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|. PRESENTACION O INTRODUCCION

El crecimiento de la oferta educativa en el Estado de Puebla, ha sido vertiginoso
como consecuencia del apoyo del Gobierno del Estado, al dotar de mayores
recursos a las Instituciones de Educacion Superior, fomentandose la expansion
de la matricula mediante la actualizacion y generacion de nuevos Programas de
Estudio, renovandose los métodos de ensefianza para alcanzar una Educacion de
Calidad.

Para dar cumplimiento a lo anterior fue creado el Instituto Tecnoldgico Superior de
Zacapoaxtla (ITSZ) formalmente como Organismo Publico Descentralizado del
Gobierno del Estado, mediante decreto publicado en el Periddico Oficial el dia 4
de agosto de 1997.

Una vez autorizado por el Organo de Gobierno, en el ITSZ se implementa un
Sistema de Gestidon de la Calidad y los procesos estratégicos de acuerdo a la
Norma ISO 9001:2015, para lo cual se desarrollan procedimientos que faciliten la
identificacion de las actividades mas relevantes e importantes dentro de la
Institucion. Los procedimientos nos permiten conocer el funcionamiento interno
por lo que respecta a descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a puestos
responsables de su ejecucion.

Los procedimientos inmersos en el manual, es mantener la interrelacién e
identificacion de los mismos con la operatividad 6éptima del Sistema de Gestion de
la Calidad, y la estructura organica vigente y autorizada por las instancias
correspondientes del Estado.
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[l. ANTECEDENTES

El Manual de Procedimientos es un instrumento que establece los mecanismos
esenciales, para el desempefio organizacional de las unidades administrativas.
En él, se definen las actividades necesarias que deben desarrollar los 6rganos de
linea, su intervencion en las diferentes etapas del proceso, con la comprension y
la coherencia en el cumplimiento de los requisitos y sus responsabilidades y
formas de participacion; finalmente, proporciona informacion basica para orientar
al personal, respecto a la dinamica funcional de la organizacion. Este debe
establecer las técnicas necesarias para la operacion de sus procesos y para lograr
la aprobacion de sus productos y servicios.

Es por ello que, se considera como una herramienta imprescindible para guiar y
conducir en forma ordenada el desarrollo de las actividades, evitando la duplicidad
de esfuerzos, todo con la finalidad de optimizar el aprovechamiento de los
recursos, y agilizar los tramites que realiza el usuario, con relacion a los servicios
gue se le proporcionan, y considerando a los procesos en términos de aumento
de valor, contemplando sus conocimientos actuales y determinar como adquirir o
acceder a los técnicas adicionales necesarias y a las actualizaciones requeridas.
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[1l. OBJETIVO DEL MANUAL

La integracion del presente Manual de Procedimientos tiene la finalidad de ofrecer
al personal del Instituto Tecnologico Superior de Zacapoaxtla, un instrumento para
administrar y operar que brinde una presencia clara y completa de los diferentes
procesos que se llevan a cabo en las diversas areas del Instituto.

Con lo antes mencionado, se beneficia la productividad de los diferentes procesos
que se realizan en el Instituto en beneficio de nuestros clientes principales, que son
los estudiantes, asi como su colocacion en los servicios a nivel regional, estatal,
nacional e internacional.

Este manual debera renovarse en la magnitud que se necesite en el contenido
derivado de las actualizaciones en la Norma ISO 9001: 2015 o por actividades que
afecten el funcionamiento del propio Instituto, como son las acreditaciones de los
diferentes programas académicos, que aumentan la calidad principalmente de
nuestros egresados.
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|\V/. RESPONSABILIDADES

La alta direccion debe cerciorarse de la responsabilidad y autoridad que asignen,
comuniquen y entiendan en todo el Instituto. Certificando de que se establezca la
politica de calidad y los objetivos del sistema y que estos sean compatibles con el
contexto de la organizacion y su direccion estratégica, promoviendo el uso del
enfoque a procesos y el pensamiento basado en riesgos, asegurandose de que los
recursos estén disponibles y se logren los resultados previstos, comprometiendo,
dirigiendo y apoyando a las personas para contribuir a su eficacia y se logre una
mejora continua.

Las areas responsables de la actualizacion de este manual son las siguientes:

e Subdireccion de Servicios Administrativos
e Coordinacién de Innovacién y Calidad
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V. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla.
Ley General de Educacion: (Diario Oficial, 30 de septiembre de 2019).

Ley de Educacion del Estado de Puebla. (Periddico Oficial, 31 de marzo de
2000).

Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior. (Diario Oficial de la
Federacion, 29 de diciembre de 1978).

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla. (Periédico
Oficial, 19 de enero de 2021).

Ley de Entidades Paraestatales en el Estado de Puebla: (Periédico Oficial,
No. 9, viernes 31 de julio de 2019).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla. (Periédico Oficial, 4 de mayo de 2016).

Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico de Zacapoaxtla. (Periddico
Oficial, 29 de mayo de 2009).

Decreto del H. Congreso del Estado que crea el Instituto Tecnoldgico
Superior de Zacapoaxtla. (Periddico Oficial del Estado, 4 de agosto de 1997).
Convenio de Coordinacion para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiero
del Instituto Tecnoldgico Superior de Zacapoaxtla. (Periddico Oficial, 4 de
julio de 1997).
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PROCEDIMIENTO DG-01

Control de Documentos

1 mes
Elabora: Valida: Autoriza:
EBV (CIC) JCLA (CIC) GUJ (DG)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Establecer y mantener un adecuado control de los
documentos del Sistema de Gestion de la Calidad y el
Sistema de Gestion Ambiental a través de la “Plataforma de
control documental” del Instituto Tecnoldgico Superior de
Zacapoaxtla.

ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad
Requisitos.

ISO 14001:2015 Sistema de Gestion Ambiental Requisitos
con orientacién para su uso.

Coordinacion de Innovacion y Calidad.

Responsable de proceso, Controlador de documentos (CIC),
Direccion y/o Subdirecciones.

Revisiones por la Direccién, correos electrénicos,
seguimientos de los procesos, quejas y sugerencias,
acciones correctivas, acciones de no conformidad.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DG-01

Formato y/o

Responsable Descripcion de Actividades
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Crear y actualizar los documentos
(Procedimientos, Formatos, Documentos de
Referencia, Instrucciones de Trabajo, entre

otros).
Cuando existan cambios en la documentacion
. . - - Documentos y/o
RP deben intervenir las areas que participaron en

Yy gy . Formatos.
la edicidbn del documento original (elaboro,

revisO y autorizd), a menos que hayan surgido
cambios en dichas areas, si es asi deben
participar las personas que ocupan dichas
areas.

2. Revisar y aprobar el formato del documento
generado y actualizado por parte de él/la
responsable del proceso, si el controlador/a de
documentos no encuentra ninguna observacion
referente al formato del documento, de acuerdo
CD con el procedimiento P-CC-01 Elaboracién de
Documentos.

Documentos y/o
Formatos.

¢,Cumple con los requisitos?

SI. Continlia actividad No. 03
NO. Contintia actividad No. 01

3. Autorizar documento, si ho existe ninguna
modificacién en el contenido del documento
(Procedimientos, Formatos, Instrucciones de
trabajo, etc.), este es autorizado a través de
D/SD correo electrénico.

¢,Cumple con los requisitos?
Sl. Continda actividad No. 04

NO. Continua actividad No. 01
Nota: Las dos areas pueden autorizar.

Documentos y/o
Formatos.

4. Registrar en plataforma de control
CD documental, en Bodveda de “SGC y/o SGA del
ITSZ, autorizado el documento por las

Documentos y/o
Formatos.

14
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direcciones y subdirecciones de area vy
notificando a todas las personas usuarias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

RP: Responsables de proceso.

CD: Controlador/a de documentos.

D: Direccion.

SD: Subdirecciones.

Documento: Informacién (datos que poseen significado) y su medio de

soporte. Nota 1.- El medio de soporte puede ser papel, o
electronico, fotografia o muestra patron o una combinacion de

estos.
Documento Son todos aquellos documentos (Procedimientos, Formatos,
Interno: Instrucciones de trabajo, etc.).
Documento Son todos aquellos documentos los cuales son proporcionados
Externo: por instituciones externas.
Documento Es todo aquel documento interno y/o externo que presente
Controlado: Informacién que afecte a la calidad de los productos o servicios
proporcionados.
SGC: Sistema de Gestion de la Calidad.
SGA: Sistema de Gestiéon Ambiental.
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DIAGRAMA DE FLUJO DG-01

RP

CD

D/SD

Inicio

1. Crear y Actualizar

Documentos
Electrénicos.

e Documentos
. Formatos

R

2. Revisar Formato de
Documento creado y
revisado.

e Documentos
e  Formatos

Documento
Aprobado

\4

3. Revisar y Autorizar
Operatividad.

. Documentos
. Formatos
Autorizados

Documento No

4, Registrar en
plataforma de control
documental.

e Documentos
e Formatos

Autorizado
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PROCEDIMIENTO DG-02

Auditorias Internas

1 semana
Elabora: Valida: Autoriza:
JCLA (CIC) GUJ (DG) GUJ (DG)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Planear, ejecutar y documentar las Auditorias Internas de los
Sistemas de Gestion para cumplir con la normatividad de la

Objetivo : ., Ny : )
ejecucion de auditorias que marca la norma internacional
ISO 9001:2015.
N,o_rmas Y| 1S0 9011:2018. Directrices para la auditoria de los Sistemas
Politicas de i :
0 S de Gestion, Reglamento Interior.
peracion

Responsables | Auditores Lideres de los Sistemas de Gestion.

Areas | Auditor Lider, Auditor Interno, Responsable(s) del
Involucradas | Procedimiento, Direccion General.

Plan Anual de Auditorias, Guia de Auditoria, Reporte Integral

Recursos de Auditoria.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DG-02

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Elaborar programa anual de Auditorias
internas. En donde se establece el alcance de

Plan programa

AL " Anual de
las _Audltorlas, que puede ser completa o Auditorias.
parcial.

2. Aprobar Programa Anual de Auditorias. Programa de

DG SI. ContinGa actividad No. 03 Auditorias
NO. Contintia actividad No. 01 Internas.

3. Concertar Auditoria. )

AL Se comunica con los responsables de area | Formato (_Jle Guia
cuando menos una semana y antes de la fecha de Auditoria.
convenida.

Al 4. Estudiar los procesos a auditar. Y elaborar la | Formato de Guia
Guia de Auditoria. de Auditoria.
5. Realizar Auditoria 'y registrar las .
observaciones detectadas durante la Auditoria, Glé',a d,e

Al integrando sus recomendaciones en el Reporte Auditoria,
Integral de Auditoria. Reporte.

RP 6. Atender Auditoria programada. N/A

Al 7. Realizar informe derivado de la Auditoria Reporte de
realizada y envia a auditor lider. Auditoria.

8. Elaborarg Integrar los informes de Auditoria, Reporte Integral

AL para posteriormente presentar resultados en L

. o, de Auditoria.
reunion del comité del SGC.
9. Informar resultados de la Auditoria y enviar
por correo electronico el informe integral de Informe Integral
AL Auditoria a los auditados para el seguimiento

de oportunidades de
Conformidades.

mejora o0 No

de Auditoria.
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RP 10. Dar seguimiento a las acciones correctivas Formato de
y/o No Conformidades. AC/NC.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

Auditoria Interna: Andlisis sistematico e independiente para determinar si
las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad y
del Sistema de Gestion Ambiental cumplen las
disposiciones establecidas y si éstas son implantadas
eficazmente.

No Conformidad Mayor: Incumplimiento de un requisito normativo, propio de la
organizacién, que vulnera o pone en serio riesgo la
integridad del sistema de gestion.

No Conformidad Menor: Desviacion minima en relacién con requisitos de la
normay propios de la organizacion.

Oportunidad de Mejora: Una declaracion documentada, que puede identificar
areas de mejora la cual requiere atencion de manera
oportuna.

AL: Auditor Lider.

Al: Auditor Interno.

RP: Responsable(s) de Procedimientos.

DG: Direccién General.
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AL

Al

RP

DG

(e JC)

1. Elaborar Programa

Anual de Auditorias.

e Documento del Plan
de Auditorias

.

2. Aprobar el Programa Anual
de Auditorias.

Si No
¢Aprueba?

A
3. Concertar Auditoria.

A 4

Auditar.

4. Estudiar los procesos a

5. Realizar Auditoria. I

[6. Atender Auditorfa. |
]

A 4

7. Realizar informe de Auditoria V|

v
8. Elaborar e Integrar los|
informes de Auditoria.

* Reporte de Auditoria

9. Informar resultados de]

envia a auditor lider.

e Informe de Auditoria

R

la auditoria.

o Reporte de Auditoria
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10. Atender y documentar
loportunidades de Mejora, 0 No
Conformidades.

e Formato de AC/NC
I

l

FIN
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PROCEDIMIENTO DG-03

Atencion de Quejas y Sugerencias

1 mes
Elabora: Valida: Autoriza:
JCLA (CIC) JCLA (CIC) GUJ (DG)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Recopilar, estructurar y analizar las quejas y sugerencias de
Objetivo | nuestros clientes, para llevar a cabo las acciones pertinentes
que nos lleven a la solucién concreta de estas.

N'o.rmasy Reglamento de alumnos, Reglamento de Trabajo del
Politicas de
. Personal Docente y No Docente.
Operacion

Responsables | Coordinacion de Innovacion y Calidad.

Areas | Coordinacion de Innovacion y Calidad, Director General,
Involucradas | Jefes de Area.

Formato de Sugerencia o Queja, Formato de Control
Recursos | Recopilacion de Sugerencias, Reporte General de
Sugerencias, Formato de solicitud de AC y no conformidad.

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001
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Descripcion de Actividades

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DG-03

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Colocar formatos de queja o0 sugerencia,
debidamente foliados e identificados en los Formato de
CiC buzones fisicos de sugerencias, y revisar el Sugerencia o
sistema digital alojado en la pagina web del queja.
Instituto y que esté en funcionamiento.
2. Recolectar y registrar las sugerencias
. SI o Formato de
clc obte_n_ldas por medio fisico o dl_gltal y las Sugerencia o
clasifica de acuerdo con el area de influencia. .
queja.
3. Verificar si estan todos los datos de la Formato de
CIC persona, Y si el dato escrito en el formato sea Sugerencia o
conforme con el que emite la sugerencia. queja.
4. Realizar y enviar relacion de quejas y Reporte
CIC sugerencias para su revision por la Direccién general de
General. sugerencias.
5. Analizar las quejas y sugerencias y solicitar Reporte
DG a las areas sus acciones inmediatas. general de
sugerencias.
JA 6. Firmar el reporte general de sugerencias de Reporte
enterado y dar propuesta de solucion. general de
sugerencias.
7. Redactar la respuesta a las quejas y Oficio de
sugerencias que cumplan a la propuesta de respuesta de
CIC solucién. sugerencia o
queja.
8. Enviar la respuesta de la queja y sugerencia Oficio de
CIC para su revision y aprobacion. respuesta de
sugerencia o
queja.
9. Verificar que la respuesta sea satisfactoria, la Oficio de
firma, y la autoriza con el sello oficial. respuesta de
DG sugerencia o

queja.
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10. Calcular el indicador que mida la efectividad Formato de
de contestacion de sugerencias, en formato de control de
CIC control y recopilacién de sugerencias. quejas y

sugerencias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

Queja: Expresion de dolor, pena o sentimiento.
Sugerencia: Insinuacion, inspiracion, idea que se sugiere.
No Conformidad: Cuando el grado de implantacion de un requisito

establecido en el Sistema de Gestidon de la Calidad y del
Sistema de Gestion Ambiental es insatisfactorio, es
decir, el incumplimiento de los criterios establecidos
tanto en ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015.

CIC: Coordinacion de Innovacion y Calidad.
DG: Direccion General.
JA: Jefes de Area.
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CIC

DG

JA

Inicio

1. Colocar formatos de
sugerencias en buzones fisicos.

e Formato de Sugerencias

T

2. Recolectar y registrar las
sugerencias.

e Formato de Sugerencias
N

v

3. Verificar si estan todos los
datos de la persona.

e Formato de Sugerencias
-

}

4. Realizar y enviar relacién de

quejas y sugerencias.

e Reporte de Sugerencias
I

A 4

5. Analizar las quejas vy
sugerencias.

e Reporte de Sugerencias

A

———

6. Firmar el reporte general de
sugerencias de enterados y dar

\ 4

7. Redactar la respuesta a las
quejas y sugerencias.

o Oficio de respuesta

propuesta de solucién.

* Reporte de Sugerencias

I
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CiC DG

8. Enviar la respuesta de la queja y
la sugerencia para su revision y
aprobacion.
e Oficio de respuesta L 4
- 9. Verificar que la respuesta sea

satisfactoria, la firma, y la autoriza
con el sello oficial.

« Oficio de respuesta
I

A\ 4

10. Calcular el indicador que mida la
efectividad de contestacion de
sugerencias.

e Formato de control

Fin
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PROCEDIMIENTO DG-04

Acciones Correctivas y No Conformidades a los Sistemas de Gestion de la
Calidad y Ambiental

1 mes
Elabora: Valida: Autoriza:
EBV (CIC) JCLA (CIC) GUJ (DG)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Las acciones correctivas y no conformidad deben aplicarse
cuando ocurren durante los procesos y proyectos del

Objetivo Sistema de Gestion de la Calidad y del Sistema de Gestion
Ambiental de la Institucién y evitar su recurrencia.
Normas ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad
o y Requisitos, ISO 14001:2015 Sistema de Gestibn Ambiental
Politicas de .y . i S
. Requisitos con orientacion para su uso, Procedimiento de
Operacion

Control de Documentos.

Responsables | Coordinacion de Innovacion y Calidad.

Fuentes de Informacion (Personal y Estudiantes del ITSZ),
Responsable del proceso, Jefatura de Area, Controlador de
AC/NC.

Areas
Involucradas

Revisiones por la direccién, correos electronicos,
seguimientos de procesos, quejas y sugerencias, acciones
correctivas, acciones de no conformidad, auditorias internas
de los sistemas de gestion.

Recursos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DG-04

Descripcion de Actividades

Elaboracion: Septiembre 2020

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Fl 1. Llenar formato de solicitud de queja o sugerencia.
Solicitud.
2. Identificar la necesidad de una accion correctiva
CA y no conformidad, llenar la solicitud. Solicitud.
3. Registrar, codificar y enviar al responsable de la Formato de
CA accion correctiva o no conformidad. 2CCitN
4. Hacer un andlisis de causa raiz. Pueden utilizar Formato de
RP cualquiera de las Herramientas de Calidad. En el accién
formato para levantar acciones. '
5. Elaborar plan de accion, asignando responsables Formato de
RP y fechas. Este plan de accion debe corregir la no accién
conformidad y prevenir que no vuelva a ocurrir. '
6. Ejecutar plan de accion con responsables y Formato de
RP fechas. Deben mantenerse evidencias sobre cada accién
actividad del plan. '
RP 7. Informar al controlador de acciones sobre la Formato de
efectividad del plan de accion ejecutado. accion.
CA 8. Verificar las constancias de efectividad y en su Formato de
caso, cerrar accion correctiva. accion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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No conformidad:

Acciones Correctivas:

Causa Raiz:

FIl:
PyE:
CA:
RP:
JA:

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001
Manual de Elaboracion: Septiembre 2020
Procedimientos | Actualizacion: Agosto 2021
Numero de Revision: 1

GLOSARIO DE TERMINOS

Cuando el grado de implantacién de un requisito establecido
en el Sistema de la Calidad es insatisfactorio, es decir, el
incumplimiento de un requisito establecido en el Sistema de
la Calidad o Ambiental.

Acciones tomadas para eliminar la causa de una no
conformidad detectada u otra situacion indeseable.

Se considera como la causa principal que dio origen a una
no conformidad y que al corregirla es posible que no vuelva
a aparecer.

Fuentes de Informacion.

Personal y Estudiantes.

Controlador de Acciones.

Responsable del Proceso.

Jefes de Area.
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DIAGRAMA DE FLUJO DG-04

Fi CA =
1. Llenar solicitud. —»| 2. Identificar la
necesidad de una
o Solicitud accion.
N

A 4

3. Registrar, codificar
y enviar al
responsable.

A

* Formato de accién 4. Hacer un analisis
J z
de causa raiz.

e Formato de accion
I

.

5. Elaborar plan de
Accion.

e Formato de accion

-

}

6. Ejecutar Plan de
Accion.

e Formato de accion
R

!

7. Informar efectividad
a controlador de

8. Verificar las | acciones.
constancias de
efectividad. e Formato de accion
N
Fin
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PROCEDIMIENTO P-DIM-05

Programacién Semestral

1 mes
Elabora: Valida: Autoriza:
RHGP (JDCLB) JCLA (CIC) PFS (DA)
JAVA (JDCIA) Agosto 2021 Agosto 2021
Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Planear las actividades académicas semestrales y del
periodo de verano oportuna y adecuadamente aplicables a
todo el profesorado y personal administrativo del area
académica del ITSZ, para detectar necesidades, optimizar
recursos y brindar un servicio de calidad.

Reglamento de trabajo del personal académico del Instituto
Tecnologico Superior de Zacapoaxtla.

Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del
TecNM. 2015.

Jefaturas de Division de Carreras.

Division de Carrera, Profesorado, Direccion y Subdireccion
Académica, Departamento de Servicio Social y Residencias
Profesionales, Alumnado.

Formato de seleccion de materias, Formato de matriz de
competencias para la asignacion de materias, Horario
semestral, Carga horaria semestral, Acuse de recibo de
instrumentacion didactica, Solicitud de visita industrial,
Formato de estructura educativa del profesorado, Criterios
de evaluacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DIM-05

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Realizar programaciéon, con base en el
: o Formato de
mapa curricular y analisis del avance ;
JDC - matriz de
académico del alumnado para la propuesta de .
. competencias.
horario.
2. Recibir y contestar formato de seleccion de Formato de
P materias. selecciéon de
materias.
3. Asignar materias al profesorado de acuerdo Matriz de
IDC . : g :
con la matriz de competencias y seleccion del competencias.
profesorado.
4. Autorizar asignacion de materias dando el
visto bueno a la asignacion del profesorado y
DA materias. c h _
: i - arga horaria
Sl. Es autorizado continda con actividad No. g
SA 5 semestral.
NO. Es autorizado regresa actividad No. 3.
Nota: Esta actividad la realizan las dos areas.
5. Elaborar horario final una vez que fue Horario
autorizada la propuesta de asignaturas por
; » : g . semestral,
JDC Direccion 'y  Subdireccion  Académica, :
. carga horaria
concentrando todas las actividades tanto
. : semestral.
académicas como complementarias.
6. Elaborar carga horaria semestral y Formato de
estructura educativa y entrega al profesorado, estructura
JDC conservando el acuse de recibo enviar la | educativa del
propuesta semestral de visitas industriales. profesorado.
7. Elaborar y entregar la documentacion | Instrumentacion
p correspondiente del semestre, al Jefe de didactica 'y
Divisibn y a alumnos: (cronograma de solicitud de

actividades, instrumentacion didactica y
solicitud de visita industrial del semestre).

visita industrial
del semestre.
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8. Recibir la documentacion que realiza en la | Instrumentacion

A plataforma educativa en formato digital. didactica,

criterios de

evaluacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS

Formato de Es aquel documento que se utiliza para realizar una
instrumentacion planeacién de la imparticion del curso: incluye objetivo
didactica: general, andlisis por unidad, calendarizacion de

Solicitud de Visita
Industrial:

Formato de seleccién de
materias:

JDC.:
DA:

SA:
DSSRP:

P:
A:

evaluacion durante un semestre.

Es aquel documento que se utiliza para solicitar al
Departamento de Servicio Social y Residencias
Profesionales, una salida de estudios a una empresa o
dependencia publica o privada.

Formato en el cual el profesorado selecciona las materias
en el que se siente capaz de impartir el semestre
inmediato proximo.

Jefaturas de Division de Carrera.
Direccion Académica.

Subdireccion Académica.
Departamento de Servicio Social
Profesionales.

Profesorado.

Alumnado.

y Residencias
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JDC P DA/SA A
Inicio
1. Realizar programacion.
. 2. Recibir y contestar
* Formato _de matriz - de =P formato de seleccién de
competencias materias
-
e Formato de matriz de
l competencias
-
3. Asignar materias al
profesorado de acuerdo a la
matriz de competencias.
Si No
+ Autoriza
5. Elaborar horario final.
. Carga horaria semestral @
6. Elaborar carga horaria
semestral y estructura
educativa. Entregar al
profesorado.
A
e  Carga horaria semestral 7. Elaborar y entregar la
documentacion
correspondiente al 4
semestre. 8. Recibir instrumentacion

e |nstrumentacion

didactica

R

didactica y criterios de
evaluacion.

e Instrumentacion
didactica

FIN
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PROCEDIMIENTO DIM-06

Titulacion
1 mes
Elabora: Valida: Autoriza:
ETM (JDCII) JCLA (CIC) PFS (DA)
CHSS (JDCLG) Agosto 2021 Agosto 2021
Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Establecer y coordinar el proceso de titulacion para los y las
egresadas del Instituto Tecnolégico Superior de
Zacapoaxtla.

Licenciatura Técnica y Técnica Superior.

Capitulo 14. Lineamientos para la Titulacién Integral del
Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del
Tecnolbgico Nacional de México.

Jefaturas de Division de Carreras.

Direccion Académica/Subdirecciéon Académica/ Divisién de
Carrera/Departamento de Recursos Financieros/
Departamento de Control Escolar/ Persona Egresada.

Oficios, documentos, correo electrénico.

35



Manual de
Procedimientos

“Hacla la excelencia, con
calidez humana y calidad Integral”

Responsable

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001
Elaboracion: Septiembre 2020
Actualizacion: Agosto 2021
Numero de Revision: 1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DIM-06

Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Entregar la solicitud y propuesta de titulacion a la
Division de Carrera.

Solicitud de titulacion.
Anteproyecto o

PE o
Informe Técnico o
Constancia.
2. Emitir el oficio de aceptacion de titulacion para la | Oficio de autorizacion de
JDC persona egresada. tema y opcion de
titulacion.
Validar opcion de titulacion
¢ Es titulacion por Informe de Residencia Profesional
JDC o Protocolo? Solicitud de titulacion.
Sl. Continuar actividad No. 9
NO. Continuar actividad No. 2
3. Recibir nombramiento de asesor(a) de trabajo de Nombramiento de
AS titulacion y dar seguimiento para el desarrollo del| 55650 de trabajo de
proyecto. titulacion.
4. Desatrrollar el proyecto de titulacién y entregar los
PE avances y resultados finales a su asesor o asesora Proyecto.
de proyecto.
5. Emitir la liberacion de trabajo de titulacion | Liberacién de trabajo de
AS indicando que el trabajo se ha concluido y que puede titulacion por el
continuar con el proceso. asesor(a).
6. Recibir nombramiento de Comision Revisora y el Nombramiento de
CR proyecto liberado por el asesor o asesora para su| comision revisora del
revision y emitir recomendaciones de mejora. Proyecto.
7. Solventar las observaciones hechas por los
PE miembros de la comisién revisora al proyecto de Proyecto.
titulacion.
8. Emitir la liberacién del proyecto indicando que el | Liberacion de proyecto
CR proyecto se ha concluido. para titulaciéon por la
comision revisora.
9. Elaborar el oficio para nombrar jurado y solicitar la Nombrami de iurad
JDC elaboracion del acta de examen profesional al ombramiento de jurado
Departamento de Control Escolar. y solicitud de acta.
10. Recibir de parte de la persona egresada| Formatoy comprobante
DRF comprobante de pago por concepto de proceso de | de pago por el concepto

titulacion.

de titulacion.
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PE 11. Presentar examen de titulacion y/o protocolo de Acta de examen
titulacion ante el jurado. profesional.
12. Realizar tramites de titulo profesional. Documentacion
CE necesaria del parte del
egresado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Protocolo de
Titulacion:

Examen de
Titulacion:

Comisién Revisora:

Titulacién Integral:

JDC.:
AS:
CR:
PE:

DRF;:
CE:

GLOSARIO DE TERMINOS

Es aquel acto en el que la persona egresada lee el cédigo de
ética profesional como requisito para obtener su acta de examen
profesional.

Es aquel que presenta el o la estudiante como requisito final para
obtener su acta de examen profesional.

Conjunto de cuatro docentes responsables de revisar y emitir
correcciones a los trabajos de titulacion.

Es la validacion de las competencias (conocimientos, habilidades
y actitudes) que el estudiante adquirié y desarroll6 durante su
formacion profesional a través de los siguientes tipos de
proyectos: Residencia Profesional, Proyecto de Investigacion y/o
Desarrollo  Tecnolégico, Proyecto Integrador, Proyecto
Productivo, Proyecto de Innovacidon Tecnolégica, Proyecto de
Emprendedurismo, Proyecto Integral de Educacion Dual,
Estancia, Tesis o Tesina.

Jefaturas de Division de Carrera.

Asesor 0 asesora de trabajo de titulacion.

Comision revisora, integrada por docentes de la Institucion.
Persona egresada, persona que ha cumplido con el 100% de los
créditos curriculares de una de la carrera que oferta el Instituto.
Departamento de Recursos Financieros.

Control Escolar.
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DIAGRAMA DE FLUJO DIM-06

PE

JDC

AS

CR

Inicio

1. Entregar la solicitud y
propuesta de titulacion.

v

e Solicitud de titulacion.
Anteproyecto o Informe
Técnico o Constancia

I

4. Desarrollar el proyecto de
titulacion 'y entregar los

2. Emitir autorizacion.

e Autorizacién de temay
opcioén de titulacion

¢Es por
Informe de RP?

N’

3. Recibir nombramiento
asesor(@) de trabajo
titulacion y dar seguimiento.

de
de

de trabajo de titulacion

avances y resultados finales
a su asesor o asesora.

e Proyecto

¥/1/

e Nombramiento de asesor

\/r//

5. Emitir la liberacion

trabajo de titulacion indicando
que el trabajo se ha concluido.

de

e Liberacion de trabajo de
titulacion por el asesor(a)

R —————

y

7. Solventar las
observaciones hechas por

6. Recibir nombramiento de
Comisiéon Revisora y el
Proyecto liberado.

e Nombramiento de
comision revisora,
proyecto

-

los miembros de la comision

revisora al Proyecto de
titulacion.

e Proyecto
I

A 4

8. Emitir la liberacion del
Proyecto.

v

9. Elaborar el oficio para
nombrar jurado y solicitar la
elaboracion del Acta de
examen profesional.

e Nombramiento de

jurado

e Liberacion de
Proyecto para
titulacion

R
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Elaboracion: Septiembre 2020
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NUumero de Revision: 1

10. Recibir de parte de la persona
egresada comprobante de pago por
concepto de proceso de titulacion.
e Formato y comprobante de pago v
. 11. Presentar examen de titulacion
ylo protocolo de titulacion ante el
jurado.
e Acta de examen profesional
I
v

12. Realizar tramites de titulo

profesional.

!

Fin
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Manual de Elaboracion: Septiembre 2020
Procedimientos | Actualizacion: Agosto 2021
Numero de Revision: 1

“Hacia |a excelencia, con
calidez humana y calidad Integral”

PROCEDIMIENTO DIM-07

Seguimiento de Planes y Programas Académicos

6 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
VVJ (JDCIM) JCLA (CIC) PFS (DA)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Detectar en forma oportuna las irregularidades del
profesorado en la imparticion de clases en tiempo y forma

Objetivo sefialados, para resolver las areas de oportunidad
detectadas.
Normas y
Politicas de | Contrato de trabajo, Reglamento de Personal Académico.
Operacién

Responsables | Jefaturas de Divisién de Carrera.

Areas | Direccion Académica, Subdireccion Académica, Jefaturas
Involucradas | de Divisidon de Carrera, Ciencias Basicas, Docentes.

Documentos (indices de Reprobacion, Extrafiamientos,
Recursos | Actas Administrativas, Notificaciones de Sugerencias
Didacticas, Comprobantes de Capacitaciones).

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DIM-07

Responsable

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001

Manual de
Procedimientos

Elaboracion: Septiembre 2020
Actualizacion: Agosto 2021

NUumero de Revision: 1

Descripcion de Actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Enviar criterios de evaluacion y formato de Criterios de
JDC Instrumentacion Did4ctica a docentes de la evaluacion,
carrera a cargo. formato de
Instrumentacion
Didactica.
2. Llenar el formato de Instrumentacion F o d

D Didactica en el cual especifican de qué manera | torma ot €
distribuiran sus temas a impartir durante el ns[r)gg?e? acion
semestre. Idactica.

3. Entregar Instrumentacion Didactica a la Criterios de

Divisién correspondiente y a jefe(a) de grupo evaluacion,

D asi como los criterios de evaluacion. formato de
Instrumentacion

Didéctica.

4. Revisar y aprobartiempos y contenidos Formato de

JDC corroborando que se describan todos los temas | Instrumentacién
enmarcados en los contenidos tematicos. Didactica.

5. Registrar y elaborar reporte de asistencia.

SA El (Ia) encargado(a) de pase de lista reporta a Reporte de
la Subdireccién Académica la asistencia y los asistencia.
temas declarados de cada docente.

D 6. Realizar y aplicar evaluacion parcial. Actas de

calificaciones
parciales.
7. Recibir actas de calificaciones parciales y )

JDC reportes mensuales de avance programatico Indice de
por materia, realizar reporte de avance reprobacion.
programatico e indice de reprobacion.

Detectar Servicio Académico No Conforme indice de

IDC (S.A.N.C)). reprobacion,
Sl. Sigue la actividad No.8 reporte de
NO. Fin de procedimiento avance

programatico.
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CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001
Manual de Elaboracion: Septiembre 2020
Procedimientos | Actualizacion: Agosto 2021
Numero de Revision: 1

8. Notificar actualizacion programatica a Notificacién de
JDC docente 'y capacitacion a Desarrollo sugerencias
Academico. didécticas.
D 9. Recibir notificacion. Notificacion de
sugerencias
didacticas.
D Reportar actualizacion Constancia de
Sl. Sigue actividad No. 11 cumplimiento
NO. Sigue actividad No. 10 P '
10. Determinar sancién, extrafiamientos y actas | Extrafiamientos
SA administrativas. actas,
administrativas.
11. Concentrar reporte de actualizacion Reporte de
JDC programética. actualizacion
programatica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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calidez humana y calidad Integral”

S.A.N.C:
JDC.:
DA:

SA:
DCB:

D:
JDCIM:
CIC:
DDA:

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001
Manual de Elaboracion: Septiembre 2020
Procedimientos | Actualizacion: Agosto 2021
Numero de Revision: 1

GLOSARIO DE TERMINOS

Servicio Académico No Conforme.
Jefaturas de Division de Carrera.

Direccion Académica.

Subdireccion Académica.

Departamento de Ciencias Basicas.
Docentes.

Jefe de Carrera de Ingenieria Mecatronica.
Coordinador de Innovacion y Calidad.
Departamento Desarrollo Académico.
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“Hacia la excelencia, con
calidez humana y calidad Integral”

DIAGRAMA DE FLUJO DIM-07

Manual de
Procedimientos

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001

Elaboracion: Septiembre 2020
Actualizacion: Agosto 2021

NUumero de Revision: 1

JDC D SA
1. Enviar criterios de evaluacion i —
a docentes de la carrera a »| 2. Llenar Instrumentacion didactica.
cargo.
e Instrumentacion didactica
o Criterios de evaluacion - @ O O O O
] !
3. Entregar Instrumentacion didactica.
e Instrumentacion didactica
h 4 O O O
4. Revisar y aprobar tiempos y - - -
5. Registrar asistencia y

contenidos.

. Instrumentacioén didactica

I

7. Recibir actas de calificaciones
parciales. Realizar reporte de
avance programatico e indice de
reprobacion.

elaborar reporte.

e Reporte de asistencia

\’l//_

A

6. Aplicar evaluacion parcial.

o Acta de calificaciones parciales

I

¢ Indice de reprobacion
e Reporte de
programatico

avance

!

No

-
©,

A

8. Notificar actualizacion
programatica a docente y
capacitacion a Desarrollo

Académico.

v

9. Recibir notificacibn de sugerencias

didacticas.
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“Haca la excelencla, con
calidez humana y calidad Integral”

SA JDC /DCB

D

v

Reportar
actualizacion

v

10. Determinar sancion
con J.D.C. extrafiamientos

@ y actas administrativas.
. Extrafiamientos
. Actas

administrativas

E——

i

11. Concentrar reporte de
actualizacion programatica,
extrafiamientos y  actas
administrativas.

e  Reporte de
actualizacion

. Extrafiamientos

. Actas

R

©
'

| Fin |
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CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001

Manual de Elaboracion: Septiembre 2020
Procedimientos | Actualizacion: Agosto 2021
Numero de Revision: 1

PROCEDIMIENTO DIM-08

Asesorias
2 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
MJV (JDCII) JCLA (CIC) PFS (DA)
IRC (DCB) Agosto 2021 Agosto 2021
Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Reducir el indice de reprobacion institucional, fortaleciendo
el aprendizaje y desempefio del alumnado para evitar la
desercion de sus estudios de Licenciatura.

Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de
Zacapoaxtla. Portal de Transparencia del Gobierno del
Estado de Puebla (Fraccion |, Marco Normativo,
Normatividad Interna, Decreto de Creacion).

Jefaturas de Division de Carrera y Departamento de
Ciencias Basicas.

Jefaturas de Divisién de Carrera, Departamento de Ciencias
Basicas, Subdireccion Académica, Alumnado y Profesorado.

Reportes, oficios, nombramientos, notificaciones, medios
virtuales de comunicacion e impresiones.
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CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001

Manual de
Procedimientos

Elaboracion: Septiembre 2020
Actualizacion: Agosto 2021

NUumero de Revision: 1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DIM-08

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1.Realizar el analisis para identificar el indice de Formatos de
IDC /DCB reprobacion en las materias del semestre en |nd|ces_ 'de
curso. reprobacion de
Nota: Esta actividad la realizan las dos areas. JDC y DCB.
SA 2.Recibir reporte de los ind_ices de reprobacion | Formatos de indice
con los formatos correspondientes. de Reprobacion.
3.Programar y realizar los nombramientos para el | Nombramiento de
profesorado y notificar al alumnado. Elaborar y Asesoria y
JDC /DCB ) : e
entregar los nombramientos correspondientes. Notificacion al
Nota: Esta actividad la realizan las dos areas. Alumnado.
P 4. Recibir nombramiento de Asesoria. Nombramiento de
Asesoria.
A 5. Recibir notificacion de Asesoria. Notificacion de
Asesoria.
6. Impartir asesoria, registrar su asistencia, .
Formato de Firmay
reportar el avance Yy los resultados de
. avance de
evaluaciones del alumnado a la Jefatura de .
P L asesoria, Formato
Carrera o Jefatura del Departamento de Ciencias .
. : L de Asesoria
Béasicas. Registrar la Asesoria individual que =
, Individual.
impartan.
7. Dar seguimiento al proceso, aplicar encuesta Reporte de
de satisfaccion al estudiantado asesorado y emitir Prefectura,
JDC /DCB ; - e
un reporte a la Subdireccion Académica. Encuesta de
Nota: Esta actividad la realizan las dos areas. Satisfaccion.
8. Reunir la informacién de las diferentes Indices de
Jefaturas de Division de Carrera y la Jefatura del Reprobacion,
SA Depto. de Ciencias Basicas, procesar esta | Nombramientos,
informacion y entregar para su empleo a la Notificaciones,
Direccién Académica. avances de
Asesoria.
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“Hacia |a excelencia, con
calidez humana y calidad Integral”

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

Asesoria: Sesion de trabajo en el aula en la que se repasa un
tema en particular o se realizan ejercicios de un
problema en especifico.

indice de reprobacion: Relacion matematica que permite cuantificar en escala
de 1 a 100 el porcentaje del alumnado que aprueban o
reprueban en una materia en un periodo determinado.

