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 TECNM_
MEXICO

Procedimiento para la Inscripcién.
1. Propoésito

Asignar nimero de control para dar caracter de alumno(a) inscrito al aspirante que haya cubierto los requisitos

de ingreso, en cualquiera de los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, del Grupo Multisitios 1AB.
2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a todos los Institutos Tecnolégicos Descentralizados del Tecnoldgico Nacional
de México, del Grupo Multisitios 1AB.

Este procedimiento cubre desde la promocion de la oferta educativa, hasta la entrega de credencial a alumnos y

alumnas de nuevo ingreso.
3. Politicas de Operacion

3.1 Es responsabilidad del Departamento de Vinculacién y Difusion la promocion de la oferta educativa.

3.2 Sdlo se inscribird a los y las aspirantes que resulten seleccionados de acuerdo al Proceso de seleccion; y
gue reunan los requisitos legales y los establecidos por los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, del
Grupo Multisitios 1AB.

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

3.4 Es responsabilidad del Departamento de Servicios Escolares, llevar un registro de ndmeros de control
asignados a los alumnos(as).

3.5 Es responsabilidad del Departamento de Recursos Financieros definir la forma en que el alumnado puede
llevar a cabo el pago de los diferentes Servicios (Ejemplo: Pago en efectivo, depésito bancario,
transferencia electrénica). Asi como llevar a cabo el cobro al alumnado por los diferentes servicios
solicitados y emitir el recibo oficial correspondiente.

3.6 Los nimeros de control del alumnado se asignaran de acuerdo a las normativas y politicas de cada ITD’s.

3.7 Cada ITD designara al &rea responsable de realizar los tramites de alta al Seguro Facultativo del IMSS.
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3 Diagrama de Procedimiento.
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5. Descripcion del Procedimiento.

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Elabora programa de
promocion y difusion.

1.1 Organiza y ejecuta el programa de promocion y
difusién, en coordinacibn con los departamentos
correspondientes.

Jefe(a) del Departamento
de Vinculacién

2. Organiza el proceso
de inscripcion.

2.1 Obtiene de la autoridad correspondiente las fechas de
entrega de fichas, aplicacion de examen, estrategia de
aplicacion de examen y entrega de resultados.

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

Jefe(a) del Departamento
de Servicios Escolares

3. Difunde el calendario
del procedimiento de
inscripcion.

3.1 Solicita a Servicios Escolares calendario de actividades
y requisitos para solicitar ficha para examen de
seleccién e inscripcion.

3.2 Difunde calendario de actividades y requisitos del

Jefe(a) del Departamento
de Comunicacién y

procedimiento de inscripcion. Difusién
4. Recibe pago. 4.1 Recibe el pago de derecho a examen de seleccion
y emite el recibo oficial.
4.2 Envia al aspirante al Departamento de
Servicios Escolares a continuar su tramite. Jefe(a) del

NOTA: El uso del formato de “Recibo Oficial de cobro”
sera realizado por cada Instituto Tecnoldgico con
base en sus requerimientos estatales o regionales y
se sujetard a la normatividad vigente del mismo.

Departamento de
Recursos Financieros

5 Captura solicitud de

5.1 Captura solicitud de ficha para examen de seleccién

ficha. 5.2 Entrega solicitud de ficha a Servicios Escolares para su Aspirante
validacion.
6 Valida solicitud de 6.1 Recibe pago y valida solicitud de ficha para examen de
ficha. seleccion.

6.2 Otorga ficha y guia para examen de seleccién. Ocupar
Formato de solicitud de ficha para examen de
seleccion.

Jefe(a) del Departamento
de Servicios Escolares

7 Aplica y evalGa
examen de seleccion.

7.1 Se encarga de gestionar la preparacion del espacio y
mobiliario para la aplicacion del examen de seleccion.

7.2 Se encarga de la capacitacion de los aplicadores de
examen y del material que se requiera.

7.3 Se encarga del material para examen de seleccion.

7.4 Aplica y evalla los examenes de seleccion.

Jefe(a) del Departamento
de Desarrollo Académico

8. Publica relacién de
aspirantes aceptados.

8.1 En coordinacion con el departamento de Desarrollo
Académico se elabora la relacion de aspirantes
aceptados.

8.2 Publica relacion de aspirantes aceptados.

8.3 Publica requisitos, calendario y lugar para inscripcion.

Subdirector(a) Académico.
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9. Cobra cuota de
Inscripcion.

9.1 Cobra la cuota de inscripcién y emite recibo oficial de
cobro.

9.2 Envia el aspirante al Departamento de Servicios
Escolares.

Jefe(a) del Departamento
de Recursos Financieros.

10. Realiza Inscripcion.

10.1 Recibe y revisa los documentos de aspirantes
aceptados. Ver anexo 9.6

10.2Anexa al expediente solicitud de inscripcion y el
contrato original firmado por el alumno(a) y entrega
copia.

10.3 Asigna nimero de control en forma progresiva,
correspondiente a cada alumno(a). Ver anexo 9.8.

10.4 Otorga carga académica con horario.

10.5 Emite y entrega credencial.

Jefe(a) del Departamento
de Servicios Escolares

11. Programa e imparte
Cursos de Induccion.

11.1 Programa Cursos de Induccion, en Coordinacion con
los departamentos académicos

11.2 Prepara el material necesario para el curso de
induccioén.

11.3 Capacita al personal docente que impartiran el curso
de induccion.

11.4 Supervisa la ejecucion del curso de induccién.

Jefe(a) del Departamento
de Desarrollo Académico

6. Documentos de referencia

Documentos

Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnoldgico Nacional de México. Planes de Estudio

para la Formacion y Desarrollo de Competencias Profesionales, Octubre 2015.

7. Registros

Registros Fecha de emisién.
Programa de difusion Ciclo escolar
Lista de aspirantes aceptados Julio 2017
Solicitud de inscripcion Julio 2017
Contrato con el alumno Julio 2017
Solicitud para el examen de seleccion Julio 2017
Recibo de Cobro No aplica
Formato registro de nimeros de control Julio 2017
Carga académica Julio 2017
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8. Glosario

Carga académica: Es el documento donde se registra el nimero de asignaturas con la cantidad de créditos

autorizados a cursar en un periodo escolar.

Inscripcién: Proceso por el cual el aspirante que ha sido seleccionado mediante un examen y cumple con los

requisitos de admision, es registrado como alumno(a) del plantel.

Numero de control: Es el nimero otorgado por el Instituto Tecnolégico para identificar al alumno(a), durante

toda su estancia en el plantel.

Equivalencia de estudios: Es el acto administrativo a través del cual la autoridad educativa, declara

equiparables entre si, estudios realizados dentro del Sistema Educativo Nacional.

Revalidacion de Estudios: Es el acto administrativo a través del cual la autoridad educativa del TecNM declara
equiparables entre si, estudios realizados en el extranjero con planes de estudio del TecNM

Curso de induccién: Es la capacitacion que se imparte al alumnado de nuevo ingreso antes de iniciar clase
donde se les da informacién relevante sobre su nueva escuela que le sera de gran utilidad durante la estancia

en el instituto. Este curso puede tener otros nombres por ejemplo: curso propedéutico o curso de nivelacion.
9. Anexos

9.1. Formato de Lista de Aspirantes Aceptados.

9.2. Formato de Solicitud de Inscripcion.

9.3. Formato de Contrato con el Alumno(a).

9.4. Formato de Solicitud de Ficha para Examen de Seleccién
9.5. Formato de Carga Académica.

9.6. Listado de Documentos Requeridos para Inscripcion.

9.7. Formato de Registro de Niumero de Control.
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10.

Cambios de esta version

Fecha de la
actualizacién

Descripcién del cambio
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SOPLECNM,
MEXICO

Procedimiento para la Reinscripcién de Alumnos(as).
1. Propdsito

Aplicar los lineamientos para la reinscripcién de los Alumnos(as) en todos los Institutos Tecnolégicos

Descentralizados del Tecnoldgico Nacional de México, del Grupo Multisitios 1AB.
2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los alumnos(as) que cumplan los Requisitos de Acreditacion de

Asignaturas en todos los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, del Grupo Multisitios 1AB.
3. Politicas de operacion

3.1 El Departamento de Planeacion, convoca al Area Académica, Departamento de Recursos
Financieros y Departamento de Servicios Escolares para la elaboracion y estructuracion del
Calendario Escolar.

3.2 Para reinscribirse los/las interesados(as) deberan cumplir con lo establecido en el Lineamiento
para la Acreditacion de Asignaturas version 1.0, Manual de Lineamientos Académico-
Administrativos del Tecnoldgico Nacional de México y demas declarados por el Instituto
Tecnolégico Descentralizado, del Grupo Multisitios 1AB.

3.3 El Area Académica debe establecer el orden de reinscripcién para que el Departamento de
Comunicacién y Difusion lo publique al menos 5 dias habiles previos a las fechas programadas
para la reinscripcion.

3.4 Es responsabilidad del Departamento de Recursos Financieros definir la forma en que el
alumnado puede llevar a cabo el pago de reinscripcion.

3.5 En caso de discrepancias con algin punto de este procedimiento, se debera tratar en el Comité
Académico de cada ITD.

Julio 2017



Diagrama de Procedimiento.
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Descripcion del procedimiento.

Secuencia de

etapas

Actividad

Responsable

1. Establece el
orden de
Reinscripcion

11
1.2

Establece orden de reinscripcion

Solicita al Departamento de Comunicacién y Difusion la

publicacién del orden de reinscripcion

Divisién de Estudios
Profesionales

2. Publica y difunde

Departamento de

Orden de 2.1 Publica y difunde orden de Reinscripcién y Calendario L
X L Comunicacion y
Reinscripcion y Escolar. e,
: Difusion
Calendario Escolar
3. Solicita 3.1 Realiza el pago de reinscripcion. Alumno (a)
reinscripcion 3.2 Somete a revision de la Division de Estudios
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Profesionales su situaciéon académica.

4.1 Autoriza la Carga Académica a los alumnos(as).

4. Asigna y autoriza 4.2 Emite copia del formato de Carga Académica al
Carga Académica alumno(a) y conserva la original y recibo de pago para
enviarla al Departamento de Servicios Escolares.

Divisién de Estudios
Profesionales

5. Integra carga 5.1 Recibe la Carga Académica y copia del recibo oficial de
académica cobro.

Servicios Escolares

6. Documentos de referencia

Documentos Cdédigo
Lineamiento para la Acreditacion de Asignaturas Version 1.0
Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnolégico No Aplica
Nacional de México. Planes de estudio para la formacion y desarrollo de
competencias profesionales. Octubre 2015
7. Registros
Registros Fecha de emision
Calendario Escolar de cada ITD Afo de vigencia
Recibo Oficial de Cobro Por folio
Solicitud de Reinscripcion y Carga Académica Julio 2017
(No aplica en caso de reinscripcioén via
electrénica)
Carga Académica Julio 2017

8. Glosario

Reinscripcion: Es un proceso mediante el cual al alumno(a) se le asigna una Carga

Académica que corresponda a su avance reticular.

9. Anexos

9.1. Formato de Solicitud de Reinscripcién y Carga Académica.

9.2. Formato de Carga Académica.
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10.Cambios de esta version

Fecha de la
actualizacion

Descripcién del cambio
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=P LECNM,
ﬂ\. MEXICO

Procedimiento para Promocion Cultural, Deportiva y Recreativa.

1. Propdsito
Establecer el lineamiento para la acreditacion de las actividades complementarias, con
la finalidad de fortalecer la formacion integral de los estudiantes de los Institutos

Tecnologicos Descentralizados.

2. Alcance
Este procedimiento se aplica en los Departamentos de Actividades Culturales,
Deportivas y Recreativas de los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados del

Tecnologico Nacional de México.

3. Politicas de operacién
3.1 Las actividades de Promocion Cultural, Deportiva y Recreativa en el TecNM,
fortalecen la formacion integral de los Estudiantes en las diferentes Disciplinas, para
concientizarlos sobre los beneficios que trae consigo la practica y el desarrollo de estas
actividades.
3.2 Las actividades civicas que generan los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados,
pueden o no ser consideradas como Actividades culturales.
3.3 El TecNM establece que todos los Estudiantes tienen la misma oportunidad de
participar en cualquiera de las actividades de Promocién Cultural, Deportiva y
Recreativa, que ofrecen los Institutos Tecnol6gicos Descentralizados.
3.4 Los ITD que tengan la posibilidad de participar en eventos Pre-Nacionales y

Nacionales se sujetaran a los lineamientos de la convocatoria emitida por el TecNM.
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4. Diagrama del procedimiento
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5. Descripcién del procedimiento.

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Planifica Actividades
Culturales, Deportivas

y Recreativas.

1.2.

Programa reuniones con los Promotores de Actividades
Culturales, Deportivas y Recreativas.

