de posgrado.
X. Memoria de residencia profesional.
Opciones de titulacién (Reticula 2004):
|. Tesis profesional.

[Il. Proyecto de investigacion.

VI. Examen por areas del conocimiento.
VIIl. Escolaridad por promedio.

X. Memoria de residencia profesional.

Xl. Informe Técnico.

Opciones de titulacién (Reticula 2010):

I. Proyecto integrador.; Il. Examen de egreso de Licenciatura (EGEL) aplicado por
CENEVAL
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Titulo 1Nl

Subdireccion Académica
PC 18 Procedimiento Programa Institucional de Tutorias.

PC 26 Procedimiento Gestion de Riesgos.
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PC 18 Procedimiento Programa Institucional de Tutorias

Elaboro Reviso Autorizo
Ing. Valeria Damidn Grande | M.D.R.S. Luis Arturo Montiel M.B.A. Guillermo
Departamento de Aguirre Antonio Almazdn Smith
Desarrollo Académico Direccion Académica Direccion General
Revisién Fecha Descripcion de los cambios
R00/18 1-02-2018 | Se actualiza procedimiento por migracidén de documentacion

por la norma ISO 9001, ISO 14001 a su versién 2015.
Alineacidn a la norma NMX-R-025-SCFI:2015 Y MR2018 CACEI
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indice.

1
2
3.
4.
5
6
7

. Objetivo
. Alcance

Normas y Politicas
Definiciones

Descripcion de actividades
Diagrama de Proceso
Anexos

OBJETIVO

Realizar estrategias encaminadas al programa Institucional de tutorias para
mejoramiento en la formacion Integral de los estudiantes en los diferentes
Programa Educativo del Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco, que contribuyan
en la reduccion de los indices de reprobacion, rezago, retencion, desercion y

eficiencia terminal.

2.

Jefas y Jefes de Division,

ALCANCE

El procedimiento aplica a estudiantes de la oferta educativa del Instituto
Tecnologico Superior de Atlixco asi como areas de Subdireccion Académica,
Coordinacion de Tutorias, Tutores,

Departamentos de Psicologia y Area Médica.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

a) Normas

1ISO-9001:2015
ISO-14001:2015
NMX-R-025-SCFI: 2015
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Manual de Lineamientos Académicos- Administrativos del Tecnolégico Nacional
de México. Planes de estudio para la formacién y desarrollo de competencias
profesionales. Titulo 15. Lineamiento para la operacion del programa institucional
de tutorias.

Programa Nacional de Tutorias. Direccion General de Educacion Superior
Tecnologica.

Ley de Seguridad Integral Escolar para el Estado Libre y Soberano.

Manual del Tutor del SNIT 2013.

Cuaderno del Trabajo de Tutoria del Estudiante del SNIT.

Reglamento de Estudiantes del Instituto del Instituto Tecnoldgico Superior de
Atlixco.

b) Politicas

Los reportes solicitados se deberan actualizar en las fechas establecidas y en la
carpeta de drive del correo electrénico de la coordinacion de tutorias.

A cada tutor y tutora se le emitira la constancia de actividad tutorial al cumplir con
el 100% de las actividades.

Se consideraran los resultados de la evaluacion tutorial para la asignacién de
horas de tutorias del siguiente semestre.

Del Director(a) General.
e Designara al (la) Coordinador/a Institucional de Tutorias mediante
nombramiento oficial.

Del (de la) Coordinador (a) Institucional de Tutorias
e Vigilard y coordinara la ejecucion del PAT, apoyandose en la instruccion de
trabajo de trayectoria escolar, psicologia, médica y asesorias académicas.

Del (de la) Jefe(a) de Division.

e Designaréa al Coordinador (a) de Tutorias de Academia.

e En conjunto con el (Ia) Coordinador (a) de Tutorias de Academia nombraran a
la plantilla docente quienes seran tutores (as) durante el periodo vigente.

Del (la) tutor (a).
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e Debera ser docente de medio tiempo o tiempo completo de la institucion.

e Deberd impartir al menos una asignatura a la poblacion estudiantil tutorada.

e Participara en el taller de “Tutorias” en la semana de capacitacion docente.

e Utilizara la informacion obtenida de los tutorados (as) de manera ética y
profesional.

Del (de la) tutorado (a).

e Deberan estar inscritos (as) en el Instituto, indistintamente de la carrera y
semestre que estén cursando.

e Debera asistir por lo menos al 80% de las sesiones de tutorias programadas por
el (la) tutor (a) durante el periodo escolar vigente.

e Tener la disposicion para recibir orientacion y apoyo por parte del (de la) tutor
(a) para su formacion integral.

Del Comité Académico.

e Se encargara de validar el cronograma de actividades del Programa
Institucional de Tutorias (PIT).

4. DEFINICIONES

Tutoria: Proceso de acompafiamiento grupal o individual que un (a) tutor (a) le
brinda al estudiante durante su estancia en el Instituto Tecnolégico con el
propdsito de contribuir a su formacién integral e incidir en las metas institucionales
relacionadas con la calidad educativa; elevar los indices de eficiencia terminal,
bajar los indices de reprobacién y desercion.(ANUIES,2000)

Tutoria individual: Es una situacion en la que se establece una relaciéon directa
cara a cara entre tutor (a) y estudiante sobre cuestiones académicas individuales,
de su situacion personal, social o profesional. Se da una interaccion, verbal y no
verbal. (Universidad Politécnica de Cartagena, 2009).

Tutoria Grupal: Es el proceso de acompafiamiento de un grupo de estudiantes
con la finalidad de abrir un espacio de comunicacion, conversacion y orientacion
grupal, donde los estudiantes tengan la posibilidad de revisar y discutir, junto con
su tutor (a), temas que sean de su interés, inquietud, preocupacion, asi como
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también para mejorar el rendimiento académico, solucionar problemas escolares,
desarrollar habitos de estudio, reflexion y convivencia social (De Serranos Olivas,
1989).

Tutoria con padres de familia: Se busca que los padres identifiquen al (Ia) tutor
(a) del grupo al cual pertenece su hijo (a), con la finalidad de fortalecer y vincular
los esfuerzos en la formacion integral del estudiante durante su estancia en el
instituto, asi mismo se busca mantenerle informado del conjunto de acciones
coordinadas que se ofrecen en el tecnolédgico entre las autoridades y los docentes,
asi como los servicios de apoyo que inciden en la formacion de los estudiantes.

Tutorado (a): Es un estudiante de la institucibn que se responsabiliza de
identificar sus necesidades académicas, administrativas y personales,
respondiendo comprometidamente a la accion tutorial que le ofrece la institucion.

Trayectoria escolar: Es el seguimiento que la institucion hace del
comportamiento académico de cada uno de sus estudiantes respecto al
desemperio escolar, la aprobacion, reprobacién, promedio logrado, entre otros, a
lo largo de los periodos escolares, para evitar que queden rezagados o bien
abandonen sus estudios.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Normativa, Requisito,
. Fr)rzgfoedsc()), espaetc:;ﬁg;?:,ién Registros/
Responsable | Paso Actividad ! ... ' | Documentos/
operacion, caracteristica Formatos
actividad de calidad
aplicable. (CTQs)
Realiza el R02-PC18.
Coordinador (a) Cronograma del Cronograma
Institucional de 1 Programa de actividades
Tutorias. Institucional de del PIT.
Tutorias (PIT).
Comite > | valida el PIT. Acta de
Académico. comité.
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Elige al (la)
Coordinador (a)
de tutorias de
academiay a los
(las) tutores(as)
Jefe (a) de para el periodo R03-SG-01.
Division. vigente y notifica Memorandum.
ala
Coordinacion
Institucional de
Tutorias.
Realiza y
entrega
. nombramientos RO1-PC18.
Coordinador(a) .
L para tutores (as) Nombramiento
Institucional de i -
Tutori irmados por el oficial.
utorias. .
Director General
por periodo
vigente.
R03-PC18.
Reporte
parcial de
. tutorias.
Periodo, No.
Estudiantes, R17-PC18.
Reporte
Grupo, Hombre,
. semestral tutor
Imparte el taller Mujer, No @)
de “Tutorias asignaturas R18-PC18.
durante la aprobadas, No.
. . Reporte
Coordinador (a) semana de asignaturas
. o semestral
Institucional de actualizacion y reprobadas, Division
Tutorias. capacitacién Desercidn, :
S R05-PC18.
docente, para el Canalizacion, :
. ' . Ficha de
periodo vigente. Area de identificacion
RO05-PC18 RCP canahgaqlon. RO6-PC18.
(académica, E .
sicologica o ntrevista.
ﬁqé dica) RO7-PC18.
Test de
Inteligencia
Emocional.
R08-PC18.
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Inventario
sobre estilos
de
aprendizaje.
R09-PC18
FODA.
R10-PC18
Test Estilos de
Liderazgo.
R11-PC18
Linea de vida.
R15-PC18.
Acuse de
entrega de
reportes de
tutorias.
R16-PC18.
Plantilla
formatos
tutoria.
Realiza el
Programa de
Accion Tutorial
(PAT) y entrega
a la coordinacion
mshtpmonal de R12-PC18.
tutorias con .,
Tutor (a). . ; Plan de accién
copia al jefe(a) tutorial
de division.(3 '
semanas
después del
inicio del periodo
vigente)
Vigila y coordina R03-PC18
Coordinador/a la ejecucion del Reporte
Institucional de PAT, Parcial de
Tutorias. apoyandose en Tutorias.
la instruccion de
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trabajo de
Trayectoria
Escolar,
Psicologia 'y
Médica.

Tutor (a).

Atiende y
canaliza al
estudiante
cuando al area
psicoldgica,
médica y
académica
cuando sea
necesario.
Entregando el
formato de
canalizacion a la
coordinacion de
tutoria de
academia.

R13-PC18.
Formato para
la canalizacion
interna de
tutorados (as).

Coordinador (a)
Institucional de
Tutorias.

Recibe de la
coordinacion de
tutoria de
academia las o
las
canalizaciones
para agendar
cita con el area
correspondiente
y notificar a los
tutores para su
seguimiento.

R13-PC18.
Formato para
la canalizacion
interna de
tutorados (as).

Tutor (a)

10

Realiza el
reporte parcial y
semestral de
tutoria y el
formato
seguimiento y

R03-PC18
Reporte
Parcial de
Tutorias.
R04-PC18.
Seguimiento.

83




Manual de
Procedimientos

CLAVE
ITSA/DG/DA/SSA/MP/0001
Elaboracion: Diciembre 2017
Actualizaciéon: Julio 2018
NUmero de Revisiéon 1

ITSA
entrega al R14-PC18.
Coordinador/a(a) Hoja de
de tutoria de asistencia a
academia. tutorias por
parcial.
R17-PC18
Reporte
semestral tutor
(a).
Relne los
reportes y R15-PC18.
formatos de
o Acuse de
seguimiento de
entrega de
. todos los (las)
Coordinador (a) tutores (as) de la reportes de
de Tutoria de 11 academia tutorias.
Academia Y R18-PC18
entrega a la
S Reporte
coordinacién
R semestral
institucional de L
. Division.
tutorias.
R02-PC18.
Cronograma
R17-PC18 RCP. . de actividades
. : Periodo, No.
Recibe y revisa . del PIT.
. Estudiantes,
los informes R0O3-PC18
. arciales y Grupo, Hombre, Reporte
Coordinador (a) b . Mujer, No. X
L semestrales asi ; Parcial de
Institucional de 12 | Asignaturas Tutori
Tutorias como € Reprobadas utorias.
' seguimiento de ; ' R04-PC18.
No. asignaturas o
cada tutor (a) y aorobadas Seguimiento.
retroalimenta la P ' R18-PC18
informacion. Reporte
semestral
Division.
Programay
. coordina la
Coo_rdmador(a) evaluacion R03-SG-01.
Institucional de 13 : . .
B tutorial y envia Memorandum.
Tutorias. .
calendario a los
tutores.
Coordinador (a) 14 Entrega R19-PC18.
Institucional de resultados de la Reporte de
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Tutorias. evaluacion evaluacion
tutorial a cada tutorial.
uno de los
tutores al final
del periodo
vigente.
Realiza el
informe final de R20-PC18.
tutorias y Reporte
Coordinador (a) entrega al semestral de
Institucional de 15 departamento de la
Tutorias. Desarrollo coordinacién
Académicoy ala de tutorias
Subdireccién (institucional).
Académica.
Entrega
constancias
Coordinador (a) finales de tutoria
Institucional de 16 tres semanas

Tutorias.

después de
culminar el
semestre.

Fin de proceso
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Faa

6.- DIAGRAMA DE PROCESO

Tutoria

Coordinador/a
Institucional de
Tutorias

Comité
academico

lefef/a de Divisidn

Coordinador/a de

Tutor/a p .
/ Tutoria de academia

1

3

Realiza croncgrama
dal FIT

b

Walida el PIT

Elije coordinador/a
- de tutorias de
academia y tutores

L.

Realiza y hace
entrega de
nombramientos 3
tutoresfas

h 4

Reealiza informa final

de tutorias

- Realiza el PAT

h 4

Vigila y coordina la
ejecucién d=l PAT

Recibe la
canalizacicnes para

A

&

Atiende y canaliza

Y

aly la estudiante

agenda cita
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Tutoria 1

Fase

Coordinador/a

Institucional de Comité academico lefe/a de Divisidn Tutor/a Funcian
Tutorias
13
11
Realiza reporte
parcial, sermestral y w | Feune reportes de
formato de = tutores/as
seguimiento
T
12
h 4

Recibe y revisa los
reportes parciales y
sermestrales

13
v

Frograma vy
Coordina la
evaluackon Tutcrial

14
h 4

Entrega resultados
de avaluacién
tutorial

15

h 4

Realiza informe final
de tutorias

[

Entrega de
constancias a
tutores/as
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7.- REFERENCIA DE ANEXQOS

R0O1-PC18. Nombramiento oficial.
SEP

TECHOLOGICO MACIONAL DE MEXICO

Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco

RO1-PC1E, Nombramiento oficial.

atlizco, Pue., a_ de de

Ing. Fabiola Olvera Torres.
Profesora Tiempo Completo Asociada A,
Presente.

Tengo =l agrado de comunicarle 3 usted, que =n mi carscter de Director General
del Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco, ha sido designads como tutora del grupo 48
perteneciente a la division de Ingenieria Industrial durante &l periodo enero-junio 2018,
teniendo 1 hora de tutoria grupal v 1 de tutoriz individuzl 3 |z semana. En confianza de
gue su especial responsabilidad y compromiso asegure la formacion integral de bos
estudiantes, contribuyendo a reducir los indices de reprobacidn v dessrcion de lz

institucidn y cumpliendo puntualmants en Iz entrega de los reportes de tutorias.

Atentamente.

“Educocion Tecnoldgice y Humanisticn porg el Desarrolio Regional®.

MEL. Guillermo Antonio Almazan Smith.
Director General,

Col, Vista Hermosa Atliaco, Pucbla, CP 74218
wiveve s athin oo, edu ms
Tel DL{2A40446 23 12 ¢ 446 04 65,
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R02-PC18. Cronograma de actividades del PIT.

SEP__ e

TECHOLOGICO MACIOMAL DE MEXICO [halet

Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco

ROZ-PC1E. CROMOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TUTORIAS

Revisidn RO0/1E
TamoCire Enero-Junia
Mo ET—— FAR—— [ Agocio AspHsmbre Oayhuizers Moralambre Ddclembra:
e EEEREREEEDEEEREREEBEEEBEE

' R

=]
: [}

=]
z

i
R 2]

i

F
® H
. P

8

P
' R

=]
E

R

=]
]

K

P

R

i
META

Agosto-diciembre
Medias nacionales

Matricula institucional 1383 -

Reprobacidn 50%

Prolongacsan Heliotropo Mo. 1201 —~ sy e

Col. Vista Hermosa Atlixco, Pucbla, CP, 74218 C .-w m 1

Wi TSt oo e o
Tel D1{2441446 23 12 y 446 D4 65 mm——
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=T

TECHOLOGICO MACIOMAL DE MEXICOD

Instituto Tecnologico Superior de Atlixnco

Desercion 20%

INGENIERIA ELECTROMECANICA

. . . Desarcion Desercian
Period Matriculs Matrizul | ndice e
eriodo F— eprobacion .
institucional OF CAITEr Bprovechemiento .
F P [Alumnada) | [Porcemtaje]
Agasto-
Diciembre
BuGEMIERIL BRO0QUIMICA
B Memtricula Matriculs P indice ge Desestain Desercian
Pesio instituciomal | por carrers e sprovechamiento {Aumnadc] [Porcentsje]
Agasto-
Diciembre
INGEMIERIA EM SISTEMAS COMPUTACKOMALES
. . = Desercion Desercion
Pesiar Mmtricula Matriculs . i Indice ge
ersoda S eprobadon -
instituciomal | por carrers sprovechamiento |Ammnade] [Porcantsje]
Agasto-
Diciembre
Projongackon Heliotropo Mo, 1201 e Ema =

Wb, [T O, el ol
Tel DL{24454456 23 12 w 446 D4 65

Col. Vista Hermosa Atlixco, Puchla, CF 74318 t'& ﬂ 1 y
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R03-PC18. Reporte Parcial de Tutorias.

RO3-PC1E. REPORTE PARCIAL DE TUTOR(AS
Tuosal Difvision: Gradao: |E'_ :-u-:l
s Perioda Emero-junio 2013 Facha: 30/ 04/2013
STUAD SN GENERAL DEL GRUPD AL CONCLINREL  PRIMER FPARCIAL
ETUDMAMTES mErmEn (0N D RS RENA TURAS
2 Inls Walktnm So. luter o Forcriajc
Ayl
iumza m1aters |
Srpo Al |
Casaun de Sox mode
Commntarca @ et e oo Cmaan e mmprctesds
- o e
Ta—a — PmPa reslamay weimstadca CondimadeSolocde
s | G
R SedummEN T
Tricrial dzla Coordredcd al i ds Damande Ao ddmica

LR
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R04-PC18. Seguimiento.

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR | oQave | = NOMBREDELAASGNATURA | DO CENTE QUE IMPARTE LA ASIGNATURA

DE ATLIXCO

RO4-PC18. Seguimiento. Revision: ROD/18 A3

[ Tutor [a)] A4

[pivasn: | T A6

[ Grado: | [ Grupo:] AR

[ Pamial: | Piimem A10

Califimciones

Sexo '[m.lde No. N No. di

No. Lists de estudiantes a1 a2 a8 A4 A5 aB a7 AR as A10 | A11 | ARz

i A W[ re

§

&

2(2|2(2|3|2(2|2(2 (2|22 (2|2|2 (2|2 (2|2 | 2|2 2| 2| 22|

BRI EEEE R R R R R E R E R

g
z
=
*®

)
*®
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R0O5-PC18. Ficha de identificacion.

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

SEP .
INSTITUTO TECHNOLOGICO SUPERIOR DE ATLIMCD

RO5-PCLE. FICHA DE IDENTIFICACISN DEL TUTORADD
Este documento es confidencial, tus rezpusstas seran utilzadas para mejorar =l servicio que
puede brindar el Instituto tecnologico. Por lo que se te pide contestar todas las preguntas con ls

mayor sinceridad.

Carrers a la gue pertenece: Himers de matricula:
Semsstra: Fecha: dd/mm./ss
DATOS GEMERALES
SPELLIDO PATERMND APELLIDOD MATERND HOMBRE (5] SEXD
Hi{ |} M
CORRED ELECTROMICO: TELEFOND DOMICILIO- CELULAR 1: CELWLAR 2:
FECHA DE ESTADD CIVIL
HACIMIENTD: LUGAR DE NACIBMIENTOD: CASADO | | SOLTERD [ ] OTRO |
Mo  HUOS { )
DOMICILID ACTUAL:
ESCOLARIDAD PREPARATORIA [ ) BACHILLERATO TECHICO 11
MOMEBRE DE L&
INSTITUCIGN
HAS ESTADD BECADD GOBIERND FEDERAL| | GOBIERNO ESTATAL[ )
5 O ESFUERZOS DE BACHILLERATD [ ) NOMBRE CE LA
trwot] IMSTITUCION:

EN EL TRANSCURSODE | con I CON FAMILIARES CON OTRCS SOl ()
TUS ESTUDIOS VIVIRAS:| FanIILIA { 1| CERCANOS [ ] ESTUDIANTES | )
TRABAIAE HNOMBRE DE LA EMPRESA HORARID

RODOS1E
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SEP

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
IMSTITUTD TECNEII.&-GIED SUPERIOR DE ATLUIXCD

SIf ] HO( )
MAXIMO GRADD | PADRE: MADRE:
DE ESCOLARIDAD

PRIMY{ | SEC.{ | PREP | ) TEC{ LIC{ )| PRIM{ | SEC] ] PREP{ JTEC[ JLIC[ )
DE:

POSGRADD [ ) SINESTUDIOS[ ) FOSERADO [ | SINESTUDIOS [ |
ACTUALMENTE TU | PADRE: WIWE [ ) FINADD | | MADRE:-VIVE | | FINADA{ |
HOMERE DEL
LUGAR DE
TRABAID DE:
EN CASD DE NOMBRE:-
BCCIDENTE
AVISAR: TELEFONO:

ROO, 15
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R06-PC18. Entrevista.
SEP TECNOLOGICO MACIONAL DE MEXICO
Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco
Anexa B
RiO&-PC1E. FORMATO DE ENTREVISTA.
Mombre:
Estatura: Pes0: Diwisicn: | Seleccione
Fecha de nacimiento: | DD/MBJAA 5EID:| seleccione | Edad: |
Lugar de nacimiento:
Domicilie actual: | | C.F. |
TEIéfDnu::| | E-mail: |
Trabaja: | seleccione | Lugar de trabajo: |
Tipo de vivienda: | Departamento | La casa donds vive &s: | Seleccione
Numero de personas con las que vives:
Mombre del padre: | | Edad: |
Trabaja: | seleccione | Frofesion: |
Tipo de trabajo: | | Teléfoneo: |
Domicilio del trabajo: |
Mombre de la madre: | | Edad: |
Trabaja: | seleccione | Profesion:
Tipo de trabajo: | | Teléfono: |

Domicilio del trabajo: |

Nombre de tus hermanos (as) por edad | del mayer al menor, induyéndote a ti)

Fecha de

Nombre nacimiento SeND

Estudios

ROOSLE
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S _I P TECNOLOGICD MACIONAL DE MEXICD

Instituto Tecnolagico Superior de Atlixco

48 cugnto ascienden kos ingresos mensuales de tu familia?:

Em casa de ser econdmicaments independiante i3 cuznto ascends tu
ingreso?:

:Dande realizasts tus estudios de?:

Primaria: |

Sacundaria:

Bachillerato:

Estudios su per'u:ures:|

iCuentas con prescripoicn medica de alguna deficizncia sensarial o funcional gue t=

obligue a llevar o controlar tu actividad fisica? seleccione | iCudles? | Seleccione

ESTADOS PSICOFISIOLOGICOS

[
INDICADORES FRECUENTE FRECLIENTE A VECES ANTES ILIPICA

Manos yfo pies hinchados

Dolores en =l vientrs

Dolores de cabeza v/ia
whmitos

Perdida del equilibria

Fatiga y agotamiento

Perdida de vista u oido

Dificultades para dormir

Pezadillas o terrores
nackurnas 3 que:
Incontinencia {orina, heces|

Tartamudeos al =uplicarse

Mizdos intensos ante cosas

obssrvaciones de higiene:

ROOJLE
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5 _I P TECHOLOGICO MACIONAL DE MEXICO

Institute Tecnoldgico Superior de Atlixco

AREAS DE INTEGRACION

icomo es |3 relacion con tu familia?

iExisten dificultades? i De qué tipa?

£0Qué actitud tienes con tu familia?

scome te relacionas con tu padra?

£0ué actitud tienss hacia tu padre?

icomo te relacionas con tu madre?

£0Qué actitud tienes hacia tu madre?

HERMAMOS (Con cada una de ellos)

Relacion

Actitud

L= 0 IS N I N

£Con guién te sizntas mas ligado afectivamente? | seleccione

Especifica por qué:

£0uign 32 ocupa mas directamente de tu educacion? |

£quién ha influide mas en tu dedisidn para estudiar esta carrera? |

iconsideras importante facilitar algdn otro dato sobre tw ambiente familiar?

AREA SOCIAL
Como es la relacion con tus compafieras [as)? | seleccione
EPOr Quer |
cCamo es Iz relacidn con tus amigos? | seleccione
iTienes Pareja? | selectione | ;come es la relacidn con tu pareja? seleccione
icomo es Iz relacidn con tus profesores (as)? | seleccione
&Come es tu relacion con las autoridades academicas? | seleccigne

A0ue haces en tu tiempo libre?

ACual 25 tu actividad recreativa?

ROO/1E
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i TECNOLOGICO MACIOMAL DE MEXICO
Institute Tecnoldgico Superior de Atlixco
CARACTERISTICAS PERSOMALES [MADUREZ Y EQUILIBRIO)
AUTOFERCEPCION NO POCD | FRECUENTE |  MUCHD OBSERVACIOMES
Puntual
Timido/z
Alegre
Agresivola

Abiertoy/a 3 las
ideas de otros

reflexivo/a

Constante

optimista

Impulsiva/a

Silenciosoya

EENSrosoy3

Inguieto/a

Cambios de
humar

Dominants

Egoista

Sumisofa

confiadasfa en si
misma,/a

Imaginativo/a

Con iniciativa
propia

Sociable

Responsable

Perseverants

Motivado/a

Activafa

Independiznte

ROO/1E
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SEP TECHOLOGICO MACIONAL DE MEXICO

Instituto Tecnologico Superior de Atlinco

AREA PSICOPEDAGOGICA

ACOmo te gustariz ser?

iRecibes ayuda en tu casa para la realizacion de tareas escolares? | Seleccione

i0ue problemas personales
intervienen en tus estudios?

iCual s tu rendimiento
escolar?

Menciona las asignaturas
gue curszs en =l semastre
actual

icual s tu asignatura
preferida? (Por que?

iCugl es la asignatura en |z
que sobresales? cPor qué?

A0UE asignatura te
desagrada?, {Por qué?

iCual es tu asignatura con
més bajo promedio dal
semestre anterior? {Por
que?

iPor gue vienes al
Tecnologico?

iQue te motiva para venir al
Tecnologico?

iCual es tu promedio general del ciclo escolar
anterior?

iTienes asignaturas reprobadas? | Seleccione | icuzles? |

PLAN DE VIDA Y CARRERA

iCuales son tus planes inmediatos?

iCuales son tus metas en la vida?

Nombre del entrevistador

CARACTERISITICAS PERSONALES

Yo Soy:

Wi Caracter es:

A mime gusta gue:

¥io Aspire en la vida:

¥io bengo miedao que:

ROOS1E
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SEP TECHOLOGICO MACIONAL DE MEXICO

Instituto Tecnologico Superior de Atlinco

| Peroc pienso que podrg lograr:

Guia para entrevistas subsecuentes:

. Encuadre de la entravista.

oo e L3R =

tutorado.

. Estructurs y tiempo de la enfrevista.
_ Informar al entrevistado sobre los objetives v metas de las Tutoria.

7. Tiempo v lugar destinado a la Tutoria.

5. Desarrollo de la enfrevista

. Informarle de las scciones que seguird su programa si opts por &L
. Procedimiento: formal ¥ ko informal como alternstiva en caso necesario.
. Agordar sobre las caractensticas del compromise perscnal que debe asumir el

8. Enriguecer la informacion obienida previamente y en su caso de ser necesario

canalizar 2 la instancia comespondients.

10. Conclusion

# Compromisos
4 Acuerdos

% Observaciones

% Prixima reunion [de ser necasano)

4 Despedida.

ROO/1E
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RO7-PC18. Test de Inteligencia Emocional.

ROF-PCLE. TEST DE INTELKGENCIA EMOCIONAL.

Crel O al 10 evalla tu desarrollo de cada una de |as competendias de la intelizencia emocional.

1. Autoconciencia o conciencia de uno mismo.

Respuesta

Conciencia emadio nal - soy consciente de mis emadiones y recon oz o su impacto. Utiizolas
SEnE3Cones para a3 toma de dedisones.

valoracion adecuada de mi misma/misme: coneeco mis fortalezms y debiidades

Confianz en mi mismay/mismo : segunidad en 2 valoracion gue hacemos de mi misma/misme
 de mis capatidades.

Promedic de Autoconciencia

FiDIvo!

2. Autogestion

Autocontrol emocional: manejo adecuadamente mis emociones y los impulsos
conflictives.

Transparencia: soy sincera/sincero, integra/integro v auto-responsable.

Adaptabilidad: soy flexible para sfrontar los cambiosy superar los obstaculos que =2
ME presenten.

Logro: me esfuero por encontrar v satisf acer oriterios internos de excelencia

Iniciativa: tengo prontitud para actuar cuando se presenta |3 ocasion.

Optimismo: veo el lado positivo de |35 cosas.

Promedio de Autogestion

FiDIyol

3. Conciencia social

Empatia: soy capat de expenimentar laz emociones de los demds, comprender su punta de
Wist3 & interesarme activamente por |35 oosas gue les prectupan.

Conciencia grupal: soy capaz de darme cuenta delas corrientes, toma d & decisiones i
politicas del grupo.

EEryiCio: S0y C3pET para reconooer y satisfacer las necesidades de los docentes y
companenos.

Promedio de Conciencia social

#FDn ol

4. Gestion de las relaciones

Liderazgo inspirado: soy capar de eshozar visiones claras y convinoentes que result en
altamente motivadoras

Influencia: mi gestion de | a= relaci ones =& bass en |3 autenticidad, en |3 accion estrechamente
izada a los sentimiznt os verd aderos, 51 guisro “influendar” atraves de la manipulacion, mis

Desamoliode los demas: se desarnollar las habiidades de loz demas mediante |3
retroafimentadion y la gwia sdecuada.

Catalizmr & cambio: aliento, promuevo, y encaure el cambio en una direccion proactivague
beneficie 3 todas y 3 todos.

Gestion de los conflictos: tengo capacidad para negodiar y resolver ko conflictes.

ROO-13
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Establecer vinoulos: cultive y mantengo una red de relaciones sanas y proactivas.

Trabajo en equipo y ool sboracion: coopero y oreo equipos de trabajo proactivos.

Promedio de Gestion de las relaciones Dol

PROMEDIC DE INT ELGENCIA EMOCIONAL

#;DIV/0!

RO0-18
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R08-PC18. Inventario sobre estilos de aprendizaje.

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
INATITUTO TECHNOLOGIOD SUPERIOR DE ATUXOD

SEP

INVENTARIO SO BRE ESTILOS DE APRENDIZAJIE

Este inventario &5 para ayuwdarie a descubrir su manera preferida de sprender. Cada persona tiene sumanera

preferida de aprender. Reconocer sus preferendias le ayudard 3 comprender sus fuerzas en cuslguier Stuadion
de aprendimje.
For fawor, responds verdaderaments 3 cada pregunts. Respond 2 s2g0n o gee hace actua mente, no s=gin lo
Que pisnse gue 228 |3 respusst 3 comecta.

Uselaescala 5'§L'E'FTE' para responder 3 Cada pregunta: Margue con una X su respuesta

1 = Nunca

2 = Raramente

3 = Ocazionaiments
4 = Usualmente

5 = Siempre

PREGUNTA

1

Mg gyuds trazar o escribir 3 mano 'as pal sbras cusndo tengo gue
aprenderlas de memoria

Recuerdo mejor un tema al escuchar una conferendia en vez de leer un
ibro de texto

prefien la= clases gue requieren una prueba sobre lo gue == lee en el libro
de texto

4 |me gustacomer batados y mascar chicle, cuando estudio

. |8l prestar atencion 3 wna conferendia, peedo recordar |2 id eas principales

~  |sin anotarias

& |Prefieno las instrucciones escritas sobre las orales

7 [|¥o resueho bien los rompecaberas y los labenintos

5 prefieno la= clases gue reguisran una prueba sobre lo gue = presents
durante una conferencia

& |me ayuda ver diapositivas yvideos para comprend & un tema

10 |Recserds mas cuands leo un fibro que cuand o esoecho una conferentia

" Por ko general, tengo gue escribir oz nimenos del teléfono para
recondarios bien

- prefieno recibir las noticias escuchando la radio en vez de leeras en un
pericdico

13 Me gustatensr algo como un bolizrafo o un lEpi en la mano cuando

estudio
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abP

TECNOLAOGICO NACIONAL DE MEXICO f

INATITUTO TECHOLOGION SUPERIOR DE ATLIXCO

Wecesito copiar los ejemplos de lz pizarra del maestro para examinarlos
mas tarde

Frefiero las instrucciones orales del masstro 3 aguellas esonitas en un
sxamen o =n |3 pizarra

Prefiero que un ibro de texto tenga disgramas graficos v cuadnos porgue
me gyudan mejor 2 entender &l matena

17 |Me gustaescuchar misca 3@ estudiaruna obra, novels, stc.

1E |Tengo gue spuntar fistas de cosas gue guieno haosr para recordarias

15 Puedo corregir mitarea examindndola y encontrando la mayoria de los

© |errores

20 |prefiers leer &l peritdico en vez de escuchar las noticia

21 |Puedo recordar bos nidmeros de teléfono cuanda los oigo

22 |Goro = trabao gue me exige usar la mano o herramisntas

23 |Cuando escribo dlzo, necesito leerlo en voz alta para oir como seena
Puedo recordar mejor las cos cuando pueds Moverme Mientras estoy

24 |aprendicndolas, por ei. caminar al estudiar, o participar en una actividad

QuE Me pErmita Moverme, etc.

TABLA CONCENTRADORA

Pregunta 1 3 6 o 10 11
Funtaje

| Pregunts 2 5 12 15 17 21
Funtaje
Presunta 4 7 B 13 19 22
Funtge

VISUAL
RESULTADOS AUDITIVO
KINESTESICO
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R09-PC18. FODA.

SEP TECHOLOGICO MACIOMAL DE MEXICO
Instituto Tecnoldgico Superior de Atlinco

ANEXO 10
RO9-PCLE. ANALISIS FODA.

Ex una herramienta para conocer la situacion real y actual en gue se encuentra una persana,
organizacion, empresa o proyecto analizando sus caracteristicas internas (Debilidades y Fortalezas)

¥ 5U situacion externa (Amenazas y Oportunidades] y planificar una estrategia de mejora a future.

Durante la etapa de planificacion estratégica y a partir del andlisis FODA se debe poder contestar
cada una de las siguientes preguntas:

+ iCamo = puede destacar cada fortaleza?

+ iComo se puede disfrutar cada opartunidad?
+  iCamos= puede defender cada debilidad?

+ iCamp = puede detener cada amenaza¥

Este recurso fue creado a principios de la década de los setenta. El objetiva del andlisis FODA =5
determinar las ventajas competitivas personales para pond erarlas y fortalecer aquellas debilidadss
que se detecten y convertirlos en aportunidades.

A continuacion realiza tu Analisis FODA contestando con toda veracidad =n los espacios para ello
destinados.

Paso 1: INTROSPECCION. Fortalezas.
DBJETIVO:

ldentifique lo que tiene que construir en el siguiente capitulo de tu vida. Tome conciencia de que
recursos, capacidades y cualidades conforman tus fortalezas principales.

IMSTRUCCIDNES:

1. Convigrtete en "observador desapezado” y revisa tu linea de vida.
2. Contesta las siguientes preguntas y escribe tus respuestas «n los =spacios destinados para
ello.

Revisa la linea de vida y observa aquellos momentos en los cusles experimentaste los mayores exitos
a vickarias. i Que talentos especiales sacaste @ relucir en dichos momentos? |dentifica cuzgles son

tus mayores talentos. Extos pueden ser habilidades o competencias. Escribelas agui:

ROD/ZD1E8
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SEP TECNOLOGICO MACIONAL DE MEXICO

Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco

ifue ex lo que la gente mas sdmira de usted? Estaz son las cuzlidades w wirtudes personales
particulares que aportas a las relaciones. Escribalas.

iCudles son sus activas mas valiosos? Estos pusden ser cosas intangibles, coma =xperiencias de la
wida y relaciones, o tambign activos tangibles como bienes naturales.

Revisa sus respuestas @ las preguntas anteriores. ESCRIBA LAS CUATRD “FORTALEZAS™ MAS
IMPORTANTES QUE DEBE COMNSTRUIR PARA LOS SIGUIENTES CAPITULDS DE TU VIDA.

PASO 2: INTROSPECCION, Debilidades.

Identifica que =5 o gue l= =s5td frenande & imponienda limites en el siguisnte capitulo d= su vida.
Tener claridad sobre los recurses, capacidades y cualidades de su fuerza interna.

INSTRUCCIOMNES:

1. Canviertase =n “obsarvador desapegada” y revise su linea de vida.
2. Caonteste las siguientes preguntas y escriba sus respusstas en los espacios destinados
para ello.

Jbsarve los momentos en los gue esperimentaste el fracaso. Preste especial atencion s los
“patrones” recurrentes de fracaso en tu vida, @Cual es la debilidad o deficiencia mas comin que

consideras tener y que piensas gue =sta relacionada con estos fracasos?

ROODZ01E

106




CLAVE
/ ITSA/DG/DA/SSA/MP/0001

& Manual de Elaboracion: Diciembre 2017
Procedimientos Actualizacién: Julio 2018
Numero de Revision 1
ITSA

S5EP TECHNOLOGICO MACIONAL DE MEXICD
Institute Tecnoldgico Superior de Atlixco

4Cuales son las tendencias negativas o destructivas de su comportamiento que pueden seguir
causando sufrimiento a los demas y a usted misma en el future 5i no son astendidas? Escribalas.

0ue es lo que mas le gustaria cambiar de usted mismao en el proximo pitulo de twvida®

Rewise sus respusstas a las preguntas anteriores. ESCRIBA LAS CUATRO “DEBILIDADES™ MAS
SIGNIFICATIVAS QUE LD UMITAN EM EL PRAXIMG CAPITULD DE TU WIDA,

PASD 3: INTROSPECCION, Amenazas.

ldentifique los riesgos implicados en el proximo capitulo de tu vida. Ser consciente de los retos a

futura.
INSTRUCCIOMES:
1 Canvigrtase =n “obsarvador desapegada” y revise su linea de vida.
2. Canteste las siguientes preguntas ¥ escoriba sus respuestas en los espacios destinados

para elio.

Cuzanda mire hacia = korizonte, sn =l prn'-xirnu ::pftuh de tu vida, icudl cras que sea = reto mas
grande que tendra gue afrantar?

iCual ez el riesgo personal mas gran de gue tiene que tomar en el futura?

ROO2018
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S5EP TECNOLOGICO MACIONAL DE MEXICO

Institute Tecnoldgico Superior de Atlixco

0ue es lo que con mayor frecuencia evita, gus sventualments tendra que afrontar?

A que |e tisne mas miado?

Revise sus respusstas anteriores. ANOTE LAS CUATRO "AMEMAZAS" MAS IMPORTAMTES, DE LAS
CUALES NECESITA ESTAR CONSCIENTE:

PA50 4: INTROSPECCION, Oportunidades.

ldentifique las oportunidades en 2l proximo capitulo de tu vida, Ser consciente de |as nuevas
oportunidades y posibilidades que s= te presentan.

INSTRUCCIOMNES:

1 Canviertase =n “observador desapegada” y revise su linea de vida.
2. Conteste las siguientes prepuntas y escriba sus respuestas en los espacios destinadas
para ellc.

0ue nuevas oportunidades y posibilidades parecen presentarsele ahora? Estas pusden ser nuevas
amistades, sventos o sucesos inesperados que s& |e estin presantando. Escribalos.

Cuzndo piensa =n el provimo capitulo de tu vida, iCudles son las posibilidades gue mas le
entusiasman?

RO02018
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SEP TECHOLOGICD MACIONAL DE MEXICO
Instituta Tecnolagico Superior de Atlixco

40ue haria en el proximo capitule de su vida si no tuviera miedo?

Revisa sus respuestas anteriores, AMOTE LAS CUATRO “OPDRTUNIDADES™ QUE PUEDEN LLEVARSE

A CABD EM EL PROKIMD CAPTULD DE TU VIDA:

Enlos espacics dizponibles &n la siguiente pagina haga un resumen de sus respuestas a las preguntas

de= introspeccion.

ROOZ018
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SEP ; TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
' Instituto Tecnologico Superior de Atlixco

Resumen de introspeccion.

UNIDADES

PASADO e EEEEEE AHORA B e EUTURO

R00/2018
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R10-PC18. Test Estilos de Liderazgo.

alelclol elela[nlt [Tkl MMl el olr [sTTIuTvIw xl v[2]edadadaracadaded al afad alanlan=dadad
R10-PC18.TEST DE AUTODIAGNOSTICO ESTILOS DE LIDERAZGO.

Selecciona Con una "X" soko unaopcion. 5 ninguna te convence, séeccionala mas
cercana 3 tw formade s=r.

Al contestar las preguntas no ko pienses demasiado, contestar honestaments te sera til.

-l ||'_'r. ||r| |4.'L ||.u ||\| |

1. Lo que mas me hace sentir stisfecho con mige mismo es:

m

3. Innovar, emprender, re-amegiar.

b. @enerar ingresos. Obtener & maxino provecho de espadio y @sas.

[X5]

=
=]
el

. Estar acarzo delacoondinacion de acthvidades.

d. Mantener integrada 3migents.

2. La actividad que realizo con mayor efectividad es:

3. Poner ymantener las cosas en orden.

b. Conseguir acverdos, haoer arregios con los demds.

. Wer guese hagen las cosss

X d. Aportar ideas  solucionss creativas

3. Mi comyport amiento predominante es:

2. Cwidar adetalle la realizacion delas cosas

b. Estar continuamente ooupadao.

. Crear nuevos enfogues, otra manera de haoer Iz cosas

X d. Complementary 3poyar las ideas del grupo.

4. Mi prindpal foco de atend on o preccupadon es:

X 3. Lo nuevo que e estd hadendo yoomo podra hacerse diferente.

b. Buscar la aceptacion o reconocimiento de o gue hago.

. Lo que =& et haciends en &l momento.

d. Como seesta hadendo 2l trabajo

5. Un rasgo caractenstico de mi personalidad es:

2. Meticulosaments organizado.

b. Inmerso totaimente en |3 tares.

w e [efe o wlolmwelowmlwlel= 0l w = s

X . Entusiasts, estimulants, creatio.
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35 d. amable, orientade a |z relacion social & interesado en concosr los secretos de s reladionss
3 humanas
? 6. Lo que me hace sentir orgulloso de mi mismo es:
; a. Mantenermi areao grupo en intensa actividad.
] b. Lo arganizmda y contraladague estami drea.
40 . M dominio en el juesn de poderes [“vo soy quien |lzvalos pantalones”)
41 X d. Lo duro gue trabajo persongiment e
42
E?. Lo que mas me molesta del ambiente grupal es
: 3. B deterioro de lasrelaciones interpersonales.
4g b Qe e enti enden ko gue quiens, lo gue diso o |o guequise dedr.
46 c.Queel daes demas ado corto para todo lo gue tengo gue hacer.
Frl X d. Quela gente viole reglas establecidas y acwerdos tomados.
48
;B.ﬂ tomar dedsiones eccaracteristion en mi:
; 3. Oue sean constructivas, aungue temporales y sin seguimiento.
£l b. Actuar primero, escuchar y pensar despuss.
[ X €. Guiame por decsiones hechas anteriormente.
=l d. Buscar primero 3 opinitn y consenso de los demas.
=]
?E.Mndutmgﬂ tiempo lo uso generalmente para:
oE 8. Buscar |amanera para tener todo balo mejor contral.
&7 b. Poner 3l dia ka gran cantidad de asuntos pendientes quetenss.
2] . ldentificar conflictos, 3 wecesimaginarios, gue yo debo de resolver.
oz X d. Crear un nuevo ameglo alaofikinao proyecto que llame la atendicn de los demds
&
E 10, El comportamiento que preferina de las personas 3 mi cargo es:
E a Oue estén alegres y guese llzven bisn. Que no anden con guejas ychismes.
2 X b. S empre estén dispuestos hacer |o gue se les pide 5n hacer cusstionamientos.
& . Respeten los horaniosy cumpl an celosamente con las|abores que les corresponden.
£ d. Quesze pongan hacer las cozas de inmediato.
| % ]
57 ]
&8
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11, Mi manejo de iempo en la esoud ase caractenza por:

x 3. Llegary=alir 3la hors adecuada.

b. Liear primero yser el Gltime en ime

€. Puntualidad ante todo.

d. Llegar y z3iir 3 horas diferentss.

