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INTRODUCCION

Con base al Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Ciudad Constitucién
publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado numero 17 del 30 de abril de 1996,
se presenta un proyecto de restructuracion del Manual de Procedimientos con enfoque
basado en Procesos del ITSCC, esto como parte de los trabajos desarrollados por el
Gobierno del Estado para mantener su compromiso con la transparencia, tal y como lo
establece el Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Baja California Sur 2015-2021, y
cumplir con la guia establecido para ello publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del
Estado el 10 de abril de 2019.

Cabe seialar que desde 2005 el ITSCC cuenta con un Procedimientos formales que
constituyen la guia estratégica, funcional y operativa, los cuales forman parte importante
dentro del Sistema de Gestion Integral, mismos que han permitido de manera exitosa la

certificacion de calidad por 15 afios.

El Manual de Procedimientos del Instituto Tecnoldgico Superior de Cd. Constitucion
(ITSCC), tiene como proposito fundamental precisar el método mas adecuado para realizar
las funciones a cada una de las unidades administrativas que lo integran, con la finalidad

de eficiente la labor que continuamente se desarrolla.

El manual tiene un enfoque en procesos de conformidad con la Norma ISO 9001:2015 y
14001:2015, una vez que el ITSCC ha tomado la decision estratégica de la adopcion de un
sistema de gestién de calidad, que permite la mejora continua del desempefio, asi como
unificar la estructura de los distintos niveles, mediante la alineacién de la documentaciéon y

utilizacion de la terminologia especifica de la Norma.

Lo anterior, es importante sefalar, que como Institucion de educacién superior
descentralizada estamos sectorizados a la Secretaria de Educacion Publica del Estado,
pero también al Tecnolégico Nacional de México, quien como directrices marca la
certificacion de procesos y la acreditacion de carreras. Por ello la necesidad de generar un

documento que se alinee a los requerimientos del Estado, pero también a las necesidades
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gue emanan de las normas ISO 9001-20015 y 9001-2014, a fin de dar alcance y

cumplimiento a la certificacion de procesos.

La certificacion de nuestros procedimientos en fichas de procesos, de conformidad con la
Norma ISO 9001:2015 y 14001:2015 es aplicable a procesos estratégico, clave y soporte,
donde el trabajo y participacion de cada unidad administrativa es importante, a fin de
consolidar servicios de calidad, acorde a las necesidades del entorno de la comunidad

estudiantil.

Con lo anteriormente expuesto, el presente documento expone un reestructuracion
confiando en que esta mejora venga a fortalecer el marco normativo institucional
alineadndolo al Reglamento interior, adaptandose a la guia para tal efecto desarrollada, pero
al mismo tiempo considerando las directrices del TecNM y puntos de la norma ISO 9001-
2015 e ISO 14001-2015, a fin de que constituye un instrumento Util y efectivo para el logro

de metas y objetivos, en términos de modernidad y trasparencia.
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ORGANIGRAMA

El Instituto Tecnoldgico Superior de Ciudad Constitucion, tiene una estructura

organizacional autorizada Tipo ii G .
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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos con enfoque basado en procesos del ITSCC,
pretende ser un documento normativo que provea de una guia para la operatividad
institucional, haciendo mas sencillo la realizacion de funciones al interior de las unidades
administrativas a fin de eficientar la labor que de desarrolla continuamente y proporcionar
una atencion y servicios de calidad, tomando en cuenta las directrices tanto del Gobierno

Estatal como de Tecnolégico Nacional de México
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PARTE INTERESADA REQUISITOS
1 Oferta educativa (programas-modalidades)
1 Informacion pertinente.
1 Perfil de ingreso.
1 Perfil egreso.
1. ASPIRANTES 1 Fechas pertinentes.
1 Documentos de admision.
{ Costos.
I Becas existentes.
1 Tramite de inscripcion.
1 Induccion y sensibilizacion (temas ambientales,
procesos académicos-administrativos).
1 Personal capacitado.
1 Formacion integral.
1 Infraestructura suficiente para la formacion integral.
1 Que la Institucibn cumpla con lo que promueve
(Limpia, separacion de residuos, etc.).
> ESTUDIANTES i Apoyp a sus proyegtos acgdémicos y con orientacién
al cuidado del medio ambiente.
1 Programas educativos acreditados. (Asesorias,
tutorias, servicio social, educacion integral, etc.)
I Servicios administrativos y de apoyo (médico,
psicoldgico, becas, etc.).eficientes y eficaces.
9 Vinculacion con el sector productivo (bolsa de trabajo,
convenios, etc.)
9 Tramite de reinscripcion.
1 Capacitacion.
1 Personal comprometido.
3. PERSONAL DIRECTIVO, 1 Liderazgo y compromiso de la alta direccion.
ADMINISTRATIVO, 1 Ordeny limpieza.
TECNICO, MANUAL (ATM) 1 Mejoras o cambios significativos en procesos.
Y PERSONAL DOCENTE, 1 Concienciacién y sensibilizacién permanente.
SINDICATO. f Informacién y comunicacion permanente.
1 Vincular las actividades académico-administrativas

con lo relativo al cuidado del medio ambiente.
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4. PADRES Y MADRES DE
FAMILIA

5. PROVEEDORES/CONTRATI
STAS

6. GOBIERNO

7. SOCIEDAD Y SECTOR
PRODUCTIVO
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Infraestructura y equipamiento suficiente para el
desarrollo de las actividades académico-
administrativas.

Pago oportuno de sueldos y prestaciones.
Acreditaciones y certificaciones.

Trato equitativo e igualitario.

Ambiente laboral armonioso.

Promocién.

Reconocimiento.

Apertura a negociaciones.

Estabilidad laboral.

Participacién en los procesos del sistema.
Informacion académica y conductual.

Formacion académica y conductual.

Programa de becas.

Servicios adicionales: bolsa de trabajo.

Programa de educacion continua, cultural y
deportiva.

Personal académico competente.

Facilidades de pago.

Requisitos de inscripcién-reinscripcion.
Comunicacién permanente.

Informacion por parte de la institucién de normativas
y requisitos que deben cumplir.

Servicios administrativos oportunos (informacién de
convocatorias, igualdad de oportunidades, recepcién
de mercancias, recepcion de facturas, pagos
puntuales).

Solvencia presupuestal.

Proyectos que contribuyan al crecimiento de la
comunidad.

Uso eficiente de recursos.

Cumplir normatividad (transparencia, rendicién de
cuentas, etc.)

Contribuir al cumplimiento de los planes de
desarrollo.

Profesionistas competentes.

Agentes de cambio.

Eventos académicos, culturales y deportivos.
Convenios y bolsa de trabajo.

Educacién continua.

9
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8. TecNM

9. JUNTA DIRECTIVA

10. EGRESADOS

11. INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DE NIVEL
MEDIO SUPERIOR Y
COLEGIOS Y
ASOCIACIONES DE
PROFESIONISTAS
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Informacion y comunicacién permanente.

Liderazgo en el desarrollo de tecnologia y proyectos
innovadores.

Contribuir al logro de los 6 objetivos definidos en el
Programa Institucional de Innovacion y Desarrollo
(PIID 2013-2018).

Uso eficiente de recursos.

Cumplir normatividad (transparencia, rendicion de
cuentas, etc.)

Informe de actividades de direccion general y logros
en la institucién por trimestre.

Informacion financiera.

Avance presupuestal.

APOA, POA, REPOA, presupuesto de ingresos y
egresos y programa anual de adquisiciones.
Anteproyecto de inversion.

Conocimiento de la situacion laboral.

Seguimiento de acuerdos.

Comité de Control y Desempefio Institucional.
(CocoDI)

Bolsa de trabajo.

Educacién continua.

Posgrados.

Especialidades en el programa educativo.
Seguimiento a sus egresados.

Informacion de oferta educativa.

Educacién continua.

Convenios.

10
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10.
11.

12.

13.

14.

Planeacion estratégica
Revision por la direccion
Admisién
Inscripcion-reinscripcion
Gestion del curso
Asesorias

Tutorias

Educacion integral
Servicio Social
Residencia profesional

Certificacion-titulacion

Atencion de Quejas, Sugerencias y

Felicitaciones.
Capacitacion.

Dotacién de Personal.

15. Acciones Correctivas, Sistema No
Conforme.

16.
17.
18.
19.
20.

21

Viaticos.
22.
23.
24.
25.
26.

27.

Auditorias.

Evaluacion Departamental.
Evaluacion Docente.

Revisién de planes y programas.
Seguimiento a egresados.

. Asignacion y Comprobacion de

Compras.
Mantenimiento.

Servicio de Informacion.
Orientacién Profesional.
Orientacién Psicolégica.

Visitas a empresas.

11
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Comprende los procesos de ensefianza-aprendizaje en educacion superior, asi como
procesos que apoyan el adecuado proceso educativo en el ITSCC, los cuales, se integran
por:

Procesos estratégicos: Direccion y planificacion

Procesos clave: Ingreso, formacion profesional, egreso

Procesos de soporte: financieros, apoyo, comunicacion, vinculacion,

infraestructura y evaluacién del desempefio y mejora del sistema.

12
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MAPA DE PROCEDIMIENTOS CON ENFOQUE EN PROCESOS
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Version: 4
FICHA DE PROCESO Fecha de emision: 26/06/2018

OBJETIVO DEL

Elaboracion e integracién de documentos de gestién de recurso humano, econémico
para el fortalecimiento de infraestructura fisica del Instituto (P1ID, PTA/POA, Estructura

Responsable del

Subdireccion de

FROGE0! Educativa, PRODET, PIFIT, Anteproyecto de Inversion). proceso. Planeacion
SALIDAS Y/O | CLIENTE
PROVEEDORES | INT | EXT INSUMOS NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES REGISTROS S
Realizar reunidon con areas organicas involucradas para
conocimiento y metodologia de trabajo. Correo electrénico
Dependencias e Convocatorias Politica 1: Se deberan reunir los involucrados, estando presente Subdireccion de / Lista de Areas
Instancias X oficios circulare’s 1 |el responsable de la Subdireccién correspondiente, un periodo Planeacion asistencia de OrgAnicas
correspondientes no mayor a 5 dias habiles una vez que llegue la convocatoria. apertura 9

Controles Operacionales: Correo electrénico. Controles de

energia, papel, RSU.

15




REPOA), PRODET,
PIFIT, Anteproyecto
de Inversion.

Controles Operacionales: Correo electrénico. Controles de

energia, papel, RSU.

@
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Elaborar documentos de gestion de recurso humano, econémico
para el fortalecimiento de infraestructura.
1. PID - Ver__Instructivo para elaborar PIID V1.
Politica 2: Este documento sera integrado por la Alta Direccion.
2. Estructura Educativa (E.E.) - Ver Instructivo para elaborar
Estructura Educativa V1.
Politica 3: La Subdireccion Académica entregara la carga
académica oficial del semestre correspondiente a la captura de
la estructura educativa.
3. PTA/POA, (APOA, REPOA). Ver instructivo PTA/POA
Politica 4: La asignacion del presupuesto a cada area orgénica Documentos
sera con base al logro y cumplimiento de los objetivos elaborados:
establecidos por parte de la Direccion General, asi como de PIID, Estructura
Instructivos de priorizar las necesidades béasicas del ITSCC. Educativa,
trabajo, Politica 5: La asignacion del presupuesto se realizara en Areas organicas PRODET, PIFIT
convocatoria, conjunto las siguientes &reas: Direcciébn de Administracion, 9 PTA/POA, (APOA,
formatos Planeacion 'y Vinculacién, Direccibn Académica y la REPOA),
Subdirecciéon de Planeacion. PRODET, PIFIT,
4. PRODET. Anteproyecto de
Politica 6: Este documento sera integrado en conjunto por la Inversion.
Direccion de Administracion, Planeacién y Vinculacion, Direccién
Académica y la Subdireccién de Planeacion.
5. PIFIT.
Politica 7: Este documento sera integrado por la Alta Direccion.
6. Anteproyecto de Inversion.
Politica 8: La Direccion de Administracion, Planeacion y
Vinculacién, proporcionara las economias al cierre del ejercicio
inmediato anterior. a la Subdireccién de Planeacion.
Controles Operacionales: Correo electronico, presupuesto
asignado a las areas orgéanica. Controles de energia y papel.
Documentos
Documentos - ;
elaborados: Revi i ayi i~ A i ; revisados:
evisar y si existe alguna modificacion realizar las correcciones. PIID, Estructura
PIID, Estructura Politica 9: Se comunicara a la Subdireccion correspondiente si o Educativa,
Educativa, existe alguna observacién o modificacién Subdireccion de PRODET, PIFIT
PRODET, PIFIT Planeacion/ Areas
PTA/POA, (APOA organicas PTA/POA, (APOA,
! ! REPOA),

PRODET, PIFIT,
Anteproyecto de
Inversion.

16
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Documentos Validar de informacion. : .
: . P A . validados:
revisados: Politica 10: La validacién de los documentos elaborados sera PIID. Estructura
PIID, Estructura ante la Direccion General Eaucativa
Educativa, ODET, PIFIT
PRODET, PIFIT Direccion General PR !
PTA/POA, (APOA PTA/POA, (APOA,
REPOA), F’>RODE1:, Controles Operacionales: Reunion con DG. Controles de REPOA),

PIFIT, Anteproyecto

energia, papel, RME, RSU.

PRODET, PIFIT,

de Inversion. Anteproyggto de
Inversion.
Documentos
validados:
. . . Depende
PIID, Estructura Entregar de documentos ante las instancias correspondientes. cias e
Educativa, . L - -
PRODET, PIFIT Subdlreccp’n de Oficio, correo Instancia
. _ Planeacion electronico. s
PTA/POA, (APOA, Controles Operacionales: Correo electrénico. Controles de correspo
REPOA), PRODET, energia y papel, RME, RSU. ndientes
PIFIT, Anteproyecto ’
de Inversion.
Documentos Analizar resultados y generar reporte de mejora en caso
Entregados: necesario.
PIID, Estructura Politica 11: Para el andlisis de los resultados, observaciones de
Educativa, los documentos de gestion, se realizara con la Direccién General
PRODET, PIFIT o0 de ser necesario en Alta Direccion. Alta Direccién

PTA/POA, (APOA,

REPOA), PRODET,

PIFIT, Anteproyecto
de Inversién.

Controles Operacionales: Minuta de reunién. Controles de

energia.

Reporte de mejora

17
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18



@

(}'(,-0

"
TECNOLOGICO I %
NACIONAL DE MEXICO« z
REVISION POR LA DIRECCION
Version: 2
FICHA DE PROCESO —
Fecha de emision: 26/06/2018
. . . S, . Departamento
OBJETIVO DEL | Analizar el estado actual de los sistemas de gestidn de la institucién con la finalidad de | Responsable del de
PROCESO: incorporar mejoras a los procesos definidos en el alcance. proceso: e
Certificaciones
PROVEEDORES | INT | EXT | INSUMOS | NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES LIRS VO CLIENTES
REGISTROS
Elaborar calendario de revisiones por la direccibn del semestre.
Politica _1: se debera presentar en la dltima sesion del afo. Calendario de
Calendari Politica 2: el calendario se podra ajustar en el transcurso del afio segin se e
; L ! ) Representante de | revisiones por
TecNM/SEP X Oe(js?:gllglro 1 | requiera. Se debera realizar cada 3 meses. ||oa Direccion a Direccic’l?n
Controles Operacionales: Calendario de juntas directivas y otras actividades aprobado
programadas del ITSCC. Controles de energia.
Resultado Capturar el avance de las metas/objetivos en el sistema vigente. Avance de
s 2 - . - Responsables de t
pertinente Controles Operacionales: Causas del nivel de desempefio, acciones para meta meta en
s mejorar el nivel de desempefio. Soporte de evidencias. Controles de energia. SIAPOA
. - . - Hoja de calculo
Analizar el avance de seguimiento de meta y realizar concentrado de indicador. fan DRIVE
Subdireccion de L
3 - - Planeacion (Seguimiento
Controles Operacionales: Captura del avance en el sistema. Controles de de objetivos
energia. institucionales)
Capturar el avance de los indicadores de proceso en el sistema vigente Base deldatos
con la
4 Subdirecciones informacioén de

Controles Operacionales: Indicadores de fichas de proceso. Controles de
energia.

indicadores de
proceso

19
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Enviar informacion respecto a cambios (personal, normatividad, operacion,
instalaciones y sistemas de informacion) y oportunidades para su integracion
Informacié a la revisiébn por la Direccion al (la) Representante de la Direccion.
n Politica 3: Dicha informacion debera ser enviada maximo 2 dias previo a la
’ fecha rogramada de la reunioén de revision.
Formato Correo
de Politica_4: La informacion indicada en las actividades 2a, 2b y 3 debera | Direcciones/Subdir electronico con
revision enviarse previo a cada revision, el resto de la informacion que se menciona en ecciones informacion
or la el formato de revisién por la Direccidon se enviara segun lo indicado en el
poria calendario aprobado.
Direccion
Controles Operacionales: Minutas de reuniones de seguimiento a la
auditoria. Controles de energia.
Correo Generar la Revision por la Direccion con la informacion correspondiente.
electrénic Formato de
o con . - ) ) Representante de revision por la
, y Controles Operacionales: Requisitos de las normas de calidad y ambiental la Direccién vision por
informacio referente a la revisién por la Direccién. Controles de energia. Direccion.
n
. o o . . Formato de
Ejecutar la revision por la direccion segun lo establecido en el calendario. revision por la
. . L Direccion
Soporte técnico i ] Alta Direccion requisitado
Controles Operacionales: Calendario de RD. Controles de energia, papel, ? o d '
RSU, RME. ista de
asistencia

Generar y registra acciones de mejora en funcion al andlisis de la informacion

"y Departamen

presentada en la revision. ) . Reportes de to de
Alta Direccion mejora Certificacion
Controles Operacionales: Correo de invitacion. Minuta de reunién. Controles J
de energia. es
Dar seguimiento a los acuerdos establecidos en la reunién de revision, asi Formato de
como a las acciones de mejora registradas. Alta Direccién revision por la
Direccion

Controles Operacionales: Controles de energia. requisitado
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ADMISION
Version: 3
FICHA DE PROCESO -
Fecha de emision: 29/06/2018
Evaluar iagnosticar el nivel nocimient ien iran a ingresar a | Departament
OBJETIVO DEL | aluar y diagnos icar e el de conocimie 0s de quienes aspiran a ingresar a la Responsable del epartamento
PROCESO: institucion para definir y desarrollar las estrategias a realizar en el curso propedéutico, [0Ceso: de Desarrollo
] garantizando igualdad de oportunidades. P ) Académico
SALIDAS
PROVEEDORES | INT | EXT | INSUMOS | NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES Y/O CLIENTES
REGISTROS
Divisiones de Realizar solicitud ante CENEVAL para aplicacion de EXANI I
carreray Pronéstico Ver_instructivo para habilitar el acceso al sistema de registro de sustentantes Departamento de Solicitud de
Subdireccion de X d 1 ante CENEVAL pD I .
Planeacion de = =~ i — — I —— _ esarrollo examenes
, aspirantes ontroles Operacionales: Correo electronico con la cantidad de examenes Académico firmada
Recur‘sos solicitados por cada Division. Controles operacionales de energia, papel, RSU,
Financieros RME.
Comprobant
e de pago, Expedir pase de examen.
registro en
CENEVAL Y
en SllI,
copia de Pase de
acta de examen, . .
7 . ) Subdireccion
nacimiento, listas finales L
. Académica,
. . copia de Depto. de Control de S
Quienes aspiran X - 2 Divisiones de
certificado . o : Escolar sustentantes
de Contrples Operacionales: Sistema CENEVAL. Controles operacionales de en el formato Carreray
bachillerato energia, papel, RSU, RME. oficial de sustentante
o] CENEVAL
constancia
de cursar
sexto
semestre,
CURP
Listas 3 Realizar la logistica de aplicacion (determinar aulas, sustentantes por grupos y Lista de Subdireccion
finales de designacién de docentes aplicadores). distribucion Académica,
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sustentante de aspirantes | Divisiones de
fir?r?a?é Controles Operacionales: Numero de registrados con proceso de registro Depgg:;:gﬂtg de yaglrlze:jcli;);es sSs?trerr?tr:n)tle
oficial de completado. Controles operacionales de energia, papel, RSU, RME. Académico Fc))ficios de‘
CENEVAL comisién
- Entregar oficios de comision a los (as) profesores (as) aplicadores. Departamento de Firma de
Oficios de . ; : ;
X comision Controles Operacionales: Acuse de recibo. Controles operacionales de Desarrollo acuse de
energia, papel, RSU, RME. Académico recibido
Capacitar aplicadores de examen.
NOTA: la capacitacion se realizard en linea de acuerdo a las fechas Departamento de CENEVAL Pr
CENEVAL Formacion establecidas por CENEVAL Desarrollo ofersores (as)
Controles Operacionales: Plataforma CENEVAL. Reunion previa a la Académico aplicadores
aplicacién. Controles operacionales de energia, papel, RSU, RME.
Aplicar examen de admision.
Relacion de Nota: se le deberd solicitar al aspirante su pase de examen e identificacion con Departamento de Lista de
sustentante fotografia (INE, Patc,aporte o] (_:redenmal_ de es_tudmnte vigente) Desarrollo asistenciade | CENEVAL
s por aula Controles Operacionales: Lista de asistencia de sustentantes por grupo/pase Académico sustentantes
de ingreso/identificacion oficial. Controles operacionales de energia, papel,
RSU, RME.
Registrar aspirantes aceptados en el Sll, Indicar/configurar el estatus de
aceptado o] no aceptado de aspirantes en el Sll.
Politica 1: Seran validos para la institucion los resultados de EXANI IlI| Departamento de Relacion de . L
Resultados licad InetitlcidN i Subdireccion
CENEVAL aplicados en otra institucion, siempre y cuando no exceda un plazo mayor a un Desarrollo sustentantes Sth
de EXANL I afio de haberlo presentado y se cubra el pago de la ficha. Académico aceptados Académica
Controles Operacionales: Listado de aceptados por carrera. Controles
operacionales de energia.
y Publicar en los medios oficiales del ITSCC la relacion de sustentantes
Relacion de aceptados. Departamento de _
sustentante ; ; Difusion y Comunidad
s aceptados Controles Operacionales: Listado de aceptados por carrera. Controles Concertacion
operacionales de energia.
Enviar andlisis de resultados del examen de admision a jefes de division. Departamento de Concentrado | Subdireccion
Desarrollo de Analisis de | Académica,
Controles Operacionales: Listado de aceptados por carrera, Correo enviado Académico resultados | Divisiones de
a Divisiones, Controles operacionales de energia, papel. EXANI-II Carrera
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Relacion de Listas de
suste;]tante 10 Impartir cursos de propedéutico e induccién por carrera, de acuerdo al Divisiones de asistencia a | Sustentantes
aceptados instructivo para Curso Propedéutico-Induccion. Carrera curso aceptados
p propedéutico
por carrera
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Version: 6
FICHA DE PROCESO —
Fecha de emision: 28/06/2018
. L. . . - . . Departamento
OBJETIVO DEL | Formalizar los tramites a realizar para integrar oficialmente al estudiantado a la matricula | Responsable del
. . de Control
PROCESO: escolar. proceso:
Escolar
PROVEEDORES | INT | EXT | INSUMOS | NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES SinlbllnE VD) CLIENTES
REGISTROS
Departamento. Lista de Para nuevo ingreso: Revisar que el nombre de quien solicita aparezca en L
de Desarrollo X aceptados | 1 |lalista de aceptados del proceso de admision en Sl Dcegr?trrtci?lnpze's,lz:tc)()l;re Ve“f'glag'lcl’” en
académico en Sl Controles Operacionales: Verificacion en el SlI. Controles de energia.
Departamento. Lista de Para Inscripcién (Nuevo ingreso): Recibir pago por concepto de inscripcion | Departamento de .
. Aspirante
de Desarrollo X aceptados 2 - - - : = : = Recursos Recibo de pago
P Controles Operacionales: Envio de informacién por medios oficiales. - . aceptado
Académico en Sl = Financieros
Controles de energia, papel, RSU, RME.
Base de Identificar estudiant n adeud Departamento de
Departamento de datos de entificar estudiantes con adeudos Recursos Reporte de
Recursos X pagos, 3 Financieros/ estudiantes con
Financieros convenios Controles Operacionales: Revision de convenios de prorroga anteriores. |  Departamento de adeudo
de prérroga Controles de energia. Control Escolar
Para reingreso: Verificar pago por concepto de reinscripcion en los reportes
bancarios de movimientos por periodo. Politica 1: Si existen adeudos
anteriores, estos deberan ser cubiertos previo al pago del semestre actual.
Departamento de Reporte de Politica 2: Cualquier convenio de pago debera ser autorizado por: Relacion de
pR ; X m \E)imi nt 4 Direccion General en caso de ser un abono menor al 50% del total por | Departamento de numeros de
Finecnu iscr)s t? n ?i 0S concepto de inscripcion/Reinscripcion; Recursos Financieros en caso de Control Escolar control para
ancieros ancarios abono sea igual o mayor 50% del total por concepto de autorizacion
Inscripcién/Reinscripcion
Controles Operacionales: Identificacién de nimeros de control. Controles
de energia.
Requisitos Recibir y revisar los requisitos _ d_e’ inscripcion. Expediente de .
- Ver Instructivo para Inscripcion/Reinscripcion. Departamento de ; Solicitante/e
Solicitante X de 5 — p - — - ingreso del .
. o Politica 3. No podran reinscribirse a segundo semestre los estudiantes que Control Escolar . studiante
inscripcion pr—— estudiante

adeuden certificado de bachillerato.
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Controles Operacionales: Revisar lo validez de los documentos.
Controles de energia.
sl Generar nimero d(_e control (sélo para estudiantes de nuevo ingreso) y darlo Departamento de NUmero de
. o a conocer al estudiante. p control Estudiante
informacién - — Control Escolar asianado
Controles Operacionales: Verificacion en el Sll. Controles de energia. 9
Folio de . L . L
; . Autorizar Inscripcion o reinscripcion en el Sl
recibo oficial o
Departamento de | Autorizacion en .
de pagoy Estudiante
namero de : o : Control Escolar Sli
Controles Operacionales: Verificacion en el Sll. Controles de energia.
control, SlI
Verificar que el estudiante cuente con inscripcion autorizada y generar su
carga académica.
Politica 4: El estudiante se considera dentro de la matricula oficial, es decir Carga
Subdireccion . formalmente inscrito, hasta que tiene asignada carga académica. Politica Divisiones de o .
P Horarios, SlI - q 9 9 S Iree—— académica Estudiante
Académica 5. El estudiante que no concluya el proceso de reinscripcion en el tiempo Carrera firmada
establecido entrard autométicamente en baja temporal.
Controles Operacionales: Verificacion en el Sll. Controles de energia,
papel, RSU, RME.
Proporcionar a la compafiia aseguradora la informacién requerida para la Péliza del
Departamento de incorporacion al seguro de accidentes escolares de los estudiantes
Reporte de . ; Departamento de Seguro de
Desarrollo . inscritos. !
Académi matricula _ __ _ Control Escolar accidentes
cademico Controles Operacionales: Correo electrénico enviado. Controles de escolares

energia.
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GESTION DEL CURSO
FICHA DE PROCESO VST 4
Fecha de emision: 26/06/2018

OBJETIVO DEL

Gestionar de manera eficaz el cumplimiento de los diferentes planes y programas de

Responsable del

Subdireccién

PROCESO: estudio, con el fin de desarrollar las competencias profesionales establecidas. proceso: Académica
SALIDAS Y/O | CLIENT
PROVEEDORES | INT | EXT INSUMOS NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES REGISTROS ES
Asignar cargas académicas tomando en consideracion lo
siguiente:
Politica 1. Las Divisiones de Carrera elaboran propuesta
Evaluacion del de asignacion de materias a personal académico con
desemperio base en su formacion y experiencia profesional-docente,
docenrt)e liberacion de actividades docentes y académicas,
de artamegtal evaluacion del desempefio (departamental y docente) y Departa
Departamento de Planre)s 0 rar‘na nombramiento, dicha propuesta se realizar4d al dia Divisiones de Formato de melfto de
pDesarroIIo de gs?ud?o siguiente héabil inmediato después de la entrega de Carrera, Horarios Personal
Académico Cataloao de ’erfil calificaciones finales. Subdireccion (carga
TecNM ’ X X por asgi]gnaturr)a y 1 |Politica 2. Se deberén actualizar los Catalogos de perfil Académica, indiVigU:':ﬂ Prof’esor
Departamenlto de docente por Docente y Perfil por Asignatura. Direccion docente y esy
Personal Liberacién’de Politica 3. Direccion General revisa y autoriza la Académica, rupo) Estudiant
actividades propuesta de carga académica, una semana después de | Direccién General grup es
docentes haber sido entregada.
académicas Yl'i o Politica 4. Las divisiones de carrera entregan carga
de nombram,ienrio académica y horario autorizada a personal académico,
tres semanas antes del inicio de clases.
Controles Operacionales: Correo enviado con las
propuestas de carga. Controles de energia, papel, RSU,
RME.
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Planear el curso, el personal académico debera
considerar lo siguiente:
Politica _5: La planeacion didactica incluye;
Instrumentacién  Didactica (ID), Actividades de
Aprendizaje y Evaluacion, Examen Diagndstico, Plan de
curso, Programa de Visitas a empresas 0 practicas ID’s
(segln aplique). /Actividades de
Politica 6: El personal académico deber4 entregar en el aprendizaje y
siguiente orden: evaluacion,
Tecnoldgico Pladnes ytp(rjc_)grama a) Entregar los siguientes productos: ID, Evaluacion P | Examen
Nacional de horaeri‘(ansir?dil\?idyual 2 | Diagnostica y Actividades de Aprendizaje y Evaluacion ac:é%ﬁ;() diagndstico y
México del profesor del Tema |, una semana antes del inicio de clases. de Unidad,
b) La segunda entrega de la planeacion didactica con los Plan de curso,
temas faltantes, deberé realizarse en la quinta semana Programa de
de inicio de clases. visitas a
Politica 7: La planeacion del curso debera ser validada empresas.
por la academia antes de enviarse a la division de carrera
correspondiente.
Controles Operacionales: Correo enviado
comunicando la informacién correspondiente. Controles
de energia, papel, RSU, RME.
Instrumentacion Registre_\r lalDy vglidar las actividades de aprendi_zaje-
Didéctica (2015) evalue}u_én contenidas en el ma}nu_al en el expedlente
validada por la ele_ctronlco d_el_ personal académico, ver Guia para
Academia, vallglar actividades  de apren_dlza|e-e\_/a_1lg§10|c’)n.
Actividades de Politica 8: En_ caso de ser necesarlg, _Ia Division de Formato para el
aprendizaje, Carrera retroalimenta al pe_r§onal académico, re;p}ect'o a Registro de
Actividades de 2a lF? . . planeamo_n . didactica. Divisiones de Validacién de | Laborato
evaluacion, —Ol.'t.'ca 9. _Una vez _vahdadas y , regls}rza_das, las Carrera Actividades de ristas
Examen actlyldaQes~de aprendizaje o evaluacion (practlcas)_que Aprendizaje-
diagnéstico, Plan estén dlsen,adas para desarrollar;e_ en laboratorio o Evaluacién
de curso, taller, deberéan ser enviadas por la Division de Carrera, al
Programa de 0 la responsable del laboratorio/taller.
visitas a empresas Controles Operacionales: ID en el expediente
(segun aplique). electronico del profesor. Controles de energia.
Instrumentacion Registro de
Did4ctica (2015), Personal calificaciones | Estudiant
L 3 Desarrollar el curso. P ;
Actividades de Académico parciales y es

aprendizaje,

finales en el SlI
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Actividades de
evaluacion,
Examen
diagnostico, Plan Controles Operacionales: Seguimiento a Planeacion
de curso, del Curso. Controles de energia, papel, agua, RSU,
Programa de RME, RP, Manejo de sustancias quimicas.
visitas a empresas
(Todo validado y
registrado).
Instrumentacion
Didactica (2015),
Actividades de Dar seguimiento y evaluacion.
ap_rendlzaje, Formato para
Actividades de Seguimiento a
ean;l:?nc;n, planeacion del
. o . curso, Formato
diagnostico, Plan Divisiones de ara el Reqistro Alta
de curso, Carreras pde Valida?:ic'm Direccion
Programa de i
visitasga empresas Controles Operacionales: Seguimiento a Planeacién de Actividades
; i de Aprendizaje-
(Todo validado y del Curso. Controles de energia, papel, RSU, RME. Evaluacion
registrado), reporte
de calificaciones
parciales y finales
en el Sll.
Formato para
Seguimiento a Retroalimentar al personal académico, la gestion del _
planeacion del - Registro de las
Curso. Divisiones de :
curso, Formato Carreras acciones
para el Registro de Personaly correctivas en
Validacion de ; » o Académi el Reporte de
Controles Operacionales: Planeacién Didactica en Cademico

Actividades de
Aprendizaje-
Evaluacion

electronico del profesor. Controles de energia.