Especialidad: Formacion especifica del perfil de la carrera en la que
esta inscrito el alumnado y que cursa en los ultimos
semestres.

SA: Subdireccion Académica.

JDC: Jefaturas de Division de Carrera.

DCB: Departamento de Ciencias Basicas.

P: Profesorado.

A: Alumnado.
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Manual de
Procedimientos

DIAGRAMA DE FLUJO DIM-08

Elaboracion: Septiembre 2020
Actualizacion: Agosto 2021
Numero de Revision: 1

JDC/DCB SA P A
1. Calcular indices de
reprobacion e identificar
materias con problemas de
aprovechamiento.
« Indices de reprobacion v

Y

5. Recibir notificacion de
asesoria.

e  Reporte

R

8. Hacer andlisis y entregar a
Direccion Académica.

e Reporte

o

Fin

¢ Notificacion al
alumnado.

J s ’ .
2. Recibir reporte de indice de
reprobacion.
« indices de reprobacion
I
A 4
3. Programar asesoria, realizar
nombramiento y notificar al
alumnado.
e  Nombramiento de asesoria
. Notificacién al alumnado 4. Recibir nombramiento de
. asesoria.
* Nombramiento de
asesoria.
.
A
6. Impartir asesoria,
registrar su  asistencia,
reportar el avance.
v
7. Dar seguimiento, aplicar
encuesta de satisfaccion y
emitir reporte.
e  Encuesta de satisfaccion h 4

e
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CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001

Manual de Elaboracion: Septiembre 2020
Procedimientos | Actualizacion: Agosto 2021
Numero de Revision: 1

PROCEDIMIENTO DIM-09

Uso de Laboratorios

6 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
OHZ (JDCIF) JCLA (CIC) PFS (DA)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Coordinar el uso y manejo del equipo, material e
instalaciones de los laboratorios para hacer un uso
adecuado, respetando la normatividad vigente.

Reglamento de Uso de Laboratorios.

Jefaturas de Division de Carrera y Laboratoristas.

Jefaturas de Divisibn de Carrera, Laboratoristas,
Profesorado, Departamento de Recursos Materiales,
Alumnado.

Programa Operativo Anual y Plan Anual de Mantenimiento.
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Responsable

Manual de
Procedimientos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DIM-09

Descripcion de Actividades

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001
Elaboracion: Septiembre 2020
Actualizacion: Agosto 2021
Numero de Revision: 1

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Elaborar horarios para laboratorio de acuerdo con
. Formato de
las materias que se ofrecen en el semestre, y los hace :
JDC . horario de
llegar al responsable del laboratorio y personal .
- Laboratorio.
acadéemico.
RLAB 2. Recibir horario de laboratorio de las materias que Horario de
lo requieran. Laboratorio.
3. Actualizar reglamento, realizar Programa Operativo Programa
Anual (POA), y Plan Anual de Mantenimiento (PAM). Operativo
RLAB Anual, Plan
Anual de
Mantenimiento.
4. Revisar y dar visto bueno a documentos | Reglamentoa
(Reglamento, POA, PAM). usuarios,
Programa
JDC Operativo
Anual, Plan
Anual de
Mantenimiento.
5. Difundir el reglamento a usuarios y compartir a Reglam(_anto a
Departamento de Recursos Materiales el POA y PAM usuarios,
RLAB para su seguimiento en corresponsabilidad. Programa
Operativo
Anual.
6. Recibir POA y PAM para su seguimiento en Programa
corresponsabilidad con Laboratoristas. Operativo
DRM Anual, Plan
Anual de
Mantenimiento.
7. Solicitar equipo, material y realizar practica. Solicitud de
P practica y
reporte.
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CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001
Manual de Elaboracion: Septiembre 2020
Procedimientos | Actualizacion: Agosto 2021
Numero de Revision: 1

8. Solicitar equipo, material y realizar practica. Solicitud de
A practica y
reporte.
9. Registrar equipo, material, practica y elabora para Reporte
RLAB su entrega reportes mensualgs. o mensual de
Elaborar para su entrega los informes de seguimiento practicas.
a POAy PAM.
10. Recibir reporte mensual de practicas e informes Reporte
JDC de seguimiento a POA y PAM. mensual de
practicas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Laboratorio:

Practica:

Reglamento de Uso
de Laboratorios:
POA:

PAM:

RLAB:

GLOSARIO DE TERMINOS

Espacio fisico destinado para la realizacion de préacticas de
asignaturas relacionadas con el estudio de métodos y procesos.

Actividad que se realiza de acuerdo a un método analitico y
sistematico para reforzar y(o) profundizar conocimientos adquiridos
en el aula.

Documento que presenta las normas de trabajo que deben seguirse
para el uso de los laboratorios y el material que albergan.

Programa Operativo Anual, es el documento en que se establecen
metas y requerimientos materiales para su alcance.

Plan Anual de Mantenimiento, es el documento en que se plasma
la programacioén a lo largo de un afio relativa al mantenimiento y
calibracion del equipo e instrumentos de los laboratorios.
Responsable de laboratorio lleva el registro del uso de los espacios,
asi como la administracién y control del inventario e insumos de
cada laboratorio.

Profesorado responsable de verificar el uso correcto de las
instalaciones, equipo y material durante la realizacibn de su
préactica.

Alumnado que hace uso de los espacios e insumos de cada
laboratorio.
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DRF:

JDC:

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001
Manual de Elaboracion: Septiembre 2020
Procedimientos | Actualizacion: Agosto 2021
Numero de Revisién: 1

Departamento de Recursos Financieros.

Jefaturas de Division de Carrera.

53



CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001

Manual de Elaboracion: Septiembre 2020
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LI Numero de Revision: 1

encia, con
calidez humana y calidad Integral”

DIAGRAMA DE FLUJO DIM-09

JDC RLAB DRMYSG P

Inicio

1. Elaborar horarios.

A |

e Formato de horario — -
I 2. Recibir horarios.

e Formato de horario
I —

4

3. Actualizar y Realizar.

¢ Reglamento

e POA
v e PAM
.
4. Revisar y dar visto
bueno de documentos.
e Reglamento l
e POA
e PAM

5. Difundir a usuarios.

¢ Reglamento l
6. Recibir

documentos.
e POA v
e PAM

7. Solicitar equipo,
material y realizar
practica.

e Solicitud de
practica
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calidez humana y calidad Integral”
A RLAB JDC
8. Solicitar equipo, material
y realizar practica.
A
e Solicitud de practica
. 9. Registrar equipo, material,

practica y elaborar reportes e
informes.

e Reporte mensual

I

A 4

10. Recibir reportes.

e Reporte
mensual de
practicas

e [Informe anual
de POAy PAM

-

!

Fin
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CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001

Manual de Elaboracion: Septiembre 2020
Procedimientos | Actualizacion: Agosto 2021
Numero de Revision: 1

PROCEDIMIENTO DII-10

Programacién Semestral

1 mes
Elabora: Valida: Autoriza:
RHGP (JDCLB) JCLA (CIC) PFS (DA)
JAVA (JDCIA) Agosto 2021 Agosto 2021
Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Planear las actividades académicas semestrales y del
periodo de verano oportuna y adecuadamente aplicables a
todo el profesorado y personal administrativo del area
académica del ITSZ, para detectar necesidades, optimizar
recursos y brindar un servicio de calidad.

Reglamento de trabajo del personal académico del Instituto
Tecnolbgico Superior de Zacapoaxtla.

Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del
TecNM. 2015.

Jefaturas de Division de Carreras.

Divisién de Carrera, Profesorado, Direccidén y Subdireccion
Académica, Departamento de Servicio Social y Residencias
Profesionales, Alumnado.

Formato de seleccion de materias, Formato de matriz de
competencias para la asignacion de materias, Horario
semestral, Carga horaria semestral, Acuse de recibo de
instrumentacién didactica, Solicitud de visita industrial,
Formato de estructura educativa del profesorado, Criterios
de evaluacion.

56



“Hacia |a excelencia, con
calidez humana y calidad Integral”

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001

Manual de
Procedimientos

Elaboracion: Septiembre 2020
Actualizacion: Agosto 2021

NUumero de Revision: 1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DII-10

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Realizar programacion, con base en mapa Formato de
JDC curricular y analisis del avance académico del matriz de
alumnado para la propuesta de horario. competencias.
2. Recibir y contestar formato de seleccion de Formato de
P materias. seleccion de
materias.
3. Asignar materias al profesorado de acuerdo Matriz de
IDC . : 9 :
con la matriz de competencias y seleccion del competencias.
profesorado.
4. Autorizar asignacion de materias dando el
visto bueno a la asignacion del profesorado y
materias la Direccion y Subdireccion
DA Académica. Carga horaria
SA Sl. Es autorizado continda con actividad No. semestral.
5.
NO. Es autorizado regresa actividad No. 3.
Nota: Esta actividad la realizan las dos areas.
5. Elaborar horario final una vez que fue Horario
autorizada la propuesta de asignaturas por
; - : S -y semestral,
JDC Direccion y  Subdireccibn  Académica, :
- carga horaria
concentrando todas las actividades tanto
- . semestral.
académicas como complementarias.
6. Elaborar carga horaria semestral vy Formato de
estructura educativa y entrega al profesorado, estructura
JDC conservando el acuse de recibo enviar la | educativa del
propuesta semestral de visitas industriales. profesorado.
7. Elaborar y entregar la documentacion | Instrumentacion
correspondiente del semestre, al Jefe de didacticay
P Divisibon y a alumnos: (cronograma de solicitud de

actividades, instrumentacion didactica y
solicitud de visita industrial del semestre).

visita industrial
del semestre.
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NUumero de Revision: 1

8. Recibir la documentacion que realiza en la | Instrumentacion
plataforma educativa en formato digital. didactica,

criterios de
evaluacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

Formato de instrumentacién
didactica:

Solicitud de Visita Industrial:

Formato de seleccién de
materias:

JDC:
DA:

SA:
DSSRP:

P:
A:

Es aquel documento que se utiliza para realizar una
planeacién de la imparticién del curso: incluye objetivo
general, andlisis por unidad, calendarizacion de
evaluacion durante un semestre.

Es aquel documento que se utiliza para solicitar al
Departamento de Servicio Social y Residencias
Profesionales, una salida de estudios a una empresa o
dependencia publica o privada.

Formato en el cual el profesorado selecciona las
materias en el que se siente capaz de impartir el
semestre inmediato proximo.

Jefaturas de Division de Carrera.

Direccién Académica.

Subdireccion Académica.

Departamento de Servicio Social y Residencias.
Profesionales.

Profesorado.

Alumnado.
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DIAGRAMA DE FLUJO DII-10

JDC P DA/SA A
Inicio
1. Realizar programacion.
. 2. Recibir y contestar
* Formato _de matriz  de = formato de seleccién de
competencias materias
e Formato de matriz de
l competencias
-
3. Asignar materias al
profesorado de acuerdo a la
matriz de competencias. l
Si No
+ Autoriza
5. Elaborar horario final.
e  Carga horaria semestral @
6. Elaborar carga horaria
semestral y estructura
educativa. Entregar al
profesorado.
A
e Carga horaria semestral 7. Elaborar y entregar la
documentacion
correspondiente al v
semestre. 8. Recibir instrumentacion

e Instrumentacion

didactica
.

didactica y criterios de
evaluacion.

e Instrumentacion
didactica

FIN
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PROCEDIMIENTO DlI-11

Titulacion
1 mes
Elabora: Valida: Autoriza:
ETM (JDCII) JCLA (CIC) PFS (DA)
CHSS (JDCLG) Agosto 2021 Agosto 2021
Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Establecer y coordinar el proceso de titulacion para los y las
egresadas del Instituto Tecnolégico Superior de
Zacapoaxtla.

Licenciatura Técnica y Técnica Superior.

Capitulo 14. Lineamientos para la Titulacién Integral del
Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del
Tecnolbgico Nacional de México.

Jefaturas de Division de Carreras.

Direccion Académica/Subdirecciéon Académica/ Divisién de
Carrera/Departamento de Recursos Financieros/
Departamento de Control Escolar/ Persona Egresada.

Oficios, documentos, correo electrénico.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DII-11

Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Entregar la solicitud y propuesta de titulacion a la
Division de Carrera.

Solicitud de titulacion.
Anteproyecto o

PE L
Informe Técnico o
Constancia.
2. Emitir el oficio de aceptacion de titulacion para la | Oficio de autorizacion de
JDC persona egresada. tema y opcion de
titulacion.
Validar opcién de titulaciéon
¢ Es titulacion por Informe de Residencia Profesional
JDC o Protocolo? Solicitud de titulacion.
Sl. Continuar actividad No. 9
NO. Continuar actividad No. 2
3. Recibir nombramiento de asesor(a) de trabajo de Nombramiento de
AS titulacion y dar seguimiento para el desarrollo del| a5es0r de trabajo de
proyecto. titulacion.
4. Desarrollar el proyecto de titulacion y entregar los
PE avances y resultados finales a su asesor o asesora Proyecto.
de proyecto.
5. Emitir la liberacion de trabajo de titulacion | Liberacién de trabajo de
AS indicando que el trabajo se ha concluido y que puede titulacion por el
continuar con el proceso. asesor(a).
6. Recibir nombramiento de Comision Revisora y el Nombramiento de
CR proyecto liberado por el asesor o asesora para su| comision revisora del
revision y emitir recomendaciones de mejora. Proyecto.
7. Solventar las observaciones hechas por los
PE miembros de la comisién revisora al proyecto de Proyecto.
titulacion.
8. Emitir la liberacion del proyecto indicando que el | Liberacién de proyecto
CR proyecto se ha concluido. para titulacion por la
comision revisora.
9. Elaborar el oficio para nombrar jurado y solicitar la . :
JDC elaboracion del acta de examen profesional al Nombra_m_|ento de jurado
Departamento de Control Escolar. y solicitud de acta.
10. Recibir de parte de la persona egresada| Formatoy comprobante
DRF comprobante de pago por concepto de proceso de | de pago por el concepto

titulacion.

de titulacion.
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PE 11. Presentar examen de titulacion y/o protocolo de Acta de examen
titulacion ante el jurado. profesional.
12. Realizar tramites de titulo profesional. Documentacion
CE necesaria por parte del
egresado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Protocolo de
Titulacion:

Examen de
Titulacion:
Comisién Revisora:

Titulacién Integral:

JDC:
AS:
CR:
PE:

DRF:
CE:

GLOSARIO DE TERMINOS

Es aquel acto en el que la persona egresada lee el cédigo de ética
profesional como requisito para obtener su acta de examen
profesional.

Es aquel que presenta el o la estudiante como requisito final para
obtener su acta de examen profesional.

Conjunto de cuatro docentes responsables de revisar y emitir
correcciones a los trabajos de titulacion.

Es la validacidon de las competencias (conocimientos, habilidades y
actitudes) que el estudiante adquiri6 y desarroll6 durante su
formacion profesional a través de los siguientes tipos de proyectos:
Residencia Profesional, Proyecto de Investigacion y/o Desarrollo
Tecnoldgico, Proyecto Integrador, Proyecto Productivo, Proyecto de
Innovacién Tecnoldgica, Proyecto de Emprendedurismo, Proyecto
Integral de Educacion Dual, Estancia, Tesis o Tesina.

Jefaturas de Division de Carrera.

Asesor o0 asesora de trabajo de titulacion.

Comision revisora, integrada por docentes de la institucion.
Persona egresada, persona que ha cumplido con el 100% de los
créditos curriculares de una de la carrera que oferta el Instituto.
Departamento de Recursos Financieros.

Control Escolar.
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FLUJO DII-11

PE

JDC

AS

CR

Inicio

1. Entregar la solicitud y
propuesta de titulacion.

v

e Solicitud de titulacion.
Anteproyecto o Informe
Técnico o Constancia

I

4. Desarrollar el proyecto de
titulacion 'y entregar los

2. Emitir autorizacion.

e Autorizacién de temay
opcioén de titulacion

¢Es por
Informe de RP?

N’

3. Recibir nombramiento
asesor(@) de trabajo
titulacion y dar seguimiento.

de
de

de trabajo de titulacion

avances y resultados finales
a su asesor o asesora.

e Proyecto

¥/1/

e Nombramiento de asesor

\/r//

5. Emitir la liberacion

trabajo de titulacion indicando
que el trabajo se ha concluido.

de

e Liberacion de trabajo de
titulacion por el asesor(a)

R —————

y

7. Solventar las
observaciones hechas por

6. Recibir nombramiento de

Comisiéon Revisora y el
Proyecto liberado.
o Nombramiento de
comision revisora,
proyecto

-

los miembros de la comision

revisora al Proyecto de
titulacion.

e Proyecto
I

A 4

8. Emitir la liberacion del
Proyecto.

v

9. Elaborar el oficio para
nombrar jurado y solicitar la
elaboracion del Acta de
examen profesional.

e Nombramiento de

jurado

. Liberacion de
Proyecto para
titulacion

I
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10. Recibir de parte de la persona
egresada comprobante de pago por
concepto de proceso de titulacion.
e Formato y comprobante de pago v
. 11. Presentar examen de titulacion
y/o protocolo de titulaciéon ante el
jurado.
o Acta de examen profesional
I
v

12. Realizar tramites de titulo

profesional.

Fin
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PROCEDIMIENTO DlII-12

Seguimiento de Planes y Programas Académicos

6 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
VVJ (JDCIM) JCLA (CIC) PFS (DA)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Detectar en forma oportuna las irregularidades del
profesorado en la imparticion de clases en tiempo y forma

Objetivo sefialados, para resolver las areas de oportunidad
detectadas.
Normas y
Politicas de | Contrato de trabajo, Reglamento de Personal Académico.
Operacién

Responsables | Jefaturas de Division de Carrera.

Areas | Direccion Académica, Subdireccion Académica, Jefaturas
Involucradas | de Divisidon de Carrera, Ciencias Basicas, Docentes.

Documentos (indices de Reprobacion, Extrafiamientos,
Recursos | Actas Administrativas, Notificaciones de Sugerencias
Didacticas, Comprobantes de Capacitaciones).

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DII-12

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
JDC 1. Enviar criterios de evaluacion y formato de Criterios de
Instrumentacion Did4ctica a docentes de la evaluacion,
carrera a cargo. formato de
Instrumentacion
Didactica.
2. Llenar el formato de Instrumentacion d
D Didactica en el cual especifican de qué manera Formato ¢
distribuiran sus temas a impartir durante el Instrgmeqtamon
Didactica.
semestre.
3. Entregar Instrumentacion Didactica a la Criterios de
D Divisién correspondiente y a jefe(a) de grupo evaluacion,
asi como los criterios de evaluacion. formato de
Instrumentacion
Didéctica.
4. Revisar y aprobar tiempos y contenidos Formato de
JDC corroborando que se describan todos los temas | Instrumentacion
enmarcados en los contenidos tematicos. Didéctica.
5. Registrar y elaborar reporte de asistencia.
SA Reporte de
El (Ia) encargado(a) de pase de lista reporta a . .
. 2 P ) : asistencia.
la Subdireccion Académica la asistencia y los
temas declarados de cada docente.
6. Realizar y aplicar evaluacion parcial. Actas de
D calificaciones
parciales.
7. Recibir actas de calificaciones parciales y
JDC reportes mensuales de avance programatico indice de
por materia, realizar reporte de avance reprobacion.
programatico e indice de reprobacion.
Detectar Servicio Académico No Conforme indice de
IDC (S.A._N.C.). N reprobacion,
Sl. Sigue la actividad No.8 reporte de
NO. Fin de procedimiento avance
programatico.
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8. Notificar actualizacion programatica a

Notificacion de

JDC doczrlte_ y capacitacion a Desarrollo sugerencias
Academico. didécticas.
9. Recibir notificacion. Notificacion de
D sugerencias
didacticas.
Reportar actualizacion. Constancia de
D Sl. Sigue actividad No. 11 cumplimiento
NO. Sigue actividad No. 10 P '
SA 10. Determinar sancién, extrafiamientos y actas | Extrafiamientos
administrativas. actas
administrativas.
11. Concentrar reporte de actualizacion Reporte de
JDC programética. actualizacion
programatica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
S.A.N.C: Servicio Académico No Conforme.
JDC: Jefaturas de Divisién de Carrera.
DA: Direccion Académica.
SA: Subdireccion Académica.
DCB: Departamento de Ciencias Basicas.
D: Docentes.
JDCIM: Jefe de Carrera de Ingenieria Mecatronica.
CIC: Coordinador de Innovacién y Calidad.
DDA: Departamento Desarrollo Académico.
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DIAGRAMA DE FLUJO DII-12

contenidos.

. Instrumentacioén didactica

I

7. Recibir actas de calificaciones
parciales. Realizar reporte de
avance programatico e indice de
reprobacion.

JDC D SA
1. Enviar criterios de evaluacion
a docentes de la carrera a 2. Llenar Instrumentacion didactica.
cargo.
. Instrumentacion didactica
o Criterios de evaluacion - O
L !
3. Entregar Instrumentacion didactica.
e Instrumentacion didactica
h 4 - @ O O
4. Revisar y aprobar tiempos y - - -
5. Registrar asistencia y

elaborar reporte.

e Reporte de asistencia

\’l//_

A

6. Aplicar evaluacion parcial.

o Acta de calificaciones parciales

I

A

e Indice de reprobacion
e  Reporte de avance
programatico

!

No

-
©,

8. Notificar actualizacion
programatica a docente y
capacitacion a Desarrollo

Académico.

v

9. Recibir notificacibn de sugerencias

didacticas.
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SA JDC /DCB

D

v

Reportar
actualizacion

v

10. Determinar sancion
con J.D.C. extrafiamientos

@ y actas administrativas.
. Extrafiamientos
. Actas

administrativas

E——

i

11. Concentrar reporte de
actualizacion programatica,
extrafiamientos y  actas
administrativas.

e  Reporte de
actualizacion

. Extrafiamientos

. Actas

R

©
'

| Fin |
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PROCEDIMIENTO DII-13

Asesorias
2 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
MJV (JDCII) JCLA (CIC) PFS (DA)
IRC (DCB) Agosto 2021 Agosto 2021
Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Reducir el indice de reprobacion institucional, fortaleciendo
el aprendizaje y desempefio del alumnado para evitar la
desercion de sus estudios de Licenciatura.

Decreto de Creacién del Instituto Tecnoldgico Superior de
Zacapoaxtla. Portal de Transparencia del Gobierno del
Estado de Puebla (Fraccion |, Marco Normativo,
Normatividad Interna, Decreto de Creacion).

Jefaturas de Divisibn de Carrera y Departamento de
Ciencias Basicas.

Jefaturas de Divisién de Carrera, Departamento de Ciencias
Basicas, Subdireccion Académica, Alumnado y Profesorado.

Reportes, oficios, nombramientos, notificaciones, medios
virtuales de comunicacion e impresiones.
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Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1.Realizar el analisis para identificar el indice de Formatos de
IDC /DCB reprobacion en las materias del semestre en |nd|ces_ 'de
curso. reprobacion de
Nota: Esta actividad la realizan las dos areas. JDC y DCB.
SA 2.Recibir reporte de los indices de reprobacion | Formatos de indice
con los formatos correspondientes. de Reprobacion.
3.Programar y realizar los nombramientos para el | Nombramiento de
profesorado y notificar al alumnado. Elaborar y Asesoria y
JDC /DCB , : e
entregar los nombramientos correspondientes. Notificacion al
Nota: Esta actividad la realizan las dos areas. Alumnado.
P 4. Recibir nombramiento de Asesoria. Nombramiento de
Asesoria.
A 5. Recibir notificacion de Asesoria. Notificacion de
Asesoria.
6. Impartir asesoria, registrar su asistencia, .
Formato de Firmay
reportar el avance Yy los resultados de
. avance de
evaluaciones del alumnado a la Jefatura de .
P L asesoria, Formato
Carrera o Jefatura del Departamento de Ciencias .
. : L de Asesoria
Béasicas. Registrar la Asesoria individual que =
, Individual.
impartan.
7. Dar seguimiento al proceso, aplicar encuesta Reporte de
de satisfaccion al estudiantado asesorado y emitir Prefectura,
JDC /DCB ; - e
un reporte a la Subdireccion Académica. Encuesta de
Nota: Esta actividad la realizan las dos areas. Satisfaccion.
8. Reunir la informacién de las diferentes Indices de
Jefaturas de Division de Carrera y la Jefatura del Reprobacion,
SA Depto. de Ciencias Basicas, procesar esta | Nombramientos,
informacion y entregar para su empleo a la Notificaciones,
Direccién Académica. avances de
Asesoria.
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

Asesoria: Sesion de trabajo en el aula en la que se repasa un
tema en particular o se realizan ejercicios de un
problema en especifico.

indice de reprobacion: Relacion matematica que permite cuantificar en escala
de 1 a 100 el porcentaje del alumnado que aprueban o
reprueban en una materia en un periodo determinado.

Especialidad: Formacion especifica del perfil de la carrera en la que
esta inscrito el alumnado y que cursa en los ultimos
semestres.

SA: Subdireccion Académica.

JDC: Jefaturas de Division de Carrera.

DCB: Departamento de Ciencias Basicas.

P: Profesorado.

A: Alumnado.
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JDC/DCB SA P A
Inicio
1. Calcular indices de
reprobacion e identificar
materias con problemas de
aprovechamiento.
« Indices de reprobacion v

Y

5. Recibir notificacion de
asesoria.

J s ’ .
2. Recibir reporte de indice de
reprobacion.
o indices de reprobacion
I
A 4
3. Programar asesoria, realizar
nombramiento y notificar al
alumnado.
e  Nombramiento de asesoria — -
. Notificacion al alumnado 4. Recibir nombramiento de
- asesoria.
* Nombramiento de
asesoria
R
A
6. Impartir asesoria,
registrar su  asistencia,
reportar el avance.
v
7. Dar seguimiento, aplicar
encuesta de satisfaccion y
emitir reporte.
. Encuesta de satisfaccion
h 4

. Reporte

-

8. Hacer andlisis y entregar a
Direccion Académica.

e Reporte

o

Fin

¢ Notificacion al
alumnado

e
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PROCEDIMIENTO DII-14

Uso de Laboratorios

6 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
OHZ (JDCIF) JCLA (CIC) PFS (DA)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Coordinar el uso y manejo del equipo, material e
instalaciones de los laboratorios para hacer un uso
adecuado, respetando la normatividad vigente.

Reglamento de Uso de Laboratorios.

Jefaturas de Division de Carrera y Laboratoristas.

Jefaturas de Division de Carrera, Laboratoristas,
Profesorado, Departamento de Recursos Materiales,
Alumnado.

Programa Operativo Anual y Plan Anual de Mantenimiento.

74



“Hacia |a excelencia, con
calidez humana y calidad Integral”

Responsable

Manual de
Procedimientos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DII-14

Descripcion de Actividades

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001
Elaboracion: Septiembre 2020
Actualizacion: Agosto 2021
Numero de Revision: 1

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Elaborar horarios para laboratorio de acuerdo con
. Formato de
las materias que se ofrecen en el semestre, y los hace :
JDC . horario de
llegar al responsable del laboratorio y personal .
- Laboratorio.
acadéemico.
RLAB 2. Recibir horario de laboratorio de las materias que Horario de
lo requieran. Laboratorio.
3. Actualizar reglamento, realizar Programa Operativo Programa
Anual (POA), y Plan Anual de Mantenimiento (PAM). Operativo
RLAB Anual, Plan
Anual de
Mantenimiento.
4. Revisar y dar visto bueno a documentos | Reglamentoa
(Reglamento, POA, PAM). usuarios,
Programa
JDC Operativo
Anual, Plan
Anual de
Mantenimiento.
5. Difundir el reglamento a usuarios y compartir a Reglam(_anto a
Departamento de Recursos Materiales el POA y PAM usuarios,
RLAB para su seguimiento en corresponsabilidad. Programa
Operativo
Anual.
6. Recibir POA y PAM para su seguimiento en Programa
corresponsabilidad con Laboratoristas. Operativo
DRM Anual, Plan
Anual de
Mantenimiento.
7. Solicitar equipo, material y realizar practica. Solicitud de
P practica y
reporte.
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8. Solicitar equipo, material y realizar practica. Solicitud de
A practica y
reporte.
9. Registrar equipo, material, practica y elabora para Reporte
RLAB su entrega reportes mensualgs. o mensual de
Elaborar para su entrega los informes de seguimiento practicas.
a POAy PAM.
10. Recibir reporte mensual de practicas e informes Reporte
JDC de seguimiento a POA y PAM. mensual de
practicas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Laboratorio:

Practica:

Reglamento de
Uso de
Laboratorios:
POA:

PAM:

RLAB:

GLOSARIO DE TERMINOS

Espacio fisico destinado para la realizacion de préacticas de
asignaturas relacionadas con el estudio de métodos y procesos.

Actividad que se realiza de acuerdo a un método analitico y
sistematico para reforzar y(o) profundizar conocimientos
adquiridos en el aula.

Documento que presenta las normas de trabajo que deben
seguirse para el uso de los laboratorios y el material que albergan.

Programa Operativo Anual, es el documento en que se establecen
metas y requerimientos materiales para su alcance.

Plan Anual de Mantenimiento, es el documento en que se plasma
la programacion a lo largo de un afio relativa al mantenimiento y
calibracion del equipo e instrumentos de los laboratorios.
Responsable de laboratorio lleva el registro del uso de los
espacios, asi como la administracion y control del inventario e
insumos de cada laboratorio.

Profesorado responsable de verificar el uso correcto de las
instalaciones, equipo y material durante la realizacion de su
practica.

Alumnado que hace uso de los espacios e insumos de cada
laboratorio.
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DRF: Departamento de Recursos Financieros.

JDC: Jefaturas de Divisidon de Carrera
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JDC

RLAB

DRMYSG

Inicio

1. Elaborar horarios.

e Formato de horario
R ——

A |
2. Recibir horarios.

e Formato de horario
I —

4

3. Actualizar y Realizar.

A 4

4. Revisar y dar visto
bueno documentos.

¢ Reglamento

e POA
e PAM
.

e Reglamento
e POA
e PAM

|

5. Difundir a usuarios.

!

¢ Reglamento
R —

6. Recibir
documentos.

e POA
e PAM

A 4

7. Solicitar equipo,
material y realizar
practica.

e Solicitud de
practica
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A

RLAB

JDC

8. Solicitar equipo, material
y realizar practica.

e Solicitud de practica

.

A

9. Registrar equipo, material,
practica y elaborar reportes e
informes.

e Reporte mensual

I

A

10. Recibir reportes.

e Reporte
mensual de
practicas

e Informe anual
de POAy PAM

-

!

Fin
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PROCEDIMIENTO DLB-15

Programacién Semestral

1 mes
Elabora: Valida: Autoriza:
RHGP (JDCLB) JCLA (CIC) PFS (DA)
JAVA (JDCIA) Agosto 2021 Agosto 2021
Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Planear las actividades académicas semestrales y del
periodo de verano oportuna y adecuadamente aplicables a
todo el profesorado y personal administrativo del area
académica del ITSZ, para detectar necesidades, optimizar
recursos y brindar un servicio de calidad.

Reglamento de trabajo del personal académico del Instituto
Tecnolbgico Superior de Zacapoaxtla.

Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del
TecNM. 2015.

Jefaturas de Division de Carreras.

Divisién de Carrera, Profesorado, Direccién y Subdireccion
Académica, Departamento de Servicio Social y Residencias
Profesionales, Alumnado.

Formato de seleccion de materias, Formato de matriz de
competencias para la asignacion de materias, Horario
semestral, Carga horaria semestral, Acuse de recibo de
instrumentacién didactica, Solicitud de visita industrial,
Formato de estructura educativa del profesorado, Criterios
de evaluacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DLB-15

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Realizar programacion, con base en mapa Formato de
JDC curricular y analisis del avance académico del matriz de
alumnado para la propuesta de horario. competencias.
2. Recibir y contestar formato de seleccion de Formato de
P materias. seleccion de
materias.
3. Asignar materias al profesorado de acuerdo Matriz de
IDC . : g :
con la matriz de competencias y seleccion del competencias.
profesorado.
4. Autorizar asignacion de materias dando el
visto bueno a la asignacion del profesorado y
materias la Direccion y Subdireccion
DA Académica. Carga horaria
SA Sl. Es autorizado continda con actividad No. semestral.
5.
NO. Es autorizado regresa actividad No. 3.
Nota: Esta actividad la realizan las dos areas.
5. Elaborar horario final una vez que fue Horario
autorizada la propuesta de asignaturas por
; - : S - semestral,
JDC Direccion y  Subdireccibn  Académica, :
- carga horaria
concentrando todas las actividades tanto
- . semestral.
académicas como complementarias.
6. Elaborar carga horaria semestral vy Formato de
estructura educativa y entrega al profesorado, estructura
JDC conservando el acuse de recibo enviar la | educativa del
propuesta semestral de visitas industriales. profesorado.
7. Elaborar y entregar la documentacion | Instrumentacion
correspondiente del semestre, al Jefe de didacticay
P Division y a alumnos: (cronograma de solicitud de

actividades, instrumentacion didactica y
solicitud de visita industrial del semestre).

visita industrial
del semestre.
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8. Recibir la documentacion que realiza en la | Instrumentacion
plataforma educativa en formato digital. didactica,

criterios de
evaluacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

Formato de instrumentacién
didactica:

Solicitud de Visita Industrial:

Formato de seleccién de
materias:

JDC:
DA:

SA:
DSSRP:

P:
A:

Es aquel documento que se utiliza para realizar una
planeacién de la imparticién del curso: incluye objetivo
general, andlisis por unidad, calendarizacion de
evaluacion durante un semestre.

Es aquel documento que se utiliza para solicitar al
Departamento de Servicio Social y Residencias
Profesionales, una salida de estudios a una empresa o
dependencia publica o privada.

Formato en el cual el profesorado selecciona las
materias en el que se siente capaz de impartir el
semestre inmediato proximo.

Jefaturas de Division de Carrera.

Direccién Académica.

Subdireccion Académica

Departamento de Servicio Social y Residencias
Profesionales.

Profesorado.

Alumnado.
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JDC P DA/SA A
Inicio
v
1. Realizar programacion.
. 2. Recibir y contestar
* Formato _de matriz - de =P formato de seleccién de
competencias materias.
e Formato de matriz de
l competencias
-
3. Asignar materias al
profesorado de acuerdo a la
matriz de competencias.
Si No
+ Autoriza
5. Elaborar horario final.
. Carga horaria semestral @
6. Elaborar carga horaria
semestral y estructura
educativa. Entregar al
profesorado.
A
e  Carga horaria semestral 7. Elaborar y entregar la
documentacion
correspondiente al 4
semestre. 8. Recibir

e |nstrumentacion

didactica

R

instrumentacion
didactica y criterios de
evaluacion.

e Instrumentacion
didactica

FIN
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PROCEDIMIENTO DLB-16

Titulacion
1 mes
Elabora: Valida: Autoriza:
ETM (JDCII) JCLA (CIC) PFS (DA)
CHSS (JDCLG) Agosto 2021 Agosto 2021
Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Establecer y coordinar el proceso de titulacion para los y las
egresadas del Instituto Tecnolégico Superior de
Zacapoaxtla.

Licenciatura Técnica y Técnica Superior.

Capitulo 14. Lineamientos para la Titulacién Integral del
Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del
Tecnolbgico Nacional de México.

Jefaturas de Division de Carreras.

Direccion Académica/Subdirecciéon Académica/ Divisién de
Carrera/Departamento de Recursos Financieros/
Departamento de Control Escolar/ Persona Egresada.

Oficios, documentos, correo electrénico.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DLB-16

Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Entregar la solicitud y propuesta de titulacion a la
Division de Carrera.

Solicitud de titulacion.
Anteproyecto o

PE L
Informe Técnico o
Constancia.
2. Emitir el oficio de aceptacion de titulacion para la | Oficio de autorizacion de
JDC persona egresada. tema y opcion de
titulacion.
Validar opcién de titulaciéon
¢ Es titulacion por Informe de Residencia Profesional
JDC o Protocolo? Solicitud de titulacion.
Sl. Continuar actividad No. 9
NO. Continuar actividad No. 2
3. Recibir nombramiento de asesor(a) de trabajo de Nombramiento de
AS titulacion y dar seguimiento para el desarrollo del| a5es0r de trabajo de
proyecto. titulacion.
4. Desarrollar el proyecto de titulacion y entregar los
PE avances y resultados finales a su asesor o asesora Proyecto.
de proyecto.
5. Emitir la liberacion de trabajo de titulacion | Liberacién de trabajo de
AS indicando que el trabajo se ha concluido y que puede titulacion por el
continuar con el proceso. asesor(a).
6. Recibir nombramiento de Comision Revisora y el Nombramiento de
CR proyecto liberado por el asesor o0 asesora para su| comision revisora del
revision y emitir recomendaciones de mejora. Proyecto.
7. Solventar las observaciones hechas por los
PE miembros de la comisién revisora al proyecto de Proyecto.
titulacion.
8. Emitir la liberacion del proyecto indicando que el | Liberacién de proyecto
CR proyecto se ha concluido. para titulacion por la
comision revisora.
9. Elaborar el oficio para nombrar jurado y solicitar la . :
JDC elaboracion del acta de examen profesional al Nombra_m_|ento de jurado
Departamento de Control Escolar. y solicitud de acta.
10. Recibir de parte de la persona egresada| Formatoy comprobante
DRF comprobante de pago por concepto de proceso de | de pago por el concepto

titulacion.

de titulacion.
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PE 11. Presentar examen de titulacion y/o protocolo de Acta de examen
titulacion ante el jurado. profesional.
12. Realizar tramites de titulo profesional. Documentacion
CE necesaria por parte del
egresado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Protocolo de
Titulacion:

Examen de
Titulacion:
Comisién Revisora:

Titulacién Integral:

JDC:
AS:
CR:
PE:

DRF:
CE:

GLOSARIO DE TERMINOS

Es aquel acto en el que la persona egresada lee el cédigo de ética
profesional como requisito para obtener su acta de examen
profesional.