Consultar en el portal del TecNM las fechas de todo el
plan de trabajo de los eventos Pre-Nacionales vy

Nacionales

1.3 Se convoca reunién a los Directores de Tecnolégicos para

promover sede y fecha del Evento Pre-nacional y

Departamento de
Actividades Culturales,
Deportivas y

Recreativas.

nacional.
1.4 Elabora plan de Actividades de Promocién Culturales,
Deportivas y Recreativas.

2. Programa, Difundey [2.1. En el curso de induccién da a conocer a los Alumnos de Departamento de
Coordina Actividades nuevo ingreso las diferentes Actividades Culturales, | Actividades Culturales,
Culturales, Deportivas y Recreativas con que cuenta los Institutos Deportivas y
Deportivas y Tecnolbégicos Descentralizados. Recreativas.
Recreativas. 2.2. Da a conocer el programa a los departamentos de

apoyo.

2.3. Elabora y difunde material impreso de los eventos
programados.

2.4 Coordina la realizacion de los eventos Culturales,
Deportivos y Recreativos: internos, prenacionales,
regionales y nacionales.

2.5 Coordina la realizacion de los eventos culturales internos

3. Inscribe a los 3.1. Prepara las cédulas de inscripciobn a Actividades | Oficina de Promocién
Alumnos en las Culturales, Deportivas y Recreativas con apoyo de los | Cultural, Deportiva y
Actividades promotores correspondientes y realiza la inscripcion. Recreativa.
Culturales, 3.2. Determina el nimero de participantes por grupo de

Deportivas y

Recreativas.

acuerdo a los horarios y espacios disponibles.

4. Planea y Desarrolla

Actividades

4.1 Elabora el plan de trabajo para los participantes de

Actividades Culturales, Deportivas y Recreativas del

Promotor(a) Cultural,

Deportivo y
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Culturales, Instituto Tecnolégico Descentralizado. Recreativo.
Deportivas y 4.2 Realiza y participa en la presentaciébn de eventos
Recreativas. Culturales, Deportivos y Recreativos de acuerdo al plan
de trabajo del Departamento de Actividades Culturales,
Deportivas y Recreativas.
4.3 Para los eventos culturales y deportivos se realiza el
registro de estudiantes en el portal del TecNM en el area
de Actividades. Culturales y/o Deportivos
5. Participa en 5.1 El Alumno participa en los eventos que se realicen a Estudiante.
Actividades - . .
nivel; Interno, Local, Regional, Pre-Nacional y
Culturales,
Deportivas y Nacional, de acuerdo al programa de trabajo.
Recreativas
6. Evalta 6.1 De acuerdo al programa de Actividades Culturales, Promotor Cultural,

Conocimientos,
Habilidades y
Aptitudes.

Deportivas y Recreativas, aplican los mecanismos de
evaluacion, elabora cédula de resultados de dichas
Actividades.

Deportivo y

Recreativo.

7. Elabora Constancia
de Acreditacién de
Actividad

Complementaria

7.1. El Jefe de Oficina de Promocién Cultural, Deportiva y
Recreativa revisa y pasa al Jefe de Departamento a firma
la cédula de resultados de Actividades Culturales,

Deportivas y Recreativas.

7.2. Elabora, firma, sella y pasa al Jefe de Departamento a

firma la Constancia de Acreditacion de Actividad

Complementaria vigente en el lineamiento para la

acreditacion de actividades complementarias

7.3. Sugiere al Jefe del Departamento lista de Alumnos

destacados reconocimiento en las

para otorgar

Actividades Culturales, Deportivas y Recreativas.

Oficina de Promocién
Cultural, Deportiva y

Recreativa

8. Elabora Informe Final
de Actividades
Culturales, Deportivas y

Recreativas.

8.1. Recaba informacion de los promotores Culturales,

Deportivos y Recreativos e integra el informe de
actividades realizadas, el informe debe contener como
minimo:

e Numero de Alumnos atendidos.

e Numero de Actividades Culturales, Deportivas vy

Recreativas

e Numero de eventos realizados.

Oficina de Promocién
Cultural Deportiva y

Recreativa
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e Numero de invitaciones atendidas.

¢ Numero de participantes del ITD por evento.

9. Recibe Informes de la
Oficina de Promocion y
Promotores, e Integra el
Informe del
Departamento, ademas
entrega Constancia de
Acreditacion de
Actividad

Complementaria

9.1. Con base en los reportes de los Promotores Culturales
Deportivos y Recreativos elabora el informe del
Departamento y lo presenta a la subdireccion de
Planeacién y Vinculacion.

9.2. Entrega reconocimiento a Alumnos destacados en las
Actividades Culturales, Deportivas y Recreativas.

9.3. Analiza resultados con los promotores Culturales,
Deportivos y recreativos, y toma acuerdos para el
siguiente periodo.

9.4 Entrega las constancias de Acreditacion de Actividades
Complementaria al departamento de control escolar para

que anexe a expediente de Estudiante.

Departamento de
Actividades Culturales,
Deportivas y

Recreativas

6. Documentos de referencia

Documentos

Lineamiento para Acreditacion de Actividades Complementarias; versién vigente

7. Registros

Registros Fecha de emision
Cédula de Inscripcién a Actividades Culturales, Deportivas y Recreativas Julio 2017
Cédula de Resultados de Actividades Culturales, Deportivas y Recreativas. Julio 2017
Constancia de Acreditacion de Actividad Complementaria N/A

8. Glosario

Estudiante Avanzado: Son todos aquellos Alumnos inscritos en alguna Actividad Cultural, Deportiva y

Recreativa que han demostrado un avance importante en conocimientos, Habilidades y Aptitudes en la

disciplina que practican.

Estudiante: Son todos aquellos que inician su participacién en Actividades Culturales, Deportivas y Recreativas

gue aun no han sido evaluados por el promotor.
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Disciplina: Es toda Actividades Culturales, Deportivas y Recreativas que se desarrolla y promueve el Instituto
Tecnolégico Descentralizado.

Disciplina Deportiva: Es toda Actividad Deportiva y Recreativa que se desarrolla y promueve el Instituto
Tecnoldgico Descentralizado y fuera de él.

Grupo representativo: Es aquel grupo de Alumnos que se ha integrado para que represente al Instituto
Tecnoldgico Descentralizado en las Actividades Culturales, Deportivas y Recreativas que se implementen.

Jefe de Oficina de Promocion Cultural, Deportiva y Recreativa: Es la persona con nombramiento de Jefe de
oficina de Promocion Cultural, Deportiva y Recreativa que se encarga de dar seguimiento a toda la Actividad
Cultural, Deportiva y Recreativa dentro y fuera del Instituto Tecnol6gico Descentralizado.

Promotor: Persona que da la instruccién y evalla a los Alumnos con respecto a las Actividades Culturales.
Deportivas y Recreativas con la intencién de que incrementen sus conocimientos, Habilidades y Aptitudes, asi
mismo de realizar las evaluaciones para la deteccién de dichos talentos.

SEE: Secretaria de Educacion del Estado.

9. Anexos

Formato para Cédula de inscripcidn a actividades culturales, deportivas y recreativas.
Formato para Cédula de resultados de actividades culturales, deportivas y recreativas

Constancia de Acreditaciéon de actividad complementaria.

10. Cambios de esta version

Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
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SOPLECNM,
MEXICO

Procedimiento para Visitas a Empresas.
1.Propésito
Establecer la metodologia para realizar Visitas a Empresas de los estudiantes de los Institutos

Tecnolégicos Descentralizados del TecNM con la finalidad de que adquieran conocimientos y experiencias
que complementen y actualicen su aprendizaje.

2.Alcance

Este procedimiento aplica en todos los Departamentos de Gestién Tecnoldgica y Vinculacion y Areas
Académicas del TecNM.

3. Politicas de operacion

3.1 Las Visitas a Empresas seran autorizadas por el Jefe del Area Académica y deberan estar contenidas
en el Plan de Estudios de la Carrera.

3.2 El Departamento de Gestién Tecnolédgica y Vinculacién establece y difunde el periodo de Visitas a
Empresas.

3.3 El Departamento de Gestidn Tecnolégica y Vinculacion en coordinacién con el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios, deberan asegurar las condiciones minimas de seguridad durante el
traslado y desarrollo de la visita.

3.4 Se daré prioridad a las vistas siempre y cuando este como insumo en los programas de estudio.

3.5 Los registros de Formato para Oficio de Solicitud de Visitas a Empresas el Formato para Carta de
Presentacion y Agradecimiento de Visitas a Empresas deberan ser impresos en hoja membretada del
ITD.

3.6 Cuando una empresa o institucién a visitar proporcione el formato para realizar el Oficio de Solicitud de
Visita se omitira el formato del SGC.
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4. Diagrama del procedimiento
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5. Descripcion del procedimiento.

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1. Establece Periodo
de Visitas.

1.1 Determina, con base al calendario escolar, el periodo de
realizacion de las visitas.

1.2 Entrega a las Areas Académicas correspondientes los
formatos de solicitud de Visitas a Empresas.

Departamento de
Gestion Tecnoldgica
y Vinculacion.

2. Elaboran Solicitudes
de Visitas a
Empresas en Base
al Periodo
Establecido.

2.1 Difunde informacién de periodo de visitas para que los
docentes interesados presenten sus solicitudes siempre y
cuando la visita esté contenida en el programa de la
materia que imparte el docente que solicita.

2.2 Recibe solicitudes de los docentes y solicita aval de la
academia correspondiente.

2.3 Solicita el Visto Bueno a la Subdireccion Académica y
entrega la solicitud de Visitas a Empresas al
Departamento de Gestién Tecnoldgica y Vinculacion.

Areas  Académicas
Correspondientes.

3. Gestiona Visitas a
Empresas.

3.1 Establece contacto con las empresas.

3.2 Elabora y envia el Oficio de Solicitud de Visitas a
Empresas.

3.3 Si procede la visita, pasa al punto 4.

3.4 No procede la visita, se informa al &area académica
correspondiente.

Departamento de
Gestion Tecnoldgica
y Vinculacion.

4.1 Solicita disponibilidad de transporte al Departamento de

4. Solicita Recursos Materiales. Departamento de
disponibilidad de 4.2 En caso de los ITDs que no cuenten con autobs propio, | Gestion Tecnologica
transporte solicitar al Departamento de Recursos Materiales la | Y Vinculacion.

contratacion del servicio de transporte.

5. Elabora el 5.1 Elabora el Programa de Visitas Aceptadas a Empresas y

Programa de
Visitas, Cartas de
Presentacion,
Agradecimiento y
Envia.

lo envia al Departamento de Recursos Materiales y a los
Departamentos solicitantes.

5.2 Elabora Cartas de Presentacion y Agradecimiento de
Visitas a Empresas para las Visitas Programadas y las
entrega al Departamento solicitante.

Departamento de
Gestion Tecnoldgica
y Vinculacion.

6. Recibe Cartas de
Presentacion y
Programa de Visitas
Aceptadas a
Empresas para
Gestionar
Recursos.

6.1 Recibe Programa de Visitas Aceptadas a Empresas,
elabora oficio de comisién al docente y le entrega el
original y copia para acuse de la Carta de Presentacion y
Agradecimiento de Visitas a Empresa.

6.2 Con el oficio de comisidn, solicita la asignacion de los
viaticos para el responsable de la visita, al Departamento
de Recursos Financieros.

6.3 Entrega itinerario y lista de estudiantes.

Areas  Académicas
Correspondientes.

7. Recibe Programa

de Visitas 7.1 Elabora el oficio de comision al operador responsable | Departamento de
Aceptadas a (chofer) y distribuye las copias correspondientes como se | Recursos Materiales
Empresas y indica en el mismo oficio. y Servicios.
Gestiona Recursos
8.1 Recibe los oficios de comision y procede a elaborar los | Departamento de
8. Asigna Recursos. cheques de viéticos correspondientes. Recursos
8.2 Emite cheque de gastos. Financieros
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9. Traslada arupo al 9.1 Verifica la hora de salida con el docente responsable de la | Departamento de
.Iu ar de \?isitg visita, asi como las condiciones minimas de seguridad | Recursos Materiales
9 ' durante el traslado y desarrollo de la visita. y Servicios
10. Realiza Visita,
entrega Informe de 10.1 Recibe Reporte de Resultados e Incidentes en Visita y
Visita, Carta de copia de la Carta de Presentacion y Agradecimiento | . e
Areas  Académicas

firmada y sellada de recibido en la empresa y la entrega
al Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion.

Presentacion y
Agradecimiento con
Acuse de Recibo
por la Empresa.

Correspondientes

11. Recibe Reporte de
Resultados e
Incidentes de Visita
y Acuse de la Carta
de Presentacion.

11.1 Recibe acuse de recibo de la Carta de Presentacion y
Reporte de Resultados de Incidentes en Visita por parte
del Departamento Académico.