Mejora o SNC

Formato para
Seguimiento a
planeacion del
curso, Formato

para el Registro de

Validacion de

Expedir liberacion de las actividades docentes y
académicas del Personal Académico.
Politica 10: Se realizard de acuerdo al calendario de
actividades de cierre de semestre y su validacion debe
estar basada en evidencia.

Representante de
Academia, Division
de Carrera,
Subdireccién
Académicay

Formato de
liberacion de
actividades

docentes y

académicas,
debidamente
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Actividades de Control o . les: P i6n Didacti Direccion requisitados y
Aprendizaje- ontroles Operacionales: Planeacion Didactica en Académica firmados
Evaluacion. electrénico del profesor. Controles de energia
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ASESORIAS
Version: 4
FICHA DE PROCESO Fecha de emision: 29/06/2018
OBJETIVO DEL Brlndgr apoyo académico al es:tudlan'te_ que no ha alc'anzado las competencias, respecto Responsable del Departamento
: a los indicadores de desempefio definidos en las asignaturas que cursa, para asegurar ) de Desarrollo
PROCESO: . T proceso: P
su permanencia en la institucion. Académico
PROVEEDORES | INT | EXT INSUMOS NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES Sallbis o CLIENTES
REGISTROS
Recibir 'y analizar la solicitud de asesoria.
Politica 1: El Departamento de Desarrollo Académico
solicitara a las Divisiones de Carrera los candidatos a
impartir la asesoria. -
Estudiante/Profeso . Politica 2: Las Divisiones de Carrera enviaran al SOI'C'tUd,de
r(a)/Divisién de X Solicitud de 1 | Departamento de Desarrollo Académico los horarios | _ D€partamento de asesoria
Carrera asesoria individuales de los candidatos(as) a impartir la| D€sarrollo Académico |  debidamente
asesoria, cuando el Departamento de Desarrollo requisitada
Académico lo solicite.
Controles Operacionales: Solicitud Impresa y
firmada. Controles de papel, RME, RSU, energia.
- Comisionar y capacitar asesor.
Sggg;lcj,?,':e Poll’ti_c_a 3: E’I Departamento de De_zsarrol_lo Académiqo: Oficio de
debidamente *com|S|0r]ara ql _profesor(a) para |mpfart|r la asesoria, | comision para
requisitada *generard el oficio para la f_ormallzamon de la asesoria | Divisiones de Carrera/ impartir la
Horario individual 2 |para . . _e_l estudlgnte L0 grupo, Departamento,de_ asesoria/Oficio
del docente. Lista *previo al inicio dela asesoria, capacitara al profesor(a) | Desarrollo Académico de formalizacion
) ’ en la generacion de las evidencias. .
de candidatos para - de la asesoria
impartir la asesoria Controles (?peraC|onaIes: Controles de papel, RME,
RSU, energia.
Elaborar planeacion de asesoria
- . Politica 4: El (la) asesor(a) elaborara el plan de trabajo .
Gficio de °°”?'~°i'°” 5 |Para la asesoria, una vez que se entreviste con el Asesor(a) Plan de Tral_)aljo
pargg‘g;%al:gr a estudiante soIicitanFe. comisionado(a) parzslgls%?'gr a
Controles Operacionales: Controles de papel, RME,
RSU, energia.
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Gestionar y proveer recursos y materiales cuando sean

Plan de Trabajo : Recursos
: 08 necesarios. Departamento de 208 Y
para impartir la i D llo Académ materiales
asesoria Controles Operacionales: Controles de papel, RME, | P€Sarrolio Academico necesarios
RSU, energia.
. Listas de
Plan de Trabajo . ) ; .
para impartir la Impartir la asesoria. asistencia,
. Asesor(a) registro de la
asesoria, recursos o -
teriales - comisionado(a) sesion de
y matera Controles Operacionales: Controles de papel, RME, asesoria en el
necesarios

RSU, energia.

plan de trabajo

Plan de Trabajo
para impartir la
asesoria (registro
de la sesion de
asesoria)

Realizar seguimiento del avance de la asesoria.
Politica 5: La frecuencia de los seguimientos estara en
funcién de la duracidon programada para la asesoria,
pudiendo ser, semanales, quincenales o mensuales.

Controles Operacionales: Controles de papel, RME,
RSU, energia.

Divisiones de
Carrera/Departamento
de Desarrollo
Académico/Departame
nto de Ciencias
Bésicas

Registro de
avance de la
asesoria en el
formato de
seguimiento a la
gestion del curso,
calificaciones
parciales en Sli

. Evaluar la calidad de la asesoria.
Plan Qe Tral_)ajo Politica 6: Una vez cumplido del plan de trabajo para Formato de
para ',mpa”'f la impartir asesoria, se aplicarad el instrumento para Departamento de evaluacion de la
ageslorla (T?g'z”o evaluacion de asesoria. Desarrollo Académico asesoria
eaz:seslr?;) € Controles (?peracionales: Controles de papel, RME, requisitado
RSU, energia.
Plan de Trabajo Elaborrf\r informe_ de resultados de la imparticion de la
para impartir la asesoria y enviar al Departamento de Desarrollo I_:ormato de
asesoria (registro Acad_emlt_:o, DEV|_S|0nes de Carrera y al Departamento A§e_sor(a) |nforme,de
de la sesion de de Ciencias BaS|ca§, cuando aplique. comisionado(a) asesoria
asesoria) Controles QperaC|onaIes: Controles de papel, RME, requisitado
RSU, energia.
Formato de
evagJ::;%r:ige la Ana_lizar los resulltados de evgluacién de I_a s_tsesorl'a y Divisiones de Registro de
requisitado, enviar a Academ,las_ para monitoreo y seguimiento de la Carrera/Departamento acciones de
Formato de trayectoria académica de los grupos. de Desarrollo mejora,
informe de Académico/Departame indicadores
asesoria nto de Ciencias bésicos
requisitado, Controles Operacionales: Controles de papel, RME, Basicas (reprobacion)
calificaciones RSU, energia.
finales,
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indicadores
basicos
(reprobacion)

Solicitud de
asesoria, copia del
oficio de comisién
de asesoria, Plan

de Trabajo para
impartir asesoria,
formato de
evaluacion de
asesoria
requisitado,
formato de informe
de asesoria
requisitado,
calificaciones
finales, indicadores
basicos
(reprobacion)

Integrar expediente de asesoria, generar constancia de
cumplimiento y enviar al asesor(a) que corresponda.
Politica 7: El expediente estara integrado por solicitud
de asesoria, copia del oficio de comision de asesoria,
Plan de Trabajo para impartir asesoria, formato de
evaluacion de asesoria requisitado, formato de informe
de asesoria requisitado, calificaciones finales,
indicadores bésicos (reprobacion), copia de la
constancia de cumplimiento del (la) asesor(a)

Departamento de
Desarrollo Académico

Controles Operacionales: Controles de papel, RME,

RSU, energia.

Constancia de
cumplimiento de
la asesoria
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TUTORIAS
FICHA DE PROCESO version: 4
Fecha de emision: 29/06/2018
. N . Departamento
OBJETIVO DEL | Ofrecer al estudiantado un acompafiamiento que favorezca su desarrollo integral, | Responsable del
i . - ) de Desarrollo
PROCESO: asegurando su permanencia y egreso. (Objetivo 2 del PIID). proceso: P
Académico
PROVEEDORES | INT | EXT INSUMOS NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES Sl D HiY CLIENTES
REGISTROS
. . Elaborar y comunicar el Programa Institucional de Tutorias
Directriz (PIT) Programa
TecNM X marcada por el 1 Cont.roles Operacionales: Calendario escolar. Controles Comité de Tutorias | Institucional de
TecNM : D — : Tutorias (PIT)
operacionales de energia.
Asignar al menos un(a) tutor(a) a los grupos que la division
considere, tomando como un primer criterio que el Lista de
X Propuesta de 5 personal docente al grupo esté en activo frente al grupo Divisiones de tutores(as) por
tutores tutorado. Carrera DO P
Controles Operacionales: Controles operacionales de grup
energia.
Realizar reunion al inicio del semestre con los
profesores(as) Tutores(as), Divisiones de Carrera y
Lista de Subdireccion Académica para plantear las prioridades a
tutores(as) por trabajar en el semestre en curso y proporcionar
grupo, manual capacitacion al respecto. | Departamento de
X X del tutor, 3 | Politica 1: Se dara a conocer o0 en su caso, se recordara Desarrollo
Directriz a los profesores(as) las herramientas para la actividad Académico
marcada por el tutorial y la Directriz marcada por TecNM.
TechM Controles Operacionales: Controles operacionales de
energia, papel, RSU, RME. Lista de asistencia a la reunién.
Revisar las actividades realizadas por el (la) tutor(a)
anterior del grupo. Oficio de
Portafolio de Politica 2: Para el caso del profesor(a) que continde con Profesor ntr
X Evidencias de 4 | el mismo grupo no aplica el oficio entrega - recepcién ofesores(as) enrega-
- X : Tutores(as) recepcion de
accion tutorial . e ., .
Controles Operacionales: Oficio de entrega-recepcion. expediente.
Controles operacionales de energia, papel, RSU, RME.
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Manual del 5 .
tutor. relacion Elaborar Programa de Accion Tutorial (PAT).
L Programa de
de principales Profesores(as) -3 ial
blematicas a f 5 f Tutores(as) Accion Tutoria
pro Controles Operacionales: Controles operacionales de (PAT)
tratar en cada energia, papel, RSU, RME.
semestre.
Desarrollar el Programa de Accion Tutorial (PAT). R ¢
Programa de Politica 3: El profesor(a), en caso de ser necesario, Prof ep?r Fd
Accién Tutorial canalizara al tutorado(a) a las areas de apoyo. rofesores(as) semestral de
: - Tutores(as) tutorias, Anexo
(PAT) Controles Operacionales: Controles operacionales de 10.
energia, papel, RSU, RME.
Reporte Integrar reporte semestral, la divisién correspondiente
semestral de 9 P ' P ' Reporte
tutorias, Anexo Divisiones de semestral
19, por Controles Operacionales: Controles operacionales de Carrera Divisién de
profesor(a) energia, papel, RSU, RME. carrera Anexo 20
tutor(a)
L . . Reporte
Reporte Evaluar y dar seguimiento de la actividad tutorial. semestral TecNM y
semestral Departamento de institucional Direccion
Division de . . Desarrollo Anexo 18 / General /
carrera Anexo Controles Operacionales: Controles operacionales de Académico Constancia de | Profesor(a)
20 energia, papel, RSU, RME. cumplimiento de | tutor(a)
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EDUCACION INTEGRAL
Version: 1
FICHA DE PROCESO —
Fecha de emision: 24/05/2017
. . . o o Coordinacion de
OBJETIVO DEL | Establecer la secuencia a seguir desde la inscripcion hasta la acreditacion de una| Responsable del L
i g > ) Actividades
PROCESO: actividad de Educacién Integral. proceso: .
Complementarias
PROVEEDORES | INT | EXT INSUMOS NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES Sellllpe To CLIENTES
REGISTROS
. Asignar carga horaria ver Instructivo de trabajo para L
MaFrlcuIa de asignacion de cargas horario Cooro!mamon de Formato de
estudiantes en el ! Controles Operacionales: Controles operacionales de actividades horarios
semestre - D - P complementarias
energia, papel, RSU, RME.
Planear el curso, ver instructivo de trabajo para planear Formato de
curso, instructivo de trabajo para planeacion mensual. Planeacion
Horario individual del 5 Politica 1: La planeacion deberd entregarse una Instructores mensual de
instructor semana antes de inicio de curso. -
- : = Actividades
Controles Operacionales: Controles operacionales de Complementarias
energia, papel, RSU, RME. P
Planeacion mensual Desarrollar el curso .
p - - Listas de
Instructores X de educacion 3 | Controles Operacionales: Controles operacionales de Instructores asistencia
integral energia, papel, RSU, RME.
Generar 'y enviar acta de acreditacion
Politica 2: Una vez finalizado el curso se generara un L Acta de Departamen
acta de lib ion del no d sdi Coordinacion de S
Listas de Asistencia 4 acta de i eraciéon del nimero de cre itos que actividades acredltaplon y to de
corresponda, segun el nimero de horas cursadas. . constancia de 5 Control
. : = complementarias -
Controles Operacionales: Controles operacionales de créditos. Escolar
energia, papel, RSU, RME.
Dar seguimiento al curso Formato de
Planeacion mensual Politica 3: Se darad seguimiento al curso 3 veces al| Coordinacion de Sequimiento a
de educacion 5 |semestre actividades 9 o
) : ; = . planeacion de
integral Controles Operacionales: Controles operacionales de | complementarias
- curso
energia, papel, RSU, RME.
- Retroalimentar actividades de educacién integral L Direccion
Estadistica e . , , Coordinacion de
6 |Politica 4: Se llevara a cabo durante el periodo L Informe Semestral General,
Semestral ——— actividades . L
intersemestral. Subdirecci6
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Controles Operacionales: Controles operacionales de | complementarias e n de
energia, papel, RSU, RME. Instructores Vinculacion.

TecNM, Ligas
Deportivas
Estatales y

Locales.

Convocatorias
Nacionales,
Estatales y Locales.

Inscribir en eventos deportivos y culturales locales,
regionales y nacionales a los grupos y equipos de alto
rendimiento.

Politica 5: La inscripcion debe realizarse en tiempo y
forma de acuerdo a las convocatorias
correspondientes.

Controles Operacionales: Controles operacionales de
energia, papel, RSU, RME.

Coordinacién de
actividades
complementarias

Tarjetones/formato
s electrdnicos
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SERVICIO SOCIAL
Versioén: 1
FICHA DE PROCESO —
Fecha de emision: 28/06/2018
OBJETIVO | Fortalecer la formacién integral de los estudiantes, desarrollando una conciencia de Departamen_to
o . . . T Responsable del | de Residencias
DEL solidaridad y compromiso con la sociedad a la que pertenece mediante la aplicaciéon y ) ;
: . h proceso: profesionales y
PROCESO: |desarrollo de sus competencias profesionales. > :
Servicio Social
PROVEEDORES | INT | EXT INSUMOS NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES SAlDEE o CLIENTES
REGISTROS
Realizar el curso de induccion (reglamento interno de
operacion de servicio social, requisitos, formatos, fechas de .
B entregas y registros). Lista de
Informacién de Politica 1: Se les dara la platica a los alumnos a partir del | Departamento de asistencia al
TecNM X los procesos i N o — 4 ; P curso de
proce sexto semestre y a los que estén pendientes de otros Servicio Social. . ’,
(requisito) semestres posteriores de tomarlo. induccion ‘f"ll
Controles Operacionales: Correo enviado. Controles de SErvicio social.
energia, papel, RSU, RME.
Recibir y revisar la documentacion oficial de los estudiantes. )
_ Politica 2: Se revisara que el/lla estudiante cuente con los _L|_sta de
Lista de requisitos indispensables para iniciar su servicio social que participacion en
asistencia al son: estar en séptimo semestre, tener el 70% de créditos el curso de
o curso de académicos aprobados, tener completos los 5 créditos de induccion al
Coordinacion de induccion, actividad complementaria y haber asistido al curso de | pepartamentode | SETV/C10 social,
Actividades X constancia de 2 |induccién de servicio social. - . constancia de
p o G o o Servicio Social. o
Complementarias. actividades Politica 3: Al faltarle al solicitante uno de los requisitos antes créditos de
complementari mencionados no se le autorizara la prestacién del servicio actividades
as, solicitud en social. complementarias
el Sl2. - ) . en sistemay
Controles Operacionales: Correo enviado. Controles de verificacion.

energia, papel, RSU, RME.
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Dependencias de
Gobierno
Municipal, Estatal
y Federal.

Datos de la
dependencia y
titular de la
dependencia.

Dar de alta de Servicio Social, recibir y revisar informacion.
Politica 4: El estudiante se registrara en el SlI2, para que
posteriormente el encargado del departamento de servicio
social autorice que el alumno/a lo pueda realizar en la
dependencia que el eligi6. En caso de no aceptar la
dependencia que esta sugiriendo se le dan las razones del
por qué no lo podra hacerlo ahi y se le otorgan 1 semana de
plazo para buscar otro lugar.
Politica 5: El departamento verifica que el estudiante
registrado cumpla con los requisitos requeridos para poder
empezar su servicio social (si cumple se le da de alta en la
base de datos) el alumno(a) se presenta con la solicitud que
realizo en el SlI2, se elabora su expediente, se le envian los
formatos necesarios para completar su expediente via correo
(carta compromiso, carta de asignacion en caso de ser plan
2015 se les dard anexo XX, XXI del Lineamiento para la
operacion del servicio social 2015 ).
Politica 6: Se le otorgan 5 dias habiles a partir de la fecha
de inscripcion al servicio social, para la entrega de toda la
documentacién. Posteriormente, se realiza la carta de
presentacion que el prestante llevara a la dependencia (titular
de la dependencia y nombre de la dependencia para alumnos
de plan 2015 se les daréa el anexo XXI).

Controles Operacionales: Correo enviado. Controles de
energia, papel, RSU, RME.

Departamento de
Servicio Social.

Solicitud de
Servicio
Social(sistema)c
arta de
presentacion,
carta
compromiso y
carta de
asignacion plan
2015 anexo
XVIILXX, XX

Dependenci
ade
Gobierno
Municipal,
Estatal y
Federal.

Lista de
Estudiantes en
servicio Social.

Realizar supervisién de servicio social, ya sea de forma
telefénica o] presencial.
Politica 7: Se realizaran durante el semestre en curso y se
tomara una muestra aleatoria quincenal hasta cubrir el 50%
de los inscritos (urbanos \ rurales).
Politica 8: En caso de encontrar alguna anomalia tanto en la
dependencia como en los prestantes se aplicara el
reglamento interno de servicio social del ITSCC.

Controles Operacionales: Controles de energia, papel,
RSU, RME.

Departamento de
Servicio Social.

Formato de
supervision de
servicio social.
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Realizar evaluaciones Bimestrales por parte de la
dependencia, alumno y responsable o encargado del
departamento de servicio social (ver lineamiento de servicio
social segun aplique 2010 y 2015.
Politica 9: Sera obligatorio que el prestante presente
evaluaciones cada 2 meses segln sea su tiempo de .
prestacion de servicio social y entrega de evaluacion final que | Departamento de Evaluacion de
. sera para control escolar (para plan de estudios 2015 aplica Servicio Servicio Social, | Departamen
Informacion de formatos  (anexo  XXII,  XXII,  XXIV,  XXV).| SocialGobierno | Plan estudios to de
servicio social Politica 10: En caso de no cumplir no se les aceptara ningin | Municipal, Estatal, 2015 anexos Control
documento correspondiente al servicio social y en caso de Federal. XKILXXINLXXIV, Escolar
pasarse un tiempo mayor a una semana de vencido el XXY
documento sele cancelaran un bimestre de horas realizadas
en servicio social y si se pasan 30 dias se les cancelara el
total de horas.
Controles Operacionales: Correo enviado. Controles de
energia, papel, RSU, RME.
Carta de
liberacion del Recibir, verificar y revisar la documentacién comprobatoria.
servicio social, Politica 11: Toda la documentacion recibida se verifica y Carta de
_ requisitos revisa minuciosamente ya que si se tiene algln error se le liberacion
Dependencia de _(carta de tendra que avisar al prestante para que recoja el documento cotejada,
Gobierno liberacion de y lo lleve a corregir y se le da un plazo de 24 horas para| Départamentode |  fotografias,
Municipal servicio social, Servicio Social. informe de horas

,Estatal, Federal.

fotografias(esp

corregirlo.

y documentacion

ecificaciones necesaria para
definidas en Controles Operacionales: Correo enviado con acceso de su liberacion.
apoyo. informacion. Controles de energia, papel, RSU, RME.
administrativo)
Recibir y revisar el contenido, estructura del informe Final en
apego al Reglamento Interno de Servicio Social del ITSCC.
Informe Final Politica 12: El |nf0rm? sz d?befrahentregar en u? pla_zq no Departamento de Informe de
Prestante de servicio mayor a un Tes apartar de la fecha en que se termino su Sgrvicio Social servicio social
social. Servicio social. : validado.

Controles Operacionales: Controles de energia, papel,

RSU, RME.
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Informe de
servicio social
autorizado.

Liberar y enviar documentacion (evaluacion final, constancia
de servicio social con fotografia firmado por direccién y oficio
que ampara la entrega de documentacion) previamente
verificada al departamento de control escolar para su
liberacion.

Politica 13: Este tramite se realiza cada 30 dias.

Controles Operacionales: Controles de energia, papel,

RSU, RME.

Departamento de
Servicio Social.

Oficio de entrega
de
documentacién a
c.e., constancia
de liberacioén,
evaluacion final.

Departamen
to de
Control
Escolar.
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FICHA DE PROCESO

Version:

4

Fecha de emision:

26/06/2018

OBJETIVO DEL

Establecer las actividades para la planeacién, operacion y acreditacion de la Residencia
Profesional, de los planes y programas de estudio, para la formacién y desarrollo de

Responsable del

Subdireccion

PROCESO: competencias profesionales, acordes y pertinentes a las necesidades del sector proceso: Académica
econdmico y social del entorno.
PROVEEDORES | INT | EXT INSUMOS NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES LIRS VO CLIENTES
REGISTROS
Impartir la platica de induccién a los estudiantes en
condiciones de realizar residencia  profesional.
Politica 1: Debera realizarse tres meses previos al inicio
de la Residencia Profesional.
Lista de Politica 2: _EI egtudiante, para estar en cond_iciones de
estudiantes cursar ReS|_denC|a Profesmn_al, debe tener liberado el
. servicio social y tener acreditado el 80% de su plan de .
gue estan en : _ Lista de
condiciones 1 estqqlo. . . . . Divisiones de asistencia
de cursar Polltlc_a 3: En el curso de_lnduc_czlon a la residencia Carrera firmada.
Residencia profesional se debera proporcionar 'Ilneamlento, f_or_matos,
Profesional fecha_ls de entrega, _ calen_darlo de _ actl\_/ldades.
Politica 4: El curso de induccion sera obligatorio, para
poder iniciar su tramite de residencia profesional.
Controles Operacionales: Correo electronico de
invitacién a la platica, correo electrénico con el contenido
de la politica 3. Controles de energia, papel, RSU.
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Estudiante X

Reporte
preliminar de
Residencia
Profesional

Recibir, revisar y autorizar los reportes preliminares:
a) El estudiante elabora el reporte preliminar con asesoria
docente o del tutor, y de la empresa donde se desarrollara.
b) Se revisa y se hacen ajustes para pasar a la siguiente
etapa de revision.
c¢) Una vez revisado y ajustado (o corregido), se envia a la
Division de Carrera.
d) La division de carrera en conjunto con la academia,
revisan los reportes preliminares para su autorizacion. Los
que no fueron autorizados, se regresan al paso a), hasta
que sea autorizado; siempre que no exceda de 2 meses
antes de iniciar la  residencia  profesional.
Politica 5: Todos los reportes preliminares autorizados
deben aparecer en las actas de academia, incluyendo al
asesor definitivo asignado.
Politica 6: La asignacién del asesor interno debe hacerse
de acuerdo al perfil del proyecto y del profesor; y las horas
de apoyo comisionadas.
e) se informa via correo electrénico a los estudiantes, del
estatus de su informe preliminar.

Controles Operacionales: Correo enviado, concentrado
de residentes. Controles de energia, papel, RSU.

Docentes, tutores y
estudiantes

Reportes
preliminares
autorizados.

Actas de
academia.

Estudiante

Reporte
preliminares
autorizados,

actas de

academia

Asignar carga académica y capturar solicitud en Sistema
Sli

a) El jefe de division carga la asignatura de Residencia
Profesional a los estudiantes que fueron autorizados.
b) El estudiante con la asignatura dentro de su carga
académica, llena la solicitud de Residencia Profesional en
Sll, con los datos del informe preliminar autorizado.
c) El jefe de Division de Carrera autoriza y asigna asesor
interno.

Politica 7: La asignacion del asesor debera realizarse
méaximo durante la segunda semana de inicio de clases.

Controles Operacionales: Correos enviados. Controles
de energia, papel, RSU.

Divisiones de
Carrera

Solicitudes en
Sll autorizadas

Departamen
to de
Residencias
y Servicio
Social

Solicitudes en
Sll
autorizadas

Generar la documentacion oficial para vinculacion.
a) Se elabora una carta de presentacién para la empresa
y convenio, en caso de que no exista.
b) Se solicita y recibe la carta de aceptacién por parte de
la empresa.

Subdireccién de
Vinculaciéon

Cartas y
convenios

Empresa
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Politica 8: La carta de presentacion debera entregarse
maximo durante la segunda semana de inicio de clases.

Controles Operacionales: Expediente del estudiante.
Controles de energia, papel, RSU.

Desatrrollar de la Residencia Profesional
a) Reunién con todos los residentes, al inicio del semestre.
b) El estudiante desarrolla la residencia profesional, con la
asesoria del asesor interno.

Cartasy c) Se deben entregar las 2 evaluaciones y seguimiento de 2 evaluaciones
convenios, residencia profesional, a las divisiones de carrera. y seguimiento
Empresa I_Estudiantes 5 Politica 9: Los asesores ir_1ternos y externos, deben tener Estudiantes y de re§idencia
inscritos en por lo menos 2 comunicaciones directas, para llenar las 2 asesores profesional, de
Residencia evaluaciones y seguimiento a la Residencia Profesional. cada
Profesional Politica 10: Cada fin de mes, se enviara avance de los estudiante.
productos de residencia y reporte de residencia, a cada
Division de Carrera.
Controles Operacionales: Correo enviado. Controles de
energia, papel, RSU, RP. Manejo de sustancias quimicas.
Entregar el reporte final y productos de residencia. Reporte final de
a) Los estudiantes entregan de forma electronica los residencia
. productos de la RP (informe final de RP y el producto) la profesional, dos
Reporte final dltima semana de clases (curso normal), a la Divisién Divisiones de evaluaciones y
dgrgzggﬂga 52 | correspondiente. : : Carrera seguimiento al
Controles Operacionales: Correo enviado con el acceso RP, formato de
a la informacion. Concentrado de control interno de RP. evaluacion del
Controles de energia, papel, RSU. reporte.
Retroalimentar el informe final de la residencia profesional
producto.
Politica 11: La revision se realizar4 de manera colegiada. Reporte final de
Politica 12: Verificar correspondencia de calidad de residencia
Reporte final contenido para la calificacion final. —_ profesional
. ; o ) . . . Divisiones de .
de residencia 6 |Politica 13: De ser necesario el estudiante tendra su corregido y

profesional

segunda oportunidad para correcciones (durante la
semana 17), y de ser necesario otro asesor(a).
Politica 14: Los estudiantes entregan de 3 CD’s con la
informacion de RP (Reporte final de residencia profesional,
las dos evaluaciones y seguimiento al RP, formato de

Carrera / Academia

liberado, Acta
de reunion de
revi si
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evaluacion del reporte de residencia profesional), en la
semana 17 del semestre.
Controles Operacionales: Actas de academia, control
interno de residentes. Controles de energia, papel, RSU.
Asignar la calificacion y generar del acta final de
Reporte final calificacion.
de residencia a) Los docentes capturan la calificacién en Sll, generan, Registro de la
profesional firman y entregan acta a control  escolar. calificacion en | Departamen
corregido y Politica 15: La calificacion del acta, debe corresponder a . el Sistema Sll, to de
liberado, Acta la suma de las evaluaciones de seguimiento y reporte final Asesor interno Acta de Control
de reunion de de Residencia Profesional. calificacion final Escolar
revision, 3 Controles Operacionales: Acuse de recibo de actas de firmada
CDS calificacion final en control escolar. Controles de energia,

papel, RME, RSU.
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CERTIFICACION-TITULACION
FICHA DE PROCESO version: 4
Fecha de emision: 28/06/2018
Validar que quienes egresen cumplen con los requisitos para recibir los documentos de Departamento
OBJETIVO DEL Certificagién?/ titulacié?I P ! P FE IR dISC %I%acgntrol
PROCESO: proceso: Escolar
PROVEEDORES | INT | EXT INSUMOS NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES Sallbis o CLIENTES
REGISTROS
Gestionar y aplicar el Examen General de Egreso de
S Numero de Licenciatura (EGEL). Ver instructivo para solicitud vy
Divisiones de sustentantes de aplicacion del examen general de egreso de licenciatura, Departamento de
Carrera, X X 1 Desarrollo
CENEVAL EGEL, EGEL. Académico
informacién Controles Operacionales: Envio de resultados a
Divisiones de Carrera. Controles de energia.
Proporcionar a los estudiantes proximos a egresar la
informacién relevante para el proceso de -certificacion-
Informacion 2 titulacion mediante una reunién que se realizar4 cuatro | Departamento de Estudiantes
semanas antes de finalizar el periodo semestral. Control Escolar a egresar
Controles Operacionales: Envio de informacién por
medios oficiales. Controles de energia.
Elaborar y enviar a control escolar la lista de egresados 3
semanas antes de la realizacion de los protocolos,
verificando que hayan cubierto la totalidad de los créditos Departame
X inf i6n Sl 3 del plan de estudios. Divisiones de Lista de nto de
nrormacion Politica 1: Toda informacion debera ser validada antes de Carrera egresados Control
Su emision. Escolar
Controles Operacionales: Validar la informacion.
Controles de energia.
L, Verificar en el Sll que los estudiantes a egresar hayan ista d
Divisiones de Relacion de cubierto la totalidad del plan de estudios. Departamento de Lista de
Carrera X estudiantes a 4 i : ificacio Control Escolar egresados
egresar Controles Operacionales: Verificacion en el Sll. Controles verificada

de energia.
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Recibir y revisar la documentacion de quienes egresan:
solicitud de proceso de titulacion, constancia de inglés,
constancia de no adeudo.
Estudiantes a Relacion de Politica 2: Quienes egresan deberan recabar Ie}s firmas y Departamento de Document.acic’m
egresar egrt_e_sados Io_s_ sellos en _d_epartamento de recursos financieros, Control Escolar | €7 expediente
verificada biblioteca y Divisiones de carrera en el formato de no de egresado
adeudo.
Controles Operacionales: Revisar lo validez de los
documentos. Controles de energia.
Verificar qué candidatos son para: solo Certificacion y pasar
a la actividad 14.
Relacion de Para casos de titulacion conforme a los requerimientos del Lista de
egresados Lineamiento para la Titulacion Integral o el que aplique Departamento de earesados
verificada, segln el plan de estudios, informar a las divisiones de Ccr))ntrol Escolar czgndidatos);
constancias de carrera y a quienes egresan que no existe inconveniente titulacion
inglés para realizar el acto protocolario de Titulacion.
Controles Operacionales: Verificacion en el Sll. Controles
de energia, papel, RSU, RME.
Proporcionar  informacion sobre: Tipo y nombre del
proyecto, fecha, hora y lugar en el que se llevara a cabo el
Lista de Acto protocolario de Titulaciéon, nombre, grado académico y Divisiones de Concentrado Depto. de
egresados para cédula profesional de los integrantes del jurado, por lo Carrera de informacién Control
titulacion menos con una semana de antelacién. por carrera Escolar
Controles Operacionales: Validar informacion. Controles
de energia.
o Concentrado de Generar borradores de las Actas de Titulacion Borradores de
Divisiones de X informacion por - T ——| Departamento de actas de
Carrera Controles Operacionales: Verificacion de Informacion| cControl Escolar 7 e
carrera titulacion

completa, Controles de energia, papel, RSU, RME.

Documentacion
de egreso

Integrar expedientes con documentacion original (borrador
del acta de titulacion, acta de nacimiento, certificado de
bachillerato, constancia de cumplimiento de servicio social,
constancia de inglés, constancia de no inconveniencia para
acto protocolario, constancia de cumplimiento de
residencias profesionales en caso de ser requisito, codigo
de ética profesional y juramento) para examenes
profesionales y Actos protocolarios, y hacer entrega al jefe
de division mediante oficio.

Politica 3: los expedientes quedaran integrados 48 horas

antes de la realizacion del protocolo, en caso de faltar algin

Departamento de
Control Escolar

Expedientes
para actos
protocolarios
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documento en el expediente del egresado, se programara
una nueva fecha para el acto protocolario.