12, Lo mejor para las reuniones en el grupo en las gue se analizmn probdemas o se toman dedisiones &5 que:

X a. Sean frecuentes yde improisto, segin 3 urgenca del zsunto

b. Cowrran muy deves en cuandao, en ellassolo se pierdes tiempo.

. Sean frecuente, programadss v puntusles.

d. Se3 una espesie de reunion sofial y moments de integracion.

13.En caso de ser d responsable parallevar el orden del diadelas reuniones de grupo es gue:

2. 5= hagan segun | o guelos companeros desean inciuir,

b. Ses detallada, i3y extensa pars ver todo lo gue s= imparte

x . Serghiere a al witimo problema, alo gueocwrno o a la gue deberia cowrrir inmediat amente.

d. Consicte en laidea mas recients, ko demas se deriva deahi.

14, Para que las reunio nes tengan buen resultado, considero que |a comuni cad on en dla tiene que ser:

2. el masstro hacs los demas pars gue todo 558 paraio

b. el masstro 3 alguisn en particular, indicanda lo gue == debe haosr.

X €. D cualguiera gue tenga un probl ema personal o una opinion.

d. Dl maestro hacia los demas, revisando minwciosaments los det alles v discuti endolos

amplizmente
15, La manera en gue 4oy una instruccon a mis compan eros cuando me tocat rabajar en equipo sobrela
conducdon de d zin trabajo genemlmente ex
X 3. Enfocads 3 tener buenas relaciones y no metsrse =n problemas

b. Abundante con tedo detalle yobjetiwdad.

. Quelo “hagan comeo yo©.

d. Facients y sooesible sino guita demasiado tiempa.
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10| 16, i opini Gn sobre el conficto es que:

103 3 GEnera mayor crecimiento personal de bos involucrados. Hasta lo promuevo.
10 b. Debemaos evitado y dedicarnos 2 trabaarn

105 X . Lo evito o ko combato cuando el conflicto amenaza mi control de resol verlo.
106 d. Bz post ivo, sempre y ceando tengs yo |z manera de resohverio

10&[17. Ante laopdon de emprender cambios, opino que

105 3 5 yo bointroduje me encanta. Me resisto al cambio generado por bos otros

110 b. Profizro gue 3= cosas semantengan estabies 3 fin de no perder &l control.

111 X €. Es bueno, sempre youando o limite mi autonidad yno obstaculice 3 wnidad del grupo.

117 d. Todo cambio genera un descontraol.

115 TABLA DE RESPLESTAS
16 TPOs g 7 g | 10

TOTAL
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26 RESULT ADD

7|E puntaje mds aito obt enido, muestra el tips de liderazgo se tiene mas desamol lado, 3 continuaciin se describe cada
ap{tipo de lderazgo.

L productor: zu Mayor preccupacion es hacer cosas y finalizar con &ito. Tiene empuje y ladisci plina necesarios para
131|legar 3 ver siempre resul tados reales. Esuna persona impaciente, active, siempre oou paday con pooo tempo para 3
33|charlaintrascendente. Tiene una capaddad muy marcada para ir directo 3l grano y ala acdon. Estan siempre
demas ado ooupados para perder tiempo en rewniones,
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136
17

128
140
141
142
143]
 144]

145
146
147}

148

administrador: vaiora |z reg 2, los procedimisntos y las jerarguizs sobre cualguier otra cosa. Se asegurade quess
cwmgl an debidamente todas|as dinectivas, de gue los planes 5= tracen y2& sgan. Ezuna pErsons minwooss, Que ones
métodos y procedimientos parague las cosas se hagan de la manera “corrects” aphicando analizis ylogca. Le atraen
35 tareas que requisren pensamients sistémico v precis on.

Emprendedor: & una persona de ideas, siempre preguntando dPor Que? o JFor Que no? s Ln visS onano que suefia,
planifics, proyects ysiempre conducs 3 los demas haois idess gue de Otrs Manets no persEguinan. Fars &
emprendedor, & Sito requisrs creatividad y riesgo. & veoss se aburre con tareas de corto plazo y prefiere desarrollar
3 wizion de largo plazo. B UNE pErSOna CTISMETcD Que ZEneraideas pENE NUSVDS [IOVECIOS Y NLSVDS met ol pata
ol uoionar problemas

Integrador: tiens una incinacicon especial por Iz gente. Los verdaderosintegradones valoran |2 armonda social y son

felices concifiando posturas diferentesy traba ando en equipo. Son agradables, simpaticos y los primer oz en cooperar
POz ¥ 3 pa. EES =, Simg WRoEp P

paraayedar 3 la gents con sus taress y problemas. Prefieren trabagjar en consenso en lugar de adoptar una posicon

145

firme contra los demas. Fasan su tiempo motivendo a2 personas 2 trabaiar en sus metasy obietives comunes.
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R11-PC18. Linea de vida.

___SEP ¢ J TECHOLOGICO MACIONAL DE MEXICO

Instituto Tecnologico Superior de Atlinco

AMEXD 9
R11-PC1E. LA LINEA DE LA VIDA.

OBJETIVIO: Observar su vida como =i fueras una persona ajena a ella, con el fin de dentificar
patrones y etapas {capitulos] de suvida hasta el dia de hoy. Cada participante describa su desarrollo
o su trayectoria personal en el tempa; Es decir, marcara las sucesos desde su nacimiento hasta el
dia de |a aplicacion y coma estos eventos han sido representativos para =l =n s vida.

La dindmica puede sufrir ajustes o cambios segln se presenten variables en el compartamienta o

desarrolla de las sesiones de eventa.

La linea de la vida.
{Ejemplao)

=lidieribd MCmnti s Alos y B 80 lu wda
=l AN dh COM{La Tl Al Nnaied Com fubin § MAaZakog

)
foeed ks WUEVD
Ol vempr CARTILD
Intpre ek mz*f@wm Fa" BETY
] Cod i jmly  Pusirinaniry } [
o \'. Timing mis K oy W TS 8
: Y estudios | \ ra' | Elﬁ;u J —
Y Cosewn P { 1 Magrt
| e A | e e | | Sate g
| e [ — oy | TRae | Wk
\ I.'I d II. e& Dt'l'rﬂ?ll -_.' La emprega .I.
X |/ pema o’ W,
¥ trabajp blorid papd S erfartes
\ J Wi escda

ROM1E
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“En alguna acasion alguien dijo “Conccete a ti misma" y = principio pars sceptarse es siendo
humilde ¥ reconooer tanto los logres comoe las oportunidades que |la wida misma te ha dado como
proceso de ensefanza”.

La siguiente dinamica requiere de valor para wbicar &n tiempo y espacio esos sucssos gue han

intervenido en nuestra formacion y son =0 gran medida la suma de lo que shora somos".

“Woy = tomar mi linea de mi vida... yo naci . colocar &l dia, mes y afia d= nacimiento en =l inicia de
Iz linea... mi primer exito o mi primer recuerdo de alzuna travesura, hecho alegre o triste fue
anotar el afio debajo de la linea =i fus un hecho desagradable o arriba =i fus agradable .~ Al concluir
el sjercicia portodos y cada uno de los asistentes, “indicara que =l pasada queda =n &l pasado y que
el futuro s= desconoce y lo Onico gue nos queda =5 el presente y debemos vivirls tan int=nsamente

como sea posible”.

INSTRUCCIONES:

1. Grafique la curva de tu vida =n =l espacia gue se provee =n las siguisntes paginas. Dibuje
una linea gue represente su vida desde= |z infancia hasta el dia de hoy, mestrando los puntos
altos y bajos. El eje vertical repres=nta el nivel de felicidad, satisfaccian y realizacicon. El eje
horizontal representa tu edad 3l momento de los eventos significatiens y los puntos de
inflexicn.

2. Margue en la linea central las personas, eventos y acciones importantes gus tusieran lugar.
5i ha pasada por un cambio dramatica impartante, debera representar esto comenzanda

. . - agn
una nueva linea. Por sjempla, el comienzo de una nueva curva "57.

3. Identifigue las principales stapas de su vida dindaols un titulo a cada “cspitulo”. Por
ejemplo, 6-12 afios: “Mecesidad de amor y reconocimiento”, 13-18 afios: “Blsqueda de

identidad y aventura”®, 19-30: “Blsqueda d= riqueza = impartanciz”, etcetera.

4. |dentifigue los patrones principales que aparecen en las diferentes etapas o “capitulas”. Lo
mis probable es gue £stos se repitan tambign =n los siguisntes “capitulos”™, a menos gue

sean comiprendidos.

5. Loz patrones mas significativas de los cuales necesitas sstar consciente son:

RO01E
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TECHOLOGICO MACIONAL DE MEXICO
Institute Tecnologico Superior de Atlixco

“En alguna ocasion alguien dijo “Concoete a ti mismo” y =l principio para sceptarse es sisndo
humilde y reconccer tanta los logres cemo las oportunidades que |z vida mizma te ha dada come
proceso de ensefianza”,

La siguients dinamica requiere de valor para ubicar en tiempo y espacio esos sucesos que han

intervenido en nuestra farmacion y son en gran medida la suma de lo que shora somas™.

“Voy & tomar mi linea de mi vida... yo naci .. colocar el dia, mes y afio de nadmiento en el inicio de
Iz linea... mi primer &xito o mi primer recusrdo de slguna travesura, hecho slegre o trists fue .
anotar el afio debaja de la linea sifus un hecho desagradable o arriba si fus sgradable " Al concluir
el sjercicio por todos y cada uno de los asisbentes, “indicard que &l pasada queda en el pasado y que
el futuro s desconoce y lo Gnico que nos queds &s el presente y debemos vivirlo tan intenzamente

coma sea posible”.

INSTRUCCIONES:

1. Grafique la curva de tu vida =n &l espacio gue se provee en las siguisntes paginas. Dibuje
una linea gue represente su vida desde la infanda hasta el dia de hoy, mostrando los puntos
alos y bajos. El eje wertical representa el nivel de felicidad, satisfaccidn y realizacion. El eje
hiorizontal representa tu edad 3l momenta de los sventos significatives ¥ los purtos de
inflexion.

2. Margue en la linea central las parsonas, eventos y accionas importantes qus tuvisron lugar.
5i ha pasado por un cambio dramatico impartante, deberd representar esto comenzandao

una nueva linea. Por sjempla, el comienzo de una nueva curva 57,

3. Identifigue las principales stapas de su vida dandale un titule a cada “epitulo”. Por
ejemplo, §-12 afios: “Mecesidad de amor y reconocimi=nto™, 13-18 afios: “Blsqueda de

identidad y aventura”, 19-30: "Busqueda d& riquaza & impartancia™, etoétera,
4. Identifigue los patrones principales que aparecen en las diferents=s stapas o “capitulos”. Lo
mas probable es gue £stos se repitan tambign &n los siguisntes “capitulos”, a menos gue

sean comprandidos.

5. Los patrones mas significativos de los cuales necesitas estar consciente son:

ROM1E
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R12-PC18. Plan de accion tutorial.

SEP

TECHOLOGICO MACIONAL DE MEXICO
Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco

R12-PCLE. PLAN DE ACCHGN TUTCRIAL Zdo. SEMESTRE

ACTIVIDAD

EIITSA

Reticula

Inteligencis Emocional

Estilos d= Liderazgo

Estilos de aprendizaje

Talleres de sslud

Normatividad

Seguro Medico

Evaluacion tutorial

Valor del mes

W= Usar el cuzderno de trabajo de tutors del estudiants del SNIT, para realizar dinamicas y

DESCRIPCION

Explicacion y/fo recorrido por las instalaciones de
la institucion indicando donde == encusntran
localizadas las diversas arezs.

Revision del avance reticular de cads una de los
tutorados  y  tutoradas e identificar  las
asignaturas gue mas se le dificultan.

Aplicar =l test & los tutorados y tutoradas e
wantificar 3 los posibles estudiantes =n rizsgo,
an  easo de  ser necesario canalizar
adecuadamente.

Test gue ayudara sl estudiante @ identificar el
tipo de liderszge gue tiene mas desarroliado, b
cual servira para formar equipos de trabajo gque
ze conformen con estudiantes de diferentes
tipos de liderazga.

La herrami=nta servire @l estudiante para
identificar la forma paor |3 cwal aprende mejor.
Asi mismo se describen cada wno de los estilos
de sprendizaje.

Impartir talleres de 5i = la wida, Autcestima,
Sexualidad, Salud e higiene personal, habitos de
estudio y ETS.

Platica ac=rcz de |z mision, |a visian, =l
reglamenta de =studiantes del instituto, =1 551y
=l perfil de egresa.

Eclicitar al tutorado o tutorads copia de carnet o
alta del seguro social. =n caso d= no tenerlo el
tutorado deberd  acudir 3 su  clinica
correspondient: & realizar los tramites
necesarios para darse de ahta & inmediatamente
entregar copia al tutarfa).

Promover en |3 paoblacion  estudiantil s
realizacion de dicha evaluacion, ya gue =5 una
herramisnta de mejora d= la tutoria.

Rezlizar una actividad mensuzl relacionzda con
=l valor establecido 3 nieel estatal

RECOMENDACIDOMNES

actividades que contribuirdn a la formacion de bos estudiantes.

SEMANA

RO0i1E8
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B Acudir con el Jefe de Departamenta Academico o Coordinador de Tutoria del Departamenta
Académico si tiene alguna duda o requiere apoya.

= Parz |z obtencian de materiales necesarias, acudir con el Jefe de Departamento Academica o
Coordinador de tutoria del Departamento Académico.

ACTIVIDADES SUGERIDAS PARA LOS5 TUTORES

Re=unign con Coordinador de Tutoria del
Departamenta Academica y con el Coordinador
Institucional de Tutaria

Propuesta de Acciones Complementarias

Reunidn de tutores con Jefes de Departamenta
Academica.

Citar a una sesian final de semestre.

Entregar reporte de actividades al Coordinadaor
de Tutoria del Departamento Académico

Organizar el programa paralelo de acuerda 3 las
necesidades de cada departamento de comin
acuerdo con las  propuestas que cada
coordinador exponga.

1. Eventos relacionados con la salud (Modulos
de atencidn y detecciones)

3. Jornada prewvencion de adicciones

4. Programa de As=sorias

5. Cursas varios

5e pretende que los Jefes de Departamento
Academico esten enterados del contenido del
programa y de cada evento gue se efectde.
Tratar el tema de “Tutoria” en las reuniones de
academia para involucrar a los docentes

Citar 3 los Tutaorados, de la forma gus sea mas
facil hacerlo grupo por grupo o individuwal
|Carrea slactranico, avisos, llamada belefonica,
atros), para  cerrar o=l cursa y  buscar
Compromizos para el siguiente semestre.
Reporte Final de Tutora y carpeta  de
eupedients 3l coordinador de tutoria del
Departamento Academico

RODME
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R13-PC18. Formato para la canalizacion interna de tutorados (as).
TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

5 ¥
D12 INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ATLIXCD
R13-PC18. FORMATO PARA LA CANALIZACION INTERNA DE TUTORADOS [as), -
MOMEBRE DEL ALUKMNG
MATRICULA CARRERA |
AREA MOTIVD DE CANALIZACION

| | Servicios médicas.... ma
{ ) Servicios escolares

{Becas y otros]... s
| ) Atencion psicoldgica.... ap

1 Dtrs
Especifigue

TUTDR: FECHA:

ESPACIO A UTILIZAR POR EL AREA DE CANALIZACION
AHEA DESCRIBA BEREVEMENTE LA ATEMCION CTORGADA

Tipo de servicic

Fecha de atencicn

Atendia {nambre v firma)

SEGUIMIENTO A CANALIZACION
Tutor: Especifique si =l alumno fue atendido o no y cudl ha side su evolucion

*Este formato deberd anexarse 3 su reporte final como evidencia de atencicn tutorizl,

Firma del Tutor

RO01E
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R14-PC18. Hoja de asistencia a tutorias por parcial.

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO \ @ )

SEP .
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ATLIXCO

R14-PC18. HOJA DEREGISTRO DETUTORIA D  Seleccione  PARCIAL.

TUTOR (A): DIVISION: Seleccione SEMESTRE:
SESIONES DE TUTORIA
COLOCAR FECHA OOLOCAR FECHA COLOCAR FECHA COLDCAR FECHA
No. NOMBRE
G| = ARMA G| *1 FIRMA G ARMA == ARNMA

Instrucciones de lienado:

Colocar en el encabezado los datos correspondientes al nombre del tutor(a), la carrera, elsemestrey el parcial.

En el apartado de sesiones detutoria, se debe colocar lafecha en laque se realiza la sesion eindicar con una X, si fue sesion de tutoria *grupal o *individual,
porterior mente el estudiante debera firmar su asstencia.

RODM&
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R15-PC18. Acuse de entrega de reportes de tutorias.

SEP

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ATLIXCO

R15-PC18. ENTREGA DE REPORTES DE TUTORIA D "SELECCIONE™

Primer Informe Segundo Informe Tercer Informe Cuarto Informe Reporte Semestral
Nombre del tutor (a) Grupa
Fecha Firma Fecha Firma Fecha Firma Fecha Firma Fecha Firma
Coordinadora Institucional de Tutorias
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R16-PC18. Plantilla formatos tutoria.

SEP 3 TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

v & ¢
Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco -

e

R16-PC18. APLICACION DE FORMATOS.

VOLVER A REALIZAR

Anexo 6. Ficha de

1 identificacion 1er. Semestre Actualizar datos cada ano.
2 | Anexo B. Entrevista 1er. semestre
3 | Testdewvalores 1er. Semestre Ato. y Bvo. Semestre

1 .&n-:r 12'.1E5t dE. 2do. Semestre 4to, 6to. ¥ Bvo. Semestre
Intelig=ncia emocional.

Anexd 13. Estilos de

5 | . 2do. Semestre

liderazgo
& | Estilos d= aprendizaje 2do. Eemestre 4to, Gto. ¥ Bvo. Semestre
7 | Anexc 10. Analisis FODA Jer. Semestre Tmo. Semastre

Solo se aplicara cuando el estudiants s& encuentre en
rizsgo de desercidn.

Se debe llenar y entregar despuss de cada parcial junto
con el informe mensual & la coordinacion de tutorizs.
Documento que contiene actividades y dinamicas a

& | Anewxc. @ Linea de Vida

9 | Seguimiento

10 | Cuaderno de trabajo desarrollzr en las sesicnes de tuteria, dependiendo de
lzs necesidades de los estudiantes tutorados.
o conferencias del area Los tutorados deberan acudir a las conferencias que
psicalégica y medica. s2ran impartidas
ROOME
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R17-PC18. Reporte semestral tutor (a).

R17-PC18. REPORTE SEMESTRAL DEL (DE LA) TUTOR (A)

Nombre del tutor:

‘ Fecha:

30/04/2018 Periodo: Enero-Junio

2018

Programa e ducat ivo:

‘ Estudiantes inscritos: ‘

Asstieron:

| % de aprobacion:

‘ % de reprobacion:

Grado: ‘ Grupo:

Estudiantes atendidos

Na. Lista de estudiantes

No. Tutas
arupel

No.
asigne turas
aprobadas

rie No. Tutoria
individusl

N

reprobedes

H M H M H M

H M H M H M

Ares Canshimds

TOTAL:

ROOD/18
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Instrucciones

En el encabezado, llenar los campos solicitados con |a informacion correspondiente.

*En la columnadesercign lenar lacelda con "1" solo losalumnos considerados como desercion, en caso contrario dejar la celda vacia.

En el apartado de chservaciones anotar lo siguiente:
# Las 10 acciones de mayor impacto para alcanzar la competencia de la asignatura.

Observaciones

Nombre y firma
Tutor(a)

MNombre y firma

Coordinador(a) de Tutorias
de divisidn académica

ROO/18
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R18-PC18. Reporte semestral Division.

SEP

Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco

n e e e
aPCha O ATLIGS

R18-PC18. REPORTE SEMESTRAL DE LA COORDINACION DE TUTORIAS DE DIVISION ACADEMICA

Coordinador(a):

‘ Fecha:

30/04/2018 Periodo:| Agosto-Didembre 2018

Programa educativo:

‘Ma‘mwlam‘[al de la carrera: ‘

Asistieron:

% de desercidn:

‘ % de aprobacidn:

% de reprobacidn:

Estudiantes atendidos

No.Tutorie | Mo Tutorin 3 "‘: i ""t' S csstanciin

MNa. Lista de Tutores (Grupo{  srupel indiv iduesl 1?:;”::5 ?:S:;::: Fasraan fres Cansimde
H M H M H M H M H M H M
TOTAL| p | 0 | o[ o|o|[o|o|o|of|o]|ofo

ROO/18
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Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco

Instrucciones

En el encabezado, llenar los campos solicitados con la informacion correspondiente.

*En la columna de=ercion llenar la celda con "1" solo los alumnos considerados como desercion, en caso contrario dejar la celda vacia.
En el apartado de chservaciones anotar lo siguiente:

» Las 10 acciones de mayor impacto para alcanzar la competencia de laasgnatura.

Observaciones

Nombre y firma Nombre y firma
Coordinador(a) de Tutorias Coordinador{a) Institucional de
de divisidn académica Tutorias

R0OO/18
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R19-PC18. Reporte de evaluacion tutorial.

SEP

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

INSTITUTO TECNOLOGICD SUPERIOR DE ATLIXCO

R15-PC18. REPORTE DE EVALUACION TUT ORIAL
INGEMIERIA BIOQUINICA
TIP O DE EVALUACION: POR ESTUDIANTES

PERIODO: EMERC-IUMIO 2017

TI.I'I:G"lal Grupe _ =—'Ftl-d'=m:—5 Foemzetaps oz Smlodasizicos
nsoritos Evailusiron vl
M.T.A, Guad dupe Gabriela Barcena Viculia >, i) 24 B3%
CTOS A EVALUAR
CATEGORIA PLNT AIE CALIFICACION
A \Comuni cacion y empatia 45 BUENC
B Compromiso y disponibilidad para la atencion tutorial. 43 BUEMO
C Impacto de la tutonia al grupo. 41 BUEMO
PROMEDID: 4.3 EUEND
RESULTADOS
-5 ' :
E]
H c
Categoria
PREG UNTA — UESTA TOTAL
S ]
iTe agradana & mizmo tutor &l proximo semestre? 22 2 24

M gt .
ax e Mismo tutor?

si
92%

ROOME
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R20-PC18. Reporte semestral de la coordinacion de tutorias (institucional).

R20-PC18. REPORTE SEMESTRAL DE LA COORDINACION DE TUTORIAS (INSTITUCIONAL).

Coordha:lor[aj:| Ing. Valeria Damian Grande Fecha| 30/04/2018 ‘ Perbd-::‘ Agosto-Didembre 2017
Matricula Institucional: ‘ 1481 ‘ Mujeres 511 Homibres: ‘ o970
de desercion: ‘ 7.42% | % de aprobacion: 58.93% % de reprobacion: ‘ 41.07%
Estudiantes que asstieron: 1330 Estudiantes atendidos
g | we-mei W, Tutariz S ;. *Damemidn ComalEmcie
No. Lista de Tutores E grapel Totel | induidmd | gy Pz;::’:;‘:e P;';;"E:DT Tatal Tatd fires Canizada
= | H M H M H| M H M
1 Ingenieria Binquimica 148 57 | 100 | 53 | 70 | 123 | 65.60% 34 405 20| 33 |82 | 20 29 45 Pzicologia
2 Ingenieria Electromecanica 243 (154 15 | 189 | 43 7 50 63.00% 37.00%% 1 (1] 1 (1] 1 1 Pzicologia
2 | Ingenieriz en SistemasComputaconales | 212 | 120 76 | 196 | 15 | 18 | 24 B5.008 35.00% 1 2 E (1] 2 2 Pzicologia
3 Ingenieria Industrial 354 | 201|112 | 313 [ 124 | 21 | 265 | avomse | smoo |32 | 13 |a5| 35| 13 | as Feicologia ¥
Psméllg:l-‘a"\(ﬂrars‘g‘nrlas
4 Ingenieria M ecatronica 273|211 | 54 | 265 | 48 | 18 | &5 | TT.0O% 23.00% 2 oz i1 2|13 =
academirs
& Licencistura en Gastronomia 205|113 (174 | 287 | 31 | 55 a6 41 008 59.006 3 3 B 0 3 3 Psicologia
TOTAL:| 1481 ( 842 | 483 | 66 | 375 | 249 | 624 | 53.93% 41.07% | 59 | 51 [110| &6 | 50 | 116
Instrucciones
En &l encabezado, llenar loscampos solicitados con |ainformacion correspondients.
*En la columna desercion llenar |z celdacon "1" solo los slumnosconsiderados como desercion, en caso contraro dejar lacelds vacia.
En el apartado de observaciones anotar o siguisnte:
= La= 10 scciones de mayor impacto para slcanzar la competencia de |z asignatura.
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. R03-SG-01. Memorandum.

Codign
INSTITUTO TECHOLOGICO SUPERIOR DE ATLIXCO RO £301

[ Vigenaols = pardr g=: |
MEMORANDUM 1-08-2017

Fagina 1 ca 1

(Recierds kacar 0so del lsnguaje ncivyenis &0 /3 redscoitn de i memarandium)

SIETEMA AL QUE APLICA: I EC | | BEA I | GG |

{Controd gaterminado por cada drea, ejemplo DEEDIN201T)

ASUNTD:

Alllgca, Pue., 8 de de2d_ .

PARA:  (Mambre y cango)

DE- (Momibre)

ATEMTAMENTE.

NOMERE
CARGOD

(1.7, M-
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indice

1. Objetivo

2. Alcance

3. Normas y Politicas

4. Definiciones

5. Descripcion de actividades

6. Diagrama de Proceso

7. Referencia de Anexos

1.-OBJETIVO

Identificar los Riesgos de Gestion, Aspectos Ambientales Significativos, Evaluar los
Riesgos en la Seguridad y Salud en el Trabajo, en la Seguridad Alimentaria, Igualdad de
Género, MR2018 CACEI y Programa de Evaluacién de Riesgos a la Salud, como
consecuencia de las actividades, productos y servicios que pueda controlar la
organizacion y aquellos sobre los que puedan influir dentro del alcance definido, teniendo
en cuenta los disefos y desarrollos planificados o las actividades, productos y servicios
nuevos o modificados; asegurando se tenga en cuenta el establecimiento, implementacion
y mantenimiento de los sistemas y programas de gestién de riesgos, para evaluar,
prevenir y proteger a todos los trabajadores de Riesgos Laborales tales como; incendios,
operacion y mantenimiento de la maquinaria y equipo, manejo, transporte vy
almacenamiento de sustancias quimicas peligrosas, manejo y almacenamiento de
materiales, trabajos de altura, de ruido y por la exposicibn a agentes potencialmente
dafiinos en el ambiente general y de trabajo mediante la seleccion, adquisicion y
suministro del Equipo de Proteccion Personal correspondiente, estableciendo las
condiciones de seguridad, sistemas de proteccion y dispositivos de seguridad de los
mismos, con la identificacion y comunicacion de peligros y riesgos que representen, y por
el establecimiento de un Programa de Evaluacién de Riesgos Epidemioldgicos a la salud
del hombre por exposicién a agentes potencialmente dafiinos en el ambiente en general,
de trabajo y en su caso al producto no inocuo por haber sido contaminado fisica, quimica
y/o microbiolégicamente.

2.-ALCANCE

Aplica a los riesgos en el trabajo, de las actividades, productos y servicios, procesos y
funciones estratégicas que pueda controlar la organizacién y aquellos sobre los que
pueda influir dentro del alcance definido del sistema integral de gestion.
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3.- NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

1SO-27000

4.- DEFINICIONES

De la norma ISO-27000

5.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Normativa, | Requisito,
proceso, atributo,
Responsable Paso Actividad pera ' ' . .. | Documentos
actividad | caracteristi
. /[Formatos
aplicable. cade
calidad
(CTQs)
1 Dirige y coordina el Andlisis y | Metodologi
Evaluacion de Riesgos de los | a de
factores y aspectos criticos | analisis vy
Departamento  de del Contexto interno y externo | Evaluacién
partar de la organizacion, Ciclo de | del Riesgo
Estadistica y . >
Evaluacion Vida, Slstemas_, Proy(_ac;tos,
Procesos, Funcion, Actividad
y  Productos criticos o
requeridos por la normativa
aplicable.
2 Dirige 'y coordina el | Metodologi
establecimiento de la |a de
Planificacién y Control de | analisis vy
Gestion por éareas de | Evaluacién
Departamento de o ; .
- responsabilidad y asi como | del Riesgo
Estadistica y
- del Plan de Control
Evaluacion . .
Operacional para mitigar los
riesgos significativos  del
Ciclo de Vida, Sistemas,
Proyectos, Procesos,
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Funcion, Actividad y
Productos criticos 0
requeridos por la normativa
aplicable.

Responsable
area/
Departamento

de

Elabora y mantiene
actualizado el Andlisis y
Evaluacion de Riesgos de
los factores y aspectos
criticos del Contexto interno
y externo de la organizacion,
Ciclo de Vida, Sistemas,
Proyectos, Procesos,
Funcién, Actividad y
Productos criticos 0
requeridos por la normativa
aplicable

Metodologi
a de
Andlisis vy
Evaluacion
del Riesgo

Responsable
area/
Departamento

de

Elabora y mantiene
actualizado la Planificacion y
Control de Gestién por areas
de responsabilidad y asi
como del Plan de Control
Operacional para mitigar los
riesgos  significativos del
Ciclo de Vida, Sistemas,
Proyectos, Procesos,
Funcion, Actividad y
Productos criticos 0
requeridos por la normativa
aplicable.

Metodologi
a de
Analisis vy
Evaluacion
del Riesgo

Responsable
area/
Departamento

de

En coordinacion con el
personal responsable de los
procesos aplica el Plan de
Control Operacional para
mitigar los riesgos
significativos de los
Proyectos, Procesos,
Funcion, Actividad y
Productos criticos 0
requeridos por la normativa
aplicable, establecido en la
Planificacién y Control de
Gestion por é&reas de
responsabilidad.

Metodologi
a de
Analisis vy
Evaluacion
del Riesgo

Departamento

de

Establece la metodologia

Metodologi
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Estadistica y
Evaluacion

para la realizacion del
andlisis y evaluacién de
riesgos de los Factores y
Aspectos Criticos del
Contexto interno y externo
de la organizacion, Ciclo de
Vida, Sistemas, Proyectos,
Procesos, Funcion, Actividad
y Productos criticos o
requeridos por la normativa
aplicable.

a de
Analisis y
Evaluacion
del Riesgo

Departamento de
Estadistica y
Evaluacion

Establece el Alcance vy
Objetivo del estudio previo
de fuentes y factores criticos
de riesgo con base en el
Contexto interno y externo,
Ciclo de Vida, Sistemas,
Proyectos, Procesos,
Funcion, Actividad y
Productos criticos.

Metodologi
a de
Analisis vy
Evaluacién
del Riesgo

Departamento de
Estadistica y
Evaluacion

Realiza un estudio previo en
sitio identificando y
describiendo los factores o
aspectos de riesgo ©
requerimientos  Normativos
de referencia del Ciclo de
Vida, Sistema, Procesos,
Funciébn o Actividad critica
de la organizacion, segun
sea el caso.

Metodologi
a de
Andlisis vy
Evaluacion
del Riesgo

Departamento de
Estadistica y
Evaluacion

Establece los Factores vy
Aspectos Criticos de riesgos
y los requerimientos
normativos  aplicables al
Ciclo de Vida, Sistemas,
Proyectos, Procesos,
Funcion, Actividad y
Productos

Departamento de
Estadistica y
Evaluacion

10

Elabora Registro Analisis vy
Evaluacion de Riegos del
Ciclo de Vida, Sistema,
Procesos, Funcién 0
Actividad critica de la
organizaciéon, segun sea el
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caso, Identificando la
descripcion, factores 0
aspectos de riesgo al nivel de
estudio inicial

Departamento de

Analiza, determina y
mantiene  actualizado los
factores o aspectos de riesgo

Estadistica y | 11 ;
Evaluacion a anal_lzar con base en la
normativa aplicable
Analiza, determina y
mantiene actualizado los
Departamento de C_riterios de Andlisis de
Estadistica y | 12 Riesgos (Anex_o 8.2) _para
Evaluacion determinar el nl\_/el de riesgo
y consecuencia de los
Factores y Aspectos
Criticos.
Analiza, determina y
mantiene  actualizado el
Departamento de Método__ Simple . de
Estadistica y |13 Proba_bllldad de Riesgo
Evaluacion apropl_adq para establecer
los criterios para obtener el
indice de Valuacion de
Riesgo.
Analiza, determina y
mantiene  actualizado el
Método Semi-cuantitativo el
cual le permite utilizar
clasificaciones de palabra
como alto, medio o bajo, o
descripciones mas
Departamento de detalladas de la pr_obabilidad
Estadistica y | 14 y la consecuencia, donde
Evaluacion éstas clasificaciones se

demuestran en relacion con
una escala apropiada para
calcular el nivel de riesgo.

Nota: Debe poner atencién
en la escala utilizada a fin de
evitar malos entendidos o
malas interpretaciones de
los resultados del calculo
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Departamento de
Estadistica y
Evaluacion

15

Analiza, determina y
mantiene  actualizado el
Método Cuantitativo, el cual
le permite asignar valores de
ocurrencia a los diferentes
riesgos identificados, es
decir, calcula el nivel de
riesgo. El método
cuantitativo incluye:

0 Analisis de
probabilidad

o] Analisis de
consecuencias

Departamento de
Estadistica y
Evaluacion

16

Analiza y determina los
criterios para determinar el
indice de Valuacion de
Riesgo, ver tabla de Anexo
8.1 Criterios de Anadlisis y
Evaluacion de Riesgos

Departamento de
Estadistica y
Evaluacion

17

Solicita al Titular de area y
personal involucrado realizar
el Andlisis y Evaluacién de
Riegos del Ciclo de Vida,
Sistemas, Proyectos,
Procesos, Funcion, Actividad
y Productos criticos de la
organizacién,  (continuidad
de negocio, equidad de
género, ambiental, seguridad
y salud laboral, inocuidad del
producto y normativa
aplicable) conforme a la
metodologia establecida en
este procedimiento.

Responsable de
areal
Departamento,
Personal
Involucrado

18

Recibe  del Titular de
Departamento de Estadistica
y Evaluacion el Plan de
Accién en el que se establece
el requerimiento del Analisis y
Evaluacion de Riesgos y el
Registro Analisis y Evaluacion
de Riegos del Ciclo de Vida,
Sistema, Procesos, Funcion o
Actividad  critica de la
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organizaciéon, segin sea el
caso, Identificando la
descripcion, factores 0
aspectos de riesgo al nivel de
estudio inicial.

Convoca a los Titulares y

Responsable  de Personal involucrado en el
~esp Ciclo de Vida, Sistemas,
area/
Proyectos, Procesos,
Departamento, 19 - -
Funcion, Actividad y
Personal -
Productos criticos para llevar
Involucrado .
a cabo el estudio con base en
la metodologia establecida.
Establece el Contexto (interno | Establecimi
Responsable de y externo) a través de la | ento del
area/ definicién del objetivos, | contexto
Departamento, 20 alcance y factores de andlisis
Personal utilizando el método de los
Involucrado siete pasos del Plan de
Accién; en su caso
Establece los  Alcances, | Establecimi
Responsable de L
areal Objgtlvo. FactoresyAspec_to_s ento del
Criticos de Analisis | contexto
Departamento, 21 . .
establecidos en el Registro de
Personal pi .
Analisis y Evaluacion de
Involucrado :
Riesgos
Establece los Criterios que se | Establecimi
utilizaran para el Andlisis del | ento del
Riesgo (Anexo 8.1) y los | contexto
criterios de Valuacion de
Riesgos - Método Simple de
Probabilidad (Anexo 8.2).
Nota: En el caso de la
Responsable de ” i
areal evaluacion __de riesgos  a
procesos critico ambientales,
Departamento, 22 ;
seguridad y salud como
Personal ;
consecuencia de agentes
Involucrado

ambientales asegura contar
con una identificacién
precisa del establecimiento,
ademas de ello establece la
ubicacién en mapa regional
y cuenta con la autorizacion
de uso de suelo, estudio
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geografico, hidroldgico,
histérico y  poblacional.
Ademas de ello cuenta con
las caracteristicas de
construccién, ventilacion e
iluminacién  (naturales 'y
artificiales) del
establecimiento.

Realiza una  descripcién | Estudio de
precisa de las operaciones y | Riesgos
actividades que se realizan
Responsable de » .
. en el sitio asociadas a una
area/ X
Departamento 23 Fuente o Factor de Riesgo
' (Anexo 5) del Ciclo de Vida,
Personal :
Involucrado Sistemas, Proyectos,
Procesos, Funcion, Actividad
y Productos criticos o
normatividad aplicable
Describe las situaciones, | Estudio de
operaciones 0 actividades sin | Riesgos
buena practica, inseguras,
impactos ambientales, areas
de impactos, eventos
Responsable de (incluyendo los cambios en
area/ circunstancias), sus causas y
Departamento, 24 posibles consecuencias a
Personal través de la generacién de
Involucrado una lista completa sobre la
base de los acontecimientos
que pueden ocurrir, mejorar,
prevenir, degradar, acelerar o
retrasar la consecucion de los
objetivos.
Identifica las fuentes vy | Identificacio
factores criticos de riesgo | n de
Anexo 5 ue afecten la | Riesgos
Responsable de (An ) que afe 9
area/ calidad operacional; actos,
operaciones o] equipos
Departamento, 25 op o quip
inseguros, dafien la salud del
Personal ;
hombre, impacten
Involucrado T
significativamente al
ambiente o la inocuidad
alimentaria en su caso
Responsable de | 26 Elabora y mantiene | Identificacio

140




Manual de
Procedimientos

CLAVE
ITSA/DG/DA/SSA/MP/0001
Elaboracion: Diciembre 2017
Actualizaciéon: Julio 2018
NUmero de Revisiéon 1

ITSA

area/ actualizado el Registro | n de
Departamento, Analisis y Evaluacion de | Riesgos
Personal Riesgos documentado el
Involucrado alcance, objetivo,

identificacion de la

descripcion 'y factores o

aspectos de riesgo para su

andlisis.

Nota: En caso de contar con

personal con los

conocimientos adecuados

sobre la identificacion de

riesgos deben participar en

su identificacion.

Efectta el andlisis de riesgos | Analisis de

a través del desarrollo de una | Riesgos

mayor comprension del riesgo
Responsable de por la consideracion de sus
area/Departament 27 causas, factores y aspectos
o, Personal criticos, su positiva y negativa
Involucrado consecuencias y la

probabilidad de que estas

causas, factores y aspectos

puedan ocurrir.

Realiza el analisis de riesgos | Analisis de

con base en los Criterios de | Riesgos
Responsable de Py )
. Andlisis de Riesgos (Anexo
area/Departament . ;

28 8.2) para determinar el nivel

o, Personal . .
Involucrado de riesgo y consecuencia de

los Factores y Aspectos

Criticos.

Elabora y mantiene | Analisis de

actualizado el Registro | Riesgos

Andlisis y Evaluacién de
Responsable de .
. Riesgos documentado el
area/Departament e .

29 andlisis de riesgos con los

o, Personal oo e

Criterios de Analisis de
Involucrado ; :

Riesgos para determinar el

riesgo y consecuencia de los

Factores y Aspectos Criticos
Responsable de Realiza la valuacion de | Valuacién
area/Departament 30 riesgos con base en los | de Riesgos
o, Personal criterios de Valuacion de
Involucrado Riesgos - Método Simple de
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Probabilidad (Anexo 8.2) para
determinar el nivel de riesgo
y consecuencia de los
Factores y Aspectos Criticos.

Responsable de
area/Departament
0, Personal
Involucrado

31

Identifica la  normatividad
aplicable para la mitigacion
de los Factores o Aspectos
de Riesgo o cumplimiento de
los aspectos legales vy
reglamentarios

Valuacion
de Riesgo

Responsable de
area/Departament
(o} Personal
Involucrado

32

mantiene
Registro

Elabora y

actualizado el
Analisis y Evaluacion de
Riesgos documentado la
Valuacion de Riesgos -
Método Simple de
Probabilidad para determinar
el grado y la significancia del
riesgo y los aspectos legales
y reglamentarios aplicables.

Valuacién
de Riesgo

Responsable de
area/Departament
o, Personal
Involucrado

33

Selecciona la (s) opcién (es)
mas adecuadas para
modificar los riesgos,
equilibrando los costes vy
esfuerzos de aplicacién frente
a los beneficios derivados en
lo que respecta a personas
juridicas, normativas de
buenas préacticas, seguridad,
proteccion del medio
ambiente y otros requisitos
como responsabilidad social.
Nota 1: En caso de que sea
posible la organizacién
substituye las sustancias
guimicas de uso actual por
otras que impliquen menor

riesgo.
Nota 2: En caso de introducir
nuevos riesgos por el

tratamiento aplicado estos
deben ser evaluados,
tratados, controlados y
revisados.

Tratamiento
de Riesgos
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Responsable de
area/Departament
0, Personal
Involucrado

34

Elabora la Planificacion y
Control Operacional por areas
de responsabilidad y/o Plan
de Control de Procesos para
el estableciendo los procesos
y elementos a implementar el
control, mitigacion o eliminar
del riesgo.

Responsable de
area/Departament
(o} Personal
Involucrado

35

Elabora un Plan de Accién
con la finalidad de
documentar las opciones
seleccionadas para llevar a
cabo el tratamiento de riesgos
ya que en él se establecera
las razones de la seleccion de
las opciones, requisitos vy
recursos, medidas de
rendimiento y las limitaciones,
informacién y control de los
requisitos y acciones para
prevenir su ocurrencia,
conforme al Procedimiento: No

Responsable de
area/Departament
0, Personal
Involucrado

36

Comunica y consulta con las
partes interesadas externas e
internas que tienen lugar
durante todas las fases del
proceso de gestibn de
riesgos con la finalidad de
ofrecer compartir u obtener
informacién y entablar un
didlogo con las partes
interesadas y otros en
relacién con la gestion del
riesgo.