Departamento de
Gestién Tecnolégica
y Vinculacion

6. Documentos de referencia

Documentos
No aplica
7. Registros
Registros Fecha de emisién

Solicitud de Visitas a Empresas. Julio 2017
Oficio de Solicitud de Visitas a Empresas. Julio 2017
Programa de Visitas Aceptadas a Empresas. Julio 2017
Carta de Presentacion y Agradecimiento de Visitas a Julio 2017
Empresas.

Reporte de Resultados e Incidentes en Visita. Julio 2017

8. Glosario

Empresa: Es la entidad, industria, organismo o institucién publica que puede ser visitada.

Comprobacion. Son las facturas debidamente requisitadas que se presentan para comprobar los recursos
financieros que fueron asignados para la realizacién de la visita a la empresa.

Visita a Empresa. Asistencia de estudiantes a empresas cuyas actividades propician la formacion académica.
Incidentes: Situacién que se interpone para el desarrollo normal durante el trayecto y durante la visita en la
empresa (incluye aquellos que afecten la realizacién de la visita, ademas de la integridad fisica de los

estudiantes participantes)
9. Anexos

9.1 Formato para Solicitud de Visitas a Empresas.
9.2 Formato para Oficio de Solicitud de Visitas a Empresas.
9.3 Formato para Programa de Visitas Aceptadas a Empresas.
9.4 Formato para Carta de Presentacién y Agradecimiento de Visitas a Empresas
9.5 Formato para Reporte de Resultados e Incidentes en Visita
9.6 ltinerario de visita a empresa
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10. Cambios de esta version
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% NmLI?:LLI%GMEXICO . . .z
Procedimiento para la Gestion del Curso

1. Propésito
Asegurar el cumplimiento de los Programas de las Asignaturas del Plan de Estudios de cada Carrera de
Licenciatura, impartidas en los Institutos Tecnolégicos Descentralizados, del grupo Multisitios.

2. Alcance
Este procedimiento es aplicable a todos los y las Profesores con actividades frente a grupo de las diferentes
Areas Académicas de los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, del grupo Multisitios 1.

3. Politicas de operacion

1.1 Aplica para todos los programas vigentes de cada asignatura, correspondiente a los planes de estudios de
las carreras de licenciatura en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, del grupo Multisitios 1.

1.2 Para la operacion de este procedimiento se debe apegar a lo establecido al Manual de Lineamientos
Académico-Administrativos del Tecnoldgico Nacional de México. Planes de estudio para la formacion y
desarrollo de competencias profesionales, octubre 2015.

1.3 El personal docente debe entregar a la jefatura del departamento académico correspondiente, y previo al
inicio de las clases la planeacién de curso e instrumentacion didactica de la(s) asignatura(s) a impartir, asi
como la planeacion de actividades de hora de apoyo a la docencia.

1.4Reporta al Departamento Académico correspondiente la valoracion numérica del nivel de desempefio de
las competencias alcanzadas por los estudiantes, en los tiempos establecidos en la instrumentacion
didactica, a través de lista de calificaciones, evaluacién de productos de aprendizaje y refleje indices de
reprobacion.

1.5La entrega extemporanea del seguimiento del plan de curso serd considerada como fuera de tiempo para
efectos de la liberacion de actividades.

1.6 Los proyectos individuales del docente de horas de apoyo a la docencia podran realizarse en las
siguientes areas:

Areas Proyecto
1. Apoyoala | 1.Elaboracion de material didactico
Docencia
2.1 Asesoria a estudiantes en asignaturas de planes de estudio autorizados por el
TecNM.
2. Tutoria y 2.2 Talleres impartidos a estudiantes con contenidos complementarios al plan de
Direccion Estudios.
Individualizada 2.3 Asesoria a estudiantes en residencias profesionales.

2.4 Tutorias a estudiantes (dentro del Programa Institucional de Tutorias).
2.5 Asesoria de titulacion

3.1. Libros Capitulos de Libro
3.2. Articulos

3.3. Productos de Investigacion
3.4. Desarrollo de Proyectos

3. Investigacion y
Desatrrollo
Tecnoldgico

4.1. Vinculacién para el Aprendizaje
4. Vinculacién 4.2. Educacion Continua y Servicios Tecnolégicos
4.3. Transferencia de Tecnologia

5.1. Comisiones académicas

5. Gestion 5.2. Desatrrollo curricular

Académica 5.3. Consolidacion de la Infraestructura y Fortalecimiento de la Institucion
5.4. Obra Editorial

1.7 Los formatos para el Programa de Trabajo Académico en Horas de Apoyo a la Docencia, para el Reporte
de Proyectos Individuales del Docente y el Reporte Parcial y Final del Semestre podran no ser requeridos
por ITD, si es implementado un sistema informatico, aplicacion o herramienta tecnoldgica que realice esta
actividad.
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NACIONAL DE MEXICO-

4. Diagrama del procedimiento

Procedimiento para la Gestién del Curso
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TECHOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO-

Procedimiento para la Gestién del Curso

Subdirector

Jefatura de Departamento de

L Division Servicios Profesor Estudiante
Académico . .
Académica Escolares
Analiza y comprueba error
I
v

Elabora e imprime Actas de
Calificaciones

v

Firma actas de calificaciones
y entrega reporte
final

v

Integra libro de actas finales

v

Revisa reporte final y emite constancia de liberacién a

docentes

Fin

5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
etapas
1.1 Verifica vigencia de planes y programas de estudio.
1.2 Analiza y apertura las asignaturas correspondientes.
1. Realiza 1.3 Realiza propuesta a la Subdireccion Académica de: Jefatura d
; , , efatura de
propues_ta de e Asignaturas a cada docente, segun su perfil vy Division
Elaanqut?e?ln experiencia. Academica
e Proyectos individuales y horas de apoyo a la docencia en
funcién de las necesidades de la institucion.
e Horarios de docentes y de grupos de asignaturas.
2. Autoriza . s
L, . . L Subdireccion
planeacion 2.1 Revisa propuesta y autoriza planeacién semestral. o
Académica
semestral
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NACIONAL DE MEXICO-

Procedimiento para la Gestién del Curso

Secuencia de

Actividad Responsable
etapas
3.1 Entrega programa de asignatura, proyectos individuales, y horas
de apoyo a la docencia, horarios, calendario oficial, formato
Instrumentacién Didactica para la Formacién y Desarrollo de
3. Entrega Competencias Profesionales a las y los Docentes asignados para Jefatura de
Progr:_:tmas de impartir las materias del semestre y formato de Programa de Divisién
Es:lrjr?alt?os y Trabajo Académico en Horas de Apoyo a la Docencia. Académica
3.2 Solicita al Docente la planeacién e instrumentacion didactica del
Curso por materia y el registro de proyectos de horas de apoyo a
la docencia.
4. Realiza la | 41 Realiza la planeacion e instrumentacién didactica del Curso en el
planeacion  de formato Instrumentacion Didactica para la Formacién y Desarrollo
cuso y de de Competencias Profesionales. Profesor

actividades de

apovo a la 4.2 Realizar Programa de Trabajo Académico en Horas de Apoyo a
dp o la Docencia.
ocencia.
5.1 Recibe y verifica junto con el profesor la planeacion e

Instrumentacién didactica del Curso de cada materia a impartir y

Jefatura de

5. EvalGa el Programa de Trabajo Académico en Horas de Apoyo a la tura
Planeaciones Docencia por cada proyecto asignado. Division
Sl son aceptados pasa al punto 5. Académica
NO son aceptados regresa al punto 3.
6.1 Desarrolla el curso de acuerdo con la instrumentacion didactica y
planeacién autorizadas atendiendo los requerimientos del
apartado 5.4.4 Del (de la) Profesor(a) del Capitulo 5. Lineamiento
para el Proceso de Evaluacién y Acreditacion de Asignaturas del
Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del
6. Desarrolla Tecnoldégico Nacional de México. Planes de estudio para la
Cursos formacion y desarrollo de competencias profesionales, Octubre
actividades de Profesor

apoyo a la
docencia

6.2

6.3

2015, en los Institutos Tecnolégicos.

Reporta avance del curso segun su planeacion Didactica y
entrega al/la jefe(a) del Departamento Académico a través del
formato del Reporte Parcial y Final del Semestre.

Desarrolla actividades de proyectos de horas de apoyo a la
docencia y reporta avance mediante el formato de Reporte de
Proyectos Individuales del Docente.

7. Evalla la

7.1

Recibe del Docente Reporte Parcial y Final del Semestre (con
evidencia de lista de calificaciones, evaluacién de productos de
aprendizaje e indices de reprobacion) y el Reporte de Proyectos
Individuales del Docente con las evidencias pertinentes.

Jefatura de

-V 7.2 Evalla la informacion. Division
gestién del curso . . L . Sior
Si cumple con lo planeado, continua el seguimiento hasta el fin Académica
del desarrollo del curso y pasa al punto 8.
No cumple, establece contacto con el Docente y pasa al punto 7
en caso de que se requiera realizar una accion correctiva.
8. Reahza 8.1 Registra Acciones en coordinacion con el o la Docente las salidas Jeff?t!”?} de
acciones no conformes en caso de que sean necesarias y pasa al punto 4. D“"?'O.n
Correctivas Académica
. 9.1 Verifica el fin del programa con base en la instrumentacion Jefatura de
9. T?r:]r?'?]? Didéctica, el Reporte Parcial y Final del Semestre. Division
seguimiento 9.2 Verifica el cumplimiento de las actividades de apoyo a la Académica
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Procedimiento para la Gestién del Curso

Secuencia de

Actividad Responsable
etapas

docencia con el Programa de Trabajo de Proyectos Individuales

del Docente y el Reporte de Proyectos Individuales del Docente.
10.Cat 10.1 Captura calificaciones finales y entrega al Departamento de

-~aptura Servicios Escolares segun lo programado en el calendario Profesor
calificaciones escolar
11.Imprime 11.1 Imprime boletas de calificaciones Departamento de
boletas de Servicios
calificaciones Escolares
12.1  Recibe y revisa boleta de calificaciones.
. Si son correctas las calificaciones pasa a la actividad 13 .

12.Revisa boleta . p : Estudiante

No son correctas, Solicita correccion al Docente con copia al

Jefe de Division y pasa actividad 12.

] 13.1 Analizay comprueba la veracidad del error.

13.Analiza y Si es correcta la observacién: regresa al punto 9.
comprueba el L Profesor
error No es correcta la observacién: Informa al Departamento de

Servicios Escolares. Pasa a la actividad 13.
14.Elabora e Departamento de
imprime Actas de | 14.1  Elabora e imprime Actas de Calificaciones. Servicios
Calificaciones Escolares
15|._?|rm:_a actas de 15.1 Entrega Actas de Calificaciones firmadas al Departamento de
calincaciones 'y Servicios Escolares y reporte final del semestre al Jefe de Profesor

entrega reporte
final

Departamento Académico.

16.Integra libro de

Departamento de

. 16.1 Integra libro de Actas de Calificaciones. Servicios
actas finales
Escolares
17.Revisa reporte Jefatura de
final y emite | 17.1 Revisa reporte final y emite constancia de liberacion a Division
constancia de docentes y envia actas firmadas al Departamento de Servicios Académica /
liberacion a Escolares. Subdireccién
docentes Académica
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TECHOLOGICO

%Nmoun DE MEXICO- . . s
Procedimiento para la Gestion del Curso

6.

Documentos de referencia

Documentos

Norma ISO 9001:2015

Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnoldgico Nacional de México. Planes de estudio
para la formacioén y desarrollo de competencias profesionales, octubre 2015.

Planes de estudio 2009-2010

Calendario Escolar del ITD

Lineamientos que Establecen los Requisitos y Condiciones que Debe Reunir el Personal Académico que
Imparte Planes y Programas de Estudio en los Institutos Tecnolégicos Descentralizados

7. Registros
Registros Tiempo de retencion Responsable de conservarlo
Instrumentacién Didactica para la Formacion y ~ -
- . 1 afo Departamento Académico
Desarrollo de Competencias Profesionales
Programa de Trabajo Académico en Horas de ~ L
. 1 afo Departamento Académico
Apoyo a la Docencia
Reporte de Proyectos Individuales del Docente 1 afio Departamento Académico
Reporte Parcial y Final del Semestre 1 afio Departamento Académico
Acta de calificaciones Permanente Departamento de Servicios Escolares
Constancia de Liberacion de Actividades .
Permanente Departamento Académico
Docentes
8. Glosario

Avance Programatico: Es la forma de control que permite verificar que la planeacion del curso
que hace al docente se realice en los tiempos establecidos para que sea posible cumplir el programa.
Calificacion: Es el resultado cuantitativo de una evaluacion que sirve para indicar el rendimiento
escolar de los alumnos.