Controles Operacionales: Verificacion de Informacién
completa. Controles de energia, papel, RSU, RME.

Expedientes

Realizar los exdmenes profesionales y Actos Protocolarios
de Titulacion de acuerdo al Lineamiento para la Titulacion

Dggﬁ{f;”&iggff para acto 10 |Integral o el que aplique de acuerdo al plan de estudios. Dlvg;cr)rneersade
protocolario Controles Operacionales: Cumplimiento de actividades.
Controles de energia.
Llenar el libro de Actas de Examen profesional o exencion y
Borrador del firmar por los integrantes del jurado una vez concluido el L
Divisiones de .
acta de 11 |acto. Carrera. docentes Libro de actas
titulacion Controles Operacionales: Verificacion de datos y firmas '
Controles de energia, papel, RSU, RME.
Elaborar actas finales de titulacion (examen profesional o
exencion).
Act lib Politica _4: las actas deberan ser firmadas por los D . 0 d Actas d
ctas en [bro, 12 |integrantes del jurado antes a la expedicion del titulo epartamento de \clas de
Informacion . Control Escolar titulacién
profesional.
Controles Operacionales: Verificacion de datos y firmas
Controles de energia, papel, RSU, RME.
Resultados de Informar a Recursos Financieros la relacion final de
egresados Titulados. Departamento de
actos 13 = : = - —
. Controles Operacionales: Validacion de la informacién.| Control Escolar
protocolarios -
Controles de energia.
Departamento de Relacion de Recibir pago por certificado, titulo segun sea el caso. Departamento de
- ——— - — Comprobante
Control Escolar, X egresados 14 | Controles Operacionales: Verificacion de la informacion. Recursos de pago
Egresados titulados Controles de energia. Financieros
Comprobante Generar documentacion oficial de egreso (Certificado de | Departamento de
15 . P
de pago, Estudios, Titulo). Control Escolar
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Informacion,
SlI, fotografias

Controles Operacionales: Verificacion de la informacion.
Controles de energia, papel, RSU, RME.

Documentacion,
informacién que
se requiera

16

Gestionar ante la Direccion General de Profesiones de la
Secretaria de Educacién Publica, el registro del titulo y la
expedicion de cédula profesional, acorde a los
procedimientos que establece la dependencia.

Controles Operacionales: Verificacion de la informacion.
Controles de energia.

Departamento de
Control Escolar

Registro de
titulo

Egresados
titulados

17

Entregar documentacion original del expediente del
egresado (Acta de nacimiento, certificado de bachillerato,
titulo profesional, certificado de estudios, constancia de
cumplimiento de servicio social, acta de examen
profesional).

Controles Operacionales: Comprobar identidad de quien

recibe / Controles de energia, papel, RSU, RME.

Departamento de
Control Escolar

Acuse

Egresados
titulados
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ATENCION DE QUEJAS, SUGERENCIAS, FELICITACIONES.
Version: 2
FICHA DE PROCESO —
Fecha de emision: 26/06/2018
Disponer n sistem informacion intern facilite a | iferent r Departament
OBJETIVO DEL spone .c!e un sistema Fie ormacion interna que facilite a los d. erentes procesos de Responsable del epartamento
. la institucidn, el conocimiento de las iniciativas, quejas, sugerencias Y felicitaciones del . de
PROCESO: ' ) 7 proceso: e
cliente y el personal, para la posterior toma de decisiones. Certificaciones
PROVEEDORES | INT | EXT INSUMOS NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES SaLlbis W CLIENTES
REGISTROS
. Revisar buzones de la institucion. Queja,
Partes ngja, Politica 1: se debera abrir por lo menos una vez por | Departamento de sugerencia o
. X necesidad o i pepe— e L
interesadas e semana. Certificaciones felicitacion
felicitacion - TP e
Controles Operacionales: Ubicacion de buzones. requisitada
Queja Recibir quejas, sugerencias o felicitaciones mediante la Queja,
Partes =Ja, red social de la institucion o correo electrénico (buzén) Departamento de sugerencia o
. X necesidad o la = ‘ ~ Y A
interesadas O Controles Operacionales: Acceso a buzén de la red Certificaciones felicitacion
felicitacion - . L
social del ITSCC. Controles de energia. requisitada
Analizar la informacién definida en el formato y Registro de
requisitarla con los datos que permitan identificar las queja,
areas responsables de atenderla y dar respuesta y enviar sugerencia o
a quien corresponda. felicitacion
Registro de Politica 2: para el caso de los mensajes electronicos y requisitado con
queja, de redes sociales se procederd directo al paso 4. datos
sugerencia o 5 Politica 3: se debera notificar maximo 2 dias posterior a | Departamento de | institucionales/
felicitacion la apertura del buzén, o bien se podra tener la opcion de Certificaciones Seguimiento de
(fisico o enviar por los medios que considere necesarios para dar quejas,
digital) la atencion correspondiente. sugerencias y
Controles Operacionales: Considerando la fehcnac;oones/corr
competencia se envia a quien corresponda. Controles de enviado/mensaje
energia. enviado.
Analizar queja, sugerencia o felicitacion y atenderla
Correo segun se requiera. Direcciones,
enviado/mens 3 Politica 4: se debera atender en los 5 dias habiles| Subdirecciones,
aje enviado. posteriores a la recepcion de la misma (atencion| Departamentos.
refiriéndose a contactar con la o las personas que
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pusieron la solicitud, eso en caso de tener informacion,
de lo contrario se aplica la politica 5 de este proceso).

Controles Operacionales: Disponibilidad de recursos y
viabilidad de la solicitud. Controles de energia.

Enviar respuesta a quien corresponda con la accién que
se tomara para eliminar o minimizar la queja o
sugerencia en su caso, previa consulta con el &rea que
se encargara de dar solucion.

Politica 5: en caso de que la queja no contenga Res%uesta
Informacion elementos suficientes para dar respuesta (datos de Departamento de ti(gr%e Oe s;’;;
para dar contacto) se notificaré la respuesta a través del correo Cgrtificaciones atenzerpo la
atencion comunidad@itscc.edu.mx, siempre y cuando sea una lucid .
situacion que por su contenido pudiera ser de interés solucion segun
general, de lo contrario se realizara el registro a través corresponda)
del departamento de certificaciones.
Controles Operacionales: Correo enviado con el
acceso a la informacién/Controles de energia.
Respuesta Verificar y registrar que se haya atendido la queja,
(puede ser sugerencia o felicitacion por parte de las areas Seguimiento de
tiempo para involucradas. Departamento de quejas,
atender o la P ;
> Certificaciones sugerencias y
solucion Controles Operacionales: Conocimiento del estatus de felicitaciones
segun la solicitud/ Controles de energia.
corresponda)
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CAPACITACION
Version: 4
FICHA DE PROCESO SISon:
Fecha de emisién: 29/06/2018
Proporcionar formacién y actualizacion al personal del Instituto, logrando el desarrollo Departamento
OBJETIVO DEL | de competencias y toma de conciencia para el desempefio de sus funciones cumpliendo | Responsable del de Personal,
PROCESO: con las leyes y reglamentos de transparencia y rendicion de cuentas para el proceso: Desarrollo
fortalecimiento de los servicios educativos. Académico
PROVEEDORES | INT | EXT INSUMOS NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES LIPS WD CLIENTES
REGISTROS
Necesidades segun el
seguimiento a planes y
programa, necesidades Divisiones de
detectadas en academias, Carrera
I’gcLeedrlitda;éonérnli(;essilsdti;?neass Planear capacitacion ver instructivo de| Departamento de %%‘ig;e;’
SEP, TecNM, deq estion rfcre ditados en el trabajo para personal académico, Desarrollo Directivo
estudiantes, ges - directivo, administrativo, técnico y manual Académico y
instituto. Evaluacion al ATM,
docentes, - Departamento de Programas de .
. X X desempefio docente, Plan 1 NN contratistas
contratistas, ; Personal y Capacitacion
- Sectorial y Plan Estatal de y personal
servicios Representante de la -
. Desarrollo, PIID y . iy . de servicios
concesionados ” Direccion, Subcomité .
Desarrollo, evaluacion . concesiona
; de competencia,
departamental, Controles _ Operacionales:  CoIT€0 | ;.- de conciencia dos
Disposiciones del TecNM, electrénico solicitando el DNC y DNCD, comunicacion
resultados de Deteccion de DNC y DNCD requisitado, Programa '
Nece_5|d§1des de Institucional de Capacitaciéon. Controles
Capacitacion, POA. de energia, papel, RSU, RME.
Ejecutar el plan de capacitacion. Divisiones de Constancias,
L o El area responsable de capacitacion,| Carrera, Desarrollo diplomas,
Oficio de invitacion de X S o P L Docentes,
. . debera digitalizar la documentacion Académico, reconocimiento
TecNM, Oficio de solicitud a . - Personal
TecNM X . - 2 | comprobatoria de los participantes y| Departamento de s, producto de T
Direccion, Recursos RIpa s Directivo y
X . remitira ésta al departamento de personal Personal y la capacitacion,
Financieros . L, . . ATM
para su integracion en los expedientes del | Representante de la listas de
personal participante. Direccion, Subcomité | asistencias,
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capacitacion

Controles Operacionales: Reporte del

capacitador, Constancias de acreditacion,
Controles de energia, papel, RSU, RME.

Direccién, Subcomité
de competencia,
toma de conciencia y
comunicacion.
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Controles Operacionales: Oficio de| de competencia, fotografias,
solicitud de autorizacion de Direccion | toma de concienciay | Programa de
General. Oficios de comisién para el comunicacion. Difusion y
personal, oficios de solicitud de apoyo Concientizacién
logistico a las é&reas organicas de Docentes y
involucradas. Controles de energia, papel, Tutores
RSU, RME.
Divisiones de
Evaluar la ejecucién del programa, al| Carrera, Desarrollo
capacitador y cumplimiento de los Académico,
objetivos de la capacitacion. Departamento de
Instrumento de evaluacién Personal y Registro de
. . Representante de la evaluacion
Controles Operacionales: Listas de Direccién. Subcomité
asistencia, constancias de acreditacion, de com,petencia
plan de trabajo del curso. Controles de toma de concienci:ely
energia, papel, RSU, RME. comunicacion
Divisiones de
. . Carrera, Desarrollo
Generar acciones de mejora de acuerdo a Académico
los resultados de la evaluacion. '
Departamento de . Departamen
P Acciones de P
Personal y . to de
mejora (reporte .
: Representante de la ) Certificacion
Controles Operacionales: Acta de | pireccion Subcomite | 9€ Meiora) es
reuniéon de las areas involucradas, de com,petencia
Repo[tes de mejora, Controles de toma de conciencia y
energia, papel, RSU, RME. comunicacion
Divisiones de
] ) Carrera, Desarrollo
Evaluar el nivel de aprovechamiento de la Académico,
L capacitacion en el desempefio laboral. Departamento de
Instrumento de evaluacion .
h Personal y Registro de
de aprovechamiento de -
Representante de la evaluacion
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Divisiones de
Carrera, Desarrollo
Generar acciones de mejora de acuerdo a Académico,
los resultados de la evaluacion. Departamenlto de Acciones de Deptartdamen
Personal y ; o de
mejora (reporte o
6 Representante de la dJe mc(ejofa) Certificacion
Direccion, Subcomité es
Controles Operacionales: Controles de | de competencia,
energia, papel, RSU, RME. toma de conciencia y
comunicacion.
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DOTACION DE PERSONAL
Version: 3
FICHA DE PROCESO —
Fecha de emision: 28/06/2018
OBJETIVO DEL Doya.r de Personal a las d|ferente$ areas que lo requisiten para .eI desempeno lde sus Responsable del | Departamento
. actividades, de acuerdo al perfil del puesto y a las necesidades institucionales .
PROCESO: . proceso: de Personal
cumpliendo Leyes y Reglamentos.
PROVEEDORES | INT | EXT | INSUMOS | NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES L i o CLIENTES
REGISTROS
Realizar reclutamiento y seleccién, ver Instructivo de trabajo
para realizar reclutamiento y seleccion del personal docente,
Requisicién administrativo, técnico y manual.
Direccion dequrscr$ | Politica 1: Queda estrictamente prohibido solicitar a las(os) | Departamento de Acta de evaluacion
general, X ve"gedso ar 1 aspirantes certificados médicos de no embarazo, Virus de Personal, cg nedi?j atluaco '
direcciones o ?Dira ﬁ,pno Inmunodeficiencia Humana (VIH) y cartas de no antecedentes Sindicato y e} iano(éa\)s
subdirecciones Geeﬁgrgl penales como requisitos para el ingreso a la institucién tal | Subdirecciones seleccionados
como lo establece la fraccion Ill del articulo 1 de la LFPED.
Controles operacionales: Correo enviado a los aspirantes.
Control operacional de energia, papel, RSU, RME.
Documenta Realizar contratacion, ver Manual para integracion de Trabajador(a)
cion del 5 expediente Departamento de c cct)nttratgdct) (%)’. Subdireccio
candidato Controles operacionales: Recepcion de documentos de Personal on fa°d.e rabajo, nes
(@) personal contratado. Control operacional de energia, papel, expediente
integrado
RME.
Candidato Dar induccion, ver Presentacion de induccion al personal de
(@) nuevo ingreso al ITSCC y presentacion de Reglamento Interno Lista de asistencia
contratado, 3 |Para el Personal Docente y No Docente. Departamento de Constancia de ’
presentacio Controles operacionales: Correo enviado curso de induccién Personal asistencia
npara [a y Reglamento Interno de Trabajo a personal contratado.
induccion Control operacional de energia, papel, RME.
Dar seguimiento a la contratacién a través de la evaluacion. R nsable del
Politica 2: Dicha evaluacién sera realizara en funcion al |, coP© lsa elfe
4 proceso donde se desempefia el personal asignado y debera arZ‘;lieRazOC:a elue Resultados de
realizarse cada semestre. 9 @) evaluacion
- — — personal
Controles operacionales: Calendarizacion de evaluacion.
- . contratado
Control operacional de energia, papel, RME.
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Version: 4
FICHA DE PROCESO —
Fecha de emision: 26/06/2018
Establecer las medidas necesarias para eliminar las causas de las no conformidades Departamento
OBJETIVO DEL | detectadas, para prevenir su recurrencia, asi como la identificacién oportuna de los | Responsable del P de
PROCESO: servicios no conformes y la generacion de las acciones pertinentes que permita eliminar proceso: Certificaciones
Su causa o prevenirla.
PROVEEDORES | INT | EXT INSUMOS NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES | SALIDASY/O 1 ) \enTES
REGISTROS
Areas Operativas No f:snjﬁ;ggiag epor: Detectar el servicio no conforme (SNC) o
de la institucion, auditoria, no conformidad (NC).
organismo X X observaciones del 1 . _ i Toda la SNC-NC Responsables
externo, (la) responsable de Controles Operacionales: Considerando |  organizacion identificado (a) | de proceso
Auditores proceso o buzén de las causas ya previamente identificadas o
internos quejas , sugerencias lo detectado por supervision o
y felicitaciones mantenimiento. Controles de energia.
Analizar las no conformidades detectadas y
Requisitar el reporte de mejora,
identificando las causas que originan el
SNC o} NC
Politica 1: se deberan generar acciones
correctivas si por parte de una auditoria
interna o externa se detectan hallazgos de R q
o No conformidad y  Observaciones. | |nyolucrados (as eporte de
SNC-NC identificada | 2 | politica 2: Para el caso de las| enel SNCo ?\IC) mejora
oportunidades de mejora solamente se requisitado
generaran siempre y cuando el hallazgo se
haya detectado en 2 ocasiones de manera
consecutiva (ya sea por auditoria interna o
externa).
Controles Operacionales: Hallazgos.
Controles de energia.
3 | Implementar acciones de mejorar. Involucrados (as)

enel SNC o NC
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Controles Operacionales: Reporte de
mejora. Controles de energia.

Dar seguimiento a las acciones de mejora
definidas.

Controles Operacionales: Reporte de
mejora. Controles de energia.

Involucrados (as)
en el SNC o NC,
Departamento de
Certificaciones y
Subcomité de
seguimiento y
medicién

Formato de
seguimiento de
acciones de
mejora

Verificar la eficacia de las acciones
implementadas.

Politica 3: la persona encargada de dar
seguimiento es quien haya levantado la
accion a menos que sea éste sea externa a
la institucién, la persona encargada del
departamento de certificaciones le dara
seguimiento y verificara la eficacia de las
mismas.

Controles Operacionales: Reporte de
mejora. Controles de energia.

Involucrados (as)
en el SNC o NC,
Departamento de
Certificaciones y
Subcomité de
seguimiento y
medicién

Cerrar acciones en caso de haber
eliminado la causa raiz, de lo contrario
debera repetirse los pasos a partir del paso
#4.

Controles Operacionales: Reporte de
mejora. Controles de energia.

Involucrados en el
PNCoNCy
Departamento de
Certificaciones y
Subcomité de
seguimiento y
medicién

Reporte de
mejora

Departamento
de
Certificaciones
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TECNOLOGICO I 5
NACIONAL DE MEXICOo e
AUDITORIAS
Version: 4
FICHA DE PROCESO Fecha de emision: 26/06/2018
. . s Departamento
OBJETIVO DEL | Implementar un proceso para evaluar los sistemas de gestion de la instituciéon y tomar | Responsable del de
PROCESO: acciones de mejora derivados de los resultados. proceso: .
Certificaciones
PROVEEDORES | INT | EXT | INSUMOS | NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES SRAELCI;IDSA.‘FSFQ(()/SO CLIENTES
Elaborar y aprobar el programa de auditoria.
Politica 1: Debera elaborarse en el mes de Diciembre del afio en
curso.
Politica 2: El programa deberd considerar la evaluacion de los
procesos de calidad, ambiental y servicios y lo contenido en la
Responsables de Informacio norma Iso ) . 19011:201,8. Departamento de Programa de Responsabl
proceso X n de los 1 |Palitica 3: Para el caso de las aud|t0r|a§ de servicio se deberan | Certificaciones, auditoria es de
procesos programar en los meses en los que se realiza la evaluacion docente Alta Direccion proceso
0 en caso de alguna situacion ajena al proceso, se realizara durante
el periodo de reinscripcién del siguiente periodo.
Controles Operacionales: Considerando calendario escolar y
eventos programados, asi como lo establecido en la norma I1SO
19011:2018. Acuerdos de reunién firmados. Controles de energia.
Seleccionar y conformar equipo auditor.
Ver Instructivo para seleccién y conformacion de equipo auditor.
Politica 4: Lasy los auditores internos asi como el/la auditor(a) lider
Competen recibirdn capacitacion anual. (Siempre y cuando el recurso
cias, asignado no sea reorientado).
habilidade Politica 5: Se debe de capacitar al cuerpo de auditores sobre la .
— Expedientes de
S: operacion de los Procesos. | pepartamento de | auditores, lista
experienci 2 |Politica 6: Si se agregaran o se cambiaran auditores, éstos Cgrtificaciones de asister;ciaa
ade deberan recibir la capacitacion total del curso de auditores internos. o
auditores Politica 7: La seleccion de la(o) s auditores y la realizacion de las capacitacion
y posibles auditorias deben asegurar la objetividad e imparcialidad del proceso
auditores de auditorias. La(o)s auditores no deben auditar su propia area de

trabajo. Ver documento de Funciones y perfil de auditores(as)

Controles _Operacionales: Convocatoria, correo enviado.
Controles de energia, papel.
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Elaborar y aprobar plan de auditoria.
Politica 8: se debe considerar a una (a) auditor(a) suplente en la
programacién (en caso de que no haya disponibilidad se dejara solo
al o] la auditor asignado (@)).
Politica 9: debera enviarse a mas tardar dos dias previos al inicio

Programa de B ) la _ _ a_ut_jit_oria. _ )
de Polltlca_ 1Q: En caso d_e aIgu}n cambio en el plf_a_n previo al inicio de | Auditor(a) Lider/ Plan de
auditoria 3 la audltorl_a, el auqnor lider debera notificar a las areas| Responsables de auditoria
Necesida’d correspondientes 1 dia antes la fe.cha pfogramada; en caso de | proceso/Responsa aprobado
s presentarse en el momento de la ejecucion se realiza de manera | bles de programa
directa entre las partes involucradas.
Para la planeacion de la auditoria de servicios ver Instructivo para
planear auditoria de servicios.
Controles Operacionales: Considerando los puestos que ocupan
y los procesos a auditar, disponibilidad de tiempo. Controles de
energia.
Desarrollar auditoria interna ver Instructivo para desarrollo de
auditoria. Lista de
Plan de Politica 11: Durante el proceso de auditoria el equipo auditor se . . . :
auditoria 4 | debera reunir para la revision de los hallazgos por lo menos una vez qu!po au?’l(tjor/ asster;(;la} de
aprobado previo al cierre de la misma. auditor(a) lider agertur Lcierre
: e : Pt e auditoria.
Controles Operacionales: Minutas de reuniones de seguimiento a
la auditoria. Controles de energia, papel, RME, RSU.
Reportes Elaborar y enviar reporte de auditoria
de Politica _12: El (la) auditor(a) lider debera enviar el reporte de Equi ditor/ R e d
auditoria 5 |auditoria interna 2 dias después de concluido el proceso. qlé!po au I'Idor ep(j)_r e de
(individual Controles Operacionales: Impacto de los hallazgos establecidos, auditor(a) lider auditoria
) evidencias objetivas. Controles de energia y papel, RME, RSU.
Notificacié Solo para auditoria de servicio:
n de cierre Consultar resultados de auditoria de servicios y compartir
e de informacion con el personal que colabora en el servicio evaluado Responsables de | o .. iados en
Soporte técnico proceso/ 5a ; ; proceso/subdirecci
Clave de _Controlgs Operacionales: Correo enviado con el acceso a la| " as/direcciones plataforma
acceso en informacién. Controles de energia.
plataforma
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Analizar  resultados y generar reporte de  mejora.
Politica 13: Se deberan reunir la (0) s responsables de procesos,
un dia después de haber recibido el reporte de auditoria.
Politica_14: Para el caso del andlisis de los resultados de la

Reggrte evaluacion para auditores(as), éstos se deberan considerar para la p?oecsezc:ar;;aezlpe)csnniz
L capacitacion que se les debe proporcionar al equipo y a la mejora
auditoria/ i bles de Reporte de
Resultado del i, .. mismo Proceso. programa/Auditor(a mejora
sen Pollyc_:a 15_: Para _eI_ andlisis de_ Ios'resultados de Ia_ gudltorla de ) lider/Alta
plataforma servicios dicha actividad se realizara durante las revisiones por la Direccion
direccién programadas
Controles Operacionales: Hallazgos similares o relacionados,
impacto de las acciones definidas. Minuta de reunion. Controles de
energia.
Dar seguimiento al reporte de mejora generado. Departamento de Reporte de
Reporte certificaciones y el mejora con
de mejora Controles Operacionales: Estatus del reporte generado. Controles | personal definido acciones
de energia. en el reporte. verificadas
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carrera, con respecto a docencia, tutorias, gestion, vinculaciéon e investigacion, para

Responsable del

Version: 2
FICHA DE PROCE
c OCESO Fecha de emision: 27/06/2018
Evaluar y autoevaluar el desempefio del profesor(a), por parte de las divisiones de
OBJETIVO DEL Departamento

de Desarrollo

PROCESO: obtener informacién que permita mejorar los programas educativos e impulsar al proceso: Académico
profesorado a mejorar su formacién y actualizacion.
PROVEEDORES | INT | EXT INSUMOS NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES LIPS YD CLIENTES
REGISTROS
Calendgrlo de Generar calendario interno de  evaluacion C_:alendarlo
aplicacion de departamental Departamento de interno de
TecNM X evaluacion 1 P Desarrollo Evaluacion
Departamental del Controles _ Operacionales:  Correo  enviado. Académico Departamental
TecNM Controles de energia. autorizado
Calendario interno Realizar la Evaluaciéon Departamental por parte de las Evaluacién
de Evaluacién Divisiones de Carrera Divisiones de Departamental
2 ; —— ;
Departamental Controles Operacionales: Revision del avance en el Carrera en sistema de
autorizado sistema. Controles de energia. TecNM
., Realizar la Auto Evaluacién Departamental por parte Autoevaluacion
Evaluacion de | f
e los profesores(as) Departamental
Departamental en 3 - — Profesores(as) -
; Controles Operacionales: Revision del avance en el en sistema de
sistema de TecNM - )
sistema. Controles de energia. TecNM
Evaluamon_y Cerrar evaluacion departamental . e Finalizacion del
Autoevaluacion Subdireccion
4 - : = - b proceso en el
Departamental Controles Operacionales: Revision en el sistema. Académica !
- sistema
completa Controles de energia.
Resultados
Evaluacién y Entregar resultados de Evaluacion Departamental completos de
Autoevaluacion 5 Subdireccion evaluacion
Departarln(:ntal Controles  Operacionales:  Correo  enviado. Académica deplar_tatmentf:\jl en
completa Controles de energia. el sistema de
TecNM
6 Realizar andlisis de resultados de evaluacion| Departamento de
departamental Desarrollo
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. . Académico, Concentrado de
Controles __Operacionales:  Correo  enviado. S o
Controles de energia Divisiones de Evaluacién

: Carrera Departamental
Enviar los resultados oficiales a los Docentes Departamento de .

; ; Desarrollo Registro de
Controles  Operacionales: Correo  enviado. o correo enviado
Controles de energia. Académico

Realizar andlisis de resultados por parte de las
Divisiones de Carrera.
Politica 1: La Division de Carrera analizara de
manera individual los resultados (De manera
presencial y privada).
Politica 2: La Division de Carrera presentara y

Divisiones de
Carrera,
Presidentes(as) y

Registro de las
acciones de

analizara las generalidades de los resultados Secretarios(as) de meiora

obtenidos, en conjunto con la academia. Academia ]

Politica _3: Se deberan generar propuestas de

acciones de mejora partiendo del andlisis realizado.

Controles Operacionales: Controles de papel,

RME, RSU, energia.

Dar seguimiento de las propuestas de acciones de Logros

mejora alcanzados con
Divisiones de base a

Controles Operacionales: Controles de papel, Carrera propuestas de

RME, RSU, energia. acciones de

mejora
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Version: 1
FICHA DE PROCESO -
Fecha de emision: 28/06/2018
OBJETIVO DEL Qonqqer la percepcién que tiene el estudiantado dgl deserr]p_eno docente, con el fin de Responsable del Departamento
: identificar oportunidades de mejora en su formacion, y asi implementar acciones que ) de Desarrollo
PROCESO: , L . proceso: .
refuercen y estimulen las buenas practicas educativas. Académico
PROVEEDORES INT EXT INSUMOS NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES St VD) CLIENTES
REGISTROS
Verificar en el Sll que todos los grupos creados para el
semestre en curso tengan profesor(a) asignado, de
Carga A ;
Académi acuerdo a la carga académica autorizada.
Subdireccion « tca_ eg"cjl , |Politica 1:_Los grupos creados para residencias Divisiones de Sli verificado y
Académica autorizaca de profesionales no necesitan tener un profesor(a) Carrera actualizado
semestre en asignad
gnado.
curso Controles Operacionales: Verificar en el sistema.
Controles operacionales de energia.
Preparar y Cargar el Sistema de Evaluacion Docente Sistemas de
Sli verificadoy | (SED) y Sistema de Comentarios Servicios Evaluacion
actualizado Controles Operacionales: Verificar en el sistema. informaticos Docente
Controles operacionales de energia. preparados
Subdireccion Carga Generar y publicar calendario de aplicacién Evaluacion
Académica / Académica Docente Departamento de | Calendario de
Servicios X autorizada del 3 ; ; Desarrollo Evaluacion
Informaticos / Controles Operacionales: Correo enviado. Controles Y
Divisiones de semestre en operacionales de energia, Controles operacionales de Académico Docente
Carrera curso papel, RSU, RME.
Sistemas de Sistemas de
Evaluacién Ejecutar el calendario de Evaluacién Docente. .
Departamento de Evaluacion
Docente /
Calendario de 4 ) : Desarro_llo Docente
Evaluacion Controles Operacionales: Check list. Controles Académico cargados con
Docente operacionales de energia. respuestas
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Dar seguimiento a la aplicacion de la Evaluacion
Docente.

Slz'f/:?;;édne Politica. 2 Los(as) estudiantes que no contest.aron la Depggtsaar‘r:reorllltg de Subdireccion
Estudiantes Docente Eyaluaplpq Docente en el perlodo, establecido, se Académico / de
cargados con relns_crlblran en_el periodo extemporaneo, en caso de Divisiones de Planeacion
respuestas seguir en el Instituto. Carrera
Controles Operacionales: Check list. Controles
operacionales de energia.
Analizar los resultados de Evaluacion Docente y enviar
) para su revision.
Sistemas de Politica 3: Dos Semanas después de da dltima Concentrado
Evaluacion evaluacién programada. (para divisiones de carrera)| Departamentode | % S i Personal
Docente Politica 4: De acuerdo al calendario de actividades de Desarrollo Evaluacién Docente
cargados con cierre de semestre.(profesores(as) Acadeémico Docente
respuestas Controles Operacionales: Correo enviado. Controles
operacionales de energia
Realizar andlisis de resultados y proponer mejoras.
Politica 5: La Division de Carrera analizara de manera
individual los resultados (De manera presencial y
privada). Divisiones de

Politica 6: La Division de Carrera presentara y analizara

Carrera/presidentes(

Registro de las

las generalidades de los resultados obtenidos, en . acciones de

conjunto con la academia. as)y secretarlo_s(as) mejora

Politica 7: Se deberan generar propuestas de acciones de Academia

de mejora partiendo del andlisis realizado.

Controles Operacionales: Controles de papel, RME,

RSU, energia.

Dar seguimiento de las propuestas de acciones de Logros

mejora. alcanzados con
Divisiones de base a

Controles Operacionales: Controles de papel, RME, Carrera propuestas de

RSU, energia. acciones de

mejora
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NACIONAL DE MEXICOG z
REVISION DE PLANES Y PROGRAMAS
FICHA DE PROCESO Versmni s 1
Fecha de emision: 26/11/2018

OBJETIVO DEL

Analizar las debilidades y fortalezas, con la visién a la toma de decisiones para proponer
la actualizacion de los planes y programas de estudios del TecNM, basado en la

Responsable del

Subdireccion

HROIG =0k vinculacién de la Academia con el Sector Social y Productivo. proceso: Academica
PROVEEDORES | INT | EXT INSUMOS NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES LIRS VO CLIENTES
REGISTROS
Aspectos de los sectores Reconocer el estado del arte que g_uqrdan .
ial ductivo los distintos campos de conocimiento Indicadores
Academia, sector socllg y produ | ’ vinculados a las carreras que se ofrecen (estudio de la
social y p,o.mcas SOC,'a es, en el Tecnoldgico Nacional de México. realidad social y
productivo X X politicas economicas, 1 - Academia educativa) o
Departamenté de demanda e;tudlantll, Con;roles Operacmna!es: Programa de Anlisis del
Vinculacion informe final de reuniones de Academia. Programa de entorno
seguimiento de reuniones con el sector social y Acta de reuhién
egresados productivo. Controles de energia, papel,
RSU, RME.
Determinar las practicas predominantes y
emergentes que se desarrollan en cada
uno de los campos de la ciencia y la
tecnologia atendidos por los programas
académicos del sistema, con base en los
Aspectos de los sectores siguientes indicadores:
social y productivo/ A Manejo de Conocin A .
e . . - cademia, .
Andlisis del entorno ciencia, la tecnologia y las humanidades Consejo de Competencias
Sectores social y X o |en un campo profesional especifico. Vinculacion especificas
productivo Competencias especificas A Prg8cticas profesi Sector SociaI’y identificadas.
y emergentes que se desarrollan y la Productivo Acta de reunion

Resultado de seguimiento
de egresados

evolucion y trascendencia de la profesion
Terminol og?a,

instrumentos; asi como el uso de

lenguajes, algoritmos, heuristicos que se

utilizan.

A Creaci-n y di se

magquinas y de objetos tecnolégicos en
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general.

A Pl anificaci- -n,,
organizacion y desarrollo de procesos de
distinta indole.
A Selecci  n y us (
magquinas y herramientas.

A Montaje de aparat
como, problemas  productivos y
tecnolégicos predominantes y
emergentes que se atienden.