Comunicaci
on y
Consulta

Departamento de
Estadistica y
Evaluacion

37

Realiza el seguimiento vy
revision del Plan de Accién
con la finalidad de:

Asegurar que los controles
son eficaces y eficientes tanto
en el disefio y funcionamiento
Obtener mé&s informacion
para mejorar la evaluacién de
riesgos

Analizar 'y aprender las

Control vy
Revisiéon
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lecciones de los
acontecimientos, los cambios,
tendencias, éxitos y fracasos
Detectar cambios en el
contexto externo y/o interno
Identificar riesgos
emergentes.

Departamento de
Estadistica y
Evaluacion

38

Verifica y realiza el
seguimiento de los resultados
del plan de accion para
obtener y utilizar los datos e
informacion relativa y como
pilar para la mejora de los
métodos y  herramientas
como lecciones aprendidas
conforme al procedimiento:
Conocimientos de la
Organizacion 'y Lecciones
Aprendidas

Nota: La necesidad de crear
un Registro de Control de
Procesos debe tener en
cuenta:

0 Necesidades de la
organizacion para el
aprendizaje continuo o Los
beneficios de la reutilizacion
de la informacion a efectos
de gestibn o Costos y
esfuerzos involucrados en la
creacion y mantenimiento de
los registros 0 Las
necesidades legales,
reglamentarias, y operativas.

Control vy
Revision

Departamento de
Estadistica y
Evaluacion

39

Elabora mensualmente la
Gréfica de Control Estadistico
del Proceso con base en el
Registro de Calidad
correspondiente para
determinar,  recopilar los
datos apropiados para
demostrar la idoneidad y la
eficacia del sistema de

Control y
Revision
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gestion de la calidad,;
conforme al Procedimiento:
Seguimiento,
Medicion, Analisis y
Evaluacion de Proceso

Departamento de
Estadistica y
Evaluacion

40

Identifica y analiza las causas
de las No Conformidades del
Proceso por incumplimiento
con los requisitos y la
operacion eficaz del sistema
de gestién de la calidad con
base en la Gréfica de Control
Estadistico

Control vy
Revision

Departamento de
Estadistica y
Evaluacion

41

Elabora y mantiene
actualizado el Plan de Accion
Correctiva para eliminar la
causa de no conformidades
con objeto de prevenir que
vuelva a ocurrir o Preventiva
para eliminar las causas de
no conformidades potenciales
y prevenir su ocurrencia,

Control vy
Revision

Departamento de
Estadistica y
Evaluacion

42

Presenta a la Direccion o
Comité de Gestion el Registro
de Calidad, la Gréfica de
Control Estadistico y las
Solicitudes de Accion
Correctiva o Preventiva para
su Revisidn de la Direccién.

Control vy
Revision

Departamento de
Estadistica y
Evaluacion

43

Elabora un Plan de Accion
Correctiva o Preventiva por
concepto de Revision de la
Direccién con las acciones
establecidas para las no
conformidades identificadas y
mantener registros de las
Revisiones por la Direccion;
con conforme al
Procedimiento: Accion
Correctiva 0 Preventiva

Control y
Revision

Departamento de
Estadistica y
Evaluacion

44

Archiva en la Carpeta de
Documentacion del Sistema
de Gestion de la Calidad en
la seccion de Registros de

Control y
Revision
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Calidad, los registros, las
gréficas y las solicitudes
revisadas durante un afio
para demostrar la
conformidad con los
requisitos especificados y la
operacion efectiva del
sistema de Gestion.
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6. DIAGRAMA DE PROCESO

PC26 Gestidn de Riesgos-1

Departamento de Estadistica y Responsable de area y/o Departamento de Estadistica y
Evaluacidén Departamento Evaluacidan
k-]
Elabora y mantiene Establece los Factores y
actualizado el Analisis y Aspectos Criticos de riesgos
Ewvaluacion de Riesgos de y los requerimientos
los factores y aspectos normatives aplicables al
criticos del Contexto interno Ciclo de Vida, Sistemas,
1 » | ¥ Externo de la organizacion, Proyectos, Procesos,
7 Ciclo de Vida, Sistemas, Fumcion, Actividad y
. Proyectos, Procesos, Productos
Dirige v coardina el Andlisis y Funcién, Actividad y 1
Evaluacién de Riesgos de los 3 Productos criticos o ] —
factores y aspectos criticos del re il I i Elabora Heg;stm Analisis ¥
) queridos por la normativa Fry 3 t
Contexto interno y externc de aplicable Evaluacion de Riegos del Ciclo
la organizacian, Ciclo de Vida, de Vida, Sistema, Procesos,
Sistemas, Proyectos, Procesos, Funcidn o Actividad critica de la
Funcidn, Actividad v Preductes 4 organizacion, segin sea el
criticos o requeridos por la - caso, ldentificando la
normativa aplicable Ela:;LaaI:rzr;;glll:nE descripcion, factores o aspectos
Planificacién y Control de de riesgo al nivel de estudio
Gestion por areas de Iniclal
2 responsabilidad y asi T
como del Plan de Control 1
— - Operacional para mitigar i i i
e los riesgos significativos otumizade loa fachres o
establecimiento de |2 del Ciclo de Vida, aspectos de riesgo a analizar
Planificacion y Control de Sistemas, Proyectos P d :
Gestion por areas de Procesoé Funeitn ' con base en la normativa
responsabilidad y asi como L 3 2 aplicable
Actividad v Productos
del Plan de Control criticos o requerdos por la - ¥ -
Operacional para mitigar los | —] normativa aplicable. Analiza, determina y
riesgos significativos del Ciclo mantiene actualizado los
de Vida, Sistemas, Proyectos, Criterios de Analisis de
Procesos, Funcion, Actividad v . Riesgos (Anexo 8.2) para 1
Productos criticos o determinar el nivel de riesgo | 2
requeridos por la normativa w ¥ consecuencia de los
aplicabla En coordinacién con el Factores y Aspectos
personal responsable de los Criticos.
& procesos aplica el Plan de v
Control Operaciconal para 1 = =
Establece la metodologia para mitigar los riesgos 3 l'l'la’:"l‘legeol'j agtuallzado el
la realizacion del analisis y significativos del Proyectos, e lhlllq lrnpl'r:.-!de
evaluacion de riesgos de los Frocesos, Funcion, o .ad bl t::go
Factores y Aspectos Criticos Actividad y Productos e
del Contexto interno y externo crilicos o requeridos por la os criterios para obiener &
de la organizacién, Ciclo de normativa aplicable, Indice de Valuacion de
Vida, Sistemas. Proyectos, establecido en la Riesgo.
Procesos, Fl.yn-cién. actividad Planil'lca_.cién ¥ Control de 1
Froductos :nl-cc_rs o mgustldas Gestion por areas de Analiza, determina y  mahtiene
por la normativa aplicable responsabilidad. actualizado el Método Semi-
cuantitativo el cual le permite utiliza
clasificaciones de palabra como alto,
7 medio o bajo, o descripciones mas
detalladas de la probabilidad v la
Establece el Alcance y consecuencia; donde estas
Objetivo del estudio previo clasificaciones se demuestran en
de fuentes y factores relacion con una escala apropiada
criticos de riesgo con base para calcular el nivel de riesgo.
an el Contexto interno y Mota- Debe poner atencion en la
externo, Ciclo de Vida, escala utilizada a fin de evitar malos
Sistemas, Proyectos, entendidos o malas interpretaciones
Procesos, Funcion, de los resultados del calcule
Actividad y Productos
criticos. 1 i
s
Analiza, determina vy  mantiene
Realra un esisdia pravia en actualizade el Método Cuantitative,

siia Identficando ¥
descriolendo s faclores © a
aspectos o= riesgo o

el cual le permite asignar valores de
ocurrencia a los diferenies riesgos

";2“{;’;::;‘::‘;&’;:’;;? identificados, es decir, calcula el
Wida, Sislema, Procesas, nivel _ r;le _ riesgo. El metodo
Funcian o Aciiidad enica ce cuantitative inchuye:
BT e FE I EE = [ Analisis de probabilidad
RS o Analisis de consecuencias

Fxe
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PC26-2 Gestian de Riesgo

Departamento de

Responsable de area v/

Responsable de area v/

Riesgos

17 ‘L

Solicita al Titular de area y
personal involucrado
realizar el Analisis v

Ewvaluacion de Riegos del
Ciclo de Wida, Sistemas,
Proyectos, Procesos,
Funcion, actividad v
Productos criticos de la
crganizacion, (continuidad
e negocio, equidad de
genero, ambiental,
saguridad y salud laboral,
inocuidad del producto v
normativa aplicable)
conforme a la metodologia
establecida en este
procedimiento.

de Riegos del Ciclo de Vida,
Sistema, Procesecs, Funciom o

Actividad critica de la
organizacion, segun =sea el
caso, Identificando ]

descripcion, factores o aspectos
de riesgo al nivel de estudio
inicial

19

Convoca a Titulares v
Personal involucrado en el
Ciclo de Vida, Sistemas,
Proyectos, Procesos,
Funcion, Actividad W
Productos criticos para
llevar a cabo el estudic
con base en Ia
metodologia establecida

Fae

l 20

Establece el Contexto
{inferne y externo) a
traves de |la definicion del
abjetivos, alcance y
factores de analisis
utilizando el método de los
siete pasos del Plan de
Accion; en su caso

I

del Ciclo de Vida,
Sisternas, Provectos,
Procesos, Funcion,
Actividad y Productos
criticos o normatividacd
aplicable

&2

Describe las situaciones,
operaciones o actividades sin
buena practica, inseguras,
impactos ambientales, areas
de impactos, eventos
(incluyendo los cambios en
circunstancias), sus causas y
posibles consecuencias a
través de la generacion de
una lista completa sobre la
base de los acontecimientos
que puaeden ocurrir, mejorar,
prevenir, degradar, acelerar o
retrasar la consecucion de los
abjetivos.

Funcién
tstaﬁfstmﬂﬁmmamento o Departamento
v T
16 Recibe del  Titular  de 25
Departamento de Estadistica v . — -

Analiza y determina los Evaluacién &l Plan de Accibn en Realiza una descripcion Elabora ¥ mantiene
criterios para detemjmar el el e se S el precisa de las operaciones act[.lallzado el Regls‘tm
Ind_ice de Valuacion de requerimiento  del Andlsis ¥ W a::li_vidades que se A1_1alisis v Evaluacion de
pomge vt e, | | [Evaluecion de Riesgon » Sil| | pprpmemn smoe, , | | (e domementede el
: y - Registro Analisis y Ewvaluacion . : e S
Analisis y Valuacion de Factor de Riesgo (Anexo 5) identificacion de la

descripcion y  factores o
aspectos de riesgo para su
analisis.

Mota: En caso de contar con
personal con los
conocimientos adecuados
sobre la identificacion de
riesgos deben participar en su
identificacion.

s

Efectia el analisis de
riesgos a través del
desamolle de una mayor
comprension del riesgo por
la consideracion de sus
causas, factores v aspectos
criticos, su positiva y
negativa consecuencias y la
probabilidad de gue estas
causas, fTactores ¥ aspectos
puedan ocurrir.

23

Establece los Criterios gue
se utilizaran para el Analisis
del Riesgo (Anexo 8.1) v los
criterios  de Valuacién de
Riesgos - Método Simple de
Probabilidad (Anexo 8.2)
Mota: En el caso de la
evaluacion de riesgos a
procesos critico ambientales,
seguridad y salud como
consecuencia de agentes
ambientales asegura contar
con una identificacion
precisa del establecimiento,
ademas de ello establece la
ubicacion en mapa regional
v cuenta con la autorizacion
de uso de suelo, estudio
geografico, hidrologico,
histarico y poblacional.
Ademas de ello cuenta con
las caracteristicas de
construccion, ventilacion e
iluminacion (naturales y
artificiales) del
establecimiento.

Identifica las fuentes y factores

criticos de riesgo (Anexo 5) gue

afecten la calidad operacional;

actos, operaciones o equipos

imseguros, dafien la salud del
hombore, impacten

significativamente al ambiente o

la inocuidad alimentaria en su
caso

24

28

Realiza el analisis de riesgos
con base en los Criterios de
Andlisis de Riesgos (Anexo
& 2) para determinar el nivel
de riesgo ¥y consecuencia de
los Facltores y Aspectos
Criticos

29

Elabora y mantiene
actualizado el Registra
Analisis y Evaluacion de
Riesges documentado el
analizsis de riesgos con los
Criterios de Analisis de
Riesgos para determinar el
riesgo ¥ consecuencia de
los Factores y Aspectos
Criticos

30

Realiza la valuacion de
riesgos con base en los
criterios de Valuacion de
Riesgos - Método Simple de
Frobabilidad (Anexo 8.2)
para determinar el nivel de
riesgo ¥y consecuencia de
los Factores y Aspectos
Criticos.
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PC26-3 Gestion de Cambio

Fase

Responsable area/
departamento involucrado

Responsable area/
departamento invelucrado

Departamento de
Estadistica y Evaluacidn

3L
Identifica la normatividad
aplicable para |la mitigacién
de los Factores o Aspectos
de Riesgo o cumplimiento de
los aspectos legales v
reglamentarios

T .

Elabora y mantiene
actualizado ] Registro
Analisis v Evaluacion de
Riesgos documentado la
Valuacion de Riesgos -
Método Simple de
Frobabilidad para determinar
el grado y la significancia del
riesgo v los aspectos legales
¥ reglamentarios aplicables,

33

Selecciona la (5] opcidon (es) mas
adecuadas para  modificar  los
riesgos, equilibrando los costes y
esfuerzos de aplicacion frente a
los beneficios derivados en lo
que respecta a personas
juridicas, normativas de buenas
practicas, seguridad, proteccién
del medic ambiente vy ofros
requisitos como responsabilidad

social

Mota 1. En caso de que sea
posible la organizacion
substituye las sustancias

guimicas de uso actual por ofras
que impliguan mMenor riesgo.

MNota 2° En caso de introducir
nusves riesgos por el tratamiento
aplicado esfos deben ser
evaluados, tratados, controlados
v revisados.

34

h 4
Elabora la Planificacion v
Control Operacional por areas
de responsabilidad o Plan
de Control de Procesos para
2l estableciendo los procesos
¥ elementos a implementar el
control, mitigacion o eliminar
del riesgo

35

- 37

Elanara un Plarn oe Accion
con la finalidad de
documentar las opciones
seleccionadas para llevar a
cabo el tratamiento de
riesgos ya que en &l se
establecera las razones de la
seleccion de las opciones,
requisitos ¥ recursos,
medidas de rendimiento v las
limitaciones, informacion y
control de los requisitos vy
Aacciones para prevenir su
ocurrencia, conforme al
Procedimiento: Mo
Cenformidad, Accion
Correctiva v Mejora Confinua

EL

Realiza el seguimiento v
revision del Plan de &ccion
con la finalidad de

Asegurar gue los controles
son eficaces y eficientes tanto
en el disefio ¥y funcicnamiento
Obtener mas informacion para
mejorar  la  evaluacion  de

riesgos
Analizar  y  aprender  las
lecciones de los

acontecimientos, los cambios
tendencias, éxitos y fracasos
Detectar cambios  en el
contexto externo yfo intermo
Identificar riesgos emergentes

1 =

Comunica y consulta con
las partes interesadas
extermas e internas que
tienen lugar durante todas
las fases del proceso de
gestién de riesgos con la
finalidad de ofrecer
compartir u obtener
informacion y entablar un
didlege con las partes
interesadas y otros en
relacién con la gestién del
riesgo.

Veriica ¥ realiza el
seguimiento de los resultados
del plan de accion para
obtener y ufilizar los datos e
informacion relativa y como
pilar para la mejora de los
metodos ¥ herramientas comao

lecciones aprendidas
conforme al procedimiento:
Conocimientos de la

Crganizacion ¥y Lecciones
Aprendidas

Mota: La necesidad de crear

un Registro de Control de

Procesos  debe  tener  en

cuenta:

o Mecesidades de

la organizacion para el

aprendizaje continuo

o Los beneficios de

la reutilizacion de la

informacion a efectos de

gestion

o Costos y

esfuerzos involucrados en la

creacion y mantenimiento de

los registros

-] Las necesidades

legales, reglamentarias, v

operativas.

39

Elabora mansualmente  la
Grafica de Control Estadistico
del Proceso con base en el
Registro de Calidad
correspondients para
determinar, recopilar los datos
apropiados para demostrar la
idoneidad v la eficacia del
sistema de gestion de la

calidad, conforme al
Procedimiento:

Seguimiento,
Medicion, Am s ¥

Evaluacién de Proceso
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PC26-4 Gestion de Cambio

Fase

Departamento de Estadistica

v Evaluacicn

40

Identifica v analiza las
causas de las Mo
Conformidades del Proceso
por incumplimiento con los
reguisitas v la operacién

de la calidad con base en la
Grafica de Control
Estadistico

eficaz del sistema de gestién

41
k.

Elabora v mantiene
actualizado el Plan de
Accion Cormectiva para
eliminar la causa de no

conformidades con okjeto
de prevenir gue vuelva a
ccurrir o Preventiva para
eliminar las causas de no

conformidades potenciales
Y prevenir su occurrencia,

42

Presenta a la Direccién o
Comité de Gestion el Registro
de Calidad, la Grafica de
Contral Estadistico y las
Solicitudes de Accidn
Correctiva o Preventiva para
su Revision de la Direccion

23

w

Elabora un Plan de &ccidn
Correctiva o Preventiva por
concepto de Revizion de la
Direccidon con las acciones
establacidas para las no
conformidades identificadas v
mantener registros de las
Revisiones por la Direccion;
con conforme al
Procedimiento: Accion
Cormrectiva o Preventiva

a4

Aurchiva enla Carpeta de
Gestion de la Calidad en la
los registros, las graficas y las
ano para demosetrar la

conformidad con los requisitos
especificados vy la operacion

Documentacion del Sistema de
seccion de Registros de Calidad,

solicitudes revisadas durante un

afectiva del sistema de Gestion.
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7.- RELACION DE ANEXOS

Anexo A01- PC26 Identificacion de Riesgos.

En este procedimiento se apoya en la norma de ISO 27000 identificado como Andlisis de
Riesgo, solo se escribe los pasos que debe realizar el departamento de Estadistica y
Evaluacioén, y es base para el andlisis del proceso de ensefianza aprendizaje citado el
procedimiento PC 01 Planeacion y Gestién del curso.

Este procedimiento no tiene formatos, solo posee anexo de la norma.

151




Manual de
Procedimientos

CLAVE
ITSA/DG/DA/SSA/MP/0001
Elaboracion: Diciembre 2017
Actualizaciéon: Julio 2018
NUmero de Revisiéon 1

ITSA

Titulo IV

Subdireccion de Posgrado e Investigacion.

PC 03 Procedimiento Investigacion, Desarrollo Tecnolégico y

Emprendimiento.
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PC 03 Procedimiento de Investigacion, desarrollo tecnolégico y
emprendimiento.

Elaboro.

Reviso.

Autorizé.

Firma.

Firma.

Firma.

M.C.E. Guadalupe Martinez

M.D.R.S. Luis Arturo

M.A.P. José Guillermo

Dauzon. Montiel Aguirre. Veldzquez Gutiérrez.
Subdireccion de Posgrados e Direccion Académica. Direccion General.
Investigacion.
Revision. Fecha. Descripcion de los cambios.
R0O0/17 1/09/17 Este procedimiento se actualiza para cubrir requisitos de las normas

1SO9001-:2015, ISO 14001:2015, NMX-R-025-SCFI:2015, y

MR2018CACEI.
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1. Objetivo

2. Alcance

3. Normas y Politicas

4. Definiciones

5. Descripcion de actividades
6. Diagrama de Flujo

7. Relacién de Anexos

1.- OBJETIVO.

Ofrecer a los estudiantes y docentes del Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco un
marco normativo que les permita desarrollar las capacidades de investigacion,
desarrollo tecnolégico y emprendimiento, orientado a cumplir el programa escolar y el
perfil de egreso correspondiente, de tal manera que contribuyan a la solucién de los
problemas locales, regionales y nacionales.

2.- ALCANCE.

Este procedimiento aplica al proceso académico; registra y desarrolla lineas de
investigacion, proyectos referidos a desarrollo tecnolégico, innovacion y
emprendimiento, entre los estudiantes y docentes de los programas escolares del ITS
Atlixco.

3.- NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION.

a) Normas.
Decreto de Creacion del Tecnoldgico Nacional de México.

Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco.
Ley de Ciencia y Tecnologia, vigente.
Programa Especial de Ciencia y Tecnologia, vigente.

Programa Institucional de Innovacion y Desarrollo, vigente.
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Lineamientos Bésicos para el Desarrollo de la Investigacion, vigente.
Manual de lineamientos Académico-Administrativos del TecNM, vigente.

Manual de Planeacién M-SGI-ITSATLIXCO, vigente.

b) Politicas.
La Subdireccién de Posgrados e Investigacion elaborara el programa de trabajo anual

para el desarrollo de Investigacion, Desarrollo Tecnologico y Emprendimiento bajo el
financiamiento presupuestal, de acuerdo al procedimiento institucional establecido.

La Subdireccién de Posgrados e Investigacion y la Subdireccién de Vinculacion seran
las responsables de detectar las necesidades, establecer bases de concertacion y
operaciéon de los sectores publico, privado y social asi como elaborar los convenios
correspondientes.

Las lineas de investigacion se determinaran en reunién de academia, desarrollandose
para atender las necesidades de los sectores estratégicos, en los objetivos
educacionales, del programa educativo y el perfil de egreso bajo el Lineamiento del
TecNM vigente.

El lider de las lineas de investigacion debe ser profesor de Tiempo Completo (PTC) o
profesor por asignatura con mas de 30 horas a la semana y sera elegido en reunién
de academia como representante, responsable de coordinar en cada reunién las
acciones de Investigacion, el seguimiento semestral y la renovacion de la vigencia de
la misma, segun la documentacién y condiciones de las instancias donde se
registren.

La Subdireccién de Posgrados e Investigacion sera responsable de registrar la linea
de investigacion ante las instancias correspondientes, quienes determinaran la
vigencia y condiciones de trabajo, con el visto bueno de Direccién Académica.
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La difusién de las diferentes convocatorias afines, sera en la pagina institucional a
través de la Subdireccion de Posgrados e Investigacion y el docente promocionara
con los estudiantes la participacion y ejecucion oportuna
(http://lwww.itsatlixco.edu.mx)

Los proyectos se desarrollaran con base en las lineas de investigacién, en los
sectores estratégicos o0 en las necesidades detectadas en los sectores publico,
privado y social; cumpliendo los criterios de pertinencia, viabilidad, generacion,
aplicacion y difusion del conocimiento, validados por el lider de proyecto y la jefatura
de division del programa educativo.

Los proyectos estaran integrados por grupos interdisciplinarios de estudiantes y
docentes, cuyo resultado seran productos académicos validos y la contribucién a la
formacion profesional de recursos humanos, siendo proporcional al nimero de
participantes, la vigencia serd de maximo 18 meses, de continuar con este, debera
generar un nuevo registro (Anexo A01-PC03 Productos académicos validos del ITS
Atlixco, vigente).

El registro de los proyectos se realizara en la Subdireccion de Posgrados e
Investigacion en los meses de enero y julio a través del R04/17 Registro de Proyectos
y del inciso c) del R03/17 Linea de investigacion.

Los informes semestrales se entregaran cinco dias habiles posteriores a la
culminacion del semestre y el informe final a la vigencia del proyecto, validados por el
lider y la jefatura de divisibn del programa educativo, en la Subdireccion de
Posgrados e Investigacion, para la obtencion de constancia de cumplimiento o
término del proyecto.

La evaluacion a los responsables del PCO3 sera al finalizar el semestre: a) del
docente al estudiante; b) del estudiante al docente; c) de la Subdireccion de
Posgrados e Investigacion al docente; d) del estudiante y docente al PC03 y e)
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El ejercicio financiero de los proyectos y las actividades del programa de trabajo
anual, estara basado en el procedimiento establecido por la Subdireccion de
Servicios Administrativos para la ejecucion del recurso.

Los proyectos con financiamiento remitiran informes financieros cinco dias habiles
posteriores a la culminacion del semestre y a la vigencia del proyecto, a la
Subdireccién de Posgrados e Investigacion, para la comprobacion y obtencién de
constancia de liberacion ante la Subdireccién de Servicios Administrativos, los
sectores productivos o convocatorias externas.

convocatoria externa o vinculado con el sector publico, privado y social, se acataran a
las reglas de operacion publicadas o convenidas, asi como a las sanciones por
incumplimiento que ellos consideren procedente aplicar al responsable del proyecto.

Los estudiantes colaboradores en los proyectos que se encuentren cursando de
primero a sexto semestre, liberardn actividades complementaria con base en el
Manual de Lineamientos Académico — Administrativos del TecNM vigente, obteniendo
méaximo dos créditos al afio por proyecto desarrollado y con una calificacibn minima
de 70%.

Los estudiantes que cursen de séptimo a noveno semestre podran realizar
servicio social, residencia profesional o titulacion integral con base en el
Manual de Lineamientos Académico — Administrativos del TecNM vigente, en
funcion de la originalidad, innovacion e impacto del proyecto, mismos que
seran avalados por el docente responsable y la academia del programa de
estudios.

La liberacion de servicio social, sera para los estudiantes con proyectos que
participen en etapa local, del Evento Nacional Estudiantil de Innovacion Tecnolégica
(ENEIT) del TecNM, con calificacion minima de 85% y que concursen en etapa
regional de ENEIT, bajo procedimiento institucional correspondiente.

Los estudiantes con proyectos que participen en la etapa nacional del Evento
Nacional Estudiantii de Innovaciéon Tecnoldgica (ENEIT) del TecNM, liberaran
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residencia profesional bajo procedimiento institucional correspondiente y se
postularan en la Academia de procedencia, para la titulacion integral.

La integracion del expediente de servicio social y residencia profesional sera con la
memoria del proyecto, cronograma de actividades y oficio de participacion en etapa
regional o nacional, respectivamente, signado por la Subdireccion de Posgrados e
Investigacién para la Subdireccion de Vinculacion.

La Subdireccion de Posgrados e Investigacién es responsable de conservar la
informacion académica del proyecto de investigacion, para ponerla a disposicion del
personal que requiera la revision.

La Subdireccion de Servicios Administrativos conservara la informacion financiera del
proyecto de investigacion, asi como del resguardo, inventario y donaciéon de los
bienes adquiridos para garantizar la trasparencia en los recursos.

La Subdireccion de Posgrados e Investigacion informara de la participacion de los
proyectos y las actividades del programa de trabajo anual a la Direccién Académica y
los indicadores a la Subdireccion de Planeacion, en forma trimestral.

El presente procedimiento se revisara una vez por afio para garantizar su vigencia.

4.- DEFINICIONES.

Docente: Personal académico que realiza entre otras actividades las de
investigacion, desarrollo tecnolégico, emprendimiento e innovacién en los sectores
estratégicos, publico, privado, social y en lineas de investigacion registradas al
Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco.

Proyectos: Invenciones enfocadas a la investigacion a través del desarrollo
tecnoldgico, innovacién y emprendimiento.

Lineas de Investigaciéon: Teméatica de un &rea disciplinaria del conocimiento puro
para la realizacion de investigacion teorica y aplicada.

158




CLAVE
ITSA/DG/DA/SSA/MP/0001

Manual de Elaboracion: Diciembre 2017
Procedimientos Actualizaciéon: Julio 2018
NUmero de Revisiéon 1
ITSA

Numero de registro: Cédigo de registro e identificacion por proyecto conformado por
las siglas de su programa educativo, tipo de proyecto, nUmero consecutivo a dos
digitos y los ultimos dos digitos del afio en curso, ejemplo IEI0117, donde IE significa
Ingenieria Electromecénica; | — Investigacion, DT — Desarrollo Tecnoldgico, E —
Emprendimiento, 01 primer proyecto registrado; 17 del afio 2017.

Salud, Agroindustrial, Automotriz, Nanotecnologia, Techologias de la Informacién y
Comunicacién, Automatizaciéon, Robética, Aeroespacial, Agropecuario, Discapacidad
y Desastres naturales.

Productos académicos validos: Se consideran para docentes: Libros, Titulos de
libros, Articulos indizados y arbitrados, Propiedad intelectual, Modelos de utilidad,
Transferencia de tecnologia, Desarrollo de Infraestructura, Patentes, Prototipos,
Informes Técnicos. Se consideran para estudiantes: los anteriores, mas Divulgacion
Cientifica (articulo, foros, paneles, conferencias, cartel y video), Memorias de
proyecto, Memoria en extenso y Resumen ejecutivo.
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5.- Descripcién de actividades
Normativa, Regtl)nsno, ,
proceso, método, es;?;::lifiuct:c?én Dsfgrl:terr?tzls/
Responsable. | Paso. Actividad. operacion, o
actividad caracter_|st|ca
aplicable. de calidad Formatos.
(CTQs).
Subdireccién 1 Elabora el programa de | Convocatorias Numero de R01-PCO3
de Posgrados trabajo Anual con el externas y del actividades Programa de
e visto bueno de programadas, trabajo anual.
Investigacion. Direccion Académica. | 1€CNM. namero de
Promueve, difunde o actividades
canaliza las diferentes ejecutadas,
convocatorias afines al fecha de inicio y
area. termino,
responsable.
Subdireccién 2 Impulsa el desarrollo de | Manual de RO1-PC15
de investigacion en Planeacién M-SGI- Sabana
Planeacion. docentes y estudiantes, | ITSATLIXCO. presupuestal
gestiona el por area.
financiamiento PC15 Planeacion
presupuestal. integral y
crecimiento
institucional.
Subdireccién 3 Detectan las PC14 Financiamiento R02-PCO03

de Posgrados

necesidades en los

Procedimiento de

externo.

Diagnostico de
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e sectores publico, Grupos de interés. | Vinculacién del necesidades.
Investigacion privado y social, las proyecto.
cuales se difunden en
Subdireccion las academias.
de
Vinculacion.
Docente. Determina en reunion Cuerpo R03-PC03
de academia: A) Minuta Académico. Linea de
de trabajo, B) Registro Investigacion.
de Linea de Perfil deseable y
Investigacion y C) Plan SNI.
de Trabajo semestral.
Lider. Registra las lineas de Lineamientos del Proyectos. R03-PC03
investigacion en la TecNM vigente. Linea de

Subdireccién de
Posgrados e

investigacion.

Investigacion. R04-PCO3
Registro
proyectos.
Subdireccién Valida y presenta las Congruencia, Oficio.
de Posgrados lineas de investigacion impacto y
e a la Direccion propiedad
Investigacion. Académica. intelectual.
Docente. Registran los proyectos Inclusion de R04-PCO03
en Subdireccién de docentes y _
Posgrados e estudiantes. Registro
Investigacion Desarrollo de proyectos.
integrados por grupos productos
interdisciplinarios de académicos
estudiantes. vélidos y
contribucién a la
formacion de
recursos
humanos.
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Subdireccion 8 Informa de la
de Posgrados participacion,
e resultados y
Investigacion. actividades de los
proyectos a la
Direccién Académica y
Subdireccién de
Servicios
Administrativos. Los
indicadores a la
Subdireccion de
Planeacién, en forma
trimestral.
Docente. 9 Entrega a la R05-PCO03
Subdireccion de
Posgrados e Informe.
Investigacion informes
semestrales y finales,
asi como los productos
académicos vélidos,
para la obtencion de
constancia de avance y
terminacion de
proyecto.
Docente. 10 Remite informes R06-PC03
financieros a la
Subdireccién de Informe
Posgrados e Financiero.
Investigacion, en el
caso de proyectos con
financiamiento.
Subdireccién 11 Solicita la aplicacién de RO7-PC03
de Posgrados la evaluacion bajo las Evaluacién.

e
Investigacion.

instrucciones
correspondientes.
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DIAGRAMA DE PROCESOS

Procedimiento Investigacion, desarrollo tecnoldégico vy emprendimiento

Subdireccion de Posgrados e
Investigacion

Lider

Docente

( Inicio ) @

tecnoldgico y emprendimiento para gemarar

Revisa las cormvocalorias v eventos
relacionadas a investigacion, desarmollo

un programa anual de trabajo

RO1-PCO03 Programa de trabajo anual

Gastiona &l financiamianto presupuestal
instilucional vy de los seciores productivos.

)

Subdireccion de Posgrados

A

lineas de immestigacidn a
la Direccidn Académica.

I\_%‘f'f‘,f’qj

Detectan las
necesidades en los
sactores pablico, privado
v social, las cuales se
difunden an las
academias.

Valida y prasenta las

Fase

ROZ2-FPCO3
Diagnastico de necesidades

Framueve, difunde o canaliza
las diferentes convocatorias
de investigacicn.

Corvocatorias

&,

Informa de |la participacion de los
proyectos a la Direccidn Académica w
Subdireccidn de Servicios
Administratives v los indicadores a la
Subdireccion de Planeacion, en forma

trimestral.

Oficio

Evalia el desempeiio de
los docentes e informa a la
Direccidn Académica.

RO7-FCO3 Evaluacian

Regisira las lineas de
inwestigacion en la

©,

Determina an reunitdn de academia
las lineas de inwvestigacidn v

A

a Imvastigacidn, valida el
imicio y final de los
proyectos.

RO3-PCO3 Registro de linea
con minuta

nombran a un lider.

linea con

RO3-PCO3 Registro de
minuta

Registran los proyectos en Subdireccion
de Posgrados e Investigacion
inegrados por grupos interdisciplinarios
de estudiantes.

RO4-PCO3 Registro proyeclos

Remite a la Subdireccion de
Posgrados e Invastigacién copia
del expediente requisitado en las

convocatoras a participar.

Expediente
i

Entrega a la Subdireccion de
Posgrados e Investigacion informes
semestrales y finales, asi coma los
productos académicos validos, para

la obtencidn de constancia de

terminacion de proyecto.

RO5-PCO3 Informe

Evalia el desempeio de los
estudiantas para la emisidn de
constancia de actividades
complementarias.

Oisia de colbe
Cono&ma’d_ode/m%l
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Procedimiento Investigacion, desarrollo tecnolégico vy emprendimiento

Fase

Subdireccidn de Posgrados e Investigacion Docente Estudiante

A

los docentes y estudiantes del
presents procedimiento, para la

Y | Y

Aplica una encuesta de evaluacién a Remite informes financieros a la Evalua el desempedio de

los docentes e informa a la

Subdireccitn de Posgrados e Direccitn Acaddmica.

Irvestigacian, en el caso de

ROT-PCO3 Evaluacion

deteccitn de areas de oporunidad. proyecitos con financiamiento.
ROT-PCO3 Evaluacion
ROG-PCO3 Infarme
Financiero
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7.- RELACION DE ANEXOS.

A01-PC03 Productos académicos validos del Instituto Tecnolégico Superior

Atlixco.
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"Imprimir en hoja membretada"
R01-PC0O3 Programa de trabajo anual
Ciclo escolar:
. Fecha
No.* Actividad b Resultado esperado Presupuesto/ material Observaciones
Inicio Término
1 Programado
Hecutado
5 Programado
Hecutado
3 Programado
Hecutado
" Programado
Hecutado
5 Programado
Hecutado
s Programado
Hecutado
7 Programado
Hecutado
s Programado
Hecutado
9 Programado
Hecutado
Programado
10
Hecutado
Programado
11
Hecutado
Programado
12
Hecutado
Programado
13
Hecutado
ecutado
14 5
Programado
ecutado
16 5
Programado
ecutado
17 g
Programado
ecutado
18 5
Programado
ecutado
19 5
Programado
ecutado
20 5
Programado
ecutado
21 5
Programado
Programado
22
Hecutado
Programado
23
Hecutado
Programado
24
Hecutado
Programado
25}
Hecutado
Programado
26
Hecutado
Programado
27
Hecutado
Programado
28
Hecutado
*Insertar las acciones necesarias.
Subdireccion de Posgrados e Investigacion Direccién Académica
Nombre y Firma Nombre y Firma
R00/17]
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R02-PCO03 Diagnéstico de necesidades

Datos generales

Nombre de la empresa o razdn social:

Nombre de quien contesta la encuesta:

Area de la persona que contesta:

Domicilio:
Teléfono: Nimero de empleados:
Actividad o giro: ( )servicio ( ) comercial ( ) industrial

Objetivo o misiédn:

Identificacién de areas de oportunidad

Criterio Respuesta

Comportamiento Organizacional Si | No

Posee una estructura organizacional

La empresa cuenta con un area de investigacién, desarrollo tecnoldgico o innovacién
tecnolégica

Existe alguna problemdtica en el &rea de Recursos Humanos o Capital Humano

Existe alguna problemdtica en el comportamiento actitudinal en los empleados o
colaboradores

Existe apoyo a la generacidén de nuevas ideas, creatividad, innovacién, eventos
kaizen o eventos de mejora continua

Se han desarrollado en el 4&rea nuevos sistema o procedimientos dirigidos a
incrementar la eficiencia operativa o productividad

Productos/Servicios Si | No

Presenta alguna problemdtica en el sistema de produccidén o ejecucidn del servicio
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Oferta algun producto/servicio (Respondié SI, enliste los mismos)

Lanza nuevos productos o servicios al mercado (Respondidé SI, anote la frecuencias)

Si su respuesta anterior fue SI, tiene un procedimiento para el lanzamiento de
nuevos productos o servicios, seflale cuéal:

Cree o considera que exista la necesidad del lanzamiento de un nuevo producto o
servicio

Procesos Si | No

Presenta problemas durante el desarrollo de sus procesos (enliste en orden de
impacto)

Sus procesos estan estandarizados

Requiere aplicar nueva tecnologia en los procesos

Calidad Si | No

Cuentan con alguna certificacidén

Calidad
Ambiental

Seguridad e Higiene
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En los procesos se aplican reglas para el cumplimiento de normas de calidad (anote
el porcentaje de cumplimiento)

Presenta problemdticas en temas de:

Calidad
Ambiental
Seguridad e higiene

Disefla planes de accidén para la mejora de los procesos (anote la frecuencia)

Cuenta con el o los certificados correspondientes que avalen la calidad en los
procesos

Marketing Si | No
Realizan estudios de mercado (respondidé SI, anote la frecuencia)

Analizan el comportamiento de ventas

Existen estrategias de marketing

Hace uso de software para el control de informacidn

Proveedores Si | No

Identifica claramente a sus proveedores

Mantiene comunicacién directa con los proveedores (respondié SI, describa la forma
y medio)

Se comunica con el cliente después de la entrega del producto o servicio
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Clientes Si | No
Mantiene comunicacién directa con los clientes (respondié SI, describa la forma vy
medio)
Existe alguna area de oportunidad en: Si | No

Control de la produccidn

Mantenimiento preventivo, correctivo y predictivo

Ambiente para la operacidén de los procesos

Control de los dispositivos

Andlisis de Riesgos Seguridad por &area, proceso y puesto tipo.

Instalaciones eléctricas

Maquinaria y Equipos de Trabajos especializados.

Mantenimiento ambiental

Dispositivos de seguridad en maquinaria y equipo.

Actividades de soldadura y corte

Automatizacidn

Reingenieria

Logistica

Nombre y Firma del Encuestado

Sello
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a)

Fecha: / /

Fecha de elaboracién | I | I

R03-PCO03 Linea de Investigacién

Minuta de trabajo

Datos de la reunion

Reunidn convocada por: Subdireccidn de Posgrados e Investigacién, Jefatura de Divisién Académica y
Presidente de Academia.

Lugar:

Obijetivo: Desarrollar la planificacion de la Linea de Investigacion del Programa de Estudio.

Temas

I O8]

5
6.
7

8.

Analizar las necesidades de los sectores estratégicos, publicos,
privados % sociales que propicien el desarrollo de la
investigacidn.

Determinar el nombre de la Linea de Investigacién.

Determinar el objetivo de la Linea de Investigacién.

Integrar a los docentes participantes de la Linea de
Investigacién.

Nombrar el Lider representante.

Conformacién del plan de trabajo.

Planificacién de estrategias.

Asuntos generales

Resultado del andlisis de los temas
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Préxima Reunion:

Asistentes

Nombre y apellidos

Cargo

Correo

Firma

Subdireccidén de Posgrados
e Investigacidn en turno

Jefatura de Posgrado

Investigacidn en turno

e

Jefatura de Divisidn
Académica

a) Registro de Linea de Investigacion

Nombre de la Linea de Investigacidn:

Nombre del Lider de la Linea de Investigacidn:

Correo Electrdnico:

|Perfil deseable:

SNI:

Nombre del Cuerpo Académico:

Nombre del Plan de Estudios:

Objetivo General de la Linea de Investigacidn:

Grado

No. L s
°© Académico

*Docentes Colaboradores

SNI

Perfil
Deseable

PTC/PTP

Firma

OO |w|[N|
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Consideraciones:

Las lineas de investigacidén se determinardn en reunidén de academia, desarrolléndose con base en
los sectores estratégicos, en los objetivos del programa educativo, el perfil de egreso y los
objetivos educacionales bajo la minuta de trabajo anexa.

El docente Lider de la Linea de Investigacién propuesta deberd ser Profesor de Tiempo Completo
(PTC) .

El docente Lider es responsable de validar los proyectos realizados, mantener la vigencia vy
entregar los informes semestrales correspondientes ante las instancias donde se registrd la
Linea.

Un docente puede participar hasta en dos lineas de investigacién, en una como lider y en otra
como colaborador o como colaborador en ambas.

El nUmero de docentes participantes de una linea de investigacidén serd de minimo tres y maximo
seis (incluyendo al lider de la misma).

Lider de la linea de Subdireccién de Posgrados Direccién Académica
investigacién e Investigacién
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
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R04-PC03 Registro proyectos

Fecha de elaboracién

pia MES ANO

1. Registro del proyecto

Numero de registro:

Nombre del Programa Educativo:

Responsable del Proyecto: Titulo del Proyecto

Tipo de proyecto:

Investigacién ( ) Desarrollo Tecnoldgico ( ) Emprendimiento (
)
Impacto
Linea de investigacién ( ) Nombre de la Linea:
Sectores estratégicol ( ) Nombre del sector:
Sector publico; privado y social ( ) Nombre de la Institucidén, empresa u organismo:
Fecha de inicio: Vigencia del proyecto (en meses):

Fecha de Entrega de informes

Primer informe Segundo informe Tercer informe Informe final

Docentes colaboradores en el proyectoz

Nombre. Nombre
(Responsable)

Programa de estudio Programa de estudio
Titulo profesional Titulo profesional

Ciencias ambientales, Educacidén, Energia, Salud, Agroindustrial, Automotriz, Nanotecnologia,
Tecnologias de la informacién y comunicacidn, Automatizacidn, Robética, Aeroespacial vy
Agropecuario.