Examen: Es el proceso de evaluacién didactico mediante el cual se valoran los conocimientos que
poseen las y los estudiantes después de la ensefianza impartida, la habilidad para relacionar y aplicar
las adquisiciones logradas y la adecuada exposicién de las mismas; a la vez permite obtener
informacion de como se desarrolla la actividad escolar con la finalidad de revisarla y orientarla
permanentemente.

Evaluacion: Actividad sistematica y continua, integrada dentro del Proceso Educativo, que tiene por
objeto proporcionar la maxima informacion para mejorar este proceso.

Docente: Profesional del area que demuestre su competencia.
Proyectos Individuales del Docente: Toda actividad académica o de apoyo propuestas por la
Academia y autorizadas por el Director del Plantel.

Instrumentacion Didactica: Planeacion del Aprendizaje del alumno en funcion de las actividades
a desarrollar por el profesor durante el desarrollo de la asignatura a impartir durante el semestre.

Anexos

Formato para la Instrumentacién Didactica para la Formacién y Desarrollo de Competencias
Profesionales

Pagina6de 7 Agosto 2022




%ngﬁfﬁeﬁ&lcc - .
Procedimiento para la Gestion del Curso

Formato para el Programa de Trabajo Académico en Horas de Apoyo a la Docencia
Formato para el Reporte de Proyectos Individuales del Docente

Formato para el Reporte Parcial y Final del Semestre

Formato para la Constancia de Liberacion de Actividades Docentes

10.Cambios de esta version

Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

19 de febrero 2021 Cambio de politica 3.4 y las secuencias de etapas 6 y 7 conforme

Cambio en politica 1.2.

Se agregan las politicas 1.6 y 1.7

18 de agosto de 2022 Cambios el diagrama del procedimiento y la descripcion del procedimiento
Ac
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SDP.LECNM

MEXICO

Procedimiento para la Evaluacién Docente

1. Propdsito

Evaluar el desempefio del o la docente, para obtener informacion que permita mejorar el proceso educativo a

través de los instrumentos de Evaluacién Docente del TecNM y como una medida de desempefio del Sistema
de Gestion Integral.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los y las Docentes con actividad frente a grupo en los Institutos Tecnol6gicos
Descentralizados del Tecnoldgico Nacional de México.

3. Politicas de operacién

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

3.2 El Departamento de Desarrollo Académico analiza los resultados por area académica, para integrar el
Registro de la Retroalimentacion del Cliente, informacién que servira de entrada en la Revision por la Direccion.

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

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

3.5 Se tomara como referencia para su equivalencia la siguiente tabla:

PARAMETRO
PARAMETRO PROCEDIMIENTO
CALIFICACION EVALUACION EVALUACION ACCION
DOCENTE DOCENTE TecNM /D-
AC-PO-006
MENOR A 3.50 Insuficiente No satisfactorio Accién
correctiva
3.50-3.74 Suficiente No satisfactorio Accién
correctiva
3.75-4.24 Bueno Satisfactorio Accion de
mejora
4.25-4.74 Notable Satisfactorio Accion de
mejora
4.75—-5.00 Excelente Satisfactorio Sin acciéon
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4.- Diagrama del Procedimiento
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l

’ Término

5.- Descripcion del Procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1. Organiza el Proceso de
Evaluacion.

1.1 Verifica la disponibilidad de los instrumentos de
Evaluacion de la TecNM.

1.2 Solicita informacién de horarios a los jefes de las
areas académicas y relacion del Alumnado inscrito
al departamento de servicios escolares para
elaborar el Programa de aplicacion.

Departamento de
Desarrollo
Académico.

2. Entrega copia de horarios

2.1 Entrega copia de los horarios del Personal

Areas Académicas.

Junio 2019



del Personal Docente.

Docente adscrito a su area, para que sean
evaluados en el periodo escolar correspondiente.

3. Elabora Programa para la
aplicacion de la Evaluacion e

Informa al Comité
Académico.

3.1 Con la Informacién que recibe de las Areas
Académicas y del Departamento de Servicios
Escolares elabora el programa para la aplicacion
de la Evaluacion Docente

3.2 Determina el medio por el cual se aplicaran los
Instrumentos de Evaluacion.

3.3 Informa al Comité Académico las fechas de
aplicacion de la Evaluacion Docente.

Departamento de
Desarrollo
Académico.

4, Coordina la

4.1Difunde el Programa de Evaluacion Docente con el
Alumnado y Docentes.
4.2Coordina la Aplicacion de la Evaluacion Docente al

Departamento de

aplicacion de la Alumnado y Desarrollo
Evaluacion Docente. 4.3Supervisa que cuando menos el 60 % de los Académico.
Alumnos inscritos en la asignatura evalten al
Docente.
5.1 Evaltan el Desempefio de los Docentes que
imparten las asignaturas en el periodo
Alumno

5. Evaluia al Personal
Docente.

correspondiente, siguiendo las indicaciones del
instrumento de Evaluacién Docente del TecNM y
previamente explicadas por el Departamento de
Desarrollo Académico.

Areas académicas

6. Integra la informacion y
prepara informe.

6.1 Recaba la informacion y con el apoyo del Centro
de Computo procesan la informacién y emiten
resultados.

6.2 Analiza Resultados por area académica y
requisita formato de Retroalimentacion del cliente
y lo entrega al RD.

6.3 Elabora informe y lo entrega a las Areas
Académicas.

Departamento de
Desarrollo
Académico y
Centro de Cémputo.

Desarrollo
Académico.

7. Analizan informe y
entregan resultados.

7.1 Analizan Informe y Entregan Resultados a los
Docentes.

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

Si es NO satisfactoria se levanta Accion Correctiva

Areas Académicas.

8. Aplica Accidn
Correctiva o
Preventiva.

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

8.2 Aplica Accién Correctiva

8.3 Con base en los resultados, solicita cursos de
Formacion Docente o Actualizacion Profesional al
Departamento de Desarrollo Académico, (ver
procedimiento para la Capacitacion, Formacion y
Entrenamiento del personal.

Areas Académicas.

6.- Documentos de referencia.

Junio 2019



DOCUMENTO

No Aplica.

7. Registros

Registros

Fecha de emision

Resultados de la Evaluacién Docente

Clave del profesor

Retroalimentacion del Cliente

Julio 2017

Requisicion de Accién Correctiva

Julio 2017

8. Glosario

COMITE ACADEMICO: Integrado por el Subdirector(a) Académico, los Jefes y Jefas: de la Division de
Estudios Profesionales, de Desarrollo Académico, de Servicios Escolares y de las Areas Académicas.

9. Anexos

9.1 Formato para la Retroalimentacion del Cliente

10. Cambios de esta versidn

Fecha de
actualizaciéon

Descripcion del cambio

21-06-2019 Reemplazo de RAC y RAP por Accidn Correctiva y se afiade Accion de Mejora

Junio 2019



Procedimiento de Reclutamiento, Seleccién y Cédigo: TecNM-AD-PO-003

Contratacion de Personal Revision: O

Referencia:NMX-R-025-SCFI-2015
Requisito no. 3, 5.3.3.2.2
Requisito no. 7, 5.3.3.4.1 . .
Referencia a la norma ISO 9001:2015 6.1, 7.1.27.1.6 | 2ginatde?
7.2,7.5,8.1,823

Referencia a la norma ISO 14001:2015 7.1, 7.2, 7.3

1. Propdsito

Aplicar el procedimiento para reciutar, seleccionar y contratar al personal adecuado promoviendo fa
igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres, para desarrollar las funciones que el puesto
requiere, en las diferentes areas de la organizacion. Mediante un proceso de reclutamiento vy
seleccion de personal sin discriminacion y con igualdad de oportunidades.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos de ia institucion.

3. Politicas de operacién

3.1. Es responsabilidad de! Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos de Ia institucion la
aplicacion correcta de este procedimiento.

3.2. La persona que ocupe la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos debe elaborar y
publicar las convocatorias con base en la Normatividad, Catalogo de Puestos, Manual de
Organizacién y Tabulador Salarial vigentes.

3.3 Las Comisiones Dictaminadoras correspondientes se deberan apegar a la normatividad y
aplicable vigente del Instituto.

3.4. Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos recibir en tiempo y forma los
expedientes de |as(os) candidatas(os) que participaran en la Convocatoria.

3.5 En caso de gue la organizacién no cuente con elfla titular del area la actividad sera
responsabilidad de la persona designada por la autoridad pertinente.

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO .
T ! Lo Zolsor X
LLBL ] Lic. Maria Luisa Lopeandia
. - Urbina Lic. Roberto Moran Ruiz
Lic. Maricruz Herrera Rosas | Directora de Aseguramiento de Director de Personal
Jefa de Tramite vy Gestiéon ia Calidad
Fecha: 15 de Febrero 2016 Fecha:29 de febrero de 2016 Fecha: 15 de abril de 2016

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado® a excepcion del original.
Este documento es propiedad intelectual del TecNM queda prohibido su reproduccion parcial y/o total.



Procedimiento de Reciutamiento, Seleccién ¥ Codigo: TecNM-AD-PO-003

Contratacién de Personal Revision: O

Referencia:NMX-R-025-SCF1-2015
Requisito no. 3, 5.3.3.2.2

Requisito no. 7, 5.3.3.4.1 : .
Referencia a la norma ISO 9001:2015 6.1, 7.1.27.1.6 | P2gina2de7
7.2,7.5,8.1,823 ‘
Referencia a la norma 1SO 14001:2015 71,7.2,7.3

3.6. Queda estrictamente prohibido solicitar a las(os) aspiranites certificados médicos de no
embarazo, virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH) y cartas de no antecedentes penales como
requisitos para el ingreso a la Institucion como lo establece |a fraccion lil del artfculo 1° de la LFPED
publicades. '

3.7. Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos formalizar la contratacién en
tiempo y forma.

3.8 En caso de Institutos Tecnolégicos Descentralizados se deberan aplicar a este procedimiento en
base a su normatividad y tabuladores vigentes. -

\#

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepeion del original.
Este documento es propiedad intelectual del TecNM queda prohibido su reproduccién parcial y/o total,




Procedimiento de Reclutamiento, Seleccién y
Contratacion de Personal

Codigo: TecNM-AD-PO-003

72,75 ,81,8.2.3
Referencia a la norma ISQ 14001:2015 7.1, 72,73

Revisién: O
Referencia:NMX-R-025-SCFi-2015
Requisito no. 3, 5.3.3.2.2
Requisito no. 7, 5.3.3.4.1 . .
Referencia a la norma ISO 9001:2015 6.1, 7.1.27.1.6 | adina3 de7

4. Diagrama de procedimiento

Departamento de Comisién Dictaminadora del Jurado .
Recursos Humanos Personal de Docente y no Calificador Candidata(o)
Docente
. 1 2
Efabora y publica Integra
Convocatoria > Expediente
é 3 4 5 8
Recibe, revisa Revisa documentacion, . Elabora y Presenta
soI:crtudgs yenvia |_| registra a el candidato(a), || aplica examen examen
expedientes definen lugar y fecha de

9

Recibe dictamen
e informa al
candidato/a

evaluacidon y comunica a
el candidato(a)

Evalta expedientes

-}

Califica
examen

X

i

Prepara
documentacion e
integra expediente

v

NS

1

10

Recibe resultados

¢Favorable?

no

Termino |4

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.
Este documento es propiedad intelectual del TecNM queda prohibido su reproduccion parcial yfo total.




Procedimiento de Reclutamiento, Seleccién y
Contratacion de Personal

Cédigo: TecNM-AD-PO-003

Revision: O

Referencia:NMX-R-025-SCF1-2015
Requisito no. 3, 5.3.3.2.2
Requisito no. 7, 5.3.3.4.1

7.2,7.5,8.1,8.2.3 '
Referencia a la norma 1SO 14001:2015 7.1, 7.2, 7.3

Referencia a la norma 1SO 9001:2015 6.1, 7.1.27.1.6

‘IPaginadde7

5. Descripcion

del procedimiento

Secuencia

Actividad

Responsable

1. Elabora y Publica
conveocatoria

1.1 Elabora y Publica convocatoria con base a la
Normatividad, Catalogo de Puestos, Manual de
Organizacion y Tabulador de Salarial vigente, con la
firma del Director' o {a Directora.

Departamento de
Recursos Humanos.

12, integra
expediente

2.1 Con base en la convocatoria publicada integra
expediente que debera contener: Acta de nacimiento,
‘RFC, CURP, Carta de no inhabilitacién, Curriculum
Vitae o Solicitud de empleo, comprobante de
domicilio, ldentificacion Oficial, titimo comprobante de
estudios y/o cédula profesional, clave o nimero de
afiliacion de servicio médico en caso de tenerla, en
caso de extranjeros su documentacién oficial que
comprueben autorizacién para laborar dentro del pais,
y algun otro requisito como formacion, experiencia
laboral y productividad que se solicite y lo entrega al
Departamento de Recursos Humanos.