Controles Operacionales: Programa de
reuniones de Academia. Programa de
reuniones con el sector social y
productivo. Controles de energia, papel,
RSU, RME.
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Estado del arte

Competencias especificas
identificadas

Plan estatal de desarrollo

PIID

Elaborar propuestas curriculares por
carrera que respondan a los lineamientos
de la politica educativa sectorial y a los
requerimientos de los indicadores
analizados en el estudio de la realidad
social y educativa. En este punto se
elabora una propuesta de competencias
Profesionales (especificas y genéricas)
por carrera organizadas en el peffil
profesional de la carrera.
Politica_1: Cada programa de estudio
deberd de contener la siguiente
estructura:

1. Datos generales: Nombre, clave,
SATCA, carrera.
2. Presentacion: Caracteristicas de la
asignatura, intension didactica.
3. Participantes en el disefio vy
seguimiento curricular del programa.
4. Competencia a desarrollar.
5. Competencias previas.
6. Temario.
7. Actividades de aprendizaje de los
temas.

8. Practica(s).
9. Proyecto de asignatura.
10. Evaluacion por competencias.
11. Fuentes de informacién.

Controles Operacionales: Programa de
reuniones de Academia. Programa de
reuniones con el sector social y
productivo. Controles de energia, papel,
RSU, RME.

Academia

Propuesta
curricular. Acta de
reunion

Propuesta curricular

Enviar propuesta curricular para su
revision y validacion.

Controles Operacionales: Oficio de

entrega de propuesta actualizacion.
Controles de energia, papel, RSU, RME.

Academia

Curricula de
planesy
programas del
TecNM

Direccion
de
Docencia e
Innovacion
Educativa
del TecNM
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Implantar la propuesta académica e

instrumentacion didactica de los nuevos Direccion Planes y
Curricula de planes y planes y programas de estudio. Académica, programas de
programas autorizados Controles Operacionales: Programa de Subdireccion estudios

por el TecNM trabajo se la Subdireccion Académicai Académica, actualizados,

Academia. Controles de energia, papel, Academia lineamientos

RSU, RME.

Dar seguimiento curricular de los nuevos

planes 'y programas de estudio

Politica 2: Llevar a cabo cada 3 afios a

partir de su implementacion, utilizando la Direccion
Planes y programas de Metodologia para la Evaluacic}n de los Acad_émic_:fl, Andlisis y
estudios actualizados planes y programas de estud_lo de las Subdlrec_t:lon propuestas de

carreras del Sistema Nacional de Académica, mejora

Educacion Superior Tecnoldgica. Academia

Controles Operacionales: Plan de

Trabajo de la Academia. Controles de

energia, papel, RSU, RME.
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FICHA DE PROCESO

Version:

1

Fecha de emision:

24/11/2018

OBJETIVO DEL

Incorporar mejoras en el Proceso Educativo, especialmente en los planes y programas
de estudio, que incremente la efectividad institucional, a través de la recopilacion y

Responsable del

Subdireccién

PROCESO: andlisis de informacion sobre el desempefio profesional y personal de los egresados, asi proceso: Académica
como de los requerimientos de los sectores empleadores.
PROVEEDORES | INT | EXT INSUMOS NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES SRAI‘EL(!-IIDSA'I'SREISO CLIENTES
Elaborar el Plan de Trabajo
Lista de Politica 1: Los integrantes del comité seran
. . representados uno por cada carrera, un Presentacion
egrc?:iioili(r:n ?gﬁ:g’gg” representante del Departamento de Vinculacién y Deﬁﬁ?&':ceigao de electronica de
e ?esa dos 1 |un integrante de Soporte Técnico cuando se Comité dey actividades, Lista
/Cuestigonario ara el decida usar una plataforma como apoyo. Sequimiento de de Asistencia.
sector roductil?/o de Controles Operacionales: Programa de g resados
Eervicios y reuniones de Comité de Seguimiento de g Plan de Trabajo.
Egresados. Controles de energia, papel, RSU,
RME.
Directorios
Actualizados,
Cuestionario de Ejecutar lo establecido en el Plan de trabajo (s:ggjitrir?ig?]rtig ((jjee
Segug;zr;?sde Comité de egresados y
/Cuestigonario ara el 2 Seguimiento de Cuestionario
sector producti?/o y de Iggresados para el sector
servicios/ Plan de Controles Operacionales: Correo el_qctrénico productivo y de
trabajo/Sl| para solicitud de entrega de informacion. Servicios
Controles de energia, papel, RSU, RME. contestado.
Formato de
estadistica SlI.
Cuestionario de L Subdireccio
S o Integracion de
seguimiento de . Comité de n
Analizar y entregar al Departamento de . resultados .
egresados y . . . Seguimiento de o Académica,
4 . 3 | Vinculacion los resultados (Véase Formato de estadisticos de .
Cuestionario para el o Egresados/academ : Presidentes
! estadistica Sll). . los registros por
sector productivo y de ias carrera y
servicios contestados. Secretarios
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Controles Operacionales: Correo electronico de
para solicitud de entrega de informacién. academias.
Controles de energia, papel, RSU, RME.
Direccion
_ Integrar y Enviar el Informe Final. _ de _
Integracion Qe_ Informe Final del Vinculacién
resultados estadisticos Departamento de L dela
: . o - ” seguimiento de
de los registros por Controles Operacionales: Correo electrénico Vinculacién o DGEST
= . A gresados
carrera para solicitud de entrega de informacion. ./Alta}
Controles de energia, papel, RSU, RME. Direccion
del ITSCC
Anallzar la Informacion y plantear acciones de Reporte de Departamen
mejora. . A
Informe Final Controles Operacionales: Correo de invitacion a Departamento de | Mejora/Modificaci to de
= == : Vinculacién ones de la ficha | Certificacion
reunién para revision de resultados. Controles de d
p € proceso. es.
energia, papel, RSU, RME.
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Version: 4
FICHA DE PROCESO Fecha de emision: 28/06/2018
OBJETIVO DEL Formalizar las salidas por actwm_iagies msptumonales,_ asignar el recurso corre.spondlente Responsable del Departamento
PROCESO: para el de.s:arrollo de la comision, asi como venﬂgar y generar el registro de la proceso: dg Recgrsos
comprobacion del recurso asignado por concepto de viatico y/o gasto a comprobar. Financieros
PROVEEDORES | INT |EXT INSUMOS NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES SinlbllnE VD) CLIENTES
REGISTROS
Anotar en la bithcora de comisiones los datos de la comision y
tomar el nimero consecutivo que le corresponda con el que se
debera cargar la comisiéon en SIAPOA con la informacion
correspondiente.
Politica 1: La solicitud del vehiculo para llenado de la comision
Area Orgénica de Comisién y deb’e.ré hacerse al Departamento de Servicios Generales. ) o NGmero de
la Institucion X documentacion 1 Pollt_lca 2: Las comisiones reIamonade_\s a cursos, talleres, Area orgénica comision
reuniones, capacitaciones, eventos nacionales, etc. deberan
cargar al sistema el oficio de invitacién correspondiente con la
autorizacion de la Direccién General.
Controles operacionales: Bitacora para numero de
comisiones, comisién cargada en SIAPOA. Control
operacional de papel, energia, RME, RSU.
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Area Organica de
la Institucion

Comisién y
documentacion

Recibir comision para validacion.
En caso de que la comisién no contenga los datos suficientes
0 correctos, se notifica y regresa al éarea organica
correspondiente. Ver Panel de Recursos Financieros Manual
de Usuarios (SIAPOA)
Politica 3: No se podra solicitar gasto por comprobar, por
concepto de hospedaje (excepto cuando es hotel sede y se
solicite el 50%, siempre y cuando este considerado en
presupuesto del area y sea autorizado por el Director General)
o} alimentacion para el comisionado.
Politica_4: Cuando el motivo de la comision implique el
traslado de estudiantes, se otorgara gasto a comprobar para
cubrir hospedaje (el costo exacto del hotel, de acuerdo al
namero de estudiantes y dias de estancia), y alimentacion
($150 diarios por estudiante cuando el viaje es ida y vuelta el
mismo dia y de $300 cuando es fuera del Estado y 100 délares
cuando es fuera del pais y/o haya que pernoctar)
exclusivamente para éstos, dichos recursos deben estar
incluidos en el presupuesto del area que comisiona. Politica
5: La asignacién de viaticos deberd hacerse conforme a la
tarifa de viaticos vigente, ver Lineamiento para el Ejercicio del
Gasto de la Administracion Pudblica Estatal.
Politica 6: Las comisiones deberan capturarse en el dia habil
antes de la comision (dentro del horario de oficina), tomando
en cuenta los tiempos para el procedimiento administrativo y
financiero. Solo las comisiones emanadas de invitacién de
Instituciones Gubernamentales podran capturarse en sistema
con menor tiempo al establecido en esta politica.

Controles operacionales: Tarifa de viaticos emitida por la
CG, oficio de autorizacién (si corresponde). Control
operacional de papel, energia, RME, RSU.

Departamento de
Recursos
Financieros

Comisién
validada

Subdireccio
nes

Comision
validada

Autorizar comision
Politica 5: en caso de que no se encuentre el Director General
para la autorizacion, la firmara la Subdireccion de Servicios
Administrativos o Direccién de Administracion, Planeacion y
Vinculacién, de no encontrarse ninguna de las autoridades
antes mencionadas podra firmarla el Departamento de
Recursos Financieros o0 Departamento de Servicios
Generales.

Controles operacionales: Comision firmada (impresa).
Control operacional de papel, energia eléctrica, RME, RSU.

Direccion General

Comision
validada
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Realizar transferencia electrénica segun el viatico asignado, Formato de
. ver Manual para pago por transferencia electronica. Departamento de . -
Gobierno Federal Recurso _ i _ RECUISOS transferencia | Comisionad
y Estatal financiero Controles operacionales: Hoja de Transferencia, recurso . . electronica y o(a)
presupuestal disponible verificable en sistema. Control Financieros poliza de diario
operacional de papel, energia eléctrica, RME, RSU.
Solicitar firma de comision y recurso de viatico asignado. Comision
Comisién Politica 7: Por ningln motivo podra salir personal sin recibir recibida
validada, su comision del Departamento de Recursos Financieros, formato d’e
formato de debidamente validada y autorizada Comisionado(a) :
; - - — — — transferencia
transferencia Controles operacionales: Comisién recibida y contabilizada electronica
electronica en el sistema. Control operacional de papel, energia, RME, fi
irmado
RSU.
Elaborar y entregar informe de comisién con documentacion
comprobatoria ver Panel de Recursos Financieros Manual de
Usuario (SIAPOA) segun_el Lineamiento para el Ejercicio del
Gasto de la Administracion Publica del Estado. Politica 8: Los
informes de comisién y la comprobacion respectiva deben
presentarse en un plazo no mayor de 5 dias habiles contados
a partir del dia siguiente de su regreso, anexando al mismo
documentacion comprobatoria, de por lo menos el 80% del
recurso entregado. Politica 9: la documentacion
comprobatoria (facturas) debera estar fechada dentro del
periodo y lugar que marque la comision; asi mismo debera
reunir los requisitos minimos fiscales y se debera entregar el Informe
archivo .xml, de lo contrario no podr4 aceptarse dicha| Comisionado(a)y impreso y
Proveedores Documentaci;')n dogu_mentacic’m. y _ area qrgé_qica de la documentacic_')n
comprobatoria Politica 10: La documentacion comprobatoria entregada Institucién que comprobatoria
debera ser Unica y exclusivamente por conceptos de alimentos comisioné fisicay
o alimentacion, hospedaje y transportacién (Los gastos de electronica

transportacion solo implican factura de taxi y factura por
boleto de camidn en caso de que el trayecto de la comision
lo amerite y siempre que no se haya otorgado gasto a
comprobar para ello).
Politica 11: La documentacién comprobatoria debera ser
facturada a nombre del ITSCC y enviada al correo electronico
fviaticos@itscc.edu.mx para efectos de los archivos .xml
Politica 12: Los oficios de comision en O deberan entregar
informe de comision en el area correspondiente.

Controles operacionales: Control operacional de papel,
energia, RME, RSU.
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Informe
impreso y
documentacion
comprobatoria
fisicay
electrénica

Realizar comprobacién de comisién, revisando y cotejando el
oficio de comision y la documentacion comprobatoria.
Se revisara lo siguiente:
a) Que se haya entregado el informe de comisién que ampara
el 80% del vitico.
b) La documentacion comprobatoria en fisico y electrénico
(que se haya recibido al correo indicado en la politica 4 de la
actividad 1) que corresponda al 80% restante del viatico y que
se de cumplimiento a la politica 2, 3 y 4.
Politica 13: Si la informacién comprobatoria no es correcta en
algunos de los aspectos que se revisan (Fechas, RFC instituto,
montos, etc.) se notifica al comisionado para que se corrija la
comprobacion.

Politica 14: Cuando los montos no correspondan al 80% de
comprobacién, no se presente informe de comision o la
informacién comprobatoria no sea corregida se procede a los
descuentos via homina, como medida por el incumplimiento
del comisionado y recuperacion de recurso del instituto

Controles operacionales: Bitacora de personal comisionado.

Control operacional de papel, energia, RME, RSU.

Departamento de
Recursos
Financieros

Comisién
comprobada en
el sistema

Direccion
general,
areas
involucrada
senla
comision.
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COMPRAS
Version: 4
FICHA DE PROCESO Fecha de emision: 26/06/2018
OBJETIVO DEL | Adquirir y suministrar bienes, servicios, materiales e insumos para la operacion| Responsable del %eepggimgggo
PROCESO: Institucional; con Transparencia, dando cumplimiento a la Normatividad vigente. proceso: Materiales
PROVEEDORES | INT | EXT | INSUMOS | NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES Selllpre WO CLIENTES
REGISTROS
Recibir y validar requisicion, conforme a presupuesto asignado
(POA).
Politica 1: Dentro de la primera y segunda semana de cada
mes. Paolitica
2: Deberan cargarse requisiciones en SIAPOA, dentro de la
primer semana completa de cada mes, de lo contrario se
Areas organicas Requisicién repr,o.gramarén para el mes inmed.iato sigu[ente. Subdireccién de Requisic.ién
de la Institucion X electronica 1 |Politica 3: Se deberan programar los bienes, servicios, Planeacion electrénica
materiales e insumos para que se requisiten por categorias un validada
mes antes de que sean requeridos, haciendo uso del fechador
del SIAPOA; a menos que sea realmente necesario para el mes
actual, requisitar y mantener comunicacion y seguimiento con
el Departamento de Recursos Materiales.
Controles Operacionales: Que lo requisitado esté en POA,
gue se cumpla la Politica 2. Controles de energia.
Autorizar requisicion.
Requisicion Politica 4: Se realizara esta actividad, dentro de la primeray | Subdireccién de Requisicion
electrénica | 2 |segunda semana de cada mes. Servicios electrénica
validada Controles Operacionales: Disponibilidad de recursos| Administrativos autorizada

econdmicos, que se cumpla la Politica 2. Controles de energia.
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Revisar y aplicar el tipo de adjudicacién, dentro de la tercer
semana de cada mes, Nota: ver Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California Sur,
si el recurso es de origen federal o mixto ver Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Politica 5: el Comité de Adquisiciones sesionard para el Proveedores,
analisis de compras de activos. .. | Contraloria
Politica 6: Al hacer las invitaciones a proveedores para Departamento de | Acta de comité General del
cotizaciones o por licitacion, se solicitara que los productos, Recu.rsos .d.e. Estado de
o . ' " . : Materiales, adquisiciones
Requisicion materiales, equipos o servicios (segin aplique) cuenten con Subdireccién de (para activos BCS,
electrénica uno o varios de los requisitos ambientales siguientes: de bajo Servicios P fijos) Secretaria de
autorizada consumo eléctrico, elaborado de materiales reciclados (50% a Administrativos A{ licar la Funcién
100%), composteables o biodegradables; en coherencia con la comité de y LAASLECS /o _Publica,
perspectiva de ciclo de vida de nuestro Sistema de Gestion dauisici LAASSPy Organo de
Ambiental 1ISO 14001:2015; siempre y cuando no afecten los adquisiciones fiscalizacion
criterios de economia, eficacia y transparencia de todo proceso Superior

de adquisicién de bienes y servicios de conformidad con la
normatividad aplicable vigente.

Controles Operacionales: Aplicabiidad de Ley de
Adquisiciones, cumplimiento de invitaciones a proveedores.
Controles de energia, papel, RSU, RME.
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Junta Directiva X

Acta de
junta
directiva
(cuando

aplique)

Realizar orden de compra, orden de servicio vehicular y/o
contrato.

Politica 7: Para insumos y materiales por adjudicacion directa,
pasajes aéreos, hospedaje, alimentacion, se generara orden de
compra.

Politica 8: Para el caso de servicios no contemplados en la
politca anterior, se generara el contrato asi como en todas las
adjudicaciones por invitacion a cuando menos 3 o licitacién,
ademés de toda evidencia y documentacion que se deriven de
estos procedimientos.
Politica 9: Para el servicio de mantenimiento al parque
vehicular se generard la orden de servicio vehicular.
Politica 10: Para la firma de cualquiera de las 6rdenes que se
generen en caso de que ellla jefe(a) del Departamento de
recursos materiales no se encuentre, podran firmar: la
subdireccién de servicios administrativos, depto de recursos
financieros, en ese orden de aparicion.
Politica 11: De los contratos; por servicios profesionales sera
responsabilidad del &rea organica que hara uso del servicio,
hacer llegar los datos del prestador al Departamento de
Recursos Materiales para la elaboracién de contrato, al
momento de requisitar el servicio, al correo
dep.materiales@itscc.edu.mx, ver formato de informacion para
contrato, Para los servicios de mantenimiento y adquisiciones
sera responsabilidad del departamento de recursos materiales.
Todos los contratos seran firmados por la Direccién General
como representante legal del Instituto, como area contratante.

Controles Operacionales: Orden de compra, de servicio o
contrato. Controles de energia, papel, RSU, RME.

Departamento de
Recursos
Materiales

Orden de
compra, orden
de servicio
vehicular,
contrato

Proveedor del
bien o servicio
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Ejecutar orden de compra (adjudicaciéon directa), orden de
servicio vehicular y/o contrato; para recibir en almacén y
entregar a las diversas areas organicas insumos, materiales y/o
Sservicios.

Politica 12: De los suministros; después de recibir requisicion
autorizada, el Depto. de recursos materiales cuenta con cuatro
semanas para suministrar lo requisitado. Las entregas de las
adquisiciones que deban hacerse a nivel regional (dentro del
Estado) o nacional, dependeran de las respuestas que den los
proveedores en cuanto a cotizaciones y plazos de entrega, por
lo que no se tiene un plazo establecido de entregas.
Politica _13: La compra de activos presupuestados se
realizardn a mas tardar el dia 15 de Noviembre del ejercicio en
curso; las adquisiciones generales se cerraran el dia 30 de
Noviembre para efectos de cierre de ejercicio fiscal.
Politica _14: La compra de activos se realizard una vez
requisitado el bien y atendiendo a los procedimientos y tiempos
contemplados por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios tanto estatal y federal; asi como el sistema
COMPRANET.

Controles Operacionales: Recepcion de materiales, bienes o
insumos, salidas de almacén. Controles de energia, papel,
RSU, RME. y combustibles.

Departamento de
Recursos
Materiales, (area
orgéanica
involucrada en
casos especiales)

Recepcion del
bien o servicio

Area Orgénica
Involucrada

Proveedor del
bien o servicio

Factura
con orden
de compra
0 servicio

Recibir factura en electronico y/o fisico, contra entrega de
recibo de pago, el cual se envia de manera electrénica al
proveedor o] en fisico segln lo requiera.
Politica 15: La fecha establecida para la realizacion del pago,
serd 15 dias habiles después de la recepcion de la factura.
Politica 16: Para efectos de estados financieros y cuenta
publica, no se podran programar fechas de pago a proveedor
después del dia 25 de cada mes, programandose éste para el
primer dia habil del mes inmediato siguiente. Politica 17: La
facturada deberé emitirse a nombre del ITSCC y ser enviada al
correo electronica fpagos@itscc.edu.mx para efectos de los
archivos .xml

Controles Operacionales: Facturas recibidas/Controles de
energia, papel, RSU, RME.

Departamento de
Recursos
Materiales

Recibo de
pago

Proveedor del
bien o servicio
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Proveedor del

Realizar integracion de tramite de pago y captura de gasto en
SIAPOA, y enviar para autorizacién ver instructivo de trabajo
para captura de gasto. Dependiendo de la adquisicion o
contratacion, el tramite se integra de la siguiente manera:
* Adjudicacion directa dependiendo de la adquisicion del bien o
servicio: requisicion validada y autorizada, factura, orden de
compra o contrato, entrada-salida de almacén, vale de
resguardo (en el caso de bienes inventariables), carta
responsiva(servicios de mantenimiento y bienes), cotizaciones,

bien o servicio Evidencias oficio de invitaci,én. y aultorizacién, soIicitqugs.autor.izadas, Departamento de Tramite de
Area Orgénica{ X dg I.a., formato§ de préctica, Ilstadq, de beneflqlarlos fl.rmado, Recursos pago integrado
Involucrada adquisicion fotograf.|a§, formatq de recepcion de servicios (se.rvml_o de Materiales
mantenimiento de infraestructura), actas de junta directiva o
acta de comité de adquisiciones.
*Invitacion a cuando menos 3 y licitacion: ver LAASBCS y
LAASSP. Nota:
En caso de ser necesario se podran anexar adicional a las
leyes, cierta documentacion mencionada para adjudicacion
directa.
Controles Operacionales: Factura, evidencias para tramite.
Controles de energia, papel, RSU, RME.
Departamento de
Recursos
Revisar, aprobar y autorizar tramite de pago. En caso de no Financieros,
o cumplir al 100% la integracion del tramite pago (evidencias), no | Subdireccion de o
Tramite de se podra realizar la autorizacién correspondiente. Servicios Tramite de
pago Administrativos, | pago integrado
integrado Direccion de autorizado
Administracién,
Controles Operacionales: Factura, evidencias para tramite. | ~Planeaciony
Controles de energfa, papel, RSU, RME. Vinculacion y
Direccion General
Ejecutar y entregar pago. Si se realiza a través de cheque
bancario, la entrega de éste se hace contra entrega de Cheque,
o contrarecibo de pago, si es por transferencia electronica, enviar Pdliza de
Tramite de copia de transferencia al correo electrénico indicado por el | pepartamento de cheque o
~ pago proveedor. RECUISOS Formato de | Proveedor del
integrado Ver_instructivo de trabajo para pago por transferencia Financieros transferencia | bien o servicio
autorizado electronica 'y

electrénica

Controles Operacionales: Tramite de pago completo.
Controles de energia, papel, RSU, RME.

poliza de
diario
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TECNOLOGICO %
NACIONAL DE MEXICOo |
MANTENIMIENTO
Version: 4
FICHA DE PROCESO —
Fecha de emisién: 26/06/2018
o . . . . . Departamento
OBJETIVO DEL | Mantener en 6ptimas condiciones la infraestructura, equipo de computo y equipo de | Responsable del s
. ) de Servicios
PROCESO: transporte del ITSCC para su uso. proceso:
Generales
PROVEEDORES | INT | EXT INSUMOS NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES SRAI‘ELCI;IIDSATSR\(SISO CLIENTES
o Realizar y enviar programa de mantenimiento para su
Fechas de inicio/fin revision.
de slemgstre Politica 1. El programa de mantenimiento preventivo | pepartamento de
L (instalaciones, se generard en el mes de octubre para equipo de Servicios
Direcciony X equipo computo y 1 | cémputo y telecomunicaciones y en diciembre para Generales Programa de
Subdirecciones telecomunicaciones), infraestructura y parque vehicular. Servicios mantenimiento
Check list, bitacora : ) : "
- Controles Operacionales: Correo enviado. Programa Informaticos
de mantenimiento — .
- de mantenimiento. Controles de energia, papel, RSU,
anterior
RME.
Aprobar programa de mantenimiento preventivo y para
el caso de servicios informaticos se debe enviar al
personal.
Politica 2: Para el caso del mantenimiento al equipo de Subdireccién de
cémputo se verificard que contemple el total de areas Servicios Proarama de
X Programa de 2 operativas de la institucion. Administrativos/Su man?enimiento
mantenimiento Politica 3: Para el caso del mantenimiento a la bdireccion aorobado
infraestructura se aplicarda de acuerdo a la Académica p
disponibilidad del presupuesto.
Controles Operacionales: Correo enviado de
programa de mantenimiento aprobado. Controles de
energia, papel, RSU, RME.
. . e . . . Bitdcora de .
Programa de Ejecutar mantenimiento: Si es preventivo ver instructivo | Departamento de L Comunidad
.S o . . L mantenimiento P
X mantenimiento 3 | de mantenimiento preventivo, en caso de ser correctivo Servicios tecnoldgica
" - — ; de parque -
aprobado. ver_instructivo de mantenimiento correctivo. Generales, vehicular (Estudiante
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Servicios instalaciones y sy
Informaticos equipo de personal)

cémputo y
Controles Operacionales: Pago efectuado. Controles telecomunicacion
de energia, papel, RSU, RME. es, orden de

servicio, orden

de bienes y

Servicios.

Bitacora de . o o . Fotografias., carta .
mantenimiento de Realizar verificacion del mantenimiento realizado. Departamento de responsiva, cOmumqad
parque vehicular, Servicios contratos, tecnolqglca

instalaciones y _ . - Genera}es, entrega (Estudiante
00 de computo Controles Operacionales: I?:ltacoras mantenimiento Serwf:l_os recepcion , sy
€quipo -omputo 'y realizado. Controles de energia, papel, RSU, RME. Informaticos reporte en personal)
telecomunicaciones sistema SAT
Programa de
mantenimiento/ ) . .

Bitacora de Reqll_zar ajustes e}I programa de mantenimiento
mantenimiento de Politica 4: S_e podran realizar ajustes por_lo menos'l Departamento de
parque vehicular, vez cada seis meses o cuando se requiera segun Servicios Programa de A

instalaciones y presupuesto. Generales, mantenimiento reas
equipo de cémputo y Servicios modificado organicas
telecomunicaciones, Informéaticos
orden de servicio, Controles Operacionales: Correo enviado. Controles
orden de bienes y de energia, papel, RSU, RME.
servicios.

101




Ay
%
TECNOLOGICO I "é'
NACIONAL DE MEXICO z

GOBIERND DEL ESTADD DE
BAJA CALIFORNIA SUR

24.SERVICIO DE INFORMACION

102



GOBIERND DEL ESTADD DE
BAJA CALIFORNIA SUR

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICOo

SERVICIO DE INFORMACION

@

(}'(,-0

.,
s
Noron ISt

- Periodo intersemestral junio - agosto, necesidades de acervo
correspondiente al periodo febrero - junio del siguiente afio.
Politica 3: Enviar a la Subdireccién Académica la solicitud del
acervo durante la primera semana de cada inicio de periodo
escolar.

Controles Operacionales: Acta de Academia. Formato de
Solicitud. Correo electrénico. Controles de energia, Papel, RSU,
RME.

Versién: 4
FICHA DE PROCESO —
Fecha de emision: 26/06/2018
OBJETIVO DEL Otorgar,al persohal doczlante y estudiantes fuentes dg informacioén, como apoyo a !a Responsable del o
: formacién profesional asi como a los programas de asignatura de los planes de estudio ) Biblioteca
PROCESO: . proceso:
vigente.
PROVEEDORES | INT | EXT INSUMOS NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES SAlDRe i CLIENTES
REGISTROS
Realizar andlisis de necesidades bibliogréficas y determinar
necesidades de acervo.
Politica 1: El analisis de las necesidades de acervo se debera
realizar:
A. En Academia, considerando la bibliografia propuesta en los
programas de asignatura, Yy por la experiencia profesional
docente, de acuerdo a lo requerido en el campo laboral.
Programas de B. De acuerdo a las estadisticas de uso y condiciones fisicas de
asi gnatura de los ejemplares disponibles en el centro de informacion. Divisiones de
Iosg lanes de Politica 2: La solicitud del acervo bibliografico se realizara en Carrera Acta de
X X estugio vigente cada periodo intersemestral bajo la siguiente programacion: Res onsablg del Academia/Forma | Subdireccién
9 - Periodo intersemestral diciembre - enero, necesidades de CF:)entro de to de solicitud de | Académica
. acervo correspondiente al periodo agosto - diciembre del afio en S acervo
Sistema Informacion.
SIABUC curso.
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Autorizar solicitud y enviar al Responsable del Centro de
Informacion.
Politica 4: El presupuesto autorizado para compra de acervo

Zrﬁs)l;gizsgo .biplliogréfico.se debera enviar en la primer semana de pgda
formato de’ inicio de periodo escolar por, parte del Centro de Informamo_n a Formato de Responsable
Subdireccion L la Subdireccion Académica. Subdireccion -
Académica solicitud de Politica 5: La autorizacién se debera realizar en la semana Académica sohmtudf@ed c:e: Centr(.),de
Caatlgleor;gde postgrior a la entrega del format(_) de solicitud de acervo, acervo verificada |- Informacion.
libros. considerando el presupuesto autorizado para la compra del
acervo.
Controles Operacionales: Correo electrénico/Controles de
energia, papel, RSU, RME.
Realizar la requisicién correspondiente para compra del acervo
solicitado.
Politica 6. Respetar el presupuesto autorizado del Centro de
Formato de Informacion. En caso de exceder dicho presupuesto, regresar Requisicion
solicitud de listado de material bibliografico solicitado, a la Subdireccion | Responsables de g d |
acervo Académica para el ajuste correspondiente. biblioteca. aprobada en e
verificada Politica 7: La adquisicién de la bibliografia se debera ajustar al sistema.
proceso de compras.
Controles Operacionales: Requisicion/Controles de energia,
papel, RSU, RME.
Recibir y realizar captura de acervo en la base de datos del
SIABUC (titulo, ISBN, editorial, autor, cantidad) y aplicar
.. o . . Base de datos
Acervo procesos técnicos al acervo de nueva adquisicion_ver instructivo (Excel, ficha
Departamento de adquirido, de trabajo para mantenimiento de acervo. Responsables de manuyal en
recursos Reglamento Politica 7: la disposicién del acervo bibliografico sera dentro de bibliot ). lib
materiales interno de las tres semanas posterior a que llegue la adquisicion de dicho iblioteca. papel), libros
biblioteca acervo. procesa;gll'osgara
Controles Operacionales: Base de Datos. Controles de ser utiizado
energia, papel, RSU, RME.
Listado de Enviar Iista_ de_{itulos de acervo a la _Sgpdireccién Acadér_nica Correo
2CENVo para su difusiébn y poner a dlsposwlon_ _de _Ia comunidad Responsables de | electronico/Libros
Lo tecnolégica en los anaqueles segun su clasificacion. S A
bibliogréafico biblioteca. registrados en el
adquirido Controles Operacionales: Correo electronico. Controles de sistema SIABUC

energia, papel, RSU, RME.
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Consulta de material bibliografico.
Nota: las fuentes de consulta son:
1. Libros
Comunidad | | | Necesdags | o (2 gldes e VS CDS| peponsaniesde | FOITA0dE
Tecnoldgica informacion Politica 7: biblioteca. Servicio
A. Registro de usuarios en el formato de bitacora de servicios.
Controles Operacionales: Formato de bitacora. Controles de
energia, papel, RSU, RME.
Préstamo de material bibliogréfico.
Politica 8:
A. No se prestard material al estudiante/personal en caso de
- tener adeudo.
. SO“.C'tUd d? B. No se prestara material a usuarios externos, solo a usuarios . .
Comunidad material/Recibo : P Personal de Registro en Comunidad
P X de la comunidad tecnoldgica. o o
Tecnoldgica de pago de C. Registrar en el sistema SIABUC, el namero de Biblioteca SIABUC tecnologica
multa control/trabajador (a) de estudiante/personal y el nimero de
adquisicion del material
Controles Operacionales: Base de Datos SIABUC. Controles
de energia, papel, RME.
Dar seguimiento al préstamo de material bibliografico y hacer
revision en el sistema para verificar préstamo esta vencido y dar
aviso a quien corresponda. Registro en
Registro en Para los casos en los cuales no se ha realizado la devolugién Personal de SIABUC!Qorreo
X SIABUC en eI_ ' tlempo establecido: biblioteca electronico/
Enviar recordatorio de la situacion actual del préstamo de llamada
material a la persona indicada. telefonica
Controles Operacionales: Base de Datos SIABUC. Controles
de energia, papel, RME.
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Version: 2
FICHA DE PROCESO —
Fecha de emision: 26/06/2018
Ofrecer a los estudiantes un servicio de orientacion profesional incluyente y
OBJETIVO DEL | personalizada, a través de programas, cursos o talleres de informacion, que fomenten el | Responsable del Psicoloaia
PROCESO: desarrollo de las habilidades y potencialidades del estudiantado, para autogestionar su proceso: 9
propia carrera profesional y para su insercién al mercado laboral.
PROVEEDORES INT | EXT INSUMOS NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES SLDis W CLIENTES
REGISTROS
Elaborar programa semestral de orientacion Servicio Programa de
. - profesional POP (cronograma de cursos y P Orientacion
Subdireccion Temas Psicoldgico y .

e talleres). Profesional (POP) y .
Académica, X propuestos de 1 Depto. de Cronoarama del Academias
Academias interés Controles Operacionales: Correo enviado Desarrollo 9

— s POP / Agenda en
a las Divisiones. Cronograma. Controles de Académico linea
energia, papel, RSU, RME.
Horarios de los Difundir el servicio de orientacion Servicio
. L profesional Psicoldgico y Cronograma / Departamento
Subdireccion X grupos, > D | to d d li / de Difusié
Académica presentacion Controles Operacionales: Correo enviado epgr amer|1|o €| agen alen inea Ce itusion y
del servicio. a difusion. Disposicion de la agenda. Aes;,rro_ 0 correo electronico oncertacion
Controles de energia, papel, RSU, RME. cademico
. P Servicio
Agendar citas en linea. Psicoldgico y Calendario de citas /
Tutores, Docentes, X X 3 Departamento de | Registro de Solicitud Estudiantes
Padres de Familia Controles Operacionales: Registro de pDesarroIIo gde consulta
citas. Controles de energia, papel, RSU, e
Académico
RME.
Disefiar cursos y talleres del programa de
orientacion profesional (Nota: para los Servicio
Dependencias Temarios, cursos y talleres impartidos de manera Psicologico y Carta descriotiva de
publicas y privadas X | cuadernillos de 4 | externa se revisara el temario). Departamento de Cursos Tglleres
/ personal ITSCC trabajo Controles Operacionales: Diseflo vy Desarrollo y
redaccion de carta descriptivas. Controles Académico

de energia, papel, RSU, RME.
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Dependencias
publicas y privadas
/ personal ITSCC

Carta
descriptiva de
Cursos 'y
Talleres

Ejecutar el POP

Controles Operacionales: Cronograma.
Listas de asistencias. Controles de energia,
papel, RSU, RME.