2 El1 ntmero de docentes por proyecto serd madximo de cuatro.
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Correo Electrdnico

Correo Electrdnico

Teléfono

Teléfono

No. de horas de
carga académica

No. de horas de
carga académica

o

% de Colaboracién’

o

% de Colaboracién’

Producto a realizar

Producto a realizar

Firma

Firma

Nombre

Nombre

Programa de estudio

Programa de estudio

Titulo profesional

Titulo profesional

Correo Electrdnico

Correo Electrdnico

Teléfono

Teléfono

No. de horas de

carga académica

No. de horas de
carga académica

o

% de Colaboracién®

o

% de Colaboracién’

Producto a realizar

Producto a realizar

Firma

Firma

Colaboradores externo en el proyecto4

La suma de los porcentajes de colaboraciédn de los docentes y estudiantes debe ser del 100%

4 El1 numero de colaboradores externos es uno como maximo.
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Nombre

Organismo o empresa

Titulo profesional

Correo Electrdnico

Teléfono % de Colaboracién’
Firma

Estudiantes colaboradores en el proyecto’
Nombre. Nombre
(Responsable)
Matricula Matricula
CURP CURP

Correo Electrénico

Correo Electrénico

Teléfono

Teléfono

Sexo

Sexo

o

% de Colaboracién’

o

% de Colaboracién’

Producto a realizar

Producto a realizar

% de avance

% de avance

reticular reticular
Firma Firma
Nombre Nombre
Matricula Matricula
CURP CURP

5 El numero de estudiantes por proyecto serd minimo de tres y madximo de cuatro.
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Correo Electrdnico

Correo Electrdnico

Productos académicos validos

Teléfono

Teléfono

Sexo

Sexo

o

% de Colaboracién®

o

% de Colaboracién’

Producto a realizar

Producto a realizar

% de avance % de avance
reticular reticular
Firma Firma

2. Descripcién del proyecto
Resumen

Introduccién

Antecedentes

Marco tebrico

NN
g o w N

Objetivo general
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Contribucién en la formacién de recursos humanos

Productos académicos validos para

docentes
Producto Cantidad Producto Cantidad
Tesis Libros:
Proyecto de desarrollo Titulos de libros:
tecnoldgico
Titulacién | Proyecto de Innovacidn Articulos indizados:
Integral tecnoldgica

Proyecto de Emprendimiento

Articulos arbitrados:

Proyecto Integrador

Propiedad intelectual:

Modelos de utilidad:

Residencia Profesional

Transferencia de
tecnologia:

Servicio Social

Desarrollo de
Infraestructura:

Actividad Complementaria

Patentes:

Apoyo

Prototipos:

Informes Técnicos:

Productos académicos validos para
estudiantes (seran considerados
también los anteriores)

Divulgacién cientifica:

Memoria de proyecto:

Memoria en extenso:

Resumen ejecutivo:

2.6 Objetivos especificos
Justificacién, impacto o
beneficioustificacidén, impacto o

beneficio.

(Responde con base al proyecto)

Cuédl es el beneficio del proyecto.

Quiénes se beneficiaran con el resultado.

Cuantos se beneficiaréan con el resultado.

Cuédl es el beneficio ambiental.

Cuédl es el beneficio econdémico.

Qué problema practico resuelve.

De qué manera contribuye a la generacién

de conocimiento.

Cuédl es la innovaciédn.

Respuesta

(Maximo 50 caracteres)

178




CLAVE
ITSA/DG/DA/SSA/MP/0001

Manual de Elaboracion: Diciembre 2017
Procedimientos Actualizaciéon: Julio 2018
NUmero de Revisiéon 1
ITSA

Cuédl es la originalidad.

2.7 Metodologia
Programa de actividades, calendarizacidn y presupuesto.
No. Actividad Fecha Justificacién Monto Descripcién de los
(afio y mes) Solicitado bienes
1.
2.
TOTAL $
2.9 Vinculacién

3. Vinculacién®

Nombre de la institucién, empresa u organizaciédn:

Resultado a obtener:

Ubicaciédn:
Nombre : Area:
Teléfono Correo electrdnico:

Accién realizada

Acuerdos obtenidos

Fuente de financiamiento

Monto otorgado

Compromiso adquirido

Etapas del financiamiento (fechas)

Tipo de pago

Llenar sé6lo en caso que se tenga vinculacidén con algin sector.
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Congruencia

Objetivos educacionales

Objetivo del Plan de estudio

Perfil de egreso

Asignaturas involucradas

2.11Congruencia

2.12 Referencias
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RO5-PCO03 Informe

Llenar con forme al avance del periodo a reportar

recin | | [ ||

Descripcion.

Numero de registro:

Responsable del Proyecto:

Fecha de inicio: Vigencia del proyecto (en meses):

Periodo que reporta

Informe Parcial Informe semestral Informe final
Fecha Fecha Fecha
% de Avance acumulado del proyecto:
Resultados:
Objetivos?

Objetivo Programado 1:

Resultado

% de cumplimiento
del objetivo.

Actividades’
Nombre de la Actividad 1.
Metodologia empleada
Resultado
% de cumplimiento de la actividad Fecha (afio/mes) Programado

Responsable del desarrollo de la Actividad

Productos académicos validos

Producto académico valido/Contribucién Cantidad Cantidad Cantidad en proceso
en la formacién de Recurso Humano Programada Lograda

7 A , _ L C e .
Utilice el recuadro con base en el numero de actividades, objetivos o modificaciones realizadas
y enumérelas.
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Justificacién, impacto o beneficio (Utilice sélo para informe final)

Justificacién, impacto o beneficio. Respuesta
(Responde con base al proyecto)

Cuédl fue el beneficio del proyecto.

Quiénes se beneficiaron con el resultado.

Cuantos se beneficiaron con el resultado.

Cuél fue el beneficio ambiental.

Cuéal fue el beneficio econdmico.

Qué problema practico resolvibd.

De qué manera contribuyé a la generacidn

de conocimiento.

Cual fue la innovacidn.

Cudl fue la originalidad.

Modificaciones imprevistas?

Modificacidén 1

Justificacidn

Afectacién al logro de los
objetivos

Acciones derivadas de 1la

modificacidn
Vinculacién®
Accidén realizada
Acuerdos obtenidos
Financiamiento’

Fuente de financiamiento

Monto otorgado

Compromiso adgquirido

Etapas del financiamiento
(fechas)

Tipo de pago

Acciones realizadas para la
obtencién del financiamiento

Firmas de autenticidad

8
Llenar sé6lo en caso que se tenga vinculacidén con algin sector.

9
Aplica para proyectos con financiamiento externo o interno.
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Vo. Bo. del Lider de la Linea de Vo. Bo. de la Jefatura de Divisidén Académica
Investigacidén
Nombre y firma Nombre y firma
Colaboradores

Incluir a todos los estudiantes y docentes

Nombre Firma Nombre Firma

Nombre | Firma Nombre Firma

Entregables de los informes semestrales y finales
Adjunte en CD rotulado con numero de registro los siguientes formatos

Informe

RO5-PC03 digital. Rubricado. (De entrega trimestral)

R06-PC03 Informe financiero en formato Excel® (De entrega trimestral)

Evidencia del avance o conclusidén de los productos académicos programados/contribucidn
a la formacidén de recursos humanos.

Anexo fotogradfico en carpeta digital.
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ATLIXCO

R06-PC01 CONTROL DE EVIDENCIAS
CONTROL EVIDENCIAS SEMESTRE :

JEFATURA DE DIVISION DE:

FIRMAS

DOCENTE MATERIA GRUPO .
INSTRUMENTACION | PRIMER PARCIAL | SEGUNDO PARCIAL | TERCER PARCIAL | CUARTO PARCIAL

NOMBRE Y FIRMA DE LA JEFATURA DE DIVISION
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R07-PC03 Evaluacién.

El presente instrumento tiene como objetivo proporcio

procedimiento PCO3 vy

los responsables de este, para la

del proceso, el alcance de los objetivos vy la satisfacci

nar una herramienta que evalie el
deteccién de mejoras, la medicidn
6n del cliente.

Evaluacién por el Estudiante al Docente.
Sélo para el uso del estudiante.

Nombre del proyecto:

Fecha:

Nombre del docente a evaluar:

Programa educativo del estudiante:

Fecha de inicio de proyecto:

ler Informe semestral (fecha)

Vigencia del proyecto (en meses):

2do Informe semestral (fecha) Informe final (fecha)

o

% de Avance acumulado del proyecto:

Puntaje obtenido: Llenado por el area

Nombre del estudiante:

Opcional

No.

Criterio

Si No

Resolver problemas
de ingenieria
/licenciatura

Las actividades asignadas por tu asesor en el desarrollo
del proyecto permitieron la resolucidén de la problematica

planteada en el proyecto

La resolucién de la problematica del proyecto se dio a
partir del acompafiamiento de tu asesor

Realiza procesos
adecuados de disefo
de ingenieria/

Colaboraste en la elaboracién de los Informes parciales,

semestrales o finales.

licenciatura Te asignd una actividad especifica para desarrollar y
contribuiste en el desarrollo de productos validos
académicos.

Realiza Consideras que durante el desarrollo del proyecto, el

experimentacién docente te orienté a la implementacién del método
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adecuada

cientifico

El docente te ayuddé a identificar las aportaciones de tus
asignaturas para el desarrollo del proyecto y el tipo de
investigacidén que se requeria.

Comunicarse
efectivamente

El docente te informdé sobre la linea de investigacién,
sector o empresa que se beneficiaron con tu proyecto, asi
como de las convocatorias en las que podia participar.

El docente te informé desde el inicio del desarrollo de tu
proyecto; los objetivos planteados, asi como los criterios
y métodos de evaluacidbn

Reconoce sus
responsabilidades
éticas y
profesionales

Se establecidé y cumplidé con un plan de trabajo en tiempo y
forma

Recibiste un trato ético y profesional por parte del
docente.

Trabaja en equipo

Estableciste vinculos de colaboracidén con los integrantes
de tu equipo de trabajo.

Consideras que el trabajo en equipo fue equitativo y
significativo para el logro de los objetivos

Sub total

Total

La presente evaluacidn es para uso exclusivo de la Subdireccidén de Posgrado e Investigacidn,

que servird para el andlisis del procedimiento,

riesgos, mejoras y toma de decisiones.
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El presente instrumento tiene como objetivo

procedimiento PCO3 vy

R07-PCO03 Evaluacién

los responsables de este, para la deteccidén de mejoras,

del proceso, el alcance de los objetivos vy la satisfaccidén del cliente.

Evaluacién por el docente al estudiante.
Sélo para el uso del docente.

proporcionar una herramienta que evalie el

la medicién

No. de registro de proyecto: Fecha:

Nombre del estudiante a evaluar:

Programa educativo del estudiante:

Fecha de inicio de proyecto: Vigencia del proyecto (en meses):

ler Informe semestral (fecha) 2do Informe semestral (fecha) Informe final (fecha)

o

% de Avance acumulado del proyecto: Puntaje obtenido: Llenado por el drea

Nombre del estudiante:

Opcional

No.

Criterio

Si

No

Resolver problemas de
ingenieria
/licenciatura

Interpretd la realidad y se sensibilizd aportando
soluciones a la problematica, con las actividades
encomendadas

Las competencias alcanzadas en el avance reticular del
estudiante permitieron la resolucidén de la problematica

Realiza procesos
adecuados de disefo
de ingenieria/

El estudiante colaboré en la elaboracién de los Informes
parciales, semestrales o finales.

licenciatura Realizdé sugerencias innovadoras para beneficio o mejora
del proyecto.

Realiza Considera que durante el desarrollo del proyecto, el

experimentacién estudiante logrd la implementacidén del método cientifico
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adecuada El estudiante trabajd de manera transversal las
competencias de sus asignaturas cursadas para el
desarrollo del proyecto y el tipo de investigacién que
se requeria.
Comunicarse El estudiante se mantuvo abierto al didlogo y utilizd
efectivamente cualquier recurso digital para mantener la misma

El estudiante desarrollo las competencias de
comunicacidén

Reconoce sus
responsabilidades
éticas y profesionales

Mostrd iniciativa para ayudar en las actividades
encomendadas y mostrd espiritu de servicio.

Mostrd una
desarrollo

actitud respetuosa y favorable para el
de la investigacién en tiempo y forma

Trabaja en equipo

Desarrolld
del equipo

vinculos de colaboracién con los integrantes
de trabajo y se adaptdé a nuevas situaciones.

La aportacién del estudiante en el trabajo del equipo
fue equitativa y significativa para el logro de los

objetivos.

Sub total

Total

La presente evaluacidn es para uso exclusivo de la Subdireccidén de Posgrado e Investigacidn,
que servird para el andlisis del procedimiento, riesgos, mejoras y toma de decisiones.
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R07-PCO03 Evaluacién

El presente instrumento tiene como objetivo proporcionar una herramienta que evalte el
procedimiento PCO3 y los responsables de este, para la deteccién de mejoras, la medicidn
del proceso, el alcance de los objetivos vy la satisfaccidén del cliente.

Evaluacién por la Subdireccién de Posgrados e Investigacién al docente.
Sélo para el uso de la Subdireccién de Posgrados e Investigacién para su aplicacién a todos
los docentes con proyecto registrado.

No. de registro de proyecto: Fecha:

Nombre del Docente a evaluar: Colaborador ( ) Responsable ( )

Programa educativo:

Fecha de inicio de proyecto: Vigencia del proyecto (en meses):

. ler Informe semestral (fecha) 2do Informe semestral (fecha)
Periodo que

1¢
se evaiua 3er Informe semestral (fecha) Informe final (fecha)

o

% de Avance acumulado del proyecto: Puntaje obtenido:

Evaluacién por la Subdireccién de Posgrados e Investigacién y al docente.

Solo para el uso de la Subdireccién de Posgrado e Investigacién.

No. Criterio Si No
Resolver problemas de El proyecto estd involucrado con una linea de
ingenieria investigacidén, algln sector estratégico o sectores
/licenciatura publico, privado y social.

El proyecto posee un impacto ambiental, econdmico,
cognitivo o pragmatico, asi como un grado de
originalidad e innovacién.

Realiza procesos En la entrega de informes semestrales y final se
adecuados de disefio muestra con claridad el proceso de crecimiento del
de proyecto.

ingenieria/licenciatur

a Desarrolld productos validos académicos.

Realiza El proyecto es viable, factible y funcional
experimentacidn (Implementacidén del método cientifico)

adecuada

El proyecto es funcional e innovador.
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Comunicarse
efectivamente

El docente informdé al &rea sobre: modificaciones,
resultados o participaciones del proyecto y sus

integrantes

El docente utilizdé adecuadamente los medios y canales
de comunicacidén para mantener el didlogo

Reconoce sus
responsabilidades
éticas y profesionales

El docente acudié a los llamados realizados por el

area

Entregd informes
forma.

semestrales y final en tiempo y

Trabaja en equipo

Establecidé vinculos de colaboracién con los
integrantes del equipo de trabajo.

El trabajo en equipo fue equitativo y significativo

para el logro de los objetivos

Sub total

Total

La presente evaluacidn es para uso exclusivo de la Subdireccidén de Posgrado e Investigacidn,

que servird para el andlisis del procedimiento,

riesgos, mejoras y toma de decisiones.
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El presente instrumento tiene como objetivo
procedimiento PCO3 vy

del proceso,

el alcance de los objetivos

R07-PCO03 Evaluacién

los responsables de este, para la deteccidén de mejoras,
y la satisfaccién del cliente.

proporcionar una herramienta que evalte el
la medicién

Evaluacién por el estudiante y docente a la Subdireccién de Posgrados e Investigacidn.

Sélo para el uso del docente y estudiante.

No. De registro o nombre del proyecto:

Estudiante (

Nombre: Opcional

Docente ( ) Fecha:

Puntaje Obtenido:

S
e

No. Criterio Si No
Resolver Existidé apoyo en la gestidén con el sector publico, privado y
problemas de social por parte de la Institucidn.
ingenieria
/licenciatura Conocidé el Banco de necesidades de los sectores estratégicos y

publico, privado y social

Realiza procesos
adecuados de
disefio de

Le dieron a conocer el Procedimiento PCO3

Los formatos que integran el procedimiento PCO3 son accesibles

ingenieria/ para su uso
licenciatura
Realiza Considera haber desarrollado o fortalecido la Capacidad de
experimentacién Investigacidén a través de éste procedimiento.
adecuada

Existidé capacitacién y retroalimentacidédn del trabajo realizado
Comunicarse Existieron medios y canales de comunicacidén entre los docentes
efectivamente y estudiantes con la Subdireccidén Posgrados e Investigacidn.

Se te informbé de las del estatus del
financiamiento del proyecto y de los criterios de evaluacién

convocatorias,

Reconoce sus
responsabilidade
s éticas y
profesionales

Fue respetuoso el trato que le dio el personal de la
Subdireccién de Posgrados e Investigacidn.

La subdireccidén de Posgrados e Investigacién impulsd el
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desarrollo y la trascendencia del proyecto

Trabajo en Mantuvo un trabajo cercano e incluyente con los integrantes del
equipo proyecto

Atendidé las necesidades del desarrollo del proyecto

Sub total

Total

La presente evaluacidn es para uso exclusivo de la Subdireccién de Posgrado e Investigaciodn,
que servird para el andlisis del procedimiento, riesgos, mejoras y toma de decisiones.
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R07-PCO03 Evaluacién

El presente instrumento tiene como objetivo proporcionar una herramienta que evalte el
procedimiento PC03 y los responsables de este, para la deteccién de mejoras, la medicidén del

proceso, el alcance de los objetivos y la satisfaccién del cliente.

Evaluacién por el sector publico, privado o social al Proyecto.
Solo para el uso del sector publico, privado o social.

Fecha:

Nombre:

Sector publico ( ) Sector privado ( ) Sector Social ( )

Nombre de la Institucidén, empresa u organismo:

Evaluacién por el sector publico, privado o social al Proyecto.

No. Criterio Si No
Resolver El proyecto es funcional en su aplicacién o ejecuciédn.
problemas de
ingenieria El proyecto es viable.

/licenciatura

Realiza procesos La factibilidad del proyecto es adecuada.

adecuados de

disefio de Existe innovacién en el proyecto.

ingenieria/

licenciatura

Realiza Existe originalidad en el proyecto.

experimentacidn

adecuada Posee cualidades para la propiedad intelectual.
Comunicarse En el supuesto de la contratacidédn del estudiante, este resuelve
efectivamente problemas, realiza procesos adecuados de disefio, realiza

experimentacidén adecuada,

Sefiale cuél (es)

Reconoce sus En el supuesto de la adgquisicién del proyecto, este resuelve
responsabilidade cuestiones de servicio, proceso, producto, tiempo,

s éticas y mercadotecnia o costos.

profesionales

Sefiale cudl (es)
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Trabajo en
equipo

Con los integrantes existid una comunicacién efectiva,
cumpliendo con sus responsabilidades éticas y profesional, asi

como el trabajo en equipo

Sub total

Total

La presente evaluacidn es para uso exclusivo de la Subdireccidén de Posgrado e Investigacidn,

que servird para el andlisis del procedimiento,

riesgos, mejoras y toma de decisiones.
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Titulo V

Direccion de Planeacién y Vinculacion.
PC 15 Procedimiento Planeacion Integral y Crecimiento Institucional.
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PC 15 Procedimiento Planeacién Integral y Crecimiento

Institucional
Elaboro Reviso Autorizoé

Ing. Gonzalo Montes CP. Blanca Gonzélez M.A.P J. Guillermo
Rodriguez/C.P. Silvia Carpinteyro Velazquez Gutiérrez
Guadalupe Cabafas Quiroz pintey 9

Direccion de Planeacion y Direccién General
Subdireccion de . L

Vinculacion
Planeacién/Depto.
Planeacion y Programacion

Revision

Fecha

Descripcion de los cambios

R0O0/17

01-09-17

Se actualiza procedimiento por migracion de documentacion
de las norma ISO 9001, ISO 14001 a su version 2015.
alineacién a la norma NMX-R-025-SCFIl:2015 Y MR2018
CACEI
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INDICE

Objetivo y/o Propdsito

Alcance

Politicas

Definiciones

Desarrollo y/o Descripcién de actividades
Diagrama de Procesos

Referencia de Anexos

Noohk~rwhE

1.- OBJETIVO Y/O PROPOSITO.

Este procedimiento define las actividades y responsabilidades que se deben
seguir para generar la Planeacion Integral y el crecimiento institucional de la oferta
educativa, garantizando la mejora continua que permitira la retroalimentacién de
los PE en cuanto a contenidos, perfil de egreso, objetivos educacionales e
infraestructura dentro del Instituto.

2.- ALCANCE

El procedimiento es aplicable para las éareas de Direcciones de area,
Subdirecciones, Jefaturas de Division y Jefaturas de Departamento.

3.- POLITICAS

1.- El Programa Institucional de Innovaciény Desarrollo del TecNM seré la base
para la elaboracién del Programa de Innovacion y Desarrollo (P1ID) del ITSA.

2.- Este procedimiento se alinea a las Leyes de Ingresos y Egresos de las
Instancias Gubernamentales.

3.- La Proyeccion anual de requerimientos de cada area del Instituto, debera
elaborarse a finales del segundo trimestre.

4.- La planeacién de los requerimientos debera estar aprobada por el Comité de
Gestion.
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5.- Cada area debera elaborar su plan de desarrollo anual y cuando se requiera
solicitar su estatus presupuestal, debera asignar el nUmero correspondiente de
acuerdo a la relacion siguiente:

Direccion General.

1.1. Direccion Académica.

1.1.1 Subdireccién Académica.

1.1.1.1. Division de Ingenieria Bioquimica.

1.1.1.2. Division de Ingenieria Mecatronica.

1.1.1.3. Division de Ingenieria Electromecanica.
1.1.1.4. Division de Ingenieria en Sistemas Computacionales.
1.1.1.5. Division de Ingenieria Industrial.

1.1.1.6. Division de La Licenciatura en Gastronomia.
1.1.1.7. Departamento de Desarrollo Académico.
1.1.1.8. Departamento de Ciencias Basicas.

1.1.2. Subdireccion de Posgrados e Investigacion.
1.1.2.1. Departamento de Posgrado e Investigacion.
1.2. Direccion de Planeacion y Vinculacion.

1.2.1. Subdireccién de Vinculacion.

1.2.1.1. Departamento de Vinculacion.

1.2.1.2. Departamento de Difusion y Concertacion.
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1.2.1.3. Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social.
1.2.2. Subdireccion de Planeacion.

1.2.2.1. Departamento de Planeacion y Programacion.

1.2.2.2. Departamento de Estadisticas y Evaluacion.

1.2.2.3. Departamento de Control Escolar.

1.3. Subdireccion de Servicios Administrativos.

1.3.1. Departamento de Personal.

1.3.2. Departamento de Recursos Financieros.

1.3.3. Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

4.- DEFINICIONES

Planeacion Integral:

Es la Integracién y obtencién futura de los recursos para el logro de obijetivos,
metas y/o Proyectos en plazos en funcién del tiempo que contribuya a la mejora
de los PE.

Crecimiento institucional:

Es el aumento o cantidad de los recursos institucionales con los cuales se otorga
un servicio y apoyo a la oferta educativa y PE para la formacién de Ingenieros (as)
y Licenciados (as).

Recursos Institucionales:

Son los activos que conforman la infraestructura que se requiere para proporcionar
el servicio de ensefianza-aprendizaje en la formacion de Ingenieros(as) y
Licenciados(as) de los diferentes PE del ITSA.
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Se consideran activos

tales como:

Espacios,

Equipamiento, biblioteca,

Instalaciones deportivas; Instalaciones Culturales y Sociales, Laboratorios, calles,

jardines etc.

Comité de Gestion: Se conforma por la Direccién General, Direccion Académica,
Direccion de Planeacion y Vinculacion, Subdireccién de Servicio Administrativos,
Subdireccion de Planeacion.

Las &reas que conforman la estructura organica deberdn reportar en forma
mensual, trimestral, semestral y anual los logros, indicadores y las metas de
acuerdo a su area de competencia.

5.- DESARROLLO Y/O DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

La descripcion de estas actividades se documenta en dos partes:

5.1 Planeacion para el crecimiento Institucional (Planeacién-Ejecucion y Control).

5.2 Gestion para su Evaluacion.
5.1 Planeacién

Normatividad Requisitos, :
. . Registros/Docu
Responsable Paso Actividad . aphc:_;\ble, atnpqtos_ mentos/Format
Lineamientos/ especificacio oS
Politicas nes o CTQs
Subdireccién de | 1 Convoca a la | Mediante R01-SG-01
Planeacién Estructura requerimiento de Memorandum.
Organica Direccién de
responsables de | Planeacion y
Proceso para | Vinculacion que recibe
llevar a cabo la | de la los
planeacién lineamientos y
anual del | politicas seran
Instituto y | utilizados como
comunicar los | pardmetro para la
lineamientos vy | elaboracion del
politicas para la | Presupuesto de
elaboracion del | Ingresos y Egresos,
Presupuesto de | para el ejercicio fiscal
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Ingresos y | en cuestion.
Egresos.
Areas Estructura Integran y Partida, RO1-PC-15
Organica presentan su Conceptos, Sabana
Anteproyecto de Justificacién, Presupuestal
Planeacion. Numero de | por area.
objetivos, (Electrénico)
Importe,
Periodicidad.
Subdireccién de Integra y | Con apego a los | Area, Partida, | RO2-PC-15
Planeacion presenta al | techos financieros | Importe Sabana
Comité de | asignados via | Presupuestad | Presupuestal
Gestion la | subsidios, captacion | o, Importe | Concentrado.
informaciéon de | de derechos. Real, Periodo | (Electrénico)
los recursos Solicitado,
requeridos Periodo Real.
presupuestales
de cada area.
Comité de Aprueba la R02-SGO01
Gestion Proyeccién Minuta.
anual de
requerimientos.
Si, continua su
proceso
No, se ajusta la
planeacién
regresando  al
paso 1.
Subdireccién de Integra, modifica | La justificacion R02-PC15
Planeacion y remite la | correcta Sabana
informacion de | fundamentada de la Presupuestal
la propuesta del | aplicacion de los Concentrado y
Ante  Proyecto | recursos. Carpeta de

del Presupuesto
de Ingresos vy
Egresos

El Impacto en los

estudiantes.
Impacto

los

Junta Directiva.
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trabajo que se
presentara ante
Junta Directiva
como

anteproyecto de
presupuesto de

ITSA
aprobada por el | programas de
Comité de | estudios.

Gestion a la | Al perfil de egreso del
Secretaria  de | estudiante.

Finanzas y | Planteamiento de
Administracién; | acuerdo a los
asi también sera | lineamientos

incluido en la | aplicables.

carpeta de

egresos. RO1-
PC15 Sabana
Presupuestal
por area.
Junta Directiva 6 Evalla la | De acuerdo al Decreto | Presentacion
proyeccién de | de Creacion. del
requerimientos Anteproyecto
Si Aprueba, anual de
continua Ingresos y
proceso de Egresos.
Ejecucion 5.1
No Aprueba,
regresa al punto
4
Fin del Proceso de Planeacion.
5.1 Ejecucion
Normativida Requisitos, .
- d aplicable atributos Registros/
Responsable Paso Actividad : o . . Documentos/
Lineamiento | especificacion Formatos
s/ Politicas es 0 CTQs
Presenta la | Decreto de
carpeta de trabajo | creacion, Ley
. L a las Direcciones | de
Subdireccién de . I
Planeacion 1 de area para su | Adquisicione
Vo.Bo. s del Estado
Si, sigue paso 2 y de la
No, se replantea. Federacion
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Vigente.

Direccion General

Presenta la carpeta
de trabajo ante
Junta Directiva.

Si, continua paso 3
No, se considera
para su
replanteamiento.

Junta Directiva

Si Autoriza,
continua su paso 4
No Autoriza (fin del
proceso) se
replantea para la
siguiente sesion.

Subdireccion de
Planeacién

Si, es autorizado se
envia la aplicacién
de recursos
financieros a la
Subdireccion de
Servicios
Administrativos
para su gestiéon y
Autorizacion  ante
las instancias
correspondientes
No es autorizado,
se les informa y se
les solicita
replantear a las
areas solicitantes.

R01-SG-01
Memorandum.

Subdireccion de
Servicios
Administrativos

Realiza las Ley

gestiones ante las
instancias
correspondientes.

s Federal
Estatal
aplicable.

de | Origen de

Adquisicione | recurso o tipo | Oficio de

y | de adquisicion. Direccion
General.

Subdireccion de
Servicios
Administrativos

Entrega a
subdireccién de
Planeacién la
aplicacién de los
recursos
financieros.

Fin del Proceso de Ejecuci

on.
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5.1 Seguimiento

Normatividad Requisitos, .
. . Registros/
. aplicable, atributos
Responsable Paso Actividad . ; S Documentos/
Lineamientos/ | especificacione Formatos
Politicas s 0 CTQs
Subdirecciéon  de | 1 Recibe, analiza y
Planeacion evalla
informacion.
Si hay aplicacion
de los recursos
de acuerdo a la
planeacién
institucional,
continla el
proceso.
No hay aplicacion
de los recursos
de acuerdo a la
planeacién
institucional,
contina al paso
3.
Subdireccién de | 2 Registra la R02-PC15
Planeacién informacion. Y se Sabana
informa a las Presupuestal
areas Estructura Concentrado.
Orgénica la (Electrénico)
aplicacién del
recurso
autorizado.
Subdireccién de | 3 Justifica por Identificar los | RO1-SG-01
Servicios escrito a la traspasos Memorandum.
Administrativos Subdireccién de presupuestales.
Planeacién la
razon por la que
no se llevo a cabo
la aplicacion de
los recursos
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financieros
conforme a la
planeacién
institucional.
Subdireccién de | 4 Reporta a las R02-PC15
Planeacion areas Sabana
administrativas Presupuestal
la/las causas que Concentrado.
provocaron que (Electrénico)
no se aplicara el
recurso financiero
y se replantea su
atencién para su
seguimiento.
Areas  Estructura | 5 Reportan de
Organica manera mensual
el avance de sus
indicadores y de R04-PC15
actividades a los Concentrado
Departamento de de datos por
Estadistica y Indicador.
Evaluacion y
Planeacién y
Programacion.
Departamento de | 6 Recibe, analiza y | Ley de | Clasificador por
Estadistica y registra la | Contabilidad Objeto del Gasto
Evaluacion, informacion antes | Gubernamental | vigente.
- R04-PC15
Planeacién y de llevar a cabo |, Ley de
. . Concentrado
Programacion su captura en los | Transparencia, d
e datos por
portales Ley de Indicador
gubernamentales | Ingresos y '
Federales y | Egresos
Estatales. vigente.
Fin del Proceso de Seguimiento.
5.2 Evaluacién de Gestion
Normatividad Requisitos,
aplicable, atributos Registros/
Responsable Paso Actividad Lineamientos/ | especificaci Documentos/
Politicas ones o Formatos
CTQs
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Evalla y analiza | Evaluacion Meses,

los resultados de | Mensual, Areas/Depto

los indicadores | Trimestral, Descripcién
Subdireccion  de en copjunto con | Semestral y | del Indicador R0O4-PC-15

i las areas de | Anual. e Indicador | Concentrado de

Planeacion .

acuerdo a las Basé. avance de

frecuencias Indicadores.

establecidas en

la seccion de

politicas.
Subdireccién  de Solicita en el R01-SG-01
Planeacién mes de julio a Memorandum.

las Areas

Estructura

Orgénica en

forma anual las

metas a cumplir

para el siguiente

ejercicio  fiscal

Sus areas.
Areas Estructura Envian en el R01-SG-01
Organica mes de agosto Memorandum.

de cada afio el

Plan de

desarrollo de sus

areas para

contemplarlo en

la Planeacién

Integral y

crecimiento

institucional.
Subdireccién  de Concentra la
Planeacién el informacioén para SPPR
Departamento de elaborar el Registro Electrénico
Estadistica y reporte de (Sistema de
Evaluacion y actividades e Programacion y
Planeacion y Indicadores Presupuestacion
Programacion anual. Para su para Resultados).

evaluacion.

Fin del Procedimiento Evaluacion de Gestion.
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6.- DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Planeacion.

Subdireccion de
Planeacion

Areas Estructura
Organica

Comité de Gestion

Junta Directiva

1.- Convoca a la
estructura

2- Envian su
Anteproyecto  de

organica para
llevar a cabo la
planeacién anual
del Instituto

R01-SG-01

3- Integra vy
presenta al
Comité de Gestion
la informacion de

Y

Planeacién
requerimientos

RO1-PC15

los recursos
requerndos
presupuestales de

cada 4rea.

5.- Integra la
proyeccion de los
requernmientos a
nivel Institucional
para presentarios a
la SFA asi también
para ser integrados

R02-PC-15

4.-Aprueba la
Proyeccién Anual de
requerimientos.

Continua su
proceso 5

Se ajusta la
planeacion
regresando al
paso 1

6.- Evalia la
proyeccion de

en la carpeta de

trabajo que se
presentara ante
Junta Directiva.

Planeacion Integral

requerimientos

No

Se aprueba
regresa al
paso 5

in del proceso de
Planeacién
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5.1 Ejecucion.

Subdireccién de
Planeacion

Direccion General

Junta Directiva

Subdireccién de
Servicios
Administrativos

Inicio

-Presenta la carpeta

Y

de trabajo ante Junta
Directiva.

.- Continua el proceso
regresa al paso

= No
.- Presenta la carpeta de No se
trabajo a las direcciones replantea
de drea para su Vo.Bo Continua (TR0, T Continua su
paso 3 para su proceso, 4. siguiente
replanteamiento Junta.
| Sigue e E?uea
paso 2 P
:L&oﬁzail :: N M 5. Realiza las
7 N gestiones ante las
envia la aplicacion K, e ks S [Eaai
el aoiberks il correspondientes
financieros a la PO ;
Subdireccién  de
Servicios l
Administrativos
para su gestion y 6.- : Entp'aga a
Autorizacién  ante subdlreoslon de
las instancias Planeacion la
correspondientes aplicacién de los
No es autorizado, recursos
& se les informa y se financieros.
2 les solicita
2 replantear a las
5 areas solicitantes. ¥
Z ;Q E( Fin del proceso de
] > Ejecucién
e
R
i}
2
3
w
-
v
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Manual de
Procedimientos

5.1 Seguimiento.

Subdireccion de
Servicios

Departamento de Estadistica

Subdireccion de Planeacion Areas Estructura Orgénica y Evaluacion, Planeacion y

Administrativos Programacion
l v
3z Jusiifioa ipor 5- Reportan de 6.- Reclbe, analiza
escrito a la manera mensual y regista la
Subdireccion  de el avance de sus informacién antes
Planeacion la indicadores y de de llevar a cabo
razon por la que actividades. su captura en los
: 3 . |no se llevé a cabo portales del
v ’qu'b? b "l caciar e 4 @ gobierno del
evalia informacion. ica AR ghems
financieros
No conforme a la R04-PC15
planeacién
Si hay Sino hay institucional
aplicacién de aplicacion  de v
los  recursos los  recursos .
de acuerdo a de acuerdo a n
la planeacién la planeacion
institucional, institucional,
||continda el continda  al
proceso 2.- paso 3
2.- Registra
informacion y se le
informa  a  las
areas
RUZ-PC15
4.- Reporta a las
dreas Eslruc(uraA
Organica laflas
causas que
provocaron que no

se aplicara el
recurso financlero
y se replantea su
atencion para su
seguimiento.

R01-SG-01

ety
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5.2 Gestion para su Evaluacion.

Fase

Subdireccién de
Planeacion

Areas Estructura
Organica

Subdireccion de
Planeacion el
Departamento de
Estadistica y Evaluacion
y Planeacion y
Programacién

1- Evalia los
resultados de los
indicadores en
conjunto con las
areas
administrativas

R04-PC-15

Y
2.- Solicita en el mes
de julio a las Areas
Estructura  Orgéanica
en forma anual las

3.- Envian en el
mes de agosto de
cada ano el Plan
de desarrollo de

4.- Concentra la
informacién para
» elaborar el reporte

. |Sus areas para

metas a cumplir para
el siguiente ejercicio
fiscal sus areas

R01-SG-01

-

Tlecontemplarlo en la

Planeacion

Integral y

crecimiento

institucional
R01-SG-01

de actividades e
Indicadores anual,
Para su

evaluacion
SPPR

Fin
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7.- REFERENCIAS DE ANEXOS

R0O1-PC-15 Sabana Presupuestal por area.

R02-PC-15 Sabana Presupuestal Concentrado.

R04-PC-15 Concentrado de avance de Indicadores.
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Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco
Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

RO1-PC 15 Sabana Presupuestal por area

Area Solicitante Indice y Subindice de acuerdo al area
Numero del Importe mensual
Partida Concepto Objetivo 2013-
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 del recurso
2018
2121 |Materisles y diles de impresiony
2131 |Material istico y
Materiales, ttiles y equipos
2141 |menores de tecnologias de la
o151 |Materialimpreso e informacion
digital
2161 |Material de impieza
2171 dtiles de ensef
2211 Productos alimenticios para
2231 |Utensilios para el servicio de

alimentacion

Productos alimenticios
2311 |agropecuarios y forestales
como materia prima

2411 |Productos minerales no metalicos
2421 |Cementoy productos de concreto
2441 |Madera de madera

2451 |Vidrios y productos de vidrio
2461 |Material eléctrico y 6

Articulos metalicos para la

2471
2481
2401 Otros materiales y articulos de
2511 |Productos quimicos basicos
2521 Fertilizantes, pesticidas y otros
2531 |Medicinas y productos
2541 |Materiales, accesorios y
médicos
2551 Materiales, accesorios y
de
2561 |Fibras siniéticas, hules, plasticos
2501 |Otros quimicos
2611 |Combustibles, lubricantes y
aditivos
2612 |1 aditivos

2711 | Vestuarios y uniformes

2721 Prendas de

721 |Prendas de seguridady

personal
2731 |Articulos i

2911 i menores

Refacciones y accesorios

2921 menores de edificios
Refacciones y accesorios
931 |menores de mobiliario y equipo

de administracién, educacional y

Refacciones y accesorios
2941 |menores de equipo de computoy
tecnologias de la 0

Refacciones y accesorios
2951 |menores de equipo e instrumental
médico y de laboratorio

Refacciones y accesorios

2961 | enores de equipo de transporte
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3111 [Energia eléctiica
3121 |Gas
3131 |Agua
3141 [Telefonia
3151 |Telefonia celular
Servicios de acceso de internet,
3171 |redesy procesamiento de
3181 |Senicios postales y.
3101 | Sericios integrales y otros
senvicios
3251 |Arrendamiento de equipo de
transporte
2271 |Arrendamiento de activos
3291 |Otros
Servicios legales, de contabilidad,
3311 b
auditoria y relacionados
Servicios de consultoria
3331 |administrativa, procesos, técnica
y entecnologias de la informacién
3341 [Senicios de 6
Servicio de apoyo administrativo,
3361 >
fotocopiado e impresion
Servicios profesionales,
3301 oo
cientificos y técnicos integrales
3411 [Senicios y bancarios
3451 |Seguros de bienes patrimoniales
3471 |Fletes
3511 Conservacién y mantenimiento
Instalacién, reparaciony
mantenimiento de mobiliario y
3521 .
equipo de administracion,
ional y recreativo
Instalacién, reparaciony
mantenimiento de equipo de
3531 X -
cémputo y tecrologias de la
Instalacion, reparaciony
3541 mantenimiento de equipo e
instrumental médico y de
Reparacion y mantenimiento de
3551 >
equipo de transporte
Instalacién, reparaciony
3571  |mantenimiento de maquinaria,
otros equipos y
asg1 | Servicios de limpieza y manejo de
desechos
3591 | Servcios de jardineria y
Difusion por radio, televisiony
621 |otros medios de mensajes
comerciales para promover la
venta de bienes o servicios
Servicios de creatividad,
3631 |preproduccion y produccion de
blicidad, excepto internet
3691 | Otros servicios de i i
3711 |Pasajes aéreos
3712 |Pasajes aéreos ir
3721 |Pasajes terrestres
3751 |Viaticos en el pais
3761 |Viaficos en el extranjero
3781 | Servcios integrales de raslado y
viaticos
3821 |Gastos de orden social y cultural
3831 |Congresosy
3841 i
3921 y derechos
Impuestos sobre néminas y otros
3981 |que deriven de una relacion
laboral
3991 __|Otros servicios generales

RO0/17
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Area Solicitante

Instituto Tecnol6gico Superior de Atlixco

Organismo Pulblico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

R02-PC 15 Sabana Presupuestal Concentrado

1

menores de equipo de transporte

No. del Importe mensual
Partida Concepto Objetivo 2013-
2018 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 del recurso
1132 Sueldo Base al Personal de
Confianza
1311 angs por afios de servicios
efectivos
1321 |Primas de vacacionesy
Dominical
1322 Gratificacion de fin de afio
1411 Aportaciones de seguridad social
1591 Otrasprestacnones sociales y
econémicas
1711 Estimulos
2121 Matenale; yuules de impresiony
2131 |Material v
Materiales, (tiles y equipos
2141 menores de tecnologias de la
ony
2151 Material impreso e informacién
digital
2161 Material de limpieza
2171 Materiales y dtiles de
211 |Productos alimenticios para
personas
2231 Utensilios para el servicio de
Productos alimenticios
2311 agropecuarios y forestales
adquiridos como materia prima
2411 Productos minerales no metélicos
2421 Cemento y productos de concreto
2441 Madera y productos de madera
2451 Vidrios de vidrio
2461 Material eléctrico y electrénico
2471 Articulos mreta\lcos para la
2481
2491 Otros ma(elnayles y amcglos de
2511 Productos guimicos basicos
2501 Fertilizantes, pesticidas y otros
agroquimicos
2531 ;\nedlclnas y productos
farmacéutico:
2541 Materiales, accesorios y
suministros médicos
2551 Materiales, accesorios y
suministros de
2561 )ljlbras sintéticas, hules, plasticos
2591 |Otros productos quimicos.
2611 Cqmbusllbles, lubricantes y
aditivos
2612 Lubricantes y aditivos
2711 Vestuarios y uniformes
2721 Prendas de i
2721 Prenda;lde seguridad y
proteccion personal
2731 Articulos deportivos
2911 Herramientas menores
2021 Refacciones y accesorios
menores de edificios
Refacciones y accesorios
menores de mobiliario y equipo
2931 N
de administracion, educacional y
recreativo
Refacciones y accesorios
2941 menores de equipo de computo y
ias de la 6
Refacciones y accesorios
2951 menores de equipo e instrumental
médico y de laboratorio
2061 Refacciones y accesorios
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3111 Energia eléctrica
3121 Gas
3131 Agua
3141 Telefonia
3151 Telefonia celular
Servicios de acceso de internet,
3171  |redes y procesamiento de
informacién
3181 Senvicios postales y
3101 |SeMvicios integrales y otros
senicios
3251 Arrendamiento de equipo de
3271 Arrenqamlen!o de activos
intangibles
3291 Otros arrendamientos
Senvicios legales, de contabilidad,
3311 Y
auditoria y relacionados
Senvicios de consultoria
3331 administrativa, procesos, técnica
y entecnologias de la informacién
3341 Servicios de capacitacién
Senvicio de apoyo administrativo,
3361 M
fotocopiado e impresion
3301 Servwrclos proyes!onales,
y técnicos
3411 Servicios financieros y bancarios
3451 Seguros de bienes patrimoniales
3471 Fletes y maniobras
Conservacién y mantenimiento
3511 :
menor de inmuebles
Instalacion, reparacion y
mantenimiento de mobiliario y
3521 . " i
equipo de administracion,
educacional y recreativo
Instalacion, reparacién y
mantenimiento de equipo de
3531 o "
cémputo y tecnologias de la
Instalacion, reparacion y
3541 mantenimiento de equipo e
instrumental médico y de
laboratorio
Reparacién y mantenimiento de
3551
equipo de transporte
Instalacion, reparaciony
3571 mantenimiento de maquinaria,
otros equipos y herramienta
3581 Servicios de limpieza y manejo de
desechos
3501 Semclog de jardineria y
Difusién por radio, television y
3621 otros medios de mensajes

comerciales para promover la
venta de bienes o servicios

3631

y
publicidad, excepto internet

Senvicios de creatividad,
de

3691 Otros servicios de i

3711 Pasajes aéreos nacionales

3712 Pasajes aéreos

3721 |Pasajes terrestres

3751 Viaticos en el pais

3761 Viaticos en el extranjero

3781 Sgr\ncios integrales de traslado y
vidticos

3821 Gastos de orden social y cultural

3831 |Ci y convenciones

3841 Exposiciones

3921 |Impuestos y derechos
Impuestos sobre néminas y otros

3981 que deriven de una relacion
laboral

3991 Otros servicios generales

R00/17
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ATLIXCO
R04-PC15 Concentrado de Avances de Indicadores
Meses Afio:
Concentrado de Datos por Indicador E Flm|a|lm |y ||l als|o|N]D
P 30 32 34 36 40 42 44 50 52 54 56 60
Meses |Area/Depto| Descripcion del Indicador Indicador ltiplicad Base Meta R [92.308| 84.6| 92.3| 100.0| 103.8| 107.7| 109.6| 109.6| 110.0| 111.3| 115.4| 115.8|
1200
1 1300 92.3 1300 1500
1100 Valores comparativos
2 1300 84.6 1300 1500
1200
3 1300 92.3 1300 1500
1300
4 1300 100.0 1300 1500
1350
5 1300 103.8 1300 1500
1400
6 1300 107.7 1300 1500
1425
7 1300 109.6 1300 1500
1425
8 1300 109.6 1300 1500
1430
9 1300 110.0 1300 1500
1447
10 1300 1113 1300 1500
1500
1 1300 1154 1300 1500 P =Valores Planeados
1505
12 1300 115.8 1300 1500 R=Valore Reales
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Titulo VI

Subdireccion de Vinculacion

PC 04 Procedimiento Residencia Profesional.