Candidata(o)

3. Recibe, revisa
solicitudes y envia
expedientes

3.1 Recibe y revisa solicitudes y documentos de
las(os) Candidatas(os).

3.2 Verifica el cumplimiento de
establecidos en la convocatoria.

3.3 Envia con oficio- los expedientes de las{os)
candidatas(os) a la Comisién Dictaminadora
correspondiente para valorar y seleccionar a las(os)
candidatos que mas se apeguen al perfil solicitado o
por el mecanismo que sea designado.

los requisitos

Departamento de
Recursos Humanos.

4, Revisa
documentacion,
registra a el
candidato(a),
definen lugar vy

fecha de evaluacién
y comunica a el
candidato(a)

4.1 Revisa documentacién de lasfos candidatas(cs) vy
si se apega a los requerimientos de la Convocatoria
procedera a registrarlos.

4.2 Definen el lugar y fecha para evaluar al
candidato(a) y notifican al Jurado Calificador y a
las(os) Candidatas(os).

4.3 Envia relacién de ias(os)

candidatas(os) que
cubren perfil al jurado calificador. ‘

Comisién
dictaminadora
correspondiente

5. Elabora y aplica
examen

5.1 Elabora examenes para aplicar a fas(os)
candidatas(os). '

5.2 Aplica examenes a las(os) candidata(os) a ocupar
plazas vacantes.

Jufado calificador

6. Presenta examen

6.1 Después de haber recibido la notificacion de
fecha, hora y lugar acude a presentar examen.

Candidata(o)

‘Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.
Este documento es propiedad intelectual del TecNM queda prohibido su reproduccién parcial y/o total.




Procedimiento de Reclutamiento, Seleccién y

Codigo: TecNM-AD-PO-003
Contratacion de Personal

Revisién: O
Referencia:NMX-R-025-SCFi-2015
Requisito no. 3, 5.3.3.2.2
Requisito no. 7, 5.3.3.4.1 -
Referencia a la norma ISO 9001:2015 6.1, 7.1.2 7.1.6 | adina5de 7

7.2,75,81,8.23
Referencia a 1a norma ISO 14001:2015 71,72, 7.3

Actividad

7.1 Califica examen y/o exposicion ¥ envia resultados
a la Comision Dictaminadora para gue emita
dictamen.

Secuencia Responsable

7. Califica examen Jurado calificador

8.Evalaa
expedientes

8.1-Recibe y anaiiza los resultados enviados por el
jurado. _
8.2 Evalla expedientes de las(os) Candidatas(os).

Comisidn
Dictaminadora
correspondiente

8.3 Dictamina y envia oficio de resultados .al
Departamento de Recursos Humanos para gque
notifique a la candidata(o) el resultado o por el
mecanismo que sea designado.

8.4 Entrega por escrito los resultados del concurso
para su conocimientc a la Direccién y a la
Organizacion Sindical si aplica.

8.1 Recibe dictamen de la Comisién Dictaminadora

9. Recibe dictamen

Departamento de

e informa a el | 9.2 Revisa los resultados e informa al Candidato (@) Recursos Humanos.
candidato/a
10 Recibe | 10.1 Recibe resultados a través del Departamento de | Candidata(o)
resultados Recursos Humanos, ya sea via telefénica o bien por

correo electrénico.

S! es favorable el Dictamen pasa a la etapa 11

NO es favorabie termina
11.Prepara 11.1. Prepara documentacion de acuerdo a Ia Departamento de
documentacién . e | normatividad vigente, asi como Constancia de | Recursos Humanos

integra expediente Nombramiento para abrir expediente en el Instituto
Tecnoldgico para su contratacion, e imparte curso de

induccidn.

8. Documentos de referencia

‘Documentos

Ley Federal del Trabajo

Reglamento Interior de Trabajo para el Personal Docente de los institutos Tecnoldgicos

Reglamento Interior de Trabajo para el Personal No Docente de los Institutos Tecnoldgicos
Ley Federal para Prevenir y Eliminar ia Discriminacion

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en |gualdad Laboral y No Discriminacion

Norma 1SO 9001:2015/NMX-CC-9001-IMNC-2015

Norma ISO 14001:2015/NMX-SAA-IMNC-14001-2015

Manual de Organizacién

Tabulador Salarial Vigente

Catélogo de puestos

ﬁ
_l\

2

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado”
Este documento es propiedad intelectual del TecNM queda prohibido

a excepcion del original.
su reproduccidn parcial yfo total.
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Procedimiento de Reclutamiento, Seleccién y
Contratacion de Personal

Codigo: TecNM-AD-P0O-003

Revision: O

Referencia:NMX-R-025-SCFI-2015

Requisito no. 3, 5.3.3.2.2

Requisito no. 7, 5.3.3.4.1

Referencia a la norma IS0 9001:2015 6.1, 7.1.2 7.1.6
7.2,7.5,81,8.23 ' .

Referencia a la norma I1SO 14001:2015 7.1, 7.2, 7.3

Pagina 6 de 7

7. Registros

Registros Tiempo de Responsable de Cddigo
retencion Conservarlo
Convocatoria 1 afio Departamento de Por nimero de convocatoria
‘ : Recursos Humanos
Dictamen de la Comisién 1 afio Departamento de Por Nimero de Oficio
dictaminadora Recursos Humanos
Constancia de Nombramiento | Permanente Departamento de Expediente de trabajador (a)
Recursos Humanos

4

8. Glosario

Jurado Calificador. Organo auxiliar de la Comision Dictaminadora, en la elaboracion y calificacion

de los examenes de oposicién para el personal.

Comisién Dictaminadora Docente/no docente. Conjunto de personas integrado, parz
instrumentar, valorar y dictaminar los mecanismos de evaluacion y emitir el dictamen

correspondiente.

Discriminacion. Toda distincién, exclusion, restriccién o preferencia gue, por accién u omision, con
intencién o sin ella, no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por objeto o resultado
obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los
derechos humanos y libertades, cuando se base en uno o mas de los siguientes motivos: el origen
étnico o nacional, el color de piel, Ia cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la
cendicion social, econémica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas
genéticas, la situaciéon migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, Ia
identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el
idioma, los antecedentes penales o cualquier otro motivo; También se entendera como
discriminacion la homofobia, misoginia, cualquier manifestacion de xenofobia, segregacion racial;
antisemitismo, asi como la discriminacion racial y otras forrmas conexas de intolerancia.

9. Anexos

Check list
Cuestionario de entrevista para candidatas(os)

Rubrica de entrevista para candidatas{os) por departamento de recursos humanos y/o area o

unidad solicitante

Rubrica de evaluacion para candidatas(os) a puestos docente por jurado calificador

Verificacion de referencias laborales

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controiado” a excepcion del original,
Este documento es propiedad intelectual del TecNM queda prohibido su reproduccion parcial yfo total.
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Procedimiento de Re}:lutamiento, Seleccién y Cédigo: TecNM-AD-PO-003

Contratacion de Personal Revision: O

Referencia:NMX-R-OZS-SQFI-2015
Requisito no. 3, 5.3.3.2.2
Requisito no. 7, 5.3.3.4.1 .
Referencia a la norma ISO 9001:2015 6.1, 7.1.27.1.6 |Fadina7de?
7.2,75,8.1,8.23 '

Referencia a la norma 180 14001:20157.1,7.2, 7.3

10.Cambios a esta version

Namero Fecha de Descripcién del cambio
de actualizacion

revision
8] Original

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcién del original.
Este documento es propiedad intelectual del TecNM queda prohibido su reproduceion parcial y/o total,
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1.

Procedimiento parala Formacion y Actualizacion de Personal

Propdsito.

Establecer el proceso para la formacién y Actualizacién del Personal Directivo, Administrativo y
Docentes del grupo multisitios 1.

2.

Alcance.

Aplica a todo el personal directivo, administrativo y docentes, adscritos a los Campus del TecNM
adscritos al grupo multisitios 1.

3.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Marzo 2023

Politica de Operacién.

El (la) Jefe (a) del Departamento de Personal o el Departamento de Desarrollo Académico
en el caso de los Docentes, son los responsables de la aplicaciéon y seguimiento de la
actualizacion y formacion del personal con la co-responsabilidad de los (las) Representantes
de cada Proceso y/o de los controladores operacionales ambientales.

La aplicacion de este procedimiento est4d orientado al cumplimiento del Programa
Institucional de Desarrollo, a la mejora de las competencias del personal responsable de
atender los procesos.

El Departamento de Desarrollo Académico en conjunto con la Subdireccion Académicay las
Jefaturas de Division analizaran las necesidades de formacion y actualizacién, docente y
profesional en el Instituto y con base en ella, el Departamento de Desarrollo Académico,
elabora, el Programa para la capacitacion en Formacion y Actualizaciéon Docente y
Profesional. El Departamento de Personal encuestando a Jefes de Departamento, Jefes de
Divisién, Subdirectores y Directores de &rea elabora el Programa de Capacitacion del
Personal Directivo y administrativo. Ademas, deberan tomar en cuenta los indicadores
objetivos y metas establecidos en el Plan Institucional de Desarrollo, asi como los
compromisos asignados por instancias superiores.

Para el programa de capacitacion se debe observar los resultados de evaluaciones tales
como: Evaluaciéon de desempefio, departamental, de tutorias, indicadores, observacion de
catedra y todo instrumento establecido que permita analizar y determinar necesidades de
capacitacion.

El programa, debe contemplar los aspectos de actualizacion, capacitacion para el trabajo,
en el cual contemple el desarrollo de habilidades, destrezas y/o aptitudes y todas aquellas
acciones que contribuyan al mejoramiento del servicio educativo, y al cumplimiento de
objetivos, metas e indicadores.

Tecnolégico Nacional de México
Direccién de Institutos Tecnolégicos Descentralizados Paginalde 4
Grupo Multisitios 1



@“Lﬂma.&m Procedimiento parala Formacion y Actualizacién de Personal

4. Diagrama del procedimiento.

Departamento de Personal y
Desarrollo Académico

Inicio

Elabora y/o actualiza el
Diagnostico de necesidades.

Direccién General Instructor

\ 4
Elabora Programa
Anual de
Capacitacion.

v

Autorizar Programa .
Anual de
Capacitacion (PAC).

©

Evalla a los(as)
instructores(as).

v

!

Entrega carta descriptica,
CV, requerimientos 'y
material didactico.

v

Imparticién de curso.

Cumple
con los
criterios.

\4

!

Aplica la encuesta de opinion.
Elabora y entrega constancias.

Inicio

Tecnolégico Nacional de México
Direccién de Institutos Tecnolégicos Descentralizados
Marzo 2023 .o
Grupo Multisitios 1

Pagina 2 de 4
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Procedimiento parala Formacion y Actualizacion de Personal

5. Descripcion del procedimiento.

Secuencias de

Marzo 2023

Actividad Responsable
etapa
1.1 Detecta necesidades de capacitacion (DNC) del | Departamento
personal. de Personal y
Elaborar DNC. 1.2 Analiza los resultados de la DNC. Desarrollo
1.3 Elabora Programa Anual de Capacitacion. Académico
2.1 Revisa el programa anual de capacitacion
. propuesto por el Departamento de Personal. Direccion
Autorizar PAC, 2.2 Autoriza el programa anual de capacitacion General
propuesto por la Direccién.
3.1 Evalia a los(as) instructores(as) posibles a
impartir la capacitacion programada.
. - Departamento
. 3.2 Selecciona a los(as) instructores(as) con base a
Seleccién de | de Personal y
0S recursos con que se cuente y/o en base a
Instructor(a). . Desarrollo
curriculo. Académico
3.3 Requisita el formato Criterios de seleccion de
instructor(a).
L 4.1 Entrega su C.V.
Planeacion de la . )
o 4.2 Entrega el material de apoyo: manuales, formato Instructor(a)
capacitacion. ; L -
de instrumentacion y requerimientos.
. 5.1 Supervisa el desarrollo del mismo. Departamento
Lista de o o
' . 5.2 Notifica al personal que participara en el curso. de Personal y
asistencia y ; . ;
s 5.3 Gestiona ante las éareas correspondientes Desarrollo
comisiones. . ; : L
(espacios, equipo, etc.) necesario para el curso. Académico
Imparticion  de | 6.1 Imparte curso conforme a instrumentacion. Instructor(a)
curso. 6.2 Recibe la lista de asistencia para registro.
7.1 Alfinalizar el curso aplica la encuesta de opinion
al personal participante e integra el reporte final
y se entera a la Direccion y al (la) instructor(a).
e . - . Departamento
Evaluacion finaly | 7.2 Elabora constancias de acuerdo a asistencia y
S - " de Personal y
elaboracién de resultados de evaluacion. (Datos minimos de
. o N Desarrollo
constancias. constancia: nombre del participante, nombre del e
o . Académico
curso, duracién, modalidad, nombre y sello del
Campus, nombre firma del (la) Director(a)
General.
8.1 Entrega constancia de participacién a las/los Departamento
Entrega de S : ' iy de Personal y
. participantes, quienes firman la relacion de
constancias. . Desarrollo
constancias. e
Académico
6. Documentos de referencia.
6.1 Norma Internacional 1ISO 9001:2015
6.2 Nmx-r-025-scfi-2015
6.3 Manual de Organizacion de los Campus.
6.4 Ley Federal del Trabajo
Tecnoldgico Nacional de México
Direccién de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados Péagina 3 de 4
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7. Registros.