Es aquel que presenta el o la estudiante como requisito final para
obtener su acta de examen profesional.

Conjunto de cuatro docentes responsables de revisar y emitir
correcciones a los trabajos de titulacion.

Es la validacidon de las competencias (conocimientos, habilidades y
actitudes) que el estudiante adquiri6 y desarroll6 durante su
formacion profesional a través de los siguientes tipos de proyectos:
Residencia Profesional, Proyecto de Investigacion y/o Desarrollo
Tecnoldgico, Proyecto Integrador, Proyecto Productivo, Proyecto de
Innovacién Tecnoldgica, Proyecto de Emprendedurismo, Proyecto
Integral de Educacion Dual, Estancia, Tesis o Tesina.

Jefaturas de Division de Carrera.

Asesor o0 asesora de trabajo de titulacion.

Comision revisora, integrada por docentes de la institucion.
Persona egresada, persona que ha cumplido con el 100% de los
créditos curriculares de una de la carrera que oferta el Instituto.
Departamento de Recursos Financieros.

Control Escolar.
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DIAGRAMA DE FLUJO DLB-16

PE

JDC

AS

CR

Inicio

1. Entregar la solicitud y
propuesta de titulacion.

v

e Solicitud de titulacion.
Anteproyecto o Informe
Técnico o Constancia

I

4. Desarrollar el proyecto de
titulacion 'y entregar los

2. Emitir autorizacion.

e Autorizacién de temay
opcioén de titulacion

¢Es por
Informe de RP?

N’

3. Recibir nombramiento
asesor(@) de trabajo
titulacion y dar seguimiento.

de
de

de trabajo de titulacion

avances y resultados finales
a su asesor o asesora.

e Proyecto

¥/1/

e Nombramiento de asesor

\/r//

5. Emitir la liberacion

trabajo de titulacion indicando
que el trabajo se ha concluido.

de

e Liberacion de trabajo de
titulacion por el asesor(a)

R —————

y

7. Solventar las
observaciones hechas por

6. Recibir nombramiento de

Comisiéon Revisora y el
Proyecto liberado.
o Nombramiento de
comision revisora,
proyecto

-

los miembros de la comision

revisora al Proyecto de
titulacion.

e Proyecto
I

A 4

8. Emitir la liberacién del
Proyecto.

v

9. Elaborar el oficio para
nombrar jurado y solicitar la
elaboracion del Acta de
examen profesional.

e Nombramiento de

jurado

. Liberacion de
Proyecto para
titulacion

I
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10. Recibir de parte de la persona
egresada comprobante de pago por
concepto de proceso de titulacion.
e Formato y comprobante de pago v
. 11. Presentar examen de titulacion
y/o protocolo de titulaciéon ante el
jurado.
o Acta de examen profesional
I
v

12. Realizar tramites de titulo

profesional.

Fin
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PROCEDIMIENTO DLB-17

Seguimiento de Planes y Programas Académicos

6 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
VVJ (JDCIM) JCLA (CIC) PFS (DA)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Detectar en forma oportuna las irregularidades del
profesorado en la imparticion de clases en tiempo y forma

Objetivo sefialados, para resolver las areas de oportunidad
detectadas.
Normas y
Politicas de | Contrato de trabajo, Reglamento de Personal Académico.
Operacién

Responsables | Jefaturas de Division de Carrera.

Areas | Direccion Académica, Subdireccion Académica, Jefaturas
Involucradas | de Divisidon de Carrera, Ciencias Basicas, Docentes.

Documentos (indices de Reprobacion, Extrafiamientos,
Recursos | Actas Administrativas, Notificaciones de Sugerencias
Didacticas, Comprobantes de Capacitaciones).

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DLB-17

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Enviar criterios de evaluacion y formato de Criterios de
JDC Instrumentacion Did4ctica a docentes de la evaluacion,
carrera a cargo. formato de
Instrumentacion
Didactica.
2. Llenar el formato de Instrumentacion
s o . Formato de
D Didactica en el cual especifican de qué manera >
L . . Instrumentacion
distribuiran sus temas a impartir durante el S
Didactica.
semestre.
3. Entregar Instrumentacion Didactica a la Criterios de
D Divisién correspondiente y a jefe(a) de grupo evaluacion,
asi como los criterios de evaluacion formato de
Instrumentacion
Didéctica.
4. Revisar y aprobar tiemposy contenidos Formato de

JDC corroborando que se describan todos los temas | Instrumentacion
enmarcados en los contenidos tematicos. Didéctica.

5. Registrar y elaborar reporte de asistencia.

SA El (la) encargado(a) de pase de lista reporta a Reporte _de

. 2 = : . asistencia.

la Subdireccion Académica la asistencia y los
temas declarados de cada docente.
6. Realizar y aplicar evaluacion parcial. Actas de

D calificaciones

parciales.

7. Recibir actas de calificaciones parciales y )

JDC reportes mensuales de avance programatico Indice de
por materia, realizar reporte de avance reprobacion.
programatico e indice de reprobacion.

Detectar Servicio Académico No Conforme indice de

IDC (S.A.N.C)). reprobacion,
Sl. Sigue la actividad no.8 reporte de
NO. Fin de procedimiento avance

programatico.
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8. Notificar actualizacion programatica a

Notificacion de

JDC doczrlte_ y capacitacion a Desarrollo sugerencias
Academico. didécticas.
9. Recibir notificacion. Notificacion de
D sugerencias
didacticas.
Reportar actualizacion. Constancia de
D Sl. Sigue actividad No. 11 cumplimiento
NO. Sigue actividad No. 10 P '
SA 10. Determinar sancién, extrafiamientos y actas | Extrafiamientos
administrativas. actas,
administrativas.
11. Concentrar reporte de actualizacion Reporte de
JDC programética. actualizacion
programatica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
S.A.N.C: Servicio Académico No Conforme.
JDC: Jefaturas de Divisién de Carrera.
DA: Direccion Académica.
SA: Subdireccion Académica.
DCB: Departamento de Ciencias Basicas.
D: Docentes.
JDCIM: Jefe de Carrera de Ingenieria Mecatronica.
CIC: Coordinador de Innovacién y Calidad.
DDA: Departamento Desarrollo Académico.
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contenidos.

. Instrumentacioén didactica

I

7. Recibir actas de calificaciones
parciales. Realizar reporte de
avance programatico e indice de
reprobacion.

JDC D SA
1. Enviar criterios de evaluacion i —
a docentes de la carrera a »| 2. Llenar Instrumentacion didactica.
cargo.
e Instrumentacion didactica
o Criterios de evaluacion - @ O O O O
] !
3. Entregar Instrumentacion didactica.
e Instrumentacion didactica
h 4 O O O
4. Revisar y aprobar tiempos y - - -
5. Registrar asistencia y

elaborar reporte.

e Reporte de asistencia

A

6. Aplicar evaluacion parcial.

o Acta de calificaciones parciales

I

e indice de reprobacion
e  Reporte de
programatico

avance

No

-
©,

\—/l/_

A

8. Notificar actualizacion
programatica a docente y
capacitacion a Desarrollo

Académico.

v

9. Recibir notificacibn de sugerencias

didacticas.

\’l//_
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SA JDC /DCB

D

v

Reportar
actualizacion

v

10. Determinar sancion
con J.D.C. extrafiamientos

@ y actas administrativas.
. Extrafiamientos
. Actas

administrativas

E——

i

11. Concentrar reporte de
actualizacion programatica,
extrafiamientos y  actas
administrativas.

e  Reporte de
actualizacion

. Extrafiamientos

. Actas

R

©
'

| Fin |
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PROCEDIMIENTO DLB-18

Asesorias
2 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
MJV (JDCII) JCLA (CIC) PFS (DA)
IRC (DCB) Agosto 2021 Agosto 2021
Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Reducir el indice de reprobacion institucional, fortaleciendo
el aprendizaje y desempefio del alumnado para evitar la
desercion de sus estudios de Licenciatura.

Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de
Zacapoaxtla. Portal de Transparencia del Gobierno del
Estado de Puebla (Fraccion |, Marco Normativo,
Normatividad Interna, Decreto de Creacion).

Jefaturas de Divisibn de Carrera y Departamento de
Ciencias Basicas.

Jefaturas de Divisién de Carrera, Departamento de Ciencias
Basicas, Subdireccion Académica, Alumnado y Profesorado.

Reportes, oficios, nombramientos, notificaciones, medios
virtuales de comunicacién e impresiones.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DLB-18

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1.Realizar el analisis para identificar el indice de Formatos de
IDC /DCB reprobacion en las materias del semestre en |nd|ce§ ,de
curso. reprobacion de
Nota: Esta actividad la realizan las dos areas. JDC y DCB.
SA 2.Recibir reporte de los indices de reprobacion | Formatos de indice
con los formatos correspondientes. de Reprobacion.
3.Programar y realizar los nombramientos para el | Nombramiento de
profesorado y notificar al alumnado. Elaborar y Asesoria 'y
JDC /DCB ) ) PR
entregar los nombramientos correspondientes. Notificacion al
Nota: Esta actividad la realizan las dos areas. Alumnado.
P 4. Recibir nombramiento de Asesoria. Nombramiento de
Asesoria.
A 5. Recibir notificacion de Asesoria. Notificacion de
Asesoria.
6. Impartir asesoria, registrar su asistencia, .
Formato de Firmay
reportar el avance vy los resultados de
. avance de
evaluaciones del alumnado a la Jefatura de .
P . Asesoria, Formato
Carrera o Jefatura del Departamento de Ciencias d .
. ) T e asesoria
Basicas. Registrar la asesoria individual que .
: Individual.
impartan.
7. Dar seguimiento al proceso, aplicar encuesta Reporte de
de satisfaccién al estudiantado asesorado y emitir Prefectura,
JDC /DCB ; ., e
un reporte a la Subdirecciéon Académica. Encuesta de
Nota: Esta actividad la realizan las dos areas. Satisfaccion.
8. Reunir la informacion de las diferentes [
L Indices de
Jefaturas de Division de Carrera y la Jefatura del Rebrobacién
SA Depto. de Ciencias Basicas, procesar esta provacion,
i o ¢ ’ | I Nombramientos,
informacion y entregar para su empleo a la Notificaciones,
Direccion Académica.
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avances de
asesoria.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
Asesoria: Sesion de trabajo en el aula en la que se repasa un

tema en particular o se realizan ejercicios de un
problema en especifico.

indice de reprobacion: Relacién matematica que permite cuantificar en escala
de 1 a 100 el porcentaje del alumnado que aprueban o
reprueban en una materia en un periodo determinado.

Especialidad: Formacién especifica del perfil de la carrera en la que
esta inscrito el alumnado y que cursa en los ultimos
semestres.

SA: Subdireccion Académica.

JDC: Jefaturas de Division de Carrera.

DCB: Departamento de Ciencias Bésicas.

P: Profesorado.

A: Alumnado.
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JDC/DCB SA

P

Inicio

1. Calcular indices de
reprobacion e identificar
materias con problemas de
aprovechamiento.

« Indices de reprobacion v
J s ’ .
2. Recibir reporte de indice de

reprobacion.

o indices de reprobacion

Y

5. Recibir notificacion de
asesoria.

¢ Notificacion al
alumnado.

I
A 4
3. Programar asesoria, realizar
nombramiento y notificar al
alumnado.
« Nombramiento de asesoria — -
o Notificacion al alumnado 4. Recibir nombramiento de
- asesoria.
* Nombramiento de
asesorfa.
.
A
6. Impartir asesoria,
registrar su  asistencia,
reportar el avance.
v
7. Dar seguimiento, aplicar
encuesta de satisfaccion y
emitir reporte.
. Encuesta de satisfaccion
e  Reporte v
- 8. Hacer andlisis y entregar a

Direccién Académica.

e Reporte

o

Fin

e
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PROCEDIMIENTO DLB-19

Uso de Laboratorios

6 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
OHZ (JDCIF) JCLA (CIC) PFS (DA)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Coordinar el uso y manejo del equipo, material e
instalaciones de los laboratorios para hacer un uso
adecuado, respetando la normatividad vigente.

Reglamento de Uso de Laboratorios.

Jefaturas de Division de Carrera y Laboratoristas.

Jefaturas de Division de Carrera, Laboratoristas,
Profesorado, Departamento de Recursos Materiales,
Alumnado.

Programa Operativo Anual y Plan Anual de Mantenimiento.
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CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001
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Numero de Revision: 1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DLB-19

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Elaborar horarios para laboratorio de acuerdo con
. Formato de
las materias que se ofrecen en el semestre, y los hace :
JDC . horario de
llegar al responsable del laboratorio y personal .
- Laboratorio.
acadéemico.
RLAB 2. Recibir horario de laboratorio de las materias que Horario de
lo requieran. Laboratorio.
3. Actualizar reglamento, realizar Programa Operativo Programa
Anual (POA), y Plan Anual de Mantenimiento (PAM). Operativo
RLAB Anual, Plan
Anual de
Mantenimiento.
4. Revisar y dar visto bueno a documentos | Reglamentoa
(Reglamento, POA, PAM). usuarios,
Programa
JDC Operativo
Anual, Plan
Anual de
Mantenimiento.
5. Difundir el reglamento a usuarios y compartir a Reglam(_anto a
Departamento de Recursos Materiales el POA y PAM usuarios,
RLAB para su seguimiento en corresponsabilidad. Programa
Operativo
Anual.
6. Recibir POA y PAM para su seguimiento en Programa
corresponsabilidad con Laboratoristas. Operativo
DRM Anual, Plan
Anual de
Mantenimiento.
7. Solicitar equipo, material y realizar practica. Solicitud de
P practica y
reporte.
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8. Solicitar equipo, material y realizar practica. Solicitud de
A practica y
reporte.
9. Registrar equipo, material, practica y elabora para Reporte
RLAB su entrega reportes mensualgs. o mensual de
Elaborar para su entrega los informes de seguimiento practicas.
a POAy PAM.
10. Recibir reporte mensual de practicas e informes Reporte
JbC de seguimiento a POA y PAM. mensual de
practicas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS

Laboratorio: Espacio fisico destinado para la realizacion de practicas
de asignaturas relacionadas con el estudio de métodos
y procesos.

Practica: Actividad que se realiza de acuerdo a un método
analitico y sistematico para reforzar y(o) profundizar
conocimientos adquiridos en el aula.

Reglamento de Uso de Documento que presenta las normas de trabajo que

Laboratorios: deben seguirse para el uso de los laboratorios y el
material que albergan.

POA: Programa Operativo Anual, es el documento en que se
establecen metas y requerimientos materiales para su
alcance.

PAM: Plan Anual de Mantenimiento, es el documento en que

se plasma la programacion a lo largo de un afio relativa
al mantenimiento y calibracion del equipo e
instrumentos de los laboratorios.

RLAB: Responsable de laboratorio lleva el registro del uso de
los espacios, asi como la administracion y control del
inventario e insumos de cada laboratorio.

100



“Hacia la excelencia, con
calidez humana y calidad Integral”

DRF:

JDC:

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001

Manual de Elaboracion: Septiembre 2020
Procedimientos | Actualizacion: Agosto 2021

Numero de Revision: 1
Profesorado responsable de verificar el uso correcto de
las instalaciones, equipo y material durante la
realizacion de su préctica.

Alumnado que hace uso de los espacios e insumos de
cada laboratorio.

Departamento de Recursos Financieros.

Jefaturas de Division de Carrera.
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DIAGRAMA DE FLUJO DLB-19

JDC RLAB DRMYSG P

v

1. Elaborar horarios.

A

e Formato de horario . .
R 2. Recibir horarios.

e Formato de horario
I —

4

3. Actualizar y Realizar.

¢ Reglamento

e POA
v e PAM
.
4. Revisar y dar visto
bueno documentos.
e Reglamento l
POA
e PAM

5. Difundir a usuarios.

¢ Reglamento l
6. Recibir

documentos.
e POA v
e PAM

7. Solicitar equipo,
material y realizar
practica.

e Solicitud de
practica
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A RLAB JDC
8. Solicitar equipo, material
y realizar practica.
A
e Solicitud de practica
. 9. Registrar equipo, material,

practica y elaborar reportes e
informes.

e Reporte mensual

I

A 4

10. Recibir reportes.

e Reporte
mensual de
practicas

e [Informe anual
de POAy PAM

-

!

Fin
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PROCEDIMIENTO DIINF-20

Programacién Semestral

1 mes
Elabora: Valida: Autoriza:
RHGP (JDCLB) JCLA (CIC) PFS (DA)
JAVA (JDCIA) Agosto 2021 Agosto 2021
Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Planear las actividades académicas semestrales y del
periodo de verano oportuna y adecuadamente aplicables a
todo el profesorado y personal administrativo del area
académica del ITSZ, para detectar necesidades, optimizar
recursos y brindar un servicio de calidad.

Reglamento de trabajo del personal académico del Instituto
Tecnolbgico Superior de Zacapoaxtla.

Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del
TecNM. 2015.

Jefaturas de Division de Carreras.

Divisién de Carrera, Profesorado, Direccidén y Subdireccion
Académica, Departamento de Servicio Social y Residencias
Profesionales, Alumnado.

Formato de seleccion de materias, Formato de matriz de
competencias para la asignacion de materias, Horario
semestral, Carga horaria semestral, Acuse de recibo de
instrumentacién didactica, Solicitud de visita industrial,
Formato de estructura educativa del profesorado, Criterios
de evaluacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DIINF-20

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Realizar programacion, con base en el
, S Formato de
mapa curricular y analisis del avance ;
JDC - matriz de
académico del alumnado para la propuesta de .
. competencias.
horario.
2. Recibir y contestar formato de seleccion de Formato de
P materias. seleccion de
materias.
3. Asignar materias al profesorado de acuerdo Matriz de
IDC . : g :
con la matriz de competencias y seleccion del competencias.
profesorado.
4. Autorizar asignacion de materias dando el
visto bueno a la asignacion del profesorado y
materias la Direccion y Subdireccién
DA Académica. Carga horaria
SA Sl. Es autorizado continda con actividad No. semestral.
5.
NO. Es autorizado regresa actividad No. 3.
Nota: Esta actividad la realizan las dos éareas.
5. Elaborar horario final una vez que fue Horario
autorizada la propuesta de asignaturas por
; - : - - semestral,
JDC Direccion y  Subdireccibn  Académica, :
- carga horaria
concentrando todas las actividades tanto
- . semestral.
académicas como complementarias.
6. Elaborar carga horaria semestral vy Formato de
estructura educativa y entrega al profesorado, estructura
JDC conservando el acuse de recibo enviar la | educativa del
propuesta semestral de visitas industriales. profesorado.
7. Elaborar y entregar la documentacion | Instrumentacion
correspondiente del semestre, al Jefe de didacticay
P Division y a alumnos: (cronograma de solicitud de

actividades, instrumentacion didactica y
solicitud de visita industrial del semestre).

visita industrial
del semestre.
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8. Recibir la documentacion que realiza en la

plataforma educativa en formato digital.

Instrumentacion
didactica,
criterios de
evaluacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

106




“Hacia |a excelencia, con
calidez humana y calidad Integral”

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001

Manual de Elaboracion: Septiembre 2020
Procedimientos | Actualizacion: Agosto 2021

NUumero de Revision: 1

GLOSARIO DE TERMINOS

Formato de instrumentacién
didactica:

Solicitud de Visita Industrial:

Formato de seleccién de
materias:

JDC.:
DA:

SA:
DSSRP:

P:
A:

Es aquel documento que se utiliza para realizar una
planeacién de la imparticion del curso: incluye objetivo
general, analisis por unidad, calendarizacion de
evaluacion durante un semestre.

Es aquel documento que se utiliza para solicitar al
Departamento de Servicio Social y Residencias
Profesionales, una salida de estudios a una empresa o
dependencia publica o privada.

Formato en el cual el profesorado selecciona las
materias en el que se siente capaz de impartir el
semestre inmediato proximo.

Jefaturas de Division de Carrera.

Direccion Académica.

Subdireccion Académica.

Departamento de Servicio Social y Residencias
Profesionales.

Profesorado.

Alumnado.
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DIAGRAMA DE FLUJO DIINF-20

JDC P DA/SA A
Inicio
1. Realizar programacion.
. 2. Recibir y contestar
* Formato _de matriz - de =P formato de seleccién de
competencias materias.
e Formato de matriz de
l competencias
-
3. Asignar materias al
profesorado de acuerdo a la
matriz de competencias.
Si No
+ Autoriza
5. Elaborar horario final.
. Carga horaria semestral @
6. Elaborar carga horaria
semestral y estructura
educativa. Entregar al
profesorado.
A
e  Carga horaria semestral 7. Elaborar y entregar la
documentacion
correspondiente al 4
semestre. 8. Recibir

e |nstrumentacion

didactica

R

instrumentacion
didactica y criterios de
evaluacion.

e Instrumentacion
didactica

FIN
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PROCEDIMIENTO DIINF-21

Titulacion
1 mes
Elabora: Valida: Autoriza:
ETM (JDCII) JCLA (CIC) PFS (DA)
CHSS (JDCLG) Agosto 2021 Agosto 2021
Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Establecer y coordinar el proceso de titulacion para los y las
egresadas del Instituto Tecnolégico Superior de
Zacapoaxtla.

Licenciatura Técnica y Técnica Superior.

Capitulo 14. Lineamientos para la Titulacién Integral del
Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del
Tecnolbgico Nacional de México.

Jefaturas de Division de Carreras.

Direccion Académica/Subdirecciéon Académica/ Divisién de
Carrera/Departamento de Recursos Financieros/
Departamento de Control Escolar/ Persona Egresada.

Oficios, documentos, correo electrénico.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DIINF-21

Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Entregar la solicitud y propuesta de titulacion a la
Division de Carrera.

Solicitud de Titulacion.
Anteproyecto o

PE L
Informe Técnico o
Constancia.
2. Emitir el oficio de aceptacion de titulacion para la | Oficio de autorizacion de
JDC persona egresada tema y opcion de
titulacion.
Validar opcién de titulaciéon
¢ Es titulacion por Informe de Residencia Profesional
JDC o Protocolo? Solicitud de titulacion.
Sl. Continuar actividad No. 9
NO. Continuar actividad No. 2
3. Recibir nombramiento de asesor(a) de trabajo de Nombramiento de
AS titulacion y dar seguimiento para el desarrollo del| a5es0r de trabajo de
proyecto. titulacion.
4. Desarrollar el proyecto de titulacion y entregar los
PE avances y resultados finales a su asesor o asesora Proyecto.
de proyecto.
5. Emitir la liberacion de trabajo de titulacion | Liberacién de trabajo de
AS indicando que el trabajo se ha concluido y que puede titulacion por el
continuar con el proceso. asesor(a).
6. Recibir nombramiento de Comision Revisora y el Nombramiento de
CR proyecto liberado por el asesor o asesora para su| comision revisora del
revision y emitir recomendaciones de mejora. Proyecto.
7. Solventar las observaciones hechas por los
PE miembros de la comisién revisora al proyecto de Proyecto.
titulacion.
8. Emitir la liberacion del proyecto indicando que el | Liberacién de proyecto
CR proyecto se ha concluido. para titulacion por la
comision revisora.
9. Elaborar el oficio para nombrar jurado y solicitar la . :
JDC elaboracion del acta de examen profesional al Nombra_m_|ento de jurado
Departamento de Control Escolar. y solicitud de acta.
10. Recibir de parte de la persona egresada| Formatoy comprobante
DRF comprobante de pago por concepto de proceso de | de pago por el concepto

titulacion.

de titulacion.
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PE 11. Presentar examen de titulacion y/o protocolo de Acta de examen
titulacion ante el jurado. profesional.
12. Realizar tramites de titulo profesional. Documentacion
CE necesaria por parte del
egresado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Protocolo de
Titulacion:

Examen de
Titulacion:
Comisién Revisora:

Titulacién Integral:

JDC:
AS:
CR:
PE:

DRF:
CE:

GLOSARIO DE TERMINOS

Es aquel acto en el que la persona egresada lee el cédigo de ética
profesional como requisito para obtener su acta de examen
profesional.

Es aquel que presenta el o la estudiante como requisito final para
obtener su acta de examen profesional.

Conjunto de cuatro docentes responsables de revisar y emitir
correcciones a los trabajos de titulacion.

Es la validacidon de las competencias (conocimientos, habilidades y
actitudes) que el estudiante adquiri6 y desarroll6 durante su
formacion profesional a través de los siguientes tipos de proyectos:
Residencia Profesional, Proyecto de Investigacion y/o Desarrollo
Tecnoldgico, Proyecto Integrador, Proyecto Productivo, Proyecto de
Innovacién Tecnoldgica, Proyecto de Emprendedurismo, Proyecto
Integral de Educacion Dual, Estancia, Tesis o Tesina.

Jefaturas de Division de Carrera.

Asesor o0 asesora de trabajo de titulacion.

Comision revisora, integrada por docentes de la institucion.
Persona egresada, persona que ha cumplido con el 100% de los
créditos curriculares de una de la carrera que oferta el Instituto.
Departamento de Recursos Financieros.

Control Escolar.
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PE JDC AS

CR

Inicio

1. Entregar la solicitud y
propuesta de titulacion. ¢
e Solicitud de titulacion. 2. Emitir autorizacion.
Anteproyecto o Informe
Técnico o Constancia o Autorizacion de temay
opcioén de titulacion
.

¢Es por
Informe de RP?

N’

@ 3. Recibir nombramiento de
asesor(@) de trabajo de

titulacion y dar seguimiento.

e Nombramiento de asesor

4. Desarrollar el proyecto de de trabajo de fitulacion
titulacion y entregar los - —
avances y resultados finales
a su asesor o asesora.

e Proyecto
5. Emitir la liberacién de

P trabajo de titulacion indicando

que el trabajo se ha concluido.

e Liberacion de trabajo de

titulacion por el asesor(a)

R —————

y

7. Solventar las
observaciones hechas por

6. Recibir nombramiento de
Comisiéon Revisora y el
Proyecto liberado.

e Nombramiento de
comision revisora,
proyecto

-

los miembros de la comision
revisora al Proyecto de
titulacion.

e Proyecto

A\ 4
8. Emitir la liberacion del

-0 O *

9. Elaborar el oficio para
nombrar jurado y solicitar la
elaboracion del Acta de
examen profesional.

e Nombramiento de
jurado

Proyecto.

. Liberacion de
Proyecto para
titulacion

I
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10. Recibir de parte de la persona
egresada comprobante de pago por
concepto de proceso de titulacion.
e Formato y comprobante de pago v
. 11. Presentar examen de titulacion
y/o protocolo de titulaciéon ante el
jurado.
o Acta de examen profesional
I
v

12. Realizar tramites de titulo

profesional.

Fin
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PROCEDIMIENTO DIINF-22

Seguimiento de Planes y Programas Académicos

6 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
VVJ (JDCIM) JCLA (CIC) PFS (DA)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Detectar en forma oportuna las irregularidades del
profesorado en la imparticion de clases en tiempo y forma

Objetivo sefialados, para resolver las areas de oportunidad
detectadas.
Normas y
Politicas de | Contrato de trabajo, Reglamento de Personal Académico.
Operacién

Responsables | Jefaturas de Divisién de Carrera.

Areas | Direccion Académica, Subdireccion Académica, Jefaturas
Involucradas | de Division de Carrera, Ciencias Basicas, Docentes.

Documentos (indices de Reprobacion, Extrafiamientos,
Recursos | Actas Administrativas, Notificaciones de Sugerencias
Didacticas, Comprobantes de Capacitaciones).
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DIINF-22

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Enviar criterios de evaluacion y formato de Criterios de
Instrumentacion Did4ctica a docentes de la evaluacion,
JDC carrera a cargo. formato de
Instrumentacion
Didactica.
2. Llenar el formato de Instrumentacion
s o . Formato de
D Didactica en el cual especifican de qué manera i’
L . . Instrumentacion
distribuiran sus temas a impartir durante el s
Didactica.
semestre.
3. Entregar Instrumentacion Didactica a la Criterios de
Divisién correspondiente y a jefe(a) de grupo evaluacion,
D asi como los criterios de evaluacion. formato de
Instrumentacion
Didéctica.
4. Revisar y  aprobar tiempos y contenidos Formato de

JDC corroborando que se describan todos los temas | Instrumentacion
enmarcados en los contenidos tematicos. Didéctica.

5. Registrar y elaborar reporte de asistencia.

SA El (la) encargado(a) de pase de lista reporta a Reporte _de

. 2 L : . asistencia.

la Subdireccion Académica la asistencia y los
temas declarados de cada docente.
6. Realizar y aplicar evaluacion parcial. Actas de

D calificaciones

parciales.

7. Recibir actas de calificaciones parciales y )

JDC reportes mensuales de avance programatico Indice de
por materia, realizar reporte de avance reprobacion.
programatico e indice de reprobacion.

Detectar Servicio Académico No Conforme indice de

IDC (S.A.N.C)). reprobacion,
Sl. Sigue la actividad No.8 reporte de
NO. Fin de procedimiento. avance

programatico.
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8. Notificar actualizacion programatica a

Notificacion de

pe doczrlte_ y capacitacion a Desarrollo sugerencias
Academico. didécticas.
9. Recibir notificacion. Notificacion de
D sugerencias
didacticas.
Reportar actualizacion. Constancia de
D Sl. Sigue actividad No. 11 cumplimiento
NO. Sigue actividad No. 10 P '
SA 10. Determinar sancién, extrafiamientos y actas | Extrafiamientos
administrativas. actas,
administrativas.
11. Concentrar reporte de actualizacion Reporte de
JDC programética. actualizacion
programatica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
S.A.N.C: Servicio Académico No Conforme.
JDC: Jefaturas de Divisién de Carrera.
DA: Direccion Académica.
SA: Subdireccion Académica.
DCB: Departamento de Ciencias Basicas.
D: Docentes.
JDCIM: Jefe de Carrera de Ingenieria Mecatronica.
CIC: Coordinador de Innovacién y Calidad.
DDA: Departamento Desarrollo Académico.
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DIAGRAMA DE FLUJO DIINF-22

JDC D SA

Inicio

1. Enviar criterios de evaluacion .
a docentes de la carrera a »| 2. Llenar Instrumentacion didactica.
cargo. il
. Instrumentacion didactica
o Criterios de evaluacion - O
- il
3. Entregar Instrumentacion didactica.
. Instrumentacion didactica
\4 - OO O
4. Revisar y aprobar tiempos y ) . }
contenidos. 5.Registrar  asistencia vy

elaborar reporte.

. Instrumentacién didactica

e Reporte de asistencia

- @ \__I—/_

6. Aplicar evaluacion parcial.

A

* Acta de calificaciones parciales

7. Recibir actas de calificaciones -
parciales. Realizar reporte de
avance programatico e indice de
reprobacion.

A

e Indice de reprobacion
e  Reporte de avance
programatico

!

No
8. Notificar actualizacion
programatica a docente y

capacitacion a Desarrollo +
Académico.

Detecta
S.AN.C

9. Recibir notificaciébn de sugerencias

didacticas.
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D SA JDC /DCB

Reportar
actualizacion

v

10. Determinar sancion
con J.D.C. extrafiamientos

@ y actas administrativas.
. Extrafiamientos
. Actas

administrativas

E——

i

11. Concentrar reporte de
actualizacion programatica,
extrafiamientos y  actas
administrativas.

e  Reporte de
actualizacion

. Extrafiamientos

. Actas

R

©
'

| Fin |
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PROCEDIMIENTO DIINF-23

Asesorias
2 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
MJV (JDCII) JCLA (CIC) PFS (DA)
IRC (DCB) Agosto 2021 Agosto 2021
Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Reducir el indice de reprobacion institucional, fortaleciendo
el aprendizaje y desempefio del alumnado para evitar la
desercion de sus estudios de Licenciatura.

Decreto de Creacidn del Instituto Tecnoldgico Superior de
Zacapoaxtla. Portal de Transparencia del Gobierno del
Estado de Puebla (Fraccion |, Marco Normativo,
Normatividad Interna, Decreto de Creacion).

Jefaturas de Divisibn de Carrera y Departamento de
Ciencias Basicas.

Jefaturas de Divisién de Carrera, Departamento de Ciencias
Basicas, Subdireccion Académica, Alumnado y Profesorado.

Reportes, oficios, nombramientos, notificaciones, medios
virtuales de comunicacion e impresiones.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DIINF-23

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1.Realizar el analisis para identificar el indice de Formatos de
IDC /DCB reprobacion en las materias del semestre en |nd|ces_ 'de
curso. reprobacion de
Nota: Esta actividad la realizan las dos areas. JDC y DCB.
SA 2.Recibir reporte de los indices de reprobacion | Formatos de indice
con los formatos correspondientes. de Reprobacion.
3.Programar y realizar los nombramientos para el | Nombramiento de
profesorado y notificar al alumnado. Elaborar y Asesoria y
JDC /DCB ) : e
entregar los nombramientos correspondientes. Notificacion al
Nota: Esta actividad la realizan las dos areas. Alumnado.
P 4. Recibir nombramiento de Asesoria. Nombramiento de
Asesoria.
A 5. Recibir notificacion de Asesoria. Notificacion de
Asesoria.
6. Impartir asesoria, registrar su asistencia, .
Formato de Firmay
reportar el avance Yy los resultados de
. avance de
evaluaciones del alumnado a la Jefatura de .
P L Asesoria, Formato
Carrera o Jefatura del Departamento de Ciencias .
. : L de Asesoria
Béasicas. Registrar la Asesoria individual que =
, Individual.
impartan.
7. Dar seguimiento al proceso, aplicar encuesta Reporte de
de satisfaccion al estudiantado asesorado y emitir Prefectura,
JDC /DCB ; - e
un reporte a la Subdireccion Académica. Encuesta de
Nota: Esta actividad la realizan las dos areas. Satisfaccion.
8. Reunir la informacién de las diferentes Indices de
Jefaturas de Division de Carrera y la Jefatura del Reprobacion,
SA Depto. de Ciencias Basicas, procesar esta | Nombramientos,
informaciéon y entregar para su empleo a la Notificaciones,
Direccién Académica. avances de
Asesoria.
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

Asesoria: Sesion de trabajo en el aula en la que se repasa un
tema en particular o se realizan ejercicios de un
problema en especifico.

indice de reprobacion: Relacion matematica que permite cuantificar en escala
de 1 a 100 el porcentaje del alumnado que aprueban o
reprueban en una materia en un periodo determinado.

Especialidad: Formacion especifica del perfil de la carrera en la que
esta inscrito el alumnado y que cursa en los ultimos
semestres.

SA: Subdireccion Académica.

JDC: Jefaturas de Division de Carrera.

DCB: Departamento de Ciencias Basicas.

P: Profesorado.

A: Alumnado.
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DIAGRAMA DE FLUJO DIINF-23

JDC/DCB SA P A
Inicio
1. Calcular indices de
reprobacion e identificar
materias con problemas de
aprovechamiento.
« Indices de reprobacion v

J s ’ .
2. Recibir reporte de indice de
reprobacion.
o indices de reprobacion
I
A 4
3. Programar asesoria, realizar
nombramiento y notificar al
alumnado.
e  Nombramiento de asesoria — -
. Notificacién al alumnado 4. Recibir nombramiento de
- asesoria.
* Nombramiento de
asesoria. A4
- 5. Recibir notificacion de
asesoria.
A o
) - « Notificacion al
6. Impartir asesoria, alumnado.
registrar su  asistencia,
reportar el avance. ————_
v
7. Dar seguimiento, aplicar
encuesta de satisfaccion y
emitir reporte.
. Encuesta de satisfaccion
h 4

. Reporte

-

8. Hacer andlisis y entregar a
Direccion Académica.

e Reporte

o

Fin
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PROCEDIMIENTO DIINF-24

Uso de Laboratorios

6 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
OHZ (JDCIF) JCLA (CIC) PFS (DA)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Coordinar el uso y manejo del equipo, material e
instalaciones de los laboratorios para hacer un uso

Objetivo adecuado, respetando la normatividad vigente.
Normas y
Politicas de | Reglamento de Uso de Laboratorios.
Operacién

Responsables | Jefaturas de Divisién de Carrera y Laboratoristas.

Jefaturas de Division de Carrera, Laboratoristas,
Profesorado, Departamento de Recursos Materiales,
Alumnado.

Areas
Involucradas

Recursos | Programa Operativo Anual y Plan Anual de Mantenimiento.
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Descripcion de Actividades
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Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Elaborar horarios para laboratorio de acuerdo con
. Formato de
las materias que se ofrecen en el semestre, y los hace :
JDC . horario de
llegar al responsable del laboratorio y personal .
- Laboratorio.
acadéemico.
RLAB 2. Recibir horario de laboratorio de las materias que Horario de
lo requieran. Laboratorio.
3. Actualizar reglamento, realizar Programa Operativo Programa
Anual (POA), y Plan Anual de Mantenimiento (PAM). Operativo
RLAB Anual, Plan
Anual de
Mantenimiento.
4. Revisar y dar visto bueno a documentos | Reglamentoa
(Reglamento, POA, PAM). usuarios,
Programa
JDC Operativo
Anual, Plan
Anual de
Mantenimiento.
5. Difundir el reglamento a usuarios y compartir a Reglam(_anto a
Departamento de Recursos Materiales el POA y PAM usuarios,
RLAB para su seguimiento en corresponsabilidad. Programa
Operativo
Anual.
6. Recibir POA y PAM para su seguimiento en Programa
corresponsabilidad con Laboratoristas. Operativo
DRM Anual, Plan
Anual de
Mantenimiento.
7. Solicitar equipo, material y realizar practica. Solicitud de
P practica y
reporte.
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8. Solicitar equipo, material y realizar practica. Solicitud de
A practica y
reporte.
9. Registrar equipo, material, practica y elabora para Reporte
RLAB su entrega reportes mensualgs. o mensual de
Elaborar para su entrega los informes de seguimiento practicas.
a POAy PAM.
10. Recibir Reporte mensual de practicas e informes Reporte
JbC de seguimiento a POA y PAM. mensual de
practicas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
Laboratorio: Espacio fisico destinado para la realizacion de practicas de
asignaturas relacionadas con el estudio de métodos y procesos.
Practica: Actividad que se realiza de acuerdo a un método analitico y
sistematico para reforzar y(o) profundizar conocimientos
adquiridos en el aula.
Reglamento de Uso de Documento que presenta las normas de trabajo que deben
Laboratorios: seguirse para el uso de los laboratorios y el material que
albergan.
POA: Programa Operativo Anual, es el documento en que se
establecen metas y requerimientos materiales para su alcance.
PAM: Plan Anual de Mantenimiento, es el documento en que se

plasma la programacion a lo largo de un afio relativa al
mantenimiento y calibracion del equipo e instrumentos de los
laboratorios.