Servicio de
Psicologiay /o
Externos

Lista de asistencias,
fotografias

Departamento
de Difusion y
Concertacion

Agenda en
linea

Brindar orientacion psicoldgica

Controles Operacionales: Atencion a
estudiantes. Citas. Controles de energia,
papel, RSU, RME.

Servicio
Psicolégico

Bitacora

Estudiantes

Formato de
evaluacion

Evaluar las observaciones y comentarios
de los Estudiantes (realizados al final del
curso), generar el informe y enviar para su
andlisis.

Politica_1: Se deberd generar en los
primeros 10 dias hébiles inmediatos
posteriores a la culminacion del curso.

Controles Operacionales: Informe de

resultados por correo electrénico. Minuta de
reunién. Controles de energia, papel, RSU,
RME.

Servicio
Psicoldgico

Informe de
resultados

Informe de
resultados

Realizar el analisis del informe y generar el
reporte de mejora.

Controles Operacionales: Reuniéon con

Divisiones. Controles de energia, papel,
RSU, RME.

Departamento de
Desarrollo
Académico

Reporte de mejora al
POP

Dar seguimiento a estudiantes que reciben
orientacion psicologica/ enviar bitacora para
identificacion de estudiantes a ejecutar
auditoria de servicios.

Controles Operacionales: Correo a

Departamento de Certificaciones. Controles
de energia, papel, RSU, RME.

Servicio
Psicoldgico

Expedientes
electrdnicos, bitacora

Departamento
de
Certificaciones.
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Version: 2
FICHA DE PROCESO —
Fecha de emisién: 26/06/2018
Brindar asesoria psicoldgica integral (evaluacién, diagndstico, tratamiento vy
OBJETIVO DEL segwmlento) a la comunidad .tecnologlc.a en especial a grupos y personas en situacion Responsable del _ )
: de vulnerabilidad y desventaja, con la finalidad de coadyuvar a su equilibrio emocional ) Psicologia
PROCESO: . o " proceso:
derivando en modificaciones conductuales que den como resultado la estabilidad
personal, familiar y un 6éptimo rendimiento escolar y laboral.
PROVEEDORES | INT | EXT | INSUMOS NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES LIPS YD CLIENTES
REGISTROS
Elaborar programa semestral de orientacion - Pro.grama},de
icol6ai d I Servicio Orientacion
Subdireccion Temas 25'60(;)95:3' (cronqgrj\ma_ e cursos y tl"fl t_eres) y Psicoldgico y Psicoldgica
Académica, X propuestos 1 genda del servicio de orientacion psicologica. Departamento de (POPS) y
Academias de interés Controles Operaciona|es: Correo enviado a las Desarrollo Cronograma del
Divisiones. Disefio de la agenda. Controles de Academico POPS / Agenda
energia, papel, RSU, RME. en linea
Difundir el servicio de psicologia en los grupos y
Horarios de enviar informacion para su difusion en redes Servicio Cronoarama /
Subdireccion 10S ArUDOS sociales y pagina oficial/ realizar la agenda en linea Psicolégico y a endagen linea | DEPartamento
P X grupos, 2 | para la consulta psicologica. Departamento de 9 de Difusion y
Académica presentacion 2 ; - [correo I
s Controles Operacionales: Correo enviado a Desarrollo o Concertacion
del servicio. — - == P electrénico
difusién. Disposicion de la agenda. Controles de Académico
energia, papel, RSU, RME.
Servicio .
Tutores, Agendar citas en linea Psicoldgico y Calendario de
Docentes, citas / Registro .
Padres de X X 3 i _ i Departamento de de Solicitud de Estudiantes
Famil Controles Operacionales: Registro de citas. Desarrollo It
amilia Controles de energia, papel, RSU, RME. Académico consulta
Diseflar cursos y talleres del programa de
Dependencias orientacion psicologica (Nota: para los cursos y Servicio
Fz]blicas Temarios, talleres impartidos de manera externa se revisara Psicolégico y Carta descriptiva
privadas)// X cuadernillos 4 | el temario). Departamento de de Cursos y
P de trabajo Controles Operacionales: Disefio y redaccion de Desarrollo Talleres
personal ITSCC — . e
carta descriptivas. Controles de energia, papel, Académico
RSU, RME.
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Dependencias
publicas y
privadas /

personal ITSCC

Carta
descriptiva
de Cursos y
Talleres

Ejecutar el POPS.

Controles Operacionales: Cronograma. Listas de
asistencias. Controles de energia, papel.

Servicio de
Psicologiay /o
Externos

Lista de
asistencias,
fotografias

Departamento
de Difusién y
Concertacion

Agenda en
linea

Brindar orientacion psicoldgica.

Controles Operacionales: Atencion  a
estudiantes. Citas. Controles de energia, papel,
RSU, RME.

Servicio
Psicolégico

Bitacora

Estudiantes

Resultados
de
evaluacion

Evaluar las observaciones y comentarios de los
Estudiantes en la encuesta de servicios del
apartado de servicio psicolégico, generar el
informe y enviar para su analisis. (Para el caso de
cursos-talleres) y enviar estadistica (para
consultas)

Politica 1: El informe se debera generar en los
primeros 10 dias habiles inmediatos posteriores a
la culminacion del curso.
Politica 2: La estadistica se enviara cuando se
solicite para juntas directivas.

Controles Operacionales: Informe de resultados
por correo electrénico. Minuta de reunién.
Controles de energia, papel.

Servicio
Psicoldgico

Resultado de
evaluacion

Resultado de
evaluacion

Realizar el andlisis del informe y Generar el reporte
de mejora.

Controles Operacionales: Reunién con
Divisiones. Controles de energia, papel, RSU,
RME.

Departamento de
Desarrollo
Académico

Reporte de
Mejora al POPS

Dar seguimiento a los alumnos que reciben
orientacion psicoldgica/ enviar bitacora para
identificacion de estudiantes a ejecutar auditoria de
servicios.

Controles Operacionales: Correo a

Departamento de Certificaciones. Controles de
energia, papel, RSU, RME.

Servicio
Psicologico

Expedientes
electrénicos,
bitacora

Departamento
de
Certificaciones
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VISITAS A EMPRESAS
Version: 6
FICHA DE PROCESO —
Fecha de emision: 29/06/2018
i i travé visit mpr n rvar
OBIETIVO DEL | (el la Aplcacon do las torias vistas en clase, consolidando & ou vez | Responsable del | Departamento
PROCESO: : mp b - ; ; ' proceso: de Vinculacion
vinculacién con los sectores publico, social y privado.
PROVEEDORES INT | EXT INSUMOS NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES LIRS VO CLIENTES
REGISTROS
Estudiantes/Academi Realizar la solicitud de la visita de estudios. Conce_n_trado de
L visitas Responsable
as/Divisiones de X 1 : _ Docentes de C
Carreras Controles Operacionales: Correo enviado. . (por s de Larrera
Controles de energia. Division/viaje)
Crear el concentrado de visitas (Ver el
Articulo 2 del Reglamento para la planeacion
y operacion de Visitas aempresas) Politica
1: No se aceptard ninguna visita a empresa
L Concentrado solicitada fuera de las fechas establecidas, a
D'Vg'?rners de X de visitas 2 |excepcidon de Congresos. Politica 2: El Direccion Académica Conc\(/aigittr:go de
arrera (por Division) concentrado de visitas deberéa ser enviado en
un plazo no mayor a la fecha de inicio del
Curso.
Controles Operacionales: Correo enviado.
Controles de energia.
Direccién de Administracion, Concentrado de
Concentrado Estimar costos aproximados del viaje. Planeacion y Vinculacion, visitas (con
X de visitas 3 Departamento de Servicios costos
i _ Generales y Departamento imad
Controles Operacionales: Correo enviado. de Vinculacion. aproximados)
Controles de energia.
Concentrado Ajustar el concentrado acorde al presupuesto
de visitas y a logistica. Politica_3: El concentrado | Direccién de Administracién, | Concentrado de
X 4 | ajustado deberd ser enviado a autorizaciéon | Planeacion y Vinculacion, visitas
(con costos o X o P .
. en un plazo no mayor a una semana iniciados Direccion Académica (ajustado)
aproximados) l0S CUISOS
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Controles Operacionales: Correo enviado.
Controles de energia.
Autorizar el concentrado de Visitas  Politica
4: El concentrado deber& ser autorizado en
un plazo no mayor a dos semanas iniciados
C?:lgc\tleigittr:;jo Ips CUrsos. Politica 5. Direccién General Direccion General Coni?irs]gzgo e
(ajustado) flrmara g! concentrado impreso para su (autorizado)
autorizacion.
Controles Operacionales: Correo enviado.
Controles de energia, papel.
Gestionar Viaje
Concentrado Politica 6: .No se gestionara ninguna.visita a
de Visitas empresa si no se cuenta con la lista de
(autorizado) aS|ste|jC|a firmada por los estudiantes la cual N
Divisiones de carrera Listas de , debera ser entregadg con un plazo no mayor Departamento de Vinculacion Solicitud de Empresas
. - a una semana autorizado el concentrado de visita, '
asistencia a L
o visitas.
visita a : ;
Controles _ Operacionales: Llamadas,
empresas. : .
correos, mensajes. Controles de energia,
papel, RME, RSU.
Confirmar/Reprogramar la visita
Concentrado (En caso de no ser autorizada la visita sera
de Visitas reprogramada)
(autorizado)/ Politica 7: Una vez confirmada la visita no se
confirmacion realizaran cancelaciones por parte del . .,
Empresas (correo, docente (Véase Articulo 11 apartado 2 del | PePartamento de Vinculacion
llamadas, Reglamento interno de trabajo del personal
mensajes docente)
etc.) Controles Operacionales: Correo enviado.
Controles de energia, papel, RME, RSU.
. o . Subdireccién
Concentrado Realizar solicitud de transporte y viaticos de Servicios
de Visitas Politica 8: Se debera entregar la solicitud de Administrativ
(autorizado)/ vehiculo y subir Ias_c_omisipnes respectivas Solicitud de 0s,
confirmacién con 24 horas de anticipacion. Departamento de Vinculacion Vehiculo y Departament
(correo, y Jefes de Divisién. Oficios de ode
llamadas, . . Comision. Servicios
mensajes Controles Operacionales: Correo enviado. Generales,
etc.) Controles de energia, papel, RME, RSU. Subdireccién
Académica
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Solicitud de Notificar al docente y Jefes de Division. Direccion Académica,
vehiculo y Subdireccién Académica,
L 9 L
oficios de - - Jefes de Division y
comisién. Controles Operacionales: Correo enviado. | Departamento de Vinculacion
Controles de energia.
Realizar la visita y entregar documentacion
correspondiente. Politica 9: La entrega de
Cuestionario documentacion de viajes se debera entregar
de visitas a la divisiéon correspondiente en un plazo no Cuestionario de
documentoys mayor a 5 dias habiles después de finalizado visitas llenado
de el viaje y No se iniciara el proceso de Documentosy
resentacion 10 |comprobaciébn de viaticos sin dicha Docente recibidos de
P documentacion. (Enviar al departamento de Presentacion
aaradecimient vinculacién originales una vez recibidos) A radecimientz
9 o Controles  Operacionales: Lista de 9 ’
' asistencia a visita a empresas firmada de
salida. Controles de
energia/papel/RME/RSU.
Cuestionario
llenado y ) .
documentos Elaborar informe anual de visitas. Subdireccién
recibidos de Informe de de
presentacion | 11 Departamento de Vinculacion - Vinculacién/
Visitas . L
y . . Subdireccion
agradecimient Controles Operacionales: Correo enviado. Académica
o del total de Controles de energia.
visitas
Analizar la informacion y generar las Subdireccion
Informe de 12 acciones necesarias para mejorar el proceso. Académica/Departamento de Reporte de
Visitas P mejora/Minuta

Controles Operacionales: Controles de
energia.

Vinculacion
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ANEXOS: INSTRUCTIVOS DE TRABAJO

Planeacion Estratéqgica

1. Instructivo de trabajo para elaborar Estructura Educativa.

Objetivo
Identificar las necesidades de recursos docentes y de apoyo a la docencia, a través de estudios
estadisticos, para integrar la Estructura Educativa y solicitar recursos al Tecnol6gico Nacional de México.

Alcance:
Aplica para el Area de Planeacion.

Secuencia.lConsideraciones pagtaboracion de la Estructura Educativa.
1. El Tecnolégico Nacional de México, a través de la Direccibn de Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados emite convocatoria para la elaboracion de la Estructura Educativa.
2. El Departamento de Planeacién y Programacion debe:
a. Capacitary distribuir los formatos e instructivos a las areas correspondientes del ITSCC.
b. Capturar la informacion en Formato Archivo en MS Excel, proporcionado por el TecNM.
c. Revisar conjuntamente con Subdirecciones del ITSCC las propuestas de necesidades de
recursos.
d. Recibir los requerimientos de informacion.
e. Integrar la Estructura Educativa y enviar ante la instancia correspondiente del TecNM.
Secuencia. Entrega de informacion a instancia correspondiente
1. Envio via correo electrénico a TecNM.

2. Instructivo de trabajo para elaborar (Proyecto Institucional de Fortalecimiento
de los Institutos Tecnolégicos (PIFIT)

Objetivo
Elaborar Proyecto Institucional de Fortalecimiento de los Institutos Tecnolégicos (PIFIT).

Alcance:
Aplica para el Grupo Estratégico del ITSCC, que participa en la elaboracion e integracion del PIFIT.

Secuencia.XConsideraciongmra elaboracion del PIFIT
1. Consultar convocatoria emitida por parte del Tecnoldgico Nacional de México (TNM) en su portal
http://www.tecnm.mx/convocatorias
Secuencia. Entrega ante instancia correspai.
1. Entrega en forma impresa y medio éptica en TecNM
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3. Instructivo de trabajo para elaborar Programa Institucional de Innovacién y
Desarrollo (PIID)

Obijetivo
Elaborar Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo.

Alcance:
Aplica para el Grupo Estratégico del ITSCC, que participa en la elaboracién e integracién del PIID.

Secuencia.XlConsideraciones para elaboracién del PIID
2. Consultar documento Guia para la elaboracion del Programa Institucional de Innovacion vy
Desarrollo 2013 7 2018 de los Institutos, Unidades y Centros pertenecientes al Tecnolégico
Nacional de México en el siguiente link http://www.tecnm.mx/piid-2013-2018
Secuencia. Entrega ante la instancia correspondiente.
1. Presentacion en Junta Directiva
2. Seguimiento de logros alcanzados, los cuales son capturados en la plataforma http://sii.tecnm.mx/

4. Instructivo de trabajo para elaborar Programacién Detallada (PRODET)

Objetivo

Identificar las necesidades de recursos docentes y de apoyo a la docencia, a través de estudios
estadisticos, para integrar la Programacién Detallada y solicitar recursos al Tecnolégico Nacional de
México.

Alcance:
Aplica para el Area de Planeacion

Secuencia.lConsideraciones pagtaboracion del PRODET
1. ElTecnoldgico Nacional a través de la Direccién de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados emite
convocatoria para la elaboracion de la PRODET.
2. El Departamento de Planeacién y Programacion debe:
a. Realizar estudios de factibilidad y estadisticos.
b. Capacitar y distribuir los formatos e instructivos a las areas correspondientes del ITSCC.
c. Capturar la informaciéon en el sistema GEOSEP-APPRODET (expansiones y nuevas
creaciones).
d. Revisar conjuntamente con Subdirecciones del ITSCC las propuestas de necesidades de
recursos.
e. Recibir los requerimientos de informacion.
f. Integrar la PRODET (sistema, impreso y CD).

Secuenci@. Entrega ante la instancia correspondiente.
1. Entrega en DITD de forma fisica y medio éptico.
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5. Instructivo de trabajo para elaborar el Plan de Trabajo y Programa Operativo
Anual (PTA, POA).

Objetivo
Realizar la planeacion, programacion, presupuestacion, seguimiento y evaluacion de las acciones para
cumplir con los objetivos institucionales plasmados en el PIID.

Alcance:
Aplica para todas las areas administrativas del ITSCC.

Secuencia.lConsideraciones para elaboracién del PTA
3. Consultar 513-1T-18-A01 Instructivo para la elaboracién del Programa de Trabajo Anual (PTA) de
los Institutos Tecnoldgicos y Centros, el cual puede ser descargado en el apartado Planeacion
estratégica y tactica de la organizacion http://www.tecnm.mx/programas-de-innovacion-y-
calidad/proceso-estrategico-de-planeacion
Secuenia 2. Consideraciones para elaboracién del POA
1. Consultar 513-IT-18 Instructivo de Trabajo para la Elaboracion y Autorizacion del POA de los
Institutos Tecnoldgicos y Centros, el cual puede ser descargado en el apartado Programacion
presupuestal e infraestructura fisica  http://www.tecnm.mx/programas-de-innovacion-y-
calidad/proceso-estrategico-de-planeacion
Secuencia.3onsideraciones para captura del PRA
1. Consultar manual de usuario de usuario para captura del PTA/POA en el Sistema para la
Integracién y Administracion del Programa Operativo Anual (SIAPOA), el cual puede ser
consultado en la plataforma de Calidad de Google Drive, dentro del directorio de Planeacion
Estratégica en las subcarpetas de Documentos Internos en la carpeta Lineamientos.

Acceso al sistema SIAPOA a través de la siguiente direccion http://itscc.siapoa.com.mx/
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ADMISION

1. Instructivo de trabajo para Curso propedéutico y de Induccion.

Objetivo

Preparar a los estudiantes de nuevo ingreso su inclusion, al primer semestre de la carrera, mediante la
presentacion de: la caracterizacion del Tecnoldgico Nacional de México, lineamientos académicos-
administrativos, plan de estudios de la carrera, presentacion de reglamento y servicios de la Institucién.
Reafirmar las competencias previas que desarrollaron por medio de la curricula cursada en la educacién
media superior. Desarrollar competencias previas a las materias de primer semestre a través del curso
propedéutico.

Alcance:
Aplica para todos los estudiantes de nuevo ingreso a la Institucion.

Secuencia:
Las actividades mencionadas en los siguientes puntos se realizaran durante el mismo periodo.
A. Paracurso deinduccidn, se da a conocer la siguiente informacion:
Caracteristicas del sistema Tecnolégico Nacional de México (TecNM).
Inscripcion.
Tutoria.
Asesoria Académica.
Lineamientos Académico-Administrativos vigentes.
1 Lineamiento para la Evaluacion y Acreditacion de Asignaturas.
1 Lineamiento de Traslado Estudiantil.
1 Lineamiento de Actividades Complementarias.
1 Lineamiento para la movilidad estudiantil.
6. Reglamento del estudiante.
Reticula de cada carrera.
8. Servicios de la institucion:
91 Talleres, laboratorios.
1 Servicios de informacion (biblioteca).
1 Servicios informaticos (centros de computo, Internet inalambrico, correo electrénico
institucional, SllI, Drive).
Servicio médico.
Servicio de psicologia.
Control escolar.
Buzoén de quejas, sugerencias y felicitaciones.
Sistemas de gestion del ITSCC.
Centro de idiomas.
Restaurantec.
Becas.
Visita a empresas y viajes de practica.

akrwnNpRE
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B.
1.

10.

Para curso propedéutico:

Caracterizacion, por parte de cada division de carrera, de los estudiantes con el objeto de prevenir
los problemas de reprobacion y desercién escolar.

Para el disefio del curso propedéutico debera incluir las tematicas evaluadas en el examen de
admision y examen diagnéstico EXANI-II.

Identificar, por parte de cada division de carrera, estudiantes con desequilibrio académico, que
trabajan, con debilidades en la formacién previa, con niveles econémicos bajos, con problemas
individuales, adaptacion, drogas, etc. A través del cuestionario de contexto de CENEVAL o
entrevista.

La duracion del curso propedéutico sera de 3 semanas, con una duracion de 20 a 30 horas por
semana.

Las divisiones de carrera disefian el plan completo del curso-taller y asignar por oficio a docentes
instructores.

El personal docente disefia el curso y genera el material didactico del curso-taller y envia a
desarrollo académico para su registro.

Las divisiones de carrera atienden las necesidades de espacios fisicos y recursos materiales a los
docentes instructores para impartir el curso-taller.

El personal docente registra y monitorea la participacién de los estudiantes por medio de las listas
de asistencia en formato oficial, durante las 3 semanas de los cursos-taller.

El docente que imparta el curso propedéutico deberé evaluar los contenidos desarrollados.
Generar constancias de cumplimiento a los docentes que participaron como instructores de los
cursos-talleres del curso propedéutico.

2. Instructivo de trabajo para habilitar el acceso al sistema de registro de sustentantes
ante CENEVAL.

Objetivo:
Obtener el acceso al sistema de registro de sustentantes para presentar el examen EXANI-11 de CENEVAL.

Alcance:
Abarca desde el registro de la solicitud de examenes hasta la obtencién del pase de ingreso al examen.

Secuencia:

En la primera semana de enero la jefatura del Departamento de Desarrollo Académico solicita
informacion al CENEVAL para conocer las fechas tentativas de aplicacién de EXANI Il y solicitar el
envio de Formato de Solicitud de fichas de examen EXANI Il

Solicitar a las divisiones de carrera el nUmero de fichas estimadas por carrera de acuerdo al histérico.
Requisitar el Formato de Solicitud de examenes EXANI Il con la cantidad de sustentantes
proporcionados por las divisiones de carrera.

Imprimir Formato de Solicitud de examen EXANI Il y llevarlo para su revision y firma a Subdireccién
Académica.

Escanear el Formato de Solicitud de examen EXANI I, revisado y firmado, para su envio a
CENEVAL y al departamento Financiero para su posterior pago.

Una vez aceptada la solicitud, CENEVAL envia el Registro Configurado, que incluye:

1.
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Link donde los sustentantes podran ingresar para hacer su registro y obtener el pase de
ingreso al examen.

Claves de acceso al sistema para Control Escolar, Subdireccion Académica y Desarrollo
Académico para el registro de los sustentantes.
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INSCRIPCION-REINSCRIPCION

1. Instructivo de trabajo para Inscripcién, Reinscripcion.

Objetivo:
Establecer la secuencia de pasos para la Inscripcién y reinscripcién de los estudiantes al ITSCC.

Alcance:
Aplica para el Departamento de Control Escolar, Divisiones de carrera y estudiantes.

Secuencia:

a) Nuevo ingreso (inscripcion)

1. Elsolicitante, deberé presentarse a realizar el proceso de Inscripcion el diay en el lugar designado
para ello y dado a conocer con anticipacién a través de los medios de comunicacion oficiales del
Instituto.

2. El solicitante realiza el pago en banco por concepto de inscripcién y entrega el comprobante en el
Departamento de Recursos Financieros donde le sellaran una copia

3. Para la inscripcion a primer semestre, el solicitante deberd llenar y firmar una solicitud de
inscripcion (Formato Solicitud de inscripcién) y presentar los requisitos de inscripcion para la
integracion de su expediente:

1 Acta de nacimiento, original y 2 copias

91 Certificado de bachillerato, original y 2 copias

1 CURP (impresa de Internet)

1 Comprobante de asignacién del NSS (Numero de Seguridad Social)
1 Comprobante de pago por inscripcién o convenio

4. Control Escolar revisa que la documentacion sea original, legible y sin manchas, perforaciones,
cortes o alguna caracteristica que altere la validez del documento. Nota: En el caso del certificado
de bachillerato debera revisarse ademas, la fecha de terminacién de estudios para que no exista
violacién de ciclo escolar.

5. En caso de que por causa justificable el solicitante no entregue certificado de bachillerato, debera
firmar la carta de inscripcion condicionada (Formato carta compromiso de inscripcion
condicionada) y entregar una constancia de terminacion de estudios, debiendo cumplir con el
requisito durante los seis meses posteriores a la inscripcion. NOTA 1: Bajo ninguna circunstancia,
podra reinscribirse a segundo semestre el estudiante que no haya entregado el Certificado de
estudios de bachillerato.

NOTA 2: El departamento de Control Escolar llevara el control de la entrega del certificado de
bachillerato de los estudiantes con inscripcion condicionada a lo largo del primer semestre.

6. El departamento de control escolar integra el expediente del solicitante de la siguiente manera:

1 Solicitud de inscripcion
Carta compromiso de inscripcion condicionada (en su caso)
Comprobante de pago o convenio
Acta de nacimiento
Certificado de bachillerato

=a —a —a -8
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7.

1 CURP

T NSS
Control Escolar, a través del Sll genera el nimero de control del solicitante que se compone de
nueve digitos y se integra como sigue: XX3110YYY, donde XX representa los dos ultimos digitos
del afio de ingreso y YYY el consecutivo que inicia con 001 cada afio.
Control Escolar autoriza inscripcién a través del SlI
El estudiante acude a la divisién de carrera que le corresponde a recibir y firmar carga académica.

b) Reingreso (Reinscripcién):

1.

El Departamento de Control Escolar comunica a la comunidad estudiantil las fechas para el
proceso de Reinscripcién a través de los medios oficiales del Instituto.

El estudiante realiza pago bancario mediante nimero de referencia al convenio 7912 del banco
Santander, durante el periodo establecido.

El Departamento de Recursos Financieros verifica el pago de los estudiantes en los reportes
bancarios.

El Departamento de Control Escolar autoriza la reinscripcion de los estudiantes que hayan
realizado el pago en banco o presenten convenio de prérroga.

Las Divisiones de Carrera generan la carga académica de los estudiantes autorizados por Control
Escolar.

El estudiante verifica en el Sl su horario de clases

Una vez que se da por terminado el periodo de Inscripcidon Reinscripcion, el Departamento de
Control Escolar procedera a dar de alta en el Seguro Social a los estudiantes de nuevo ingreso y
a dar de baja a aquellos que no se reinscribieron. El tiempo para altas y bajas sera el que
establezca el Instituto Mexicano del Seguro Social.
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GESTION DEL CURSO

1. Instructivo de trabajo para seguimiento de gestiéon del curso.

Docente

Seguimiento
ueves | Viernes 1 Ohservaciones | Seguimiento 2 | Observaciones
Fecha: Fecha:

) . Hr Hr .
Asignatura | Clave | Grupo | Créditos , Lunes | Martes | Miércoles
Teor | Pract

2. Instructivo de trabajo para la gestién y seguimiento del Evento Nacional de Ciencias
Basicas.

Objetivo:
Coordinar e incentivar la participacion de los estudiantes del Instituto Tecnoldgico Superior de Ciudad
Constitucion (ITSCC) en el Evento Nacional de Ciencias Basicas (ENCB) en las etapas Local y Regional

Alcance:

Aplica a todo el estudiantado inscrito en el ITSCC asi como integrantes de la comunidad de egresados
gue se hayan inscrito en el Gltimo semestre de su carrera en la etapa local del evento y alumnos que se
encuentren realizando su residencia profesional

A continuacién se describen los pasos que se realizan durante el desarrollo de este Evento:

1.

w

EITNM, através de la Direccion de Desarrollo Profesional, envia al Instituto la Convocatoria Oficial
del ENCB.

La Subdireccion Académica y el Departamento de Ciencias Basicas elaboran propuesta de
Convocatoria para Fase Local.

Direccidn General evalla y autoriza Convocatoria para Fase Local del ENCB.

El Departamento de Ciencias Basicas publica, a través de los diversos medios de comunicacion,
la Convocatoria Oficial para la Fase Local.

El Departamento de Ciencias Basicas recibe las solicitudes para participacion y las registra en el
portal del Evento.

Las Academias proponen al personal académico que se desempefiaran como jurado y asesores
p asesoras del Evento.

El Departamento de Ciencias Bésicas registra a personal académico que fungirdn como asesores
y jurados en el portal del Evento.

El Departamento de Ciencias Basicas genera los listados de estudiantado para aplicaciéon de
Evaluacion en Linea.

Quienes participen presentan la Evaluacién en Linea en la Plataforma de Evaluacién Nacional del
Evento en el dia y hora asignado.

125



@

(}'(,-0

=
O-

TECNOLOGICO I
NACIONAL DE MEXICO.

Norns

GOBIERND DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA SUR

10. El Departamento de Ciencias Basicas publica los resultados de la Evaluacion en Lineay el listado
de participantes que presentaran la Evaluacién Frente a Pizarron.

11. Quienes participen y resulten finalistas presentan la Evaluacion Frente a Pizarréon.

12. Quienes sean jurado generan el listado de resultados obtenidos por quienes participen y lo envian
al Departamento de Ciencias Basicas.

13. El Departamento de Ciencias Basicas publica el listado de resultados de la Evaluacién Frente a
Pizarron

14. El Departamento de Ciencias Basicas ratifica en el portal del Evento los resultados.

15. El Departamento de Ciencias Basicas registra, en el portal del Evento, al personal académico que
fungira como Supervisor o Supervisora de la Fase Regional en su Evaluacion en Linea.

16. EI TNM informa al Instituto el nombre del Tecnolégico que supervisara la Evaluacién en Linea en
la Fase Regional y al que el Instituto tendréa que supervisar.

17. Direccién General comisiona al Supervisor o Supervisora para que asista al Instituto Tecnoldgico
al que se supervisara durante la Evaluacién en Linea de la Fase Regional.

18. Quienes participen presentan la Evaluacion en Linea de la Fase Regional en la fecha y hora
asignadas.

19. EI TNM publica los resultados de la Evaluacion en Linea de la Fase Regional del ENCB.

3. Instructivo de trabajo para la elaboracion de actividades de aprendizaje.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE: | VALIDACION ELECTRONICA |
MATERIA: TEMA: NUM. HORAS:
CARRERA: | FECHA: LUGAR: GRUPO:
ESTUDIANTE: | PERSONAL CADEMICO: |

(3) VALOR PARA LA ACREDITACION

(4)
Competencia especificaa evaluar: Competencias genéricas a evaluar:
Verbo + objeto conceptual + finalidad de la competencia + condicién de Verbo + objeto conceptual + finalidad de la competencia + condiciéon
referencia-calidad de la competencia de referencia-calidad de la competencia
®)

Instrucciones:

Se define la actividad que el alumno desarrollara, seleccionada del manual de actividades de
aprendizaje/evaluacion y se agregan los componentes correspondientes a la actividad seleccionada.

Se DEBE adjuntar la ribrica para la evaluacion:

(1) (1) Se llena la tabla con la informacion solicitada.