PC 05 Procedimiento Servicio Social.

PC 06 Procedimiento Visitas Escolares.

PC 07 Procedimiento Seguimiento de Egresados.

PC 09 Procedimiento Promocion y Difusion Institucional.
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PC 04 Procedimiento Residencia Profesional

Elabord. Reviso. Autorizo.
Firma. Firma. Firma.
Lic. Flor Esperanza | M.D.U. Ana Lilia Mufioz | M.A.P. José  Guillermo

Martinez Marcial.
Departamento de
Residencias Profesionales
y Servicio Social.

Vargas.
Subdireccioén de
Vinculacion.

Velazquez Gutiérrez.
Direccién General.

Revision. Fecha.

Descripcion de los cambios.

R0O8/17 01/09/17

Actualizacién de acuerdo a las normas 1SO-9001:2015, I1SO-
14001:2015, NMX-R-025-SCFI: 2015, MR2018-CACEI.
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indice.

1. Objetivo.

2. Alcance.

3. Normas y politicas.

4. Definiciones.

5. Descripcién de actividades.
6. Diagrama de proceso.

7. Referencia de anexos.

1. Objetivo.

Establecer la normativa para operacidon y cumplimiento de la Residencia
Profesional a nivel licenciatura para la formacién y desarrollo de proyectos
integrales bajo el concepto de competencias profesionales que contribuyan al
perfil de egreso y a los objetivos educacionales de la oferta educativa del Instituto

Tecnologico Superior de Atlixco (ITSA).

2. Alcance.

Este procedimiento aplica a todos los estudiantes de la oferta educativa del

Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco.

3. Normas y politicas de operacion.

Normas.
ISO-9001:2015
ISO-14001:2015,
NMX-R-025-SCFI: 2015
MR2018-CACEI.
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Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Plan Institucional de Innovacion y Desarrollo vigente.

Lineamiento de Residencia Profesional del Tecnoldgico Nacional de México
(TecNM) vigente.

Politicas de operacion.

1.

Los estudiantes del Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco podran iniciar
la prestacion Residencia Profesional bajo la condicibn de que se
encuentren inscritos en el plantel y a partir del alcance del 90% del total de
sus créditos académicos; equivalente a estar en el 9° semestre de la
licenciatura.

El estudiante debe inscribir la materia de Residencia Profesional en el
Departamento de Control Escolar, el valor curricular para la residencia
profesional es de 10 créditos, y su duracién queda determinada por un
periodo de entre 4 a 6 meses, en los cuales se habra de acumular un
minimo de 500 horas.

La residencia profesional se cursara por una unica ocasion.

En el caso de existir causas justificadas fuera del alcance del residente,
sera necesario proponer una segunda asignacion de proyecto de residencia
profesional, por cuestiones especiales, no imputables al estudiante, tales
como: huelgas, quiebras, cierre de empresas, organismo o dependencia,
cambio de politicas empresariales u otras que haya tenido, podra
solicitar la cancelacion y asignacion de otro proyecto, o cualquier otra
causa plenamente justificada.

El Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social, es
responsable de realizar las gestiones de vinculacién con sectores publicos
o privados, que tengan programas de residencias y/o practicas
profesionales que estén en factibilidad de recibir a los estudiantes del
Tecnologico Superior de Atlixco para la realizacion de la residencia
profesional.
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6.

10.

11.

12.

El Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social es el
encargado de dar inicio y conclusién de documentos para la prestacion de
la Residencia Profesional.

Para el desarrollo de la Residencia Profesional, el estudiante debera tener
tanto un asesor interno (del Tecnoldgico Superior de Atlixco), como uno
externo (de la empresa o instancia donde desarrolle su residencia).

El proyecto generado durante la residencia profesional, puede ser factible
para proyecto de titulacion, el cual deberd estar avalado por el asesor
interno quien deber& evaluar los contenidos y presentacion del proyecto.

Estudiantes que no realicen trdmites de solicitud en tiempo y forma en la
oficina del Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social y
lo inicien de manera personal, no podran ser considerados como
prestadores de Residencia Profesional.

Los estudiantes que cursen de séptimo a noveno semestre podran realizar
residencia profesional con base en el Manual de Lineamientos Académico
Administrativo del TecNM vigente, en funcién de la originalidad, innovacion
e impacto del proyecto, misma que seran avalados por el docente
responsable y la academia del programa de estudios.

Los estudiantes con proyectos que participen en la Etapa Nacional del
ENEIT del TecNM, liberardn residencia profesional bajo procedimiento
institucional correspondiente. La integracion del expediente sera con la
memoria del proyecto, cronograma de actividades con sus respectivas
evidencias que demuestre el tiempo empleado en la elaboracién del
proyecto y se postularan en la Academia de procedencia, para la titulacion
integral.

El estudiante que sea sorprendido con acciones ilicitas e irregulares en las
actividades de residencia profesional se le anulara dicho residencia y se
sometera el caso particular a las autoridades pertinentes.
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13.El estudiante residente deberd apegarse y cumplir en tiempo y forma al
calendario de entrega de documentaciéon de su proceso, de no ser asi, sera

sujeto a sanciones.

14.Los actores involucrados en la realizacion de la residencia profesional del
estudiante, deberan apegarse a los lineamientos, normas y procedimientos

establecidos.

15.Se darén los resultados a la Subdireccion de Vinculacion de este proceso al
final de cada semestre, cuando los estudiantes hayan concluido y
entregado documentacion de su residencia profesional.

4. Definicion.

Residencia Profesional.

Es una estrategia educativa de caracter curricular, que permite al estudiante
emprender un proyecto teérico- practico, analitico, reflexivo, critico y profesional;
para resolver un problema especifico de la realidad social y productiva, para
fortalecer y aplicar sus competencias profesionales.
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5. Descripcion de actividades.

Responsable. | Paso. | Actividad. Normativa, Requisito, Registro/For
proceso, atributo, mato/Docum
método, especificacié | ento.
operacion, n,
actividad caracteristica
aplicable. de calidad

(CTQs).

Departamento 1 Gestiona las vacantes

de Residencias de empresas u

Profesionales y organismos para

Servicio Social. residencia

profesional.

Departamento 2 Organiza y realiza la

de Residencias difusion del inicio del

Profesionales y proceso de inscripcion

Servicio Social. a residencia

profesional a través
de convocatoria,
calendario, platica de
induccion.

Estudiante. 3 Asiste y recibe

informacion de
vacantes, requisitos y
trdmites a través de
platica de induccion
para residencia
profesional.

Departamento 4 Solicita al

de Residencias Departamento de

Profesionales y

Control Escolar la lista

de

alumnos
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Servicio Social.

facultados para
realizar residencia
profesional.

Estudiante.

Llena la pre-carga
para la inscripcién de
la residencia
profesional para su
validacion.

Estudiante.

Realiza la inscripcion
en el Departamento
de Control Escolar del
servicio social vya
validado.

Departamento
de Control
Escolar.

Registra residencia
profesional en el
Sistema Integral
Escolar (SIE).

Estudiante.

Entrega al
Departamento de
Residencias
Profesionales y
Servicio Social:
solicitud de
residencia
profesional, copia de
seguro facultativo y
firma carta
COMpPromiso.

R0O1-PC04
Solicitud.

Lineamiento
del TecNM.

Nombre,
matricula,
Sexo, carrera,
nombre de la

empresa. R02-PC04

Carta
Compromiso.

Departamento
de Residencias
Profesionales y

Elabora carta de
presentacion para la
empresa u organismo
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Servicio Social.

y la entrega al
estudiante interesado
para que la entregue
ala empresa u
organismo.

Empresa u
Organismo.

10

Recibe carta de
presentacion para
firmarla de recibido y
la entrega al
estudiante.

Estudiante.

11

Recibe carta de
presentacion firmada
y sellada por la
empresa u organismo,
documento que
entrega al
Departamento de
Residencias
Profesionales y
Servicio Social.

Departamento

de Residencias
Profesionales y
Servicio Social.

12

Recibe carta de
presentacion firmada
y sellada para anexar
a expediente.

Empresa u
Organismo.

13

Elabora carta de
aceptacion y el plan
de trabajo que
desarrollara el
estudiante de
residencia
profesional.
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Departamento 14 Elabora oficio de

de Residencias solicitud de asesor

Profesionales y interno del estudiante

Servicio Social. gue se entrega a jefes
(as) de division.

Jefes (as) de 15 Recibe oficio de

Division solicitud y entrega
oficio de asignacion
de asesor interno.

Departamento 16 Solicita al

de Residencias Departamento de

Profesionales y Control Escolar la lista

Servicio Social. de estudiantes que
dieron de alta la
residencia profesional
como materia.

Estudiante. 17 Entrega de forma Lineamiento | Nombre, RO3-
mensual tarjeta de del TecNM. evaluaciéon PCO4Tarjeta
evaluacion, registros (puntualidad, de
de asesorias, bajo el trabajo en Evaluacion.
calendario emitido por equipo,
el Departamento de responsabilida
Residgncias d, inigiativa, RO4-PCO4
Profe.s.lonale.s y objetivos) Registro de
Servicio Social. Asesoria.

Departamento 18 Elabora carta de

de Residencia agradecimiento y

Profesional y entrega al estudiante R05-PCO4

Servicio Social. encuesta de Encuesta.
satisfaccion al cliente
para ser contestada
por el estudiante y por
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la empresa u
organismo.

Estudiante.

19

Recibe carta de
agradecimiento para
gue sea firmaday
sellada por la
empresa u organismo
y la entrega al
Departamento de
Residencias
Profesionales y
Servicio Social.

Empresa u
organismo.

20

Elabora y entrega al
estudiante carta
terminacion.

Estudiante.

21

Recibe y entrega al
Departamento de
Residencias
Profesionales y
Servicio Social la
carta terminacion y
encuesta de
satisfaccion al cliente,
teniendo 20 dias para
la entrega de proyecto
final.

Departamento

de Residencias
Profesionales y
Servicio Social.

22

Elabora y entrega al
estudiante constancia
acreditacion de
residencia
profesional.
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Departamento 23 Se gira oficio al

de Residencias Departamento de
Profesionales y Control Escolar con
Servicio Social. calificaciones.
Departamento 24 Genera informe a la

de Residencias
Profesionales y
Servicio Social.

Subdireccion de
Vinculacion.

Fin de Proceso
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6.- Diagrama de proceso.

Diagrama de Proceso

Departamento de Residencias Profesionales y Senvicio Social Estudiante Empresa  organismo Departamento de Control Escolar Jefe (@) de Division

Inicio del proceso

Gestiona las vacantes de empresas u
organismos para Residencia Profesional

Asistea la plitca de inducciony |5
vecibe informacidn de vacantes y
tramites para inicar su Residencia
Profesional.
T

rganiza y fusion del incio de
proceso de Residencia Profesional

Solicita al Departamento de Control
Escolar lalista de alumnos facultados
para realizar residencia profesional.

Uena a pre-carga para la nscripcin
dela residencia profesional para su
walidacion

Registra Residencia

Profesional en el SIE

Realiza la
control Escolar del Servicio Social ya.
validado.

Entrega al Departamento de Residencias
Profesionales y opia de

s
Elabora cara de presentacién para la
empresa  organismo y la entrega al
estudiante interesado

»
Recibe carta de presentacion para
firmarla y la entrega al estudiante.

n
Recbe carta de presentacién firmada |
lsellada por la empresa u_organismo,
ldocumentos que entrega al Departamentol
Jde Residencias Profesionales . Serviciol
[Social

1

selada para anexar a expediente.

Elabora carta de aceptacion y el plan de-
trabajo que desarollard el estudiante de
Residencia Profesional

Elabora oficio de Solictud de asesor interno del
q Jefes (as) de

Divisicn.

5

Recibe ofco de solciud y

it N
lsa de estudantes que dieron de alala
Residencia Pofesional como materia

asesor ntemo

Entrega tareta de evaluacion,registos de asesorias,
el
Residencias Profesionales y Senvicio Socia,

Elabora carta de agradecimiento y entrega al

estudante encuesta de satsfaceion al cliente para

ser contestada por el estudante y por la empresa u
organismo,

eraesa

3

Recibe carta de agradecimiento para que sea fimada y
sellada porla empresa u organismoy la entrega al
Departamento de Residencias Profesionales y Servicio
Socil,

Elaboray enrega al estudiante carta
terminacion.

Recibe y entrega al Departamenyp de

ciente, teniendo 20 dias para la entrega de:
proyectofiral.

Genera informe a la Subdireccion de Vinculacion
Fin del
procedimiento,
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7. Referencia de anexos.

AN

R01-PCO04 Solicitud.

R02-PC04 Carta Compromiso.
R03-PC04 Tarjeta de Evaluacion.

R04-PC04 Registro de Asesoria.
R05-PC04 Encuesta.
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R0O1-PC04 SOLICITUD DE RESIDENCIA PROFESIONAL

DATOS DEL ESTUDIANTE

Nombre completo: [T Hombre [ Mujer
Domicilio: No: | Colonia:

Municipio: Estado C.P.

Teléfono con lada: Celular con lada: | Mail:

Ingenieria: y/o Licenciatura Matricula: Semestre cursado:

DATOS DE LA EMPRESA EN LA QUE DESEA REALIZAR SU RESIDENCIA
PROFESIONAL

Nombre de lu empresa: Periodo: [ 1-201 O 2-201_

Nombre del representante:

Cargo:

Domicilio:

Teléfono con lada: Mail:

Atlixco, Puebla a

Nombrey firma Nombre, firmay sello
Alumno Lic. Flor E. Martinez Marcial.
Jefa del Departamento de Residencias
Profesionales y
Servicio Social
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R02-PC04 CARTA COMPROMISO DE RESIDENCIA PROFESIONAL

El estudiante.

El estudiante selecciona empresa u organismo, elabora y entrega solicitud de residencia
profesional, copia de seguro facultativo y firma carta compromiso al Departamento de
Residencias Profesionales y Servicio Social.

El horario diario de actividades del residente en el desarrollo de su proyecto lo establecera
la empresa o dependencia.

El estudiante debe inscribir la materia de Residencia Profesional en el departamento de
servicios escolares.

Sera requisito para la acreditacién de la residencia profesional, la elaboraciéon de un
proyecto impreso y en formato digital cd; para su archivo en biblioteca

Dispondra de 3 dias como tiempo maximo a partir de la fecha en que inicia residencia;
carta aceptacion y plan de trabajo.

El estudiante entrega de forma mensual tarjeta de evaluacion, registros de asesorias, bajo
el calendario emitido por el departamento de residencias profesionales y servicio social,
dispondra de dos dias como tiempo méximo de entrega (de no ser asi serd sujeto a una
penalizacion bajo el concepto de regularizacion del tramite de servicio social o residencia
profesional).

El estudiante entrega al departamento de residencias profesionales y servicio social la
carta terminacion y encuesta de satisfaccion al cliente, teniendo 3 dias como tiempo
maximo y 20 dias para la entrega de proyecto final (proyecto impreso y cd).

Una vez asignado el proyecto de residencia profesional el estudiante deberd sustentar la
entrevista con su asesor interno y externo, para determinar la metodologia de trabajo
acorde a las expectativas del proyecto, ademas que es responsable de cumplir con un
trabajo profesional basado en las competencias adquiridas

Una vez concluido el proyecto por el estudiante, la asignacion de la calificacion del nivel de
desempefio alcanzado en la residencia la realizard el asesor interno y externo. El
departamento de residencias profesionales y servicio social emite la calificaciébn para
servicios escolares.

Me comprometo a realizar la Residencia Profesional apegada al reglamento emitido por el
Tecnolégico Nacional de México y llevarlo a cabo en el lugar y periodos manifestados, asi como, a
participar con mis conocimientos e iniciativa en las actividades que desempefie, procurando dar
una imagen positiva del Instituto en el organismo, dependencia o empresa, de no hacerlo asi,
guedo enterado(a) de la cancelacién respectiva, la cual procedera automaticamente.

Atlixco, Puebla; a

Matricula: Nombre: Firma:
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| Tarjeta de evaluacion No. MENSUAL |

DATOS DEL ESTUDIANTE

Nombre Completo: Matricula: Semestre:

Domicilio: Municipio: Estado:

Teléfono con lada: Celular: Mail:

DATOS DEL PROYECTO

Empresa/Dependencia:

Nombre del proyecto:

Carrera:

Nombre del asesor externo:

Nombre del asesor interno:

N° de horas cubiertas:

Periodo que cubre la Evaluacion:

No. De Horas Totales:

Mes No. Horas Mes No. Semana Horas
Semana
Total Total
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DEPARTAMENTO DE RESIDENCIAS PROFESIONALES Y SERVICIO SOCIAL

Tarjeta de evaluacién No.

R03-PC04 TARJETA DE EVALUACION DE RESIDENCIA PROFESIONAL

MENSUAL

Establecer calificacién empleando escala de 60 a 100 (tomando en cuenta que 60 es reprobatorio)

para los siguientes criterios:

Evaluacion N - .
por: Criterios a evaluar Evaluacion con nimero
1. Asiste puntualmente con el horario establecido.
2. Trabaja en equipo.
3. Tiene iniciativa para ayudar en las actividades
ASESOR encomendadas.
EXTERNO |4, Organiza su tiempo y trabajo sin necesidad de una
supervision estrecha.
5. Cumple y realiza mejoras a los objetivos del proyecto.
1. Mostré responsabilidad y compromiso en la residencia
profesional.
2. Realiz6 un trabajo innovador en su area de desempefio.
ASESOR |3, Es dedicado y proactivo en los trabajos encomendados.
INTERNO
4. Asiste a las asesorias para la realizacién del proyecto.
5. Cumple con los objetivos del proyecto y entrega en tiempo

y forma.

Observaciones:

Nombre y Firma Nombre, Firmay Sello de la Empresa
Asesor Interno Asesor Externo

Firmay sello de recepcion
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R04-PC04 REGISTRO DE ASESORIAS DE RESIDENCIA PROFESIONAL

Registro de asesorias No.
SEMANAL

DATOS DEL ESTUDIANTE

Nombre Completo: Matricula:

DATOS DEL PROYECTO

Empresa y/o Dependencia:

Nombre del proyecto:

Etapa a Evaluar:

O Anteproyecto. O Organizacién de la informacion.

U Recopilacién de informacion O Redaccion del borrador para correcciones.

Descripcién de la actividad

TEMAS A
ASESORAR

SOLUCION
RECOMENDADA

Atlixco, Puebla; a __ de de 20

235




CLAVE

ITSA/DG/DA/SSA/MP/0001
Manual de Elaboracion: Diciembre 2017

Procedimientos Actualizaciéon: Julio 2018

NUmero de Revisiéon 1

ITSA

Nombre y Firma Nombre y Firma
Asesor Interno Residente

Firma y sello de recepcion
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R05-PC04 ENCUESTA DE SATISFACCION AL CLIENTE
PARA EL ESTUDIANTE
Encuesta de satisfaccion del cliente en cuanto a los servicios que ofrece el Departamento
de Residencias Profesionales y Servicio Social.

Valora de acuerdo a la siguiente escala: en donde 1 es malo y 5 es excelente.

Encuesta de satisfaccion del estudiante en relacion al Departamento 1 2 8 4 5
de Residencias Profesionales y Servicio Social

¢El Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social hace
de tu conocimiento de manera anticipada las fechas propuestas para
asistir a la platica de induccién de Residencia Profesional?

¢El Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social
ofrece informaciéon lo suficientemente clara para el llenado de los
documentos?
¢El Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social ofrece
informacion de Empresas en donde puedes realizar tu Residencia
Profesional?
¢El Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social avisa
oportunamente sobre el Asesor Asignado para tu proyecto de Residencia
Profesional?
¢El Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social
entrega en el tiempo establecido la Constancia de Residencia
Profesional?

PARA EL EMPRESARIO
Encuesta de Satisfaccion del cliente en cuanto a los servicios que ofrece el Departamento
de Residencias Profesionales y Servicio Social.

Margue una cruz la opcion correspondiente.

Por qué medio se comunico el Departamento de Carta de

Residencias Profesionales y Servicio Social con la | presentacion | Llamada Correo Visita

Empresa para iniciar el trdmite de Residencia del telefénica | electrénico | Empresarial
Profesional Estudiante
¢ Considera Usted que fue el medio adecuado? El | NO |

Valore de acuerdo a la siguiente escala: en donde 1 es malo y 5 es excelente.

Encuesta de satisfaccion de la Empresa en relacion al 1 2 3 4 5
Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social.

¢ El Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social
resuelve dudas en relacion al tramite administrativo cuando estas
existen?
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¢Los documentos que solicita el Departamento de Residencias
Profesionales y Servicio Social a los estudiantes con firmas de la

Empresa, (Carta Aceptacion, Plan de Trabajo, y Reportes) ayudan al

Desarrollo y mejora del Proyecto?
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PC 05 Procedimiento Servicio Social.

Elaboré. Reviso. Autorizé.

Firma. Firma. Firma.

Lic. Flor Esperanza | M.D.U. Ana Lilia Mufioz | M.A.P. José  Guillermo

Martinez Marcial. Vargas. Veldzquez Gutiérrez.
Departamento de Subdireccion de Direccién General.
Residencias Profesionales Vinculacién.

y Servicio Social.

Revision. Fecha. Descripcion de los cambios.

RO7/17 01/09/17 Actualizacion de acuerdo a las normas ISO-9001:2015, ISO-
14001:2015, NMX-R-025-SCFI: 2015, MR2018-CACEI.
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indice.

1. Objetivo.

2. Alcance.

3. Normas y politicas.

4. Definiciones.

5. Descripcion de actividades.

6. Diagrama de proceso.

7. Referencia de anexos.

1.- Objetivo.

Establecer la normativa para operacion y cumplimiento del servicio social a nivel
licenciatura para la formacién y desarrollo de proyectos integrales bajo el concepto de
competencias profesionales que contribuyan al perfil de egreso y a los objetivos
educacionales de la oferta educativa del Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco (ITSA).

2.- Alcance.

Este procedimiento aplica a todos los estudiantes de la oferta educativa del Instituto
Tecnoldgico Superior de Atlixco.

3.- Normas y politicas de operacion.

a) Normas.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Plan Institucional de Innovacién y Desarrollo vigente.
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Lineamiento del Servicio Social del Tecnolégico Nacional de México (TecNM) vigente.
b) Politicas.

1. Los estudiantes del Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco podran iniciar la prestacion
del servicio social bajo la condicién de que se encuentren inscritos y a partir del alcance
del 70% del total de sus créditos académicos y la duracién del servicio social sera de 480
horas en un periodo de 6 meses, equivalente a estar en el 7° semestre de la licenciatura,
de acuerdo al lineamiento del TecNM.

2. El servicio social se cursara por una Unica ocasion.

3. Sélo se podra cancelar la prestacion del servicio social en circunstancias especiales
como por ejemplo: huelgas, quiebras, cierre de organismos o dependencia, cambio de
politicas u otras que estén fuera del alcance del estudiante (problemas de salud,
accidente)

4. El Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social, es responsable de
realizar las gestiones de vinculacibn con sectores publicos o privados, que tengan
programas de desarrollo comunitario o que estén en factibilidad de recibir a prestadores
de servicio social considerando el objetivo que se debe cumplir al realizarlo.

5. El Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social es el responsable de
dar inicio y conclusion de documentos para la prestacion del servicio social.

6. Estudiantes que no realicen trdmites de solicitud en tiempo y forma en la oficina del
Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social y lo inicien de manera
personal, no podran ser considerados como prestadores de servicio social.

7. Los estudiantes que cursen de séptimo a noveno semestre podran realizar servicio
social, con base en el Manual de Lineamientos Académico Administrativo del TecNM
vigente, en funcién de la originalidad, innovacion e impacto del proyecto, mismo que seran
avalados por el docente responsable y la academia del programa de estudios.

8. El estudiante que sea sorprendido con acciones ilicitas e irregulares en las actividades
de servicio social se le anulara dicho servicio y se someterd el caso particular a las
autoridades pertinentes.
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9. Los estudiantes del Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco podran realizar el servicio
social en modalidades como: interna (dentro de la propia institucion educativa —
Tecnologico de Atlixco-) y externa (en alguna otra dependencia u organismo).

10. Los actores involucrados en la realizacion del servicio social del estudiante, deberan
apegarse a los lineamientos, normas y procedimientos establecidos.

11. Se daran los resultados a la Subdireccion de Vinculacion de este proceso en los
periodos finales de agosto y finales de febrero, cuando los estudiantes hayan concluido y
entregado documentacién correspondiente, tomandose en cuenta que el servicio social
tiene un

4 .- Definiciones.
Servicio Social:

Es el trabajo temporal y obligatorio que realizan y ejecutan los estudiantes en beneficio de
la sociedad, ademas fortalece la formacion integral desarrollando una conciencia de
solidaridad y compromiso con su entorno social, mediante la aplicacion y desarrollo de
sus competencias profesionales.
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5.- Descripcién de actividades.
Normativa, Requisito,
proceso, atributo,
. método, especificacion, Registros/docum
Responsable. | Paso. | Actividad. . L
operacion, caracteristica de | entos/formatos.
actividad calidad (CTQs).
aplicable.
Departamento 1 Gestiona las
de Residencias vacantes de
Profesionales y organismos
Servicio Social. publicos y de
caracter no
ucrativo  para
servicio  social
de acuerdo a
istado.
Departamento 2 Realiza una
de Residencias platica de
Profesionales y nduccion y
Servicio Social. orientacion con
0os estudiantes
en etapa de
realizar el
servicio social.
Estudiante. 3 Asiste y recibe

nformacién de
vacantes,

requisitos y
tramites a través
de platica de

nduccién para
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servicio social.

Departamento

de Residencias
Profesionales y
Servicio Social.

Solicita al
Departamento

de Control
Escolar la lista
de alumnos
facultados para
realizar su
servicio social.

Estudiante.

Llena la pre-
carga para la
nscripcién  del
servicio  social
para su
validacion.

Estudiante.

Realiza la
nscripcion en el
Departamento
de Control
Escolar del
servicio social.

Departamento
de Control
Escolar.

Registra servicio
social en el
Sistema Integral
Escolar (SIE).

Estudiante.

Entrega a
Departamento
de Residencias
Profesionales vy
Servicio Social
a solicitud,

Lineamiento
del TecNM.

Nombre, control, RO1-PCO5 Solicitud
carrera, 70% de de servicio social.

créditos, Sexo,
semestre, fecha de
ir]iciq, fecha de RO2-PCO5
término.

Carta
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copia de seguro

facultativo y
firma la carta
COmMpromiso.

compromiso.

Departamento

de Residencias
Profesionales y
Servicio Social.

Elabora carta de
presentacion
para el
organismo y la
entrega al
estudiante
nteresado.

Estudiante.

10

Recibe y
entrega al
Departamento
de Residencias
Profesionales vy
Servicio Social
a carta de
presentacion
firmada y
sellada por el
organismo.

Organismo

11

Elabora carta de
aceptacion y el
plan de trabajo
gue desarrollara
el estudiante de
Servicio Social y
se la entrega al
estudiante.
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Departamento 12 Solicita al

de Residencias Departamento

Profesionales y de Control

Servicio Social Escolar la lista
de estudiantes
gue dieron de
alta el Servicio
Social como
materia.

Estudiante 13 El estudiante Lineamiento Puntualidad, R0O3-PC05
cumple con las del TecNM. trabajo en equipo, .
fechas y los responsabilidad,  REPorte bimestral.
reportes que se organizacion,
establecen en el iniciativa.
calendario  de
platica de
nduccion.

R04-PC0O5 Reporte
final.

Departamento 14 [Elabora y

de entrega

Residencias constancia de

Profesionales servicio social.

y Servicio

Social.

Departamento 15 Entrega lista

de con promedio

Residencias de calificacion

Profesionales al

y Servicio Departamento

Social. de Control
Escolar.
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Departamento
de

Residencias
Profesionales
y Servicio
Social.

16

Elabora
entrega
informe a
Subdireccién

de Vinculacion.

y

la
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6.- Diagrama de proceso.

Diagrama de Proceso de Servicio Social

Fase

Departamento de Residencias Profesionales y Servicio

Estudiante

Departamento de Control Escolar

Social Dependencia u organismo
Inicio
Gestiona vacantes de organismos para
Servicio Social 1
2 3
p: Asiste y recibe informacion de vacantes, requisitos y
Vicio ar de plat o ervici
social. Social
I
¢ 4 5
Solicita al Departamento de Control Escolar la N
Llenala pre-carga para la inscripcidn del Sevicio Social
lista de alumnos realizar su q M
" para su validacion.
senico socal
l 6 ’
" | Registra Servicio Social en el SIE.
Escolar de Servicio Social ya validado.
8
9
Elabora carta de presentacidn para el organismoy la Entrega a Departamento de residencias
entrega al estudiante interesado. ]| Profesionals y Serviio ocial I slicitud de Servcio |
Socialy copia de seguro facultatvo y firmala carta
compromiso Solictud
Carta compromiso
10
Recibe  entrega al Departamento de Residencias
11

2

Solicita al Departamento de Control Escolar fa

presentacién fimada y sellada por el rgarismo.

flabora carta de aceptaciony el plan de
trabajo que desarrolars el estudiante de

Servicio Socialy se a entrega al
estudiante

Servicio Social como materia.

cumple con las fechas y s reportes que se

Reporte Bimestral

L 5

Entregalista con promedio de calficacién al
Departamento de Contro Escolar.

) 1

Elaboray entrega nforme 2 a Subdieccién de
Vinculacién.

Fin del
Procedimiento

Reporte final
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7.- Relacion de anexos.

R0O1-PCO5 Solicitud de servicio social.
R0O2-PCO5 Carta compromiso.
R0O3-PCO5 Reporte bimestral.

R0O4-PCO5 Reporte final.
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DEPARTAMENTO DE RESIDENCIAS PROFESIONALES Y SERVICIO SOCIAL

Datos personales

RO1-PCO5 SOLICITUD DE SERVICIO SOCIAL

Nombre completo: | | Sexo: |
Teléfono: | | Domicilio:

Correo electrénico: |

Escolaridad

No. de Control: | Carrera: |
Periodo: | Semestre: |

Datos del Programa de Servicio Social

Dependencia Oficial: |

Titular de la Dependencia:

Puesto en la Dependencia:

Nombre del Programa: |

Fecha de Inicio: |

| Fecha de Terminacion:

Modalidad (interno/externo): |

Programa de Actividades:

TIPO DE PROGRAMA

() Educacién para adultos

() Desarrollo de comunidad

() Actividades deportivas

() Actividades civicas

() Actividades culturales

() Medio ambiente

() Desarrollo sustentable

() Apoyo a la salud

() Otros
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R02-PC05 CARTA COMPROMISO DE SERVICIO SOCIAL

Con el fin de dar cumplimiento con lo establecido en la Ley Reglamentaria del Articulo 5°
Constitucional relativo al ejercicio de profesiones, el suscrito:

Nombre del prestante del Servicio
Social:

Namero de control: | Domicilio: |

Teléfono: | | Carrera: | Semestre: |

Dependencia u organismo (donde se encuentra prestando el Servicio Social):

Domicilio de la dependencia:

Responsable del programa:

Fecha de inicio: | | Fecha de terminacién: |

Me comprometo a realizar el Servicio Social acatando el reglamento emitido por el
Tecnoldgico Nacional de México y llevarlo a cabo en el lugar y periodos manifestados, asi
como, a participar con mis conocimientos e iniciativa en las actividades que desemperie,
procurando dar una imagen positiva del Instituto en el Organismo o Dependencia oficial,
de no hacerlo asi, quedo enterado(a) de la cancelacion respectiva, la cual procedera
autométicamente.

En la Ciudad de del dia del mes de 201 .

CONFORMIDAD
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Firma del prestante del Servicio Social

DEPARTAMENTO DE RESIDENCIAS PROFESIONALES Y SERVICIO SOCIAL

R0O3-PC05 REPORTE BIMESTRAL DE SERVICIO SOCIAL

DATOS DEL ESTUDIANTE
Reporte N°:__

Nombre completo: Matricula: Semestre:
Teléfono: Celular: Mail:
DATOS DE LA DEPENDENCIA
Dependencia:
Nombre del programa: ‘ Nombre del coordinador del Programa:
N° de horas cubiertas en este reporte: 160 horas Periodo que cubre el informe: Del ___ de del 201_al __ de del
201_
No. De Horas Totales:
Mes No. Semana Horas Mes No. Semana Horas
Total Total
DESARROLLO DE ACTIVIDADES
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Mes

Descripcidn de la actividad

(llenar con No.11)

Establecer calificacion empleando escala de 60 a 100

(tomando en cuenta que 60 es reprobatorio) para los siguientes criterios:

Evaluacion por

Criterios a Evaluar

Evaluacion
con namero

Responsable del

programa

Asiste puntualmente a realizar sus actividades.

Trabaja en equipo y se adapta a nuevas
situaciones.

Cumple correctamente con las actividades
encomendadas en el tiempo estipulado, alcanzando
los objetivos.

Organiza su tiempo y trabajo sin necesidad de una
supervision.

Interpreta la realidad y se sensibiliza con respecto a
la problematica.

Realiza sugerencias personales para beneficio o
mejora del programa.

Tiene iniciativa para ayudar en las actividades
encomendadas.

Muestra espiritu de servicio.

Departamento de

residencias

Entrega en tiempo y forma los reportes bimestrales.
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profesionales y servicio |10. Mostré responsabilidad y compromiso con su
social Servicio Social.

Observaciones:

Nombre, firmay sello Nombre y Firma
Coordinador del Programa Prestante

Firmay sello de recepcién
Lic. Flor E. Martinez Marcial.
Jefa Departamento de Residencias Profesionales
y Servicio Social
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DEPARTAMENTO DE RESIDENCIAS PROFESIONALES Y SERVICIO SOCIAL

R04-PC05 REPORTE FINAL DE SERVICIO SOCIAL

DATOS DEL ESTUDIANTE

Nombre completo:

Matricula: Semestre:

Teléfono: Celular:

Mail:

DATOS DE LA DEPENDENCIA

Dependencia:
Nombre del programa:
N° de horas cubiertas en este reporte: 480 horas

‘ Nombre del coordinador del Programa:

| Periodo que cubre el informe:

INFORME

Historia breve del programa:

(utilizar letra No. 9)

Objetivos logrados por el alumno:

Alcances obtenidos:

Justificacién del programa:

Limitaciones superadas:

Conclusiones:

Bibliografia consultada:
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Establecer calificacion empleando escala de 60 a 100
(tomando en cuenta que 60 es reprobatorio) para los siguientes criterios:

Evaluacion
por

Criterios a Evaluar

Evaluaciéon
con nimero

Responsable
del programa

11.

Asiste puntualmente a realizar sus actividades.

12.

Trabaja en equipo y se adapta a nuevas situaciones.

13.

Cumple correctamente con las actividades
encomendadas en el tiempo estipulado, alcanzando los

objetivos.

14.

Organiza su tiempo y trabajo sin necesidad de una

supervision.

15.

Interpreta la realidad y se sensibiliza con respecto a la

problematica.

16.

Realiza sugerencias personales para beneficio o

mejora del programa.

17.

Tiene iniciativa para ayudar en las actividades

encomendadas.

18.

Muestra espiritu de servicio.

Departamento
de Residencias
Profesionales y
Servicio Social

19.

Entrega en tiempo y forma los reportes bimestrales.

20.

Mostro responsabilidad y compromiso con su Servicio

Social.

Observaciones:

Nombre, firmay sello
Coordinador del Programa

Nombre y Firma
Prestante

Firmay sello de recepcién
Lic. Flor E. Martinez Marcial.
Jefa Departamento de Residencias Profesionales

y Servicio Social
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PC 06 Procedimiento de Visitas Escolares.

Elaborb.

Reviso.

Autorizb.

Lic. Flor Esperanza
Martinez Marcial.

Departamento de
Residencias
Profesionales y
Servicio Social.

M. D. U. Ana Lilia
Mufoz Vargas.

Subdireccién de
Vinculacion.

Director General.

M.A.P. José Guillermo
Veladzquez Gutiérrez.

Revision.

Fecha.

Descripcién de los cambios.

R06/17

01/09/2017

Actualizacién de acuerdo a las normas ISO-9001:2015,

1ISO-14001:2015, NMX-R-025-SCFI1:2015, MR2018-CACEI.
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indice.

1. Objetivo.

2. Alcance.

3. Normas y politicas.

4. Definicion.

5. Descripcion de actividades.

6. Diagrama de proceso.

7. Referencia de anexos.

1.- Objetivo.

Establecer los lineamientos y mecanismos para la realizacion de visitas
escolares de los estudiantes del Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco (ITSA)
en empresas o instituciones que contribuyan a su formacién académica acorde a
sus planes de estudio y con los atributos de los objetivos educacionales en el perfil
de egreso.

2.- Alcance.

Este procedimiento aplica para la comunidad estudiantil y docente que realiza
visitas escolares en los diferentes sectores.

3.- Normas y politicas.
Normas.

. Normas ISO 9001 y 14001 vigentes.

. Plan Institucional de Desarrollo vigente.

. Acuerdos sobre la Ley Organica de la Administracion Publica Federal
vigente

. Ley General de Educacion vigente.

. Ley General para la Coordinacién de la Educacion Superior vigente.

. Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco.

. Programa Institucional de Innovacion y Desarrollo vigente.

. Reglamento interno de visitas escolares vigente.
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Politcas.

1. El Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social es el
responsable de mantener actualizado el directorio de las empresas e instituciones.

2. La programacion de las visitas escolares deberan ser entregada cada semestre
por el jefe/a de division, en los primeros 10 dias habiles una vez iniciando el curso
escolar.

3. El Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social es el
responsable de la gestion de las visitas escolares ante las empresas y/o
instituciones.

4. La Secretaria de Educacion Publica (SEP) en el estado, es el organismo
facultado para autorizar las salidas de la Institucién para la realizacion de visitas
escolares.

5. El o la docente responsable que llevara a cabo la visita escolar, debera
entregar la solicitud de visita escolar al Departamento de Residencias
Profesionales y Servicio Social con un minimo de 15 dias habiles a la fecha de su
realizacion.

6. El o la docente solicitante de la visita escolar sera responsable de verificar que
los estudiantes cuenten con el seguro facultativo y credencial de estudiante
vigentes, de recabar la firma de los estudiantes y respetar los lineamientos y
requerimientos de la organizacion a visitar.

7. El o la docente responsable debera entregar al Departamento de
Residencias Profesionales y Servicio Social el permiso para padres de familia o
tutor, carta compromiso y firmas de conformidad a la carta compromiso, con un
minimo de 5 dias habiles a la fecha de su realizacion.

8. El pago de transporte queda sujeto al presupuesto autorizado por la
Subdireccion de Servicios Administrativos, que de no ser posible el o la docente es
responsable de coordinar la contratacion de dicho servicio, el cual debera contar
con seguro de viajero.
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9. El o la docente debera llevar a cabo todos los entregables estipulados en el
procedimiento y aquellos que pudieran ser requeridos por la empresa o institucion
a visitar.

10. No esta permitido en las visitas escolares la participacion de personas ajenas
a la Institucion.

11. Sila empresa o institucion no esta en disposicion o en facultad de aceptar la
visita escolar, el Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social,
gestionara otras opciones.

4 .- Definicion.

Las visitas escolares son actividades académicas que se llevan a cabo fuera del
aula, para el caso del Instituto Tecnol6gico Superior de Atlixco se refieren a las
salidas planificadas a empresas e instituciones relacionadas con la industria
manufacturera y de servicios que dan oportunidades a los estudiantes de conocer
el proceso real productivo en los diferentes sectores, con lo cual, los estudiantes
fortalecen sus conocimientos adquiridos tanto en lo tedrico como en lo préctico.
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5.- Descripcion de Actividades
Responsable. |Paso. |Actividad. Normativa, Requisito, |Formatos y/o
proceso, atributo, documentos.
método, especifica
operacion, cion,
actividad caracterist
aplicable. ica de
calidad
(CTQs).
Departamento | 1 Solicita a las | Lineamiento Especifica | RO1-PC06
de Residencias jefaturas de | del TECNM. ciones de | Reglamento
Profesionales y division el lo gue | interno de visitas
Servicio Social. programa de aplica escolares.
visitas escolares para las
del semestre. visitas
escolares. | R02-PC06
Programa de
visitas
escolares.
Jefatura de 2 Entrega al
division. Departamento de
Residencias
Profesionales vy
Servicio Social el
programa de
visitas escolares.
Departamento | 3 Solicita la visita
de Residencias escolar ante la
Profesionales y empresa o]
Servicio Social. institucion
requerida por la
jefatura de
division.
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Empresa o Recibe 'y da
institucion. respuesta a la
solicitud.
Departamento Solicita a la SEP

de Residencias
Profesionales y

la autorizacion
para la realizacion

Servicio Social. de la visita
escolar.

Departamento Notifica a la

de Residencias Jefatura de

Profesionales y
Servicio Social.

Divisién las fechas
y los requisitos
para la realizacion
de la visita
escolar.

Jefatura de

Notifica al docente

Division. la fecha y
requisitos de la
visita escolar
aceptada.
Docente. Entrega al | Lineamiento Nombre R03-PC06
Departamento de | del TECNM. del Solicitud de
Residencias docente, Visita escolar.
Profesionales y nombre de
Servicio Social la la
solicitud de visita empresa,
escolar. carrera,
total de
alumnos.
Departamento Entrega al
de Residencias docente los
Profesionales y documentos
Servicio Social. necesarios para la
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realizacion de la
visita escolar.

Docente. 10 Entrega al
Departamento de
Residencias
Profesionales vy
Servicio Social los
documentos
debidamente
requisitados.

Departamento | 11 Entrega al

de Residencias docente la Carta

Profesionales y de presentaciéon y

Servicio Social. de
agradecimiento
para la empresa o
institucion.

Docente. 12 Entrega a la
empresa o]
institucion la carta
de presentacion,
realiza la Vvisita
escolar conforme
a los requisitos y/o
politcas vy al
concluir entrega la
carta de
agradecimiento.