Procedimiento parala Formacion y Actualizacion de Personal

Registro

Conservacion

Tiempo de retencién

Area responsable de conservarlo

Programa Anual de

Departamento de Personal y

Capacitacion Electrénico 1 afo .
Desarrollo Académico
(PAQC).
Lista de Asistencia. Electrénico 1 afio Departamento de Pgrs.onal y
Desarrollo Académico
Encuesta de - ~ Departamento de Personal y
S Electrénico 1 afio L
opinion. Desarrollo Académico
Cntenqs para - ~ Departamento de Personal y
seleccionar Electrénico 1 afio e
Desarrollo Académico
Instructor(a).
. - ~ Departamento de Personal y
Carta descriptiva. Electrénico 1 afo Desarrollo Académico
Reporte final. Electrénico 1 afio Departamento de Personal y

Desarrollo Académico

8. Glosario.

¢ DNC: Detecta necesidades de capacitacion.
e C.V.: Cirriculum Vitae.
e PAC: Programa Anual de Capacitacion.

9. Anexos.

Instructor(a)

Reporte final

Carta descriptiva

Lista de Asistencia.
Encuesta de opinion.
Criterios para seleccionar

10. Cambios de esta version.

Fecha de
actualizacion

Descripcién del cambio

08/ago/2013 Creacidn del procedimiento.

30/mar/2023 Modificacion del procedimiento completo.

Marzo 2023

Tecnolégico Nacional de México

Grupo Multisitios 1
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P sy Procedimiento para la Informaciéon documentada

1. Proposito

Establecer el proceso para la creacién, actualizacion y control de la informacion documentada del
grupo multisitios 1.

2. Alcance

Aplica a la informacién documentada del grupo multisitios 1.

3. Politica de Operacion

3.1. Toda informaciéon documentada se identifica por su nombre y fecha de emisiéon, misma que
debera ser controlada de manera electrénica; cuya lista maestra de informacion
documentada se encuentra en el Manual del SGI, y es responsabilidad del/de la
Controlador/a de la Informacion Documentada del Comité Nacional de Innovacion del SGI.

3.2.La informacién documentada del SGI debera estar a disposicién, mediante el One Drive del
correo institucional y ser resguardada por el/la Controlador/a de la Informacion Documentada
del Comité Nacional de Innovacién del SGI.

3.3. Es responsabilidad del/de la Controlador/a de Informacion Documentada de cada ITD la
implementacion y actualizacion de la informacion documentada en la Plataforma SGI3.
3.4.Es responsabilidad del Comité Nacional de Innovacion del SGI, la aprobacion de la

informacion documentada obligatoria para todos los ITD’s.

3.5.Todos los manuales, procedimientos, instructivos, protocolos o cualquier otro mecanismo
documentado por el/la Controlador/a de la Informacion Documentada del Comité Nacional
de Innovacién del SGI y/o RD del SGI de los ITD’s de Multisitios, debera estar protegido
para no imprimir, a excepcion de los formularios, los cuales podran ser requisitados de
manera fisica.

3.6.En caso de que el usuario responsable del proceso requiera la informaciéon documentada de
forma impresa, esta debera ser entregada tnicamente por el CID del ITD, con su respectivo
control de la emision fisica de la informacién documentada.

3.7.La informacién documentada entrard en vigor en un méaximo de 10 dias habiles posteriores
a la fecha de autorizacién del mismo, cuya responsabilidad es del

3.8.Para la elaboracion de procedimientos, la estructura a seguir debera ser: Propésito, Alcance,
Politicas de Operacién, Diagrama del Procedimiento, Descripcion del Procedimiento,
Documentos de Referencia, Registros, Glosario, Anexos y el Control de Cambios. De
acuerdo a la normatividad vigente.

Tecnolégico Nacional de México
Marzo 2023 Direccion de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados Péagina 1 de 4
Grupo Multisitios 1
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4. Diagrama del procedimiento

Procedimiento para la Informaciéon documentada

Comité
Nacional de
Innovacion del
SGI

Controlador(a)
dela
Informaciéon
Documentada
Nacional

RD de cada ITD

Controlador(a)
dela
Informacién
Documentada
del ITD

Usuario

Inicio

1. Elabora y/o
actualiza informacion

Grupo Multisitios 1

documentada
I
v
2. Realiza
solicitud de
cambios.
|
3
i
Evi (ljjzclon >
propuesta
4 Rlealiza Realiza cambios 5 Apli
cambios en el en la plataforma > plica
portal nacional SGI3 cambios
A
Fin
Tecnolégico Nacional de México
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Procedimiento para la Informaciéon documentada

5. Descripcién del procedimiento

Secuencias de

a la informacién documentada al SGI.

Actividad Responsable
etapa
1.1 Analiza y propone la integracion de informacion
1 Elabora ylo documentada o cambios de mejora a la ya
actualiza existente. Usuario
informacion 1.2 Realiza solicitud por oficio al Representantes de la
documentada Direccion del ITD de la integracion de los cambios

2 Realiza solicitud |2.1
de cambios.

2.2

Analiza propuesta y valora su presentacién al
Comité Nacional de Innovacién y Calidad del SGI.
Presenta propuesta durante la Revisién por la
Direccion Nacional, al Comité Nacional de
Innovacion y Calidad del SGI para su autorizacion.

2.1 Comité de
Innovacion y
Calidad del ITD.
2.2 RD de cada
ITD.

3 Evaluacion de 3.1

propuesta

Revisa propuesta y dictamina si se aprueban
cambios, documentando en minuta del Comité
Nacional de Innovacion y Calidad del SGI.

Si se aprueba: Pasa al punto 4

No se aprueba: Notifica al usuario de la
informaciéon documentada por medio del RD del
ITD que participa en el Comité Nacional de
Innovacion y Calidad del SGI.

Comité Nacional
de Innovacion y
Calidad del SGI.

4 Realiza cambios | 4.1 Realiza cambios al Manual de Calidad y lista
en el One Drive maestra de informacion documentada. s
; . . CID del Comité
4.2 Realiza los cambios en el One Drive del Grupo .
o . - Nacional de
Multisitios 1 de informacién documentada. e
o ; L Innovacion  del
4.3 Notifica a los/as Representantes de la Direccidn
SGI.
y estos a su vez allla Controlador/a de
Informacién documentada de cada ITD.
5 Realiza cambios | 5.1 Realiza cambios en la Plataforma SGI3.
en la plataforma | 5.2 Notifica al usuario responsable del proceso los
X . CID del ITD.
SGI3 cambios realizados, y este a su vez al personal
involucrado.
6 Aplica cambios 6.1 Consulta cambios en Plataforma del SGI3.
6.2 Aplica los cambios establecidos para la | Usuario
operacion del proceso correspondiente.
6. Documentos de referencia
6.1 Norma Internacional 1ISO 9001:2015
6.2 Norma Internacional 1ISO 10013:2021
7. Registros
Conservacion Tiempo de Area
Registro PO | responsable de
retencion
conservarlo
Solicitud por oficio al RD del
Instituto de la integracion de los Fisico ~
- ; = 1 afio RD
cambios a la informacién
documentada al SGI
Formulario para la elaboracién Permanente RD
de procedimientos. Electronico
Tecnolégico Nacional de México
Marzo 2023 Direccion de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados Péagina 3 de 4
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8. Glosario

CID: Controlador/a de la Informaciéon Documentada.
ITD: Instituto Tecnoldgico Descentralizado.

RD: Representante de la Direccion.

SGI: Sistema de Gestion Integral.

9. Anexos
9.1 Formulario para la elaboracion de procedimientos.

10. Cambios de esta version

Fecha de

A Descripcién del cambio
actualizacion

01/dic/2022 Creacion del procedimiento y anexos.

14/mar/2023 Cambio de nombre e inclusién de politica 3.6

Tecnolégico Nacional de México
Marzo 2023 Direccion de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados Péagina 4 de 4
Grupo Multisitios 1



3.

T

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

HP.LECNM

7%

MEXICO

Procedimiento para Auditorias Internas

Propésito

Establecer los lineamientos para dirigir la planificacion y realizacién del programa de Auditorias Internas
qgue permitan verificar la implantacion, operacion, mantenimiento y conformidad del Sistema de Gestién
Integral, de acuerdo al estado y la importancia de los procesos con los requisitos de las normas ISO
9001:2015, 1ISO 14001:2015, I1SO 45001:2016 e ISO 50001:2018

Alcance

Aplica para los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados participantes en la certificacién por multisitios del
grupo 1AB.

Politicas de operacion

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

Es competencia del Director o Directora General y del (de la) RD de los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados asegurarse de la realizacion de la auditoria de acuerdo al plan.

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

Elaborar un programa de auditorias, con base a un analisis de riesgos, considerando el estado e
importancia de los procesos, las areas a auditar y los resultados de auditorias previas.

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

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

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

Es responsabilidad del Director o la Directora General y del o la RD del Instituto Tecnol6gico
Descentralizado auditado convocar a la Alta Direccion posterior a la entrega del Informe de Auditoria para
atender los hallazgos de la Auditoria e implementar las acciones correspondientes.

La Alta Direccion deberd verificar la implantacion de la Accion Correctiva y su eficacia, esta verificacion
puede ser parte de una auditoria posterior.

3.10. Es responsabilidad del o de la) RD del Instituto Tecnolégico mantener actualizada una bitacora de las

auditorias en las que han participado los auditores (as).

3.11. El lider de equipo auditor sera designado por el RD en cada auditoria.

Enero 2021
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4. Diagrama de procedimiento

Director (a) de Institutos
Tecnolbgicos
Descentralizados/Comité
Nacional de Innovacion

Equipo auditor

Auditado

Director (a) General del
Instituto
Tecnoldgico/Comité de
Innovacion y

y Calidad/ RD Calidad
Inicio
v 1 ,
Elaboran
programa de
auditorias y Prepara plan de
designa equipo auditoria
auditor
3
Revisa
documentacion
del SGly
prepara auditoria
in situ
-
Auditoria
in situ
|
Revisa
Informacion
preparay
autoriza informe
de auditoria
L
Distribuye
informe de
auditoria
7

v

Recibe informe de auditoria

A 4

Termino
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5. Descripcion del procedimiento

Secuencia

Actividad

Responsable

1. Elabora programa

de auditorias vy
designa equipo
auditor.

1.1 Elabora Programa de Trabajo del SGI incluido en la minuta

1.2

1.3

1.4

de la revision nacional por la direccion que contiene las
fechas para la realizacion de las auditorias internas y
cruzadas.

El o la CD nacional distribuye la minuta de la revision
nacional por la direccidn a través del portal oficial para que
élola RD la lleve a cabo.

Para el caso de las Auditorias Cruzadas,
responsabilidad del RD o la RD asegurarse de
competencia de las auditoras o auditores asignados.
Para el caso de las Auditorias Internas en los Institutos
Tecnoldgicos el (Ia) RD es el (la) responsable de nombrar al
equipo auditor.

es
la

Comité Nacional de

Innovacion/RD

2. Preparan plan de
auditoria

2.1

2.2

2.3

2.4

Una vez formado el equipo auditor y designado el (la) Lider
de equipo preparan el plan de auditoria considerando: Los
objetivos, el alcance, los criterios y la duracion estimada de
la auditoria previendo las reuniones con la direccion del
auditado y las reuniones del equipo auditor, incluyendo la
preparacion, revisién y elaboraciéon del informe final.
Asigna a cada miembro la responsabilidad para auditar
procesos, funciones, lugares, areas o actividades
especificas, considerando la independencia y competencia
de los auditores y de las auditoras.

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

Presenta al auditado el plan de auditoria al menos 5 dias
hébiles antes de que comiencen las actividades in situ.

Equipo auditor

3. Revisa
documentacién y
prepara auditoria in
situ

3.1 Antes de iniciar las actividades in situ se debe revisar la

documentacién que aplique al proceso que se vaya a
auditar, por ejemplo: PIID, marco regulatorio, etc.