(2) Validacion de acuerdo al registro de actividades de aprendizaje.

(3) Se define el valor porcentual de la actividad de aprendizaje de acuerdo a la ID.

(4) Describir las competencias de que se pretenden alcanzar, de acuerdo al temario de la asignatura.

(5) Se define la actividad que el alumno desarrollara, seleccionada del manual de actividades de
aprendizaje/evaluacion y se agregan los componentes correspondientes a la actividad
seleccionada
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(6) Elpersonal académico define con claridad lo que hara su estudiante y agrega lo que sea necesario,
puede ser fecha de entrega si es diferente a la sefiala arriba, medio de entrega: electrénico,
impreso, en cuaderno, y demas detalles que se consideren importante.

(7) Adjuntar la rubrica que el personal académico seleccioné o disefio para evaluar la actividad.

Politicas de validacion de actividades aprendizaje/evaluacion.
(1) Toda actividad de aprendizaje/evaluacion debera redactarse en el Formato de Actividades de
Aprendizaje-Evaluacion y remitirse para su llenado a los requisitos, criterios, actividades, rubricas
y estructura del Instructivo de Actividades de Aprendizaje-Evaluacién y al Manual de Actividades
de Aprendizaje.
(2) Toda actividad de aprendizaje/evaluacién debera ser presentado para su validacién al area
correspondiente (Jefe o Jefa de Divisibn de Carrera, Departamento de Ciencias Basicas,

Subdirecci-n de Posgrado e Il nvestigaci-n) wutilizanca
evaluaci - -no.
(3) Los datos generales d e | encabezado del iFor matee vidad uAct i- \niod a

deberan ser llenados en su totalidad a excepcién de los datos correspondientes al estudiante y el
campo de validacion electronica que es para llenado exclusivo del area que valida.

(4) La actividad de aprendizaje/evaluacion a validar, deberd corresponder a la actividad de
aprendizaje/evaluacion planificada en la Instrumentacion Didéactica de la materia correspondiente.

(5) El valor de acreditacién de la actividad de aprendizaje/evaluacion a validar, deberé corresponder
al registrado en la Instrumentacion Didactica de la materia correspondiente.

(6) Las competencias registradas en la actividad de aprendizaje/evaluacién a validar, deberan
corresponder a las registradas en la Instrumentacién Didactica de la materia correspondiente.

(7) Los requisitos y criterios a evaluar de la actividad de aprendizaje/evaluacion, debera corresponder
a los criterios y rabrica de evaluacién a los establecidos en el Manual de Actividades de
Aprendizaje.

127



TECNOLOGICO I
NACIONAL DE MEXICO.

.,
. O~
Noron ISt

GOBIERND DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA SUR

EDUCACION INTEGRAL

1. Instructivo de trabajo para el llenado del formato de planeacion.

Llenar los apartados Actividad de Educacién Integral, Semestre y las horas semanales que se
imparten.
Describa las caracteristicas de la actividad (En que consiste)
Enunciar los objetivos generales del curso. Usar los verbos en infinitivo, ejemplo: Desarrollar la
capaci dad drdé&, chdrpwitrenci a deé
Enunciar las actividades de aprendizaje, especificando la fecha exacta de aplicacion.
Llenar el apartado de observaciones, donde se especificara el o los materiales a utilizar, comentar
si se dio la clase en el tiempo y espacio especificado, y si no fue asi escribir la causa o justificacion
de la suspension o cambio.

SUBDIRECCIONDE VINCULACION - Coordinaciénde Actividad es Complementarias

Instrumentacion didictica para la formacién y desarrollo de competencias

ACTIVIDAD DE EDUC. INTEGRAL: SEMESTRE Horas semanales
1. Caracteristicas de la Actividad
2. Objetivo(s) general(es) del curso. (Competencias especificas a desarrollary
3. Actividades de aprendizaje: (Semanas del _3 / _FEB_/15 al _27 / FEB_/15
Observacionss
-
D
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SERVICIO SOCIAL

1. Instructivo de trabajo para la supervision del cumplimiento del
servicio social.

Objetivo
Asegurar que todos los alumnos inscritos en el servicio social realmente asistan a prestar sus horas
comunitarias en su dependencia correspondiente.

Alcance:

Aplica para todos los involucrados en el proceso de servicio social incluyendo alumnos, maestros,
personal administrativo, y personas externas al Instituto Tecnoldgico Superior de Cd. Constitucion.

Secuencia

1. Seleccionar de la base de datos vigente (concentrado) 2Goalaheatoriamente (10 internos y 10 externos).
2. Extraer de esos 20 alumnos seleccionados numero de teléfono, direccion y poblacién y nombre de la
dependencia (bitacora)

3. Realizar de los 10 alumnos internos 5 llamadas telefénicas y 5 visita personalizadas a la dependencia,
a los 10 alumnos externos de igual manera realizar llamadas y en caso de no tener teléfono o que éste
interrumpida la comunicacion en la dependencia se visitara personalmente.

4. Se llenara la bitacora correspondiente y al alumno que no se encontrd en la dependencia o presente
alguna anomalia relacionada con su comportamiento se le citara y se le sancionara.

NOMBRE [CARRERA [PERIODO | DEPENDENCIA | TELEFONO | DIRECCION [ HORARIO [ FECHA | OBSERVACIONES
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CERTIFICACION-TITULACION

1. Instructivo de trabajo para la solicitud y aplicacién del Examen
General de Egreso de Licenciatura (EGEL).

Objetivo:

Evaluar de manera objetiva y confiable el grado de competencias logradas el estudiantado a egresar,
mediante la aplicacién del Examen General de Egreso de la Licenciatura (EGEL), disefiado y aplicado
por CENEVAL, con el objetivo de mejorar el proceso de ensefianza aprendizaje, mediante la
implementacién de estrategias que nos permitan una mejor practica docente.

Alcance:
A los egresados que han cubierto 100% de los créditos y a estudiantes que cursan el Ultimo semestre de
la carrera.

Secuencia:

1. Durante la primera de clases del semestre Agosto - Diciembre el Jefe del Departamento de Desarrollo
Académico solicita informacion al CENEVAL para conocer las fechas tentativas de aplicacién de EGEL,
fechas de pre registro y pedir el envio de Formato de Solicitud de fichas de EGEL.

2. Solicitar a las divisiones de carrera el nimero de estudiantes que aplicaran examen y para hacer la
solicitud.

3. Llenar el Formato de Solicitud de fichas de examen EGEL con la cantidad de fichas solicitadas por
las divisiones de carrera.

4. Imprimir Formato de Solicitud de fichas de examen EGEL Yy llevarlo para su revisién y firma a
Subdireccién Académica.

5. Escanear el Formato de Solicitud de fichas de examen EGEL, revisado y firmado, para su envio a
CENEVAL y al Departamento de Recursos Financieros para tramite de pago.

6. Realizar reunion informativa con los interesados dando a conocer la informacion relevante sobre la
aplicacion del EGEL.

T Politica 1: Se debera realizar maximo tres semanas antes del cierre de la etapa de registro.

7. Posteriormente CENEVAL envia el Registro Configurado, donde se proporciona (al Departamento
de Desarrollo Académico) los enlaces donde podran ingresar los aspirantes a ser evaluados para
hacer su registro, asi como las claves de acceso para Subdireccion Académica y Desarrollo
Académico.

8. El estudiante o egresado realiza el proceso de registro en la pagina de CENEVAL
http://registroenlinea.ceneval.edu.mx/RegistroLinea/indexCerrado.php

9. Aplicacién de examen.

10. Se publican los resultados en la pagina oficial de CENEVAL, mismos que se entregan en fisico a los
estudiantes y egresados evaluados.

11. Informar los resultados a las divisiones de carrera.

12. Los estudiantes o egresados cuyo resultado sea Satisfactorio o Sobresaliente tienen la posibilidad
de considerarlo como opcién de Titulacion Integral.
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CAPACITACION

1. Instructivo de trabajo para capacitacion del personal.

Obijetivo
Fortalecer las competencias del personal Académico, Directivo, Administrativo, Técnico y Manual del
ITSCC.

Alcance:
Aplica para el proceso de Capacitacion del personal Académico, Directivo, Administrativo, Técnico y
Manual del ITSCC.

Secuencia:
Responsable (s) segun ficha de Proceso de Capacitacion:
1.- Aplica instrumento de Diagnéstico de Deteccién de Necesidades de Capacitacién (DNC), entre los
meses de agosto y septiembre de cada afio.
Politica 1.- En caso de no contar con la mayoria de la participacién del personal con el instrumento,
se proseguird con el punto nimero 3, tomando en consideracion los objetivos y metas
institucionales.
2.- Procesa informacion del Diagnéstico y corrobora las necesidades existentes en el personal Académico,
Directivo y A.T.M., acorde a los objetivos y metas institucionales, un mes después de la aplicacion.
3.- Elabora Programa de Capacitacion y presenta a la subdireccion correspondiente para el Vo. Bo., a los
guince dias habiles siguientes al procesamiento de informacion.
4.- Establece contacto con el (Ia) Instructor (a) notifica participacion y le solicita temario y requerimientos
del curso, asi como Instrumento de Evaluacion de Aprovechamiento de Curso, quince dias habiles antes
de la fecha acorde a Programa.
5.- Requisita curso (s), hospedaje, papeleria e insumos en las fechas preestablecidas para el registro de
las requisiciones.
6.- Informa via correo institucional a los responsables de area del personal adscrito a su cargo, que estaran
en capacitacion con una semana de anticipacién al inicio del curso o la capacitacion.
7.- Elabora y notifica oficios de invitacién al personal que requiere participar en la capacitacion dos
semanas antes de la fecha de inicio.
8.- Solicita el espacio, mobiliario y equipo requerido a las areas respectivas, en la misma semana de
entrega de oficios de invitacion.
9.- Elabora listas de asistencias y constancias del (los) curso (s), en el pendltimo dia de finalizar la
Capacitacion.
10.- Entrega constancias y aplica instrumento de evaluacién del (los) curso (s) al finalizar el (los) mismo
().
11.- Procesa y presenta a la Subdireccion o responsable de area los resultados de evaluacion a los cinco
dias habiles siguientes del término de Capacitacion.
12.- Aplica Instrumento de Evaluacién de Aprovechamiento de Curso de dos a tres meses posterior a la
capacitacion.
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13.- Procesa y presenta a la Subdireccion o responsable de area los resultados de evaluacion de
aprovechamiento a los cinco dias habiles siguientes a la aplicacién del instrumento de evaluacion.

DOTACION DE PERSONAL

1. Instructivo de trabajo para reclutamiento y seleccidon del personal.

Objetivo:
Realizar el reclutamiento para la seleccion y contratacion del personal docente, administrativo, técnico y
manual en el ITSCC.

Alcance:
Aplica para el proceso de reclutamiento y seleccién del personal docente, administrativo, técnico y manual
en el ITSCC.

Secuencia:

T PERSONAL DOCENTE

1. Departamento de Personal recibe la necesidad (requisicion de personal) de puesto (s) de la (s)
Subdireccién (es) del Instituto con al menos tres semanas de anticipacion a la ocupacion de la (s)
vacante (s).

2. A mas tardar dos dias posterior a la recepcion de la necesidad de personal el departamento de
personal manda la informacién de vacante (s) al Sindicato para que realicen el Reclutamiento
correspondiente. De igual manera el departamento de personal realiza reclutamiento.

3. El Departamento de Personal revisa las solicitudes de empleo entregadas por las (0s) aspirantes
a ocupar una vacante y recibe solicitudes durante una semana después de que se le haya
notificado al Sindicato, al igual para el Departamento de Personal.

4. Reunir y filtrar las solicitudes recibidas entre Sindicato y Departamento de Personal al dia habil
siguiente del periodo de recepcion.

5. En el caso de que en las solicitudes recibidas en el Departamento de Personal y en el Sindicato
no se encuentren candidatos (as) con el perfil requerido se procedera a informar de la vacante
mediante medios masivos de comunicacion local.

6. Departamento de Personal notifica a las (0s) candidatos el o los temas a preparar para la
presentacion ante los sinodales que seran designados por la Subdireccién Académica con
representaciéon Sindical, al dia habil siguiente al cotejo de solicitudes entre Departamento de
Personal y Sindicato.

7. La presentacion por parte de los candidatos se realizard a la semana siguiente después de
haberles notificado los temas a preparar.

8. Una vez que hayan terminado las presentaciones por parte de las (0os) candidatas (o0s), la
Subdireccién Académica evalla y notifica con el Vo Bo de Direccién General al Departamento de
Personal tres dias habiles siguientes a la o las presentaciones.

9. Departamento de Personal comunica al (las los) docente (s) seleccionado (s) para la firma del
contrato de trabajo por tiempo determinado a los dos dias habiles siguientes de la recepcién de
la notificacién.
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f PERSONAL ADMINISTRATICO, TECNICO Y MANUAL
Una vez llevados los pasos No. 1, 2, 3, 4 descritos anteriormente.

10. Departamento de Personal y representacion Sindical, aplican evaluaciones a los dos dias habiles
siguientes al cotejo de solicitudes.

11. Departamento de Personal y representacion Sindical procesan las evaluaciones y presentan a
Direccion General el resultado a los tres dias habiles siguientes.

12. Direccién General da Vo Bo de la seleccién y notifica al departamento de personal que prosiga
con el proceso de contratacion a los dos dias habiles siguientes al resultado de las evaluaciones.

13. Departamento de Personal cita al (los) candidato (s) seleccionado (s) para la firma del contrato de
trabajo por tiempo determinado al dia habil siguiente del Vo Bo de Direccion General.
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AUDITORIAS

1. Instructivo de trabajo para el desarrollo de auditoria interna.

Objetivo:
Proporcionar orientacion sobre la planificacion y forma de llevar a cabo actividades de auditoria como parte
de un programa de auditoria.

Alcance:
Aplica para las auditorias internas realizadas dentro del Sistema de Gestion Integral del Instituto
Tecnoldgico Superior de Cd. Constitucion.

Secuencia para auditorias de procesos:
l. La (el) auditor (a) lider debera convocar a los(as) responsable (s) de proceso a la reunién de
apertura de auditoria interna, por lo menos 3 dias antes de llevarse a acabo.
Il Durante la reunién de apertura el (la) auditor(a) lider deberé indicar lo siguiente:
1. Dar a conocer el plan de auditoria y confirmar con las partes que estén de acuerdo con lo
establecido en el mismo. (que incluye objetivo, alcance y criterios)
2. Presentar al equipo auditor.
3. Indicar los métodos a utilizar durante la auditoria.
4. Confirmacién de los canales formales de comunicacion entre el (la) auditor(a) y auditado (a).
5. Confirmacién que durante la auditoria, el(la) auditado(a) serd constantemente informado(a) del
progreso de la auditoria.
6. Confirmacion de temas relacionados con la confidencialidad y seguridad de la informacion
proporcionada durante la auditoria.
7. Informacion sobre el método de los hallazgos de auditoria, asi como su descripcién (indicada
en la secuencia lI-5).
8. Informacion acerca de las condiciones bajo las cuales se dara por finalizada la auditoria.
9. Informacion acerca del cierre de auditoria.
10.Informacién sobre la retroalimentacion que se dara durante el proceso (en caso de requerirse)
y al finalizar por parte de la parte auditada hacia los(as) auditores.
Il El (la) auditor(a) deberé realizar el siguiente protocolo al inicio de la auditoria:
1. Presentacion (datos generales y funcion como auditor(a))
2. Indicar el objetivo, alcance y método de la auditoria, (ver el programa y plan de auditoria
vigente)
3. Confirmar el acuerdo con la persona responsable del proceso referente al grado de divulgacién
y tratamiento de la informacién confidencial.
4. Hacer arreglos de horarios en caso de que la auditoria sea varios dias.
5. Indicar los tipos de hallazgos que se pueden encontrar durante el proceso y explicar en qué
consiste cada uno (Conformidad, No conformidad, Observacion y Oportunidad de mejora)
1 Conformidad: cumplimiento de requisitos (de la norma, leyes, lineamientos, etc. o
procesos establecidos por la organizacion).
1 No conformidad: Incumplimiento de requisitos (de la norma, leyes, lineamientos, etc o
procesos establecidos por la organizacion).
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1 Observacién: Es un evento que puede potencialmente causar una No Conformidad,
defecto u otra situacion indeseable y sefialarlo tiene como finalidad prevenir
Su ocurrencia.

1 Oportunidad de mejora: Comentario de mejora surgido a criterio del (la) auditor(a) o
como resultado del intercambio de opiniones entre auditor(a) y auditado(a).

6. Posterior a la explicacién de los posibles hallazgos, se debe indicar que para el caso de las No
conformidades se podra mostrar elementos que evidencien el cambio de estatus del hallazgo,
hasta el cierre de la auditoria en la fecha planificada.

7. Solicitar acceso a documentos y registros relevantes del proceso.

Secuencia para auditorias de servicios:
l. El personal responsable del departamento de certificaciones coordina la logistica de aplicacién de
las encuestas de evaluacién de los servicios.

2. Instructivo de trabajo parala planeacion de la auditoria de servicios.

Objetivo:
Proporcionar orientacion sobre la planificacion y forma de llevar a cabo actividades de auditoria de
servicios como parte de un programa de auditoria.

Alcance:
Aplica para las auditorias de servicio realizadas dentro del Sistema de Gestion Integral del Instituto
Tecnoldgico Superior de Cd. Constitucion.

Secuencia para auditorias de servicios:

l. La persona responsable del departamento de certificaciones de la institucién verificara la
pertinencia del instrumento de evaluacidn que se utiliza, el cual se puede consultar en el siguiente
link: http://virtual.itscc.edu.mx/encuesta_servicios/

Il. Para obtener una medicién precisa de la satisfaccion de la parte interesada identificada
(estudiantes), se utilizar4 el programa netquest (https://www.netquest.com/es/panel/calidad-
calculadora-muestras), considerando los siguientes datos:

1 Tamafio del universo: matricula por programa educativo.

1 Heterogeneidad %: Es la diversidad del universo. Lo habitual suele ser 50%.

1 Margen de error: Menor margen de error requiere mayores muestras. (sugerido 5)

1 Nivel de confianza: Cuanto mayor sea el nivel de confianza, mayor tendra que ser la
muestra (95% - 99%).

M. Una vez determinada la cantidad de estudiantes a encuestar, la persona responsable del
departamento de certificaciones solicitara el espacio necesario para llevar a cabo la encuesta, asi
mismo se realizara una rol de aplicacion por carreray se dara a conocer a las divisiones de carrera
para su apoyo.
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Proporcionar orientacién sobre las caracteristicas que deben tener los auditores (internos y lideres) para
los sistemas de gestién de la institucion.

PARAMETRO

AUDITOR LIDER

AUDITOR INTERNO

Educacion

Educacion superior, grado licenciatura.

Educacion superior, grado licenciatura.

Experiencia Laboral

Haber trabajado por lo menos tres afios en la
operacion de la Institucién.

Haber trabajado por lo menos un afio en la
operacion de la Institucién.

Formacién como auditor

30 horas de formacién en auditorias.

- 20 horas de formaciéon en conocimiento de
manuales,
métodos y técnicas de operacion.

reglamentos, procedimientos,

- 30 horas de formacién en auditorias.

- 20 horas de formacion en conocimiento
de manuales, reglamentos,
procedimientos, métodos y técnicas de
operacion.

-Para el caso de los auditores en
formacion, se le proporcionara esta
capacitacion durante las auditorias.

Experiencia en
auditorias

Haber realizado una auditoria interna en conjunto.(como auditor interno) y observador como

auditor en formacion

Alcance:

Aplica para los auditores actuales y potenciales de los Sistema de Gestién del Instituto Tecnoldgico
Superior de Cd. Constitucion.

Secuencia 1:

1. Reclutar a un grupo de personas que cumpla los criterios definidos en la siguiente tabla:

1 Ver documento de Funciones y Perfil de auditores.

2. Realizar evaluacion segun corresponda, a los auditores por parte del encargada(o) del sistema de
gestion de la institucién, esto con la finalidad de seleccionar y conformar un equipo auditor
competente, utilizando como apoyo lo que se indica en las siguientes tablas:

ATRIBUTOS PERSONALES,

Atributos personales

AREAS DE CRITERIOS DE METODOS DE
CONOCIMIENTOS Y p P
COMPETENCIA HABILIDADES EVALUACION EVALUACION
Etico, de mentalidad abierta, o Evaluacion del
] - Desempefio o~
diplomatico observador, desempefio

perceptivo. Visual, tenaz, decidido
y seguro de si mismo

satisfactoria en el
lugar de trabajo

Prueba Kostick
Prueba Cleaver

Conocimientos y Habilidades Genéricos

f Revisiobn de los

. _— Aptitud para llevar a cabo una | Haber concluido el .
Principios Procedimientos y P 8 . registros de
P o auditoria de acuerdo con la fichade | curso de auditor -
técnicas de auditorias N, h formacion
proceso de la institucion. interno. L,
Observacién
Aptitud para aplicar las partes | Haber leido y
. . . . Revision de los
Documentos del sistema y pertinentes del manual de sistema | entendido los registros de
documentos de referencia de gestion y los documentos | documentos del forgmacién
realizados. manual pertinente a
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los objetivos,
alcances, excusiones,
mapa de procesos, etc

1

Entrevista

Aptitud para operar de forma eficaz

Haber trabajado para
la organizacién

Leyes, Reglamentos y otros
requisitos aplicables

Aptitud para identificar y entender
la aplicacion de los reglamentos
pertinentes y relativos a los
procesos.

en

procesos.

completado un curso
cuanto
reglamentacion de los

Situaciones de la dentro de la cultura de la < Revision de los registros
e S cuando menos un afio
organizacién organizacion y la estructura de la laborales
S en tareas de
organizacion .
operacion.
Haber llevado vy

Revision de los registros

la =
de formacion

a

Con

ocimientos y habilidades especifi

cos relativos a la calidad

Métodos y técnicas 1  Terminologia de la calidad Haber demostrado en | 1 Revision de los
relacionados con la calidad | T Principios de gestion de la el lugar el uso de registros
calidad y su aplicacion, procesos. 1  Formacion
METODOS DE
EVALUACION OBJETIVO EJEMPLOS

Revision de los registros

Verificar los antecedentes del auditor.

Andlisis de los registros de educacion
de formacion laboral y de experiencias.

Retroalimentacion

Informacién de como se percibe el desempefio
del auditor.

Encuestas, cuestionarios, Evaluacion
del desempefio, quejas, Actas
administrativas.

Evaluacion de los atributos personales y las

Entrevistas personales de trabajo con

conocimientos, habilidades y su aplicacion.

Entrevista habilidades de comunicacién para verificar la ~
. e : L sus compafieros.
informacion y obtener otra informacion.
Observacion Evaluar los atributos personales y la aptitud | Desempefio en el trabajo, participacion
para aplicar los conocimientos y habilidades en las academias
Evaluar las cualidades personales, los . .
Examen Exadmenes orales y escritos.

Revisién después de la
auditoria

Proporcionar informacién que permita mejorar
el desempefio del auditor

Revision del reporte de auditoria.
Discusion con el auditado, compafieros
y auditores.
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EVALUACION DEPARTAMENTAL

1. Instructivo de trabajo para la evaluacién departamental.

Objetivo:
Evaluar el desempefio del docente, por parte de los jefes de divisidn, para obtener informacién que permita
mejorar el proceso educativo.

Alcance:
Esta evaluacion aplica para todos los docentes del Instituto Tecnolégico con actividad frente a grupo.

Secuencia:

1.

La evaluacién docente se realizar por parte de los Jefes de Division de acuerdo a las siguientes

fechas:

1 La evaluacién departamental para el semestre Febrero-Julio se realizara durante el mes de
octubre.

1 La evaluacién departamental para el semestre Agosto-Enero se realizard durante el mes de
abril.

Tomando como base los criterios descritos en el manual de usuario para la evaluacién, el cual

est4 disponible en el siguiente link:

http://tecnm.mx/images/areas/docencia0l/Libre para descarga/Manual Desarrollo Acad%C3%

A9mico.pdf

El Jefe del Departamento de Desarrollo Académico recibe del TecNM el plazo para realizar la

evaluacion asi como las claves de acceso y el link donde realizara la Evaluacion Departamental

http://tecnm.mx/docencia/evaluaciondocente

El Jefe del Departamento de Desarrollo Académico genera calendario de evaluacion

departamental por division. El cual es autorizado por Jefes de division y Subdirector Académico,

asi mismo, les envia las claves de acceso al sistema de evaluacion.

Una vez realizada la Evaluacién Departamental por parte de los jefes y jefas de division, el

Subdirector Académico y el Jefe del Departamento de Desarrollo Académico deberan dar por

concluida la sesion de evaluacién en el sistema, para que posteriormente TecNM envie los

resultados o libere la plataforma para acceder a ellos.

Los resultados deberan hacerse llegar a los docentes.

El docente evaluado tendra los elementos de su desempefio y podra realizar una autocritica al

contar con elementos que les ayuden a reestructurar sus actividades y conductas en su rol

educativo.

Los jefes y jefas de division calendarizaran reuniones de academia para andlisis de resultados de

evaluacion departamental, en las que se generaran acciones de mejora.
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ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS

1. Instructivo de trabajo para realizar transferencias electronicas.

Objetivo:
Realizar una transferencia electrénica con el apoyo del manual.

Alcance:
Manejo de la banca electrénica, utilizando el netkey sin ninguna complicacion.

I.- ALTA DE CUENTAS

Banamex

' M Recibidos (1.219) - blope: x ' & Santander1 x ,'@ Banamex.com | Tarjetes ¢ % { & Banamex

&~ £ [ www.banamex.com.mx

1.- Entrar a la pagina oficial Banamex,
hacer clic en tu Banco en linea,
enseguida clic en Bancanet
Empresarial.

TU BANCO EN LINEAY/|

Bancas en linea
xte 0 a tod; Haz tus depésitos, pagos

y transferencias sin salir
de casa con BancaNet.

caNet Empresarial

M Recibidos (1.219) - blopez % ¥ g Santanderl ® Y @ Banamex.com | Tarjetas

c Citigroup Inc. [US]| hitps://wnanw.bancanetempresarial.banamex.g

Lunes 16 de Febrero de 2015, 12:25:44 Centro de Méxic

~ Banamex

2.- Teclear el nimero de cliente, asi
como la clave de acceso mismas que

se proporcionan al usuario, enseguida
clic en entrar. | Realiz
y der
|
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& Citigroup Inc. [US]| https://www.bancanetempresarial banamex.com.mx/scripts/

@ Banamex 3.- Acti_var el tc_>k_en (ON J_r1206+9),
enseguida escribir el challing en el

token, que proporciona la banca,
presionar inmediatamente el boton
Ent y automaticamente arroja la clave
L netkey saname | dINAMICA que se va capturar donde se

aque

e :r;r el siguiente campo Indlca Ia ﬂecha

Lunes 16 de Febrero de 2015, 12:25:47 Centro de México

» Clave dinamica

Al aparecer la palabra "CHALLNG 7" introduzca
en su NetKey Banamex Ia siguiente clave 7

CHALLNG: 38444400

4.- Dar clic en continuar.

Cancelar

5.- Seleccionar la pestafia

transferencias. J forww. rempresanialb com.mu/scripts/cgicintcbbbnet/ S KRICASIFUBILMYBEVEKC@VBH/NDOOS_¥ - Google Chrome
group Inc [US] hitps://www.bancanetempresarial. banamex.com.mx I g tcht K 4 ) MY t BH/N c I
| Banamex
|
EUBCICEEENRE N Impuestos y Contribuciones Cobranza Inversiones Senvicios Adicionales  Administracion
ontis Mis
|
|
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE CI| YAHEL FLORESVERDUGO
Cong Ui mad v ¢ ehuls ¥
6.- Dar clic en » Transferencias
otras cuentas.
T entre prop
Cuentas Cuenta retiro
BancaNet Emgresarial Movil eleccione una opitn ¥
Consulta de saldos en
tu ceAdar o tadlet
Més informacida >> :
Cuenta deposito
wle - - : v
Qué desea hacer?
Datos de Importe MXN
tr
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mx/scripts/egi 6/@KR3C

MYBBVEKC @VBH/NDOO5_# - Google Chrome

& Citigroup Inc. [US] | https:/

://www.bancanetempresarial. banamex.com.mx/scripts/cgicintcbbbnes/@KR3C4S8SUBILMYB

Resumen

NG

Transfer

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE Cl| YAHEL FLORESNVERDUGO
Cons 0

» Transferencias

Cuentas propias Banamex Transferencia a otras cuentas

epésito, indique los datos de

y G clic en "Continuar”.

Cuenta retiro

Importe MXN

7.- Debajo del nombre ] Cuentas
anterior se desplegara “emex Refinacion"”
un pequefio menu que o
indica ¢Qué desea
hacer?,
posteriormente dar Datosceia
clic en Dar de alta
una cuenta.
T

Cuenta concentradera (Linea Banamex)

Comprobante fiscal
Programar a fecha futura
Autorizar en forma remota

Guardar como operacién frecuente

&5 Banamex
u: s |

a

8.- Activar la casilla
en Alta de cuentas.

it | Sucursales | www.banamex com

BancaNet

Emprecarsl

INSTITUTO TECN
& i

9.- Dar clic
Agregar cuenta.

cel

» Otras cuentas

en

‘Continuar

Cuenta Importe maximo Periodo
Bancanet Empresarial Mévil

Consulta de saidos en

tu celular o tablet.

Mis informacién >>

o]

5, @ETITID
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Registro de cuentas
Capture la informacion de la cuenta y dé clic en "Guardar y continuar”, una vez

. de clic en “Finalizar’
10.- Seleccionar la
informacion que
solicite en esta

ventana.

Banamex

Alias de la cuenta
Importe maximo Periodo de importe maximo

[ 1® [iewem +|©

Correo electronico (opcional)

Mamero de celular (opcicnal)
pazsoasy [ ] eTeka

Guardar y continuar

11.- Primero, seleccionar el

Tipo de cuenta. Enseguida, S€ |, ge cuentas

seleccionar |a informacién informacion de la cuenta y dé clic en "Guardar y continuar”, una vez
. el total de sus cuentas dé clic en "Finalizar”.

necesaria de la cuenta,

dependiendo de su tipo de [ ... =

cuenta y banco; lo mas usual |FRAVE
S BANAMEHA

son las tarjetas de débito tal [e=ste, -
como se muestra. ;irr'gad'?n:aﬂ”a
Epartamental
pago nacional
Encia internacional

enta

STE
e celular

T oo

Importe méximo Periodo de importe méximo

1 ] e Diiario v 0

Correo electronic o (opcional)

umerg

Mimero de celular (opcional)
oaajoas) [ | *Teka

Guardar y continuar
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12.- En el importe maximo y
periodo de importe maximo,
este se va llenar de acuerdo a la
frecuencia con el que se
efectlan las transferencias a la
persona, asi como los importes
correspondientes, porque si se
captura un importe menor, no
permitira ejecutar dicha
transferencia.

la cuenta
ventas dé

.

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO.

ic en "Guardar y continuar”, una vez
n "Finalizar

@

CI(,-QT

e
Norn ST

lado

jlerdo

ionado

I

PM&:IG de importe méaximo

[ 10000

| 9 |Disria

7]

Correc electronic o (opcional)

13.- Dar clic en Guardar
y continuar si ya no se

va modificar la
informacién, y después
en Finalizar.

Nuevamente activamos
la casilla donde aparece

14.- clic

Dar

en

Finalizar.

Finalizar

*Telcel

Guardar y continuar

» Otras cuentas

15.- Activar la casilla donde
aparece la cuenta y enseguida dar

. Altas de cuentas
Administracion de cuentas

Destarga por solicitud

Tipo

0]

Bormar

Bancaet Empresarial Mévi Tarieta de débio

Consulta de saldos en
tu celular o fablet.

Mis Informasién 2>

Para dar de alta una o varias cuenias de tlic en "Agregar cueffia.

Na VEZ INQresado el

clic en Continuar.

Cuenta

ST 2716711782

Importe maximo Periodo

10000 Diario Moiic ar

Agregar cuenta

Vv
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Mapa del Sitio | SUCUrSales | wuiw.banamex com
&5 Banamex Bameaiot

Empresarial

Consultas  Transferencias y Pagos  Impuestos y Contribuciones Cobranza Inversiones Servicios Adicionales ESIMIEIENED]

Usuaios  Cuentas Propias Pendientes de Autorzacion  Chequerss  Configuracion  Nofifcaciones B Convertigor
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE CI | YAHEL FLORESNVERDUGO Martes 10 de Febrero de 2015, 11:45 AM Ceniro de México
Consul Utime acceso por Banc aNet Empresarial: 10/02/15 a las 11:20 AM O Mensaies
» Otras cuentas @
Alta ntas Alta de cuentas
. Gonfirme los datos del alta para su apicacion
Administracion de cuentas
Descarga por solicitud A
Informacion
e Tipo de cuenta Num, de altas
CHEQUES
BancaNet Empresarial Mévil Cuenta Maestra
Consulta e saldos en Tarieta de débito

tu celular o tablet.