Docente. 13 Entrega los | Lineamiento R04-PC06
acuses de | del TECNM. Reporte de visita
recepcion de la escolar
carta de
presentacion y
carta de
agradecimiento,
asi  como el
reporte de visita
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escolar.

Fin del
procedimiento
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6.- Diagrama de Flujo

VISITAS ESCOLARES

Fase

DEPARTAMENTO DE

JEFATURA DE DIVISION

EMPRESA O

Programa de visitas
escolares

a ” DOCENTE
VINCULACION INSTITUCION
Inicio
2
Entrega al| 8
1 Departamento de [% Entrega al
v \;lnculaclond e Departamento  de
Solicita = B rograma de visitas »| Vinculacién Ia
Jefaturas de Divisién SScolaresh solicitud de visita
el programa de Programa de visitas escolar.
visitas escolares del escolares
semestre. 4 T [solicitua
escolar
Reglamento interno de
visitas escolares. .
Recibe y responde

7

Notifica al/la docente
la fecha y requisitos
de la visita escolar

aceptada.

3
Solicita visita |
escolar a la
empresa o
institucion.

5

Solicita a la SEP la
autorizacion para

A

A

\4

solicitud de visita.

No

Acepta

realizacién de visita
escolar.

h 4 6

Notifica a la Jefatura
de Division las
fechas y requisitos

para la realizacién de
la visita escolar.

9

Entrega al docente
los documentos

A

10
Entrega al
Departamento de
Vinculacion los

documentos
debidamente
requisitados.

Permiso de padre de
familia o tutor

Carta compromiso

Entrega la Carta
de presentacion,
realiza la i
escolar y al
concluir entrega la
Carta de
agradecimiento.

necesarios para la

realizacién de la
visita escolar.

Reglamento interno de
visitas escolares

Permiso de padre de
familia o tutor

Carta compromiso

Carta de presentacién

Carta de agradecimiento

I ou

Entrega al
docente la Carta
de presentaciéon

de
agradecimiento
para la empresa.

Carta de presentacién

Carta de agradecimiento

Entrega los
acuses de
recepcion de la
Carta de
presentacion y
Carta de
agradecimiento,
asi como el
Reporte de Visita
Escolar.

Carta de presentacion

Carta de agradecimiento

Reporte de visita escolar

265




Manual de
Procedimientos

CLAVE
ITSA/DG/DA/SSA/MP/0001
Elaboracion: Diciembre 2017
Actualizaciéon: Julio 2018
NUmero de Revisiéon 1

ITSA

7. Anexos.

RO1-PCO6 Reglamento.

R02-PCO06 Programa de visita.
R03-PCO06 Solicitud de visita escolar.

R04-PCO06 Reporte de visita escolar
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R0O1-PC06 REGLAMENTO DE VISITAS ESCOLARES

1.

Las visitas escolares deberan ser planeadas por los/las jefes(as) de division en apoyo
de sus docentes, durante los primeros 15 dias iniciado el semestre mediante un
programa de visitas escolares que entregardn al departamento de residencias
profesionales y servicio social quien se pondra en contacto con cada una de las
empresas Yy/o instituciones programadas, de no ser asi el departamento no se
compromete a realizar las gestiones correspondientes.

Ellla jefe(a) de division es el responsable de notificar al/los docente(s) las visitas
autorizadas por la empresa o institucion de acuerdo al programa de visitas escolares.

El/los/la(s) docente(s) es(son) el(los) la(las) responsables(s) de verificar que los
estudiantes participantes cuenten con su seguro facultativo y credencial de estudiante
vigentes, requisitos para participar en una visita escolar.

El/los/la(s) docente(s) es(son) el(los) la(las) responsables(s) de realizar la solicitud de
visita escolar con 15 dias de anticipacion a su realizacion, debidamente y
completamente requisitada para poder llevarse a cabo de acuerdo a la planeacion del
programa de visita escolar proporcionado por el/la jefe(a) de division al inicio de
semestre.

Para un mejor control por cada 20 estudiantes deberd asistir un docente.

En el caso de que algun docente realice la gestion de manera particular el
departamento de residencias profesionales y servicio social no se responsabiliza de
la actividad.

La realizacion de las visitas escolares, estan sujetas a la previa autorizacion de la
empresa o institucion.

El docente es responsable de tramitar la contratacion del medio de transporte y de
verificar que este cuente con un SEGURO DE VIAJERO, asi como demas
necesidades que se requieran para la realizacion de la visita escolar.

El docente debe asegurarse que los estudiantes respeten y cumplan estrictamente
las disposiciones que la empresa o institucion establezca para la realizacion de la
visita escolar.

10. Queda estrictamente prohibido llevar a cabo actividades ajenas al itinerario de la

visita escolar, que representen un riesgo y que pongan en peligro la integridad fisica
de los estudiantes.

Docente(s) responsable(s) del grupo
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R02-PC06 PROGRAMA DE VISITAS ESCOLARES

\o. | NOMBRE DE LA | DIRECCION OBéEECAARY FECHA CARRERA | NO.DE | SOLICITANTE Y
EMPRESA | TEL, E-MAIL | OgoCRYARY | pROGRAMADA | SEMESTRE | ALUMNOS | ASIGNATURA

1

2

3

4

5
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10

PERIODO
ESCOLAR:

Nombre y Firma

Jefe (a) de Division

INGENIERIA:

FECHA:

Nombre y firma

Subdirector (a) Académica
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R03-PC06 SOLICITUD DE VISITA ESCOLAR

DATOS DEL/LA DOCENTE

Nombre completo:

Sexo. OM QF

DATOS DEL(OS) GRUPO(S) PARTICIPANTE(S)

Carrera;

Semestre:

Grupo: Numero:

Carrera:

Semestre:

Grupo: NUmero:

Total Alumnos:

DATOS DE LA VISITA ESCOLAR

Empresa o Institucion:

Titular o representante

de la empresa:

Puesto o cargo:

Tel:

Fecha de la visita:

Hora estimada de llegada:

Tiempo estimado de visita:

Objetivo de la visita:

Plan de la visita:

Asignatura(s) que se reforzaran la visita escolar:

OBSERVACIONES

Atlixco, Pue.,

NOMBRE Y FIRMA
JEFE/A DE DIVISION

NOMBRE Y FIRMA
DOCENTE RESPONSABLE
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FIRMA'Y SELLO DE
RECEPCION

DEPTO. DE RESIDENCIAS
PROFESIONALES Y

SERVICIO SOCIAL
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R04-PC06 REPORTE DE VISITA ESCOLAR

DATOS DEL(OS) GRUPO(S) PARTICIPANTE(S)

Carrera: Semestre: Grupo: Numero:

Carrera: Semestre: Grupo: Numero:

Total Alumnos:

DATOS DEL DOCENTE

Nombre completo: Sexo. UM QF

DATOS DE LA VISITA

Empresa o Institucion visitada:

Fecha de la visita Hora de llegada: Tiempo de la visita:

Actividades realizadas:

¢, Se cumplio el objetivo de la visita? asi Q4 NOo

Mencione si identific6 oportunidades de colaboracién con la empresa/institucién visitada
ademas de las actividades realizadas en esta visita:

OBSERVACIONES

Atlixco, Pue., a

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
JEFE/A DE DIVISION DOCENTE RESPONSABLE

272




Manual de
Procedimientos

CLAVE
ITSA/DG/DA/SSA/MP/0001
Elaboracion: Diciembre 2017
Actualizaciéon: Julio 2018
NUmero de Revisiéon 1

ITSA

FIRMA Y SELLO DE RECEPCION
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PCO7 Procedimiento de Seguimiento de Egresados

Elaboro

Reviso

Autorizé

Ing. Alma Patricia Aguilar
Villa

Departamento de

M. D. U. Ana Lilia Muhoz
Vargas

Subdireccion de

M.A.P José Guillermo
Veldzquez Gutiérrez

Director General

Vinculacion Vinculacion
Revisidn Fecha Descripcion de los cambios
RO0O/17 01/09/17 | Actualizacién de acuerdo a las normas 1SO-9001:2015; ISO-

14001:20015; NMX-R-025-SCFI:2015; MR2018-CACEI.
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INDICE

1. Objetivo y/o Propdésito

2. Alcance

3. Normas y politicas

4. Definiciones

5. Desarrollo y/o Descripcion de actividades
6. Diagrama de Flujo

7. Anexos

1.- OBJETIVO Y/O PROPOSITO.

Evaluar la pertinencia y calidad de los planes y programas de estudio del Instituto
Tecnologico Superior de Atlixco, nivel de satisfaccion de los egresados con su
formacion e insercion en el mercado laboral. Satisfaccion de las necesidades de
los empleadores y precision de la educacién de los egresados con respecto a su
desempeiio laboral, que permita identificar y llevar a cabo acciones de mejora
continua en los planes y programas de estudio, asi como en los objetivos
educacionales de la oferta educativa.

2.- ALCANCE

Este procedimiento se aplicara a los egresados del Instituto Tecnoldgico Superior
de Atlixco.

3.- NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

1. El procedimiento aplica a todos los egresados que tienen una antigtiedad de
un afo de haber egresado.

2. El Departamento de Control Escolar deberd reportar al Departamento de
Vinculacion la relacion de egresados, cinco dias posterior a su entrega de
boletas.

3. El seguimiento de egresados se llevara cabo mediante encuestas.
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4. Elreporte de los resultados del seguimiento de egresados se llevara a cabo de
manera semestral, mismo que debera entregarse a las Jefaturas de Division
para su analisis.

5. La informacién obtenida de las encuestas aplicadas a los egresados y a

los diferentes sectores en donde laboran, se manejaran de manera

confidencial y con fines exclusivamente estadisticos.

El Directorio de egresados se debe mantener actualizado.

Decreto de Creacion Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco

Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo del Tecnolégico Nacional de

México vigente.

9. Programa Institucional de Innovacion y Desarrollo del Instituto Tecnoldgico
Superior de Atlixco vigente.

a. Disposiciones técnicas y administrativas para el seguimiento de egresados
vigente.

10.1S0-9001:2015

11.1S0-14001:20015

12.NMX-R-025-SCFI:2015

13.MR2018-CACElL.

© N

4.- DEFINICIONES

e Egresado es aquella persona que ha cubierto al 100 % sus créditos académicos
de su plan de estudios.

e Empleador es aquella persona que da empleo a cambio de una renumeracion o
salario.
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5.- DESARROLLO Y/O DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Normativa, Requisito, atributo,
roceso, método especificacion .
L P L ! peciiicacion, Registros/Docum
Responsable Paso Actividad operacion, caracteristica de entos/Formatos
actividad calidad (CTQs)
aplicable
Solicita al | 100 % de créditos
Departamento de | aprobados RO1-PCO7
Departamento
. ., 1 Control Escolar la Base de datos
de Vinculacién ..
relacion de
egresados.
Entrega la relacién de
Departamento coresados  con  la RO1-PCO7
de Control 2 . & ., Base de datos
informacion
Escolar .
actualizada.
Disposiciones Ensefanza
técnicas y | docente.
administrativas Actualizacién
para el | docente.
seguimiento  de | Plan de estudios.
egresados Objetivos Carrera.
Perfil de egreso.
Satisfaccion de la
formacion.
Aplica encuestas a los Conciliacién
egresados, a través .de cor,u?umlent’o . RO2-PCO7
los medios tedrico y practico.
Departamento . . . Encuesta para
. ) 3 disponibles Obtencién de
de Vinculacién L. , ] egresados
(electronico, via titulo.
telefénica o Participacion
personal). investigacién y DT.
Enfasis de la
investigacién en la
ensefianza.
Experiencia
Residencia
Profesional.
Condiciones de
estudio.
Recursos
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disponibles en
relacién matricula.
Servicios personal
administrative.

Departamento
de Vinculacion

Actualiza el directorio
de egresados.

RO3-PCO7
Directorio

Departamento
de Vinculacién

Aplica encuestas a los
empleadores, a través
de los medios
disponibles.

Empleadores.
Congruencia perfil
profesional y
funcién que
desarrolla.
Trabajo en equipo.
Solucién de
problemas de
ingenieria.
Realizar procesos
adecuados de
disefio de
ingenieria.
Desarrollar
experimentacion
adecuada.
Comunicacion
efectiva.

Sentido de
responsabilidad
ética y profesional.
Conocimientos
técnicos.
Actualizacién
permanente.
Desempefio laboral
respecto a
formacién
académica.

R0O4-PCO7
Encuesta para
empleadores

Departamento
de Vinculacion

Captura la | Disposiciones
informacion y elabora | técnicasy

el Reporte de | administrativas
seguimiento de | parael
egresados. seguimiento de

RO5-PCO7
Reporte de
seguimiento  de
egresados
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egresados
Entrega a la
Subdireccion de
Vinculacion 'y a las
Jefaturas de Division
Departamento el Reporte de los
. Ly 7
de Vinculacién resultados de
seguimiento de
egresados, de
acuerdo a su plan de
estudios.
Analiza y lleva a cabo | Manual de
acciones para la | lineamientos
actualizacion del plan | CACEI
de estudio de |Ia
especialidad y los
Jefatura de objetivos
L 8 .
Division educacionales de la
oferta educativa, asi
como las gestiones
necesarias para
mejorar la  dicha
oferta.
Reporta al
Departamento de
Vinculacion las
Jefatura de acciones IIevafjas a
Division 9 cabo, y retroalimenta
la encuesta para
egresados y para
empleadores.
Procedimiento de
Inspecciona y verifica | salidas no
el seguimiento del | conformes
Subdireccion de pro.ceso con base al
10 registro para la

Vinculacion

identificacion de las
salidas no conformes.
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Elabora y mantiene | Recursos de
actualizado el registro | seguimiento y

de seguimiento de | medicién.
egresados como
evidencia del
Departamento L
. ) 11 cumplimiento de
de Vinculacion -
requisitos de
caracteristicas criticas
de calidad.
Elabora y mantiene | Procedimiento de
actualizado la grafica | andlisis y
Departamento 12 estadistica de control | evaluacidn
de Vinculacion del proceso.
Identifica y analiza las
salidas no conformes
Departamento 13 por incumplimiento a
de Vincula ion las caracteristicas
criticas de calidad del
proceso
Identifica y establece | Procedimiento de
Departamento 14 las acciones | No conformidad y
de Vinculacion correctivas accion correctiva
apropiadas
Catélogo de
Depa?rtamer.mjco 15 Se archiva en el SGI. disposicion
de Vinculacion documental  del
ITSA

Fin del procedimiento
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6.- DIAGRAMA DE FLUJO

PCO7 SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

Fase

DEPARTAMENTO DE VINCULACION

DEPTO. CONTROL

JEFATURA DE

SUBDIRECCION DE

ESCOLAR DIVISION VINCULACION
Inicio 2 8 10
Lleva acabo -

Entrega la relacion acciones para la Ins;??cclona M
o|de egresados con actualizacion  del verifica el
= inform.acio’n plan de estudios y seguimiento del

Solicita al actualizada. =5 objetivos proceso con base al
Departamento  de Base de datos de educacionales de la | reglst.ro.as ”para B
Control Escolar la egresados oferta aducativa, asi |de'nt|f|caC|on de las
relacién de como las gestiones Salicas no
egresados. 3 necesarias para conformes.
mejorar dicha
Base de datos de Aplican las [<€ S
= encuestas a
egresados. ]
Encuesta para
egresados
L/_\ 9
5 A 4

a Reporta al

Departamento de

Aplica las encuestas ¢ Actualiza el Vinculacién las

directorio de acciones llevadas a

a empleadores.

v 6

Encuesta para empleadores

Captura la informacion

elabora el Reporte de
seguimiento de

egresados.

y

Reporte de seguimiento de

egresados

egresados.

12
Elabora y manitene
actualizado la gréfica

proceso.

estadistica de control de

13

salidas no conformes

Identifica y analiza las

Directorio de egresados

7

de egresados.

Entrega a la Subdireccion
de Vinculacion y a las
Jefaturas de Division el
reporte de seguimiento

cabo.

11

Elabora y

seguimiento
egresados.

manitene

actualizado el registro de
i de [

14

Identifica y establece las
acciones correctivas.

v

15

Se archiva en el SGI.

281




Manual de
Procedimientos

CLAVE
ITSA/DG/DA/SSA/MP/0001
Elaboracion: Diciembre 2017
Actualizaciéon: Julio 2018
NUmero de Revisiéon 1

ITSA

7.- REFERENCIA DE ANEXOS
R0O1-PCO7 Base de datos

R02-PCO07 Encuesta para egresados
R03-PCO07 Directorio

R04-PCO07 Encuesta para empleadores

R0O5-PCO07 Reporte de seguimiento de egresados
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"\

WSTITUTO TECHOLOGICO.
BUPERIOR DE ATLIXCO.

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ATLIXCO

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

DEPARTAMENTO DE VINCULACION
RO1-PCO7 BASE DE DATOS DE EGRESADOS

PERIODO FECHA: (2)
ESCOLAR: (1) _
NUMERO -
PERIODO NUMERO DE
NOMBRE SEXO MATRICULA PE.:EJF?E(;(?E DE TELEDFf)NO TELEFONO ELECCC':];I(;EN?CO DOMICILIO
TERMINO FIIO DE CELULAR
(3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (12)
NOMBRE Y FIRMA
JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
(12)
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R02-PCO7 ENCUESTA PARA EGRESADOS

l. PERFIL DE EGRESADO

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)
Matricula: Sexo: Hombre( ) Mujer ( | Estado civil: Soltero(a) ( )
) Casado(a) ()
Otro ()

DOMICILIO PARTICULAR
1) Calle 2) Nimero 3) Colonia 4 ) Poblacion 5) Estado 6)
Cadigo postal

Teléfono de casa: Teléfono Celular: E-mail:

Carrera de Egreso y Especialidad:

Lugar en donde realiz6 su Residencia Profesional:

Afio en el que ingreso al ITSA: Titulado (a) Si () No (

Mes y Afio de egreso al ITSA:
AR en que se tituld:

Dominio de idioma extranjero: Manejo de paquetes computacionales
(especificar):
Inglés %
rtificacion ificar):
Otro Certificaciones (especificar)

%

Il. PERTINENCIA Y DISPONIBILIDAD DE MEDIOS Y RECURSOS PARA EL
APRENDIZAJE

Califique la calidad de la educacion profesional proporcionada por el personal docente y administrativo, asi
como el Plan de Estudios de la carrera que cursé y las condiciones del plantel en cuanto infraestructura.

Muy Buena | Regular | Mala
buena
II.1 Ensefianza de los docentes
I1.2 Actualizacién de los docentes
11.3 Plan de estudios (reticula)
I1.4 Objetivos de la carrera
11.5 Perfil de egreso
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11.6 Satisfaccion de la formacién obtenida en relacién a los objetivos

I.7 Las actividades de las asignaturas permitieron conciliar el
conocimiento tedrico y practico

11.8 Los conocimientos adquiridos en la carrera le permitieron obtener
el titulo profesional sin inconvenientes

1.9 Oportunidad para participar en proyectos de investigacion y
desarrollo tecnolégico

.10 Enfasis que se le prestaba a la investigacion dentro del proceso
de ensefianza:

11.11 Experiencia obtenida a través de la residencia profesional

11.12 Satisfaccion con las condiciones de estudio (infraestructura,
tales como aulas, laboratorios, talleres, biblioteca)

11.13 Satisfaccion de los recursos disponibles y numero de
académicos en relacion al nimero de estudiantes

11.14 Servicios proporcionados por el personal administrativo

Como informacion adicional a este apartado:

¢Cudles son las materias que mas has aplicado en tu desempefio profesional?:

¢, Cudles son las materias que menos has aplicado en tu desempefio profesional?:

lll. UBICACION LABORAL DE LOS EGRESADOS

Indique a cudl de los siguientes puntos corresponde su situacién actual.

IIl.1 Actividad a la que se dedica actualmente

Trabaja () Estudia ( ) Trabajay estudia ( ) No estudia ni trabaja ()
Si estudia indicar si es:

Especialidad () Maestria ( ) Doctorado ( ) Idiomas ( ) Otra ( ):

Especialidad e Institucion:

IIl.2 En caso de trabajar (Considere por trabajo cualquier actividad renumerada de por lo menos media
jornada de dedicacién), ¢Cual fue el tiempo transcurrido para obtener el primer empleo?

Antes de egresar () Menos de seismeses () Entre seismesesy un afio ( ) Masdeunafio ( )
No he encontrado trabajo ()

I11.3 Medio para obtener el empleo
Bolsa de trabajo del ITSA ( )  Contactos personales () Residencia Profesional () Medios
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masivos de comunicaciéon () Otros ()

IIl.4 Idioma que utiliza en su trabajo
Inglés () Francés ( ) Aleman( ) Japonés ( ) Otros(

):

IIl.5 En qué proporcion utiliza en el desempefio de sus actividades laborales cada una de las
habilidades del idioma extranjero
Hablar ( %) Escribir ( %) Leer ( % ) Escuchar ( %)

I11.6 Antigliedad en el empleo
Menosdeunafio ( ) Unafio ( ) Dosafios( ) Tresafios ( ) Masdetresafios( )
Afio de ingreso:

IIl.7 Ingreso mensual

() Menos de $ 5,000.00
() De $5,000 a $9,999
() De $10,000 a $19,999
() De $20,000 a $29,999
(__) Mas de $30,000

I11.8 Nivel jerarquico en el trabajo
Técnico () Supervisor () Jefedearea( ) Funcionario ( ) Directivo( ) Empresario

()

111.9 Condiciones de trabajo
Base ( ) Eventual ( ) Contrato( ) Otros ( ):

111.10 Relacién del trabajo con su area de formacion
0% ( ) 20%( ) 40%( ) 60%( ) 80%( ) 100%( )

111.11 Datos de la empresa u organismo
Publico () Privado ( ) Social( )
Giro o actividad principal de la empresa u organismo:

Razon social (hombre de la empresa u organismo):

Domicilio:
Calle Numero Colonia C.P.
Ciudad: Municipio: Estado:
Teléfonos (01- ) E-mail:
Pagina web:

Nombre y puesto del jefe inmediato:
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111.12 Sector econdmico de la empresa u organizacion
SECTOR PRIMARIO: Agroindustria () Pesquero () Minero( ) Otros( ):

SECTOR SECUNDARIO: Industrial () Construccion () Petrolero () Otros( ):

SECTOR TERCIARIO: Educativo () Turismo () Comercio ( ) Servicios Financieros (
) Otros ( ):

I11.13 Tamafio de la empresa u organizacién segin niamero de trabajadores
Microempresa (1-30) () Pequefia (31-100) ( ) Mediana (101-500) ( ) Grande (mas de 500) (
)

IV. DESEMPENO PROFESIONAL DE LOS EGRESADOS

Marcar los campos que correspondan a su trayectoria profesional

IV.1 Eficiencia para realizar las actividades laborales, en relacién con su formacion académica
Muy eficiente () Eficiente () Poco eficiente () Deficiente ()
IV.2 Como califica su formaciéon académica con respecto a su desempefio laboral
Excelente ( ) Bueno ( ) Regular( ) Malo ( ) Pésimo ( )
IV.3 Utilidad de las residencias profesionales para su desarrollo laboral y profesional
Excelente ( ) Bueno ( ) Regular( ) Malo ( ) Pésimo ( )
IV.4 Aspectos que valora la empresa u organismo para la contratacion de egresados:
Poco
Mucho

Area o campo de estudio

Titulacion

Experiencia laboral/practica (antes de egresar)

Habilidad para resolver problemas

Capacidad de analisis

Creatividad

Capacidad de negociacion

Habilidades manuales

©|@ N~ W N

Trabajo en equipo

10. Iniciativa

11. Honestidad, persistencia y ética,

12. Disefio y desarrollo de proyectos

13. Comunicacion (oral y escrita, incluyendo lenguaje técnico y computacional)

14. Autoaprendizaje

15. Pensamiento critico (Empleo de conocimientos, experiencia y razonamiento para
emitir juicios)

16. Posicionamiento de la institucion de egreso

17. Conocimiento de idiomas extranjeros

18. Recomendaciones/referencias

19. Personalidad/Actitudes

20. Capacidad de liderazgo

21.0tros (describe cuales)
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V. EXPECTATIVAS DE DESARROLLO, SUPERACION PROFESIONAL Y DE

ACTUALIZACION

V.1 ACTUALIZACION DE CONOCIMIENTOS

diplomado o posgrado? Si No

Cursos de actualizacién Si No
a) Lean manufacturing

c) Sap busines one

¢Con lafinalidad de que tengas un mejor Desarrollo Profesional ¢te interesaria tomar algun curso,

b) Auditor interno en la norma de calidad automotriz IATF 16949:2016

Otro:
Diplomado Si__ No___
¢ Cuales?:
Posgrado Si No

a) Maestria en educacion
b) Doctorado en educacion
Otro:

VI. PARTICIPACION SOCIAL DE LOS EGRESADOS

VI.1 Pertenece a organizaciones sociales (Ej. Club Rotario) Si No_

¢ Cudles?:

V1.2 Pertenece a organismos de profesionistas (Ej. Colegio Nacional de Ingenieros ...) Si__~ No__
¢ Cudles?:
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VII. COMENTARIOS Y SUGERENCIAS

Cuél es tu opinién o recomendacién para mejorar la formacién profesional de los egresados del ITSA,

considerando:
a) Docentes

b) Plan de estudios (reticula)

c) Especialidad

d) Infraestructura (Aulas, laboratorios, talleres, biblioteca)

e) Cursos de actualizacion profesional para egresados

f)  Otro(s) aspectos

Fecha

Dia/ Mes/Afo

iMuchas gracias por su gentil colaboracién!
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DEPARTAMENTO DE VINCULACION

R03-PCO7 DIRECTORIO DE EGRESADOS
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R04-PC07 REGISTRO DE CONTROL DE PROCESO DE SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

EMPLEADORES QUE CALIFICARON COMO ADECUADO

REALIZAR y
PERIODO ESCOLAR — soconoe | pRocesos | oesaRRousR | coyucacon | Respousaaiions | covoomenros | cruauzacion | ReseeTon |
EMPLEADORES CONGRUENC! TRABAJOEN EQUIPO PROBLEMAS DE ADECUADOSDE | EXPERIMENTACION COMUNICACIO ESPONS conoct s cTu clor ESPECTO
PROFESIONAL Rk e oo EFECTIVA Enicay TECNICOS PERMANENTE FOmMACON
e PROFESIONAL ACADEMICA
ENERO-JUNIO 207 15 % 0% 7% % 0% % 7% 7% 7% 7%
7% 0% 7% 7% 0% 7% 7% 7% 7% 7%
TABLA COMPARATIVA
7% 7% 7% 7% 7% 7% 7%
% I 0% I I I I

DATOS DEL ANO 2017

0% d
” gONGRUENCIA TRABAJO EN SOLUCION DE REALIZAR DESARROLLAR  COMUNICACION SENTIDO DE ~ CONOCIMIENTOS ~ACTUALIZACION DESEMPERO
g PERFIL EQUIPO PROBLEMAS DE PROCESOS  EXPERIMENTACION  EFECTIVA RESPONSABILIDAD ~ TECNICOS PERMANENTE LABORAL
o éROFES\ONAL INGENIERIA ADECUADOS DE ADECUADA ETICA Y RESPECTO A
ao DISENO DE PROFESIONAL FORMACION
S INGENIERIA ACADEMICA
o
a
=
]

CONTROL

ANALISIS DEL CONTROL ESTADISTICO DEL PROCESO:
CUALQUIER CAMBIO EN EL METODO, DEBERA SER REGISTRADO, ESTAS ANOTACIONES LE AYUDARAN A TOMAR ACCIONES CORRECTIVAS, CUANDO SE LO INDIQUE LAS GRAFICAS DE

DETERMINACION DE LA NO CONFORMIDAD O PROBLEMA.
SE CONSIDERA COMO NO CONFORMIDAD:
CTQL1.- SIMENOS DEL 75 % DE LOS EMPLEADORES ENCUESTADOS CALIFICAN COMO MEDIANAMENTE O COMPLETAMENTE.
CTQ2-CTQ9.- SI MENOS DEL 75 % DE LOS EMPLEADORES ENCUESTADOS CALIFICAN DE 8 A 10.
CTQ10.- SIMENOS DEL 75 % DE LOS EMPLEADORES ENCUESTADOS CALIFICAN COMO MUY BUENO O EXCELENTE

ELABORO

REVISO

APROBO

ING.ALMA PATRICIA AGUILAR VILLA

M.D.U.ANA LILIA MUROZ VARGAS

M. D. U. ANA LILIA MUNOZ VARGAS
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RO5 PCO7 REPORTE DE SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ATLIXCO

smo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

| | | |

R05-PCO7 REPORTE DE SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

RESULTADOS DE LA ENCUESTA PARA

EGRESADOS ‘
. PERFIL DEL EGRESADO
SEXO SEMESTRE ESCOLAR
NUMERO %
MASCULINO
FEMENINO
TOTAL
TITULADO SEMESTRE ESCOLAR
Si NO
MASCULINO
FEMENINO
TOTAL

II. PERTINENCIA'Y DISPONIBILIDAD DE MEDIOS Y
RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE

RE | M

MUY GU | A

BUEN | BUEN | LA | L

ASPECTO A A R | A

11.1 CALIDAD DE LOS DOCENTES

1.2 ACTUALIZACION DE LOS
DOCENTES

I1.3 PLAN DE ESTUDIOS
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11.4 OBJETIVOS DE LA CARRERA

I1.5 PERFIL DE EGRESO

1.6 SATISFACCION DE LA FORMACION OBTENIDA EN
RELACION A LOS OBJETIVOS

I1.7 LAS ACTIVIDADES DE LAS AGIGNATURAS PERMITIERON CONCILIAR

EL CONOCIMIENTO TEORICO Y PRACTICO

11.8 LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS EN LA CERRERA PERMITIERON

OBTENER EL TITULO PROFESIONAL SIN INCONVENIENTES

11.9 OPORTUNIDAD DE PARTICIPAR EN PROYECTOS DE
INVESTIGACION Y DESARROLLO

11.10 ENFASIS QUE SE LE PRESTABA A LA INVESTIGACION DENTRO DEL

PROCESO DE ENSENANZA

11.11 EXPERIENCIA OBTENIDA A TRAVES DE LA RESIDENCIA
PROFESIONAL

11.12 SATISFACCION CON LAS CONDICIONES DE ESTUDIO
(INFREESTRUCTURA)

11.13 SATISFACCION DE LOS RECURSOS DISPONIBLES Y NUMERO DE

ACADEMICOS EN RELACION AL NUMERO DE ESTUDIANTES

11.14 SERVICIOS PROPORCIONADOS POR EL PERSONAL
ADMINISTRATIVO

MATERIAS QUE MAS HA
APLICADO EN EL
DESEMPENO LABORAL

MATERIAS QUE MENOS HA APLICADO EN EL DESEMPENO
LABORAL

1. UBICACION LABORAL DE LOS EGRESADOS

I11.1 ACTIVIDAD A LA QUE SE DEDICA ACTUALMENTE
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SEMESTRE ESCOLAR
NO
ESTUDIA
ESTUDIAY NI
TRABAJA | ESTUDIA | TRABAJA | TRABAJA
TOTAL
[11.2 EN CASO DE TRABAJAR: TIEMPO TRANSCURRIDO PARA
OBTENER EL PRIMER EMPLEO
SEMESTRE ESCOLAR
ANTES | MENOS | ENTRE6
DE DE 6 MESESY 1 | MAS DE
EGRESAR | MESES ANO 1 ANO
TOTAL
[11.3 MEDIO PARA OBTENER
EMPLEO
SEMESTRE ESCOLAR
CONTACT | RESIDENCI
BOLSA 0S A
TRABAJO | PERSONA | PROFESIO
PLANTEL LES NAL OTRO
TOTAL
[11.4 IDIOMA QUE UTILIZA EN SU TRABAJO
SEMESTRE ESCOLAR
INGLES | FRANCES | ALEMAN | OTRO
TOTAL
[11.5 PROPORCION QUE EMPLEA LAS HABILIDADES DEL
IDIOMA EXTRANJERO
PORCENT
AJE
HABLAR
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ESCRIBIR
LEER
ESCUCHAR
111.6 ANTIGUEDAD EN EL EMPLEO
SEMESTRE ESCOLAR
MENOS
DE UN TRES
ANO UN ANO |DOS ANOS| ANOS
TOTAL
[11.7 INGRESO (SALARIO MiNIMO DIARIO)
SEMESTRE ESCOLAR
MENOS DE MAS
DE DE $20,000 | DE
$5,000.0 | DE $5,000 | $10,000 A A $30,00
0 A$9,999 | $19,999 | $29,999 0
TOTAL
111.8 NIVEL JERARQUICO EN EL
TRABAJO
SEMESTRE ESCOLAR
SUPERVIS
OR/JEFE | FUNCION | DIRECTIV
TECNICO | DE AREA ARIO 0
TOTAL
[11.9 CONDICION DE TRABAJO
SEMESTRE ESCOLAR
EVENTUA | CONTRAT
BASE L 0 OTRO
TOTAL
[11.10 RELACION DEL TRABAJO CON SU AREA
DE FORMACION
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SEMESTRE ESCOLAR

100
0% 20% 40% 60% 80% %
TOTAL
[11.11 TIPO DE EMPRESA U ORGANIZACION DONDE LABORA EL
EGRESADO
SEMESTRE ESCOLAR
PUBLICO | PRIVADO | SOCIAL
TOTAL
[11.12 SECTOR ECONOMICO DE LA EMPRESA U ORGANIZACION
SEMESTRE ESCOLAR
SECTOR
SECTOR | SECTOR | TERCIARIO
PRIMARI | SECUNDA | (SERVICIOS
(0] RIO )
TOTAL
111.13 TAMANO DE LA EMPRESA U ORGANIZACION
SEMESTRE ESCOLAR
MICROE GRANDE
MPRESA | PEQUENA | MEDIANA | (MAS DE
(1-30) (31-100) | (101-500) 500)

TOTAL

IV. DESEMPENO PROFESIONAL DE LOS

EGRESADOS

IV. 1 EFICIENCIA PARA REALIZAR LAS ACTIVIDADES LABORALES EN
RELACION CON SU FORMACION ACADEMICA

|

SEMESTRE ESCOLAR

MUY

EFICIENT

EFICIENTE

POCO
EFICIENTE

DEFICIEN
TE
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TOTAL

IV. 2 COMO CALIFICA SU FORMACION ACADEMICA CON RESPECTO A
SU DESEMPENO LABORAL

SEMESTRE ESCOLAR

EXCELEN
TE

BUENO

REGULAR

PESIM
MALO 0

TOTAL

IV. 3 UTILIDAD DE LAS RESIDENCIAS PROFESIONALES O PRACTICAS PROFESIONALES

PARA SU DESARROLLO LABORAL Y PROFESIONAL

SEMESTRE ESCOLAR

EXCELEN PESIM
TE BUENO | REGULAR | MALO 0
TOTAL
ASPECTOS QUE VALORA LA EMPRESA U ORGANISMO PARA LA
CONTRATACION DE EGRESADOS
ASPECTO 1 2 3 4

AREA O CAMPO DE ESTUDIO

TITULACION

EXPERIENCIA LABORAL/PRACTICA ‘

HABILIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS

CAPACIDAD DE ANALISIS

CREATIVIDAD

CAPACIDAD DE NEGOCIACION

HABILIDADES MANUALES

TRABAJO EN EEQUIPO

INICIATIVA
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HONESTIDAD, PERSISTENCIA Y
ETICA

DISENO Y DESRROLLO DE
PROYECTOS

COMUNCICACION (ORAL Y ESCRITA,

INCLUYENDO

LENGUAJE TECNICO Y COMPUTACIONAL)

AUTOAPRENDIZAJE

PENSAMIENTO CRITICO (EMPLEO DE CONOCIMIENTOSD, XPERIENCIA Y

RAZONAMIENTO PARA EMITIR JUICIOS)

POSICIONAMIENTO DE LA INSTITUCION DE

EGRESO

CONOCIMIENTOS DE IDIONMAS EXTRANJEROS

RECOMENDACIONES/REFERENCIAS

PERSONALIDA/ACTITUDES

CAPACIDAD DE LIDERAZGO

OTROS

V. EXPECTATIVAS DE DESARROLLO, SUPERACION

PROFESIONAL Y DE ACTUALIZACION

DIPLOMA | POSGRAD
CURSOS DOS 0S
VI. PARTICIPACION SOCIAL DE LOS EGRESADOS
PORCENT
AJE

ORGANIZACIONES SOCIALES

ORGANISMO DE PROFESIONISTAS

ORGANIZACIONES SOCIALES

ORGANISMO DE
PROFESIONISTAS
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VIl. RECOMENDACIONES PARA MEJORAR LA FORMACION
PROFESIONAL DE LOS EGRESADOS DEL ITSA

DOCENTES

PLAN DE ESPECIALI
ESTUDIOS(RETICULA) DAD

INFRAES CURSOS DE TR
TRUCTU | ACTUALIZACION | O
RA PARA EGRESADOS | S

RESULTADOS DE LA ENCUESTA PARA

EMPLEADORES

|. TIPO ORGANISMO DE

EMPLEADORES
1IPO SF:MESTRE ESCOLAR
NUMERO %
PUBLICO
PRIVADO
SOCIAL

Il. SECTOR EMPLEADORES

SECTOR

SEMESTRE ESCOLAR

NUMERO

%

PRIMARIO

SECUNDARIO

TERCIARIO

ll. TAMANO ORGANISMO DE EMPLEADORES
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TAMANO EMPRESA

SEMESTRE ESCOLAR

NUMERO

%

Micro

Pequeia

Mediana

Grande

IV. NIVEL JERARQUICO DE EGRESADOS EN EL ORGANISMO

POR CARRERA
VANDG | MANDO SUPE?YBO TECNICO | OTROS
CARRERAS INTERMEDI o (ESPEC
SUPERIOR o) EQUIVALEN | AuXILIAR | FIQUE)

V. CONGRUENCIA ENTRE EL PERFIL PROFESIONAL Y FUNCION QUE
DESARROLLAN LOS EGRESADOS

PORCENT
AJE
COMPLETAMENTE
MEDIANAMENTE
LIGERAMENTE

NINGUNA RELACION

ORGANIZACION PARA LA
NIVEL LICENCIATURA

VI. REQUISITOS QUE ESTABLECE LA EMPRESA U
CONTRATACION DE PERSONAL CON

PORCENT
AJE

AREA O CAMPO DE ESTUDIO

TITULACION

EXPERIENCIA LABORAL/PRACTICA
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POSICIONAMIENTO DE LA INSTITUCION DE
EGRESO

CONOCIMIENTO DE IDIOMAS EXTRANJEROS

RECOMENDACIONES/REFERENCIAS

PERSONALIDAD/ACTITUDES

CAPACIDAD DE LIDERAZGO

OTRAS
|

VII. CARRERAS CON MAYOR DEMANDA

CARRERA

VIII. CALIFICACION DEL EGRESADO POR
EMPLEADOR

ASPECTO

CALIFICAC
ION

PUNTUALIDAD

DISCIPLINA

TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDAD DE GESTION Y NEGOCIACION

RELACIONES LABORALES

SOLUCION DE PROBLEMAS DE INGENIERIA

REALIZAR PORESOS ADECUADOS DE DISENO
DE INGENIERIA

TOMA DE DECISIONES

ENTREGA DE RESULTADOS

MANEJO DE EQUIPO

INICIATIVA

DESARROLLO DE
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EXPERIMENTACION
ADECUADA

COMUNICACION EFECTIVA

SEGURIDAD PERSONAL

SENTIDO DE RESPONSABILIDAD ETICA Y
PROFESIONAL

CONOCIMIENTOS TECNICOS

LIDERAZGO

CREATIVIDAD E INNOVACION

ADAPTABILIDAD AL CAMBIO

¢QUE TAN SATISFECHO ESTA CON EL
DESEMPENO?

IX. RELACION DEL DESEMPENO LABORAL EN RELACION A

SU FORMACION ACADEMICA

PORCENT
AJE
EXCELENTE
MUY BUENO
BUENO
REGULAR
MALO

X. SUGERENCIAS POR LA EMPRESA U ORGANISMO PARA MEJORAR LA

FORMACION DE EGRESADOS DEL ITSA
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PC 09 Procedimiento de Promocidn y Difusion Institucional

Elaboré

Reviso6

Autorizé

M.S.C. Martha Beatriz
Gonzalez Castillo
Departamento de

Difusién y Concertacién

M.D.U. Ana Lilia Muioz

Vargas
Subdireccién de
Vinculaciéon

M.A.P. J. Guillermo
Velazquez Gutiérrez
Direccién General

Revisidn Fecha

Descripcion de los cambios

01 01-09-17

Se actualiza procedimiento para cubrir requisitos de normas
ISO 9001:2015
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indice

1. Objetivo

2. Alcance

3. Normas y Politicas
4.
5
6
7

Definiciones

. Descripcién de actividades.
. Diagrama de Proceso.
. Referencia de Anexos

1.- Objetivo.

Promocionar y difundir la oferta educativa y las diversas actividades que se realizan en
el Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco a los (las) estudiantes que estan por egresar
del nivel medio superior de la region.

2.- Alcance.

Este procedimiento se aplica a las actividades que se realizan bajo el concepto de
Difusién a la oferta educativa del Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco.

3.- Normas y Politicas.

a) Normas.

« Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo (PIID) vigente.
« Norma ISO 9001:2015.

« Norma ISO 14001:2015.

« Norma NMX-R-025-SCFI:2015.
« MR2018 CACEI.

b) Politicas.
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1. El Departamento de Difusiéon y Concertacion sera el responsable de elaborar el
programa de promocion y difusion institucional.

2. El programa de promocion y difusion sera permanente en el afio escolar.
3. La promocion y difusion se orientara a los (las) estudiantes que hayan egresado o que
estén por egresar del nivel medio superior de la region, sin importar condicion

socioecondmica, credo, edad, lengua o idioma.

4. La concertacion de las platicas de promocion y difusion las realizara el (la) Jefe(a) del
Departamento de Difusion y Concertacion por los medios que él (ella) mismo (a) defina.

5. El (la) Jefe (a) del Departamento de Difusion y Concertacion elaborara el cronograma
de platicas de promocion y difusion institucional.

6. Para realizar las visitas de promocién y difusion se gestionara ante el Departamento
de Recursos Materiales y Servicios el material publicitario, mobiliario y transporte.

7. Las pléticas de promocion y difusion se realizardn con la participacién del personal

asignado en coordinacién con cada Jefe (a) de Division, previa autorizacion de la
Subdireccion Académica.

8. El personal asignado es el responsable de:
v Dar la platica.

v Entregar material publicitario.

Recabar informacion mediante el formato de Hoja de Seguimiento.

Informar al Departamento de Difusion y Concertacidon de las generalidades de la
visita.

9. El Departamento de Difusion y Concertacion aplica una encuesta a los (las)

aspirantes de nuevo ingreso para conocer el medio por el cual se enteraron de la oferta
educativa del Instituto.
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4 .- Definiciones.

Promocion: Conjunto de actividades cuyo objetivo es dar a conocer algo.

Difusion: Implica propagar algo, una informacién, dato o noticia, con la mision de
hacerlo publico y de ese modo ponerlo en conocimiento de una importante cantidad
de

individuos que lo desconocen hasta ese momento.