Equipo Auditor

4 Auditoria in situ

4.1. Realiza la reunién de apertura con la direccion del

4.2. Asigna actividades para establecer contactos y horarios

auditado, cuando sea apropiado con el Comité de
Innovacién o con aquellos responsables de las funciones o
procesos que se van a auditar. El propésito de la reuniéon
de apertura es: confirmar el plan de auditoria, proporcionar
un breve resumen de como se llevardn a cabo las
actividades de auditoria, confirmar los canales de
comunicacion y proporcionar al auditado la  oportunidad
de realizar preguntas sobre el desarrollo de la auditoria.

para entrevistas, visitas a areas especificas de la
institucién, proporcionar aclaraciones o ayudar a recopilar
informacion a los guias u observadores siempre y cuando
hayan sido designados por el auditado.

Equipo auditor

Enero 2021
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Secuencia Actividad Responsable
5. Prepara yaprueba |5.1 Se relne antes del cierre de la auditoria para; revisar los | Equipo auditor
el informe de hallazgos, acordar las  conclusiones, preparar
auditoria recomendaciones y comentar el seguimiento de la misma,
si ese estuviese considerado en los objetivos.
6 Distribuye |6.1 Preside la reunion de cierre, presenta los hallazgos y Equipo auditor

informe de auditoria

conclusiones de la auditoria
6.2 Realiza entrega del informe de auditoria al Director o
Directora General o RD del Instituto Tecnolégico.

Nota: El informe de auditoria es propiedad del cliente de la
auditoria.
Los miembros de equipo auditor y todos los receptores del
informe deben respetar y mantener la debida
confidencialidad del mismo.

7. Recibe informe de
auditoria

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

Actividades de seguimiento de la auditoria:

7.2 Establece fecha para convocar a reunion del Comité de
Innovacion para el analisis de los hallazgos.

7.3Debe verificar si se implementd la accién correctiva y su
eficacia. Esta verificacion puede ser parte de una auditoria
posterior.

Nota: La auditoria finaliza cuando las acciones se encuentren
implementadas y verificada su eficacia.

Director(a) General del
ITDoRD

Director(a) General del
ITD o RD
Comité de innovacién

6. Documentos de referencia

Documentos

NO APLICA

7. Registros

Registros Fecha de vigencia
Plan de Auditoria Julio 2017
Informe de auditoria Julio 2017

Enero 2021
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8. Glosario

Alcance de la Auditoria: Extension y limites de una auditoria, (sistema de gestion completo o proceso o
actividad especifica).

Auditado. Organizacién a la que se le practica la auditoria: Para efecto de la auditoria interna el auditado es
el area o departamento declarado en el Sistema de Gestion de la Calidad.

Lider del equipo auditor: Responsable de coordinar y dar seguimiento al proceso de auditoria.
Auditor: Persona con la competencia para llevar al cabo una auditoria.

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias y evaluarlas de manera
objetiva con el fin determinar la extensién en que se cumplen los criterios de establecidos para determinar si las
actividades de los sistemas cumplen las disposiciones establecidas y si éstas son implantadas eficazmente, y
son apropiadas para alcanzar objetivos.

Auditoria Interna: Auditoria realizada con personal de cada Instituto Tecnolédgico y Centro capacitados como
auditores, sin que auditen su propio trabajo.

Auditoria Cruzada: Auditoria realizada por auditores calificados de un Instituto Tecnolégico o Centro
convocados por la DITD que auditan a otro Instituto Tecnoldgico y Centro.

Cliente de la Auditoria: Instituto Tecnoldgico o Centro (organizacion o ente) que solicita una auditoria.

Conclusiones de la Auditoria: Resultados de una auditoria, que proporciona el Equipo Auditor tras considerar
los objetivos de la auditoria y todos sus hallazgos.

Criterios de Auditoria: Son las referencias usadas frente a la cual se determina la conformidad y pueden incluir
politicas, procedimientos, normas, leyes y reglamentos, requisitos del SGI, requisitos contractuales o cédigos de
conducta.

Equipo Auditor: Uno o més auditores internos que llevan a cabo una auditoria.

Evidencia de la Auditoria: Declaraciones de hechos o cualquier otra informacién pertinente y verificable para
los criterios de auditoria.

Hallazgos de la Auditoria: Resultado de la evaluacién de las evidencias recopiladas durante la auditoria con
respecto a los criterios de auditoria.

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.
Plan de Auditoria: Descripcién de las actividades y de los detalles acordados para la auditoria.

Programa de Auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas en un periodo de tiempo determinado y
dirigidas hacia un propdsito especifico.

SGI: Sistema de Gestién Integral.

9. Anexos

9.1 Formato para Plan de Auditoria
9.2 Formato para Informe de Auditoria

10. Cambios a esta version

Fechade Descripcion del cambio
actualizacion

Se cambia OHSAS 18001:2007 por ISO 45001:2016
Enero 2021 Se agrega 1SO 50001:2008
Se elimina en grupo 1AB y se deja solo grupo 1

Enero 2021



TECNOLOGICO

NACIONAL DF HEXICO. Procedimiento para Acciones Correctivas y de Mejora

1. Propésito

Establecer las actividades, responsabilidades y controles para evaluar la necesidad de acciones para eliminar
las causas de una no conformidad, salida no conforme, incidente o una queja, con la finalidad de que no
vuelvan a ocurrir.

2. Alcance

Aplica ante una no conformidad, salida no conforme, incidente o una queja derivada de las actividades de los
Institutos Tecnolégicos Descentralizados del grupo Multisitios 1 de la DITD del TecNM.

3. Politicas de operacion

3.1 El RD debe estar informado en todo momento acerca de las No Conformidades detectadas y de las
Acciones Correctivas implementadas para eliminarlas.

3.2 El andlisis de la Causa Raiz de las No Conformidades debe ser realizado por los involucrados y los
responsables del proceso al que pertenece ésta y POR EL REPRESENTANTE DE LA DIRECCION
segun sea necesario, mediante herramientas y técnicas de analisis de causa raiz y determinar la
accion correctiva o correccion de la misma.

3.3 Las Acciones Correctivas son consideradas como concluidas una vez que hayan sido verificadas y
evaluadas por el RD, asi como al eliminar las causas que le dieron origen.

3.4 El RD debe Informar al Director del Instituto Tecnoldgico sobre el estado que guardan las Acciones
Correctivas implementadas.

3.5 Toda evidencia proporcionada por los responsables de implementacion y verificacion debe ser

anexada al formato Accién correctiva.
3.6 Las acciones correctivas pueden provenir de:

I. Salida no conforme: Falla o incumplimiento del servicio

1. No conformidad: Incumplimiento de un requisito
lll. Incidente: Posibles lesiones o enfermedades producidas por causa del trabajo
IV. Queja
3.7 Las salidas no conformes pueden ser las siguientes:

Planeacién

largo plazo.

PROCESO PROCESO
ESTRATEGICO OPERATIVO SALIDA SALIDA NO CONFORME
. L o . Ausencia de PDI.
Planeacion DITESECT CEITEIGEE bR 05 D) & MERETD Inconsistencias del PDI o de los PDPE.

Ausencia de programa de desarrollo de los PE.

Presupuestacion

Direccién estratégica a corto plazo con
asignacion de recursos.

Ausencia de POA/REPOA/PTA.
Inconsistencias del POA/REPOA/PTA.

Seguimiento /
Evaluacion

Avance de la direccién estratégica a corto
plazo y toma de decisiones.

PDI.
PTA/POA.

Incumplimiento a las metas del
Incumplimiento a las metas del
Ausencia de seguimiento y/o evaluacion.

Administracion

Gestién del Recurso
Financiero

Ministracion del recurso asignado conforme a
POA.

Ausencia de informacion financiera.
Inconsistencias en la informacion financiera.
Recurso no asignado conforme a POA.

Gestion de Recursos

Plantilla completa.

Plantilla incompleta.

Personal competente.

Seleccién y contratacién de personal con perfil inadecuado al
puesto solicitado, cursos que no cumplieron los objetivos.

Gestién del Curso

plan de estudios de nivel licenciatura
cumplen con la formacién y desarrollo de
competencias profesionales.

delos - - - - -
Humanos Ausencia de acciones para la mejora del ambiente de trabajo.
Recursos . . : o } h
Ambiente de trabajo adecuado. Falta de implementacion de acciones derivado de los
programas de seguridad y salud.
L. Bienes y servicios que no cumplen los requerimientos
Gestién de Recursos L L
- Infraestructura adecuada para la operacion. solicitados.
Materiales —
Falta de mantenimiento.
Inscripcion Alumno de nuevo ingreso inscrito en el ITS. Incumplimiento al procedimiento de inscripcion.
Reinscripcion Alumno reinscrito para el siguiente semestre. | Incumplimiento al lineamiento y procedimiento correspondiente.
Incumplimiento a la instrumentacién didactica para la formacion
L . . y desarrollo de competencias profesionales.
Académico Asegurar que las asignaturas de cualquier

Inconsistencias en calificaciones parciales y finales obtenidas
por el estudiante contra las calificaciones registradas en control
escolar.

Ausencia en la imparticion de céatedra del docente de 3 dias
consecutivos.

Tutorias

Apoyo en la formacion de los

alumnos.

integral

Apoyo en la disminucién en los indices de
reprobacion y desercién.

Incumplimiento al plan de trabajo tutorial,
resultados de las encuestas de los tutores por debajo de los
criterios definidos como aceptables.

Ausencia en la imparticion de catedra del docente de 3 dias
consecutivos.

Rev. Abril 2023

Tecnoldgico Nacional de México

Direccidn de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados
Grupo Multisitios 1
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Procedimiento para Acciones Correctivas y de Mejora

PROCESO PROCESO

ESTRATEGICO OPERATIVO SALIDA SALIDA NO CONFORME
Inconsistencias en calificaciones parciales y finales obtenidas
Apoyo para la eficiencia terminal. por el estudiante contra las calificaciones registradas en control
escolar.
Incumplimiento a la instrumentacién didactica para la formacion
y desarrollo de competencias profesionales.
AaiivicEes Fortalecer la formacién integral de las Inconsistencias en calificaciones parciales y finales obtenidas

complementarias

competencias profesionales de los alumnos.

por el estudiante contra las calificaciones registradas en control
escolar.

Ausencia en la imparticion de céatedra del docente de 3 dias
consecutivos.

Evaluacién docente

Fortalecer del desempefio docente en el
aula.

Resultado de la evaluacion docente por debajo de los criterios
definidos como aceptables en el procedimiento de evaluacion
docente.

Investigacion

Fortalecimiento de la formacién docente y
alumnado en procesos de investigacion y
desarrollo tecnolégico que contribuya a
mejorar la calidad de vida de la sociedad.

Ausencia del diagnéstico de docentes que puedan resultar
candidatos a las convocatorias de perfil deseable y/o ausencia
del diagnéstico de grupos de docentes que puedan aspirar a
reconocimientos de cuerpos académicos.

Inconsistencias en el expediente del becario por omisién de un

Becas Apoyo econémico para prevenir la desercion. L
requisito.
Garantizar la vigencia, pertinencia y
actualizaciéon de los contenidos de los
programas de asignatura de los PE.
Proyectos del &mbito de docencia,
investigacion, vinculacion estion . .
. 1ga y 9 Incumplimiento al plan de trabajo.
Academias académica. - - :
Incumplimiento a las actividades asignadas.
Propuestas e innovaciones para el disefio y
desarrollo de proyectos.
Propuestas para la formacién y actualizacion
docente.
Inconsistencias en calificaciones finales obtenidas por el
- residente contra las calificaciones registradas en control
p q Fortalecimiento al desarrollo de las
Residencia competencias profesionales en el &ambito GeBEkEn,
Profesional rofgsional P
P ’ Ausencia en el seguimiento del asesor interno al proyecto del
residente.
) - . Inconsistencias en el tramite de titulacion por omisién del
Titulacién Alumno titulado. P

personal de un requisito.

Promocion de la oferta
educativa

Captacion de alumnos nuevo ingreso.

Incumplimiento al programa de difusién y promocién.

Visitas a Empresas

Cumplir el objetivo académico de la visita
solicitada.

Incumplimiento de los objetivos de la visita.

Actividades
extraescolares

Fortalecer la formacion integral de las
competencias profesionales de los alumnos.

Inconsistencias en la carga académica, tipo de taller.
Inconsistencias calificaciones parciales y finales obtenidas por
el estudiante contra las calificaciones registradas en control

escolar.

Servicio Social

Fortalecer los conocimientos del alumno con
formacion integral y compromiso de servicio

Inconsistencias en el cumplimiento de horas del servicio Social.

Inconsistencias en su constancia de terminacion del Servicio

Vinculacion ante la sociedad. :
social.
Planes de negocio.
Emprendedurismo e Modelo de Negocio viable. o . .
; b Incumplimiento al plan de trabajo de emprendedurismo e
incubacion de incubacién de empresas
empresas Cultura del emprendimiento de base P ’
tecnolégica a los estudiantes.
Proyectos.
Seguimiento de Programas educativos pertinentes. Incumplimiento al plan de trabajo para el seguimiento de
Egresados egresados.
Planificacion del
Sistema de Gestién SGl estructurado. N/A
Integral
L. SGI implementado.
Implementacion del i . . ”
Innovacién sGl Informacién ) dg cada proceso. | Incumplimiento en la implementacion de los procesos del SGI.
Calidad y Toma de conciencia del personal.