RLAB: Responsable de laboratorio lleva el registro del uso de los
espacios, asi como la administracion y control del inventario e
insumos de cada laboratorio.

P: Profesorado responsable de verificar el uso correcto de las
instalaciones, equipo y material durante la realizacion de su
practica.
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A: Alumnado que hace uso de los espacios e insumos de cada
laboratorio.
DRF: Departamento de Recursos Financieros.
JDC:

Jefaturas de Divisién de Carrera.
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JDC

RLAB

DRMYSG

1. Elaborar horarios.

e Formato de horario
R ——

A |
2. Recibir horarios.

e Formato de horario
I —

4

3. Actualizar y Realizar.

A 4

4. Revisar y dar visto
bueno documentos.

¢ Reglamento

e POA
e PAM
.

e Reglamento
e POA
e PAM

|

5. Difundir a usuarios.

!

¢ Reglamento
R —

6. Recibir
documentos.

e POA
e PAM

A 4

7. Solicitar equipo,
material y realizar
practica.

e Solicitud de
practica
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A

RLAB

JDC

8. Solicitar equipo, material
y realizar practica.

e Solicitud de practica

.

A

9. Registrar equipo, material,
practica y elaborar reportes e
informes.

e Reporte mensual

I

A

10. Recibir reportes.

e Reporte
mensual de
practicas

e Informe anual
de POA y PAM

-

!

Fin
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PROCEDIMIENTO DIINF -25

Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Equipo de CoOmputo

6 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
HDCM (CC) JCLA (CIC) ETM (IJDCII)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Garantizar el buen funcionamiento de los equipos de
computo de la institucion, para el desarrollo de las diferentes

Objetivo actividades académicas y administrativas.
Normas y
Politicas de | Reglamento de Centro de Cémputo.
Operacion

Responsables | Centro de Computo.

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Areas | Generales, Division de Ingenieria Informatica, Centro de
Involucradas | CoOmputo, Departamentos del Instituto, Soporte vy
Mantenimiento.

Calendario de Mantenimiento, Memorandum para las Areas,

Recursos Formatos de Mantenimiento, Reporte Mensual.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DIINF-25

Responsable

Descripcion de Actividades

Elaboracion: Septiembre 2020
Actualizacion: Agosto 2021

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Realizar el plan de mantenimiento preventivo
y correctivo a departamentos del instituto, para

Calendario de

CC ) i ) mantenimiento.
calcular material y equipo necesario para el
mantenimiento.
Verificar y aprobar la instruccion utilizada para
el mantenimiento preventivo y correctivo,
actualizarlo, evaluarlo y autorizarlo. Solicita al .
departamento de Recursos Materiales y | Instruccion para
Servicios Generales el material necesario para | Mantenimiento
DIl realizar el servicio. preventivo 'y
correctivo a
Visto Bueno equipo de
computo.
Sl. Contintia con actividad No. 2
NO. Regresa a la actividad No. 1
2. Proporcionar los materiales necesarios para Formato de
RMYSG realizar el servicio de mantenimiento preventivo solicitud de
y correctivo. material.
3. Informar a los departamentos | Memorandum
administrativos, las fechas de mantenimiento | de informacién
preventivo y correctivo a su area por medio de | del Calendario
CC memorandum. de servicio de
mantenimiento
preventivo y
correctivo.
4. Conocer el plan de mantenimiento preventivo | Memorando de
semestral. FirmarA de enterado y de informacion a
conformidad el memorandum, de no tener | departamentos
DDI disponibilidad en la fecha estipulada debera | del calendario

sugerir una nueva.

de servicio de
mantenimiento
preventivo y
correctivo.
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5. Ejecutar el servicio de mantenimiento
preventivo y correctivo, garantizando que al
finalizar el equipo funcionara de acuerdo con

Instruccion para
mantenimiento
preventivo y

CC L g :
sus  caracteristicas. (Instruccion para correctivo a
mantenimiento preventivo y correctivo a equipo equipo de
de computo). computo.
6. Facilitar el equipo de computo asignado a su
departamento, para proporcionar el servicio de
mantenimiento.
, o : Reglamento de
Si es necesario, indica los archivos que
DDI . . Centro de
deberan respaldarse, y los que deberan Combputo
volverse a cargar en su equipo. puto.
Respetar las politicas establecidas para el uso
de equipo de computo.
7. Registrar el servicio de mantenimiento
cC preventivo y correctivo en el formato. Formato de
Firma el registro, la persona que ejecutd el | mantenimiento.
servicio.
oD 8. Firmar el registro de servicio en caso de estar Formato de
satisfecho con este. mantenimiento.
9. Archivar los registros de los servicios
proporcionados por el centro de computo.
o : Informes de
Realiza informe del estado de los equipos al L
CC . e mantenimientos
terminar cada mes de mantenimiento
: : L mensuales.
preventivo y/o correctivo, al Jefe de la Division
de Ingenieria Informéatica.
10. Recibir el reporte de estado por cada Informes de
DIl mantenimiento preventivo del mes | mantenimientos
correspondiente. mensuales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IP:

Mantenimiento Preventivo: Este mantenimiento también es denominado
"mantenimiento planificado", tiene lugar antes de que
ocurra una falla o averia, se efectia bajo condiciones
controladas sin la existencia de algun error en el
sistema 0 equipo. Se realiza a razén de la experiencia
y pericia del personal a cargo, los cuales son los
encargados de determinar el momento necesario para
llevar a cabo dicho procedimiento; el fabricante también
puede estipular el momento adecuado a través de los

Mantenimiento Correctivo: Este mantenimiento también es denominado
"mantenimiento reactivo”, tiene lugar luego que ocurre
una falla o averia, es decir, solo actuara cuando se
presenta un error en el sistema. En este caso si no se
produce ninguna falla, el mantenimiento sera nulo, por
lo que se tendra que esperar hasta que se presente el
desperfecto para recién tomar medidas de correccion

Usuario:

DII:

CC:

DDl:

RMYSG:

Vo. Bo.:

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001
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Numero de Revision: 1

GLOSARIO DE TERMINOS

Protocolo de Internet.

manuales técnicos.

de errores.
1.- Que usa ordinariamente una cosa.

2.- El que tiene derecho a usar de cierta cosa, con

determinadas limitaciones.

Divisiéon de Ingenieria Informética.

Centro de Computo del ITSZ.
Departamentos del Instituto.

Recursos Materiales y Servicios Generales.

Visto Bueno.
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CC

Dil

RMYSG

DDI

Inicio

v

1. Planeacion de Si
mantenimiento  preventivo
y/o correctivo. > Vo. Bo.
e Calendario de l
mantenimiento No 2. Proveer material y
- refacciones.
. Formato de solicitud
v 4. Se entera de la fecha de
3. Informar el calendario de mantenimiento.
mantenimiento  preventivo
ylo correctivo. o Memorandum
. Memorandum -
] - |
5. Ejecutar el Servicio. |
.| 6. Se visita el area de
»’| aplicacion.
7. Se requisita el formato. [«
. Formato de
Mantenimiento
8. Firma de conformidad.
. Formato de
Mantenimiento
———
9. Archivar formatos y
elaborar informe mensual.
. Informes de
mantenimientos
10. Recibir Informe.
. Informes de
mantenimientos
————
Fin
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PROCEDIMIENTO DIF-26

Programacién Semestral

1 mes
Elabora: Valida: Autoriza:
RHGP (JDCLB) JCLA (CIC) PFS (DA)
JAVA (JDCIA) Agosto 2021 Agosto 2021
Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Planear las actividades académicas semestrales y del
periodo de verano oportuna y adecuadamente aplicables a
todo el profesorado y personal administrativo del area
académica del ITSZ, para detectar necesidades, optimizar
recursos y brindar un servicio de calidad.

Reglamento de trabajo del personal académico del Instituto
Tecnolbgico Superior de Zacapoaxtla.

Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del
TecNM. 2015.

Jefaturas de Division de Carreras.

Divisién de Carrera, Profesorado, Direccidén y Subdireccion
Académica, Departamento de Servicio Social y Residencias
Profesionales, Alumnado.

Formato de seleccion de materias, Formato de matriz de
competencias para la asignacion de materias, Horario
semestral, Carga horaria semestral, Acuse de recibo de
instrumentacién didactica, Solicitud de visita industrial,
Formato de estructura educativa del profesorado, Criterios
de evaluacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DIF-26

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Realizar programacion, con base en el
. AT Formato de
mapa curricular y analisis del avance ;
JDC - matriz de
académico del alumnado para la propuesta de .
. competencias.
horario.
2. Recibir y contestar formato de seleccion de Formato de
P materias. seleccion de
materias.
3. Asignar materias al profesorado de acuerdo Matriz de
IDC . : 9 :
con la matriz de competencias y seleccion del competencias.
profesorado.
4. Autorizar asignacion de materias dando el
visto bueno a la asignacion del profesorado y
materias la Direccion y Subdireccion
DA Académica. Carga horaria
SA Sl. Es autorizado continda con actividad No. semestral.
5.
NO. Es autorizado regresa actividad No. 3.
Nota: Esta actividad la realizan las dos éareas.
5. Elaborar horario final una vez que fue Horario
autorizada la propuesta de asignaturas por
; - . S . semestral,
JDC Direccion 'y  Subdireccibn  Académica, :
- carga horaria
concentrando todas las actividades tanto
- . semestral.
académicas como complementarias.
6. Elaborar carga horaria semestral vy Formato de
estructura educativa y entrega al profesorado, estructura
JDC conservando el acuse de recibo enviar la | educativa del
propuesta semestral de visitas industriales. profesorado.
7. Elaborar y entregar la documentacion | Instrumentacion
correspondiente del semestre, al Jefe de didacticay
P Division y a alumnos: (cronograma de solicitud de

actividades, instrumentacion didactica y
solicitud de visita industrial del semestre).

visita industrial
del semestre.

135




“Hacia |a excelencia, con
calidez humana y calidad Integral”

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001

Manual de Elaboracion: Septiembre 2020
Procedimientos | Actualizacion: Agosto 2021

NUumero de Revision: 1

8. Recibir la documentacion que realiza en la | Instrumentacion
plataforma educativa en formato digital. didactica,

criterios de
evaluacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

Formato de instrumentacién
didactica:

Solicitud de Visita Industrial:

Formato de seleccién de
materias:

JDC:
DA:

SA:
DSSRP:

P:
A:

Es aquel documento que se utiliza para realizar una
planeacién de la imparticién del curso: incluye objetivo
general, andlisis por unidad, calendarizaciéon de
evaluacion durante un semestre.

Es aquel documento que se utiliza para solicitar al
Departamento de Servicio Social y Residencias
Profesionales, una salida de estudios a una empresa o
dependencia publica o privada.

Formato en el cual el profesorado selecciona las
materias en el que se siente capaz de impartir el
semestre inmediato proximo.

Jefaturas de Division de Carrera.

Direccién Académica.

Subdireccion Académica.

Departamento de Servicio Social y Residencias
Profesionales.

Profesorado.

Alumnado.

136



“Hacia |a excelencia, con
calidez humana y calidad Integral”

Procedimientos

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001

Manual de

Elaboracion: Septiembre 2020
Actualizacion: Agosto 2021

NUumero de Revision: 1

DIAGRAMA DE FLUJO DIF-26

JDC P DA/SA A
Inicio
1. Realizar programacion.
. 2. Recibir y contestar
* Formato _de matriz  de = formato de seleccién de
competencias materias.
e Formato de matriz de
l competencias
-
3. Asignar materias al
profesorado de acuerdo a la
matriz de competencias.
Si No
+ Autoriza
5. Elaborar horario final.
e  Carga horaria semestral @
6. Elaborar carga horaria
semestral y estructura
educativa. Entregar al
profesorado.
A
e Carga horaria semestral 7. Elaborar y entregar la
documentacion
correspondiente al v
semestre. 8. Recibir

e Instrumentacion

didactica
.

instrumentacion
didactica y criterios de
evaluacion.

e Instrumentacion
didactica

FIN
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PROCEDIMIENTO DIF-27

Titulacion
1 mes
Elabora: Valida: Autoriza:
ETM (JDCII) JCLA (CIC) PFS (DA)
CHSS (JDCLG) Agosto 2021 Agosto 2021
Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Establecer y coordinar el proceso de titulacion para los y las
egresadas del Instituto Tecnolégico Superior de
Zacapoaxtla.

Licenciatura Técnica y Técnica Superior.

Capitulo 14. Lineamientos para la Titulacién Integral del
Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del
Tecnolbgico Nacional de México.

Jefaturas de Division de Carreras.

Direccion Académica/Subdirecciéon Académica/ Divisién de
Carrera/Departamento de Recursos Financieros/
Departamento de Control Escolar/ Persona Egresada.

Oficios, documentos, correo electrénico.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DIF-27

Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Entregar la solicitud y propuesta de titulacion a la
Division de Carrera.

Solicitud de titulacion.
Anteproyecto o

PE L
Informe Técnico o
Constancia.
2. Emitir el oficio de aceptacion de titulacion para la | Oficio de autorizacion de
JDC persona egresada. tema y opcion de
titulacion.
Validar opcién de titulaciéon
¢ Es titulacion por Informe de Residencia Profesional
JDC o Protocolo? Solicitud de titulacion.
Sl. Continuar actividad No. 9
NO. Continuar actividad No. 2
3. Recibir nombramiento de asesor(a) de trabajo de Nombramiento de
AS titulacion y dar seguimiento para el desarrollo del| a5es0r de trabajo de
proyecto. titulacion.
4. Desarrollar el proyecto de titulacion y entregar los
PE avances y resultados finales a su asesor o asesora Proyecto.
de proyecto.
5. Emitir la liberacion de trabajo de titulacion | Liberacién de trabajo de
AS indicando que el trabajo se ha concluido y que puede titulacion por el
continuar con el proceso. asesor(a).
6. Recibir nombramiento de Comision Revisora y el Nombramiento de
CR proyecto liberado por el asesor 0 asesora para su| comision revisora del
revision y emitir recomendaciones de mejora. Proyecto.
7. Solventar las observaciones hechas por los
PE miembros de la comisién revisora al proyecto de Proyecto.
titulacion.
8. Emitir la liberacion del proyecto indicando que el | Liberacién de proyecto
CR proyecto se ha concluido. para titulacion por la
comision revisora.
9. Elaborar el oficio para nombrar jurado y solicitar la . :
JDC elaboracion del acta de examen profesional al Nombra_m_|ento de jurado
Departamento de Control Escolar. y solicitud de acta.
10. Recibir de parte de la persona egresada| Formatoy comprobante
DRF comprobante de pago por concepto de proceso de | de pago por el concepto

titulacion.

de titulacion.
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PE 11. Presentar examen de titulacion y/o protocolo de Acta de examen
titulacion ante el jurado. profesional.
12. Realizar tramites de titulo profesional. Documentacion
CE necesaria por parte del
egresado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Protocolo de
Titulacion:

Examen de
Titulacion:
Comisién Revisora:

Titulacién Integral:

JDC:
AS:
CR:
PE:

DRF:
CE:

GLOSARIO DE TERMINOS

Es aquel acto en el que la persona egresada lee el cédigo de ética
profesional como requisito para obtener su acta de examen
profesional.

Es aquel que presenta el o la estudiante como requisito final para
obtener su acta de examen profesional.

Conjunto de cuatro docentes responsables de revisar y emitir
correcciones a los trabajos de titulacion.

Es la validacidon de las competencias (conocimientos, habilidades y
actitudes) que el estudiante adquiri6 y desarroll6 durante su
formacion profesional a través de los siguientes tipos de proyectos:
Residencia Profesional, Proyecto de Investigacion y/o Desarrollo
Tecnoldgico, Proyecto Integrador, Proyecto Productivo, Proyecto de
Innovacién Tecnoldgica, Proyecto de Emprendedurismo, Proyecto
Integral de Educacion Dual, Estancia, Tesis o Tesina.

Jefaturas de Division de Carrera.

Asesor o0 asesora de trabajo de titulacion.

Comision revisora, integrada por docentes de la institucion.
Persona egresada, persona que ha cumplido con el 100% de los
créditos curriculares de una de la carrera que oferta el Instituto.
Departamento de Recursos Financieros.

Control Escolar.
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FLUJO DIF-27

PE

JDC

AS

CR

Inicio

1. Entregar la solicitud y
propuesta de titulacion.

v

e Solicitud de titulacion.
Anteproyecto o Informe
Técnico o Constancia

I

4. Desarrollar el proyecto de
titulacion 'y entregar los

2. Emitir autorizacion.

e Autorizacién de temay
opcioén de titulacion

¢Es por
Informe de RP?

N’

3. Recibir nombramiento
asesor(@) de trabajo
titulacion y dar seguimiento.

de
de

de trabajo de titulacion

avances y resultados finales
a su asesor o asesora.

e Proyecto

¥/1/

e Nombramiento de asesor

\/r//

5. Emitir la liberacion

trabajo de titulacion indicando
que el trabajo se ha concluido.

de

e Liberacion de trabajo de
titulacion por el asesor(a)

R —————

y

7. Solventar las
observaciones hechas por

6. Recibir nombramiento de

Comisiéon Revisora y el
Proyecto liberado.
o Nombramiento de
comision revisora,
proyecto

-

los miembros de la comision

revisora al Proyecto de
titulacion.

e Proyecto
I

A 4

8. Emitir la liberacion del
Proyecto.

v

9. Elaborar el oficio para
nombrar jurado y solicitar la
elaboracion del Acta de
examen profesional.

e Nombramiento de

jurado

. Liberacion de
Proyecto para
titulacion

I
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10. Recibir de parte de la persona
egresada comprobante de pago por
concepto de proceso de titulacion.
e Formato y comprobante de pago v
.. 11. Presentar examen de titulacion
ylo protocolo de titulacion ante el
jurado.
e Acta de examen profesional
I
v

12. Realizar tramites de titulo

profesional.

Fin
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PROCEDIMIENTO DIF-28

Seguimiento de Planes y Programas Académicos

6 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
VVJ (JDCIM) JCLA (CIC) PFS (DA)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Detectar en forma oportuna las irregularidades del
profesorado en la imparticiéon de clases en tiempo y forma

Objetivo sefialados, para resolver las areas de oportunidad
detectadas.
Normas y
Politicas de | Contrato de trabajo, Reglamento de Personal Académico.
Operacién

Responsables | Jefaturas de Divisién de Carrera.

Areas | Direccion Académica, Subdireccion Académica, Jefaturas
Involucradas | de Division de Carrera, Ciencias Basicas, Docentes.

Documentos (indices de Reprobacion, Extrafiamientos,
Recursos | Actas Administrativas, Notificaciones de Sugerencias
Didacticas, Comprobantes de Capacitaciones).
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Descripcion de Actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Enviar criterios de evaluacion y formato de Criterios de
Instrumentacion Did4ctica a docentes de la evaluacion,
JDC carrera a cargo. formato de
Instrumentacion
Didactica.
2. Llenar el formato de Instrumentacion
s o . Formato de
D Didactica en el cual especifican de qué manera >
L : . Instrumentacion
distribuiran sus temas a impartir durante el S
Didactica.
semestre.
3. Entregar Instrumentacion Didactica a la Criterios de
Divisién correspondiente y a jefe(a) de grupo evaluacion,
D asi como los criterios de evaluacion. formato de
Instrumentacion
Didéctica.
4. Revisar y aprobar tiemposy contenidos Formato de

JDC corroborando que se describan todos los temas | Instrumentacion
enmarcados en los contenidos tematicos. Didéctica.

5. Registrar y elaborar reporte de asistencia.

SA El (la) encargado(a) de pase de lista reporta a Reporte _de

. 2 P ) . asistencia.

la Subdireccion Académica la asistencia y los
temas declarados de cada docente.
6. Realizar y aplicar evaluacion parcial. Actas de

D calificaciones

parciales.

7. Recibir actas de calificaciones parciales y )

IDC reportes mensuales de avance programatico Indice de
por materia, realizar reporte de avance reprobacion.
programatico e indice de reprobacion.

Detectar Servicio Académico No Conforme indice de
(S.A.N.C)). reprobacion,
JDC Sl. Sigue la actividad No.8 reporte de
avance
NO. Fin de procedimiento. programatico.
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8. Notificar actualizaciobn programatica a

Notificacion de

JDC doczrlte_ y capacitacion a Desarrollo sugerencias
Academico. didécticas.
9. Recibir notificacion. Notificacion de
D sugerencias
didacticas.
Reportar actualizacion Constancia de
D Sl. Sigue actividad no. 11 curmplimiento
NO. Sigue actividad no. 10 P
SA 10. Determinar sancién, extrafiamientos y actas | Extrafiamientos
administrativas. actas,
administrativas.
11. Concentrar reporte de actualizacion Reporte de
JDC programética. actualizacion
programatica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
S.A.N.C: Servicio Académico No Conforme.
JDC: Jefaturas de Divisién de Carrera.
DA: Direccion Académica.
SA: Subdireccion Académica.
DCB: Departamento de Ciencias Basicas.
D: Docentes.
JDCIM: Jefe de Carrera de Ingenieria Mecatronica.
CIC: Coordinador de Innovacién y Calidad.
DDA: Departamento Desarrollo Académico.

145




CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001
Manual de Elaboracion: Septiembre 2020
Procedimientos | Actualizacion: Agosto 2021
Numero de Revision: 1

“Hacia la excelencia, con
calidez humana y calidad Integral”

DIAGRAMA DE FLUJO DIF-28

JDC D SA

Inicio

1. Enviar criterios de evaluacion i —
a docentes de la carrera a »| 2. Llenar Instrumentacion didactica.
cargo. - ] ]
e Instrumentacion didactica
o Criterios de evaluacion - @ O O O O
L !
3. Entregar Instrumentacion didactica.
e Instrumentacion didactica
h 4 - @ O O
4. Revisar y aprobar tiempos y - - -
contenidos. 5. Registrar asistencia y
elaborar reporte.
e Instrumentacion didactica . .
* Reporte de asistencia

- \’l//_

6. Aplicar evaluacion parcial.

A

o Acta de calificaciones parciales

7. Recibir actas de calificaciones - OO OO O
parciales. Realizar reporte de
avance programatico e indice de
reprobacion.

A

e Indice de reprobacion
e  Reporte de avance
programatico

!

No
8. Notificar actualizacién

programatica a docente y
capacitaci6n a  Desarrollo v

Académico. 9. Recibir notificacibn de sugerencias
didacticas.

146



CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001
Manual de Elaboracion: Septiembre 2020
Procedimientos | Actualizacion: Agosto 2021
Numero de Revision: 1

“Haca la excelencla, con
calidez humana y calidad Integral”

SA JDC /DCB

D

v

Reportar
actualizacion

v

10. Determinar sancion
con J.D.C. extrafiamientos

@ y actas administrativas.
. Extrafiamientos
. Actas

administrativas

E——

i

11. Concentrar reporte de
actualizacion programatica,
extrafiamientos y  actas
administrativas.

e  Reporte de
actualizacion

. Extrafiamientos

. Actas

R

©
'

| Fin |
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PROCEDIMIENTO DIF-29

Asesorias
2 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
MJV (JDCII) JCLA (CIC) PFS (DA)
IRC (DCB) Agosto 2021 Agosto 2021
Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Reducir el indice de reprobacion institucional, fortaleciendo
el aprendizaje y desempefio del alumnado para evitar la
desercion de sus estudios de Licenciatura.

Decreto de Creacién del Instituto Tecnoldgico Superior de
Zacapoaxtla. Portal de Transparencia del Gobierno del
Estado de Puebla (Fraccion |, Marco Normativo,
Normatividad Interna, Decreto de Creacion).

Jefaturas de Divisibn de Carrera y Departamento de
Ciencias Basicas.

Jefaturas de Divisién de Carrera, Departamento de Ciencias
Basicas, Subdireccion Académica, Alumnado y Profesorado.

Reportes, oficios, nombramientos, notificaciones, medios
virtuales de comunicacion e impresiones.
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Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1.Realizar el analisis para identificar el indice de Formatos de
IDC /DCB reprobacion en las materias del semestre en |nd|ces_ 'de
curso. reprobacion de
Nota: Esta actividad la realizan las dos areas. JDC y DCB.
SA 2.Recibir reporte de los ind_ices de reprobacion | Formatos de indice
con los formatos correspondientes. de Reprobacion.
3.Programar y realizar los nombramientos para el | Nombramiento de
profesorado y notificar al alumnado. Elaborar y Asesoria y
JDC /DCB ) ) e
entregar los nombramientos correspondientes. Notificacion al
Nota: Esta actividad la realizan las dos areas. Alumnado.
P 4. Recibir nombramiento de Asesoria. Nombramiento de
Asesoria.
A 5. Recibir notificacion de Asesoria. Notificacion de
Asesoria.
6. Impartir asesoria, registrar su asistencia, :
Formato de Firmay
reportar el avance y los resultados de
. avance de
evaluaciones del alumnado a la Jefatura de .
P . Asesoria, Formato
Carrera o Jefatura del Departamento de Ciencias .
. : L de Asesoria
Béasicas. Registrar la Asesoria individual que =
, Individual.
impartan.
7. Dar seguimiento al proceso, aplicar encuesta Reporte de
de satisfaccion al estudiantado asesorado y emitir Prefectura,
JDC /DCB ; - e
un reporte a la Subdireccion Académica. Encuesta de
Nota: Esta actividad la realizan las dos areas. Satisfaccion.
8. Reunir la informacién de las diferentes Indices de
Jefaturas de Division de Carrera y la Jefatura del Reprobacion,
SA Depto. de Ciencias Basicas, procesar esta | Nombramientos,
informacion y entregar para su empleo a la Notificaciones,
Direccién Académica. avances de
Asesoria.
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

Asesoria: Sesion de trabajo en el aula en la que se repasa un
tema en particular o se realizan ejercicios de un
problema en especifico.

indice de reprobacion: Relacion matematica que permite cuantificar en escala
de 1 a 100 el porcentaje del alumnado que aprueban o
reprueban en una materia en un periodo determinado.

Especialidad: Formacion especifica del perfil de la carrera en la que
esta inscrito el alumnado y que cursa en los ultimos
semestres.

SA: Subdireccion Académica.

JDC: Jefaturas de Division de Carrera.

DCB: Departamento de Ciencias Basicas.

P: Profesorado.

A: Alumnado.
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JDC/DCB SA P A
Inicio
1. Calcular indices de
reprobacion e identificar
materias con problemas de
aprovechamiento.
« Indices de reprobacion v

Y

5. Recibir notificacion de
asesoria.

¢ Notificacion al
alumnado

J s ’ .
2. Recibir reporte de indice de
reprobacion.
o indices de reprobacion
I
A 4
3. Programar asesoria, realizar
nombramiento y notificar al
alumnado.
e  Nombramiento de asesoria — -
. Notificacion al alumnado 4. Recibir nombramiento de
- asesoria.
* Nombramiento de
asesoria
R
A
6. Impartir asesoria,
registrar su  asistencia,
reportar el avance.
v
7. Dar seguimiento, aplicar
encuesta de satisfaccion y
emitir reporte.
e Encuesta de satisfaccion
h 4

e Reporte

-

8. Hacer andlisis y entregar a
Direccion Académica.

e Reporte

o

Fin

e
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PROCEDIMIENTO DIF-30

Uso de Laboratorios

6 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
OHZ (JDCIF) JCLA (CIC) PFS (DA)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Coordinar el uso y manejo del equipo, material e
instalaciones de los laboratorios para hacer un uso

Objetivo adecuado, respetando la normatividad vigente.
Normas y
Politicas de | Reglamento de Uso de Laboratorios.
Operacién

Responsables | Jefaturas de Divisién de Carrera y Laboratoristas.

Jefaturas de Division de Carrera, Laboratoristas,
Profesorado, Departamento de Recursos Materiales,
Alumnado.

Areas
Involucradas

Recursos | Programa Operativo Anual y Plan Anual de Mantenimiento.
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Responsable

Manual de
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DIF-30

Descripcion de Actividades

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001
Elaboracion: Septiembre 2020
Actualizacion: Agosto 2021
Numero de Revision: 1

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Elaborar horarios para laboratorio de acuerdo con
. Formato de
las materias que se ofrecen en el semestre, y los hace :
JDC . horario de
llegar al responsable del laboratorio y personal .
- Laboratorio.
acadéemico.
RLAB 2. Recibir horario de laboratorio de las materias que Horario de
lo requieran. Laboratorio.
3. Actualizar reglamento, realizar Programa Operativo Programa
Anual (POA), y Plan Anual de Mantenimiento (PAM). Operativo
RLAB Anual, Plan
Anual de
Mantenimiento.
4. Revisar y dar visto bueno a documentos | Reglamentoa
(Reglamento, POA, PAM). usuarios,
Programa
JDC Operativo
Anual, Plan
Anual de
Mantenimiento.
5. Difundir el reglamento a usuarios y compartir a Reglam(_anto a
Departamento de Recursos Materiales el POAy PAM usuarios,
RLAB para su seguimiento en corresponsabilidad. Programa
Operativo
Anual.
6. Recibir POA y PAM para su seguimiento en Programa
corresponsabilidad con Laboratoristas. Operativo
DRM Anual, Plan
Anual de
Mantenimiento.
7. Solicitar equipo, material y realizar practica. Solicitud de
P practica y
reporte.

153




CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001
Manual de Elaboracion: Septiembre 2020
Procedimientos | Actualizacion: Agosto 2021
Numero de Revision: 1
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8. Solicitar equipo, material y realizar practica. Solicitud de
A practica y
reporte.
9. Registrar equipo, material, practica y elabora para Reporte
RLAB Su entrega reportes mensualgs. o mensual de
Elaborar para su entrega los informes de seguimiento practicas.
a POAy PAM.
10. Recibir Reporte mensual de practicas e informes Reporte
JbC de seguimiento a POA y PAM. mensual de
practicas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS

Laboratorio: Espacio fisico destinado para la realizacion de practicas
de asignaturas relacionadas con el estudio de métodos
y procesos.

Practica: Actividad que se realiza de acuerdo a un método
analitico y sistemético para reforzar y(o) profundizar
conocimientos adquiridos en el aula.

Reglamento de Uso de Documento que presenta las normas de trabajo que

Laboratorios: deben seguirse para el uso de los laboratorios y el
material que albergan.

POA: Programa Operativo Anual, es el documento en que se
establecen metas y requerimientos materiales para su
alcance.

PAM: Plan Anual de Mantenimiento, es el documento en que

se plasma la programacion a lo largo de un afio relativa
al mantenimiento y calibracion del equipo e
instrumentos de los laboratorios.

RLAB: Responsable de laboratorio lleva el registro del uso de
los espacios, asi como la administracion y control del
inventario e insumos de cada laboratorio.
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DRF:

JDC:

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001

Manual de Elaboracion: Septiembre 2020
Procedimientos | Actualizacion: Agosto 2021

Numero de Revision: 1
Profesorado responsable de verificar el uso correcto de
las instalaciones, equipo y material durante la
realizacion de su préctica.

Alumnado que hace uso de los espacios e insumos de
cada laboratorio.

Departamento de Recursos Financieros.

Jefaturas de Division de Carrera.
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NUumero de Revision: 1

DIAGRAMA DE FLUJO DIA-30

Actualizacion: Agosto 2021

JDC

RLAB

DRMYSG

Inicio

1. Elaborar horarios.

e Formato de horario
R ——

l

2. Recibir horarios.

e Formato de horario

4

I

3. Actualizar y Realizar.

A 4

4. Revisar y dar visto
bueno documentos.

e Reglamento

e Reglamento

e POA
e PAM
.

\ 4

e POA
e PAM
.

5. Difundir a usuarios.

e Reglamento

I

!

6. Recibir
documentos.

e POA
e PAM

A 4

7. Solicitar equipo,
material y realizar
practica.

e Solicitud de
practica
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RLAB

JDC

8. Solicitar equipo, material
y realizar practica.

e Solicitud de practica

I

A

9. Registrar equipo, material,
practica y elaborar reportes e
informes.

e Reporte mensual

I

\ 4

10. Recibir reportes.

e Reporte
mensual de
practicas

e Informe anual
de POA y PAM

-

!

Fin
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PROCEDIMIENTO DIA-31

Programacién Semestral

1 mes
Elabora: Valida: Autoriza:
RHGP (JDCLB) JCLA (CIC) PFS (DA)
JAVA (JDCIA) Agosto 2021 Agosto 2021
Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Planear las actividades académicas semestrales y del
periodo de verano oportuna y adecuadamente aplicables a
todo el profesorado y personal administrativo del area
académica del ITSZ, para detectar necesidades, optimizar
recursos y brindar un servicio de calidad.

Reglamento de trabajo del personal académico del Instituto
Tecnolbgico Superior de Zacapoaxtla.

Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del
TecNM. 2015.

Jefaturas de Division de Carreras.

Divisién de Carrera, Profesorado, Direccidén y Subdireccion
Académica, Departamento de Servicio Social y Residencias
Profesionales, Alumnado.

Formato de seleccion de materias, Formato de matriz de
competencias para la asignacion de materias, Horario
semestral, Carga horaria semestral, Acuse de recibo de
instrumentacién didactica, Solicitud de visita industrial,
Formato de estructura educativa del profesorado, Criterios
de evaluacion.
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Manual de
Procedimientos

Elaboracion: Septiembre 2020
Actualizacion: Agosto 2021

NUumero de Revision: 1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DIA-31

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Realizar programacién, con base en mapa Formato de
JDC curricular y analisis del avance académico del matriz de
alumnado para la propuesta de horario. competencias.
2. Recibir y contestar formato de seleccién de Formato de
P materias. seleccion de
materias.
3. Asignar materias al profesorado de acuerdo -
JDC con la matriz de competencias y seleccién del Matriz dg
competencias.
profesorado.
4. Autorizar asignacion de materias dando el
visto bueno a la asignacion del profesorado y
materias la Direccion y Subdireccion
DA Acadéemica. Carga horaria
SA Sl. Es autorizado continta con actividad No. semestral.
5.
NO. Es autorizado regresa actividad No. 3.
Nota: Esta actividad la realizan las dos areas.
5. Elaborar horario final una vez que fue Horario
autorizada la propuesta de asignaturas por
JDC Direccibn y  Subdireccion  Académica, semestral,_
concentrando todas las actividades tanto | C°2'9@ horaria
A . semestral.
académicas como complementarias.
6. Elaborar carga horaria semestral vy Formato de
estructura educativa y entrega al profesorado, estructura
JDC conservando el acuse de recibo enviar la educativa del
propuesta semestral de visitas industriales. profesorado.
7. Elaborar y entregar la documentacion | Instrumentacion
P correspondiente del semestre, al Jefe de didacticay
Division y a alumnos: (cronograma de solicitud de

actividades, instrumentacion didactica y
solicitud de visita industrial del semestre).

visita industrial
del semestre.

159




“Hacia |a excelencia, con
calidez humana y calidad Integral”

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001

Manual de Elaboracion: Septiembre 2020
Procedimientos | Actualizacion: Agosto 2021

NUumero de Revision: 1

8. Recibir la documentacion que realiza en la | Instrumentacion
plataforma educativa en formato digital. didactica,

criterios de
evaluacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

Formato de instrumentacién
didactica:

Solicitud de Visita Industrial:

Formato de seleccién de
materias:

JDC:
DA:

SA:
DSSRP:

P:
A:

Es aquel documento que se utiliza para realizar una
planeacién de la imparticién del curso: incluye objetivo
general, andlisis por unidad, calendarizacion de
evaluacion durante un semestre.

Es aquel documento que se utiliza para solicitar al
Departamento de Servicio Social y Residencias
Profesionales, una salida de estudios a una empresa o
dependencia publica o privada.

Formato en el cual el profesorado selecciona las
materias en el que se siente capaz de impartir el
semestre inmediato proximo.

Jefaturas de Division Carrera.

Direccién Académica.

Subdireccion Académica

Departamento de Servicio Social y Residencias.
Profesionales.

Profesorado.

Alumnado.
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DIAGRAMA DE FLUJO DIA-31

JDC P DA/SA A
1. Realizar programacion.
. 2. Recibir y contestar
* Formato _de matriz  de = formato de seleccién de
competencias materias
e Formato de matriz de
l competencias
-
3. Asignar materias al
profesorado de acuerdo a la
matriz de competencias.
Si No
+ Autoriza
5. Elaborar horario final.
e  Carga horaria semestral @
6. Elaborar carga horaria
semestral y estructura
educativa. Entregar al
profesorado.
A

e Carga horaria semestral 7. Elaborar y entregar la

documentacion

correspondiente al v

semestre. 8. Recibir

instrumentacion

e Instrumentacion

didactica
.

didactica y criterios de
evaluacion.

e Instrumentacion
didactica

FIN
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CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001
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Procedimientos | Actualizacion: Agosto 2021
Numero de Revision: 1

PROCEDIMIENTO DIA-32

Titulacion
1 mes
Elabora: Valida: Autoriza:
ETM (JDCII) JCLA (CIC) PFS (DA)
CHSS (JDCLG) Agosto 2021 Agosto 2021
Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Establecer y coordinar el proceso de titulacion para los y las
egresadas del Instituto Tecnolégico Superior de
Zacapoaxtla.

Licenciatura Técnica y Técnica Superior.

Capitulo 14. Lineamientos para la Titulacién Integral del
Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del
Tecnolbgico Nacional de México.

Jefaturas de Division de Carreras.

Direccion Académica/Subdirecciéon Académica/ Divisién de
Carrera/Departamento de Recursos Financieros/
Departamento de Control Escolar/ Persona Egresada.

Oficios, documentos, correo electrénico.
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Responsable

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001
Elaboracion: Septiembre 2020
Actualizacion: Agosto 2021
Numero de Revision: 1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DIA-32

Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Entregar la solicitud y propuesta de titulacion a la
Division de Carrera.