Oferta educativa: Es la actividad que se lleva acabo para dar a conocer las
Caracteristicas de las Ingenierias y Licenciatura del ITSA en su Perfil de Egreso,
Campo de Accion, Planes de Estudio, Becas, Actividades Complementarias
Extraescolares, Emprendedurismo y Programas de Impulsa. Dirigido a estudiantes de
Educacion Media Superior.

5.- Descripcion de actividades.

Normativa, Requisito, atribu
proceso, méto( especificacion,

Responsable | Pasq Actividad operacion, caracteristica Registros/
actividad de calidad Documentos/
aplicable (CTQs) Formatos

Planeay
programa la
promociéony

Departamento difusion R0O1-PC09

de Difusién y 1 | Institucional: Directorio de

Concertacion. Actualiza el Directol Instituciones de

de las Instituciones Nivel Medio
Nivel Medio Superi Superior.
de la region.

Solicitay R02-PC09

Departamento confirma fechas Cronograma de

de Difusién y o |V horarios: con platicas de promoci

Concertacion. los bachilleratos pg

realizar las visitas.

306




Manual de
Procedimientos

CLAVE
ITSA/DG/DA/SSA/MP/0001
Elaboracion: Diciembre 2017
Actualizaciéon: Julio 2018
NUmero de Revisiéon 1

ITSA

Departamento
de Difusion y
Concertacion.

Solicita el apoyo d
la Subdireccion
Académica:

para la

promocion y
difusion
institucional.

R02-PCO09
Cronograma de
platicas de promoci

Subdireccion
Académica.

Designa al person|
gue participara en I;
promocion y
Difusién
institucional en
coordinacion con cé
jefe (a) de division.

R02-PC09
Cronograma de
platicas de promocid

Departamento
de Difusién y
Concertacion.

Coordina al persol
gue realizara la
promociéony
difusion en las
diferentes
instituciones:
Genera un
cronograma de
platicas de promoci
y

Difusion
institucional,
indicandole al
personal

asignado lugar y
fecha de la visita.

R02-PC09
Cronograma de
platicas de promocid

Departamento
de Difusién y
Concertacion.

Gestiona el materi
publicitario,
mobiliario y
transporte:Envia
al Departamento
de Recursos
Materiales y Servici
la

solicitud de
material de apoyo
publicitario, mobilial
y de transporte par¢
realizacion de la

promocion y
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difusion
institucional.

Personal asigna

Realiza la promoci
y difusion de la
oferta educativa:
El personal
asignado visita la
institucion,
entregando el mate
publicitario, dando
a conocer la

oferta educativa y I
actividades

gue se

desarrollan en el
instituto.

Al finalizar,

recaba la informacic
actual de la instituci
mediante el
formato de Hoja

de Seguimiento

del programa de
promocion y
difusion
institucional.

R03-PC09 Hoja de
Seguimiento.

Personal asigna

Informa: al
Departamento de
Difusién y
Concertacion las
generalidades de
la visita.
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Aplica una encues

alos

(las) aspirantes

de nuevo . .

ingreso: Por Interes perso R04-PC09

. nal, Visita a mi

Departamento Aplica una escuela. Por refe Encuesta del
de Difusién y 9 | encuesta a los rencia d’e un programa de
Concertacion. (las) aspirantes Profesor (a), Por Promocion y

de nuevo ingreso Triotico Por’ Difusion

al momento de ptico, Institucional.

resentar el referencia de
gxamen de familiar o amigo
admisién para (a), Por la televi
ue el (Ia)p sion, Por la radio,

que - Por internet y

aspirante indique Por otro medio

el medio por el )

cual conocio la ofer

educativa

del instituto.

Elaborainforme

de la promocién

y difusién

institucional
Departamento realizada: Elabg
de Difusién y 10 |un

Concertacion.

informe con base
en las encuestas
aplicadas a los
(las) aspirantes
de nuevo ingreso,
reportandolo a la
Subdireccién de
Vinculacion.

Fin del
procedimiento.
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6.- Diagrama de Proceso.

Diagrama de proceso Promoci6n y Difusién Institucional

Departamento de Difusién y Concertacion Subdireccién Académica Personal asignado
@
1 4 7
Planea y programa la Designa al personal que Realiza la promocion y
promocion y difusion participara en la promocién y —— difusion de la oferta
institucional difusién institucional educativa
R A
Directorio Cronograma Seguimiento
2 A, 8
Solicita y confirma fechas y Inform? al Departamento de
horarios con los bachilleratos — Difusién y Concertacion las
para realizar las visitas generalidades de la visita.
Cronograma
v 3

Solicita el apoyo de la
Subdireccién Académica
para la promocién y difusion
institucional

A 5

Coordina al personal que

realizara la promocion y

difusién en las diferentes
instituciones

Gestiona el material
publicitario, mobiliario y
transporte

A

4 6

Aplica una encuesta a los
(las) i de nuevo
ingreso

A

Encuesta

A 4 10

Elabora informe de la
promocion y difusion
institucional realizada

Fase
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7.- Referencia de Anexos.

R0O1-PCOQ9 Directorio de Instituciones de Nivel Medio Superior.
R02-PC09 Cronograma de platicas de promocion.

R03-PC09 Hoja de Seguimiento.

R04-PC09 Encuesta del programa de Promocién y Difusién Institucional

INSTTUTOTECNOLOGICO SUPERIOR DE ATLICO

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
R0O1-PCO09 Directorio de Instituciones de Nivel Medio Superior.

DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y CONCERTACION

Directorio de Instituciones de Nivel Medio Superior

Promocién y Difusién Institucional 20 (2)

No Nombre de la Nombre del Matricula en - Direccion y
S (de la) Especialidad B’
Institucion . 6to. semestre Teléfono
Director (a)
(2) (3) (4) (5) (6) (7)
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R08/17

Instructivo de llenado.

1. Afio. Afio en el que se realiza la promocién y difusién Institucional.
2. Numero. NUmero consecutivo. ‘

3. Nombre de la

Institucion. Nombre de la Institucién de Nivel Medio Superior.

4. Nombre del (de la)
Director (a).

Nombre del (de la) Director(a) de la Institucion de Nivel Medio
Superior.

5. Matricula en 6to.
semestre.

Numero de estudiantes inscritos (as) en el Gltimo semestre.

6. Especialidad.

Especificar la (s) especialidad (es) que tiene la Institucion de Nivel
Medio Superior.

7. Direccién y teléfono.

Domicilio y nimero telefénico de la Institucion de Nivel Medio
Superior.
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DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y CONCERTACION

Directorio de Instituciones de Nivel Medio Superior

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ATLL

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

AU

Promocion y Difusion Institucional 20 (1)

Nombre de la

No. o
Institucién

Nombre del (de la)
Director (a)

Matricula en 6to.
semestre

Especialidad

Direccion y Teléfono

(2) (3)

(4

)

(6)

()

Instructivo de llenado.

R08M7

1. Afio.

Afio en el que se realiza la promocién y difusion Institucional.

2. Numero.

Numero consecutivo.

3. Nombre de la Institucion.

Nombre de la Institucién de Nivel Medio Superior.

4. Nombre del (de la)
Director (a).

Nombre del (de la) Director(a) de la Institucion de Nivel Medio Superior.

5. Matricula en 6to.
semestre.

Numero de estudiantes inscritos (as) en el Ultimo semestre.

6. Especialidad.

Especificar la (s) especialidad (es) que tiene la Institucion de Nivel Medio Superior.

7. Direccion y teléfono.

Domicilio y nimero telefénico de la Institucion de Nivel Medio Superior.
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R02-PC09 Cronograma de platicas de promocion.

DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y CONCERTACION

Cronograma de platicas de promocion

Promocion y Difusion Institucional 20 ()

. . .. | Persona . Material a

No S Director | Direccio I Tipo d?, Especialida | utilizar | Fech
Institucion ylo ny . promocio
. asignad d parala a
Contacto | Teléfono n DR,

0 difusién

2 3) 4) ) (6) (M (8) 9) (10)

314




CLAVE
ITSA/DG/DA/SSA/MP/0001
Elaboracion: Diciembre 2017
Actualizaciéon: Julio 2018
NUmero de Revisiéon 1

ITSA

Manual de
Procedimientos

Instructivo de llenado.

RO8/1

Afio en el que se realiza la promocién y difusion

1. Afio. Institucional.

Numero
2. Namero. consecutivo.

Nombre de la Institucion de Nivel Medio
3. Nombre de la Institucion. Superior.

. Director (a) y/o contacto.

Nombre del (de la) Director(a) y/o contacto de la Institucion de
Nivel Medio Superior.

. Direccion y teléfono.

Domicilio y namero telefonico de la Institucion de Nivel
Medio Superior.

. Personal asignado.

Nombre del personal asignado a realizar la
visita.

. Tipo de promocion.

Platica, visita guiada en las instalaciones del Tecnoldgico, Open
Day y/o Feria Profesiogréfica.

8.

Especialidad.

Especificar la (s) especialidad (es) que tiene la Institucion de Nivel
Medio Superior.

9.

Material a utilizar para la

Solicitar el material, mobiliario y/o insumos requeridos para realizar

difusion. la visita.
Fecha en la que se realizara la promocion y difusion
10. Fecha. institucional.
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TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

INSTTUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ATLICO

R03-PC09 Hoja de Seguimiento

DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y CONCERTACION

| | [

Hoja de Seguimiento

Promocién y Difusién Institucional 20 (2)

Fecha de la visita: (2)

Nombre de la Institucién: (3)

Especialidad: (4)

Tipo de promocion: (5)

Nombre del (de la) Director (a): (6)

No. total de estudiantes en la Institucién: (7)

No. total de estudiantes en el 6t0. semestre: (8)

Direccion de la Institucion: (9)

Municipio: (10)

Teléfono y correo electrénico: (11)

Firmay
sello (12)

R08/17

Instructivo de llenado.
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1. Afio. ARo en el que se realiza la promocién y difusién Institucional.
2. Fecha de la
visita. Fecha en la que se realizo la visita.

3. Nombre de la Institucion.

Nombre de la Institucién de Nivel Medio Superior.

4

Especificar la (s) especialidad (es) que tiene la Institucién de Nivel

Especialidad. Medio Superior.
5. Tipo Q,e Platica, visita guiada en las instalaciones del Tecnol6gico, Open
promocion. Day y/o Feria Profesiografica.

6. Nombre del (de Ia) Director

(a).

Nombre del (de la) Director(a) de la Institucion de
Nivel Medio Superior.

7. No. total de estudiantes en
la Institucion.

NuUmero total de estudiantes inscritos (as) en la Institucion de Nivel
Medio Superior.

8. No. total de estudiantes en
el 6to. semestre.

NUmero de estudiantes inscritos (as) en el Ultimo semestre.

9. Direccidn de la Institucion.

Domicilio de la Institucién de Nivel Medio Superior.

10. Municipio.

Nombre del Municipio al que pertenece la Institucién de Nivel
Medio Superior.

11. Teléfono y correo
electrénico.

Numero telefénico y correo electrénico de la Institucién de Nivel
Medio Superior.

12. Firmay sello.

Firma y sello oficial de la Institucién de Nivel Medio Superior.
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TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
INSTTUTO TECHOLOGICO SUPERIOR D ATLICO

R04-PC09 Encuesta del programa de Promocién y Difusion Institucional

DEPARTAMENTO DE DIFUSION

Y CONCERTACION

Folio (
1)
Fecha (
2)

Encuesta del programa de Promocién y Difusion Institucional 20 (3)

La presente encuesta tiene el objetivo de conocer por qué medio te enteraste de la oferta educativa

del

Instituto Tecnolégico Superior de

Atlixco. |

Marca con una "x" la opcion por la cudl te enteraste del Tecnoldgico para iniciar tu proceso de

admision.

Elige una sola opcion.

|

No
Medio

Marca con una "x" (4)

Por interés personal

Visita a mi escuela

3 | Por referencia de Profesor (a)
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Por triptico

Por referencia de familiar o amigo (a)

Por la televisiéon

Por la radio

Por internet

O (00 ([N |O |01 |~

Por otro medio, especifica cual

R08/17

NOTA: Emisién (5)

Instructivo de llenado.

1. Folio. NUmero consecutivo de emision.

2. Fecha. Dia, mes y afio en el que se aplica encuesta.

3. Afo. Institucional.

Afio en el que se realiza la promocién y difusion

4. Marca con una "x".

Marcar con una "x" la opcién por la cuél el (Ia) aspirante
conocid la oferta educativa del Tecnoldgico.

5. Emision. Emision total de encuestas.
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Titulo VII

Subdireccion de Planeacion
PC 11 Procedimiento Admision, Inscripcion y Reinscripcion.
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PC 11 Procedimiento de Admision, Inscripcidén y Reinscripcion

Elaboré Reviso Autoriz6

Firma Firma Firma

Lic. Oscar Ramirez Escobedo | Mtro. Gonzalo Montes | M.A.P. José Guillermo

Departamento de Control Escolar Rodriguez Velazquez Gutiérrez
Subdireccion de Planeacion Direccion General
Revisién Fecha Descripcion de los combos
01 1-SEPT- | Actualizacién de procedimiento para cubrir requisitos de
17 la norma ISO-9001:2015, Norma NMX-R025-

SFCI:2015 y MR2018 CACEI
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3. Normas y Politicas

4. Definiciones.

5. Descripcion de actividades

6.
7.

Diagrama de Proceso
Referencia de Anexos

1.- OBJETIVO

Establecer las normas y requisitos para la admision, inscripcion y reinscripcion de
estudiantes de la oferta educativa del Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco.

2.- ALCANCE

Este procedimiento aplica para toda la oferta educativa Instituto Tecnoldgico
Superior de Atlixco a través del departamento de Control Escolar

3.- NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

a).- NORMAS:

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Plan institucional de innovacion y desarrollo vigente.

Ley General de Educacion.

Manual de Lineamientos del Tecnoldgico Nacional vigente

Acuerdo no 279 que establece los tramites relacionados con el
reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo superior publicado en
el diario oficial de la federacioén 10-07-2000.

Acuerdo no 286 que establece los lineamientos para estudios de
estudiantes extrajeros y equivalencia de estudios de acuerdo al diario oficial
30-03-1981, modificado por el similar 379 publicado en el diario oficial de la
federacion 24-02-2006.
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e Modelo educativo para el Siglo XXI, formacién y desarrollo de competencias
profesionales publicado por la Direccion General de la Educacion Superior
Tecnoldgica en diciembre de 2012.

b).- POLITICAS:
En la segunda quincena del mes de marzo de cada afo; la Subdireccion de

Planeacion, Control Escolar y la Subdireccion Académica, haran la revision y
propuesta del calendario escolar que regira los ciclos y actividades de los dos
periodos posteriores.

Para casos de Inicio, Término, Periodos Extraordinarios asi como casos
especiales en el proceso de Admision, Inscripcion y Reinscripcion, la Direccion
General, la Direccién académica, Control escolar y demas areas involucradas
deben apegarse a la programacion sefalada en el calendario escolar vigente y
autorizado.

En la segunda semana de cada afio, Control Escolar debera recibir por escrito por
parte de la Direccibn Académica, las instrucciones de las situaciones no
contempladas por la normativa del Tecnologico Nacional de México que afecten
este procedimiento, las cuales deberan signarse por el nivel que cuente con las
facultades autorizadas.

La entrega de fichas del aspirante se realizard conforme a horario y dias
programados en la convocatoria.

El pago de la ficha del aspirante incluye el derecho a evaluaciones de admision,
guias de estudio y curso de preparacion.

Direccion Académica y Jefaturas de Divisibn seran responsables de la
administracion del plan de estudios a realizarse de acuerdo a los prerrequisitos
establecidos en los planes de estudio de las carreras vigentes.
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Control Escolar programard las fechas de precarga de materias y horarios de
inscripcién y reinscripcién de los estudiantes regulares e irregulares conforme al
calendario autorizado.

Los estudiantes, que se encuentren en estatus de baja temporal (médximo dos
periodos consecutivos o alternados) y se reincorporan a la Institucion, deberan
realizar el pago y concretar el tramite de reinscripcion dentro del parametro de
tiempo establecido por la institucion.

En el caso de estudiantes que se reinscriban y tengan un promedio minimo de 85,
podran convocar al “Apoyo Institucional” el cual se otorgara a quienes no tengan
adeudo de materias y en base a su promedio del periodo inmediato anterior,
reembolsando un porcentaje sobre la cuota de reinscripcion que hayan pagado.
Aplicar R0O4-PC11 Solicitud de apoyo Institucional

El Departamento de CONTROL ESCOLAR entrega las credenciales de los
estudiantes que los acredite como inscritos en el periodo escolar que corresponda
y debe refrendarse cada periodo escolar que el estudiante se reinscriba, siempre y
cuando esta se encuentre en Optimas condiciones, en caso contrario el estudiante
debe pagar los derechos de reposicion y tramitarla en ventanilla de control escolar.

El estudiante no podra reinscribirse y causara baja automatica cuando incurra en
cualquiera de las siguientes causales:

Cuando no acredite un curso especial, la residencia profesional o el servicio social.

Cuando haya agotado los 12 periodos escolares permitidos como maximo, para
concluir su plan de estudios.

Cuando abandone los estudios por mas de dos periodos, ya sea de forma
consecutiva o alternada.

Cuando viole las disposiciones reglamentarias de la institucion o sea sujeto de
sanciones disciplinarias por parte de las autoridades competentes.
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Cuando tenga adeudos econdmicos, de material, equipo o documentacion en
cualquiera de las &reas del instituto, hasta regularizar su situacién y dentro de los
periodos establecidos para este tramite.

Cuando no cumpla con el pago de derechos correspondientes.

Para la carga de Servicio Social y Residencia Profesional, los estudiantes deben
apegarse a los lineamientos establecidos por el Tecnolégico Nacional de México.

Para efectos de Traslado, Convalidacion y Equivalencia, los estudiantes se
apegaran a los Lineamientos del Tecnologico Nacional de México.

El ITSA ser& custodio de la siguiente documentaciéon ORIGINAL.:
Acta de Nacimiento.

Certificado de Bachillerato.

Certificado de Secundaria.

La cual forma parte del Expediente del Estudiante y queda en resguardo del
Departamento de Control Escolar, misma que se reintegrara al estudiante al
momento que este egrese oficialmente o tramite su baja definitiva; en ambos
casos debera demostrar que no tiene adeudos con la Institucion.

El responsable del procedimiento, dentro de los periodos establecidos para la
ejecucion del mismo; efectuara una encuesta de satisfaccién del servicio, la cual
una semana posterior al término de cada parte del procedimiento entregara al
departamento de Estadistica y Evaluacién para su registro y reporte de acuerdo a
R03-PC11 Encuesta de servicio.

Los responsables de ejecutar este procedimiento no discriminan por concepto de
género, edad, creencia religiosa, status social, sexualidad, discapacidad fisica,
estado de salud ni cualquier otra que se considere en detrimento de la dignidad
humana de cualquier interesado en ejercerlo.
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4.- DEFINICIONES

ITSA: Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco.

TNM: Tecnoldgico Nacional de México.

SIE: Sistema de Integracién Escolar.

CENEVAL.: Centro Nacional de Evaluacion para la Educacién Superior
Calendario Escolar: Cuadro esqueméatico que sefiala los dias y periodos para
llevar a cabo los procesos institucionales del ITSA, previamente autorizado por la
Junta Directiva e instancias educativas pertinentes.

Aspirante: cualquier persona que haya culminado sus estudios de nivel medio
superior y que denote interés en ingresar al ITSA.

Estudiante: Persona que cuenta oficialmente con matricula vigente por parte del
ITSA.

Admision: Tramite que realiza y oficializa a cualquier interesado que haya
concluido su educacién media superior a iniciar el proceso para ingresar al ITSA.
Inscripcién: Tramite para Oficializar el Ingreso al ITSA de un aspirante.
Reinscripcion: Tramite que oficializa la continuidad académica de un periodo a
otro por parte de cualquier estudiante del ITSA.

Baja Temporal: Periodo de tiempo que el alumno puede suspender la continuidad
de sus estudios para retomarlos posteriormente, nunca seran mas de dos de
manera consecutiva o alternada.

Pago de Derechos (cuotas vigentes): Importe Econdmico a cubrir por
parte del estudiante o aspirante; establecido, captado y regulado por la Secretaria
de Finanzas y Administracion Estatal, el cual es OBLIGATORIO y bajo ningun

contexto puede omitirse.
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5.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Este procedimiento se elabora en tres partes Admision, Inscripcion y
Reinscripcion.

5.1 Admision
Normativa, Requisito, atributo,
proceso, método, especificacion, Registros /
Responsable | Paso Actividad operacion, caracteristica de Documentos /
actividad calidad (CTQs) Formatos
aplicable.
Departam 1 Emite convocatoria | A través de los
ento de de acuerdo al| medios de Ficha del
Control calendario escolar | difusion  con Aspirante
Escolar establecido por la | los que cuenta (SIE)
Institucion la Institucion. Requisitos-
Apego a Admision
normatividad
vigente.
Aspirante 2 | Efectia
personalmente  su Ficha del
trdmite de ficha del Aspirante
aspirante. (SIE)
Pago de derechos RO1-PC11
que les sean Convocatoria-
requeridos y Requisitos-
presenta original y Admision
copia de la
documentacion
requerida.de
acuerdo a RO02-
PC11 Convocatoria
Departam 3 | Recibe Para integrar el
ento de documentos y expediente del | Ficha del
Control coteja contra aspirante Aspirante
Escolar requisitos (Copias y | (SIE)
solicitados, captura Original para
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informacion el cotejo): RO1-PC11-
sistema de v Acta de | RCP-1
integracion escolar nacimiento.

y entrega ficha del v’ Certificado de
aspirante al Bachiller ylo
interesado  quien Constancia de
recibe estudio ylo
instrucciones para Kardex.
presentar el v' Comprobante
examen. domiciliario de

su residencia
actual.

v CURP.

v Identificacion
con Fotografia
(Aspirante vy
Tutor)

v/ Comprobante
de pago de
derechos
(SFA)

v  Boucher
Bancario.

v/ Comprobante
fiscal de pago.

Pago derechos

Propedéutico.

Aspirante Recibe ficha del Ficha del
aspirante (que Aspirante
debe presentar (SIE)
durante sus fechas Plataforma
de examen), CENEVAL.
verifica sus datos,
firma el formato y
24 hrs. después
requisita el
“‘Registro en linea”,
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via internet en la
plataforma de
CENEVAL para
obtener su “Pase
de ingreso al
examen’

Departam Entrega a Archivo
ento de Desarrollo digital, con la
Control Académico, la lista
Escolar relacion de estudiantes
estudiantes registrados en
registrados en la la plataforma
base de datos de la CENEVAL
plataforma de
CENEVAL
Desatrrollo Asigna aula a los Listado
Académic aspirantes, publica aspirantes en
o] los listados pizarra
correspondientes, informativa
aplica Examen
evaluaciones, CENEVAL vy
coordina e imparte Examen
el curso Interno
propedéutico.
Aspirante Presenta
evaluaciones y
asiste al curso
propedéutico  en
los  horarios vy
fechas que |la
Institucion
establezca
Desatrrollo Entrega a Control Archivo digital
Académic Escolar la lista de
o] Aspirantes
aceptados
Departam Publica la lista de Lista de
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ento de Aspirantes Resultados
Control aceptados del Proceso
Escolar de Admision
Aspirante 10 | Acude al instituto a Lista de
conocer el Resultados
resultado de su del Proceso
proceso de de admision
admision.
Fin del Proceso
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5.2 Inscripcion

Normativa, Requisito,
proceso, atributo, : /
Responsa | Pas - método, especificacion, Registros
Actividad . C Documentos
ble 0 operacion, caracteristica | Eormatos
actividad de calidad
aplicable. (CTQs)
Aspirante 1 Si  es aceptado
como alumno del Solicitud de
Instituto, hace el Inscripcién
pago de los (SIE)
derechos
respectivos
(inscripcién y
emision de
credencial),
Solicita su
inscripcion y hace
entrega de la
documentacion
correspondiente.
Comprueba el
pago de emision
de su credencial.
Todo en ventanillas
de Control Escolar.
Control 2 En las fechas que Para integrar el
Escolar se mencionan en la expediente  del | Solicitud de
convocatoria previa Estudiante Inscripcion
revision de la (Copias y | (SIE)
documentacion y Original)
recepcion de los RO1-PC11-
comprobantes de v Acta de | RCP-2
pago, efectuara el nacimiento. Integracion
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registro del alumno v Expediente
en el Sistema de Certificado de | Estudiante
Integracion Escolar Bachiller.
y entregard los v Certificad
formatos que emite o] de
el sistema. Secundaria
v Certificad
0 Médico.
v 4
Fotografias
t/infantil
autoadhesivas.

4 Comproba
nte pago de
derechos  de

inscripcion.

4 Boucher
Bancario
correspondient
e.

4 Comproba
nte Fiscal.

v
Comprobante
de Pago de
derechos por
emision de
credencial de
estudiante.

Boucher

bancario

correspondiente.

Estudiante Verifica sus datos y
firma la solicitud de Solicitud de
inscripcion. Inscripcién
(SIE)
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Jefes de Publica los | Lineamientos
Division horarios de los | de asignaturas Listados
grupos de primer | del TNM. Horarios
semestre y envia a
Control escolar el
listado de
distribucion de
estudiantes por
grupo.
Control Genera las pre- Sistema
Escolar listas para los Electrénico
docentes.
Pre-listas
(SIE)
Estudiante Acude a la Sistema
institucion para Electrénico
conocer su grupo y Carga
turno que le Académica
corresponde y se (SIE)

presenta a clases
el dia indicado
para ello

Fin del Proceso
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5.3 Reinscripcion

Normativa, Requisito,
proceso, atributo, :
- S Registros /

Responsa | Pas . metodo, especificacion,

Actividad - o Documentos
ble 0 operacion, caracteristica  Eormatos
actividad de calidad
aplicable. (CTQs)

Estudiante 1 | Previamente debe | Lineamientos R02-PC11
cubrir el pago de | de asignaturas Formato de
derechos del TNM. Precarga.
autorizados por
concepto de Credencial
reinscripcion. Institucional
Requisita para Su
totalmente su resello o pago
formato de pre- de derechos
carga y obtiene las autorizados
autorizaciones por el estado.
correspondientes. Boleta de sus
Entrega la precarga calificaciones
en original y copia del semestre
en ventanilla de inmediato
control escolar, anterior
apegandose a los cursado
periodos
establecidos en
convocatoria.

Departam 2 | Procede a realizar v Precarga. Formato de

ento de Su reinscripcion en v' Comprobant | carga

Control el sistema e pago de | académica

escolar SIE derechos de | (SIE)

Re-
inscripcion. | R02-PC11-
v' Boucher RCP
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Bancario Precarga
correspondie
nte.
v' Comprobant
e Fiscal.

Estudiante Verifica sus datos y Formato de
la captura de la carga
precarga Yy firma académica
la Carga (SIE)
Académica.

Fin del Proceso
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6. DIAGRAMAS DE PROCESO.

ADMISION

Control Escolar

Aspirante

Desarrollo Académico

C o p)

1

Emite convocatoria de
acuerdo al calendario
escolar establecido por la
Institucie

Ficha del
[SIE)
Requisitos-Ad

Espwante

\L =
Consulta la convocatoria y
efeciia personalmente su
tramite de ficha del
aspirante

Fago de derechos que les

|

Recibe  documentos  y
coteja  contra  requisitos
solicitados, captura
informacion el sistema de

integracidn escolar W
entrega ficha del aspirante
al interesado quien recibe
instrucciones para
prese AT
Ficha del Aspiranie
(SIE)
RO1-PC11-RC

sean requeridos y presenta
original y copia de la
documentacian
reguernda.de

acuerde &
ROZ-PG+3 e

Ficha del Aspirante (SIE)
RO1-PC11
Convocatoria-Requisitos-
AdmisiGn

4

Recibe ficha del aspirante

{que debe presentar
durante sus fechas de
examen), werifica sus

datos, firma e formato ¥

5

Emrega a Desarrollo
Académico, la relacion de
estudiantes registrados en

24 hrs. despues reguisita el
"Registre en  linea”, wia
internet en la plataforma de
CEMNEWVAL para obtener su
“Pase de ingreso al
examen’

Fichia del Aspirante (SIE)
Flataforrma CEMEWAL

la base de datos de la
platdforma oe CENEVAL

Archivo digial, con Ta ista
estudiantes registrados en
la plataforma CEMEWAL

ewvaluaciones,

coordina e

&
Asigna aula a los aspirantes,
publica histados
correspondientes, aplica

7

h 4
Presenta evaluaciones v
asiste al curso propedéutico

en los horarios y fechas que
la Institucién establezca

imparte el curso
pr TEUnCo.
Listado aspirantes en

pizarra informativa
Examen CEMEWAL v
Examen Intemao

\_____/—ﬂ—\

k.

. +

Puislica la lista de

Aspirantes aceptados

Lista de Resultados del
Proceso de Admision

Acude al instituto a conocer el
resullado de su proceso de
admisian

Lista de Resultados del
Praceso de Admisicn

aceplado

rega a Control Escolar
lista de Aspirantes

Archivo digital

_\____/—"—_‘-1-.
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INSCRIPCION

Control Escolar

Aspirante

Jefes de Division

Estudiante

2

En las fechas que se
mencionan en la
convocatoria previa
revision de la

¥ P
de los comprobantes de |

— hace entrega de la

pago, el regist

1

Si es aceplado como
alumno del Institute, hace
el pago de los derechos
respectivos (inscripcion y
emision de credencial),

Solicita su inseripeion y

documentacion
correspondiente.
Comprueba el page de
emision de su credencial.

Tode en ventanillas de
ControlEsest

Selicitud de Inscripcién
(SIE)

del alumno en el Sistema
de Integracion Escolar y
entregara los formatos que
emite_el sistema.

Sclicitud  de  Inscripcion

(SIE)

RO1-PC11-RCP-2
Integracion Expediente
Estudiante

> Verifica sus datos v firma

4

h 4

la solicitud de inscripcion,

Publica los horarios de los
grupes de primer semestre y
envia a Control escolar el listado
de distribucion de estudiantes
por grupo)

Listados y Horarios

i v

Genera las pre-listas para
los docentes

Pre-listas (SIE)

Solicitud de Inscripcion
{SIE)

&

Acude a la institucion para conocer

su grupe ¥y turmo  que e
» " a

Yy se
clases el dia indicado para ello

FIN
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REINSCRIPCIOMN

Control Escolar

Estudiante

2

SIE

Frocede a  realizar su
reinscripcion en el sistema |-

INCIO j

I .

S

Formato de carnga
académica (SIE)
ROZ2-PC11-RCF Precarga

Verifica sus datos vy la
captura de la precarga W
firma la Carga Académica.

Formato de carga
academica (SIE)

FIM }

x-

Freviamente debe cubrir el
Pago de derechos
autorizados por concepio
de reinscripcion

Reguisita totalmente su
formate de pre-carga v
obtiens las aulorizaciones
comespondientes.

Entrega la precarga  en
ariginal W copia an
ventanilla de conirol
ezcolar, apegandoss a los
periodos establecidos en la

c-::rn-'cn:Ftari-u.

RO2-PC11
Formato de Precarga.
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7.- Referencias de Anexos

R0O1-PC11 convocatoria

mm -
REINSCRIPCE

TERK
}
|
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NOMBRE: MATRICULA:
CARRERA: SEMESTRE:
PERIODO: FECHA:
HORARIO
MATERIA wnes | martes | miércotes| sueves | wiernes | sasapo
'NOMIBRE DE LA MATERIA P
aéomos(| SI | NO
DOCENTE
NOMBRE DE LA MATERIA 8
aéomos|| 51 | NO
DOCENTE
NOMBRE DE LA MATERIA M
SI | NO
DOCENTE
'NOMBRE DE LA MATERIA P
aéomos|| S| | NO
DOCENTE
'NOMIBRE DE LA MATERIA .
aéomos|| SI | NO
DOCENTE
NOMBRE DE LA MATERIA %
aéomes|| I | NO
DOCENTE
'NOMBRE DE LA MATERIA .
SI | NO
DOCENTE
'NOMIBRE DE LA MATERIA P
agomos|| S| | NO
DOCENTE
NOMBRE DE LA MATERIA .
wéomes || SI | NO
—
DOCENTE |
|TUTOR: | TOTAL CREDITOS -
ALUMNO REVISION TUTOR [FEFeDE DIVISIGN

FIRMA

FIRMA

NOMBRE FIRMA Y SELLO

*EN EL CASO DE QUE EL ALUMNO REQUIERA CARGAR ALGUNA MATERIA CON OTRA CARRERA, DEBERA RECABAR FIRMA, NOMBRE Y SELLO OFICIAL DEL JEFE DIVISION CORRESPONDIENTE.

* CUALQUIER EMPALME DE MATERIAS ¥/0 EXCESO DE CREDITOS AUTORIZADOS DEBERA CONTAR CON AUTORIZACION PREVIA DE LA SUBDIRECCION ACADEMICA

*LA PRECARGA ES VALIDA SOLO SI ESTA REQUISITADA EN SU TOTALIDAD
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NOMBRE: MATRICULA:
CARRERA: SEMESTRE:
PERIODO: FECHA:
HORARIO
MATERIA LUNES MARTES | MIERCOLES| JUEVES | VIERNES | saBADO
NOMEBRE DE LA MATERIA
éormos[| S| NO
DOCENTE
NOMBRE DE LA MATERIA CURSO ESPECIAL
créormos || S NO
DOCENTE ||
NOMBRE DE LA MATERIA
CREDITOS Sl NO
DOCENTE
NOMBRE DE LA MATERIA CURSO ESPECIAL
CREDITOS Sl NO
DOCENTE ||
NOMBRE DE LA MATERIA
creoios[| - S| NO
DOCENTE
NOMBRE DE LA MATERIA CURSO ESPECIAL
CREDITOS Sl NO
DOCENTE ||
NOMBRE DE LA MATERIA
CREDITOS Sl NO
DOCENTE
NOMBRE DE LA MATERIA CURSO ESPECIAL
céoios || S NO
DOCENTE ||
NOMBRE DE LA MATERIA
weomos|| S | NO
DOCENTE
|TUTOR: | TOTAL CREDITOS -
ALUMNO REVISION TUTOR [FEFE DE DIVISION
FIRMA FIRMA NOMBRE FIRMA Y SELLO

*EN EL CASO DE QUE EL ALUMNO REQUIERA CARGAR ALGUNA MATERIA CON OTRA CARRERA, DEBERA RECABAR FIRMA, NOMBRE Y SELLO OFICIAL DEL JEFE DIVISION CORRESPONDIENTE.

* CUALQUIER EMPALME DE MATERIAS Y/O EXCESO DE CREDITOS AUTORIZADOS DEBERA CONTAR CON AUTORIZACION PREVIA DE LA SUBDIRECCION ACADEMICA

*LA PRECARGA ES VALIDA SOLO SI ESTA REQUISITADA EN SU TOTALIDAD
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—_ A A A A A A ©
SO r®N=O

INSTRUCTIVO DE LLENADO “FORMATO DE PRECARGA”

Nombre completo del alumno.

Matricula asignada del alumno.

Carrera en la cual esta inscrito el alumno.
Semestre al cual se reinscribira el alumno.
Periodo escolar vigente.

Fecha actual.

Nombre de la materia a cargar.

Docente que impartira la materia a cargar.
Horario que esta asignado en la materia.

. Cantidad de créditos por materia.
. Confirmacién para curso especial.

Nombre completo del docente asignado como tutor del alumno.

. Conteo de |a totalidad de créditos.

Rubrica de autorizacion del alumno
Rubrica de autorizacion por parte del tutor.
Nombre completo, rubrica y sello por parte del coordinador de la carrera.

342




Manual de
Procedimientos

CLAVE
ITSA/DG/DA/SSA/MP/0001
Elaboracion: Diciembre 2017
Actualizaciéon: Julio 2018
NUmero de Revisiéon 1

ITSA
= 5digo: RO3-
INSTITUTO TECNOLOGICO ST
SUPERIOR DE ATLIXCO s
R0O3-PC11: ENCUESTA DE SATISFACCION DEL 01/09/2017
SERVICIO / CONTROL ESCOLAR .
| Paginaldel
NOMBRE: MATRICULA:
CORREO
TRAMITE: ELECTRONICO:
TE LE FO N 0 : MARCA LA CASILLA QUE INDIQUE EL NIVEL DE SATISFACCION
EXCELENTE BUENO REGUL MA MUY
AR Lo MALO

1) LA ATENCION PROPORCIONADA FUE?

2) EL TIEMPO DE ATENCION TE PARECE?

3) EL HORARIO DE SERVICIO ES?

4) CONSIDERAS NUESTRA AREA DE ATENCION?

PROPORCIONADA FUE?

5) LA CLARIDAD Y PRECISION DE LA INFORMACION

[OPINION, FELICITACION O
SUGERENCIA

R00/17
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R0O4-PC11: SOLICITUD DE APOYO INSTITUCIONAL

Atlixco, Pue.a ___ de de

COMITE DE APOYO INSTITUCIONAL A ESTUDIANTES DEL ITSA

PRESENTE

El (la) que suscribe C. , alumno (a) de la carrera de Ing./Lic. en

del Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco, con nimero de matricula

solicita a ustedes el apoyo institucional para el reembolso proporcional sobre la cuota de
reinscripcion al semestre del periodo , debido a que en el periodo

inmediato anterior tuve un promedio de ; acreditando todas mis materias en primera oportunidad y
tampoco tengo materias reprobadas, para lo cual anexo copia de la boleta de -calificaciones

correspondiente.

Agradeciendo su atencién a la presente y esperando verme favorecido (a) con su aceptacion quedo de

ustedes.

ATENTAMENTE

Nombre v firma del alumno
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Titulo VII

Subdireccion de Servicios Administrativos.
PC 13 Procedimiento de Mantenimiento a Equipos e Infraestructura.

P1 05 Procedimiento Capacitacion del personal Administrativo y Docente

P1 06 Procedimiento Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de personal
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PC 13 Procedimiento de Mantenimiento a Equipos e

Infraestructura
Elaboré Reviso6 Autorizé
Elaboré Reviso
ING. BRAULIO TEUTLE C.P. VICTOR MANUEL Autorizd
HERNANDEZ AGUILAR HERRERA M.A.P. JOSE GUILLERMO
DEPTO. DE RECURSOS SUBDIRECCION DE VELAZQUEZ GUTIERREZ
MATERIALES SERVICIOS DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVOS
Revision Fecha Descripcion de cambios
R00/17 1-09-17 Actualizacion de procedimiento para cubrir requisitos de las

normas ISO 9001; 2015, ISO 14001:2015, NMX-R-025-SCFl:
2015 Igualdad de género, MR2018-CACEI.
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iINDICE

8. Objetivo

9. Alcance

10. Normas y politicas

11. Definiciones

12. Descripcién de actividades
13. Diagrama de flujo

14. Anexos

1. - Objetivo.

Preservar y conservar el equipamiento e infraestructura del Instituto Tecnolégico Superior
de Atlixco mediante la aplicacion de técnicas de mantenimiento planeado y correctivo que
garanticen su operatividad en apoyo a los programas educativos que ofrece el Instituto.

2.- Alcance

Este procedimiento aplica para el equipo e infraestructura existente del Instituto

Tecnoldgico Superior de Atlixco.

3.- Normas y politicas

a).- Normas.

ISO 9001:2015,
1ISO14001:2015,
NMX-R-025-SCFI: 2015
MR2018-CACEI
NOM-005 STPS
NOM-002-SEMARNAT
NOM-003- SEGOB
NOM-018-STPS
NOM-034- SEMARNAT
NOM-052- SEMARNAT
NOM-087- SEMARNAT
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b). - Politicas

1. El programa de mantenimiento planeado debera elaborarse en el Ultimo trimestre del
aflo y participardn todos los responsables de las areas contempladas en la
estructura organica.

2. Para el caso de mantenimiento planeado y correctivo a equipos de laboratorio, este
se realizard con apoyo de personal de servicio social con la supervision del
responsable del laboratorio.

3. Para el caso que el mantenimiento requiera cierta especializacién, el responsable
del equipo podra recurrir a soporte de terceros y/o externos siguiendo los pasos
escritos en este procedimiento.

4. El personal debera apegarse a las instrucciones de mantenimiento de cada equipo,
y en caso de no existir contemplar normas minimas de seguridad y operacion.

5. Este procedimiento se revisard una vez por afio para su vigencia.

6. Todo servicio de mantenimiento debera ser solicitado a través de una orden de
trabajo.

7. EIl Departamento de Recursos Materiales y Servicios integrara las listas de revision,
el historial del equipo y las Ordenes de trabajo ejecutadas en la carpeta de
mantenimiento y debera conservarlas para evidencia de los servicios realizados.

4 .- Definiciones

Infraestructura: Conjunto de bienes y recursos usados para proporcionar servicios en el
proceso de ensefianza-aprendizaje como parte de los planes y programas de estudio que
contribuyen a la formacién de profesionistas de la Ingenieria.

Se consideran recursos: los edificios, calles, jardines, laboratorios, equipamiento,
instalaciones deportivas, iluminacion, parque vehicular, dispositivos de control, equipos de
seguridad, equipos sujetos a presidn, equipo contra incendio, equipo de medicién
(calibracién), equipo de computo, etc.

Mantenimiento preventivo: Actividad que se lleva a cabo para reemplazar de manera
oportuna los componentes de un equipo, maquina e instalacion que conforman la
infraestructura, con el propésito de darle continuidad a su funcionamiento.

Mantenimiento correctivo: Proceso que consiste en localizar y corregir las averias o
desperfectos que impidan que el mobiliario, las maquinas-herramientas y/o equipos
realicen su funciéon de manera normal.
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Programa de mantenimiento.- Registro donde se enlistan los equipos, maquinas e
infraestructura en general donde se contempla la frecuencia del mantenimiento planeado.

Mantenimiento planeado.- Actividad programada con el propésito de garantizar la
continuidad del funcionamiento de los equipos, vehiculos e infraestructura en general.
Orden de trabajo.- Documento donde se identifica el tipo de servicio que se requiere y
representa la columna vertebral del sistema de mantenimiento.

Usuario.- Personal del Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco que requiere un servicio
relacionado con el mantenimiento de equipo e infraestructura.

Historial de equipo.- Registro que identifica el estado que guardan los equipos e
infraestructura.

Lista de revisiéon.- Documento que concentra las actividades a realizar de acuerdo al tipo
de mantenimiento.

Actividad tipica de mantenimiento.- Accion de revision en forma secuencial de los
puntos vitales que se revisan en la ejecucion del mantenimiento planeado.

Cuadrilla de mantenimiento.- Grupo de 3 a 5 personas que participan en la ejecucién
del mantenimiento planeado y correctivo, brindando el apoyo al responsable del area
solicitante.

Area solicitante: Area o departamento contemplado en la estructura orgénica autorizada

del Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco que requiere de un mantenimiento planeado
0 correctivo en su equipo o infraestructura.