Seguimiento y
evaluacién del SGI

Implementacion eficaz de acciones.

Resultados de las encuestas de servicio mal evaluado.

Incumpliendo de requisitos de Normas ISO.

Incumplimiento de aspectos legales.

Incumplimiento de Indicadores del PDI.

Falta de identificacion y seguimiento a las acciones de mejora.
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO-

Procedimiento para Acciones Correctivas y de Mejora

4. Diagrama del procedimiento

Comité de Representante de | Responsable del Area Responsable
Innovacion y la Direccién Proceso Estratégico
Calidad del IT
Andlisis de hallazgo
]
\ 2
I Reaistra accién
I
L 4
Implementa acciones
|
No Si
_(;Las
eficientes?
| Cierra accion
v
| Informe de acciones
]
v

Recibe informe
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO-

Procedimiento para Acciones Correctivas y de Mejora

5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Analisis de hallazgo

1.1 Analiza el hallazgo, determina la necesidad de llevar a
cabo una correccion, una accion correctiva o accion de
mejora.

1.2 Requisita el formato Requisicién y seguimiento de
acciones de mejoray correctivas.

1.3 Entrega al RD requisicién de accion.

Area responsable

2. Registra accién

2.1 Recibe del area la Requisicién y seguimiento de acciones
de mejora y correctivas, asigna folio a la accion,
resguarda copia del registro para su posterior
seguimiento y liberacion.

2.2 Integra bitacora de acciones.

RD

3. Implementa
acciones

3.1 Implementar acciones conforme al plan de accién y
entrega evidencias al jefe de area.

Area responsable

4. Evalla efectividad
de acciones

4.1 Integra las evidencias y evalla la efectividad de las
acciones;

Si son eficientes: Pasa a la etapa 5,
No son eficientes: Regresa a la etapa 2 e informa al RD.

Responsable del
proceso estratégico

5.1 Registra el avance de las acciones implementadas y

5. Cierre de accion g : RD
cuando hayan alcanzado el 100% cierra reporte registra
en la bitacora de acciones.
6. Informe de 6.1 Informa al Comité de Innovacion de Calidad acerca del RD
acciones estado de las Acciones.
7.1 Recibe el informe sobre el estado que guardan las Comité de

7. Recibe informe

Acciones para proponer y establecer acciones de mejora
al sistema.

Innovacion y Calidad

6. Documentos de referencia

Documentos

Norma ISO 9001:2015

Norma ISO 14001:2015

Norma ISO 45001:2018

Norma ISO 50001:2018

Manual del SGI
7. Registros
Registros Tiempo de retencion Responsable de conservarlo

Requisicion y

seguimiento de

. . , 1 afio RD/Area responsable
acciones de mejora y correctivas
Bitdcora de acciones Permanente RD
Informe de revisién por direccion 1 afio RD

Rev. Abril 2023
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TECNOLOGICO imi i i i
NACIONAL DF HEXICO. Procedimiento para Acciones Correctivas y de Mejora

8. CGlosario
No conformidad: Incumplimiento de un requisito.
Incidente: Posibles lesiones o enfermedades producidas por causa del trabajo.
Queja: expresion de insatisfaccion hecha a una organizacion relativa a su producto o servicio, o al propio
proceso de tratamiento de quejas, donde explicita o implicitamente se espera una respuesta o resolucion.
Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
Requisito de la calidad: Requisito relativo a la calidad.
Requisito legal: Requisito obligatorio especificado por un organismo legislativo.
Requisito reglamentario: Requisito obligatorio especificado por una autoridad que recibe el mandato de un
organo legislativo.
Salida no conforme: Falla o incumplimiento del servicio.

9. Anexos

Formato de requisicion y seguimiento de acciones de mejora y correctivas.
Bitacora de acciones.

10. Cambios de esta versiéon

Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
Agosto de 2022 Creacion del procedimiento.
20 de abril de 2023 Correccion de diagrama de flujo.

Tecnoldgico Nacional de México
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 TECNM_
MEXICO

Procedimiento de Mantenimiento

1. Propdsito

Mantener la Infraestructura y equipo de los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados del grupo Multisitios

1AB, en condiciones para lograr la conformidad con los requisitos del Servicio Educativo.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable para cubrir el servicio de mantenimiento de la Infraestructura y equipo de
los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados del grupo Multisitios 1AB.

3. Politicas de Operacion

3.1 Los Jefes(as) de los Departamentos de Recursos Materiales y Servicios, Mantenimiento de Equipo,
Centro de Cémputo Yy/o las areas equivalentes en los Institutos Tecnolégicos Descentralizados, junto
con el Jefe (a) del Area:

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

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

3.2 Los Jefes (as) de los Departamentos de Recursos Materiales y Servicios, Mantenimiento de Equipo,
Centro de Computo y/o las areas equivalentes en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados,
elaborara un Programa de Mantenimiento Preventivo de Infraestructura y Equipo, que sera considerado

en el respectivo PTA y POA Departamental para la administracion de los recursos correspondientes.

3.3 Los Jefes (as) de los Departamentos de Recursos Materiales y Servicios, Mantenimiento de Equipo,
Centro de Computo y/o las &reas equivalentes en los Institutos Tecnoldgicos descentralizados, de
acuerdo a los recursos financieros y humanos disponibles de la Institucién, realiza internamente o a
través de proveedores evaluados y seleccionados, el mantenimiento, de infraestructura y equipo que lo

requiera de manera inmediata, usando la solicitud de mantenimiento.

3.4 Se considerard Mantenimiento Preventivo todo aquel que se realice de acuerdo al Programa de
Mantenimiento Preventivo, y Mantenimiento Correctivo todo aquel que se realice de acuerdo a una
solicitud de servicio de mantenimiento debido a una contingencia fuera del programa correspondiente

gue requiere atencion inmediata y que afecta la prestacién del servicio.
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3.5 Conforme a la estructura organica del Instituto Tecnologico Descentralizado es facultad de la Direccion
reasignar este procedimiento al Departamento que considere preste el servicio. En el caso de no contar

con los Departamentos correspondientes para la realizacién del mantenimiento por area especifica.

3.6 Al elaborar el Programa de Mantenimiento Preventivo y atender los mantenimientos correctivos que se
soliciten, se debera priorizar la distribucion presupuestal de los recursos, para aquellas areas que
impactan directamente en el logro de la conformidad con los requisitos del servicio educativo, por
ejemplo: aulas, laboratorios, talleres, salas y equipos audiovisuales, Centro de Informacion, sanitarios

entre otros.

3.7 En el caso de que el bien no se pueda reparar se aplicara la normatividad vigente.
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4. Diagrama del procedimiento

Departamentos de Recursos Materiales y .
Servicios, Mantenimiento de Equipo, Centro Jefe (a) Departamento o Area
de Computo y/o Area equivalente

Mantenimiento Preventivo Mantenimiento Correctivo
Inicio
A
v 1
Verifica Infraestructura y equipo. Detecta falla o
contingencia
2
4 l 5
Elabora Programa ..
de Solicita
Mantenimiento Mantenimiento
Preventivo Correctivo.

»lda
P

SEs un
mantenimiento
interno?

SI

Aplica Instructivo para la

Identificacion y Control de Procesos 5
Externos
Y - - Verifica y evalla el servicio de
Asigna Orden de Trabajo 3 g mantenimiento.
realiza requisicién de Bienes g
ylo servicios y Supervisa l
NO ¢Libera?
6
Sl
Registra B
Mantenimiento =
Realizado.

Término
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Secuencia de

Actividad Responsable
etapas.

1. Verifica 1.1 Los Jefes(as) de los departamentos con el jefe(a) | Departamentos de
Instalaciones. del area responsable de realizar el mantenimiento | Récursos  Materiales vy
realizan un recorrido con el fin de verificar las|Servicios, Mantenimiento
instalaciones. dq Equipo, Centro, de
1.2 EvalGan los espacios y equipos que necesitan Computo y/o las areas
: equivalentes en los

mantenimiento.

1.3 Las éareas responsables de realizar el
mantenimiento requisita en formato los hallazgos
encontrados.

Institutos Tecnolégicos
Descentralizados.

2. Elabora Programa
de Mantenimiento.

21 Con base en la lista de verificacion de
Infraestructura y equipo, y las solicitudes recibidas
elabora su Programa de Mantenimiento, vy,

2.2 Determina si el mantenimiento es interno o
externo.

Sl es Interno pasa a la etapa 3.
NO es Interno pasa a la etapa 4

Departamentos de
Recursos Materiales vy
Servicios, Mantenimiento
de Equipo, Centro de
Coémputo y/o las areas
equivalentes en los
Institutos Tecnolégicos
Descentralizados.

A. Detecta falla o
contingencia

Al En la operacion del equipo detecta la necesidad de
mantenimiento correctivo al presentarse una falla
contingente.

A2 Detecta necesidad de mantenimiento a la
infraestructura derivadas del deterioro o factores no
considerados.

Jefe(a) de Departamento
o Area

B. Solicita
Mantenimiento.

B1 Elabora solicitud de mantenimiento.

B2 Entrega la solicitud de mantenimiento al
Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios, mantenimiento de equipo, centro de
Coémputo y/o area equivalente para que se
programe el servicio de mantenimiento

B3 pasa al punto 2.

Jefe (a) o encargado del
Area solicitante.

3. Asigna Orden de
Trabajo , realiza
requisicion de Bienes
y/o servicios y
Supervisa Trabajos

3.1 Considerando el recurso humano disponible
asigna Orden de Trabajo. con base al Programa
de Mantenimiento Preventivo, en el caso del
mantenimiento preventivo.

3.2 En el caso del mantenimiento correctivo la orden
de trabajo se elaborara con base a la solicitud de
mantenimiento.

3.3 Elabora Requisicion de Bienes y/o Servicio y aplica
el Instructivo de Compras Directas para abastecer
los insumos requeridos en el mantenimiento.

3.4 Supervisa la realizacion del Mantenimiento.

Departamentos de
Recursos Materiales vy
Servicios, Mantenimiento
de Equipo, Centro de
Coémputo y/o las éreas
equivalentes en los
Institutos Tecnolégicos
Descentralizados.

4. Solicita servicio
externo

4.1 Aplica Instructivo para la Identificacién y Control
de Procesos Externos con base en el Instructivo de

Departamentos de
Recursos Materiales vy
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trabajo del SGC para la Identificacién y Control de | Servicios, Mantenimiento
Procesos Externos. de Equipo, Centro de
Cémputo y/o las éreas
equivalentes en los
Institutos Tecnol6gicos
Descentralizados

5. Verificay Evaltia el |5.1 El (la) encargado (a) de realizar el servicio reporta | Jefe (a) de Departamento
Servicio de el servicio realizado al jefe (a) del area solicitante. 0 Area.
Mantenimiento. 5.2 El jefe (a) del area solicitante verifica el servicio de

mantenimiento

S| es Satisfactorio firma de Vo.Bo. y libera el trabajo,

pasa a la etapa 6

NO es satisfactorio informa al area prestadora del
servicio quien verifica si es un mantenimiento
interno o externo y regresa a la etapa 4.

6. Registra 6.1 Cierra Orden de Trabajo de Mantenimiento, con | Departamentos de
Mantenimiento fecha y firma en el registro correspondiente. gecu_r;os hl>|/|ateng|e:_s y
Realizado. 6.2 Envia copia al Departamento de Planeacion, | =S " 'cloS: antenimiento

de Equipo, Centro de
Cémputo y/o las éreas
equivalentes en los
Institutos Tecnolbgicos
Descentralizados.

Programacion y Presupuestacién para control de
POAy PTA.

6. Documentos de referencia

DOCUMENTO
Programa de Trabajo Anual Vigente del Plantel

Programa Operativo Anual Vigente del Plantel

7. Registros

Registros Fecha de vigencia
Lista de Verificacion de Instalaciones. Julio 2017
Solicitud de Mantenimiento. Julio 2017
Programa de Mantenimiento. Julio 2017
Orden de Trabajo de Mantenimiento. Julio 2017

8. Glosario
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Verificacion de Instalaciones. Actividad de inspeccion de la infraestructura de los espacios educativos.

Infraestructura. Sistema de instalaciones, equipos y servicios necesarios para el funcionamiento de los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

Equipo. Maquinaria, mobiliario, herramientas, vehiculos, enseres, material y equipo didactico en los

laboratorios y demas objetos similares para la prestacion del servicio educativo.

9. Anexos

Formato para Lista de Verificacion de Instalaciones.
Formato para la Solicitud de Mantenimiento
Formato para Programa de Mantenimiento.
Formato para Orden de Trabajo de Mantenimiento.

10.Cambios de esta version
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