CLABE Interbancaria

s Informacién >>

lerrer ST 16.- Dar clic en Aceptar.

Orden de pago nacional

nsferencia

Transferencia internacional
Servicios
SUA/ISSSTE

Nimero de celular

1
1

Total

Aceptar

17.- Activar el NetKey
presionando ON, PIN
(1206) + 9, siga los
pasos que indica la
flecha.

mica

ey, teclee su PIN, al desplegarse la Presione "Ent". Su NetKey generara una Clave Dinamica
digite el nimero "9". Al aparecer la gue debera digitar en el siguiente campo:
" introduzca en su NetKey la

Clave Dinamica:

CHALLNG: 09583197 i

Cancel
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BAA CALIFORNA SUR 18.- Seguir los pasos que indica
la flecha.

Clave Dinamica

Encienda su NetKey, teclee su PIN, al desplegarse la Presione "Ent". Su NetKey generara una Clave Dinamica
palabra "HO 5T ?" digite el namero "9". Al aparecer la que debera digitar en el siguiente campo:
palabra "CHALLNG?" introduzca en su NetKey la

siguiente clave: 19.- Dar clic en Continuar.

CHALLNG: 29800466 l‘”—ﬂ“Dinémicm L

Cancelar

» Otras ¢

entas '5’6
20.- Al realizar

Alta de cuentas

. correcto el

Administracion de

Descarga porsolic| procedimiento, licada con los nimeros de autorizacion comespondientes
aparece esta

—

BancaNet Empresarial Ieyenda
para uenta quede activada

Consulta de saldos
tu celular o tablet

M Informacién 2>

Autorizadores Usuario 12 YAHEL FLORESIVERDUGO

sfel

Informacion
de cuentas Tipo de cuenta Num. de altas

CHEQUES

Cuenta Maestra

Tarjeta de débito 1
CLABE Interbancaria
Tarjeta de crédite

Tarjeta departamental
Qrden de pago nacional
Transferencia internacional
Servicios

SUAJISSSTE

Numero de celular

Total 1
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Autorizadores Usuario 12 YAHEL FLORESNVERDUGO

Informacion
de cuentas Tipo de cuenta Num. de altas

CHEQUES

20.- a) Cuando es
rechazado el estatus
de la cuenta,
aparece de la :
siguiente manera Total 1

Cuentas registradas

Num. Tipo Cuenta Importe maximo Estatus Auto.

1 Ta

5177125716711792 10000

@ Eror

Nota: con referencia al Gltimo paso inciso a) siginifica que hay un problema con la tarjeta o la cuenta,
generalmente cuando se da de alta una cuenta a terceros y comienza su tarjeta con la numeracion 5177,
no es posible dar de alta.

Il.- PAGO DE VIATICOS, GASTOS A COMPROBAR U OTROS TRAMITES DE NOMINA
Para entrar a la Bancanet, va repetir los pasos del 1 al 6, indicadosenlapartel : A Al t a dperoCuent as
si ya se encuentra abierta la sesién continuaran con los siguientes pasos:

Mapa del Sitio | Sucursales | www banamex com
@ Banamex BancaNet
Empresaral
Resumen i @s  Pagos  MNomina Banam Transfe Vas
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE CI | YAHEL FLORESVERDUGO Lunes 16 PM Gentro d

Uttimo acceso por Bancalet Empresarial

Lo )
1.- Seleccionar la

cuenta retiro,
Cuentas propias Banamex Transferencia a otras ¢ generalmente Ia que

» Transferencias

Seleccione una cuenta de retiro lic en “Continuar
Dl Se usa para este tipO
Cuentas de operacion es la
Realiza tus pagos a v
“Pemex Refinacion” de ch eques.

en 3 pasos.

Mis informacién >>

Datos de la Importe MXN
transferencia

Opciones - U " nex)
eIl Cuenta concentradora (Linea Banamex)

146



@

CI(,-QT

TECNOLOGICO I
NACIONAL DE MEXICO.

e
Norn ST

GOBIERND DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA SUR

BlUsqueda de cuenta

na cuenta o bisquela capturando nimero

MONTES |

Banco Moneda Cuenta Nombre

2.- Buscar la cuenta a N ‘
depositar, ya sea IS : zasaca

nombre y/o nimero de s pIR TSR
cuenta, enseguida dar

clic en continuar. R

REFRIGERAC

SALMERON DELGADO
JuA

BANAMEX/CITI WX

BANAMEX/CITI XN SORIA DUE/AS MA LETI
AAMEC . FRANCISCO JAVIER
BANAMEX/CITI [ Lo

BANAMEX/CITI XN ADELA VAZQUEZ

BANAMEX/CITI MXN CARLOS O’BRIAN
1a10de 290 1314]5] (

Inversiones  Servicios Adicionales  Administracion

Resumen Masivas

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE Cl | YAHEL FLORES/VERDUGO
Consultar

celular

Transferencias

Cuentas propias Banamesx Transferencia a otras cuentas

ne una cuenta de retiroy una de

posito, indique los datos de la transfere en "Continuar

Cuentas Cuenta retiro
Realiza tus pagos a
“Pemex Refinacién"
en 3 pasos.

cuenta

Mis Informacién 2> .
Cuenta depésito o beneficiario

£Qué desea hacer?

Datos de la Importe MXN
transferencia

3.- Cuando aparece el
nombre y su cuenta
correcta seleccionar y
enseguida dar clic en
continuar.

uenta o nombre

Buscar

Cuenta Nombre

JESUS MONTES ALVARAD

MONTES ALVARADO JESU

JESUS MONTES/ALVARAD

1a3de3

Cancelar
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cione una

de refic y una de depdsto, indiqu

Cuentas

4.- Llenar los campos
que indica asi como el

Cuenta retiro

importe deseado y en

referencia escribir un
breve concepto de
pago; y dar clic en

continuar.

Importe MXN
261469
—
I> o

Referencia alfanumérica

Comprobante fiscal

Programar a fecha futura

Autorizar en forma remota

Guardar como operacion frecuente

@
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e
s
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0 SUPERIOR DE CI | YAHEL FLORES/VERDUGO

Lias

Transferencia a otras cuentas
Confirme los datos de la ransferencia para apiicar.

Lun
Uttimo acceso por Bancahet Empr

Cuentas

Cuenta retiro
Cuenta - INSTITUTO TECNOLOGICO SUPE - 282/1105717
Cuenta depdsito o beneficiario

Banamex - MXN 52

473391

Sakdo MXN: § 2,184,848.21

Nombre: MONTES ALVARADO JESU

Datos de la
transferencia

Importe

Referencia alfanumeérica

52,814.69 MXN

ASIMILIADOS A SALARI 01-15 FEB15

4.- Aparecerq esta
ventana y enseguida
dar clic en aceptar.
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5.- Seguir los pasos que indica
la flecha.

Clave Dinamica

Encienda su NetKey, teclee su PIN, al desplegarse la
palabra "HO ST?" digite el namero "9". Al aparecer la
palabra "CHALLNG ?" introduzca en su NetKey la
siguiente clave:

CHALLNG:63163649

Presione "Ent". Su NetKey generard una Clave Dinamica
que debera digitar en el siguiente campo:

6.- Dar clic en Continuar.

Cancelar

i ia a otras cuentas
7.- Aparece esta leyenda, donde
confirma la aplicacién de la Su ransferencia hasido Aplicada con nimero e autorizacion 139467
transferencia.
Autorizadores Usuario 12 YAHEL FLORES VERDUGO
Cuentas Cuenta retiro
INSTITUTO TEGNOLOGICO SUPE - 2821105717 Sakdo actusizado MXN: § 216
Cuenta de depdsito o beneficiario
Banamex - MXN 5254780912 Nombre: MONTES ALVARADO JESU
Datos dela Importe $281460 MK
Referencia afanumérica ASIMILIADOS A SALARI 01-15 FEB1S
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COMPRAS

1. Instructivo de trabajo para transferencia electronica BANAMEX.

Objetivo:
Realizar una transferencia electrénica con el apoyo del manual.

Alcance:
Manejo de la banca electrénica, utilizando el netkey sin ninguna complicacién.

l.- PAGO DE VIATICOS, GASTOS A COMPROBAR Y OTROS PAGOS DE NOMINA
Para entrar a la Bancanet, va repetir los pasos del 1 al 6, indicados en la parte | : AAl ta de
Cu e n t; pesodsi ya se encuentra abierta la sesion continuaran con los siguientes pasos:

@ Mapa del Sitio | Sucurs namex ¢om

Banamex BancaNet
Empresanal

RIEIEAENREREERRE Impuestos y Confribuciones  Cobranza  Inversiones  Servicios Adicionales  Administracion O salir

Resumen  Trensferencizs  Pagos  Nomina Banamex  Transferencias Masives

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE CI| YAHEL FLORESNVERDUGO Lunes 16 0 de 2015, 2:06 PM Centro de México

Consultar maily celular 1 - SeleCCionar |a Ultimo ac¢eso por BancaNet Empresarial 16/02/15 a las 11:40 AM D Mensajes

» Transferencias cuenta retiro, ®

ropias Banamex Transferencia a otras cuentas genEralmente Ia C!Ue
Seleccione una cuenta de retiro y una de depésit se usa para este tIpO

Cuentas de operacion es la
de cheques.

H

Datos de la Importe MXN
transferencia

Opciones T T = ex)
Bt Cuenta concentradora (Linea Banamex)

PE—
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Banamex
2.- Buscar la cuenta a

depOSitar, ya sea nombre RELECEBEEPEELLY  impuestos y Contribuciones  Cobranza  Inversiones  Ser
y/o numero de cuenta, — T -
enseguida dar clic en INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE CI| YAHEL FLORESVERDUGO

ultar mail v cel

: Banco Moneds | Cuenta Nombre
continuar. . BANAMEXCITI wa |§LMERON DELGADO
Transferencias

Blsqueda de cuenta
clone una cuenta o bisquela capiurando némero de cuenta o nombre

BANAMI

§ LIZARRAGA
M MXN DELGALILLO

(Cuentas propias Banamex Transferencia a otras cuentas

BANAMEX/CITI MXN ASU%REZ PEREZ MARCO
ceicne una cuenta de retiro y una de depésito, indique los datos de la

BANAMEX/CITI MAN CARINO

GALICIA

Cuentas e BANAMEX/CITI M TURISTICA LATINA SA

Realiza tus pagos a BANAMEX/CITI XN PRleaic

“Pemex Refinacién” REFRIGERAC
en 3 pasos.

BANAMEX/CITI MXN SORIA DUE/AS MA LETI
MW Informacién >>

A . o FRANCISCO JAVIER
BANAMEX/CITI MAN Lo

. BANAMEXICITI o ADELA VAZQUEZ
£Que desea hacer?

BANAMEX/CI

m XN CARLOS O°BRIAN

qa1] 2131415| Siguiente s C ED
Datos de la a10de 290 BN 2(3|4]5| Siguient

transferencia

Cancelar Continuar

3.- Cuando aparece el
nombre y su cuenta
correcta seleccionar y
d d I Bance Moneda Cuenta Nombre
ensegl"“ a ar CIC en BANAMEX/CITI MXN JESUS MONTES ALVARAD
con t| nuar. i BANAMEXICITI XN MONTES ALVARADO JESU

BANAMEX/CITI MXN JESUS MONTES/ALVARAD

Blsqueda de cuenta
Seleccicne una cuenta o biisquela ¢ apturando nimero de ¢ uenta o nombre:

nta o Nombre Buscar

1a3ce3

Cancelar Continuar

Selecciane una tuents S relin y una e depbsis, ndique Ios datos de s ansierencia y oé el en “Continuar

4.- Llenar los campos
que indica asi como el
importe deseado y en
referencia escribir un
breve concepto de s
pago; y dar clic en e
continuar.

Cuentas

Opciones

adicionales ! Reforenios

Referencia atanumérica

Comprobants fiscs!

armar a focha futura

Continuar
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Lias

Transferencia a otras cuentas
Confirme los datos de Ia transferencia para apicar.

Lunes 16 de Febrero de 20

Uttimo acceso por BancaNet Empresarial: 16/02/15 a las 11:40 Al

5 PM Centro de México
Mensaies

@

Cuentas Cuenta retiro
Guenta - INSTITUTO TECNOLOGICO SUPE - 2821105717 Sakdo MXN: § 2,184,848.21
Cuenta depdsito o beneficiario
Banamex - MXN 52 912473391 Nombre: MONTES ALVARADO JESU
a
bnica
Datos de la 2.814.69 MXN
e Importe $2,814.69 MXN
Referencia alfanumérica ASIMILIADOS A SALARI 01-15 FEB1S

Clave Dinamica

5.- Aparecera esta
ventana y enseguida
dar clic en aceptar.

6.- Seguir los pasos que indica
la flecha.

Encienda su NetKey, teclee su PIN, al desplegarse la Presione "Ent". Su NetKey generara una Clave Dinamica
palabra "HO ST?" digite el namero 9", Al aparecer la que debera digitar en el siguiente campo:
palabra "CHALLNG?" introduzca en su MetKey la

siguiente clave:

CHALLNG:63163649

Cancelar

Clave Dinamica:

7.- Dar clic en Continuar.

I Coninuar
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8.- Aparece esta leyenda, donde
confrma la aplicacion de la
transferencia.
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Transferencia a ofras cuentas

Su transferencia ha sido Aplicada con nmero de autorizacion 139467

2. Instructivo de trabajo para captura de pago en SIAPOA.

Objetivo

Autorizadores Usuario 12 VAHEL FLORES VERDUGO
Cuentas Cuenta retiro

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPE - 282/1105747 Sakdo actualizado MXN: $2,182,033.52

Cuenta de depdsito o beneficiario

Banamex - MXN 5256780912473391 Nombre: MONTES ALVARADO JESU
Datos de la

transferencia

Importe

Referencia alfanumerica

52,814,689 MXN

ASIMILIADOS A SALARI 01-15 FEB15

4.- Aparecerd esta

ventanay enseguida
dar clic en aceptar.

Orientar a la persona usuaria del sistema SIAPOA sobre el procedimiento que se realiza para capturar
los gastos reales contenidos en las facturas, en las requisiciones encontradas en cada uno de los POA’s

de las areas organicas de la institucién.

Alcance:

Reflejar el gasto real de cada una de las areas organicas contra lo planeado en las requisiciones

encontradas en sus POA’s.

Secuencia:

l. Ingresar al sistema SIAPOA con la siguiente direccion:
9 http://itscc.siapoa.com.mx/ y se desplegara la siguiente ventana
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[/ B ons-se0s = ~— e T— | o 0 o
€ 0 \'tsccsiapoa‘ciom.mx w & S
i Aplicaciones |7 CMS-SIAPOA (O Calibre S0 - TusLati-. [ Creed - Viith Amms .
r ©
SI APC] A INSTITUTO: Instituto Tecnologico Superior de Cd.
- S s s esgcen y Adrssoon Constitucion
des Programa Operativo Aal
- Login de usuarios
Status.
Instrucciones.
Para acceder al sistems, Geberas tener una cuenta acfiva.
¥} Usuario: )
GENERAL e ‘*
f Verificar Datos
¥ Skuken
Il Acceder al sistema mediante el nombre de usuario y contrasefia.
RECURSOS MATERIALES | x - - —— — O L )
- c itsccsiapoa.com.mx h o =
5 Apkcncunen (5 CMS-SAPOR 8 Cobre30-Tin L[5 Gromi-

—

Mensajes y Pendientes

Il. Una vez en el sistema buscar la pestafia de Requisiciones, en la parte superior izquierda de la

pagina de acceso.
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¥ [ RECURSOS MATERLALES (| > W T — —
=
= [ itsccsiapoa.comuamnx/default.php
Aplicaciones |5 CMS - SLAPO.A  EEB Calibre 50 - Tus Lati... [™ Creed - With Arms ...

" -Departamento de Recursos hiate
SlAI:DA ( DEPTO. RECURSOS MATEFIA
 — Instituto Tecnologico Superiol
Sisterna parn in into i
Sk i ghemocall St gl

e Mavegacion

Requisiciones
<= Regresara menu de accesos
a8 POAs

32 Reportes / Impresiones Requisiciones Pendientes

> ~“IMPRESIONE S LaS REQUISICIOMES ESTAMN AGRUPADAS POR DEPARTS
LOS RESULTADO S ABAJD SON LAS REQUISICIONES E

a8 Proveedores ', P — | 10 i

3 Catalogo

a8 Configuraciones Centro de Computo

N . Departamento de Ciencias Basicas
a8 Cambiar Contrasena

Departamento de Desarrcllo Académico
Departamento de Difusion v Concertacidn
Departamento de Residencias Profesionales y Sery

Subdireccion Académica

V. Desplegar el combo Requisiciones y seleccionar la pestafia de Registro de Facturas, para abrir
dicha ventana.

/" [ RECURSOS MATERIALES (| > | T — ‘/
3

(<) [0 itsce.siapoa.com.mx/defaultphp?f_=req_recmat&:_f=recibirCopfmpras&TTL==:

Aplicaciones [ CMS - SIAPOA @D Calibre 50 - Tus Lati... | Creed - With &rms ...

& -Departamento de Recursos Wateriales
BIAIDDA ( DEPTO. RECURSOS MATERIALES)

I.T. Instituto Tecnoldgico perior de Cd. Constitucién

Ststerna para fa Integracién ¥ Admintstractcn
| Programa

Operative Anual

Re

88 Requi

iones

Instrucciones.
> *COMPRAS

Ingresa los datos de |3 f
Req. Pendientes Asegurate de que esh
Al dar clic en "Regi

ura relacionandolos con el numero de requisician

capturados los datos de la factura como se piden en este madulo.

ar los Datos™, se manda abrir una ventana para imprimir la requisiciéon con referenc
Re-Imprimir Reqs

IMPORTANTE:

SELECCION
MNOTA: SO

na vez que hayas capturado toda la factura relacionada con la requisicion, da clic en "F

L NUMERO DE REQUISICION
SE MUESTRAM LAS QUE ¥&A FUEROM REVISADAS POR RECURSOS MATERIALES

©. de Requisicién [ == = 'v]

Departamento
Fecha/Hora cerrado.
Aprobacién.

Formato de Cotizacidn

-
-
- Rehabilitar requisiciones
-
-

Formato de Pedidos "

miprimir Fe

Registro de Facturas

Mes que corresponde
Num. Req. oDoDoDD0D
Fecha recibido Rec. Mat.

- Entrega de Material

= Historial de Entregas

22 POAs

882 Reportes / Impresiones

V. Posteriormente desplegar el combo no. de Requisicion y seleccionar el area y el nimero de
requisicion en donde se va a capturar la factura.
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Recepcion de Factura de Compra

VL. Para capturar la factura se requiere ingresar los siguientes datos:

1 Proveedor: desplegar el combo Proveedor y seleccionar el que corresponda a la factura
del catalogo de proveedores.

1 Factura: ingresar el nimero correspondiente a la factura.
1 Fechade compra: seleccionar la fecha correspondiente a la factura.
1 Num. Req.: este espacio se encuentra predeterminado por el sistema.
1 Imagen Factura: para mayor seguridad, se escanea la factura y se adjunta al sistema
para corroborar que los datos ingresados correspondan a la factura seleccionada.
eeEs corr:::uzg:g Octubre 2014 [r]ispor
Hum Req. 00303514 rogran
e Fecha recibido Rec. 20141017 11:48:21 Autori
Deveng
g SubTot_Dispor
Comprome
Dispor
ones
itrasenia Proveedor [ FAQUETERIA MUPA 1-]

Fecha Compra 05-01-2015 :‘ﬁ
Mum. Req. 00303514

Imagen Factura [ Seleccionar archivo |escanear0001.jpg
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VII. Una vez registrado el proveedor, se procede a cargar los conceptos y los montos de la factura en

la requisicion correspondiente, una vez capturado, se selecciona la opcion Registrar Los Datos
(en el caso de que la factura cubra todos los conceptos de la requisicion, se registraran los datos,
se seleccionara Registrar Los Datos y finalmente la opcién Finalizar Captura, para que asi
guede la requisicion completa capturando lo requerido con lo adquirido)

| Proveedor | VAESPERLA v p——

Factura X

Fecha Compra

Num. Reg.

Imagen Factura | Seleccionar achivo | Ningin arhiva selectionado

IACA

clvecant.  medida PrECio . folal | producio o servicio cantidad costo impucsio | pariida subsidic

goonm PASAEARRED: e 1 g (6 ) (3w | [wm v

A PATMEXICOCHIHUAHUA VIAJE REDONDO PARA CAPACTTACION EN EL SISTEMA S

TOTAL:  $.,0000 TOTAL:  $174.00

= REGISTRAR LOS DATOS =

- Skken

NOTA: EL sistema SIAPOA es un programa amigable con las personas usuarias, ya que por medio
de mensajes, alertas o aclaraciones previenen al usuario sobre la operacion que se vaya a realizar,
para facilitar su acceso y uso, los cuales no se deben pasar por alto para evitar errores o
complicaciones.

3. Instructivo de trabajo para transferencia electrénica SANTANDER.

Objetivo:
Orientar al usuario sobre el procedimiento que se debe realizar para el alta de cuentas en el sistema

de banca electrénica de Santander, desde el momento en el que se tiene que dar de alta una cuenta, hasta
efectuar su pago.

Alcance:

Facilitar al usuario el registro de cuentas de manera electronica, apegandose a los nuevos estatutos de
pagos a Proveedores del ITSCC mediante transferencia electrénica.

Secuencia:

1. Ingresar al sistema de banca electrénica del banco Santander
1 www.santander.com.mx , se desplegara la siguiente ventana
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M Recibidos (1.206) - blopez % @ Banamex.com | Tarjetas o }_r: o Santanderl x \_

Martes , 10 Febrero 2015

Personas Banca Privada Select Premier Universidades PyMEs

Empresas y Gobierno

Personas

rPagar tus impuestos y servicios-l ngreso : SUPERNET

| atiempoescosadenifios. _| = coucen

ol -~

2. Seleccionar pestafia de Empresas (lado superior derecho) para acceder a Enlace Internet, donde
nos solicitard un Cédigo de Cliente (confidencial), posteriormente se da clic en Enviar.

o % o Santanderl x /

| Martes 10 de Febrero del 2015

11:43

Bienvenido a Enlace

Cadigo de Clienté

Administracis

inistracidn de Contrasefia

Enviar iy

3. Unavez que se ingreso el cadigo, el sistema envia un filtro de confirmacion de seguridad, el cual
consiste en verificar una imagen, (la cual se seleccioné al momento en que se dio de alta el cliente),
de esta manera, se confirma que es seguro ingresar al resto de los filtros de la Banca Electronica.
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ace.santander-serfin.com/eai/EaiEmpresasWAR /validarClienteinicio.do

. contactenos £l atencicn talefonica T
H e n 1 a c o | () ) =
Martes 10 de Febrero del 2015
al 11:43 % ade Santander

enlace A

Asuda

Bienvenido a Enlace

Verifigue que la imagan saa
la gque nsted selecciona.

En el siguiente filtro se debe ingresar la Contrasefia Enlace, es confidencial. Debe contener por
lo menos 8 digitos, niumero y letras, para que el sistema electrénico lo considere como seguro (Es
importante recordar que las contrasefias proporcionadas, no serdn reveladas a ninguna persona
ajena al area de Recursos Financieros y/o Subdireccion de Servicios Administrativos).

a 11:43 % SITIO SEGURO

Ayuda Finalizar
_ seseon

Bienvenido a Enlace

Contrasefia de lace | -------- >

5. Como filtro final de seguridad, sistema pide al usuario la Contrasefia Dindmica, que se obtiene
del dispositivo llamado TOKEN, el cual se otorgé por el Banco al usuario para su ingreso a la
Banca Electrénica. Dicha contrasefia cambia cada vez que se ingresa al sistema electrénico.

El TOKEN es un dispositivo igual al que aparece en la imagen.
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et ko5 e 8 s rmt 2as 1o e s

| tzeas Mgmal SO SEGURD
=

Finalizar

INntermnetc =e2eEs

Capture su contraseiia dinamica

Cazcpnc)

Paso 1.

Paso 2.
Presicomne el boton de su token Capture la contrasefa dinamica

que aparece en =l Tokemn.

e Santander

12345678

6. Unavez que el TOKEN arrojo la contrasefia dindmica, se teclea el nimero, como nos lo muestra
la imagen superior (Es importante poner atencién a cada alerta que emita el sistema, lo que

garantizara al usuario las condiciones 6ptimas para el ingreso.
enliace

Autenticacion del sitio

Si el wvalor mostrado en esta pantalla no es el
mismo que el mostrado por su Token, es posible
que se encuentre en un sitio mo autorizado. Por
su seguridad, cierre la sesidn dando click en

"Finalizar sesion” e ingrese nuevamente a traves
de nuestro panel en

www.santander.com.mx

7. Dentro del portal, nos aparecerd las cuentas que se tienen dadas de alta en Santander, para el

pago a terceros u otros movimientos que se deseen realizar.
W] el = - &5 | =

m [ Enlace por Internet m11l - Google Chrome
=~

serfin alta

https://enlace.santander-serfin.com/samenlace/Enlacetig/

T O connue €D & - CD S ... Acossiracion FX®3

¥ control

Usuario: YAHEL FLORES VERDUGOD
Ultimo acceso: 10-FEB-2015 11:16

Consulta de Saldos de cuentas de chegues

‘Cambic de Contrasena B
p Consultas > Sakios > Por cuenta > Cheques Cuentas M ocor

Usuarios
Contrato: B0120812350 INSTITUTO TECHO z |

Mancomunidad 3|

‘Cambic de Contrato

Todas Cuenta Mant. de Datos Perscnales |%
‘Control de Acceso »
85502520788 INSTITUTO TECNOL|—_ v
65502522455 INSTITUTC TECHNOLOGICO SUPERIOR DE CIUDAD

82001186353 INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE CIUDAD

85500812388 INST TEC SUPERIOR DE CD CONSTITUCION ENE

85500812420 INST TEC SUPERIOR DE CD COMSTITUCION EM
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8. Pararealizar pago a Proveedores o cualquier transaccion, lo primero a realizar, es dar de alta en
sistema de banca electrénica, para lo que se requiere ingresar al pestafia de Administracién y
Control, que se encuentra ubicada en la pantalla de inicio, en la esquina superior derecha.. Se
desplegara un menu de opciones, seleccionaremos el concepto de Cuentas, donde nos desglosara
cuatro opciones: Consulta, Alta, Baja y Autorizacion y Cancelacion, para esta operacion debera
seleccionar Alta. (Como se observa en la imagen).

W =2 = serfin alta cuenta - Microsoft Word
" Enlace por Internet mll - Google Chrome

"3 & https://enlace.santander-serfin.com/samenlace/EnlaceMig/
Peg B e ot s o
Fxeonline e
— SANTANDER TRADE
ﬂd slr 61
D O e @ O ... S o
Usuario: YAHEL FLORES VERDUGO Mancomunidad DI 10 de Febrero de 2015
Ultimo acceso: 10-FEB-2015 11:16 Cambio de Contrato | 12:46
Consulta de Sa,'dos de cuentas de cheques Eorfiis 32 SEmEToIie I:L Q @ O
p Consultas > Saldos or cuenta = Chegues ELEmiED Y Consulta v
Usuarios
Contrato: 280120812350 INSTITUTO TECNO e e e ==
1
Todas Cuenta Do 75 s s | Rutorizacien v Cancalacien |
Control de Acceso YT
655025207890 INSTITUTO TECNOL ot e ’I

65502522455  INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE CIUDAD
92001186353 INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE CIUDAD
85500812386 INST TEC SUPERIOR DE CD CONSTITUCION ENE

85500812420  INST TEC SUPERIOR DE CD COMSTITUCION EM

9. Para dar de alta al proveedor es necesario contar con los datos de su cuenta bancaria, como
banco al que pertenece, clave interbancaria y la sucursal.
Sin excepcién la cuenta proporcionada deberd estar a nombre del proveedor, ya sea como
persona fisica o moral, de otra manera el pago no podra efectuarse. (Depende del banco al que
pertenezca la cuenta proporcionada, se tienen dos opciones para registro, cuentas del mismo
banco o cuentas de bancos nacionales)
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[ Enlace por Internet m11 - Google Chrome

& https://enlace.santander-serfin.com/samenlace/EnlaceMig/

* Cuentas mismo banco

Mumero de cuenta: S664T674883
Descripeion Enlace: JEZ DOMINGUEZ CHRISTIAM

Cuentas de otros bancos Nacionales

Tipe de cuenta Seleccione un tipo v
Mumero de Cuenta:

Membre del Titular:

Banco: Seleccione un Banco r

Plaza;

Sucursal

Cuentas de otros bancos Internacionales

Pais: Seleccione un Pais r Divisa: Seleccione una Divisa v
Numero de Cuenta: Clave ABAISWIFT:
Nombre del Titular:

Nimeros Maviles Moneda Nacional
Numere Movil (10 Digitos)
Tipe de cuenta: Seleccione un tipo v
Nembre del Titular:

Banco: Seleccione un Banco v

Importar cuentas desde Archivo

Importar cuentas desde archive | Seleccionar archivo | Ningin arc hivo seleccionado

10. Una vez agregado el proveedor, nos arrojar4 un recuadro para confirmar la cuenta, damos clic
a la opcién enviar, para que nos desplegué de manera inmediata a otra ventana donde se

confirmara la cuenta y usuario registrado para utilizar la banca electrénica (como se observa en
las siguientes imagenes).

LS uesuae ATcrnie

s desde archive | Seleccionar archive | Mingdn archive seleccionado

‘ .ﬁﬂreﬂar ’ ' LimEiar '

Cuentas Mismo Banco

Cuenta/Mdwil Titular
Ll 55547874883 RODRIGUEZ DOMIMNGUESZ CHRISTIAM
T — T T
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Usuario: YAHEL FLORES VERDUGO 10 de Febrero de 2015

Ultimo acceso: 10-FEB-2015 11:16 12:50 p.m.

Alta de Cuentas

p Administracion y control = Cuentas = Alta SITIO SEGURD gy
! enlace

Contrato: 80120812350 INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE CIUDAD
Nombre de Total de Cuentas  Cuentas Externas Cuentas Meess
Archivo Registros Internas Nacionales Internacionales

14327280 .t 1 1 a 0 14327280 YAHEL FLORES VERDUGO

‘ Enviar ' 'Rairasar ' ' Yer Detalle '

CI(,-QT

@

e
Norn ST

11. Para confirmar la alta de cuenta el sistema nos arroja una pantalla donde debemos capturar la
contrasefia dindmica nuevamente, como medio de proteccion y de confirmacion de que los datos

son correctos. (Lo anterior se muestra en las siguientes pantallas).

| TRALMES e "'c"“z":'"‘; %a SITIO SEGURO
=
INnternet et

Capture su contrasena dinamica

Contrasefia dinamicas:

| FETTITTS

Paso 1.
Presione el botdn de su token

Paso 2.
Capture la contrasefa dindmica
gue aparsece en el Toeken

enliace

Autenticacidon del sitio

Si el wvalor mostrado en esta pantalla no es el
mismo que el mostrado por su Token, es posible
que se encuentre en un sitio mo autorizado. Por
su seguridad, cierre la sesidn dando click en

"Finalizar sesion”™ e ingrese nuevamente a traveées
de nuestro panel en

www.santander.com.mx
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12. Una vez registrado el proveedor en la banca de Santander, se puede continuar con el proceso

para su pago, haciéndolo de la siguiente manera; Ingresar al sistema de banca electrénica del
banco Santander

1 www.santander.com.mx , se desplegara la siguiente ventana
M Recibidos (1.206) - blopez X i€ Ranamec.com | Tarjetas 0 X ) gl Santanderd x'\_

€ www.santander.commyx/NuevaVersion/ind

& Sa]]tander Martes , 10 Febrero 2015

Personas Banca Privada Selact Premier

Universidades PyMEs Empresas y Gobierno

Personas

rPagar tus impuestos y servicios-l ngieso a: SUPERNET

| atiempoescosadenifios. | = corvcn

13. Seleccionar pestafia de Empresas (lado superior derecho) para acceder a Enlace Internet, donde
nos solicitard un Cédigo de Cliente (confidencial), posteriormente se da clic en Enviar.