Solicitud de Titulacion.
Anteproyecto o

PE L
Informe Técnico o
Constancia.
2. Emitir el oficio de aceptacion de titulacion para la| Oficio de autorizacion de
JDC persona egresada. tema y opcion de
titulacion.
Validar opcién de titulaciéon
¢ Es titulacion por Informe de Residencia Profesional
JDC o Protocolo? Solicitud de titulacion.
Sl. Continuar actividad No. 9
NO. Continuar actividad No. 2
3. Recibir nombramiento de asesor(a) de trabajo de Nombramiento de
AS titulacion y dar seguimiento para el desarrollo del| a5es0r de trabajo de
proyecto. titulacion.
4. Desarrollar el proyecto de titulacion y entregar los
PE avances y resultados finales a su asesor o asesora Proyecto.
de proyecto.
5. Emitir la liberacion de trabajo de titulacion | Liberacién de trabajo de
AS indicando que el trabajo se ha concluido y que puede titulacion por el
continuar con el proceso. asesor(a).
6. Recibir nombramiento de Comision Revisora y el Nombramiento de
CR proyecto liberado por el asesor 0 asesora para su| comision revisora del
revision y emitir recomendaciones de mejora. Proyecto.
7. Solventar las observaciones hechas por los
PE miembros de la comisién revisora al proyecto de Proyecto.
titulacion.
8. Emitir la liberacion del proyecto indicando que el | Liberacién de proyecto
CR proyecto se ha concluido. para titulacion por la
comision revisora.
9. Elaborar el oficio para nombrar jurado y solicitar la . :
JDC elaboracion del acta de examen profesional al Nombra_m_|ento de jurado
Departamento de Control Escolar. y solicitud de acta.
10. Recibir de parte de la persona egresada| Formatoy comprobante
DRF comprobante de pago por concepto de proceso de | de pago por el concepto

titulacion.

de titulacion.
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Manual de Elaboracion: Septiembre 2020

Procedimientos | Actualizacion: Agosto 2021

NUumero de Revision: 1

PE 11. Presentar examen de titulacion y/o protocolo de Acta de examen
titulacion ante el jurado. profesional.
12. Realizar tramites de titulo profesional. Documentacion
CE necesaria por parte del
egresado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Protocolo de
Titulacion:

Examen de
Titulacion:
Comisién Revisora:

Titulacién Integral:

JDC:
AS:
CR:
PE:

DRF:
CE:

GLOSARIO DE TERMINOS

Es aquel acto en el que la persona egresada lee el cédigo de ética
profesional como requisito para obtener su acta de examen
profesional.

Es aquel que presenta el o la estudiante como requisito final para
obtener su acta de examen profesional.

Conjunto de cuatro docentes responsables de revisar y emitir
correcciones a los trabajos de titulacion.

Es la validaciéon de las competencias (conocimientos, habilidades y
actitudes) que el estudiante adquiri6 y desarroll6 durante su
formacion profesional a través de los siguientes tipos de proyectos:
Residencia Profesional, Proyecto de Investigacion y/o Desarrollo
Tecnoldgico, Proyecto Integrador, Proyecto Productivo, Proyecto de
Innovacién Tecnoldgica, Proyecto de Emprendedurismo, Proyecto
Integral de Educacion Dual, Estancia, Tesis o Tesina.

Jefaturas de Division de Carrera.

Asesor o0 asesora de trabajo de titulacion.

Comision revisora, integrada por docentes de la institucion.
Persona egresada, persona que ha cumplido con el 100% de los
créditos curriculares de una de la carrera que oferta el Instituto.
Departamento de Recursos Financieros.

Control Escolar.
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Numero de Revision: 1

DIAGRAMA DE FLUJO DIA-32

PE

JDC

AS

CR

Inicio

1. Entregar la solicitud y
propuesta de titulacion.

v

e Solicitud de titulacion.
Anteproyecto o Informe
Técnico o Constancia

I

4. Desarrollar el proyecto de
titulacion 'y entregar los

2. Emitir autorizacion.

e Autorizacién de temay
opcioén de titulacion

¢Es por
Informe de RP?

N’

3. Recibir nombramiento
asesor(@) de trabajo
titulacion y dar seguimiento.

de
de

de trabajo de titulacion

avances y resultados finales
a su asesor o asesora.

e Proyecto

¥/1/

e Nombramiento de asesor

\/r//

5. Emitir la liberacion

trabajo de titulacion indicando
que el trabajo se ha concluido.

de

e Liberacion de trabajo de
titulacion por el asesor(a)

R —————

y

7. Solventar las
observaciones hechas por

6. Recibir nombramiento de
Comisiéon Revisora y el
Proyecto liberado.

e Nombramiento de
comision revisora,
proyecto

-

los miembros de la comision

revisora al Proyecto de
titulacion.

e Proyecto
I

A 4

8. Emitir la liberacion del
Proyecto.

v

9. Elaborar el oficio para
nombrar jurado y solicitar la
elaboracion del Acta de
examen profesional.

e Nombramiento de

jurado

. Liberacion de
Proyecto para
titulacion

I
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10. Recibir de parte de la persona
egresada comprobante de pago por
concepto de proceso de titulacion.
e Formato y comprobante de pago v
. 11. Presentar examen de titulacion
y/o protocolo de titulaciéon ante el
jurado.
o Acta de examen profesional
I
v

12. Realizar tramites de titulo

profesional.

Fin
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PROCEDIMIENTO DIA-33

Seguimiento de Planes y Programas Académicos

6 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
VVJ (JDCIM) JCLA (CIC) PFS (DA)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Detectar en forma oportuna las irregularidades del
profesorado en la imparticion de clases en tiempo y forma

Objetivo sefialados, para resolver las areas de oportunidad
detectadas.
Normas y
Politicas de | Contrato de trabajo, Reglamento de Personal Académico.
Operacién

Responsables | Jefaturas de Divisién de Carrera.

Areas | Direccion Académica, Subdireccion Académica, Jefaturas
Involucradas | de Division de Carrera, Ciencias Basicas, Docentes.

Documentos (indices de Reprobacion, Extrafiamientos,
Recursos | Actas Administrativas, Notificaciones de Sugerencias
Didacticas, Comprobantes de Capacitaciones).
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Manual de
Procedimientos

Elaboracion: Septiembre 2020
Actualizacion: Agosto 2021

NUumero de Revision: 1

Descripcion de Actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Enviar criterios de evaluacion y formato de Criterios de
Instrumentacion Did4ctica a docentes de la evaluacion,
JDC carrera a cargo. formato de
Instrumentacion
Didactica..
2. Llenar el formato de Instrumentacion
s o . Formato de
D D_|da_ct|9a, en el cual especm_can d(—;- queé manera | | oo ien
distribuiran sus temas a impartir durante el S
Didactica.
semestre.
3. Entregar Instrumentacion Didactica a la Criterios de
D Divisién correspondiente y a jefe(a) de grupo evaluacion,
asi como los criterios de evaluacion. formato de
Instrumentacion
Didéctica.
4. Revisar y aprobar tiempos y contenidos Formato de
JDC corroborando que se describan todos los temas | Instrumentacion
enmarcados en los contenidos tematicos. Didéctica.
5. Registrar y elaborar reporte de asistencia.
El (la) encargado(a) de pase de lista reporta a Reporte de
SA . 2 L , . . .
la Subdirecciébn Académica la asistencia y los asistencia.
temas declarados de cada docente.
6. Realizar y aplicar evaluacion parcial. Actas de
D calificaciones
parciales.
7. Recibir actas de calificaciones parciales y
JDC reportes mensuales de avance programatico indice de
por materia, realizar reporte de avance reprobacion.
programatico e indice de reprobacion.
Detectar Servicio Académico No Conforme indice de
IDC (S.A._N.C.). N reprobacion,
Sl. Sigue la actividad No.8 reporte de
avance

NO. Fin de procedimiento

programatico.
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8. Notificar actualizacion programatica a

Notificacion de

JDC doczrlte_ y capacitacion a Desarrollo sugerencias
Academico. didécticas.
9. Recibir notificacion. Notificacion de
D sugerencias
didacticas.
Reportar actualizacion Constancia de
D Sl. Sigue actividad No. 11 curmplimiento
NO. Sigue actividad No. 10 P
10. Determinar sancién, extrafiamientos y actas | Extrafiamientos
SA administrativas. actas,
administrativas.
11. Concentrar reporte de actualizacion Reporte de
JDC programética. actualizacion
programatica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
S.A.N.C: Servicio Académico No Conforme.
JDC: Jefaturas de Divisién de Carrera.
DA: Direccion Académica.
SA: Subdireccion Académica.
DCB: Departamento de Ciencias Basicas.
D: Docentes.
JDCIM: Jefe de Carrera de Ingenieria Mecatronica.
CIC: Coordinador de Innovacion y Calidad.
DDA: Departamento Desarrollo Académico.
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DIAGRAMA DE FLUJO DIA-33

JDC D SA

Inicio

1. Enviar criterios de evaluacion i —
a docentes de la carrera a »| 2. Llenar Instrumentacion didactica.
cargo. ] ] ]
e Instrumentacion didactica
o Criterios de evaluacion - @ O O O O
L !
3. Entregar Instrumentacion didactica.
e Instrumentacion didactica
h 4 - @ O O
4. Revisar y aprobar tiempos y - - -
contenidos. 5. Registrar asistencia y
elaborar reporte.
e Instrumentacion didactica . .
* Reporte de asistencia

- \’l//_

6. Aplicar evaluacion parcial.

A

o Acta de calificaciones parciales

7. Recibir actas de calificaciones - OO OO O
parciales. Realizar reporte de
avance programatico e indice de
reprobacion.

A

e Indice de reprobacion
e  Reporte de avance
programatico

!

No
8. Notificar actualizacién

programatica a docente y
capacitaci6n a  Desarrollo v

Académico. 9. Recibir notificacibn de sugerencias
didacticas.
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D SA JDC /DCB

Reportar
actualizacion

v

10. Determinar sancion
con J.D.C. extrafiamientos

@ y actas administrativas.
. Extrafiamientos
. Actas

administrativas

E——

i

11. Concentrar reporte de
actualizacion programatica,
extrafiamientos y  actas
administrativas.

e  Reporte de
actualizacion

. Extrafiamientos

. Actas

R

©
'

| Fin |
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PROCEDIMIENTO DIA-34

Asesorias
2 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
MJV (JDCII) JCLA (CIC) PFS (DA)
IRC (DCB) Agosto 2021 Agosto 2021
Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Reducir el indice de reprobacion institucional, fortaleciendo
el aprendizaje y desempefio del alumnado para evitar la
desercion de sus estudios de Licenciatura.

Decreto de Creacién del Instituto Tecnoldgico Superior de
Zacapoaxtla. Portal de Transparencia del Gobierno del
Estado de Puebla (Fraccion |, Marco Normativo,
Normatividad Interna, Decreto de Creacion).

Jefaturas de Divisibn de Carrera y Departamento de
Ciencias Basicas.

Jefaturas de Divisién de Carrera, Departamento de Ciencias
Basicas, Subdireccion Académica, Alumnado y Profesorado.

Reportes, oficios, nombramientos, notificaciones, medios
virtuales de comunicacion e impresiones.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DIA-34

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1.Realizar el analisis para identificar el indice de Formatos de
IDC /DCB reprobacion en las materias del semestre en |nd|ces_ 'de
curso. reprobacion de
Nota: Esta actividad la realizan las dos areas. JDC y DCB.
SA 2.Recibir reporte de los indices de reprobacion | Formatos de indice
con los formatos correspondientes. de Reprobacion.
3.Programar y realizar los nombramientos para el | Nombramiento de
profesorado y notificar al alumnado. Elaborar y Asesoria y
JDC /DCB , : e
entregar los nombramientos correspondientes. Notificacion al
Nota: Esta actividad la realizan las dos areas. Alumnado.
P 4. Recibir nombramiento de Asesoria. Nombramiento de
Asesoria.
A 5. Recibir notificacion de Asesoria. Notificacion de
Asesoria.
6. Impartir asesoria, registrar su asistencia, .
Formato de Firmay
reportar el avance Yy los resultados de
. avance de
evaluaciones del alumnado a la Jefatura de .
P L Asesoria, Formato
Carrera o Jefatura del Departamento de Ciencias .
. : L de Asesoria
Béasicas. Registrar la Asesoria individual que =
, Individual.
impartan.
7. Dar seguimiento al proceso, aplicar encuesta Reporte de
de satisfaccion al estudiantado asesorado y emitir Prefectura,
JDC /DCB ; - e
un reporte a la Subdireccion Académica. Encuesta de
Nota: Esta actividad la realizan las dos areas. Satisfaccion.
8. Reunir la informacién de las diferentes Indices de
Jefaturas de Division de Carrera y la Jefatura del Reprobacion,
SA Depto. de Ciencias Basicas, procesar esta | Nombramientos,
informacion y entregar para su empleo a la Notificaciones,
Direccién Académica. avances de
Asesoria.
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

Asesoria: Sesion de trabajo en el aula en la que se repasa un
tema en particular o se realizan ejercicios de un
problema en especifico.

indice de reprobacion: Relacion matematica que permite cuantificar en escala
de 1 a 100 el porcentaje del alumnado que aprueban o
reprueban en una materia en un periodo determinado.

Especialidad: Formacion especifica del perfil de la carrera en la que
esta inscrito el alumnado y que cursa en los dltimos
semestres.

SA: Subdireccion Académica.

JDC: Jefaturas de Division de Carrera.

DCB: Departamento de Ciencias Basicas.

P: Profesorado.

A: Alumnado.
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DIAGRAMA DE FLUJO DIA-34

JDC/DCB SA P A
Inicio
1. Calcular indices de
reprobacion e identificar
materias con problemas de
aprovechamiento.
« Indices de reprobacion v

J s ’ .
2. Recibir reporte de indice de
reprobacion.
o indices de reprobacion
I
v
3. Programar asesoria, realizar
nombramiento y notificar al
alumnado.
. Nombramiento de asesoria — -
. Notificacion al alumnado 4. Recibir nombramiento de
. asesoria.
* Nombramiento de
asesoria A4
- 5. Recibir notificacion de
asesoria.
A e,
- - ¢ Notificacién al
6. Impartir asesoria, alumnado
registrar su  asistencia,
reportar el avance. ——
v
7. Dar seguimiento, aplicar
encuesta de satisfaccion y
emitir reporte.
. Encuesta de satisfaccion
\ 4

. Reporte

-

8. Hacer andlisis y entregar a
Direccion Académica.

e Reporte

o

Fin
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PROCEDIMIENTO DIA-35

Uso de Laboratorios

6 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
OHZ (JDCIF) JCLA (CIC) PFS (DA)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Coordinar el uso y manejo del equipo, material e
instalaciones de los laboratorios para hacer un uso

Objetivo adecuado, respetando la normatividad vigente.
Normas y
Politicas de | Reglamento de Uso de Laboratorios.
Operacién

Responsables | Jefaturas de Divisién de Carrera y Laboratoristas.

Jefaturas de Division de Carrera, Laboratoristas,
Profesorado, Departamento de Recursos Materiales,
Alumnado.

Areas
Involucradas

Recursos | Programa Operativo Anual y Plan Anual de Mantenimiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DIA-35

Descripcion de Actividades

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001
Elaboracion: Septiembre 2020
Actualizacion: Agosto 2021
Numero de Revision: 1

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Elaborar horarios para laboratorio de acuerdo con
. Formato de
las materias que se ofrecen en el semestre, y los hace :
JDC . horario de
llegar al responsable del laboratorio y personal .
- Laboratorio.
acadéemico.
RLAB 2. Recibir horario de laboratorio de las materias que Horario de
lo requieran. Laboratorio.
3. Actualizar reglamento, realizar Programa Operativo Programa
Anual (POA), y Plan Anual de Mantenimiento (PAM). Operativo
RLAB Anual, Plan
Anual de
Mantenimiento.
4. Revisar y dar visto bueno a documentos | Reglamentoa
(Reglamento, POA, PAM). usuarios,
Programa
JDC Operativo
Anual, Plan
Anual de
Mantenimiento.
5. Difundir el reglamento a usuarios y compartir a Reglam(_anto a
Departamento de Recursos Materiales el POA y PAM usuarios,
RLAB para su seguimiento en corresponsabilidad. Programa
Operativo
Anual.
6. Recibir POA y PAM para su seguimiento en Programa
corresponsabilidad con Laboratoristas. Operativo
DRM Anual, Plan
Anual de
Mantenimiento.
7. Solicitar equipo, material y realizar practica. Solicitud de
P practica y
reporte.
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8. Solicitar equipo, material y realizar practica. Solicitud de
A practica y
reporte.
9. Registrar equipo, material, practica y elabora para Reporte
RLAB su entrega reportes mensualgs. o mensual de
Elaborar para su entrega los informes de seguimiento practicas.
a POAy PAM.
10. Recibir Reporte mensual de practicas e informes Reporte
JbC de seguimiento a POA y PAM. mensual de
practicas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS

Laboratorio: Espacio fisico destinado para la realizacion de practicas
de asignaturas relacionadas con el estudio de métodos
y procesos.

Practica: Actividad que se realiza de acuerdo a un método
analitico y sistematico para reforzar y(o) profundizar
conocimientos adquiridos en el aula.

Reglamento de Uso de Documento que presenta las normas de trabajo que

Laboratorios: deben seguirse para el uso de los laboratorios y el
material que albergan.

POA: Programa Operativo Anual, es el documento en que se
establecen metas y requerimientos materiales para su
alcance.

PAM: Plan Anual de Mantenimiento, es el documento en que

se plasma la programacion a lo largo de un afio relativa
al mantenimiento y calibracion del equipo e
instrumentos de los laboratorios.

RLAB: Responsable de laboratorio lleva el registro del uso de
los espacios, asi como la administracion y control del
inventario e insumos de cada laboratorio.
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Profesorado responsable de verificar el uso correcto de
las instalaciones, equipo y material durante la
realizacion de su préctica.

Alumnado que hace uso de los espacios e insumos de
cada laboratorio.

Departamento de Recursos Financieros.

Jefaturas de Division de Carrera.
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JDC

RLAB

DRMYSG

Inicio

1. Elaborar horarios.

e Formato de horario
R

.

2. Recibir horarios.

e Formato de horario
R —

4

3. Actualizar y Realizar.

A

4. Revisar y dar visto
bueno documentos.

¢ Reglamento

e POA
e PAM
.

e Reglamento

e POA
e PAM
.

|

5. Difundir a usuarios.

¢ Reglamento

!

6. Recibir
documentos.

e POA
e PAM

A 4

-

7. Solicitar equipo,
material y realizar
practica.

e Solicitud de
practica
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A

RLAB

JDC

8. Solicitar equipo, material
y realizar practica.

e Solicitud de practica

.

A

9. Registrar equipo, material,
practica y elaborar reportes e
informes.

e Reporte mensual

I

A

10. Recibir reportes.

e Reporte
mensual de
practicas

e Informe anual
de POA y PAM

-

!

Fin
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PROCEDIMIENTO DLG -36

Programacién Semestral

1 mes
Elabora: Valida: Autoriza:
RHGP (JDCLB) JCLA (CIC) PFS (DA)
JAVA (JDCIA) Agosto 2021 Agosto 2021
Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Planear las actividades académicas semestrales y del
periodo de verano oportuna y adecuadamente aplicables a
todo el profesorado y personal administrativo del area
académica del ITSZ, para detectar necesidades, optimizar
recursos y brindar un servicio de calidad.

Reglamento de trabajo del personal académico del Instituto
Tecnolbgico Superior de Zacapoaxtla.

Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del
TecNM. 2015.

Jefaturas de Division de Carreras.

Divisién de Carrera, Profesorado, Direccidén y Subdireccion
Académica, Departamento de Servicio Social y Residencias
Profesionales, Alumnado.

Formato de seleccion de materias, Formato de matriz de
competencias para la asignacion de materias, Horario
semestral, Carga horaria semestral, Acuse de recibo de
instrumentacién didactica, Solicitud de visita industrial,
Formato de estructura educativa del profesorado, Criterios
de evaluacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DLG -36

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Realizar programacion, con base en el
, S Formato de
mapa curricular y analisis del avance ;
JDC - matriz de
académico del alumnado para la propuesta de .
. competencias.
horario.
2. Recibir y contestar formato de seleccion de Formato de
P materias. seleccion de
materias.
3. Asignar materias al profesorado de acuerdo Matriz de
IDC . : g :
con la matriz de competencias y seleccion del competencias.
profesorado.
4. Autorizar asignacion de materias dando el
visto bueno a la asignacion del profesorado y
materias la Direccion y Subdireccion
DA Académica. Carga horaria
SA Sl. Es autorizado continda con actividad No. semestral.
5.
NO. Es autorizado regresa actividad No. 3.
Nota: Esta actividad la realizan las dos éareas.
5. Elaborar horario final una vez que fue Horario
autorizada la propuesta de asignaturas por
; - : S - semestral,
JDC Direccion y  Subdireccibn  Académica, :
- carga horaria
concentrando todas las actividades tanto
- . semestral.
académicas como complementarias.
6. Elaborar carga horaria semestral vy Formato de
estructura educativa y entrega al profesorado, estructura
JDC conservando el acuse de recibo enviar la | educativa del
propuesta semestral de visitas industriales. profesorado.
7. Elaborar y entregar la documentacion | Instrumentacion
correspondiente del semestre, al Jefe de didacticay
P Division y a alumnos: (cronograma de solicitud de

actividades, instrumentacion didactica y
solicitud de visita industrial del semestre).

visita industrial
del semestre.
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8. Recibir la documentacion que realiza en la | Instrumentacion
plataforma educativa en formato digital. didactica,

criterios de
evaluacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

Formato de instrumentacién
didactica:

Solicitud de Visita Industrial:

Formato de seleccién de
materias:

JDC:
DA:

SA:
DSSRP:

P:
A:

Es aquel documento que se utiliza para realizar una
planeacién de la imparticién del curso: incluye objetivo
general, andlisis por unidad, calendarizacion de
evaluacion durante un semestre.

Es aquel documento que se utiliza para solicitar al
Departamento de Servicio Social y Residencias
Profesionales, una salida de estudios a una empresa o
dependencia publica o privada.

Formato en el cual el profesorado selecciona las
materias en el que se siente capaz de impartir el
semestre inmediato proximo.

Jefaturas de Division de Carrera.

Direccién Académica.

Subdireccion Académica.

Departamento de Servicio Social y Residencias.
Profesionales.

Profesorado.

Alumnado.
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DIAGRAMA DE FLUJO DLG-36

JDC P DA/SA A
Inicio
1. Realizar programacion.
. 2. Recibir y contestar
* Formato _de matriz  de = formato de seleccién de
competencias materias.
e Formato de matriz de
l competencias
-
3. Asignar materias al
profesorado de acuerdo a la
matriz de competencias.
Si No
+ Autoriza
5. Elaborar horario final.
e  Carga horaria semestral @
6. Elaborar carga horaria
semestral y estructura
educativa. Entregar al
profesorado.
A
e Carga horaria semestral 7. Elaborar y entregar la
documentacion
correspondiente al v
semestre. 8. Recibir

e Instrumentacion

didactica

R

instrumentacion
didactica y criterios de
evaluacion.

e Instrumentacion
didactica

FIN
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PROCEDIMIENTO DLG-37

Titulacion
1 mes
Elabora: Valida: Autoriza:
ETM (JDCII) JCLA (CIC) PFS (DA)
CHSS (JDCLG) Agosto 2021 Agosto 2021
Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Establecer y coordinar el proceso de titulacion para los y las
egresadas del Instituto Tecnolégico Superior de
Zacapoaxtla.

Licenciatura Técnica y Técnica Superior.

Capitulo 14. Lineamientos para la Titulacién Integral del
Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del
Tecnolbgico Nacional de México.

Jefaturas de Division de Carreras.

Direccion Académica/Subdirecciéon Académica/ Division de
Carrera/Departamento de Recursos Financieros/
Departamento de Control Escolar/ Persona Egresada.

Oficios, documentos, correo electrénico.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DLG-37

Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Entregar la solicitud y propuesta de titulacion a la
Division de Carrera.

Solicitud de titulacion.
Anteproyecto o

PE L
Informe Técnico o
Constancia.
2. Emitir el oficio de aceptacion de titulacion para la | Oficio de autorizacion de
JDC persona egresada. tema y opcion de
titulacion.
Validar opcién de titulaciéon
¢ Es titulacion por Informe de Residencia Profesional
JDC o Protocolo? Solicitud de titulacion.
Sl. Continuar actividad No. 9
NO. Continuar actividad No. 2
3. Recibir nombramiento de asesor(a) de trabajo de Nombramiento de
AS titulacion y dar seguimiento para el desarrollo del| gsesor de trabajo de
proyecto. titulacion.
4. Desarrollar el proyecto de titulacién y entregar los
PE avances Yy resultados finales a su asesor o asesora Proyecto.
de proyecto.
5. Emitir la liberacion de trabajo de titulacion | Liberacién de trabajo de
AS indicando que el trabajo se ha concluido y que puede titulacion por el
continuar con el proceso. asesor(a).
6. Recibir nombramiento de Comision Revisora y el Nombramiento de
CR proyecto liberado por el asesor 0 asesora para su| comision revisora del
revision y emitir recomendaciones de mejora. Proyecto.
7. Solventar las observaciones hechas por los
PE miembros de la comisién revisora al proyecto de Proyecto.
titulacion.
8. Emitir la liberacién del proyecto indicando que el | Liberacion de proyecto
CR proyecto se ha concluido. para titulaciéon por la
comision revisora.
9. Elaborar el oficio para nombrar jurado y solicitar la . :
JDC elaboracion del acta de examen profesional al Nombra_m_|ento de jurado
Departamento de Control Escolar. y solicitud de acta.
10. Recibir de parte de la persona egresada| Formatoy comprobante
DRF comprobante de pago por concepto de proceso de | de pago por el concepto

titulacion.

de titulacion.
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PE 11. Presentar examen de titulacion y/o protocolo de Acta de examen
titulacion ante el jurado. profesional.
12. Realizar tramites de titulo profesional. Documentacion
CE necesaria por parte del
egresado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Protocolo de
Titulacion:

Examen de
Titulacion:
Comisién Revisora:

Titulacién Integral:

JDC:
AS:
CR:
PE:

DRF:
CE:

GLOSARIO DE TERMINOS

Es aquel acto en el que la persona egresada lee el cédigo de ética
profesional como requisito para obtener su acta de examen
profesional.

Es aquel que presenta el o la estudiante como requisito final para
obtener su acta de examen profesional.

Conjunto de cuatro docentes responsables de revisar y emitir
correcciones a los trabajos de titulacion.

Es la validacién de las competencias (conocimientos, habilidades y
actitudes) que el estudiante adquiri6 y desarroll6 durante su
formacion profesional a través de los siguientes tipos de proyectos:
Residencia Profesional, Proyecto de Investigacion y/o Desarrollo
Tecnoldgico, Proyecto Integrador, Proyecto Productivo, Proyecto de
Innovacién Tecnoldgica, Proyecto de Emprendedurismo, Proyecto
Integral de Educacion Dual, Estancia, Tesis o Tesina.

Jefaturas de Division de Carrera.

Asesor o0 asesora de trabajo de titulacion.

Comision revisora, integrada por docentes de la institucion.
Persona egresada, persona que ha cumplido con el 100% de los
créditos curriculares de una de la carrera que oferta el Instituto.
Departamento de Recursos Financieros.

Control Escolar.
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DIAGRAMA DE FLUJO DLG-37

PE

JDC

AS

CR

Inicio

1. Entregar la solicitud y
propuesta de titulacion.

v

e Solicitud de titulacion.
Anteproyecto o Informe
Técnico o Constancia

I

4. Desarrollar el proyecto de
titulacion 'y entregar los

2. Emitir autorizacion.

e Autorizacién de temay
opcioén de titulacion

¢Es por
Informe de RP?

N’

3. Recibir nombramiento
asesor(@) de trabajo
titulacion y dar seguimiento.

de
de

de trabajo de titulacion

avances y resultados finales
a su asesor o asesora.

e Proyecto

¥/1/

e Nombramiento de asesor

\/r//

5. Emitir la liberacion

trabajo de titulacion indicando
que el trabajo se ha concluido.

de

e Liberacion de trabajo de
titulacion por el asesor(a)

R —————

y

7. Solventar las
observaciones hechas por

6. Recibir nombramiento de

Comisiéon Revisora y el
Proyecto liberado.
o Nombramiento de
comision revisora,
proyecto

-

los miembros de la comision

revisora al Proyecto de
titulacion.

e Proyecto
I

A 4

8. Emitir la liberacion del
Proyecto.

v

9. Elaborar el oficio para
nombrar jurado y solicitar la
elaboracion del Acta de
examen profesional.

e Nombramiento de

jurado

. Liberacion de
Proyecto para
titulacion

I
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10. Recibir de parte de la persona
egresada comprobante de pago por
concepto de proceso de titulacion.
e Formato y comprobante de pago v
. 11. Presentar examen de titulacion
y/o protocolo de titulaciéon ante el
jurado.
o Acta de examen profesional
I
v

12. Realizar tramites de titulo

profesional.

Fin
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PROCEDIMIENTO DLG-38
Seguimiento de Planes y Programas Académicos

6 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
VVJ (JDCIM) JCLA (CIC) PFS (DA)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Detectar en forma oportuna las irregularidades del
profesorado en la imparticion de clases en tiempo y forma

Objetivo seflalados, para resolver las éareas de oportunidad
detectadas.
Normas y
Politicas de | Contrato de trabajo, Reglamento de Personal Académico.
Operacién

Responsables | Jefaturas de Divisién de Carrera.

Areas | Direccion Académica, Subdireccion Académica, Jefaturas
Involucradas | de Division de Carrera, Ciencias Basicas, Docentes.

Documentos (indices de Reprobacion, Extrafiamientos,
Recursos | Actas Administrativas, Notificaciones de Sugerencias
Didacticas, Comprobantes de Capacitaciones).
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DLG-38

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Enviar criterios de evaluacion y formato de Criterios de
Instrumentacion Didéctica a docentes de la evaluacion,
JDC carrera a cargo. formato de
Instrumentacion
Didéctica.
2. Llenar el formato de Instrumentacion
o o . Formato de
D Didactica en el cual especifican de qué manera i’
L : ) Instrumentacion
distribuiran sus temas a impartir durante el s
Didactica.
semestre.
3. Entregar Instrumentacién Didactica a la Criterios de
D Division correspondiente y a jefe(a) de grupo evaluacion,
asi como los criterios de evaluacion. formato de
Instrumentacion
Didéctica.
4. Revisar y  aprobar tiempos y contenidos Formato de

JDC corroborando que se describan todos los temas | Instrumentacion
enmarcados en los contenidos tematicos. Didactica.

5. Registrar y elaborar reporte de asistencia.

SA El (Ia) encargado(a) de pase de lista reporta a Re.porte _de

. 2, P . . asistencia.

la Subdireccion Académica la asistencia y los
temas declarados de cada docente.
6. Realizar y aplicar evaluacion parcial. Actas de

D calificaciones

parciales.

7. Recibir actas de calificaciones parciales y )

JDC reportes mensuales de avance programatico Indice de
por materia, realizar reporte de avance reprobacion.
programatico e indice de reprobacion.

Detectar Servicio Académico No Conforme indice de

JDC (S.A.N.C)). reprobacion,
Sl. Sigue la actividad No.8 reporte de
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NO. Fin de procedimiento avance
programaético.
3. Notificar actuali;aciép prograr[;lética IIa Notificacion de
Ioe Aoczn,te_ y capacitacion a esarrollo sugerencias
cademico. didacticas.
9. Recibir notificacion. Notificacion de
D sugerencias
didacticas.
Reportar actualizacion Constancia de
D Sl. Sigue actividad No. 11 cumblimiento
NO. Sigue actividad No. 10 P ’
10. Determinar sancion, extrafiamientos y actas | Extrafilamientos
SA administrativas. actas,
administrativas.
11. Concentrar reporte de actualizacion Reporte de
JDC programatica. actualizacion
programética.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
S.A.N.C: Servicio Académico No Conforme.
JDC: Jefaturas de Division de Carrera.
DA: Direccién Académica.
SA: Subdireccion Académica.
DCB: Departamento de Ciencias Basicas.
D: Docentes.
JDCIM: Jefe De Carrera de Ingenieria Mecatronica.
CIC: Coordinador de Innovacion y Calidad.
DDA: Departamento Desarrollo Académico.
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JDC D SA
1. Enviar criterios de evaluacion o
a docentes de la carrera a »| 2. Llenar Instrumentacion didactica.
cargo. . . .
e Instrumentacion didactica
o Criterios de evaluacion - @ O O O O
] il
3. Entregar Instrumentacion didactica.
e Instrumentacion didactica
v - @ O
4. Revisar y aprobar tiempos y - - -
5. Registrar asistencia y

contenidos.

. Instrumentacién didactica

R

7. Recibir actas de calificaciones
parciales. Realizar reporte de

elaborar reporte.

e Reporte de asistencia

I

A

6. Aplicar evaluacion parcial.

o Acta de calificaciones parciales
R

avance programatico e indice de
reprobacion.

e Indice de reprobacion
e  Reporte de
programatico

avance

!

No

-
©,

Detecta
S.AN.C

A

8. Notificar actualizacion
programatica a docente y
capacitacion a Desarrollo

Académico.

v

9. Recibir notificaciébn de sugerencias

didacticas.
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D SA JDC /DCB

Reportar
actualizacion

v

10. Determinar sancion
con J.D.C. extrafiamientos

@ y actas administrativas.
. Extrafiamientos
. Actas

administrativas

E——

i

11. Concentrar reporte de
actualizacion programatica,
extrafiamientos y  actas
administrativas.

e  Reporte de
actualizacion

. Extrafiamientos

. Actas

R

©
'

| Fin |
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PROCEDIMIENTO DLG-39

Asesorias
2 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
MJV (JDCII) JCLA (CIC) PFS (DA)
IRC (DCB) Agosto 2021 Agosto 2021
Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Reducir el indice de reprobacion institucional, fortaleciendo
el aprendizaje y desempefio del alumnado para evitar la
desercion de sus estudios de Licenciatura.

Decreto de Creacién del Instituto Tecnoldgico Superior de
Zacapoaxtla. Portal de Transparencia del Gobierno del
Estado de Puebla (Fraccion |, Marco Normativo,
Normatividad Interna, Decreto de Creacion).

Jefaturas de Divisibn de Carrera y Departamento de
Ciencias Basicas.

Jefaturas de Divisién de Carrera, Departamento de Ciencias
Basicas, Subdireccion Académica, Alumnado y Profesorado.

Reportes, oficios, nombramientos, notificaciones, medios
virtuales de comunicacion e impresiones.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DLG-39

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1.Realizar el analisis para identificar el indice de Formatos de
IDC /DCB reprobacion en las materias del semestre en |nd|ces_ 'de
curso. reprobacion de
Nota: Esta actividad la realizan las dos areas. JDC y DCB.
SA 2.Recibir reporte de los indices de reprobacion | Formatos de indice
con los formatos correspondientes. de Reprobacion.
3.Programar y realizar los nombramientos para el | Nombramiento de
profesorado y notificar al alumnado. Elaborar y Asesoria y
JDC /DCB , : e
entregar los nombramientos correspondientes. Notificacion al
Nota: Esta actividad la realizan las dos areas. Alumnado.
P 4. Recibir nombramiento de Asesoria. Nombramiento de
Asesoria.
A 5. Recibir notificacion de Asesoria. Notificacion de
Asesoria.
6. Impartir asesoria, registrar su asistencia, .
Formato de Firmay
reportar el avance Yy los resultados de
. avance de
evaluaciones del alumnado a la Jefatura de .
P L Asesoria, Formato
Carrera o Jefatura del Departamento de Ciencias .
. : L de Asesoria
Béasicas. Registrar la Asesoria individual que =
, Individual.
impartan.
7. Dar seguimiento al proceso, aplicar encuesta Reporte de
de satisfaccion al estudiantado asesorado y emitir Prefectura,
JDC /DCB ; - e
un reporte a la Subdireccion Académica. Encuesta de
Nota: Esta actividad la realizan las dos areas. Satisfaccion.
8. Reunir la informacién de las diferentes Indices de
Jefaturas de Division de Carrera y la Jefatura del Reprobacion,
SA Depto. de Ciencias Basicas, procesar esta | Nombramientos,
informacion y entregar para su empleo a la Notificaciones,
Direccién Académica. avances de
Asesoria.
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

Asesoria: Sesion de trabajo en el aula en la que se repasa un
tema en particular o se realizan ejercicios de un
problema en especifico.

indice de reprobacion: Relacion matematica que permite cuantificar en escala
de 1 a 100 el porcentaje del alumnado que aprueban o
reprueban en una materia en un periodo determinado.

Especialidad: Formacion especifica del perfil de la carrera en la que
esta inscrito el alumnado y que cursa en los ultimos
semestres.

SA: Subdireccion Académica.

JDC: Jefaturas de Division de Carrera.

DCB: Departamento de Ciencias Basicas.

P: Profesorado.

A: Alumnado.

198



“Hacia la excelencia, con
calidez humana y calidad Integral”

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001

Manual de
Procedimientos

DIAGRAMA DE FLUJO DLG-39

Elaboracion: Septiembre 2020
Actualizacion: Agosto 2021
Numero de Revision: 1

JDC/DCB SA P A
Inicio
1. Calcular indices de
reprobacion e identificar
materias con problemas de
aprovechamiento.
« indices de reprobacion v

Y

5. Recibir notificacion de
asesoria.

¢ Notificacion al
alumnado

J s ’ .
2. Recibir reporte de indice de
reprobacion.
o indices de reprobacion
I
A 4
3. Programar asesoria, realizar
nombramiento y notificar al
alumnado.
e  Nombramiento de asesoria — -
. Notificacion al alumnado 4. Recibir nombramiento de
- asesoria.
* Nombramiento de
asesorfa
R
A
6. Impartir asesoria,
registrar su  asistencia,
reportar el avance.
v
7. Dar seguimiento, aplicar
encuesta de satisfaccion y
emitir reporte.
. Encuesta de satisfaccion
h 4

. Reporte

-

8. Hacer andlisis y entregar a
Direccion Académica.

e Reporte

o

Fin

e
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PROCEDIMIENTO DLG-40

Uso de Laboratorios

6 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
OHZ (JDCIF) JCLA (CIC) PFS (DA)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Coordinar el uso y manejo del equipo, material e
instalaciones de los laboratorios para hacer un uso

Objetivo adecuado, respetando la normatividad vigente.
Normas y
Politicas de | Reglamento de Uso de Laboratorios.
Operacién

Responsables | Jefaturas de Divisién de Carrera y Laboratoristas.

Jefaturas de Division de Carrera, Laboratoristas,
Profesorado, Departamento de Recursos Materiales,
Alumnado.

Areas
Involucradas

Recursos | Programa Operativo Anual y Plan Anual de Mantenimiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DLG-40

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Elaborar horarios para laboratorio de acuerdo con
. Formato de
las materias que se ofrecen en el semestre, y los hace :
JDC . horario de
llegar al responsable del laboratorio y personal .
- Laboratorio.
acadéemico.
RLAB 2. Recibir horario de laboratorio de las materias que Horario de
lo requieran. Laboratorio.
3. Actualizar reglamento, realizar Programa Operativo Programa
Anual (POA), y Plan Anual de Mantenimiento (PAM). Operativo
RLAB Anual, Plan
Anual de
Mantenimiento.
4. Revisar y dar visto bueno a documentos | Reglamentoa
(Reglamento, POA, PAM). usuarios,
Programa
JDC Operativo
Anual, Plan
Anual de
Mantenimiento.
5. Difundir el reglamento a usuarios y compartir a Reglam(_anto a
Departamento de Recursos Materiales el POA y PAM usuarios,
RLAB para su seguimiento en corresponsabilidad. Programa
Operativo
Anual.
6. Recibir POA y PAM para su seguimiento en Programa
corresponsabilidad con Laboratoristas. Operativo
DRM Anual, Plan
Anual de
Mantenimiento.
7. Solicitar equipo, material y realizar practica. Solicitud de
P practica y
reporte.
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8. Solicitar equipo, material y realizar practica. Solicitud de
A practica y
reporte.
9. Registrar equipo, material, practica y elabora para Reporte
RLAB su entrega reportes mensualgs. o mensual de
Elaborar para su entrega los informes de seguimiento practicas.
a POAy PAM.
10. Recibir Reporte mensual de practicas e informes Reporte
JbC de seguimiento a POA y PAM. mensual de
practicas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS

Laboratorio: Espacio fisico destinado para la realizacion de practicas
de asignaturas relacionadas con el estudio de métodos
y procesos.