5.- Descripcion de las Actividades

Las actividades aqui descritas se estructuran en dos tipos de mantenimiento: el
mantenimiento planeado y el mantenimiento correctivo.
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5.1 Mantenimiento planeado
Normativa, Ret?iublstlto,
proceso, espaecifiga?:}én Formato,
Responsible No Descripcion metodg, caracteristica Documento,
operacion, -y calidad Registro
actividad. (CTQS)
Departamento de 1 Convoca a reunion de trabajo R03-SGO1
Recursos para  definir  equipos e Memoran-
Mate_riglesy infraestructura a incluir en el dum
Servicios mantenimiento planeado.
-Areas convocadas: estructura R02-SGO1
organica Minuta
Departamento de 2 |Definen la frecuencia y tipo de No. Inventario, No. |Anexo AO1-
Recursos mantenimiento planeado para Equipos dos. T PC13
Materiales y los equipos e infraestructura. F e Mantonimiento
Servicios /Area Refacciones
solicitante
Departamento de 3 [Elaboran programa de No. Equipos
Recursos mantenimiento de acuerdo a Realizados, R02-PC13
Materiales y los equipos e infraestructural Area Programa de
Servicios /Area previamente analizados. mantenimien-
solicitante to
Area solicitante 4 |Realiza solicitud de materiales RC01-PC12
para el mantenimiento Requisiciéon
planeado y envia a de material
Departamento de Recursos
AAntawrial W @ PN WH-P-=N
Departamento de 5 |Recibe solicitud y aplical RC01-PC12
Recursos procedimiento PC 12 de Requisicién
Materiales y IAdquisiciones. de material
Servicios
Reciben material de almacén I01-PC12
Area solicitante g Ppara mantenimiento planeado. Entrada-
Se aplica Instruccion 101-PC12 Salida de
Entrada-Salida de almacén. almacén
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Departamento de

Revisa R02-PC13 Programa de

RECUISOS mantenimiento planeadq y RO1-PC13
. 7 lelabora Orden de Trabajo con Orden de

Materiales y folio en base a programa trabajo
Servicios ’

Si es mantenimiento interno.

Pasa al No. 8
Si no es mantenimiento
interno
Aplica PC12 Procedimiento de
Adquisiciones

Departamento de 8 [Ejecuta mantenimiento
Recursos planeado en coordinacién con
Materiales y personal del area solicitante.
Servicios
Departamento de 9 |Realiza reporte de lista de R04-PC13
Recursos revision, llena historial del Lista de
Materiales y equipo y recaba firma de Revisién
Servicios aceptado en R0O1-PC13 Orden R0O3-PC13

de Trabajo Historial de

Equipo

Areas solicitante 10 |Firma de aceptado R01-PC13

Orden de Trabajo

Fin de procedimiento
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ITSA
5.2 Mantenimiento correctivo.
Normativa, Ra??ilé'jt'éo’
. S proceso, especificac}én Formato,
Responsible No Descripcion metoglg, caracterl’stica, Documento,
opSracol | de calidad Registro
ac .
(CTQS)
Solicita mantenimiento R0O1-PC13
Area solicitante 1 correctivo a través de R0O1- Orden de
PC13 Orden de Trabajo. trabajo.
Departamento de Verifica si el servicio de
Recursos . .
Materiales y 2 mantenimiento _correctlvo es
- externo o interno.
Servicios
Si es interno
Pasa al punto 3.
Si no es interno
Aplica procedimiento de PC12.
Adquisiciones
[R)ggsrr;%?ento de Ve_rifica si el mantenimie_nto
, 3 |requiere compra de materiales.
Materiales y
Servicios
Requiere materiales
Aplica Procedimiento PC12
Adquisiciones.
No requiere materiales
Pasa al No. 4
Departamento de O.T. Recibidas RQ4-PCl3
. - OT. Ejecutadas| Lista de
Recur_sos Ejecutg mantenlmlento Horas de Revision
Materiales y 4 | correctivo, llena lista de Ejecucion, Area R03-PC13
Servicios revision e historial del equipo. Historial de
Proveedor Equipo
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Area solicitante

Orden de Trabajo

Firman de aceptado R01-PC13

R0O1-PC13
Orden de
Trabajo

Fin de procedimiento

353




CLAVE
ITSA/DG/DA/SSA/MP/0001

Manual de Elaboracion: Diciembre 2017
e s Procedimientos Actualizaciéon: Julio 2018
NUmero de Revisiéon 1
ITSA

6.- Diagrama de Flujo

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios/Area
solicitante

Departamento de Recursos Area solicitante

Materiales y Servicios
Inicio
A 4

Convoca a reunién de trabajo
para definir eguipos e Definen la frecuencia y tipo de
infraestructura a considerarse mantenimiento planeado para
en el mantenimiento los equipos e infraestructura

planeado. ADLPCL3

1

b, 4

R03-5G01
4
Elaboran programa de Realiza solicitud de materiales
mantenimiento de acuerdo a los _ |para el mantenimiento
equipos e infraestructura "lplaneado y envia a Recursos
previamente analizados Materiales y Servicios
R02-PC13 RCD1-PC12
5

Recibe solicitud y aplica
procedimiento PC 12 de
Adquisiciones.

A

Reciben material de almacén
o |para mantenimiento
planeado.

4 101-PC12

Revisa R02-PC13 Programa
de mantenimiento planeado y | _
elabora Orden de Trabajo

con folio en base a programa.

&Es mtto interno?

Aplica PC12
Adgquisiciones
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Firman de aceptado RO1-
PC13 Orden de Trabajo

materiales? Adquisiciones

ITSA
Area solicitante Departamento de Recursos Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Materiales y Servicios/
Proveedor
( Inicio ’
1 2
h 4
Solicita mantenimiento Verifica si el servicio de
correctivo a través de R01- » mantenimiento correctivo es
PC13 Orden de Trabajo. externo o intemno.
RO1-PC13
Si
No
Aplica PC12
Adquisiciones
3
Verifica si el mantenimiento
requiere compra de materiales
Si
¢ Compra de Aplica PC12

Ejecuta mantenimiento

Y

correctivo, liena lista de
revision e historial del equipo.

R0O4-PC13

ﬁ RO3-PC13

RO1-PC13
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Firman de aceptado RO1-
PC13 Orden de Trabajo

ITSA
Area saleitants Deparlamenlo de Re_({ursos Depar!amento de R_et;ursos
Materiales y Servicios Materiales y Servicios/
Proveedor
( Inicio )
h 2
A
Solicita mantenimiento Verifica si el servicio de
correctivo a través de R0O1- » mantenimiento correctivo es
PC13 Orden de Trabajo. externo o intemo.
RO1-PC13
Si
No
Aplica PC12
Adquisiciones
3
Verifica si el mantenimiento
requiere compra de materiales
Si
¢ Compra de Aplica PC12
materiales? Adquisiciones
4
Ejecuta mantenimiento
» correctivo, llena lista de
& revision e historial del equipo.

R04-PC13

I— RO3-PC13

RO1-PC13

4
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7.- Referencia de Anexos

R03-SG01 Memorandum
R02-SG01 Minuta
A01-PC13-no es formato es anexo

R02-PC13 Programa de mantenimiento

RCO01-PC12 Requisicién de material-Referencia del procedimiento de Adquisiciones
101-PC12 Entrada y salida de almacén-Referencia del procedimiento de Adquisiciones

R01-PC13 Orden de trabajo
R04-PC13 Lista de revision
RO3PC13 Historial de equipo
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Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DELGOBIERNO DEL ESTADO DE PUEBLA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

RO1-PC13 ORDEN DE TRABAIO

No. Inventario DESCRIPCION DEL EQUIPO O AREA DE TRABAJIO FoOLIO
SERVICIO REQUERIDO MEC., ELEC. INST SEG. CIVIL OTROD Prioridad OT
PINTURA, CLIMA CANCELERIA ALUM. FOMNTANERIA HERRERIA JARDINERIA OFCINA
TIPO DE MANTENIMIENTO MC PD PV
DESCRIPCION DEL SERVICIO REQUERIDO FECHA DESoLGTUD |/ /
SOLICITADO POR
VALORACION DEL ALCANCE DE LA ORDEN DE TRABAIO (efecuci dn)
MEDIDAS DE SEGURIDAD A TOMAR BREVE DESCRIPCION DEL TRABAIO EFECTUADO
REFACCIONES / MATERIALES USADOS FECHA FECHA HORAS NOMBRE DEL EIECUTOR
INICIO TERMINO  HOMBRE
S Y L R S S
OBSERVACIONES
Vo. Bo. RESPONSABLE DELTRABAIO Vo. Bo. DEL SOLICITANTE DEPTO. RECURSOS MATERIALES Y SERV.
MOMBRE NOMBRE MOMBRE

PARA SER LLENADO POR SOLICITANTE
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Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE PUEBLA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
R02-PC13 PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PLANEADO
DEPARTAMENTO; iA: ANO:
SEMANAS 112]13)|4)|5|6|7|8[9/10{11{12[13|14|15|16|17|18|19]|20|21)|22|23|24|25/26|2 9]30(31(32|33[34[35[36|37|38|39|40|41)|42|43)|44|45|46(47(48[49(50(51(52
No.Inventario pescripcloN DeLEquiPo |- = |- [ [- - - - - - L T
L=Limpiezay lubricacion PV = Mantenimiento Preventivo PD = Mantenimiento Predictivo
Vo.Bo. del equipooi Vo.Bo. Departamento o Division
Nombre Nombre
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R03-PC13 Historial de Servicios de Mantenimiento de Infraestructura y Equipo

NO. INVENTARARIO.

DESCRIPCION DEL AREA ; EQUIPO:

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ATLIXCO

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

EDIFICIO: LABORATORIO: INGENIERIA:
EJECUTO
ORDENDE |  TIPO DE FECHADE | Horas d
10ras €€ | NOMBRE OBSERVACIONES/COMENTARIOS
TRABAIO | MANTENIMIENTO | EJECUCION | Ejecucion | o o
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\ @/ INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ATLIXCO

! ! =! ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE PUEBLA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

R04-PC13 LISTA DE REVISION

TIPO DE MANTENIMIENTO:
SIMBOLOGIA:
No. Inventario

FECHA:
C= CORREGUIR S= SATISFACTORIO L=LIMPIEZA LUBRICACION
DESCRIPCION

NO. ACCIONES A EJECUTAR

ESTADO
C S L

OBSERVACIONES

EJECUTO

FIRMA:

JEFE DE DEPARTAMENTO O DIVISION

FIRMA:

NOMBRE:

NOMBRE:
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P1 05 Procedimiento de Capacitacion del Personal Docente y Administrativo

Elaboro Revis6 Autorizé
Firma Firma Firma
Conrado Garcia Alvarado C.P.Victor M. Aguilar MAP.José Guillermo
Encargado Departamento | Herrera Subdireccion de Veldzquez Gutiérrez
de Personal Servicios Administrativos Direccién General
Revision Fecha Descripcién de los combos
RO0/17 1/09/2017 | Se actualiza procedimiento por migracién de

documentacion por la norma ISO 9001, ISO 14001 a su
version 2015. alineacion a la norma NMX-R-025-SCF1:2015
Y MR2018 CACEI
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indice
1. Objetivo
2. Alcance
3. Normas y politicas
4. Definiciones
5. Descripcion de actividades
6. Diagrama de proceso
7. Referencia de anexos

1.- Objetivo

Este procedimiento esta diseflado para cubrir

las necesidades de

capacitacion del personal docente y administrativo del Instituto Tecnol6gico
Superior de Atlixco con el propdsito de fortalecer los planes de estudio, el
perfil del egresado y la operacién eficaz de la administracion.

2.- Alcance

Aplica a personal administrativo y docente del Instituto Tecnol6gico Superior

de Atlixco.

3.- Normas y politicas

Normas

ISO 9001-2015

ISO 14000-2015

Norma NMX-R-025-SCFI1:2015

de Puebla.

Ley Transparencia y Acceso a la Informacion del Gobierno de Estado

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de

Puebla.

Politicas

e El Departamento de Personal coordinara con los responsables de

cada area la elaboracién del Diagnéstico de Necesidades de

Capacitacion.
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e El Diagnostico de Necesidades de Capacitacion se elaborara
anualmente en el mes de noviembre para el personal administrativo y
semestral (abril y noviembre) para el personal docente, servird de
base para la elaboracion del Programa Anual de Capacitacion.

e Es obligacion del personal administrativo y docente tomar por lo
menos un curso de actualizacion durante el afio.

e El Departamento de Personal en conjunto con el Departamento de
Desarrollo Académico llevaran estadisticas del personal capacitado.

e El personal administrativo y docente es responsable de presentar al
Departamento de Personal copia del comprobante de curso de
capacitacion al que asistio en un plazo maximo de 5 dias habiles al
finalizar el mismo.

e El Departamento de Personal y actualizara el expediente del
trabajador con los comprobantes de la capacitacion tomada.

4 .- Definiciones

Capacitacion

Conjunto de actividades permanentes, organizadas Yy sistematicas,
destinadas a que los empleados del Instituto desarrollen, complementen,
perfecciones o actualicen los conocimientos y destrezas necesarias para el
eficiente desempefio de sus puestos, a efecto de contribuir a lograr la
profesionalizacion en el servicio publico.

Competencia laboral

Es la capacidad para responder de manera exitosa a una demanda
compleja o llevar a cabo una actividad o tarea segun criterios de
desempeiio definidos, abarcan los conocimientos (saber), actitudes (saber
ser) y habilidades (saber hacer) de un individuo.

Diagnostico de necesidades de capacitacion (DNC)

Es un proceso que orienta la estructuracion y desarrollo de planes y
programas para el establecimiento y fortalecimiento de conocimientos,
habilidades o actitudes, a fin de contribuir al logro de los objetivos
organizacionales.
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Programa anual de capacitacion
Documento que contiene la relacion de cursos, talleres, seminarios,
conferencias, simposio, etc., que el personal administrativo y docente
tomara en el transcurso de un afio.

Capacitaciéon de personal
Son las actividades que se contemplan para desarrollar al personal de la
institucion tomando en consideracion las necesidades de actualizacion y
formacion desde el punto de vista de calidad, ambiental, igualdad de género
y requerimientos de CACEI

5.- Descripcion de las actividades

Normativa, | Requisito,
proceso, atributo,
opormsion. | ‘eneion. | Registros/
Responsable Paso Actividad pera ' p Documentos/
actividad caracteris Formatos
aplicable. -tica de
calidad
(CTQs)
1 Solicita a cada Memorandum
Departamento responsable de area
de Personal sus necesidades de
capacitacion.
2 Recopila la
informacion de
Departamento .
necesidades de
de Personal >
capacitacion de las
areas responsables.
3 Elabora y presenta Mes RO1-PI105
Departamento el progrgma_tlanual Tipo PAC
de capacitacion para Area
de Personal L .,
revision y Duracion
autorizacion. Costo
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-Anual para Asistentes
administrativos.
-Semestral para
docentes.
4 Autoriza programa
Subdireccion anual de
de Servicios capacitacion para su
Administrativos inclusién al
presupuesto.
5 Difunden el
Departamento Programa Anual de
de Personal y/o Capacitacion.
Departamento -Se difunde en el
de Desarrollo ambito de
Académico competencia de
cada puesto.
" . 6 Elabora solicitud de R0O2-P105
Area solicitante N .
capacitacion. Solicitud
Depto de 7 Inscribe al personal
Personal y/o en el curso de
Depto de Des. capacitacion.
Académico
8 Recibe la
capacitacion,
entrega
Area solicitante comprobante al
Departamento de
Personal y/o
Departamento
Académico
Ingresa
Departamento 9 comprpbante a Comprobante
de Personal expediente del
trabajador.
Depto de Generar el r_eporte MS RO3-PI05
Personal y/o 10 de evaluacion y MM Reporte
Depto de Des. presenta a la Docente
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Académico

Subdireccion de
Servicios
Administrativos.

Operativo

Subdireccion
de Servicios
administrativos

12

Recibe el informe y
analiza.

RO3-PI05
Reporte

Fin del procedimiento
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6.- Diagrama de proceso

Departamento de
Personal

Subdireccién de
Servicios Adminsitrativos

Depto de Personal y/o
Depto Desarrollo
Académico

Area solicitante

Recibe el informe y analiza

RO3-PI0S

1 4 6
Solicita a cada responsable Autoriza programa anual de Y o
; ; 'p : p o8 Difunden el Programa Anual Elabora solicitud de
de area sus necesidades de P capacitacion para su e T P See S
oS 2 23 de Capacitacion, capacitacion.
capacitacion. inclusion al presupuesto.
l 2 RO1-PIOS RO1-PI05 RO2-PIO5
Recopila la informacién de
necesidades de capacitacion
de las dreas responsables 7
i 3
Inscribe al personal en el
Elabora presenta el curso de capacitacion.
programa anual de
capacitacion para revision y
autorizacidn. &
RO1-PID5
Recibe la  capacitacion,
entrega comprabante al
»|Departamento de Personal
y/a Departamento
9 Académico
Ingresa  comprobante  a |
expediente del trabajador.
10
Generar el reporte de
+ |evaluacidn y presenta a la
"|Subdireccion de Servicios
Administrativos,
RO3-PIO5S
11
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7.- Relacion de anexos

R0O1-PIO5 Programa Anual de Capacitacién
R0O2-PIO5 Solicitud de capacitacion

R0O3-PIO5 Reporte de capacitacion
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ATLIXCO

RO1PIOS PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION 201X
Tipo | uracon odaldad Partcpantes Programadny Coso
o Curso Impartido por: Lacopacitacion conrbuye 2 [ Wandos

Dias. " per i i o 2| s | Ene. Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov. Dic.

ol o lolo o o o o | o o 000 5000 000 s000 5000 s000 5000 000 5000 5000 000 5000

Costo Total Anual s000

Elabord Revisd Autorizd

Nombre Nombre Nombre
Jefefa del Departamento de Personal Subdirector/a de Servicios Administrativos Director/a General

RO0/L7
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R02-PI05 Solicitud de Capacitacion

\ / (1) Atlixco, Puebla a de de 201 __

-
WSTITUTO TECNOLOGICO
SUPERIOR DE ATLIXCO

(2) OficioNo:__
(3) Asunto: Solicitud de capacitacion.
Lic. (4)
Jefe/a del Departamento de Personal del
Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco
Presente
Por este medio, le solicito amablemente su apoyo para la imparticidn

(Indicar el tino de evento) (Indicar el tema)

(docente/administrativo)

de (5) sobre (6) , el cual estara dirigido al

(Indicar dia/s) (Indicar mes y afio)

personal (7) del Instituto

(Indicar horario)

Tecnoldgico Superior de Atlixco. Dicha capacitacion se encuentra contemplada dentro del Plan

Anual de Capacitacion vigente y se pretende realizar el dia (8)

de (9) de 201_en un horario de (10) .
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Sin otro particular reciba

(11)

un afectuoso saludo. Atentamente

Nombre, puesto y firma

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ATLIXCO

RO3-PI05 REPORTE DE CAPACITACION AL MES DE XXXXXX DE 201X

1 1 1 1 1 1 1 1 1 4 4 8 8 100%
2 1 1 1 1 1 1 1 1 4 4 8 1 13%
3 1 1 1 1 1 1 1 1 4 4 8 2 25%
4 1 1 1 1 1 1 1 1 4 4 8 2 25%
5 1 1 1 1 1 1 1 1 4 4 8 2 25%
6 1 1 1 1 1 1 1 1 4 4 8 2 25%
7 1 1 1 1 1 1 1 1 4 4 8 2 25%
8 1 1 1 1 1 1 1 1 4 4 8 2 25%
9 1 1 1 1 1 1 1 1 4 4 8 2 25%
10 1 1 1 1 1 1 1 1 4 4 8 2 25%

Total/Promedio 10 10 10 10 10 10 10 10 40 40 80 25 31%

Elaboré Autorizé
Jefe/a del Departamento de Personal bdi /a de Servici
R00/17
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Pl 06 Procedimiento de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal

Integral

Elaboré

Revisé

Autoriz6

Firma

Firma

Firma

Conrado Garcia Alvarado
Encargado Departamento

de Perso

nal

C.P. Victor M. Aguilar
Herrera Subdireccion de
Servicios Administrativos

MAP. José Guillermo
Velazquez Gutiérrez
Direccién General

Revisién

Fecha

Descripcion de los combos

R0O0/17 01/09/2017

Se actualiza procedimiento por migracion de
documentacion por la norma ISO 9001, ISO 14001 a su
version 2015. alineacion a la norma NMX-R-025-
SCFI:2015 Y MR2018 CACEI
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1.- Objetivo

Establecer los lineamientos para el reclutamiento, seleccion y contratacion
de personal del Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco que incluya el perfil
y las competencias requeridas por cada puesto, bajo principios de igualdad
de oportunidades y no discriminacion, con la finalidad de integrar al mejor
talento humano que contribuya al desarrollo del Instituto y al perfil del

egresado, asi como a los objetivos educacionales de

profesionistas.

2.- Alcance

los futuros

Este procedimiento aplica para el reclutamiento, seleccién y contratacion
del personal administrativo y docente del Instituto Tecnoldgico Superior de

Atlixco.

4.- Normas y Politicas

Normas
e [|SO 9001-2015
e [SO 14000-2015
e Norma NMX-R-025-SCFI:2015

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 3°),

e Ley General de Educaciéon (Diario Oficial de la Federacion 13-07-

1973).
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Ley General para la Coordinacion de la Educacion Superior (Diario
Oficial de la Federacion 29-12-78) apartado 10. 1 proyecto de desarrollo
académico.

Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco.
Ley Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Puebla y sus
modificaciones.

e Leyde Ingresos del Estado de Puebla.

e Leyde Egresos del Estado de Puebla.

e Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

e Leyde los Trabajadores al Servicio del Estado.

e Ley General para la Igualdad entre las Mujeres y los Hombres del
Estado de Puebla.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla.

e Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Puebla.

e Decreto de Creacion del Instituto Tecnologico Superior de Atlixco.

e Ley Federal de Trabajo.

¢ Reglamento de Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal
Académico de los Institutos Tecnologicos Descentralizados.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.

e Leydel ISSSTEP.

e Reglamento de la Ley del ISSSTEP.

e Reglamento de Afiliacién del ISSSTEP.

e Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto de
la Secretaria de Finanzas.

e Tabuladores que contiene el Presupuesto Anual en materia de
remuneraciones emitido por la Direccion General Adjunta de
Programacion y Presupuesto de la Direccion General de Administracion
Presupuestal y Recursos Financieros de la Secretaria de Educacion
Publica.

Politicas

De la vacante
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Una vacante se producira cuando un puesto se encuentre disponible, lo
gue constituye el inicio del reclutamiento;

Todo proceso de reclutamiento y seleccion de personal estara sujeto a
la suficiencia presupuestal del Instituto;

Del reclutamiento

Antes de iniciar cualquier actividad de reclutamiento externo el
Departamento de Personal verificara si existe un/a candidato/a dentro
de la plantilla de la misma area o del Instituto, a fin de promover al
personal, buscando su desarrollo y proyeccién profesional siempre y
cuando reuna el perfil deseado para el puesto;

Del departamento de personal

Elaborar y publicar la convocatoria para el puesto vacante en el sitio
web del Instituto;

Establecer el periodo de vigencia de la convocatoria para el
reclutamiento y seleccion del personal;

Presentar a la Unidad Administrativa Solicitante del puesto antes de
iniciar la seleccién y evaluacién el registro de aspirantes y revision
documental de participantes que aprobaron y no aprobaron;

Verificar que las vacantes a concurso reflejen el compromiso con la
equidad de género y alienten a mujeres y hombres a calificar a dichas
vacantes;

Verificar que en los documentos relacionados con la solicitud de trabajo
se incluyan Unicamente preguntas relevantes al puesto y a las tareas a
desempeniar. En caso de contener preguntas personales, las respuestas
no seran utilizadas para sesgar las oportunidades de las/los candidatos;
Asegurar que la descripcion y perfil del puesto sean indistintos al sexo
de la persona que podria desempefiarlo y que los criterios del perfil no
sean discriminatorios en ningun sentido;

Verificar que los criterios del puesto sean utilizados como base para el
reclutamiento y seleccion;

Apoyar y promover la ocupacion femenina y masculina en funciones
menos tradicionales para su sexo, buscando una representacion
equitativa de mujeres y hombres en todas las areas; asi como apoyar la
inclusion de personas con algun tipo de discapacidad en el Instituto;
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Tener actualizados los requisitos y formato de contratacion;
Impartir curso de induccion;

De la seleccidén

Se promovera la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres
con niveles similares de educacion, experiencia, capacitaciéon vy
responsabilidad,;

Los/las candidatos/as a ocupar el puesto deben ser evaluados/as de la
misma manera, cuidando que las entrevistas aplicadas sean similares a
ambos géneros;

No preguntar estado civil, niumero de hijos, etc., al candidato/a en el
reclutamiento, solo cuando el prospecto haya sido seleccionado;
Abstenerse de solicitar el examen de gravidez a mujeres; de igual forma
no se pedira fotografia en la solicitud de empleo;

De los/las candidatos/as

Registrarse a la vacante dentro del periodo establecido en la
convocatoria, de no hacerlo quedara excluido del reclutamiento y la
seleccion;

Ser notificado por los medios establecidos en la convocatoria sobre el
resultado final del reclutamiento y la seleccion;

De los exdmenes

Se aplicara a todos los aspirantes un examen de conocimientos y
bateria de exdmenes psicométricos;

Seran aplicados y evaluados por el Departamento de Personal o
funcionario que designe;

De la entrevista

Sera realizada primero por el Departamento de Personal y después por
el titular de la Unidad Administrativa que solicita el puesto;

Se entrevistara a los candidatos con base en las especificaciones del
perfil del puesto;

La entrevista tendra una secuencia estandarizada de manera que sea
mas facil establecer comparaciones entre candidatos;

La preparacion para la entrevista debe incluir por lo menos:
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o El estudio del curriculum vitae o,
o El estudio de la solicitud de empleo.
La estructura propuesta para la entrevista sera la siguiente:
o Datos generales,
Experiencia laboral,
Educacion,
Capacitacion,
Intereses,
Motivaciones,
Uso del tiempo libre,
o Familia.
Durante la entrevista se informara al candidato las prestaciones
laborales que Instituto ofrece al personal,

O O O O O O

Del resultado

Ellla candidato/a ganador serd determinado por la Junta Directiva
cuando la vacante en concurso se trate de un Jefe de Departamento o
Puesto Superior. Para los demas puestos de trabajo la decisién final
sera del Titular de la Unidad Administrativa Solicitante.

El reporte se presentard inmediatamente después de concluido el
proceso a la Direccion General, a la subdireccion de Servicios
Administrativos con copia al Departamento de Personal.

Contratacién

La Direccion General autorizara la contratacion de personal mediante
oficio dirigido a la Subdireccién de Servicios Administrativos y al
Departamento de Personal, donde especifigue el nombre del personal
contratado, fecha de alta, tipo de contratacién, nivel del puesto, sueldo
bruto mensual y el nimero de horas que se pagaran en forma quincenal
cuando se trate de un docente, del mismo modo es quien autoriza el
incremento o decremento de las horas al personal docente.

El personal seleccionado entregara al Departamento de Personal la
documentacion  solicitada en el documento denominado “Requisitos
para la contratacién de personal”.

Seguridad Social
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e Para afiliar al trabajador en el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de
Puebla (ISSSTEP) se debera recabar la documentacion y presentarla
ante esta instancia, ademas del formato DP35 hoja de datos para la
afiliacion el cual sera llenado y firmado por el trabajador.

Nuevo trabajador

e Presentar los documentos solicitados por el Departamento de Personal
en un plazo maximo de 5 dias habiles posteriores a la notificacion de
ingreso. En caso de que requiera mas tiempo deberd solicitarlo por
escrito al Departamento de Personal justificando el motivo.

e Cuando el personal deje de laborar en el instituto, estara obligado a
entregar el gafete al Departamento de Personal.

1. Definiciones

Reclutamiento.

Es un proceso técnico que tiene por objetivo abastecer a la organizacién de
un mayor nimero de solicitudes para contar con las mejores oportunidades
de escoger entre varios candidatos, los idoneos.

Seleccion.

Conjunto de etapas y técnicas mediante las cuales se realiza la evaluacion
de las caracteristicas y aptitudes de los candidatos para determinar cual
cumple con los requisitos y elegir al personal idéneo

Vacante.
Puesto de trabajo que esté libre o sin ocupar en una organizacion y que es
necesario cubrir para el funcionamiento 6ptimo de cierta area de trabajo.

Contratacion.

Proceso que tienen como objetivo cumplir con los requerimientos formales y
legales del inicio de la relacion laboral entre el Instituto Tecnoldgico
Superior de Atlixco y el/la candidato/a seleccionado/a.
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5.- Descripcién de actividades.

Reclutamiento de personal

Normativa, Requisito,
proceso, atributo, .
. método especificacion Registros/
Responsable Paso Actividad o ’ Documentos/
ope_ra_c:lon, carqcterlstlca de Formatos
actividad calidad (CTQs)
aplicable.
Unidad 1 Identifica la vacante.
Administrativa
Solicitante
2 Llena formato de RO1-PIO6
requisicion de Requisicion
personal y envia al
Jefe Inmediato.
3 Da VoBo y entrega RO1-PI06
. formato por oficio al Requisicion
Jefe Inmediato e
Departamento de Oficios
Personal.
4 Verifica
procedimiento PC19
Departamento S,
de Personal Promocion y
ascenso del
personal.
5 Si hay candidato/a
Inicia procedimiento
de promocion y
ascenso del
personal.
6 Si no hay Descripcion de R02-PI106
candidato/a vacante Convocato-
Elabora Etapas ria
convocatoria con convocatoria
base en los gerf” y del
lineamientos escripcion de
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aplicables. puesto

Requisitos de

participacion

Medios de

contacto
Publica la R02-P106
convocatoria en los Convocatori
medios disponibles. a

Fin del procedimiento
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Seleccion de personal

Normativa, Requisito,
F:T:gf;;g' atributo, Registros/
Responsable Paso Actividad ! especificacion, Documentos/
operacion, | . oracteristica de Formatos
actividad .
aplicable. calidad (CTQs)
Departamento 1 Recibe, registra Curriculum Vitae | R03-PI106
de Personal candidato/a y revisa CURP Documentos
documentos contra RFC Registro y
requisitos de la Acta Nacimiento | reyjisign
convocatoria. Comprobante de | 4o mental
estudios
Titulo y Cédula
-Los , documentps Constgncia no
se reciben en copia penal
Constancia no
inhabilitado
INE/IFE vigente
Comprobante
domicilio
Carta
recomendacion
Cartilla militar
liberada
(Hombres)
Si el/la candidato/a
cumple requisitos.
Pasa al No.3
Si el/la candidato/a
no cumple
requisitos
Se descarta del
proceso.

2 Elabora registro y Requisitos del | RP03-P106
expediente de punto 1 Registro y
candidatos/as revision
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aceptados. documental
Elabora rol de
entrevistas para Rol
candidatos.
Candidato/a Acude a entrevista.
Si ellla
candidato/a Perfil de la
cumple con el
> vacante
perfil.
Pasa al No. 9
Si ellla
candidato/a no
cumple con el
perfil.
Se descarta del
proceso.
Departamento Verifica datos vy
de Personal referencias de
candidatos gque
cumplen perfil.
Realiza pruebas de Examen R04-P106
idoneidad de Psicolégica Resultados
acuerdo a CTQ’s Exposicion- de
Clase Idoneidad
Experiencia
Profesional
Experiencia
Docente
Competencia
Profesionales
No.Cursos de
Actualizacion
No.Cursos de
Formacion
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Canaliza al/a la
candidato/a con la
Unidad
Administrativa
Solicitante para
entrevista.

Unidad
Administrativa
Solicitante

Entrevista a
candidatos y
entrega resultado al
Departamento de
Personal.

Requisitos del
punto 1

R03-P106
Registro y
revision
documental.

Departamento
de Personal

Si es Jefe/a de
Departamento o
Superior
En conjunto con la

Unidad
Administrativa
Solicitante elabora
terna de candidatos
mejor valorados
para presentar a
Junta Directiva.

Junta Directiva

10

Analiza y determina
al/a la candidato/a
ganador/a.

Pasa al No. 12

Departamento
de Personal

11

Si no es Jefe/a de
Departamento o
Superior
En conjunto con la

Unidad
Administrativa
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Solicitante
selecciona al/ a la
candidato/a con
mejor resultado en
el proceso.

12 Informa a los Publicacion
candidatos el resultados
resultado del
proceso por los
medios
establecidos en la
convocatoria.

13 Contacta por
teléfono o correo
electronico al/la la
candidato/a
ganador/a para
realizar
contratacion.

14 Informa a la Oficio
Direcciébn  General
el resultado del
proceso.

Direccion 15 Autoriza Oficio
General contratacion e
informa a la
Subdireccion de
Servicios
Administrativos y al
Departamento  de
Personal.
Fin del Procedimiento
Contratacion de personal
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Normativa, Requisito,
proceso, atributo, .
- método especificacion Registros/
Responsable Paso Actividad e ’ Documentos/
operaplon, cargcterlstlca de Formatos
actividad calidad (CTQs)
aplicable.
Departamento 1 Solicita al nuevo Curriculum Vitae | RO03-PI06
de Personal trabajador CURP Documentos
documentos RFC del
originales para su Acta Nacimiento | rapajador
cotejo. Comprobante de
estudios
Titulo y Cédula
Constancia no
penal
Constancia no
inhabilitado
INE/IFE vigente
Comprobante
domicilio
Carta
recomendacion
Catrtilla militar
liberada
(Hombres)
5 Integra expeqllente Expediente
del nuevo trabajador.
Asigna numero de
empleado y da de
alta en el sistema de
3 recursos humanos.
-N6émina
-Reloj checador
-Base de datos.
Elabora contrato
4 individual de trabajo. Contrato
-Se elabora en dos
tantos.
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Recaba firmas de

contrato  individual
de trabajo.
-Director General.
-Direccion
5 Académica Contrato
(docentes).
-Subdireccién de
Servicios
Administrativos.
-Nuevo trabajador.
Tram_lta alta  del Formato DP

6 trabajador ante el 50

ISSSTEP.
Gestiona su

7 credencial oficial con
la Subdireccion de
Vinculacion.

Gestiona tarjeta de .
Tarjeta
8 despensa. .
-No aplica
organigrama.
Informa al nuevo
trabajador pasar al

9 Departamento de
Contabilidad para
gestionar su medio
de pago de sueldo.

10 Entrega al nuevo Copia de Copias:
trabajador copia del contrato -Contrato
contrato, copia del Copia de alta -DP 50
alta ISSSTEP, ISSSTEP Original:
credencial oficial. Credencial -Credencial

oficial -Acuse
Tarjeta de documentos
despensa (si -Tarjeta
aplica) despensa
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Acuse recibo
documentos

Fin del procedimiento
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6.- Diagrama de proceso
Reclutamiento de persona

Unidad Administrativa
Solicitante

Inicio

1

Identifica la vacante

v

Llena formato de
requisiciéon de personal y
envia al Jefe Inmediato.

Jefe Inmediato

3

Y

Da VoBo y entrega formato
por oficio al Departamento
de Personal.

Departamento de
Personal

4

A 4

Verifica procedimiento de
promocion y ascenso del
personal.

Si

JHay candidato/a?

Elabora convocatoria con
base en los lineamientos
aplicables

7
A 4

Publica la convocatoria en
los medios disponibles.

Inicia procedimiento
PC19

A
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Seleccién de personal

Departamento de
Personal

e
l 1

Recibe, registra candidato/
a vy revisa documentos
contra reguisitos de =
convocatoria.

Cumple
reqgussitos?

Sale del proceso

Elabora registro
expediente de candidatos/
as aceptados.

L =

Elabara rol de entrevistas

Candidato/a

Y

Acude a3 entrevista

para candidatos.

verifica datos y

referencias de candidatos
que cumplien perfil.

1 s

Realiza pruebas de
idoneidad.

1 2

Canaliza al/a |la candidato/
a con 1a Unidad
Administrativa Solicitante
para entrevista.

Sale del proceso
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Unidad Administrativa
Solicitante

8

Entrevista a candidatos y
entrega  resultado  al
Departamento de
Personal.

LEs Jefe de
Depto?

Departamento de Junta
Personal Directiva

9

10
En conjunto con la Unidad

Administrativa Solicitante
elabora terna de
candidatos mejor
valorados para presentar a

Analiza y determina al/a la
candidato/a ganador/a,
Pasa al No. 12

A 4

Junta Directiva,

En conjunto con la Unidad
Administrativa Solicitante
selecciona al/ a la
candidato/a con mejor
resultado en el proceso,

12

A4

Informa a los candidatos el

resultado del proceso por |

los medios establecidos en
la convocatoria.

13

A 4

Contacta por teléfono o
correo electrénico al/a la
candidato/a  ganador/a
para realizar contratacion.

14

Y

Informa a la Direccién
General el resultado del
proceso.
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Direccion General

Autoriza contratacién e
informa a la Subdireccidn

de Servicios
Administrativos ¥ al
Departamento de
Persanal.

A 4

Fin
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( Inicia )

E
v
Solicita al nuevo trabajador
documentos originales para
su cotejo.
2
A
Integra expediente del
nuevo trabajador.
3
A 4
Asigna namero de
empleado y da de alta en el
sistema de recursos
humanos.
4
h 4

Elabora contrato individual
de trabajo.

5

v

Recaba firmas de contrato
individual de trabajo.

6

h 4

Tramita aita del trabajador
ante el ISSSTEP.

h

Gestiona su credencial
oficial con la Subdireccion
de Vinculacién.

8
A 4
Gestiona tarjeta de
despensa
A 4 9

Informa al nuevo trabajador
pasar al Departamento de
Contabilidad para gestionar
su medio de pago de
sueldo.

Departamento de Personal

10

Entrega al nuevo trabajador
copia del contrato, copia
del alta ISSSTEP, credencial
oficial.

Contratacion del personal
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7.- Referencia de Anexos

R0O1-PI06 Requisicion

R02-P106 Convocatoria

R03-P106 Registro documental
R04-P106 Resultados de idoneidad
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Fecha de la Solicitud:

R0O1-P106 REQUISICION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO Y/O DOCENTE

I. Datos del Area Solicitante

Area que solicita:
Nombre del solicitante:

Cargo del solicitante:

Il. Especificaciones de la Requisicion

Creacion de Nuevo Puesto ( ) Cobertura de Puesto Vacante ( )

Motivo de la vacante:

Retiro Voluntario |:| Terminacion de Contrato |:|
Cancelacién del Contrato I:' Promocidn o Traslado El
Permiso o Licencia |:| Incapacidad por enfermedad |:|
Incapacidad por Maternidad |:| Jubilado |:|
Otro:

No. de Empleado y Nombre de la persona a sustituir o cubrir:

Ill. Definicién del Puesto

Tipo de Puesto: Administrativo D Operativo I:l Directivo I:l Docente I:l

Nombre del Puesto:

Area o Departamento:

Ubicacion fisica del puesto:

Horario de Jornada Laboral:

Funciones generales del Puesto:
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IV. Perfil Requerido (Conocimientos Generales)

Escolaridad o Grado Académico

Manejo de Equipo y/o Maquinaria

Manejo de Sistema y/o Programas Electrénicos

Dominio de Idiomas

Experiencia en funciones

HABILIDADES REQUERIDAS (sefiale con una X los que se requieran para el puesto)

ANALISIS

Comprensidn verbal/escrita Manejo de personal

Seguimiento de
instrucciones/procedimientos
Objetividad en el manejo de

Negociacion

Toma de decisiones

HjjEgun

LIDERAZGO

I:l Facilidad de palabra

|:| Dominio de publico
|:| Asertividad

|:| Trabajo en equipo

I:l Manejo de estrés

informacion
Poder personal (lograr que
sucedan las cosas)
PLANEACION / ORGANIZACION
S Orientado a Clasificacion y orden
Iniciativa I:l resultados I:l l6gico de informacion
. Adaptable a L
Creatividad . C t
reativida |:| cambios I:' oncentracion

laboral

ACTITUDES REQUERIDAS (sefiale con una X los que se requieran para el puesto)

|:| Empatico

Responsable

Otras habilidades o actitudes requeridas:

I:' Emprendedor |:| Colaborador D Apego a

normas

COMUNICACION

L O

[ ]
[ ]

[ ]

Solicita

Autoriza

Nombre, Puesto y Firma
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Nombre, Puesto y Firma

R02-P106 CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA NO. ITSA/000/201X

Con fundamento en los articulos xx del Decreto de Creacidn y en los articulos XXX del Reglamento
Interior de Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco, asi como el apartado xx del Manual de
Organizacion vigente se emite la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y
ABIERTA dirigida toda
persona interesada que desee
ingresar al Instituto
Tecnoldgico Superior de
Atlixco para ocupar la
siguiente
vacante:Denominacidn:

Adscripcion:

Clave del puesto:

Numero de vacantes:

Remuneracion mensual
bruta:

Tipo de contratacion:

Lugar de trabajo:

Horario de trabajo:

FUNCIONES PRINCIPALES

ukhwnN e

PERFIL Y REQUISITOS

Escolaridad

Carrera:

Nivel de estudios:
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Grado de avance:
Experiencia e A
e B
e (C
Habilidades e A
e B
e (C
Conocimientos o A
e B
e C
Idiomas e A
e B
e (C
Otros o A
e B

RECEPCION DE DOCUMENTOS
La recepcién de documentos se realizard por los siguientes medios:

e En el Departamento de Personal en horario de lunes a viernes de 10:00 a 17:00 horas.
e Via electrénica en formato PDF al correo rechumanos@itsatlixco.edu.mx
PERIODO DE LA CONVOCATORIA
e Fecha de inicio de inscripciones:
e Fecha de cierre de inscripciones:
DOCUMENTOS A PRESENTAR

El/la aspirante debera presentar los siguientes documentos organizados en carpeta o folder con el
siguiente orden:

1.

2.
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INFORMES

En Calle Prolongacidn Heliotropo No. 1201 Colonia Vista Hermosa, Atlixco Puebla, Edificio

G, Planta Alta.
Al teléfono (244) 44 6 22 12 y (244) 44 6 04 65

Al correo electrénico rechumanos@itsatlixco.edu.mx

ATENTAMENTE
Atlixco, Puebla a XX de XXXXXX de 201X
“Educacidn Tecnoldgica y Humanista para el Desarrollo Regional”

DEPARTAMENTO DE PERSONAL
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Fecha

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ATLIXCO
R03-P106 REGISTRO Y REVISION DOCUMENTAL DE ASPIRANTES

wenTUTO TEC
‘SUPERIOR DE ATLIX

Datos del Puesto

Nombre del puesto Cdédigo Periodo de registro

Registro de aspirantes

Sexo | Fechade
No. Nombre completo M E registro

Cumple No cumple

Revision documental por aspirante

: Constanci
Constancia

No | ¢ RE | CUR Acta Comproban antecedent a IN Comproban Carta :

v C P Nacimien te s no no E te recomendaci

to Estudios Inhabilita Domicilio 6n
penales d
o

1
2
3
4
5
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Resultados revision documental

Aspirante

Aprobado

No aprobado Comentarios

Elaboré

Departamento de Personal
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ACTA DE EXPEDICION

REGISTRO: GEP1117/11/00018K/01/17MP0818

FUNDAMENTO LEGAL

En apego a los articulos 3, 4, objetivos y atribuciones del Instituto; y 13 fraccion
XXII de las facultades y obligaciones del Director General; del Decreto que Crea al
Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco.

VALIDA VALIDA AUTORIZA
FIRMA FIRMA FIRMA
C.P. R. BLANCA M.D.R.S. LUIS M.B.A GUILLERMO
GONZALEZ ARTURO MONTIEL | ANTONIO ALMAZAN
CARPINTEYRO AGUIRRE. SMITH
DIRECCION DE DIRECCION DIRECCION
PLANEACION Y ACADEMICA GENERAL
VINCULACION (LAMA) (GAAS)
(RBGC)
JULIO 2018 JULIO 2018 JULIO 2018
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