Recibidos (1.206) _ blopez > namex.com | Taretas o x / o Santanderl
[5 Enlace - Google Chrome

Martes 10 de Febrero del 2015
11:43

&% o Santander

o‘.

Bienvenido a Enlace .

Cddigo de Clientg

Administracién Token Admind FiGn de Contracen

14. Unavez que se ingreso el codigo, el sistema envia un filtro de confirmacion de seguridad, el cual
consiste en verificar unaimagen, (la cual se seleccioné al momento en que se dio de alta el cliente),
de esta manera, se confirma que es seguro ingresar al resto de los filtros de la Banca Electronica.
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Martes 10 de Febrero del 2015

al 11:43 % s Santander
enlace 2.

Bienvenido a Enlace

Verifique que la imagen sea
I1a que usted selecciona.

15. En el siguiente filtro se debe ingresar la Contrasefia Enlace, es confidencial. Debe contener por
lo menos 8 digitos, nimero vy letras, para que el sistema electrénico lo considere como seguro (Es
importante recordar que las contrasefias proporcionadas, no seran reveladas a ninguna persona
ajena al area de Recursos Financieros y/o Subdireccion de Servicios Administrativos).

a 11:43 % SITIO SEGURO

Aoy Fimali;
o a_ inatizar

Bienvenido a Enlace

Contrasefia de lace | -------- >

16. Como filtro final de seguridad, sistema pide al usuario la Contrasefia Dinamica, que se obtiene
del dispositivo llamado TOKEN, el cual se otorgd por el Banco al usuario para su ingreso a la
Banca Electronica. Dicha contrasefia cambia cada vez que se ingresa al sistema electronico.

El TOKEN es un dispositivo igual al que aparece en la imagen.
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YRGS I LT B SRR LT e AR T T A—
12:46 m

o
INnternet =Rt
Capture su contraseri inSamiea

Cazcpnc)

Paso 1.

Paso 2.
Presicomne el boton de su token

Capture la contrasefia dindmica
gue aparece en el Token.

- Santander

12345678

17. Una vez que el TOKEN arrojo la contrasefia dinamica, se teclea el nimero, como nos lo muestra
la imagen superior

(Es importante poner atencién a cada alerta que emita el sistema, lo que garantizara al usuario
las condiciones 6ptimas para el ingreso.
enliace

Autenticacidn del sitio

Si el wvalor mostrado en esta pantalla no es el
mismo que el mostrado por su Token, es posible
que se encuentre en un sitio mo autorizado. Por
su seguridad, cierre la sesicdn dando click en

"Finalizar sesion” e ingrese nuevamente a traveées
de nuestro panel en

www.santander.com.mx

18. Dentro del portal, nos colocamos en la pestafia de transferencias, donde desglosara un menda,
seleccionaremos la transaccion que se realizar; cabe mencionar en el portal de Santander

tenemos dos opciones para aplicar transferencias
este caso realizaremos una interbancaria (diferente banco).
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: . o N
(@ © e © e O e Q) g PXEONNINE Tl

Usuario: | Cuentas mismo Banco. r
Ultimo ac

25 de Septiembre de 2015
Ordenes de Page Dcurre v 18:12
Consy Interbancarias 6_\ e @
b Coneyt]_T2Meta de Crédito v SITIO SEGURO

Dame AyudaFinalizar
Cambios (Transferencias M.N.-Dlls./Dlls.-M.N.) enlace sesion
e I TUTC TECNOLOGICO SUPERIOR DE CIUDAD

Todas Cuenta Descripcion
85502520780  INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE CIUDAD
85502522455  INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE CIUDAD
92001188353  INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE CIUDAD
85500812388 INST TEC SUPERIOR DE CD CONSTITUCION ENE

85500812428  INST TEC SUPERIOR DE CD COMSTITUCION EN

19. Para transferencias Interbancarias, dentro del menu desglosado en la pestafia de
transferencias, seleccionamos la opcién de interbancarias

+H WF WP
rumsissonen EXEDNIING Snwaces vmave
Gonsultas Transferencias Tesoreria Servicios ycontral oo [ < -
Usuario: | Cuentss mismo Banco  Mmm— > 25 de Septiembre de 2015
URImMO a4 ™5 3enes de Pago Ocurre 3 18:12
Consy Interbancarias G o @
» Consu Tarjetz de Crédite » SITIO SEGURC D'I'm Ayuda Finaliicz“ar
Cambios (Transferencias M.N.-Dlls./Dlls.-M.N.) enlace. )
Tt Tt b ITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE CIUDAD
Todas Cuenta Descripcién

65502520760 INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE CIUDAD
65502522455  INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE CIUDAD
92001185353 INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE CIUDAD
85500812388 INST TEC SUPERIOR DE CD CONSTITUCION ENE

65500612420 INST TEC SUPERIOR DE CD CONSTITUCION EN

20. Nos arrojard la siguiente pantalla, llenaremos los espacios seleccionando la cuenta cargo y la

cuenta abono, poniendo importe a transferir asi como el concepto del pago, posterior
seleccionamos la opcion de agregar.
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'] Enlace par Intemet mé - Google Chrome

£ https://enlace santander-serfin.com/samenlace/EnlaceMig/

Usuario: YAHEL FLORES VERDUGO 25 de Septiembre de 2015
Ultimo acceso: 24-SEP-2015 13:58 18:24 p.m.
Transferencias Interbancarias

P Transferencia %Mﬁqnﬁﬁ;?;r

Contrato: 80120812350 INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE CIUDAD
Capture los datos de su transferencia

Bisqueda cuentss:

Cuenta cargo: Cuenta de Abona:

Descripcién cuenta: Descripcion cuents:  |BAJA

solo las primerss ara obtener mis

< tros.
® Cuentas Registradas x \
Cusnts de Carge Cuents de Abono

65500612386 INST TEC SUPERIORD * 012040004426599136 AUTOMOTRIZ B, ¥

Goncepta: MTTO POR KM DODGE AVENGE  importe: 1500
Referencis Interbancars: Requiere estado de cuenta fisca? (@) No () Si
Forma aplicacion ® Mismo Dia RFC Baneficiario

Dia Siguiente D2 O

Fecha de aplicacion:

250912015 B

Importar

Importar transferencias desde arcnivo | Seleccionar archivo | Ningin archive seleccicnado

Archiva con Formato RFE? @ No si

(Cansutiarantiriorss) e _Favoritos )

21. No arrojard la siguiente ventana donde se confirma la informacién de la transaccion, una vez
revisado y cerciorandonos de que los datos son correctos, seleccionamos la opcién de validar.

Totals
Cuentas Registradas
Cuenta de = Cuenta de S Banco Referencia RFC Impaorte Forma
Cargo Wi AbanolMovil Eerehos Stcusel i) jRhwons Eo=zi Interbancaria  Beneficiario  va  Aplicacién
INST TEC SUPERIOR DE CD AUTOMOTRIZ 5 MTTO POR KM DODGE 5
¥ 68500612386 ot TNE 012040004426500136 ), BACOM 1.500.00 AVENGER 2012 Mismo Dis

Elimine |a mares de lss aperaciones que no deses realizar
Exporta en

Exporta en XL5 |®

Exportar

22. Como filtro final de seguridad, sistema pide al usuario contrasefia dindmica, que se obtiene del
dispositivo llamado TOKEN, el cual se otorgo por el Banco al usuario para su ingreso a la Banca
Electrénica. Dicha contrasefia cambia cada vez que se ingresa al sistema electrénico.

El TOKEN es un dispositivo igual al que aparece en la imagen.
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Fxsonline e
iorocs o e
9 Transferencias e Tesoreria e Servicios Jdminictracién I

Transferencias Interbancarias

25 de Sej bre d 1 i)
le Septiem e de 0O & O

Demo i
b Transferencias Interbanc arias 18:35 pm.  entace ' U3 Finalzar

Contrato: £0120812350 INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE CIUDAD

Confirmacién

¢ Desea realizar una Transferencia Interbancaria a la cuenta 012040004426599136 con un importe de
$1,500.00?

Capture su contraseiia dinamica

Contrasefia dinamica:

Lo e

Paso 2.
Capture la contrasefia dindmica g
en el Token.

Paso 1.
Presione el botén de su token

EHEI—)

-
© Alerta - Google Chrome.

[ about:blank [

Alerta

La validacion se realizd exitosaments, no existen
registros duplicados., Ahora puede continuar con el
proceso de envio

ue apareg

23. Una vez que el TOKEN arrojo la contrasefia dinamica, se teclea el nimero, como nos lo muestra

la imagen superior

(Es importante poner atencion a cada alerta que emita el sistema, lo que garantizard al usuario las

condiciones Optimas para el ingreso).
24. Para transferencias del mismo banco, dentro del

menl desglosado en la pestafia de

transferencias, seleccionamos la opcién de cuentas mismo banco, seguido de moneda nacional y

por ultimo en linea, como lo muestra la imagen.

centro de mensajes

@ contictenos

o

&

@ e O -

atencion telefénica @

(=)

Administracion
y control

RN

1
Usuario:| Cuentas misme Bance RN rrerr—r— =
Ultimo al Ordenes de Page Ocurre Y Sames E
Interbancarias 4
Cons
Tarjeta de Crédito »
P Consul T e mbios (Transferencias M.N.-Dlls./Dlls.-M.N.)
Transferencias Internacionales [TITUTO TECHOLOGICO SUPERIOR DE CIUDAD

® Bitacora del dia Biticora histdrica
Bisqueda de cuentas:
Cuenta:

Descripcion
cuenta:

Usuario {opgional): [ Selecsione un usuario Tipo de operacion:

Cuenta: | Seleccione una cuenta

De la fecha: |25/00/2015

A la fecha: |[25/00/2015

Estatus:
Range de importes: De:

Referencia:
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25. Nos arrojara la siguiente pantalla, llenaremos los espacios seleccionando la cuenta cargo y la
cuenta abono, poniendo importe a transferir asi como el concepto del pago.

L= Jp—"

R

Q nierencis D revoris €D e P

YAHEL FLORES VERDUGO
24.SEP.2016 13:68

T entre q en M.N.

H TN
parminintracion FX®ONIING  SAraitus wao

feonusl”

26 de Septiembre de 2016

Ayuda Finatizar
Contrato: 80120812350 INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE GIUDAD
Capture los datos de su tranaferencia

Blasqueda cuentas

= Cuenta/Mévil

Cuenta cargo: abonos

Tarjeta

Descripeién cuenta:

[ @]

o8 campos de Cusnia de Carge
526 cuentas. ordenadas nume

Descripeién cuenta:

[ @

Cuenta de Abona y Tanelas de Crédite se mostrarkn soio las
rioamente. para oblener mas cuenias debe de buscanas ULIZANdO

Cuenta de cargo: " re:
Seleccione una cuenta v [
Cusnta abonomavil Cancepto: \l
PRpietmas Focha de aplicacién:
Seleccione una cuenta v P
Requiere Estado de Cuenta Fiscal:

sI % No
R.F.C. Benoficlario: |
mporiar

— Imparte LV.A.:
| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

narmitracien EX®ONIINE  SAtAmCarn vnioe

Tenororia et — A Ca—

YAMEL FLORES VERDUGO
24-SEP-2015 13:68

26 de Septiembre de 2015
1841

ontre cheq on M.N.
S sroseoune >
" ” S5En Avusa ringiser
Contrato! 80120812350 INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE GIUDAD

Capture los datos de su transferencia

Busaueda cuentas

= Cuentarmévit

Cuenta cargo: abono:

Tarjeta

Descripeidn cusnta:

| e—rr—

Descripeion cusnta:

Cuenta de cargo:

65500612386 INST TEC SUPERIOR D v
Cuenta abono/Mévil:

= Registrada

51600163317 TELEFONOS DE MEXIC! v |

e Créaito

Importar
| Seleccionar archivo

e o

chive seleccionado

Importe:
[30800

Concepto:

[SERVICIO TELEFONICO

Focha de aplicacién:

260020156

Requiere Eatado de Cusnta Fiacal:
s = No

R.F.C. Beneficiario:

porte LV.AL:

27. No arrojara la siguiente ventana donde se confirma la informacion de la transaccién, una vez
revisado y cerciorandonos de que los datos son correctos, seleccionamos la opcién de validar.

Total de operaciones:1 por § 30,800.00

Cuenta cargo

|

Elimine Ia mares de las operacionas que no desea realizar

Cuenta abono | Movil

Fecha .
Importe aplicacion Concepto Favoritos

65500612386 INST TEC SUPERIOR DE CD CONSTITUCION ENE 51500153317 TELEFONOS DE MEXICO SAB DE CV § 30.800.00 25/08/2015 SERVICIO TELEFONICO |

Total  § 30,800.00

Exports en TXT

Exporta en %LS '®

T
Qo) (e CEoperar)

javascriptconsultarFavoritos("TRAN", “transferencia”);

O EE ) @ e W
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28. Como filtro final de seguridad, sistema pide al usuario la contrasefia dinamica, que se obtiene del

dispositivo llamado TOKEN, el cual se otorgo por el Banco para su ingreso a la Banca Electronica.
Dicha contrasefia cambia cada vez que se ingresa al sistema electronico.
El TOKEN es un dispositivo igual al que aparece en la imagen.

B e € e D e O e QB stz FXeONNINE

Usuario: YAHEL FLORES VERDUGO 26 de Septiembre de 2016
Uitimo accesa: 24.5EP-2016 13:58. 18:42 pam.
Transferencias entre chequeras en M.N. No Existen 0o @ o9
Registros Duplicados % A Santander  Bema Ayuda Finatizar
>
- P T}
Contrata: 80120812380 INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE CIUDAD D clerts - Spsle Chiomy e
[ 11 abougfblank |
Alorta
Contirmackén validacion Exitasa: No existen registros duplicados
ARora puede enviar las operaciones colocando su
Desea realizar una Transferencia &n Linea a la cuenta 51500153317 con un Monto total de $30,800.00 contrasafia dinamica y presiananda Aceptar
MM S

Gad

Capture su contraseiia dinamica

Una vez que el TOKEN arrojo la contrasefia dindmica, se teclea el nUmero, como nos lo muestra la
imagen superior.
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MANTENIMIENTO

1. Instructivo de trabajo para mantenimiento correctivo de equipo de
computo.

Objetivo:
Proporcionar los pasos necesarios para un adecuado mantenimiento correctivo, de los equipos de cémputo
de la institucion garantizando su 6ptimo funcionamiento.

Alcance:
Aplica para equipo informatico propiedad de la institucién que esta bajo resguardo de un trabajador
(usuario).

Secuencia:
1. El usuario reporta el equipo para revision utilizando el sistema Solicitud de Asistencia Técnica
ITSCC (SAT ITSCC), accediendo al siguiente link (http://virtual.itscc.edu.mx/sat).
1 Ingresa nombre de usuario.
1 Ingresa la descripcién del problema.

1 Guarda la solicitud. H

Solicitud de Asistencia Técnica ITSCC

Usuario:

INGRESE NOMBRE DE EMPLEADO
Problema:
DESCRIBA EL PROBLEMA

0/700 | 0 Palabras

=

2. El personal técnico atiende la solicitud reportada.

3. En caso de que el equipo necesite ser retirado del area de trabajo, es responsabilidad del
propietario el respaldo de informacién (Documentos, Imagenes, Contrasefias, Videos).

4. El personal técnico realiza un analisis para detectar la accién correctiva que se realizara e informa
al usuario el resultado de dicho diagnéstico.

5. En caso de ser necesario la compra de software o hardware es responsabilidad del resguardante
la requisicion y compra de la misma.

6. El personal técnico realiza la accidn correctiva.

7. El personal técnico entrega equipo al usuario, y registra la accion en el SAT ITSCC.

1 Registrar en el apartado solucion y dar click en el boton guardar.
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3
PROBLEMA POR FAVOR LA IMPRESORA DEL CID 2 NO ESTA BIEN CONFIGURADA
PODEMOS IMPRIMIR NI DE MANERA LOCAL NI EN RED...

SOLUCION |

mn

TIPO SELECCIONA =
ATENDIO  TERAN GOMEZ ISAIAS
AREA DOCENTE

DURACION 14 Dias

2. Instructivo de trabajo para mantenimiento preventivo de equipo de
computo.

Objetivo:
Proporcionar los pasos necesarios para un adecuado mantenimiento preventivo, de infraestructura
informatica de la institucion garantizando su éptimo funcionamiento.

Alcance:
Aplica para equipo informatico propiedad de la institucién que esta bajo resguardo de un trabajador.

Politicas de operacion:

1. La realizacién y resguardo de los respaldos de los diferentes servicios hospedados en los
servidores propiedad de la institucion, son responsabilidad del titular del servicio.
2. En caso de ser necesario la compra de software o hardware es responsabilidad del
resguardante la requisicién y compra de la misma.
3. En caso de ser necesario la contratacion de servicios es responsabilidad del resguardante la
requisicion y compra de la misma.
Secuencia:

Servicios Informaticos:

1.

Revisa la infraestructura informatica para la integracion del Programa de Mantenimiento
Preventivo de Infraestructura Informatica.

Integra el Programa de Mantenimiento Preventivo de Infraestructura Informatica.

Comunica a través de correo electrénico el Programa de Mantenimiento Preventivo de
Infraestructura Informética a las &reas involucradas.

Realiza el mantenimiento preventivo de acuerdo a lo establecido en el Programa de
Mantenimiento Preventivo de Infraestructura Informatica.

Realiza el registro en la bitacora correspondiente Bitacora de Mantenimiento Preventivo.
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3. Instructivo de trabajo para mantenimiento correctivo y preventivo de
instalaciones y parque vehicular.

Objetivo
Mantener en éptimas condiciones las instalaciones y parque vehicular del ITSCC.

Alcance:
Aplica para todas las instalaciones y parque vehicular del ITSCC.

Secuencia:

1.- Revisar las instalaciones y parque vehicular cada inicio de semana o cuando surja el menoscabo
al momento del uso.

2.- Requisitar el servicio de mantenimiento si se encuentra algun desperfecto, el mismo dia en que
se localiza dicha anomalia.

3.- Solicitar el servicio al proveedor previa requisicion y orden para brindar la funcién designada al
dia habil siguiente de la requisicion.

4.- Realizar la carta responsiva y/o entrega recepcion adjuntando las evidencias del trabajo
realizado para la satisfaccion del servicio ejecutado al dia habil siguiente de llevarlo a cabo.

5.- Realizar el tramite correspondiente para el pago del servicio al dia habil siguiente de haber
terminado la carta responsiva y satisfaccién del servicio.
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SERVICIO DE INFORMACION

1. Instructivo de trabajo para mantenimiento de libros.

Objetivo
Conservar el material bibliografico en condiciones de uso para que pueda ser utilizado por los usuarios en
general de biblioteca.

Alcance:
El alcance del instructivo proyecta las formas mas sencillas de poder realizar las diferentes formas de
dar servicio de mantenimiento a los deterioros que se van visualizando a los libros de biblioteca.

Secuencia 1. Reparaciones menores.

Segun las condiciones fisicas que presente el libro puede ser facil su reparacién sin deshacer la
encuadernacion original, por lo tanto describiremos algunas medidas sencillas para efectuar reparaciones
menores.

PARTES DE UN LIBRO

CUBIERTA

SOLAPAS

PASTA

GUARDAS

LomMo

PORTADA

REVERSO DE LA PORTADA
INDICE DE CONTENIDO
APENDICES O ANEXOS
GLOSARIO
BIBLIOGRAFIA
ALMACENAMIENTO

V Lomo y encuadernacién en buen estado pero con los cantos sucios o rayados. Para eliminar
impurezas superficiales y polvo se pasa primero una brocha por los cantos, lomo y pastas de libro,
posteriormente se borran con una goma suave todas las manchas de mugre y las rayas de lapiz y
nuevamente se pasa la brocha para eliminar los residuos.

V Diurex y masking-tape. Estos adhesivos que en ocasiones se colocan sobre los libros con de
protegerlos o bien para repararlos rapidamente, resultan perjudiciales. Los adhesivos sintéticos
provocan manchas por oxidacion, debilitan el papel en la zona que cubren y lo rompen cuando se
intenta removerlos, por tanto, su uso es ineficaz porque la reparacion dura tiempo. Para eliminarlos
se trata de retirar las tiras adhesivas en las pastas, lomo y hojas del libro.

V Libro completo con pasta suelta. Para este tipo de deterioro solamente hay que limpiar el lomo y
pastas de residuos de goma o pegamento viejo, con una brocha de media pulgada o un pincel
delgado se le agrega pegamento de encuadernacién en ambas partes, se centra bien, se presiona
con poca fuerza y se deja secar, posteriormente se regresa a la estanteria nuevamente para su
uso.
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Secuencia 2. Reparaciones mayores.
Los libros que requieren reparaciones mayores son los que por su condicién de deterioro ya no pueden
estar en servicio de consulta o préstamo externo y sus deformaciones son las siguientes: lomo
desprendido, encuadernacién suelta, hojas sueltas, rotas y faltantes.
El proceso para realizar las reparaciones son.
V Limpieza: el proceso de reparacidn debe de iniciarse con la limpieza del libro con el fin de eliminar
el polvo, las manchas de mugre y cualquier tipo de rayas que pudiera tener.
V Desencuadernacion: este proceso consiste en el desarme sus pastas y guardas asi como separa
sus hojas, verificar que las hojas se encuentren en su orden numérico y que no falte ninguna.
V  se verifica que las hojas se encuentren en orden numérico correcto y que no falte ninguna.

V En caso de detectar hojas faltantes sera necesario reponerlas con una fotocopia obtenida de un
ejemplar igual, si las copias son mas grande que las originales se recortan y se colocan en orden

numérico consecutivo.

V Se desprenden las pastas con cuidado para evitar dafiarlas, ya que si estan en buen
estado se podran utilizar nuevamente.

V Si el libro es de hojas sueltas se va separando hoja por hoja; se quita el resto del adhesivo
gue quedd en los bordes que las unian al lomo cuidando mantener el orden de la numeracion.
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Si se trata de un libro de cuadernillos se cortan las costuras por la parte central de cada uno
de ellos, evitando rasgar los orificios; se eliminan los residuos de hilo y pegamento (sin dafiar
las hojas) y se separan los cuadernillos,.c rden de la numeracion.

En caso de que se hayan roto las hojas sueltas o las hojas del cuadernillo al separarlos, se
pegara una escartivana en la zona afectada. Para ello, se corta una tira de papel bond de 1
cm de ancho y se pega sobre el area dafiada, procurando no tapar el texto; se corta el papel

sobrante. ° -~

Si la rotura afecta al texto, sera necesario colocar un injerto de papel de china blanco. Se
corta una tira de 1 cm de ancho, se le unta pegamento y se coloca sobre la parte dafada.
Este procedimiento se realiza s6lo por uno de los lados de la hoja. (Si la hoja quedé afectada
por completo si conseguira otro ejemplar y se fotocopiara la hoja, anexandose en el lugar
numérico que le corresponde.)

—

gue estan separados y en orden las hojas o los cuadernillos, se verifica que el lomo esté

completamente limpio. (En caso de detectar residuos de pegamento en el lomo, se recomienda
lijarlo para que tenga una apariencia mas lisa y el pegamento quede completamente adherido a

él.)

V  Se emparejan los cantos y el libro se coloca en la prensa a 1 cm del borde del lomo.

T
AT
@

~—

Reencuadernacion. Realizado el procedimiento anterior, se lleva a cabo su reencuadernacion, la cual

consiste e

n unir o coser las hojas o cuadernillos que forman el libro, en reforzar y proteger el lomo y
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cubrir el libro con una tapa de carton para darle mayor resistencia y asegurar su conservacion.

La reencuadernacion debe proporcionar una estructura que ademas de dar soporte sea funcional, que
permita abrir y utilizar el libro facilmente y de forma segura.

V Con la segueta se hacen varios cortes en forma de cruz con una profundidad de 2 mm para que

el pegamento penetre facilmente y una todas las hojas. En los extremos del lomo se dejan 2 cm
sin cortes.

V Se limpia el polvo con la brocha, posteriormente se unta el pegamento, rebajado con agua al

20%, en la zona del lomo, del centro hacia los extremos. Se deja secar. Después se aplica otra
capa y se deja secar huevamente.

Secuencia 3. Montaje del libro: EI montaje consiste en la unién del libro con la cartera para darle la
proteccién necesaria para Su uso.

V Se saca el libro de la prensa. Se elaboran dos guardas: una para la parte anterior y otra para
la parte posterior del libro. Se corta el papel bond al doble del ancho del libro, por el largo.

Ejemplo: si el libro mide 15 cm de ancho y 23 de largo, la guarda debera medir 30 cm de ancho
y 23 de largo. Se doblan por la mitad a lo largo.

V  Se unta un poco de pegamento en el dobles de cada guarda y se pega una en el borde
anterior y otra en el borde posterior del lomo.

V Se prepara la tarlatana. Se mide el largo y el ancho del libro y se corta la tarlatana 4 cm mas
pequefa de lo largo y 4 cm mas grande de lo ancho del lomo.
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2cm 2cM

V Se centra la tarlatana en el lomo del libro y se pasa la brocha con pegamento sobre la tarlatana,

Unicamente en el lomo.

V Se cortan dos pedazos de cabezada, del tamafio del ancho del lomo del libro. Se pega uno en
la parte superior y otro en la inferior del lomo, de tal manera que sobresalga la orilla de color.

CABEZADA

Preparacion de la cartera

La cartera es la cubierta del libro, que consta del lomo y de las dos tapas o pastas. En caso de que las
pastas originales del libro se encuentren en buenas condiciones, s6lo se colocara un nuevo lomo de papel.
Si, por el contrario, las pastas originales estan dafiadas, se procedera a elaborar una nueva cartera.

Cartera con pastas originales
Cuando las pastas que se quitaron al libro durante la Desencuadernacion estan en buenas
condiciones, solo sera necesario reforzar el lomo y formar asi la cartera.

V  Se corta una tira de papel del mismo ancho y largo del lomo del libro.

V  Se corta el keratol; se aumentaran 3 cm (en libros de pasta rasticay 5 cm en libros de pasta dura)
al ancho del lomo y 5 cm al largo. Se pega el papel en el keratol, de tal manera que quede
centrado con 2.5 cm de arriba y abajo, y 1.5 cm a los lados.
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V Se pegan al keratol las pastas y la tira de papel dejando 5 mm de separacion entre ésta y las
pastas y 8 mm en libros de pasta dura.

| 4 K
i B

gt

5mm

Cartera nueva

Para los libros cuyas pastas estdn muy maltratadas o rotas habra que elaborar una nueva cubierta o
cartera.

V Se cortan dos pastas de cartén rojo del tamafio del ancho y del largo del libro, aumentando
al largo 1 cm. Ejemplo: si el libro mide 15 cm de ancho y 23 cm de largo, las pastas deberan
medir 15 cm de ancho y 24 de largo. Se corta también el lomo de papel, del mismo largo que
las pastas y el ancho del lomo del libro. El corte del carton debe hacerse en sentido contrario
al hilo del mismo, para darle mayor resistencia a las pastas
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V Se colocan las pastas y el lomo sobre el keratol. Si el libro es delgado se dejan 8 mm
de separacién entre el lomo y las pastas; si el libro es grueso se deja 1 cm. Se marcan con un

lapiz los contornos de las tapas y el lomo sobre el keratol. Se hace una linea alrededor de las
pastas, dejando 2.5 cm de margen y se recorta.

25cm

25cm 1 ] -] T

25cm 8mm 8mm 25cm

V Se quitan las pastas y el lomo y se unta el pegamento en la parte interna de las formas marcadas
en el keratol. Se pegan las pastas por el lado liso del cartén, y el lomo de papel respetando los
margenes que se indicaron. Se verifica la alineacién de las pastas y el lomo con una regla. Se
asienta con la plegadera para que pegue con fuerza

V Se cortan las esquinas del keratol a 45°, dejando 5 mm entre las esquinas de las tapas y el borde
del keratol.
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V Se toma cada uno de los triangulos que se cortaron y se pegan a las esquinas de las tapas
para darles mayor proteccion.

V  Se pegan los extremos del keratol al carton, cuidando que las esquinas queden bien unidas.

Pegado de la cartera

Antes de pegar la cartera se revisa que los cantos estén parejos, si no es asi sera necesario colocar el

libro en la prensa por cada uno de los cantos v lijarlos para emparejarlos y darles una apariencia mas lisa
y uniforme.

El ultimo paso en la reparacion de un libro consiste en pegar la cartera o cubierta.

V Se aplica pegamento sin diluir en los espacios que se dejaron entre el lomo y las
pastas.

182

@

.,
s
Noron ISt



@

U("b

TECNOLOGICO I
NACIONAL DE MEXICO.

e
. O
Norn ST

GOBIERND DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA SUR

Se coloca el libro sobre el lomo de la cartera, dejando un margen de 5 mm arriba y abajo. Se
cierra la cartera.

V Se marca la cafiuela con el extremo mas ancho de la plegadera, empujando el keratol en la

parte interior del lomo suavemente para que no se rompa. Este procedimiento se realiza en ambos
lados.

V Se coloca en la prensa hasta que seque el pegamento y quede firme la cafiuela.

V Se unta pegamento en una pasta y se pega la guarda con cuidado para evitar que se
arrugue. Se pega la otra guarda de la misma forma. Se coloca papel periddico entre la pasta y
la guarda para evitar que se peguen, se humedezcan o arruguen las guardas.

V Se carga el libro, es decir, se pone sobre una superficie plana y limpia, se coloca una
tabla encima del libro, y sobre ella algiin objeto pesado, para que al secarse no sufra
deformaciones. Se deja asi durante 24 horas.
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V  Se retira el papel periédico y se complementa la preparacion fisica del libro.

V Una vez que se realizé la nueva encuadernacion al libro se efectia el complemento de la
preparacion fisica, es decir si requiere nuevo sobre con los datos del mismo, papeleta de
préstamo, etiqueta con la clasificacion y numero de ejemplar etc. Al completar todos estos
requerimientos el libro se pone nuevamente a disposicion de los usuarios.

2. Instructivo de trabajo para préstamo de libro.

Objetivo:
Facilitar el material bibliografico del Centro de Informacion, para su consulta dentro y fuera del mismo.

Alcance:
Este instructivo aplica para todos aquellos usuarios internos que requieran préstamo de libros y que estén
libres de adeudos; ademas del encargado en turno que esté ofreciendo el servicio.

SECUENCIA ACTIVIDADES

1 1 Verifica que el libro solicitado no sea reserva y esté en buenas condiciones.

2 1  Siel ejemplar elegido es reserva y esta deteriorado indica al usuario que
lo cambie por otro.

3 1  Toma datos del usuario para realizar el préstamo.

4 1  Captura datos del libro (nimero de adquisicion) en el ordenador.

5 1 Indica fecha de devolucion al usuario.

6 T Entrega libro al usuario.

7 1 Entrega el / los libros al encargado en turno en la fecha asignada de
entrega.

1 Encargado en turno revisa condiciones del libro para darlo de baja del
sistema.

) 1  Realiza la devolucion del libro por medio del (nimero de adquisicion).
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TECNOLOGICO I
NACIONAL DE MEXICO.

GOBIERND DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA SUR

FUENTES

T Norma ISO 9001-2015 (15/Sep/2015)
1  Norma ISO 14001-2015 (15/Sep/2015)

PRESENTACION Y AUTORIZACION POR JUNTA DIRECTIVA

05.IV0.26/03/2019  Se dan por presentados a la H. Junta Directiva el Manual de Se autorizan en lo En espera de
Organizacién y Manual de Procesos del Instituto Tecnoldgico general y son alguna respuesta
Superior de Ciudad Constitucion. publicados en la por parte de la
pagina del ITSCC. Subsecretaria.
Asi  mismo se
entrega oficio DG-
234/2019 de fecha
28 de junio de 2019,
a la Subsecretaria
de la Consejeria

Juridica del
Gobierno del
Estado.

01.10.10/06/2019 La H. Junta Directiva da por autorizado en lo general los Se publican en la En espera de
manuales de Remuneraciones, Recursos Propios, pagina del ITSCC el alguna respuesta

QOrganizacioén y Procesos del ITSCC. Manual de

Organizacién y de

Procesos del ITSCC,

Asi mismo se

entrega oficio DG-

234/2019 de fech

28 de junio de 2019,

a la Subsecretaria
J\ - de la Consejeria
y o Z
o,
% | Cd. Constitucién, Baja California“Sur
Iﬁ\kﬂl L L L J‘-lﬂl\'ﬂ N

ub3ecretaria
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