Practica: Actividad que se realiza de acuerdo a un método
analitico y sistematico para reforzar y(o) profundizar
conocimientos adquiridos en el aula.

Reglamento de Uso de Documento que presenta las normas de trabajo que

Laboratorios: deben seguirse para el uso de los laboratorios y el
material que albergan.

POA: Programa Operativo Anual, es el documento en que se
establecen metas y requerimientos materiales para su
alcance.

PAM: Plan Anual de Mantenimiento, es el documento en que

se plasma la programacion a lo largo de un afio relativa
al mantenimiento y calibracion del equipo e
instrumentos de los laboratorios.

RLAB: Responsable de laboratorio lleva el registro del uso de
los espacios, asi como la administracion y control del
inventario e insumos de cada laboratorio.
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Profesorado responsable de verificar el uso correcto de
las instalaciones, equipo y material durante la
realizacion de su préctica.

Alumnado que hace uso de los espacios e insumos de
cada laboratorio.

Departamento de Recursos Financieros.

Jefaturas de Division de Carrera.
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JDC

RLAB

DRMYSG

Inicio

1. Elaborar horarios.

e Formato de horario
R ——

l

2. Recibir horarios.

e Formato de horario
R —

v

3. Actualizar y Realizar.

A 4

4. Revisar y dar visto
bueno documentos.

e Reglamento

e POA
e PAM
.

e Reglamento

POA
e PAM
.

|

5. Difundir a usuarios.

!

¢ Reglamento

6. Recibir
documentos.

e POA
e PAM

A 4

7. Solicitar equipo,
material y realizar
practica.

e Solicitud de
practica

204




“Hacia la excelencia, con
calidez humana y calidad Integral”

Manual de
Procedimientos

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001

Elaboracion: Septiembre 2020
Actualizacion: Agosto 2021

NUumero de Revision: 1

A

RLAB

JDC

8. Solicitar equipo, material
y realizar practica.

e Solicitud de practica

.

A

9. Registrar equipo, material,
practica y elaborar reportes e
informes.

e Reporte mensual

I

A

10. Recibir reportes.

e Reporte
mensual de
practicas

e Informe anual
de POA y PAM

-

!

Fin
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PROCEDIMIENTO DDA-41

Evaluaciéon Docente

1 mes
Elabora: Valida: Autoriza:
LRZ (DDA) JCLA (CIC) PFS (DA)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Evaluar el desempefio del profesorado que imparte clases
frente a grupo, para dar un seguimiento de su practica
docente.

Manual de los procesos de evaluacién del desempefio
docente y del ingreso de aspirantes a la educacién superior
tecnoldgica. 2006 (anexo 2). Manual del departamento de
desarrollo académico 2016.

Departamento de Desarrollo Académico.

Direccion, Académica, Subdirecciébn académica, Jefaturas
de Divisibn de Carrera, Departamento de Desarrollo
Académico, Control Escolar, Centro de Cdmputo,
Profesorado, Alumnado.

Sistema de Evaluacion.

Cuestionario de evaluacién docente.

Base de datos de cargas académicas.

Graficas de evaluacion.

Listado de alumnos con usuarios y contrasefas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DDA-41

Formato y/o

Responsable Descripcion de Actividades

Documento
Inicio del Procedimiento
. Programar fechas de evaluacion docente y solicitar apoyo Oficio.
de instalacion del sistema de evaluacion a centro de Sistema de
DDA computo y control escolar con las cargas académicas del Evaluacion.
alumnado inscrito.
. Revisar y verificar los datos del personal docente que Sistema_ fje
imparte clases frente a grupo en el periodo a evaluary | Evaluacion.
DDA listado de alumnos con usuarios y contrasefias. Publicar | Listado de alumnos
evaluacion en la pagina de instituto. con usuarios y
contrasenas.
. Recibir la informacién, usuario y contrasefia para realizar | Correo electronico.
A la evaluacion docente. Pagina web.
. Entrar al sistemay evaluar a sus docentes de acuerdo con Sistema de
A los criterios establecidos. Guardar su acuse de evaluacion evaluacion
en PDF. docente.
. Procesar e imprimir los resultados que el sistema genera | Gréfica individual
DDA y las gréficas cuando cada materia cumple al menos el de evaluacion
60% evaluada por los alumnos inscritos. docente.
. Recibir grafica individual de evaluacion docente. Grafica individual
P de evaluacién
docente.
. Emitir el reporte de evaluacién docente en el formato F- Reporte de
DDA DDA.O1. evaluacion
docente.
. Revisar reporte de los resultados de la evaluacion
e : ) . Reporte de
docente individual y ejecutar acciones preventivas o0 .
. S evaluacion
DA/SA correctivas. El profesorado que no alcance la calificacion docente
minima aprobatoria (70 o 3.5), se sujetara a las acciones o,
i . . . . . L Notificacion.
que la Direccion Académica o Subdireccion Académica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Reporte de Evaluacion
docente:

Gréfica individual de
evaluacion docente:

DDA:.
A:

P:
DA/SA:
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GLOSARIO DE TERMINOS

Documento escrito en el cual se enlistan los resultados,
obtenidos de la evaluacion de todos los docentes
evaluados.

Documento que muestra la grafica de los resultados
obtenidos de la evaluacion individual de cada uno de los y
las docentes.

Departamento de Desarrollo Académico.

Alumnado.

Profesorado.

Direccion Académica/Subdireccion académica.
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DIAGRAMA DE FLUJO DDA-41

DDA A P DA/SA

1. Programar fechas vy
solicitar  instalacion  del
sistema de evaluacion.

e Oficio
R —

!

2. Revisar los datos del 3. Recibir su usuario
personal docente. y contrasefia para la
Verificar listado de evaluacion.
alumnos.

v

4. Entrar al sistema y
evaluar a docentes.
Guardar acuse.

v ¢ PDF acuse
5. Procesar e imprimir
resultados. l
¢ Grafica
. 6. Recibir gréafica

de evaluacion.

7. Emitir el reporte de
Evaluacién Docente.

e Reporte

F-DDA-01
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DA/SA

8. Analizar reporte
de los resultados
de la evaluacién
docente.

l

Si No

Promedio
<7003.5

Ejecutar
acciones
correctivas y
preventivas.

Fin
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PROCEDIMIENTO DDA-42

Aplicacion de Exdmenes de Admision

1 mes
Elabora: Valida: Autoriza:
LRZ (DDA) JCLA (CIC) PFS (DA)
Agosto 21 Agosto 21 Agosto 21

Evaluar a las y los aspirantes que solicitan ingresar a las
Objetivo | diferentes carreras que oferta el instituto, para identificar su
nivel académico, conocimientos y competencias previas.

Manual de los procesos de evaluacion del desempefio
docente y del ingreso de aspirantes a la educacion superior
tecnologica. 2006 (anexo 2). Manual del departamento de
desarrollo académico 2016. Lineamientos del Centro
Nacional de Evaluacion (CENEVAL) para los y las aspirantes
a la Educacioén Superior.

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables | Departamento de Desarrollo Académico.

Departamento de Desarrollo Académico, Aspirantes,
CENEVAL, Departamento de Recursos Financieros, Control
Escolar, Coordinacién de promocion de la oferta educativa.

Areas
Involucradas

Registro de aspirantes. Examen de admision. Lista de
Recursos | aspirantes aceptados. Ficha de examen de admisién (pase
de ingreso). Plataforma Moodle. Pagina Web.
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DESCRIPCION DEL DDA-42

Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Programar fechas para la aplicacion del examen
DDA de admision e incluirlo en el plan de trabajo. Plan Anu_al de
Trabajo.
2. Realizar la solicitud a CENEVAL dando inicio al Solicitud de
proceso de “Solicitud de aplicacion de los examenes (ver
EXANI” y recibir claves para registro en linea. proceso de
DDA Revisar examen interno y poner en plataforma CENEVAL).
Moodle. Examen Interno
en Plataforma
Moodle.
3. Informar fecha de examen y tramite de ficha a la Oficio.

DDA coordinaciéon de promocion de la oferta Pagina Web y
educativa, para que se dé a conocer alosy las | redes sociales.
aspirantes.

4. Realizar su tramite de solicitud de ficha y Ficha de pago.

A registro en linea. Para lo cual hace su pago de Registro de
ficha en el banco y completa su registro. tramite de ficha.

5. Revisar documentos, elaborar ficha y anexar Sistema de

DDA aspirante una vez que realiz6 su registro en | registro. Formato
linea. Cotejar los documentos para otorgar la | de ficha (pase de
ficha (pase de ingreso al examen). ingreso).

6. Recibir ficha, informacién y guia de estudio. Ficha de examen
A (pase de ingreso).
Guia de estudio.
7. Coordinar la aplicacion del examen de | Listas de registro
admision. Al cierre del registro en linea, elaborar de aspirantes.
las listas de aspirantes por carrera con los datos Examenes
gue arroja el sistema de CENEVAL o el sistema (cuadernillos,

DDA interno. Programar a las y los aplicadores los hojas de
cuales reciben capacitacion y aplicaran los respuestas).
examenes a grupos formados por aspirantes | Examen interno
por carrera, con base a las listas emitidas. O plataforma
daran seguimiento en la plataforma Moodle. Moodle.
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8. Presentar examen de admision con médulos de Examenes
acuerdo a la carrera solicitada (presencial o en (cuadernilios,
linea). El aspirante debe mostrar su ficha (pase hojas de
de ingreso al examen) o subirlo a la plataforma .respuestas),

A Moodle, para presentar examen de admision. ficha (Pase de
ingreso a
examen).

Examen interno
plataforma
Moodle.

9. Revisar resultados del examen. CENEVAL Reporte de
envia los resultados o se consultan los resultados de
resultados en la plataforma Moodle. CENEVAL.

DDA Maodulo de
calificaciones en
plataforma
Moodle.

10. Publicar los resultados en la pagina del ITSZ,y | Publicacion de

enviar al Departamento de Control Escolar una resultados.
DDA lista de aspirantes aceptados que presentaron Lista del
examen en el formato. alumnado
aceptado.
11.Recibir lista de aspirantes aceptados e iniciar
proceso de inscripcion. Autorizar inscripcion con Lista de
CE i
base a la lista de aceptados. aceptados.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
Examen de Es aquel que solo es util para conocer el nivel académico de
Diagnostico: los y las aspirantes a ingresar al ITSZ.
EXANI: Examen Nacional de Ingreso.
CENEVAL.: Centro Nacional de Evaluacion.
Plataforma Moodle: Plataforma de aprendizaje donde se aloja el examen interno.
DDA: Departamento de Desarrollo Académico.
A: Aspirantado.
CE: Control Escolar.
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DIAGRAMA DE FLUJO DDA-42

DDA A CE

Inicio

1. Programar fechas para la
aplicacion de exadmenes de
Admision.

2. Realizar la solicitud a
CENEVAL vy recibir claves para
registro en linea.

e Solicitud
3. Informar fecha de examen y .| 4. Realizar su tramite de
tramite de ficha. "| solicitud de ficha y registro en
e Oficio linea,
- O O O e Ficha de pado
v
5. Revisar documentos,
elaborar  ficha 'y  anexar 6. Recibir ficha, informacion del
aspirante a reaistro. examen y liga para guia de
e Ficha estudio.
\—/__ .
e Ficha

|

7. Coordinar la aplicacion del
examen de admision.

A\ 4

8. Presentar examen.

e Lista de aspirantes e Examen
I I—

9. Revisar resultados del
examen.

e Resultados

10. Publicar y enviar lista de
aspirantes aceptados a control

11. Recibir lista de aceptados.

escolar. . Lista
e Lista e F-DDA-02
-
° F-DDA-02

Fin
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PROCEDIMIENTO DDA-43

Servicios Bibliotecarios

6 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
MTCG (CI) JCLA (CIC) LRZ (DDA)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Brindar los servicios bibliotecarios a las personas usuarias
con el proposito de cubrir las necesidades de apoyo al

Objetivo ~ o
proceso ensefanza-aprendizaje.
Normas y
Politicas de | Reglamento interno del Centro de Informacion.
Operacion

Responsables | Centro de Informacion.

Centro de Informacién, Academias, Direccion Académica,

Areas | Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Involucradas | Generales, Personas usuarias, Departamento de Recursos
Financieros.

Oficios, formatos, documentos, correo electrénico y pagina

Recursos
web.

215



“Hacia |a excelencia, con
calidez humana y calidad Integral”

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001

Manual de
Procedimientos

Elaboracion: Septiembre 2020
Actualizacion: Agosto 2021

NUumero de Revision: 1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DDA-43

Inicio del Procedimiento

S - Formato yl/o
Responsable Descripcion de Actividades Documento
Cl 1. Solicitar requerimientos de bibliografia. Oficio.
2. Recibir normatividad institucional. Documento
PU Reglamento
interno.
3. Realizar andlisis, consenso y llenado de Formato de
AA formato de solicitud. solicitud de
bibliografia.
4. Recibir requerimientos y gestionarlos. Formato de
Cl requisicion.
5. Recibir, aprobar requerimientos y enviar Formato de
AA solicitud. requisicion.
6. Recibir, realizar cotizacion y comprar Formato de
DRMYSG requerimientos. requisicion.
7. Recibir material y evaluar calidad del Formato de
Cl producto. evaluacion.
8. Realizar actualizacion de inventario, | Documento de
Cl preparacion técnica del material y colocarlo en | actualizacion
area de estanteria. de inventario.
PU 9. Hacer uso de servicios bibliotecarios. No aplica.
cl 10. Registrar uso de servicios. Formato de
registro.
11. Aplicar encuesta de calidad de los
Cl servicios. Formato.
12. Responder encuesta.
PU Formato.

216




“Hacia |a excelencia, con
calidez humana y calidad Integral”

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001

Manual de Elaboracion: Septiembre 2020
Procedimientos | Actualizacion: Agosto 2021

NUumero de Revision: 1

Cl

13

. Analizar resultados y dar seguimiento. Documento de

plan de
mejora.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Servicios bibliotecarios:

Personas usuarias:

Material bibliografico:

Cl:
AA:

DRMYSG:

PU:

GLOSARIO DE TERMINOS

Es el conjunto de servicios que ofrece el Centro de
Informacion, comprende  fundamentalmente el
préstamo a domicilio, consulta en sala, uso de recursos
virtuales y el préstamo de equipos con internet (para
realizar consultas de informacion).

Son personas que acuden a la biblioteca en busca de
informacion, sobre algun tema de su interés o sobre el
cual estan estudiando.

Es todo material escrito e impreso, desde el cual se
maneje alguna informacion de interés, puede ser
almacenado de manera bibliografica para hacer
referencia del mismo y para su facil manejo.

Centro de Informacion.

Area Académica.

Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Personas Usuarias.
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DIAGRAMA DE FLUJO DDA-43

Cl

AA

DRMYSG

PU

| Inicio |
v

1. Solicitar requerimientos

2. Recibir normatividad

de bibliografia.

institucional.

e Documento reglamento

!

3. Realizar andlisis,
consenso y llenado de

4. Recibir requerimientos y

formato de solicitud.

e Formato

I

aestionarlos.

e Formato de requisicion
I —

5. Recibir, aprobar
requerimientos y enviar
solicitud.

e Formato de requisicion
e

A 4

7. Recibir material y evaluar
calidad del producto.

e Formato de evaluacién
R —

l

8. Realizar actualizacién de

inventario, preparacién
técnica del material y
colocarlo en éarea de
estanteria.

6. Recibir, realizar cotizacion
y comprar requerimientos.

e Formato de requisicion

I

interno
L

v

9. Hacer uso de
servicios bibliotecarios.

v

A
~——
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10. Registrar uso de
servicios.

. Formato

T

11. Aplicar encuesta de
calidad de los servicios.

e Formato
I —

\ 4
12. Responder encuesta.

y

13. Analizar resultados y
dar seguimiento.

e Documento de
plan de mejora

-

l

Fin
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PROCEDIMIENTO DCB-44

Asesorias
2 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
MJV (JDCII) JCLA (CIC) PFS (DA)
IRC (DCB) Agosto 2021 Agosto 2021
Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Reducir el indice de reprobacion institucional, fortaleciendo
el aprendizaje y desempefio del alumnado para evitar la
desercion de sus estudios de Licenciatura.

Decreto de Creacién del Instituto Tecnoldgico Superior de
Zacapoaxtla. Portal de Transparencia del Gobierno del
Estado de Puebla (Fraccion |, Marco Normativo,
Normatividad Interna, Decreto de Creacion).

Jefaturas de Divisibn de Carrera y Departamento de
Ciencias Basicas.

Jefaturas de Division de Carrera, Departamento de Ciencias
Béasicas, Subdireccién Académica, Alumnado y Profesorado.

Reportes, oficios, nombramientos, notificaciones, medios
virtuales de comunicacion e impresiones.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DCB-44

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1.Realizar el analisis para identificar el indice de Formatos de
IDC /DCB reprobacién en las materias del semestre en indices de
curso. reprobacion de
Nota: Esta actividad la realizan las dos areas. JDC y DCB.
SA 2.Recibir reporte de los indices de reprobacion | Formatos de indice
con los formatos correspondientes. de Reprobacion.
3.Programar y realizar los nombramientos para el | Nombramiento de
IDC /DCB profesorado y notificar al alumnado. Elaborar y Asesoria y
entregar los nombramientos correspondientes. Notificacion al
Nota: Esta actividad la realizan las dos areas. Alumnado.
P 4. Recibir nombramiento de Asesoria. Nombramiento de
Asesoria.
A 5. Recibir notificacion de Asesoria. Notificacion de
Asesoria.
6. Impartir asesoria, registrar su asistencia, .
Formato de Firma 'y
reportar el avance Yy los resultados de
. avance de
evaluaciones del alumnado a la Jefatura de .
P L Asesoria, Formato
Carrera o Jefatura del Departamento de Ciencias .
. : N de Asesoria
Béasicas. Registrar la Asesoria individual que .
: Individual.
impartan.
7. Dar seguimiento al proceso, aplicar encuesta Reporte de
IDC /DCB de satisfaccion al estudiantado asesorado y emitir Prefectura,
un reporte a la Subdireccion Académica. Encuesta de
Nota: Esta actividad la realizan las dos areas. Satisfaccion.
8. Reunir la informacion de las diferentes Indices de
SA Jefaturas de Division de Carrera y la Jefatura del Reprobacion,
Depto. de Ciencias Basicas, procesar esta | Nombramientos,
Notificaciones,
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informacion y entregar para su empleo a la avances de
Direccion Académica. Asesoria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

Asesoria: Sesion de trabajo en el aula en la que se repasa un
tema en particular o se realizan ejercicios de un
problema en especifico.

indice de reprobacion: Relacién matematica que permite cuantificar en escala
de 1 a 100 el porcentaje del alumnado que aprueban o
reprueban en una materia en un periodo determinado.

Especialidad: Formacién especifica del perfil de la carrera en la que
esta inscrito el alumnado y que cursa en los ultimos
semestres.

SA: Subdireccion Académica.

JDC: Jefaturas de Division de Carrera.

DCB: Departamento de Ciencias Bésicas.

P: Profesorado.

A: Alumnado.
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DIAGRAMA DE FLUJO DCB-44

JDC/DCB SA P A

| Inicio |

'

1. Calcular indices de
reprobacion e identificar
materias con problemas de
aprovechamiento.

« Indices de reprobacion v
J s ’ .
2. Recibir reporte de indice de

reprobacion.

o indices de reprobacion

I

A 4

3. Programar asesoria, realizar
nombramiento y notificar al
alumnado.

. Nombramiento de asesoria
e Notificacién al alumnado 4. Recibir nombramiento de
. asesoria.
o Nombramiento de
asesoria. \4
L 5. Recibir notificacion de
asesoria.
A
6.  Impartr  asesoria, * Notificacion al
registrar su  asistencia, alumnado.
reportar el avance.
\ 4 \/_

7. Dar seguimiento, aplicar
encuesta de satisfaccion y emitir
reporte.

. Encuesta de satisfaccion \ 4
. Reporte

8. Hacer andlisis y entregar a

\_/_ Direcci6n Académica.

e Reporte

o

Fin
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PROCEDIMIENTO DPI-45

Proyectos de Investigacion

12 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
SCJR (DPI) JCLA (CIC) JCGM (SPI)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Registrar y dar seguimiento a los proyectos de investigacion
que se realicen en el Instituto Tecnolégico Superior de
Zacapoaxtla.

Lineas de investigacion Presentadas y Autorizadas por el
Tecnoldgico Nacional de México.
Politicas de registro de proyectos investigacion internos.

Departamento de Posgrado e Investigacion, Subdireccion de
Posgrado e Investigacion.

Departamento de Posgrado e Investigacion, Subdireccién de
Posgrado e Investigacion, Direccibn Académica, Personal
Docente, Estudiantes.

Portal web de la institucion, Convocatoria de Registro de
Proyectos Internos, Correo electronico, Formato de registro
de proyectos, Reporte final de proyecto, Oficios de
Evaluacion y de asignacibn de monto y Formato de
Resultado de Evaluacion de Proyecto.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DPI-45

Formato y/o

Responsable Descripcion de Actividades

Documento

Inicio del Procedimiento

1. Emitir Convocatoria para el Registro de .
S Convocatoria
Propuestas de Proyectos de Investigacion, a .
. - o . para el Registro
través de la pagina web del instituto y se envia
DPI/SPI L de Proyectos
a las cuentas de correo electronico del personal de
docente que tienen horas de investigacion. Investioacion
Nota: Esta actividad la realizan las dos. g '
2. El
: : abqr,ar y presentar proyecto ) _de Formato de
investigacion, enviandolo de forma electrénica .
DI/AM o) Registro de
a la Jefatura de Posgrado e Investigacion. Proyecto
Nota: Esta actividad la realizan las dos. '
3. Recibir proyecto y concentra la base de excel Formato de
DPI de proyectos recibidos. Registro de
Proyecto.
4. Il?e\;lsar pr;ayegto de |r|1ves_t|,ga0|on con_ftorr_ne Formato de
CE a ?s :jumen ot de evla uamtc))n con cri erldosi Evaluacién de
anotando puntaje y las observaciones de Proyecto.
mismo.
5. Elaborar oficio de resultado de evaluacion del
proyecto de investigacion y se entrega original Formato de
oP| con copia a su expediente. Resultado de
Se autoriza proyecto: Evaluacion de
Sl. Continta actividad No. 6 Proyecto.
NO. Continda actividad No. 2
6. Recibir autorizaciéon del proyecto. Formato de
DI/AM Nota: Esta actividad la realizan las dos. Resultado de
Evaluacion de
Proyecto.
7. Elaborar y entregar reporte de avances de Reporte de
proyecto de investigacion anexando avance,
DI/AM ) : - ;
evidencias, solicita materiales en el formato Programa
Operativo.
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correspondiente para la realizacion de su
proyecto.
Nota: Esta actividad la realizan las dos.

Anual, Formato
de Requisicion.

8. Elaborar oficio de resultado de evaluacion de
produccién en investigacién por cada docente

Oficio de
evaluacion de

DPI _ _ .
investigador. produccion en
investigacion.
9. Recibir oficio de resultado de evaluacion de Oficio de
DI/AM produccion en investigacion por cada docente | evaluacion de
investigador. produccion en
Nota: Esta actividad la realizan las dos. investigacion.
10. Recibir oficio de resultado de evaluacién de Oficio de
SP produccién en investigacién por cada docente evaluac!c,)n de
investigador. produccién en
investigacion.
11. Elaborar Reporte final y entrega el R te Final
DI/AM producto/servicio de la investigacion. eporte Fina
. . de Proyecto.
Nota: Esta actividad la realizan las dos.
12. Elaborar constancia de cumplimiento del
SPI proyecto para lider o responsable del proyecto Constancia.
y colaboradores.
13. Recibir constancia. .
DI/AM Constancia.

Nota: Esta actividad la realizan las dos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

DA:

DI:

AM:

SPI:

DPI.
JDC:
F-DPI-01 REV 3:
F-DPI-03:
F-DPI-05:
SS:

RP:

CE:

Proyecto de investigacion:

Lineas de Investigacion:

Direccion Académica.

Docente Investigador.

Alumno de Maestria.

Subdireccion de Posgrado e Investigacion.
Departamento de Posgrado e Investigacion.

Jefaturas de Division de Carrera.

Formato de Registro de Proyecto.

Formato de Resultado de Evaluacion de Proyecto.
Reporte Final de Proyecto.

Alumno de servicio social.

Alumno de Residencia Profesional.

Comité Evaluador.

Conjunto de actividades que llevan a la generacion o
adquisicion de conocimiento mediante el acopio, el
ordenamiento y el analisis de la informacién de un modo
analitico y sistematico, de acuerdo con criterios
predeterminados. Su ejecucion exige un plan de trabajo
sistematico, mediante la utilizacion de diversos recursos
financieros, humanos y materiales.

Son las lineas rectoras de los proyectos y actividades
de investigacion establecidas en el Departamento de
Posgrado e Investigacion, las cuales se presentan y son
autorizadas por el Tecnoldgico Nacional de México.
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DIAGRAMA DE FLUJO DPI-45

SPI

DI/AM

DPI

CE

| Inicio
v

| 1. Emitir Convocatoria.

©

e Convocatoria

v 3

2. Elaborar proyecto.

e Formato de Registro

6. Recibir autorizacion y
eiecuta.

e Formato de Registro

———

!

7. Elaborar y entregar

3. Recibir proyecto y
concentra.

—

e Formato de Registro

R

5.Elaborar oficio de
resultado de evaluacién del

4. Revisar proyecto de
investigacion conforme a
Instrumento de
evaluacion.

proyecto de investigacion.

e Oficio de evaluacion

R

A

Autorizar
proyecto

©,

Reportes.

* Reporte de avance
R

—

9. Recibir oficio.

y

10. Recibir oficio.

e Oficio de evaluacién

———

B

A 4

8. Elaborar
evaluacion.

oficio de

e Oficio de evaluacién

R
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DI/AM DPI

11. Elaborar Reporte
final.

o Reporte Final A
I

12. Elaborar constancia
de cumplimiento de
proyecto.

. Constancia

A 4

13.Recibir constancia.

e Constancia
R —

)

Fin
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PROCEDIMIENTO SV-46

Difusiéon de la Oferta Educativa

6 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
AMMC (COE) JCLA (CIC) DCBA (DPV)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Resaltar y mostrar las diversas fortalezas que ofrece el
Tecnoldgico a: alumnas, alumnos, padres de familiay a todo
aguel que esté interesado en esta casa de estudios,
Objetivo | integrandolos a distintas actividades relacionadas con cada
una de las carreras que el instituto ofrece, proporcionandoles
mayores elementos en el proceso de decision para su
formacion profesional y lograr asi su ingreso.

Normas y
Politicas de
Operacion

Consejos acreditadores de programas educativos, Norma de
gestiéon ISO 9001:2015.

Responsables | Coordinacion de la Oferta Educativa.

Subdireccion de Vinculacion, Coordinacion de Oferta
Educativa, Direcciébn General, Direccion de Planeacion y
Vinculacién, Direccibn Académica, Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, Responsable
del Parque Vehicular.

Areas
Involucradas

Oficios, solicitudes, correo electrénico, plataformas de

Recursos Do )
mensajeria y streeming.
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Responsable

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001

Manual de
Procedimientos

Descripcion de Actividades

Elaboracion: Septiembre 2020
Actualizacion: Agosto 2021
Numero de Revision: 1

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Realizar la integracién del plan de captacion,
con base a resultados obtenidos del anterior
proceso de captacion.

Planeacion de
las distintas
actividades a

COE Mediante la modalidad online. realizar con las
IEMS y
masivamente.
2. Revisar y en su caso autorizar la planeacion
de actividades, con base al archivo entregado Formato del
DG/DPYVISV por la Coordinacion de Oferta Educativa. plan de
Nota: Las tres areas tienen que realizar esta captacion.
actividad.
3. Recibir, coordinar y operar el plan de | Planeacion de
COE captacion, mediante la planeacion previamente Ias_ dlstlntas
realizada y autorizada. actividades a
realizar.
4. Recibir calendario de actividades para la
asignacion de personal académico, asi como de Formato de
DA/SA recursos tecnolégicos. calendario de
Nota: Las dos areas tienen que realizar esta actividades.
actividad.
5. Revisar las peticiones de transporte y chofer
en la nube para la asignacion del servicio -~
. e Solicitud de
RDPV garantizando el buen estado de la unidad transporte
asignada, asi como la capacidad y conocimiento '
del chofer.
6. Coordinar y dar seguimiento a las actividades | Formato de_ plan
COE integradas en el plan de captacion. de captacion.
7. Recibir, analizar y tomar acciones con base al
DG/DPYV/SV reporte  de las actividades realizadas, | Informe general

reasignando personal, materiales o espacios
segun sea el caso a mejorar.

de avance.
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Nota: Las tres areas tienen que realizar esta
actividad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

Plan de captacion: Plan de trabajo que integra distintas actividades a
realizar durante el proceso de captacion.

IEMS: Instituciones de Educacion Media Superior.

COE: Coordinacion de Oferta Educativa.

DPYV: Direccion de Planeacion y Vinculacion.

SV: Subdireccion de Vinculacion.

DG: Direccion General.

DA: Direccion Académica.

SA: Subdireccion Académica.

RDPV: Responsable del Parque Vehicular.
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COE

DG/DPYV/SV

DA/SA

RDPV

‘ Inicio \

'

1. Realizar la planeacién de
cada una de las actividades
que integran el plan de
captacion.

e Plan de captacion

\ 4

el plan de captacion.

3. Recibir, coordina y opera
actividades autorizadas.

2. Revisar y en su caso autorizar

e Plan de captacion

e Plan de captacion
I —

4. Recibir calendario de
actividades para la asignacion de
personal académico, asi como
de recursos tecnolégicos.

e Formato de calendario

6. Dar seguimiento a las

actividades.

e Plan de captacion

7. Observar, recibir, analizar y tomar

acciones con base al plan

de

captacion y comportamiento de las

fichas.

e Plan de captacion

Fin

5. Revisar las peticiones de
transporte y chofer en la nube
para la asignacion del servicio.

o Solicitud de transporte

I
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PROCEDIMIENTO DV-47

Convenios
12 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
APCM (DV) JCLA (CIC) DCBA (DPV)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Objetivo

Normas y

Politicas de

Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Establecer la firma de Convenios y/o Acuerdos generales y/o
especificos, con los diferentes sectores productivo, publico,
social y educativo regionales, nacionales o extranjeros, a
peticion de las é&reas, para la interaccién eficiente del
Instituto con el entorno.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla,
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla,
Decreto de creacion del Instituto Tecnolégico Superior de
Zacapoaxtla y sus reformas.

Los convenios son solicitados por los interesados para llevar
a cabo la gestidn a través de un documento estandarizado
gue cumpla con los requisitos de cada instrumento y sus
necesidades.

Direccion General/ Direccion de Planeacién y Vinculacion/
Departamento de Vinculacion/ Auxiliar Juridico.

Junta Directiva/ Direccién General/ Direccién de Planeacion
y Vinculacion/ Departamento de Vinculacion/ Auxiliar
Juridico, Areas solicitantes (Gestor interno o externo).

Formato de Convenios, Listado General de Convenios,
Solicitud interna de proyectos, Solicitud de Convenios,
Formato de Seguimiento a Proyectos, Formato de
Renovacion y Solicitud Externa de Proyecto.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DV-47

Formato y/o

Responsable Descripcion de Actividades
Documento

Inicio del procedimiento

1. Enviar al departamento de Vinculacion, el
formato de solicitud de convenio, que se
encuentra publicado en la seccién Vinculacion
S de la pagina web institucional. Solicitud de Convenio.
Es importante que todo convenio tenga una
solicitud previa del por qué se esta
gestionando.

2. Iniciar con la gestion de Convenio, enviando
un correo electrénico a la contraparte con el
formato de convenio y solicitando sus
documentos legales. Para garantizar la
correcta recepcion del correo, se debera
confirmar mediante llamada telefénica.

DV Formato de Convenio.

3. Enviar mediante correo electronico el
formato de convenio debidamente requisitado,
asi como los documentos legales solicitados.
C En caso de no responder en un lapso de 15
dias, se volvera a solicitar y al mes se daré por
cancelada dicha solicitud, notificando al
solicitante mediante oficio.

Formato de Convenio/
Documentos legales.

4. Revisar el formato de Convenio, este
debidamente requisitado y lo turnara para su

DV o, X . . Formato de Convenio.
revision juridica a la Direccion de Planeacion
y Vinculacion.
5. Revisar y validar el convenio para su
fundamentacioén juridica, cotejandolo con los .

DPV ) ’ € L Formato de Convenio.
documentos legales. El periodo de revision
tendré una duracion maxima de una semana.

DG 6. Firmar convenio revisado y validado. Formato de Convenio.
7. Notificar al solicitante mediante correo T

DV L. Notificacion.
electrénico.

S 8. Recibir notificacion. Notificacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

235




CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001
Manual de Elaboracion: Septiembre 2020
Procedimientos | Actualizacion: Agosto 2021
Numero de Revision: 1

“Haca la excelencla, con
calidez humana y calidad Integral”

GLOSARIO DE TERMINOS

Convenio de Son documentos que presentan el o los programas de

colaboracion: colaboracion a que han llegado dos o0 mas instituciones, y en los
gue se establecen las bases para el desarrollo de proyectos de
diversa indole.

Clausulas: Cada una de las disposiciones de un contrato o convenio que
establece ciertas condiciones.

AV: Area de Vinculacion.

DV: Departamento de Vinculacion.

C: Contraparte.

DG: Direccion General.

JD: Junta Directiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO DV-47

S DV C DPV

Inicio

1. Enviar el formato de
solicitud de convenio.

® Solicitud de

convenio ¥
- 2. Iniciar con la gestion
de Convenio.

® Formato de
convenio 4

- 3. Enviar mediante
correo electrénico el
formato de convenio.

® [Formato de

convenio
-
y
4. Revisar el formato

de Convenio.

® [Formato de ¢

convenio 5. Revisar y validar el
- convenio.
® Formato de
convenio
-
A
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DG

DV

6. Firmar convenio revisado y
validado.

® Formato de convenio

7. Notificar al solicitante
mediante correo electrénico.

l

8. Recibir notificacion.

l

Fin
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PROCEDIMIENTO DV-48

Estadias Técnicas

12 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
APCM (DV) JCLA (CIC) DCBA (DPV)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Capacitar y actualizar a los docentes en los avances
tecnolégicos, para fomentar, el intercambio de

Objetivo e o L
conocimientos y experiencias con los sectores publico y
privados.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley
Normas Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla,
e y Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla,
Politicas de o ) > )
- Decreto de creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de
Operacion

Zacapoaxtla y sus reformas, Reglas de Operacion para la
Movilidad Internacional emitida por el TecNM.

Direccion Académica, Subdirecciobn Académica, Jefes de

Responsables ) -
P Carrera, Docentes, Departamento de Vinculacion.

Direccion General, Direccion Académica, Subdireccion
Académica, Area de Vinculacién, Jefaturas de Division,
Docentes y Empresas u Organizacion receptoras.

Areas
Involucradas

Recursos | Papeleria, oficios impresos y electrénicos.
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Manual de
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Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del procedimiento

DV

1. Emitir la solicitud de participacion a
Direcciébn Académica, para el Programa de
Estadias Técnicas de al menos un docente
por carrera.

Oficio de solicitud.

DA

2. Elaborar propuesta de participacién y la
envia al Depto. de Vinculacion.

Oficio de propuesta
de participacién.

DV

3. Emitir la convocatoria de Estadias
Técnicas, de acuerdo a la planeacién de las
propuestas recibidas de la Direccion
Académica, estableciendo las caracteristicas,
requisitos y periodos para que los docentes
interesados puedan acceder a una Estadia
Técnica.

Convocatoria.

DV

4. Promover un catalogo de empresas con las
gue se tiene convenio, para que los docentes
puedan elegir alguna o bien considerar alguna
otra propuesta para participar.

Catélogo de
empresas.

DV

5. Recibir las solicitudes de participacién de
los docentes.

Formato de solicitud
de estadias.

DV

6. Solicitar autorizacién a Direccion General
de las Estadias Técnicas, asi como del
recurso econdémico necesario, que ir4 en
funcién de lo asignado en el presupuesto.

Oficio de solicitud de
autorizacion.

DG

NO. Autoriza, emite oficio de justificacién al
docente pasa al Fin.

Sl. Autoriza entregar carta de aceptacion pasa
No.7.

Carta de
presentacion.

7. Recibir y entregar carta de aceptacion de la
empresa al departamento de Vinculacion,
dénde se especifica: nombre, proyecto y
periodo de la estadia.

Carta de aceptacion.

8. Desarrollar la estadia durante el periodo
establecido.

Desarrollo de estadia.

9. Entregar carta de liberacion de la empresa
y/lo Institucibn al departamento de
Vinculacion.

Carta de liberacion.

10. Entregar proyecto una vez finalizada la
estadia a desarrollar a la Direccién Académica
para su autorizacion.

Dicho proyecto debera presentarse en un
plazo maximo de tres meses.

Proyecto.
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11. Desarrollar el proyecto durante el periodo

D establecido. Proyecto.
D 12. _Entr(_agar el repor'te una vez concluido final Reporte final.
a Direccion Académica.
DG 13. Emitir carta de liberacion del proyecto Carta de liberacion.
desarrollado al Docente.
14. Presentar carta de liberacion al .
. -, " Constancia de
D departamento de Vinculacion para solicitar S
. o participacion.
constancia de participacion.
DV 15. Emitir constancia de participacién en el Constancia de

programa de Estadias Técnicas.

participacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ITSZ:

Convenio de Estadia Técnica:

Docente huésped:

Estadia Técnica:

AV:

DA:
SA:
DG:
JDC.:

GLOSARIO DE TERMINOS

Instituto Tecnoldgico Superior de Zacapoaxtla.
Documento que se elabora entre el ITSZ, docente y
Organizaciones Externas, donde se establecen
responsabilidades y compromisos para la realizacion de
la Estadia Técnica.

El docente que realiza o realizara una estadia en una
organizacion externa al ITSZ.

Estancia que realiza un docente durante cierto periodo,
de manera presencial o semipresencial, con el propésito
de instruirse, actualizarse y detectar areas de
oportunidad para proponer a la Organizacién Externa, y
al ITSZ proyectos especificos a desarrollar.

Area de Vinculacion.

Docente.

Direccién Académica.

Subdireccion Académica.

Direccion General.

Jefaturas de Division de Carrera.

241



CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001

Manual de Elaboracion: Septiembre 2020
Procedimientos | Actualizacion: Agosto 2021
LI} Numero de Revision: 1

calidez humana y calidad Integral”

DIAGRAMA DE FLUJO DV-48

DV DA DG D

Inicio

1. Emitir la solicitud

de participacion. l
Oficio de solicitud
.\;A__ 2. Elaborar
propuesta de

participacion.

e Oficio de propuesta
3. Emitir la

convocatoria de
Estadias Técnicas.

e Convocatoria

v

4, Promover un

catalogo de
empresas.
o Catélogo de
empresas
5. Recibir las
solicitudes de
participacion.

e Formato de solicitud

.

v

6. Solicitar
autorizacion a v si
Direccién General de No !

las estadias técnicas.

7. Recibir y entregar
» Formato de solicitud carta de aceptacion.

I

e Carta de aceptacion

e
O *
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D

DG

DV

8. Desarrollar la estadia.

e Desarrollo de estadia

'

9. Entregar carta de
liberacién de la empresa,

e Carta de liberacion
Rt —

v

10. Entregar proyecto una
vez finalizada la estadia,

e Proyecto
S

v

11. Desarrollar el proyecto
durante el periodo
establecido.

« Proyecto

RS
v

12. Entregar el reporte una

vez concluido final.

e Reporte final
R —

13. Emitir carta de
liberacion del proyecto.

l

14. Presentar

carta de

e Carta de liberacién

I

liberacion.

e Carta de liberacion
R

15. Emitir constancia de
participacion.

e Carta de liberacion

Fin
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PROCEDIMIENTO DDC-49

Medios de Comunicacién

1 mes
Elabora: Valida: Autoriza:
GACD (DDC) JCLA (CIC) DCBA (DPV)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Controla la administracion de medios de comunicacion para
lograr una efectiva aplicacion de estos.

Contratos con medios de comunicacion.

Departamento de Difusion y Concertacion.

Departamento de Difusion y Concertacion, Direccion de
Planeacién y Vinculacion, Subdireccion de Vinculacion,
Direccion General, Departamento de Recursos materiales y
Servicios Generales.

Teléfono, WhatsApp, redes sociales y correo electrénico.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DDC-49

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Estructurar plan de medios de comunicacion,
considerando a medios de comunicacion,

Plan de medios de

DDYC quienes tienen alcance a nivel local, estatal, comunicacion
nacional e internacional y que hayan cumplido '
con las politicas aqui escritas.

2. Revisar y autorizar plan de medios de
comunicacién, mediante la revision meticulosa .
. . ) - Plan de medios de
DPVISV de este, para después enviarlo a la Direccion comunicacion
General de este plantel. ’
Nota: Las dos areas realizan esta actividad.
3. Revisar plan de medios, autoriza y reenvia .
o i Plan de medios de
DG al Departamento de Difusion y Concertacion. L
comunicaciéon
4. Recibir plan de medios autorizado y envia a | Plan de medios de
la subdireccion de servicios administrativos comunicacion,
DDYC para su operacién_ contrz_itos de
medios de
comunicacion.
5. Convocar a los diferentes medios de Contratos de
DRMYSG comunicacién para la firma de sus contratos. medios de
Nota: Las dos areas realizan esta actividad. comunicacion.
6. Recibir notificacion de contratos firmados y | Plan de medios de
opera plan de medios autorizado. comunicacion,
DDYC contratos de

medios de
comunicacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

245




CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001
Manual de Elaboracion: Septiembre 2020
Procedimientos | Actualizacion: Agosto 2021
Numero de Revision: 1

“Hacia |a excelencia, con
calidez humana y calidad Integral”

GLOSARIO DE TERMINOS

Medios de Comunicacion: Herramienta en la cual se transmiten mensajes con el objetivo

de comunicar.

DDYC: Departamento de Difusion y Concertacion.

DPV: Direccion de Planeacion y Vinculacion

Sv: Subdireccion de Vinculacion.

DG: Direccion General.

DDYC: Departamento de Difusion y Concertacion.

DRMYSG: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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DDYC DPV/SV DG

DRMYSG

| Inicio |
v

1. Estructurar plan de medios. l

e Plan de medios
2. Revisar plan de medios y

envia a la Direccién General.

¢ Plan de medios

3. Revisar plan de medios,
autoriza y reenvia.

e Plan de medios

l

A4

5. Recibir plan de medios
autorizado y envia a la
subdireccion  de  servicios
administrativos.

e Plan de medios

6. Recibir notificacion de
contratos firmados y opera plan
de medios autorizado.

l

Fin

4. Convocar a medios de
comunicacion para la firma de
sus contratos.

e Contrato de medios de
comunicacion
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PROCEDIMIENTO DRPSS-50

Servicio Social

6 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
LPOR (DRPSS) JCLA (CIC) DCBA (DPV)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Llevar a cabo el control de los estudiantes que realizan el
servicio social, ya que es considerado como un trabajo de
caracter temporal y obligatorio, que institucionalmente
presten y ejecuten los estudiantes en beneficio de la
sociedad y los alumnos de las instituciones adscritas al
TecNM prestaran el servicio social, para cumplir con los
créditos del plan de estudios.

Objetivo

Ley Reglamentaria del Art. 5 Constitucional Servicio Social
(Art. 52, 53, 55,59).

Ley General de Educacion (Art. 24).

Ley General de Salud (Art., del 84 al 88).

Ley de Educacion de Puebla (Art. 11).

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Art. 5 Servicio
Social (Art. 85,91).

CONAFE Diario Oficial (Acuerdo 224).

Manual de Lineamientos Académico — Administrativos del
Tecnolbgico Nacional de México (Planes de estudios para la
formacion y desarrollo de competencias profesionales,
octubre de 2015).

Normas y
Politicas de
Operacién

Departamento de Residencias Profesionales y Servicio

Responsables Social

Departamento de Residencias Profesionales y Servicio
Social, Departamento de Control Escolar, Estudiante y
Dependencias publicas y organismos privados que cuenten
con programas de asistencia social y desarrollo comunitario.

Areas
Involucradas
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Oficios, listas, correo electrénico, herramienta de Google
Classroom, programa de videollamadas y reuniones
virtuales, plataforma de mensajeria WhatsApp, solicitud de
prestadores de r.p. y s.s., relacion de estudiantes que
alcanzaron nivel de desempefio mayor o igual a suficiente,
plan de trabajo, carta de presentacion interna, carta de
Recursos | presentacion externa, lista de asistencia a reunion, solicitud,
reporte bimestral, evaluacién de satisfaccion del prestador
en linea, constancia de terminacion, aviso de reunion,
autoevaluacion cualitativa del prestador, evaluacion
cualitativa del prestador, evaluacion de las actividades por el
prestador, carta de terminacion interno, carta de terminacion
externo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RPSS-50

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento

DRPSS 1. Publicar convocatoria. Los postulantes
realizan pre-registro en linea y asisten a reunion Convocatoria.
informativa.
2. Emitir lista de estudiantes en condiciones de

CE realizar servicio social, de acuerdo con lo | Lista de estudiantes.

establecido en la normatividad.
3. Requerir y entregar solicitud de servicio

E social con la finalidad de establecer el vinculo Solicitud.
con la dependencia.

DRPSS 4. Elabortar y en';]reggé carta dgz presentalc_:lon Carta de
para mostrar que ha sido asignada para realizar presentacion.
el servicio social.

£ 5. Iniciar servicio social, elaborar plan de trabajo Plan de trabajo.
y carta compromiso de servicio social. Carta compromiso.
6. Recibir documentacion que demuestra la Acuse de carta de

DRPSS aceptacion para la realizacion del servicio presentacion.
social, y el acuse de carta de presentacion, asi | Carta de aceptacion.
como el plan de trabajo donde se plasma las Plan de trabajo.
actividades a realizar y la carta compromiso. Carta compromiso.
7. Requerir y entregar reportes blmejstrales Reportes bimestrales,
para llevar el control de las actividades :

E lizad las h lad Nt evaluaciones y
realizadas y las horas acumuladas, junto con autoevaluacion.
evaluaciones y autoevaluacion.

8. Recibir documentacioén y solicitar por medio

DRPSS de correo electrénico a la dependencia evaluar Evaluacion de
la satisfaccion del prestador en linea, ademas satisfaccion.
se solicita expida la liberaciébn de Servicio Liberacion.
Social.

2. Requ_er_lr y ent_reltgalr al estud'ltan;e la I|be1a_0|0nI Liberacion.

D e servicio §o|0|a:c_ a momer|1|o e concluir Ie Evaluacion
servicio social, firma y sella, asi como la cualitativa.

evaluacion cualitativa del prestador de servicio
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social y realizar evaluacion de satisfaccion del
prestador en linea.

Evaluacioén de
satisfaccion.

10. Tramitar la acreditacion, entrega liberacion,
evaluaciones, autoevaluacion final y requisitar

Liberacion.
Evaluaciones y

= reporte final. autoevaluacion final.
Reporte final.
11. Validar y acreditar el servicio, recibir
evaluaciones y autoevaluacion final, asi como :
el reporte final y liberacion de servicio social; y Evaluamo_n'es y
DRPSS ver_ificar que este contestada la encuesta de auttgsgs(l)li?ec;ci)nnaflnal.
satisfaccion. o
o . o, Constancia de
Elaborar e imprimir constancia de terminacion terminacion.
de servicio social y realizar oficio de estudiantes Oficio.
gue alcanzaron nivel de desempefio mayor o
igual a suficiente.
12. Recibir relacion de estudiantes que
CE alcanzaron un nivel de desempefio mayor o Ofigio. 3
igual a suficiente, copia de la carta de liberacion | Carta de liberacion.
de cada estudiante y lo asienta en su kardex.
E 13. Recibir constancia de terminacién de Constancia de

Servicio Social.

terminacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Reporte Bimestral:
Reporte Final:
Carta de Aceptacion:

Carta de Liberacion:

GLOSARIO DE TERMINOS

estudiante en un periodo de 2 meses.

Formato requisitado con las actividades que realiza el

Reporte de las actividades que realiz6 el estudiante durante
los 6 meses como minimo en que presto su Servicio Social.

Documento que emite la dependencia o institucion publica,

donde acepta al estudiante como prestador de Servicio Social.

Documento que emite la dependencia o institucion publica,

donde hace constar que el estudiante cumpli6 con las

actividades que le fueron asignadas.

Estudiante.
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D: Dependencias publicas y organismos privados que cuenten
con programas de asistencia social y desarrollo comunitario.

CE: Control Escolar.

DRPSS: Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social.
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DIAGRAMA DE FLUJO DRPSS-50

DRPSS

CE

‘ Inicio ’

'

1. Publicar convocatoria.

e Convocatoria

l

2. Emitir lista de
estudiantes en
condiciones de realizar
servicio social.

o Lista de estudiantes

A

3. Requerir y entregar

v

4. Elaborar y entregar carta

solicitud de servicio.

de presentacion.

e Carta de presentacién

I

v
5. Iniciar servicio social.

e Plan de trabajo.
e Carta compromiso

e

\ 4
6. Recibir documentacion
que demuestra la
aceptacion.

e Acuse de carta de
presentacion

o Carta de aceptacion

e Plan de trabajo

e Carta compromiso

\_/

y

7. Registrar las actividades
realizadas y las horas
acumuladas.

e Reportes bimestrales,
evaluaciones y
autoevaluacion

\_(_
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DRPSS D E CE

8. Solicitar y evaluar la
satisfaccion, y liberacion de
servicio social.

e Evaluacion de

satisfaccion 9. Requerir y entregar al
o Liberacion. estudiante la liberacion de
servicio social.

e Liberacién
e Evaluacion cualitativa
e Evaluacion de satisfaccion

R ———

10. Tramitar acreditacion.

e Liberacion

e Evaluacion y
autoevaluaciones final

* Reporte final

A

11. Validacion para acreditar
servicio.

e Evaluaciony
autoevaluaciones final

o Reporte final

e Constancia de
terminacion

o Oficio \4

\/- 12. Recibir la relacion de

estudiantes que
alcanzaron un nivel de
desempefio.

e Oficio
o Carta de liberacion

\4

13. Recibir acreditacion.

e Constancia de terminacién
I —

'

Fin

254




CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001
Manual de Elaboracion: Septiembre 2020
Procedimientos | Actualizacion: Agosto 2021
Numero de Revision: 1

PROCEDIMIENTO RPSS-51

Residencias Profesionales

6 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
LPOR (DRPSS) JCLA (CIC) DCBA (DPV)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Llevar a cabo el control de los estudiantes que realizan
Residencias Profesionales, que se concibe como una
estrategia educativa, con un caracter curricular, que permite
al estudiante, aun estando en proceso de formacion,
incorporarse profesionalmente a los sectores productivos de
bienes y servicios, a través del desarrollo de un proyecto

Objetivo o . ; : )

J definido de trabajo profesional, asesorado por instancias
académicas e instancias externas, y los alumnos de las
instituciones adscritas al TecNM prestaran la residencia
profesional, para cumplir con los créditos del plan de
estudios.

Manual de Lineamientos Académico — Administrativos del
Normas y L : g :
Politicas de Tecnologico Nacional de México (Planes de estudios para la
. formacion y desarrollo de competencias profesionales,
Operacion

octubre de 2015).

Departamento de Residencias Profesionales y Servicio

Responsables Social.

Departamento de Control Escolar, Departamento de
Residencias Profesionales y Servicio Social, Estudiante,
Jefaturas de carrera, Asesor interno, Asesor externo.

Areas
Involucradas

Oficios, listas, correo electronico, herramienta de Google
classroom, programa de video llamadas y reuniones
virtuales, plataforma de mensajeria WhatsApp, carta
provisional, solicitud, banco de proyectos, carta de
presentacion, evaluacion de satisfaccién en linea, formato
de evaluacion de reporte de residencia profesional, formato

Recursos
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de evaluacion y seguimiento de residencia profesional,
constancia de cumplimiento de residencia profesional,
reporte mensual de residencia profesional.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DRPSS-51

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Convocar a reunion informativa y se Aviso.
IDC entregan cartas de presentacion provisionales. Cartas de
presentacion
provisionales.
2. Emitir lista de estudiantes en condiciones de Lista de
DE realizar residencias profesionales, de acuerdo -
. - estudiantes.
con lo establecido en la normatividad.
3. Requerir y entregar solicitud de residencias
E profesionales con la finalidad de establecer el Solicitud.
vinculo con el lugar en se efectuara su estancia.
DRPSS 4. Elaborar y entregar car.ta de presentaglon Carta de
para mostrar que ha sido asignado para realizar 2
. ; ) presentacion.
la residencia profesional.
5. Iniciar la residencia profesional, elaborar
E anteproyecto. Anteproyecto.
6. Recibir y someter ante la academia :
. Nombramiento
correspondiente el anteproyecto y cronograma
o : S de asesor de
JDC de actividades para su dictaminacion. . .
, , Residencia
Se _extle_nde nor_nbramlento de asesor de Profesional.
Residencia Profesional.
7. Llevar el control de las actividades realizadas Reporte
y las horas acumuladas, requisita y entrega mer?sual
E reportes mensuales y reporte de asesoria. ’
o . . . Reporte de
_AI flnallz,ar _Ia residencia realiza y entrega asesoria.
informe técnico.
8. Validar y acreditar la residencia, se reciben Reportes
reportes mensuales, reporte de asesoria, asi mensuales.
IDC como el informe final y liberacion. Reporte de
Elaborar e imprimir constancia de cumplimiento asesoria,
de residencia profesional. informe final,
liberacion,
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constancia de
cumplimiento.

E 9. Recibir constancia de cumplimiento de | Constancia de
residencia profesional. cumplimiento.

10. Recibir constancia de cumplimiento de Constancia de

DE reS|§IenC|a profesional y asienta calificacion en cumplimiento.
el kardex.

DRPSS 11. Recibir constancia de cumplimiento de | Constancia de

residencia profesional. cumplimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

Reporte Mensual:  Formato requisitado con las actividades que realiza el estudiante
en un periodo de 1 mes.

Cartade Documento que emite el organismo en donde acepta al

Aceptacion: estudiante como residente profesional.

Cartade Documento que emite el organismo en donde hace constar que

Liberacion: el estudiante cumplié las actividades que le fueron asignadas.

Informe Técnico: Reporte de las actividades que realizé el estudiante durante los
4 6 6 meses en que realizd su Residencia Profesional.

Organizacion: Entiéndase como empresa, dependencia, organismo o
institucion.

E: Estudiante

CE: Control Escolar.

DRPSS: Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social.

JDC: Jefaturas de Division de Carrera.
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DIAGRAMA DE FLUJO RPSS-51

6. Recibir anteproyecto y

solicitud de residencia.

JDC DC E DRPSS
Inicio
1. Convocar a reunién
informativa.
e Aviso
e Cartas de presentacion
provisional
¥|/__ 2. Emitir lista de estudiantes
p| en condiciones de realizar
residencias profesionales.
e Lista de estudiantes
3. Requerir y entregar

4. Elaborar y entregar carta
de presentacion.

o Carta de presentacion

5. Iniciar residencia
profesional.

e Anteproyecto

R

A

valida ante academia.

o Nombramiento de
asesor

7. Llevar el seguimiento de
las actividades realizadas y
las horas acumuladas.

e Reportes mensuales
e Reporte de asesoria
e Informe final

I

« |
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JDC

DC

DRPSS

8. Validacion para acreditar
servicio.

e Reportes mensuales

¢ Reporte de asesoria

o Informe final

o Liberacion

e Constancia de
cumplimiento

\_I/_

v

9. Recibir acreditacion.

e Constancia de
terminacion

-

A\ 4

10. Recibir acreditacion.

e Constancia de
terminacion

T —

11. Recibir acreditacion.

e Constancia de
terminacion
\—/l/_
Fin
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PROCEDIMIENTO DRPSS-52

Comité de Seguimiento de Egresados

12 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
LPOR (DRPSS) JCLA (CIC) DCBA (DPV)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Llevar a cabo el control de informacién de ex-alumnos/as
gue egresan con el objetivo de incorporar mejoras en el
proceso educativo, especialmente en los planes vy
programas de estudio, que incremente la efectividad
institucional, a través de la recopilacion y andlisis de
informacion sobre el desempefio profesional y personal de
los egresados, asi como de los requerimientos de los
sectores empleadores.

Disposiciones técnico-administrativas seguimiento de
egresados, ver. 2.0.

Comité de Seguimiento de Egresados, Departamento de
Residencias Profesionales y Servicio Social.

TecNM, Comité de Seguimiento de Egresados, Academia de
cada programa educativo, Departamento de Residencias
Profesionales y Servicio Social, Aplicadores, Ex-alumno/as
y/o empleadores, Departamento de Control Escolar.

Listas, correo electrénico, herramienta de Google Forms,
programa de videollamadas y reuniones virtuales,
plataforma de mensajeria WhatsApp, cuestionario para el
sector productivo y de servicios, cuestionario de seguimiento
de egresados.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RPYSS-52

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Convocar a sesion ordinaria, y presentar
calendario de sesiones para el afio actual de

Convocatoria,

CSE e calendario de
seguimiento de egresados conforme a la ) S
- . sesiones ordinarias.
normatividad vigente.
2. Emitir lista de egresados de la generacion a Oficio,
DC encuestar. lista de egresados.
3. Recibir asignacion de egresados y . . _
DRPSS empleadores; y envia encuesta en linea. Lista de asignacion.
4. Recibir invitacidén por correo electronico para Encuesta de
que conteste en linea la encuesta de seguimiento de
EXA/EMPL seguimiento de egresados. Recibe invitacion egresados,
para contestar encuesta al sector productivo. encuesta al sector
Nota: Las 2 areas contestan la encuesta. productivo.
5. Elaborar el analisis por programa educativo, Analisis por
DRPSS contemplando los indicadores del TecNM. programa educativo.
6. Analizar, validar y autorizar planes de
mejora. Por programa educativo se presenta
. . . Propuestas de
CSE las areas de oportunidad encontradas, asi .
. planes de mejora.
como las propuestas de planes de mejora para
su analisis y autorizacion de los mismos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
PT: Plan de trabajo.
Encuesta a Formato requisitado con: datos personales, escolaridad,
Egresados: pertinencia y disponibilidad de medios y recursos para el

aprendizaje, ubicacion laboral,
expectativas de desarrollo,

actualizacion y participacion social.

desempeiio
superacién profesional

profesional,
y de

262




CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001
Manual de Elaboracion: Septiembre 2020
Procedimientos | Actualizacion: Agosto 2021
Numero de Revision: 1

“Hacia la excelencia, con
calidez humana y calidad Integral”

Encuesta al Sector Formato requisitado con datos generales de la empresa,

Productivo: ubicacion laboral de los egresados, competencias laborables.

EXA/EMPL.: Exalumno / Empleador.

CE: Control Escolar.

DRPSS /APLI: Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social /
Aplicador.

CSE: Comité de Seguimiento de Egresados.
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DIAGRAMA DE FLUJO DRPSS-52

CSE CE DRPSS EXA/EMPL
‘ Inicio ’
1. Convocar a sesion.
e Convocatoria
e Calendario de sesiones
-
2. Emitir lista de egresados
de la generacion a
encuestar.
» Oficio
o Lista de egresados Yy
3. Recibir lista de egresados
y empleadores asignados.
o Lista de asignacion
I
A 4
4. Recibir invitacion 'y
contestar encuesta.
e Encuesta de seguimiento
de egresados
e Encuesta al sector
productivo
A\ 4
5. Elaborar el analisis por
programa educativo.
A 4 e Andlisis por programa
6. Interpretacion y elaboraciéon educativo
de propuestas de planes de .

mejora.

e Propuestas de planes de
mejora

Fin
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PROCEDIMIENTO DRPSS-53

Visitas Industriales

6 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
LPOR (DRPSS) JCLA (CIC) DCBA (DPV)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Programar, gestionar y evaluar visitas industriales y/o
Objetivo | practicas de estudio para contribuir a reforzar los
conocimientos tedricos-practicos estudiados en las aulas.

Normas y
Politicas de
Operacién

Reglamento interno de visitas industriales y/o practicas de
estudios.

Departamento de Residencias Profesionales y Servicio
Responsables .
Social.
Departamento de Residencias Profesionales y Servicio
Areas | Social, Jefaturas de las Divisiones y Academia de Carrera,
Involucradas | Organismo a visitar, Direccion General, Direccion
Académica.

Oficios, listas, correo electrénico, herramienta de Google
Classroom, programa de videollamadas, plataforma de
mensajeria WhatsApp, solicitud, programacion semestral,
Recursos | oficio de propuesta, oficio de presentacion docente
responsable, agradecimiento, evaluacibn  docente,
evaluacion alumno, reporte de visita industrial y/o practica de
estudio.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DRPSS-53

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Autorizar niumero de visitas a efectuar al

Presupuesto por

DG ~
afo. resultados.
2. Solicitar al inicio de cada semestre a la Oficio
DRPSS Direccion Académica las solicitudes de las - o
. . Solicitud de visita.
visitas a realizarse.
3. Solicitar al inicio de cada semestre los Jefes
de Division de carrera, a las academias
JDC correspondientes las solicitudes de la visita a Solicitud de visita
realizarse autorizadas por la Direccion
Académica.
4. Realizar la programacion semestral con .
: Programacion
DRPSS ayuda del calendario escolar semestral y en
semestral
base a las propuestas.
5. Contactar a empresa y envia por correo Oficio de
electrénico el oficio de propuesta de visita ropuesta
DRPSS industrial 'y sostiene comunicacion via Prop ’
L . - . (1~ correo de
telefonica, formaliza la visita e informa a él area .,
) - . aceptacion.
respectiva la aceptacion de su visita.
6. Efectuar visita industrial y/o practica de e,
DR . ylop Notificacion.
estudios.
DRPSS 7. Entregar documentacién que comprueba Reporte de visita
gue efectuo la visita. de estudios.
DRPSS 8. Enviar agradecimiento. Agradecimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

Formato para la logistica semestral.

Direccion General.

Docente Responsable.

Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social.

Jefaturas de Division de Carrera / Academias
correspondientes.

267



“Hacia la excelencia, con
calidez humana y calidad Integral”

Manual de

Procedimientos

DIAGRAMA DE FLUJO RPSS-53

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001
Elaboracion: Septiembre 2020
Actualizacion: Agosto 2021
Numero de Revision: 1

DG

DRPSS

JDC

DR

Inicio

1. Autorizar nimero de visitas.

e Presupuesto basado en
resultados

-

y

2. Solicitar organismos a
visitar.

e Mensaje correo
electrénico

R

\ 4

y

4, Realizar
semestral.

programacion

e Programacion semestral

I

l

5. Establecer relacién con las
empresas para la gestién.

3. Determinar organismo a

visitar,

asi como docente

responsable.

e Solicitud de visita

o Oficio de propuesta
e Correo de aceptacion

R

v

A

7. Entregar documentacion de
comprobacion.

e Reporte de visita de
estudios

e Lista de alumnos

{

6. Efectuar visita industrial
y/o practica de estudios.

¢ Notificacion

I
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DRPSS

8. Enviar agradecimiento.

¢ Agradecimiento
R

'

Fin
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO SP-54

Becas
40 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
NMV (CB) JCLA (CIC) ALBM (SP)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de beca del
estudiantado del Instituto Tecnoldgico Superior de
Objetivo | Zacapoaxtla, que cumpla con los requisitos que establezcan
los Organismos Pdblicos y Privados que emitan
convocatorias para la asignacion de becas.

Acuerdo numero 29/12/20 por el cual se emiten las Reglas
de Operacién del Programa Jévenes Escribiendo el Futuro
para el ejercicio fiscal 2021, Acuerdo numero 34/12/20 por el
gue se emiten las Reglas de Operacion del Programa de
Becas Elisa Acufia para el ejercicio fiscal 2021, Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios, Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia, Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, Ley General de Educacién, Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica.

Normas y
Politicas de
Operacion

Direccién de Planeacion y Vinculaciéon, Subdireccion de
Responsables | Planeacién, Coordinacion de Becas.

Areas | Organismo Publico y/o privado que emiten convocatorias de
Involucradas | beca, Coordinacion de Becas, Estudiante.

Oficios, correo electrénico, paginas web, registros, redes

Recursos .
sociales.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO SP-54

Descripcién de Actividades

Formato y/o

documento
Inicio de Procedimiento
1. Emitir y publicar la convocatoria para realizar la
OPylo P gestion Beca. Convocatoria.
Nota: Las dos areas pueden emitir convocatoria.
2.. Pt:bllc?r Iy dlfugdlr las d:vltlarsafj c%nv?catolrla}f,dse Convocatoria /
CB orlep a ‘3 aur_nr]:a 0 para de enado d'e'tal solicitu IO Publicaciones en los
captura de su informacién de manera digital o segin lo diversos medios.
establezca la convocatoria.
3. R_eallzar el registro de solicitud de beca a través del Registro de solicitud.
c medio correspondiente.
4, _ Adjuntar electrénicamente la do,cgmentacm,)n Documentacion
solicitada y/o entregar de manera fisica segun .-
solicitada.
corresponda.
CB 5. Verificar y/o validar la informacion y documentacion Documentacion
entregada por el/la aspirante. entregada.
6. Evgluar Ilas rt))ropuestas _tde_ Ias/Iots gllsp!(rjantes, cie Propuestas
acuerdo a las bases y criterios establecidos en la evaluadas.
convocatoria.
7. Seleccionar a las/los aspirantes. Lista de aspirantes
beneficiados(as).
OPylo P
8. Notificar y publicar el listado de beneficiarios(as) en _ _
los portales correspondientes. Aspirante beneficiado/a. | Lista de aspirantes
.y - beneficiados/Publicac
Sl. Continda con la actividad No. 9. ) .
. iones en los diversos
NO. El proceso finaliza. N _ medios.
Nota: Las dos areas pueden emitir convocatoria.
9. Instruir la dispersion del recurso para el pago de Publicacion en
CB beca de las/los beneficiarios(as). diversos medios.
E 10. Recibir su beca por parte de la institucion publica Recurso econ(_’)mico 0
o privada. en especie.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

OP yl/o P: Organismo Publico y/o Privado.
CB: Coordinacion de Becas.
E: Estudiante.
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OPylo P

CB

Inicio

1. Emitir y publicar Convocatoria.

A

2. Publicar y difundir
convocatoria, orienta al
alumnado.

5. Verificar y/o validar la
informacion y

6. Evaluar la propuesta de
los/las beneficiarios/as.

\ 4

2]

documentacion entregada
por el/la aspirante.

\ 4

3. Realizar el registro de
solicitud.

4. Adjuntar electrénicamente la
documentacién solicitada y/o
entrega de manera fisica.

A
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OPylo P

CB

aspirantes.

7. Seleccionar a los/las

A 4

listado de beneficiarios/as.

8. Notificar y publicar el

l

Solicitud
aceptada.

Sl

l

9. Instruir la dispersion de
recursos para pago de beca.

A 4

10. Recibir beca por
institucién puablica o privada.

la

Fin
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PROCEDIMIENTO DPP-55

Plan de Trabajo Anual

12 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
DMZH (DPP) JCLA (CIC) ALBM(SP)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Integrar los planes de trabajo anual de las Unidades
Objetivo | Responsables, con alineacion a los documentos rectores.

Lineamientos para el Seguimiento y Evaluacion de la

Norm . .
,O. aSY | Gestion a los Programas Presupuestarios de las
Politicas de : : - o .
- Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Operacion

Estatal.

Responsables | Departamento de Planeacion y Programacion.

Areas | Direccion General del ITSZ/ Direcciones y Subdirecciones
Involucradas | de Area/ Departamentos / Coordinaciones / Responsables
de los Planes de Trabajo.

Recursos | Oficios, memorandums, documentos, correo electronico.
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NUumero de Revision: 1

Descripcion de Actividades

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DPP-55

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Entregar carpeta electronica a cada unidad

Carpeta Electrénica:

responsable, los documentos rectores para la 1.- Progra_ma
planeacioén institucional. Presupuestario para
Resultados.
2. Programa
DPP Institucional derivado
del Plan Estatal de
Desarrollo.
3. Programa de
Desarrollo Institucional
del TecNM.
2. Solicitar a las UR la elaboracion del Plan de - -
DPP . Oficio de Solicitud.
Trabajo Anual.
3. Recibir oficio y elaborar Plan de Trabajo
UR Anual atendiendo las actividades Formato de Plan de
comprometidas en el Programa Presupuestario Trabajo.
y los documentos rectores.
31 4. Firmar visto bueno del Plan de Trabajo Anual Formato de Plan de
con alineacion a los objetivos institucionales. Trabajo.
5. Entregar Plan de _'I:rabajo Anual _,al Formato de Plan de
UR Departamento de Planeacién y Programacion :
o Trabajo.
para revision.
6. Revisar Planes de Trabajo Anual y enviar
DPP . . . L Informe.
informe a la Subdireccion de Planeacion.
sp 7. Recibir informe de revision, integrar Informe.
recomendaciones a los Planes de Trabajo.
DPP 8. Enviar retroalimentacion a las Unidades Informe.

Responsables sobre los Planes de Trabajo.
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R 9. tI?e_mblr retroal_lmentamlon, gctgg_llzar _Qlan Se Formato de Plan de
trabajo 'y enviar a la Subdireccion de Trabajo.
Planeacion.
10. Tomar decision.
Si. Firmar visto bueno y enviar PTA a Direccion
sSp General para autorizacion, pasa a la actividad Formato de Plan de
namero 11. Trabajo.
No. Emitir retroalimentacion, pasa a la actividad
ndmero 8.
DG 11. Recibir planes de trabajo y autorizar para su Formato de Plan de
ejecucion. Trabajo.
UR 12. Recibir documento autorizado, entregar Formato de Plan de
original a la Subdireccion de Planeacion. Trabajo.
13. Recibir original de los Planes de Trabajo
sp autorizados 'y entregar copia a los Formato de Plan de
Departamentos de Estadistica y Evaluacion, y Trabajo.
Planeaciéon y Programacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
DG: Direccién General.
DPP: Departamento de Planeacion y Programacion.
JI Jefe Inmediato.
SP: Subdireccion de Planeacion.
TECNM: Tecnologico Nacional de México.
UR: Unidades Responsables del Instituto Tecnolégico Superior de

Zacapoaxtla: Direcciones y Subdirecciones de Area/
Departamentos / Coordinaciones / Responsables de los Planes

de Trabajo.
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FLUJO DPP-55

DPP

UR

Ji

SP

Inicio

A 4

1. Entregar a cada unidad
responsable, carpeta
electrénica.

®  Carpeta electrénica

v

R

2. Solicitar a
elaboracién  del
Trabajo Anual.

las UR
Plan

la
de

® Oficio de Solicitud

v

3. Recibir oficio y elaborar
Plan de Trabajo Anual.

® Formato de Plan de Trabajo

\ 4

e

4. Firmar visto bueno del Plan
de Trabaio Anual.

\ 4

5. Entregar Plan de Trabajo
Anual.

A 4

6. Revisar Planes de Trabajo
Anual y enviar informe.

® Formato de Plan de Trabajo
I

® Formato de Plan de Trabajo

e

® |nforme

I

'

7. Recibir informe de
revision, integrar

A

8. Enviar retroalimentacion

sobre los Planes de Trabajo.

® |nforme
I

\ 4

9. Recibir retroalimentacion,
actualizar Plan de Trabajo y

recomendaciones a los
Planes de Trabaio.

® |nforme

-

enviar.

® Formato de Plan de Trabajo
-
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SP DG UR

¢ Procede?

11. Recibir planes de trabajo
y autorizar para su ejecucion.

® Formato de Plan de Trabajo

-

A 4

12. Recibir documento
autorizado, entregar original.

® Formato de Plan de Trabajo

I

13. Recibir original
de los Planes de Trabajo
autorizados.

® Formato de Plan de Trabajo

R

v
Fin
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PROCEDIMIENTO DEE-56

Integracion de Estructura Educativa

20 Dias
Elabora: Valida: Autoriza:
SHH (DEE) JCLA (CIC) DCBA (DPV)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Coordinar la integracion de los formatos de la Estructura
Educativa del Instituto Tecnolégico Superior de Zacapoaxtla,
Objetivo | para proporcionar a la Direccién General, informacion sobre
la aplicacion de los recursos humanos, para con ello
identificar necesidad de plazas.

Convenio para la asignacion de recursos financieros para la
operacion de los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados
Normasy | 2021. Agenda de Asuntos Prioritarios TecNM-DITD.
Politicas de | Calendario Operativo 2021 para la recepcion de la
Operacion | informacién correspondiente a los ejercicios fiscales 2020 y
2021. 1° del Decreto de Presupuesto de Egresos de la
Federacion para el Ejercicio Fiscal 2021.

Responsables | Departamento de Estadistica y Evaluacion.

Direccion General/Direccién de Planeacién y
Vinculacion/Direccién Académica/ Subdireccion

Areas | Académica/Subdireccién de Planeacion/Subdireccion de
Involucradas | Posgrado e Investigacion/Subdireccion de Servicios
Administrativos/Jefaturas de Division de Carreras
/Coordinacién de Inglés.

Oficios, documentos, formatos, bases o archivos, correo

Recursos .
electronico.
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Descripcién de Actividades
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Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Recibir la solicitud referente a la Estructura

Circular, oficio o correo

DG Educativa, por parte del Tecnolégico Nacional de electronico.
México.
2. Recibir de Direccion General, circular, oficio o| Circular, oficio o correo
correo electrénico, y turnar al Departamento de electrénico.
DPYV . - . . .
Estadistica y Evaluacion con copia a la Subdireccion
de Planeacion.
3. Recibir para su conocimiento, la circular, oficio o| Circular, oficio o correo
SP correo electrénico, por parte de la Direccion de electronico.
Planeacién y Vinculacion.
4. Recibir circular, oficio o correo electrénico, y| Circular, oficio o correo
enviar solicitud de llenado de los formatos de electrénico.
DEE Estructura Educativa a Jefaturas de Division de
Carrera, Subdireccion de Posgrado e Investigacion
y Coordinacion de Inglés
IDC/ 5. Rea_lizar, llenado d,e _Ios formatos de Estr.uctura Formatos E;tructura
SPEI/ Educativa grea Académica. Consultando el Sistema | Educativa |
cl de Integracion Escolar para dar respuesta. Sistema de Integracion
Escolar.
SA 6. Dar visto bueno e Integrar formatos de Estructura| Formatos Estructura
Educativa area académica. Educativa.
7. Realizar llenado de los formatos de Estructura
Educativa area Administrativa, e integrar, imprimir
formatos de la Estructura Educativa Institucional. Formatos Estructura
DEE ¢ Es correcto? Educativa.
SI. Imprimir Estructura Educativa, enviar a firma.
Pasa el paso No.8
NO. Pasa al paso No.6
DPYV/ |8. Firmar y sellar Estructura Educativa. Formato Estructura
DA/ Educativa.
SSA
DEE 9. Escanear la Estructura Educativa, enviar a| Formato Estructura.

Direccion General.
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10. Recibir Estructura Educativa Institucional Formato Estructura
DG digitalizada, y publicar en el Sistema H JUDAS del| Educativa Institucional
Tecnologico Nacional de México. digitalizada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

DG: Direccion General.

DPYV: Direccion de Planeacion y Vinculacion.

DA: Direccion Académica.

SP: Subdireccion de Planeacion

SA: Subdireccion Académica.

SPEI: Subdireccion de Posgrado e Investigacion.

SSA: Subdireccion de Servicios Administrativos.

JDC: Jefaturas de Division de Carrera.

DEE: Departamento de Estadistica y Evaluacion.

CE: Control Escolar.

DP: Departamento de Personal.

CAYD: Coordinacion de Actividades Culturales y Deportivas..
Cl: Coordinacion de Inglés.

SIE: Sistema de Integracién Escolar.

H JUDAS: Sistema integral para la atencion y seguimiento de los servicios brindados por

la Direccion de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados pertenecientes al
Tecnolégico Nacional de México.
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DG DPYV SP DEE

Inicio
v

1. Recibir la solicitud
referente a la Estructura
Educativa, por parte del
Tecnolégico  Nacional de
México. 3

2. Recibir de Direccion General,
circular, oficio o correo
electrénico, 'y turnar  al
Departamento de Estadistica y
Evaluacion con copia a la
Subdireccién de Planeacion.

e Circular, oficio o correo
electrénico
.

e Circular, oficio o correo
electrénico
L 3. Recibir para su
conocimiento, la circular, oficio
0 correo electrénico, por parte
de la Direccion de Planeacion
y Vinculacion.

e Circular, oficio o correo
electronico

I

v

4. Recibir circular, oficio o
correo electrénico, y enviar
solicitud de llenado de los
formatos de Estructura
Educativa a Jefaturas de
Division de Carrera,
Subdirecciéon de posgrado e
investigacion y Coordinacion
de Inglés.

e Circular, oficio o correo
electrénico

I
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JDC/SPEI/CI SA DEE DPYV/DA/SSA

5. Realizar llenado de los

formatos  de Estructura

Educativa area Académica.

Consultando el Sistema de

Integracion Escolar para dar J, l
respuesta.

6. Dar visto bueno e Integrar
formatos de Estructura
Educativa area académica.

. Formatos Estructura
Educativa

. Sistema de
Integracion Escolar e Formatos Estructura
Educativa

\/J

\ 4

7. Realizar llenado de los
formatos de Estructura
Educativa area Administrativa,
e integrar, imprimir formatos de
la Estructura Educativa
Institucional.

¢Es
correcto?

1

8. Firmar y sellar Estructura
@ Educativa.

e Formatos Estructura
Educativa
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DEE

DG

9. Escanear la Estructura
Educativa, enviar a Direccion
General.

e Formato de Estructura
Educativa

-

v

10. Recibir Estructura
Educativa Institucional
digitalizada, y publicar en el
Sistema H JUDAS  del
Tecnolégico  Nacional  de
México.

. Formato Estructura
Educativa Institucional
digitalizada

Fin
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PROCEDIMIENTO CE-57
Inscripcién y Reinscripcion

1 Semana
Elabora: Valida: Autoriza:
JMBB (CE) JCLA (CIC) ALBM (SP)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Inscribir /Reinscribir a los estudiantes del ITSZ que cumplan
con los requisitos y realicen el tramite de
Objetivo | Inscripcion/reinscripcion para poder estar en listas oficiales,
tomar clases y recibir calificaciones.

PoITIi?irc:rggijg Reglamento de Estudiantes, Manual de Lineamientos
. académico-administrativos del TecNM v.2015.
Operacion

Responsables | Departamento de Control Escolar.

Departamento de Desarrollo Académico, Departamento de
Control Escolar, Departamento de Recursos Financieros,
Jefaturas de Carrera, Estudiantes.

Areas
Involucradas

Recursos | Sistema de inscripcidn y requisitos de inscripcion.
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Descripcion de Actividades

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CE-57

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Enviar los horarios semestrales y lista de los Horarios
y las aspirantes aceptados (as), anexando la _semestrales,
DA informacién de horarios en electronico al | listade losylas
Departamento de Control Escolar. aspirantes
aceptados.
2. Publicar fechas y hora de inscripcion y | Documentacion
reinscripcion, asi como los requisitos que para .Alta,
CE deben cubrir los estudiantes para dichos | Movimiento,
procesos. Baja y de
Personal.
3. Entregar en formato digital por el medio
definido por el departamento los requisitos de
. . Formato
inscripcion al Departamento de Control Escolar requisitos de
y recibe el formato de recepcion de inscripcion
documentos: (recibo de pago de inscripcion, : ’
E A L o recibo de pago
acta de nacimiento original, certificado de de i L
. - i ) e inscripcion,
secundaria original, certificado de bachillerato
7 . . formato de
original, copia de la CURP, copia de la 2
. ; i recepcion de
credencial de elector, Numero de Seguridad doc
: . . umentos.
Social (NSS), vigencia de derechos vy
fotografia) y carga académica.
4. Inscribir al estudiante de nuevo ingreso si Expediente
CE cumple con los requisitos y generar expediente digital en
digital en sistema. sistema.
5. Recibir comprobante de pago de inscripcion | Comprobante
DRF 0 reinscripcion, y realiza validacion en sistema de pago de
de finanzas. Inscripcion.
6. Realizar carga académica en el sistema de
. s . Formato de
E inscripciones 'y envia comprobantes de carga
inscripcion a jefe de carrera. e
académica.
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7. Entregar requisitos de reinscripcién (Recibo | Recibo de pago
IDC de pago y carga académica a validar) a control y carga
escolar. académica a
validar.
8. lIdentificar si es de nuevo ingreso al
estudiante con el nimero de control, realizando lario d
la inscripcion, se capturan y se envian los datos Formu ario de
CE personales del estudiante en el formulario de pre registro.
pre registro, si es de reingreso se le reciben y
verifican requisitos de reinscripcion.
9. Recibir carga académica, formato de Carga
recepcion de documentos y el contrato con el académica,
ITSZ via correo electrénico. formato de
E Recibir carga académica en formato digital. recepcion de
documentos y
el contrato con
el ITSZ.
10. Realizar las listas de estudiantes inscritos Listas de
CE por materia y por docente y los envia al area estudiantes
académica. inscritos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
E: Estudiante matriculado.
CE: Control Escolar.
JDC: Jefaturas de Division de Carrera.
DA: Direccién Académica.
DRF: Departamento de Recursos Financieros.
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DIAGRAMA DE FLUJO CE-57

DA

CE EST DRF

Inicio

A 4

1. Enviar lista de
aceptados (as) en

proceso de admision/
envia horarios.

A

e Listade
aceptados
-

2. Publicar fechas de

inscripcion /reinscripcion. l

3. Entregar requisitos de
inscripcion a  control
escolar en formato digital.

¢ Requisitos de

inscripcion
No g Si
Es
inscripcion
4. Inscribir al estudiante,
enviar carga académica y
generar expediente digital.
e Carga Académica
5. Recibir y validar pago
de inscripcién en formato
digital / reinscripcion por
parte del estudiante.
. Recibo de pago
I
A4
6. Elaborar carga

académicay enviar pago
a Jefe de Carrera.

e Carga académica
. e

A
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JDC CE EST

7. Entregar requisitos de
inscripcion/ reinscripcion
a control escolar.

e Requisitos

inscripcion

. 8. Inscribir / reinscribir al
estudiante.

A

9. Estudiante recibe su
carga horaria. Si es nuevo
ingreso también recibe
contrato con el ITSZ via

correo.
e Carga

académica

e Contrato de

estudiante

v \/_

10. Realizar listas de
estudiantes (as) inscritos
por materia y carrera y
entrega al area académica
en formato digital.

e Listas oficiales
del semestre

Fin
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PROCEDIMIENTO CE-58

Control de la Documentacion Oficial y Trazabilidad Académica del Alumnado

6 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
JMBB (CE) JCLA (CIC) ALBM (SP)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Identificar al alumnado de nuevo ingreso y dar seguimiento
de trazabilidad académica durante el tiempo de estancia en

Objetivo L
el instituto para controlar, almacenar y conservar los
documentos que son propiedad de los estudiantes.
PoITIi?iLrQSSdZ Reglamento de Estudiantes, Manual de Lineamientos
. académico-administrativos del TecNM v.2015.
Operacion

Responsables | Departamento de Control Escolar.

Areas

Departamento de Control Escolar, Estudiantes.
Involucradas

Recursos | Documentos personales y académicos del estudiante.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CE-58

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Entregar documentos digitales que son de su

propiedad, (acta de nacimiento original, | Documentacion
E certificado de secundaria original, certificado de de los
bachillerato original, en caso de ser traslado estudiantes.
aplica la politica numero 9).
2. Recibir y verificar los documentos que son Formato de
CE propiedad del estudiante, registrando la | recepcion de
documentacion en el formato de recepcion de documentos
documentos oficiales. oficiales.
3. Entregar requisitos de reinscripcion Formato de
E semestralmente  para  su trazabilidad requisitos de
académica. reinscripcion.
4. Controlar, almacenar y conservar en un
expediente los documentos que son propiedad Formatos de
del estudiante, con la finalidad de que los boletas
CE documentos oficiales no se dafen, deterioren, | semestrales y
destruyan o pierdan, asi como los formatos de actas de
boletas semestrales y actas de examen que examen.
estudiante haya presentado.
5. R_emblr los documento; que son d_e SU | pocumentacion
E propiedad cuando ha cumplido con el tramite de de los

egreso o0 solicite su baja definitiva de la
Institucion.

estudiantes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

Estudiante matriculado.
Control Escolar.

292




CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001

Manual de Elaboracion: Septiembre 2020
Procedimientos | Actualizacion: Agosto 2021
L., Numero de Revisién: 1

calidez humana y calidad Integral”

DIAGRAMA DE FLUJO CE-58

E CE

Inicio

1. Entregar documentos digitales al departamento de
control escolar cuando se inscribe a primer semestre.

o Documentos digitales

A 4

2. Recibir y verificar los documentos e identificar
con un numero de control Unico para cada
estudiante y le genera un expediente.

e Expediente de estudiante

Y

3. Entregar semestralmente requisitos de reinscripcién al
departamento de control escolar.

e Documentos digitales

A 4

4. Recibir y verificar requisitos de reinscripcion para
conservarlos y alimentar el expediente fisico o
digital del estudiante con boletas y cargas
académicas con pago de inscripcion.

e Expediente de estudiante
R

v

5. Recibir los documentos que son de su propiedad cuando ha
cumplido con el trdmite de egreso o solicita su baja definitiva
del instituto.

e Formato de adeudo

'

Fin
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PROCEDIMIENTO CE-59

Baja Temporal y Definitiva

1 Semana
Elabora: Valida: Autoriza:
JMBB (CE) JCLA (CIC) ALBM (SP)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Realizar el tramite de Baja Definitiva o Temporal a los
estudiantes del ITSZ que lo soliciten o aplique de acuerdo a
los lineamientos que marca el reglamento y la normatividad

Objetivo vigente de los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados y asi
llevar un control de la desercibn en los periodos
establecidos.

PoITIi?irc:rggijg Regle}mgnto de_ _Estu_diantes, Manual de Lineamientos
. académico-administrativos del TecNM v.2015.
Operacion

Responsables | Departamento de Control Escolar.

Areas | Departamento de Control Escolar, Estudiantes, Jefaturas de
Involucradas | Carrera, Psicélogo (a) Escolar.

Recursos | Formatos de baja impresos y correo electronico institucional.
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Descripcion de Actividades

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CE-59

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Solicitar a la Jefatura de Carrera el oficio de
baja definitiva o temporal.

Oficio de baja

E Sl. Es baja definitiva contintia actividad 3. Cizl;'nmt(')\;glo
NO. Es baja definitiva actividad 2. poral.
2. Recibir oficio de solicitud y formato para baja | Oficio de baja
temporal con Vo. Bo. de los departamentos definitiva o
CE correspondientes para su autorizacion y lo temporal,
archiva en su expediente. expediente del
estudiante.
3. Ofrecer alternativas de solucion, si el
estudiante decide darse de baja el jefe de
carrera debera verificar que no existan adeudos
del estudiante en las areas con las que tuvo | Diagnéstico de
JDC relacion durante su estancia, después de ello | |a encuesta de
emite oficio de autorizacion para la baja. causa de Baja.
Sl. Estudiante decide hacer la baja continta
actividad No.4.
NO. Fin del procedimiento.
4. Recibir el formato de no adeudo con las
CE firmas de los departamentos correspondientes | Formato de no
y entrega los documentos oficiales al adeudo.
estudiante.
5. Recibir documentos y firma de conformidad Formato de
E en el formato de devolucién de documentos. devolucion de
documentos.
6. Realizar reporte sobre bajas temporales y
CE definitivas mensualmente para entregar a las | Reporte sobre

areas que lo soliciten con el fin de tomar
acciones para disminuir el indice de desercion.

bajas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

Estudiante matriculado.
Control Escolar.
Jefaturas de Division de Carrera.

Psicologo(a) Escolar.
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CE

JDC

E

1. Solicitar oficio de baja
temporal o definitva a Ila
Jefatura de carrera.

e Oficio de baia

R

|

¢ES BAJA

DEFINITIVA

Si

2. Recibir oficio de solicitud y
formato para baja temporal con
Vo. Bo. de los departamentos
correspondientes y lo archiva en
su expediente.

e Oficio autorizacion de
baja temporal

3. Ofrecer por parte de Jefatura de
carrera, alternativas académicas
al estudiante para que continle
sus estudios en el ITSZ.

Si

¢ Estudiante
decide darse

A 4

4. Recibir autorizacion de baja del
jefe de carrera y encuesta del
consultorio psicolégico, formato
de no adeudo y entrega al
estudiante su documentacion
oficial.

e Oficio de autorizacion de
baia definitiva.

de baja?

©
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E CE
5. Recibir su documentacion
original, firmando de conformidad

en el formato de devoluciéon de
documentos.

e Formato de devolucién
de documentos
e Documentos originales

de estudiante l

J— v

6. Archivar y realizar un reporte sobre
bajas mensual, para las areas que lo
soliciten con el fin de tomar decisiones,
sobre causas de desercion.

e Base de datos de bajas

l

Fin
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PROCEDIMIENTO CE-60

Tramite de Egreso y Gestién de Titulo Profesional

12 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
JMBB (CE) JCLA (CIC) ALBM (SP)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Realizar el tramite de egreso a estudiantes que cumplan con
el 100% de créditos del plan de estudios correspondientes a
Objetivo | su carrera y del titulo profesional a los egresados que han
cumplido con el proceso de titulacion y obtener los
documentos oficiales que avalen sus estudios.

Normas y
Politicas de | Reglamento de alumnos/as.
Operacién

Responsables | Departamento de Control Escolar.

Departamento de Recursos Financieros, Departamento
Control Escolar, Alumno (a) Egresado (a)/ Titulado (a),
Dependencias de Gobierno.

Areas
Involucradas

Sistema de titulacién electrénica, requisitos de alumno,
Recursos | formato de recepcion de documentos para titulo electrénico
y pago de derechos de titulo electronico.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CE-60

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento

EE 1. Realizar el pago correspondiente a la Rec;bc()) de
expedicion de certificado o tramite de titulacion. bpago.
2. Recibir el comprobante de pago realizado por -

RE el monto total del certificado completo de Certificado
estudios o del porcentaje que se requiere para comple.to de
iniciar el tramite de titulacion. estudios.
3. Verificar en sistema el cumplimiento de todas
Ias_ materias, mcluyendo servicio s,oc_:lal, Certificado

CE residencia profesional y créditos :

: . parcial.
complementarios, si se cumple con el 100% de
créditos autoriza el trdmite de certificado.
4. Entregar a control escolar el comprobante de Recibo de
pago de certificado validado por el pago,

EE departamento de recursos financieros y dos | fotografias para
fotografias para su documento. documen'gaaon

del estudiante.
5. Realizar certlfl_cado completo y lo entregq,al Certificado

CE o la alumno/a junto con su documentacion completo
oficial. Pieto.
6. Recibir certificado completo vy la
documentacion oficial que es de su propiedad Certificad
firmando en el libro y formatos ert I(I:at 0

EE correspondientes. completo,
S| Estudiant Ging titulacia | formatos del

. Estudiante contintda con titulacion pasar a estudiante.
paso No. 7.
NO. Fin del procedimiento.
7. Entregar requisitos al departamento de Forma_to de
control escolar y firma de conformidad en el recepcion de

EE formato de recepciéon de documentos para | documentos,

tramite de titulo electrénico profesional los
cuales seran presentados en fisico y en digital

recibo de pago,
acta de examen
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para el inicio del tramite (recibo de pago, profesional,
certificado de bachillerato, certificado de | acta de servicio
licenciatura, acta de nacimiento, acta de social.
examen profesional, acta de servicio social,
CURP, y fotografia digital).
8. Recibir y verificar los requisitos capturados .
DG en la plataforma. No Aplica.
CE 9. Realizar el pago de derechos para el registro, Recibo de
ejercicio profesional. pago.
10. Entregar el titulo profesional electrénico via T"tU.|0
DG correo electrénico al estudiante. profesional
electronico.
11. Recibir titulo profesional electronico e inicia Titulo
con el tramite de cédula profesional electrénica -
EE profesional
de forma personal de acuerdo con las nuevas o
. - ) electronico.
disposiciones de profesiones.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

EE:
Formato de no adeudo:

Créditos:

Titulo:
Cédula profesional:

DG:
CE:

JDC:
DRF:

Estudiante egresado quien ha cumplido con el 100% de
créditos correspondientes al plan de estudios de su
carrera.

Hoja donde el o la alumno/a recopila las firmas de los
diferentes departamentos para informar que no tiene
adeudos en la institucion.

Valor asignado a cada una de las materias del plan de
estudios de las diferentes carreras.

Documento que avala el grado de licenciatura.
Documento que avala la patente para ejercer
profesionalmente en el nivel de licenciatura.

Organismo publico que tiene la facultad de validar y
registrar oficialmente dicha documentacion.

Control Escolar.

Jefaturas de Division de Carrera.

Departamento de Recursos Financieros.
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DIAGRAMA DE FLUJO CE-60

EE

DRF

CE

Inicio

A

1. Realizar el pago del monto de
emision de certificado
tramite de

la

completo o del

titulacion.

Comprobante de pago
I ——

v

2. Recibir comprobante
de pago por monto de
la emision de
certificado completo o
del tramite.

l

\4

4.

Entregar  requisitos

Departamento  de  Control
Escolar.

al

3. Verificar el cumplimiento
del 100% de créditos para
proceder con el tramite.

o Comprobante de pago

o Fotografias

-

A

6. Recibir certificado completo y
documentacion oficial y firma de
conformidad en el
formato correspondiente.

libro vy

v

Estudiante
inicia tramite
de titulacion

5. Realizar certificado
completo y entregar al
estudiante junto con su
documentacion oficial.

e Certificado de
estudios

« Documentos
originales

I
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CE DG EE
A
7. Recibir de parte del
estudiante la documentacion
para su revision y gestion ante la
dependencia de gobierno.
o Formato de recepcion
de requisitos
I
8. Recibir, verificar y
realizar los tramites de
titulo profesional
electronico antes las
instancias

y

correspondientes.

9. Realizar el pago de derechos
de titulo profesional electrénico
en la Dependencia de Gobierno.

10. Entregar el titulo
profesional  electrénico
con validez oficial via
correo  electrénico  al
alumno.

A

11. Recibir y verificar el
titulo profesional electrénico
e inicia trdmite de cédula

electrénica
personal.

de  manera

Fin
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PROCEDIMIENTO DP-61

Capacitacion

1 Mes
Elabora: Valida: Autoriza:
LERUZC([()%FX) JCLA (CIC) MGCT(SSA)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Establecer los lineamientos para brindar un programa de
capacitacion institucional que atienda las necesidades de
capacitaciéon, la evaluacion de la competencia, la
actualizacion, formacion y profesionalizaciéon, asi como la
conformacion del plan de capacitacion, con el propdsito de
mantener actualizado al personal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Reglamento de Trabajo del Personal Docente del Instituto
Tecnolbgico Superior de Zacapoaxtla.

Reglamento de Trabajo del Personal no Docente del Instituto
Tecnologico Superior de Zacapoaxtla.

Departamento de Personal.
Departamento de Desarrollo.

Jefe/a inmediato/a y/o Academias de Carrera Educativo.
Personal, Direccién Académica y Subdireccion de Servicios
Administrativos, Direccion General, Departamento de
Recursos Financieros.

Correo electronico, oficios, listas de personal, encuestas y
espacios fisicos.
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Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Solicitar a las diferentes areas vy
academias la propuesta de capacitacion.

DP/DDA . ! : Solicitud propuesta
Nota: Las dos areas pueden realizar esta A
L de capacitacion.
actividad.
Nota: Las dos areas realizan esta actividad.
2. Enviar propuestas de capacitacién al
JUAC Departamento de Desarrollo Académico vy Propu_este_l de
Departamento de Personal. capacitacion.
Nota: Las dos areas realizan esta actividad.
3. Revisar propuestas y determinan la viabilidad
DP/DDA de los cursos, tomando en consideracion los Propuesta de
requerimientos del TecNM, SGA 'y SGC. capacitacion.
Nota: Las dos areas realizan esta actividad.
4. Elaborar el Plan de Capacitacion Anual (en el
formato de acuerdo a las necesidades
detectadas, a las propuestas y V|_a,b|l|dad Qe !os Plan de Capacitacion
DP/DDA cursos y lo presentan a la Direcciéon Académica
: . g o . Anual.
y Subdireccion de Servicios Administrativos
para su revision y validacion.
Nota: Las dos areas realizan esta actividad.
5. Revisar el plan, se hacen las correcciones o
) : Plan de Capacitacion
DA/SSA pertinentes y se valida. Anual
Nota: Las dos areas realizan esta actividad. '
6. Revisar y autorizar el Plan de Capacitacion o
Anual para que posteriormente sea presentado | Plan de Capacitacion
DG/RF A
ante la H. Junta Directiva. Anual.
Nota: Las dos areas realizan esta actividad.
7. Realizar la solicitud de capacitacion
mediante el formato solicitud de capacitacion N
DP/DDA para su autorizacién y gestionar los cursos Solicitud de

programados en la capacitacion de acuerdo
con los requerimientos, publica las listas de
asistencia a los cursos asignados al personal.

capacitacion.
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Nota: Las dos areas realizan esta actividad.

8. Revisar las listas publicadas de los cursos
cuando la capacitacion es interna, solicitar

Solicitud de

capacitacion externa .,medlante el formato capacitacion.
solicitud de capacitacion y en caso de ser
autorizada elabora su oficio de comision.
9. Coordinar el espacio fisico donde se llevara
a cabo la capacitacion interna y dar seguimiento
al desarrollo de la capacitacién, entrega al Formatos de registro
DP/DDA Instructor los formatos de registro de asistencia . 9
. . de asistencia.
de patrticipantes y los formatos de evaluacion
del curso.
Nota: Las dos areas realizan esta actividad.
10. Asistir a la capacitacion y evalla el curso. Formatos de registro
de asistencia 'y
P Capacitacion externa: formato de
Sl. pasa al No. 12 evaluacion del curso.
NO. pasa al No. 11
11. Entregar y/o recibir constancias a los
P participantes y archiva en su expediente para Constancia.
su actualizacion.
12. Comprobar gastos y recibir copia del
diploma en caso de capacitacion externa,
DRF constancia o reconocimiento para integrar a su Constancia.
expediente en un plazo no mayor a 3 dias
habiles, a partir de la conclusién del curso.
P 13. Recibir constancia o reconocimiento del Constancia o
curso si es interno. reconocimiento.
14. Entregar evidencias de la aplicacién del Evidencias de la
p conocimiento del curso. aplicacion del
conocimiento del
Curso.
DP/DDA 15. Elaborar el reporte final de la capacitacién. Reporte final de la

Nota: Las dos areas realizan esta actividad.

capacitacion.
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

Area de apoyo:
Capacitaciéon extraordinaria:

Capacitacién externa:
Capacitacion interna:
Diplomas, Constancia o
Reconocimiento:
Expediente:

ITSZ:
Registro de participantes:

DP:
DDA:
DG:
SSA:
DRF:
JI:
AC:
P:

GLOSARIO DE TERMINOS

Area en la cual el personal desempefia sus funciones,
pudiendo ser académica y(o) administrativa.

Es aquella que es solicitada sin estar contemplada en
el Programa de Capacitacion Anual.

Es aquella que se lleva a cabo fuera de la Institucion.
Es aquella que se lleva a cabo dentro de la Institucion.
Documento que avala la asistencia, participacion o
acreditacion de los cursos que toma el personal.
Conjunto de documentos que contienen los registros
de cada personal. Incluye la actualizacion de la
capacitacion.

Instituto Tecnoldgico Superior de Zacapoaxtla.
Documento que indica el nombre y numero de
participantes de un curso.

Departamento de Personal.

Departamento de Desarrollo Académico.

Direccién General.

Subdireccion de Servicios Administrativos.
Departamento de Recursos Financieros.

Jefe inmediato.

Academias de carrera.

Personal.
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DIAGRAMA DE FLUJO DP-61

DP/DDA JI/AC DA/SSA DG/DRF

1. Solicitar a las diferentes
areas y academias la
propuesta de capacitacion.

e  Propuestade
capacitacion v

2. Enviar las propuestas de
capacitacion.

Y . Propuesta de cursos de
3. Elaborar Plan de capacitacion
Capacitacion Anual dentro ..
del programa de capacitacion

institucional.

® Formato de capacitacion

4. Revisar propuestas,
considerar los
requerimientos de TecNM,

(;(g]éros acreditadores, SGA, 5. Revisar y validar el Plan
. . || de capacitacion.
. Viabilidad de cursos
. e Validacion del plan de
capacitacion
-
\ 4

6. Autorizar el Plan de
Capacitacion  Anual vy
presenta a la H. Junta
Directiva.

e  Plan de capacitacion

autorizado
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DP/DDA

DRF

7. Realizar la solicitud de
capacitacion, hace la gestion,

asignacion y difusion de los
Cursos.

e  Solicitud de capacitacién

I

4
9. Coordinar el desarrollo de la

8. Revisar las
publicadas  y/o
capacitacion.

listas
solicita

capacitacion y entrega formato
de evaluacion.

e  Coordinar la capacitacién

.

. Convocatoria a cursos

————

evalla el curso.

10. Asistir a la capacitacion y

e  Asistenciaa
capacitacion

No

Curso externo

A

11. Entregar a los participantes
los diplomas o constancias.

e  Entrega de diplomas
0 constancias

e

.

Si

()

)
|

12. Comprobar gastos y
entregar copia de
constancia de
participacion del curso.

e  Comprobacién
de gastos

\_K
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P DP/DDA

13. Recibir constancia.

. Constancia
S

14. Entregar evidencia de
aplicacion de conocimientos
del curso al departamento
correspondiente.

e Entrega de
evidencias

.

A

15. Elaborar el reporte final de
la capacitacion.

Reporte final de
capacitacion

Fin
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PROCEDIMIENTO DP-62

Evaluacién de Personal

3 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
EUC (DP) JCLA (CIC) MGCT (SSA)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Evaluar el desempefio del personal, administrativo y de
servicios para la recontratacion, promocion, otorgamiento de
estimulos 0 no renovacion de contrato.

Reglamento de Trabajo del Personal Docente del Instituto
Tecnolbgico Superior de Zacapoaxtla.
Reglamento de Trabajo del Personal no Docente del Instituto
Tecnolbgico Superior de Zacapoaxtla.

Departamento de Personal.

Direccion Académica, Mandos Medios, Superiores Yy
Directivos, Departamento de Personal, Subdireccién de
Servicios Administrativos, Direccion General.

Formatos de evaluacion.
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Descripcion de Actividades

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DP-62

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Elaborar el Reporte de Evaluacién al
Desempefio Administrativo tomando en cuenta

Reporte de Evaluacion

MMSD los Criterios para la Evaluacion al Desempefio -
del Personal. Estos reportes seran enviados al al Desempefio
Jefe/a del Departamento de Personal. Administrativo,
Criterios para la
Evaluacion al
2. Elaborar el Reporte de Evaluacion de Desempefio del
bP Personal tomando en cuenta los Criterios para Personal.
la Evaluacién al Desempefio del Personal.
3. Integr_ar los rep,ortes de evaluacion emltltj_gs Evaluacion al
DP por las dlfereNntes areasy elabgrar la Evall_JaC|on Desempefio del
al Desempefio del Personal, éste es enviado a Personal
la Subdireccion de Servicios Administrativos. '
4. Analizar la Evaluacién al Desempefio del
Personal y determinar si el resultado de cada
evaluacion es aceptable o no aceptable.
Emitir sugerencias:
Si el resultado de cualquier evaluacion es
menor a 90, procederan a emitir alguna o
algunas de las siguientes acciones:
e Periodo de prueba.
e Capacitacion formativa. Evaluacion al
SSA e Reubicacion. Desempefio del
[ ]

No renovacion de contrato.
Si el resultado de cualquier evaluacion es
mayor o igual a 90, procederan a emitir alguna
o algunas de las siguientes acciones:
Capacitacion para la especializacion.

e Estimulos.

e Promocion.

e Renovacion de contrato.
Este reporte sera enviado al Director/a General.

Personal.

312




CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001
Manual de Elaboracion: Septiembre 2020
Procedimientos | Actualizacion: Agosto 2021
Numero de Revision: 1

“Hacia |a excelencia, con
calidez humana y calidad Integral”

5. Analizar el reporte recibido y aprobar,

rechazar o modificar la propuesta, delegando la Evaluacion al
DG ejecucion y seguimiento a la Subdireccion de Desempeiio del
Servicios Administrativos a través del Personal.

Departamento de Personal.

6. Informar al personal acerca de las acciones Evaluacion al
DP a realizar. Desempefio del
Personal.
7. Ejecutar acciones y dar seguimiento. Evaluacion al

DP

Desempefio del
Personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Capacitaciéon formativa:

Capacitacion parala
especializacion:

Estimulos:

No renovacién de
contrato:

Periodo de prueba:
Promocion:
Renovacion de

contrato:
Reubicacion:

MMSyD:

GLOSARIO DE TERMINOS

Los cursos de formacién son aquellos cuyos contenidos tienden
a informar y formar al personal en diferentes temas sobre los
conocimientos para que desarrolle su labor con mayor
eficiencia.

Los cursos de actualizacion profesional, son aquellos en los que
se plantean temas especificos de la carrera, especialidad,
maestria y/o doctorado del personal participante, con el objeto
de mejorar el desarrollo de ciertas actividades relacionadas con
su area de conocimiento.

Son los premios que se otorgan al personal, pueden ser
econdémicos o de otro tipo.

Indica la no contratacién en el siguiente periodo.

Periodo en el cual se dara seguimiento a los resultados
negativos que se obtuvieron en la evaluacion anterior.

Son los ascensos del personal del instituto dentro del
organigrama.

Firma de un nuevo contrato para el siguiente periodo.

Indica un cambio de las funciones que ha venido
desempefiando el involucrado y seran ejecutadas en otra area
del Instituto.

Mandos Medios Superiores y Directivos.
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DA: Direccion Académica.

DP: Departamento de Personal.

SSA: Subdireccion de Servicios Administrativos.
DG: Direccién General.

DDA: Departamento de Desarrollo Académico.
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DIAGRAMA DE FLUJO DP-62

MMSy D DP SSA DG
1. Elaborar y enviar el
Reporte de Evaluacién al
Desempefio  Administrativo ¥

de acuerdo a los criterios de
evaluacion.

e Reporte de
Evaluacion

-

2. Recibir y elaborar la
Evaluacién al Desempefio
del Personal.

® Reporte de

Evaluacion
-
3. Integrar Reporte de

Evaluacién al Desempefio

del Personal.

® Evaluacién al
Desempefio

I

A 4

4. Analizar el reporte de
acuerdo a los criterios
aceptables.

e Evaluacion al
Desemperio del
personal

A

\ 4

5. Analizar el reporte
recibido y aprobar, rechazar

o modificar la propuesta.

e Evaluacion al
Desempefio del
personal

R
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6. Informar al personal
acerca de las acciones a
realizar.

e Evaluacion al
Desempefio del
personal

7. Ejecutar y dar
seguimiento de las acciones
a realizar junto con los
Mandos Medios, Superiores
y Directivos, asi como DA.

e Evaluacion al
Desempefio  del

personal

Fin
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PROCEDIMIENTO DP-63

Seleccion y Contratacion

6 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
EUC (DP) JCLA (CIC) MGCT (SSA)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Reclutar, seleccionar y contratar a la persona idénea para
cubrir la vacante de acuerdo con las competencias y areas
Objetivo | de oportunidad que requiera el perfil del puesto, logrando
con este contratar personal que contribuya al desarrollo
institucional.

Ley Federal del Trabajo.

Reglamento de Trabajo del Personal Docente del Instituto
Tecnologico Superior de Zacapoaxtla.

Reglamento de Trabajo del Personal no Docente del Instituto
Tecnologico Superior de Zacapoaxtla.

Manual de Organizacion.

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables | Departamento de Personal.

Areas | Mandos Medios, Superiores y Directivos, Direccion General,
Involucradas | Departamento de Desarrollo Académico.

Convocatorias,  medios de comunicacién, correos

Recursos . . . , X
electronicos, entrevistas, curriculum, exdmenes y reuniones.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DP-63

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Elaborar Solicitud de Personal de acuerdo con
el Manual de Organizacion. Esta debera contar
MMSVD con la firma de jefes de area y directivos Solicitud de
y solicitantes, el Vo. Bo. de la Subdireccién y / o Personal.
Direccion de Area que corresponda y autorizada
por la Direccion General.
DP 2. Emitir Convocatoria en los medios de difusion c o
necesarios. onvocatoria.
3. Realizar la seleccion de aspirantes mediante
una entrevista inicial por via telefénica, por
medio electrénico o personal. Si el candidato/a
cumple con los conocimientos, habilidades vy Entrevista
DP actitudes requeridas en la Solicitud de Personal. S
. it inicial.
Sl. Cumple con los Requisitos de Seleccion y
Contratacion se procede al No. 4.
NO. Se procede al paso No. 3 Archiva
Expediente.
MMSVD 4. Realizar entrevista con el/la aspirante segun Guion de
y Guion de Entrevista. Entrevista.
6. Aplicar los siguientes examenes para puesto
de docente:
e Examen psicométrico.
e Examen de oposicion. Examen
psicométrico
DDA/ DP Y para todos los puestos administrativos. Examen de
oposicion.
e Examen psicométrico.
Enviar resultados y los examenes al
Departamento de Personal.
DG 7. Realizar entrevista final al mejor candidato/a a Entrevista
ocupar el puesto. final.
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8. Integrar Reporte de Evaluacion de Aspirantes Report_e, de
DP y propone al/el mejor candidato/a. Evaluacion de
Aspirantes.
9. Cpntratar e integrar expediente del pergqnal Expediente del
DP segun los requisitos del documento Requisitos
. 2 personal.
de Seleccion y Contratacion.
10. Inducir a la Institucion. L,
DP Induccion.
11. Inducir al puesto. L
MMSyD P Induccion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Aspirante:

Candidato:

Contratacion
urgente:

Vacante:

Guion de
entrevista:

Induccioén al
puesto:

Solicitud de
personal:

MMSyD:
DG:

DP:

PE:
DDA:

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001
Elaboracion: Septiembre 2020
Actualizacion: Agosto 2021
Numero de Revision: 1

Manual de
Procedimientos

GLOSARIO DE TERMINOS

Persona que solicita participar en la seleccion de personal y que cubre los
Requisitos de seleccion.
Persona que cubre con los Requisitos de seleccion y tiene el perfil solicitado.

Son las contrataciones que se realizan durante el semestre debido a
situaciones imprevistas como rescisibn de contrato, renuncias,
incapacidades, licencias, etc.

Puesto que se oferta y busca ser ocupado.

Instrumento o cuestionario que enlista los aspectos que debera obtener el
entrevistador del aspirante.

Es la etapa inicial del personal, donde se le da a conocer la filosofia de la
Institucién, las obligaciones y derechos, la estructura orgénica y su
ubicacion en la misma, asi como la funcion de su puesto.

Documento donde se describen las caracteristicas y necesidades del puesto
con base al Manual de Organizacion, contiene la autorizacion de los
directivos para proceder al reclutamiento, seleccion y contratacion.

Mandos Medios Superiores y Directivos.
Direccion General.

Departamento de Personal.

Psicélogo Escolar.

Departamento de Desarrollo Académico.
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DIAGRAMA DE FLUJO DP-63

MMSy D DP DG DDAy DP
v
1. Elaborar Solicitud de
personal autorizada. ¢
e Solicitud ‘ 2. Emitir convocatoria. ‘
autorizada
Selecciona
3. Archivar expediente.
v .
@ 5. Aplicar examen

4. Realizar entrevista al

aspirante.

e Entrevista
R —

7. Integrar reporte vy
selecciona al mejor
candidato.

e Entrevista
R —

8. Contratar e integrar
expediente.

e Expediente
R —

Si

6.
Entrevista
Final

No

Psicométrico y/o

aplica

examen de Oposicion.

Examen
Psicométrico

it
]
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DP

MMS y D

9. Contratar e integrar
expediente del personal
segun los requisitos del
documento.

e Expediente
R —

10. Inducir al personal al
ITSZ.

e Platica

I

11. Inducir al puesto.

e Platica
Fin
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PROCEDIMIENTO DP-64

Ascenso y Baja de Personal

15 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
EUC (DP) JCLA (CIC) MGCT (SSA)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Establecer una metodologia formal para promover al
personal idoneo para desempefar las funciones,
Objetivo | asegurando que cubran los perfiles de cada funcion y
puesto.

Asi como realizar las movimientos de bajas de personal.

Ley Federal del Trabajo.

Reglamento de Trabajo del Personal Docente del Instituto.
Normas y | Tecnolégico Superior de Zacapoaxtla.

Politicas de | Reglamento de Trabajo del Personal no Docente del Instituto
Operacion | Tecnoldgico Superior de Zacapoaxtla.

Manual de Organizacion.

Tabulador salarial vigente.

Responsables | Departamento de Personal.

Comisioén Dictaminadora de Personal Docente y no Docente,
Direccion General y Subdireccion de  Servicios
Administrativos.

Areas
Involucradas

Recursos | Convocatorias, correos electrénicos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DP-64
Formato y/o

Responsable Descripcion de Actividades
Documento
Inicio del Procedimiento
1. Elabora y publica convocatoria con base a la
DP normatividad vigente. Convocatoria.
2. Integra expediente con base en la
C convocatoria y lo entrega al Departamento de | Expediente.

Personal.

3.1 Recibir y revisar solicitudes y documentos de
las(os) solicitantes.

3.2 Verificar el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la convocatoria.

bP 3.3 Enviar con oficio los expedientes de las(os) | Expedientes.
candidatas(os) a la Comisién Dictaminadora
para valorar y seleccionar a las(os)
candidatas(os) que cubran con el perfil
solicitado.

4.1 Recibir expedientes.

4.2 Verificar el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la convocatoria.

CM 4.3 Dictaminar y enviar resultados al
Departamento de Personal.

4.4 Entregar por escrito los resultados del
concurso, para su conocimiento a la Direccién
General.

Resultados.

5. Recibir dictamen de Ila Comision
DP Dictaminadora y preparar documentacion de Dictamen.
acuerdo a la normatividad vigente.

6. Elaborar y entregar su renuncia voluntaria. Renuncia
voluntaria.
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DP 7. Recibir renuncia voluntaria y/o informa Renuncia
término de contrato. voluntaria.
SSA/DG 8. Recibir notlflc.a0|on de re.nunC|a volun'tarla. Renuncila
Nota: Esta actividad la realizan las dos areas. voluntaria.
DP 9. Realizar calculo de finiquito y baja al Finiquito y
ISSSTEP. baja.
SSA/DG 10. Revisar y f?lu.torizar finiquito. , Expediente del
Nota: Esta actividad la realizan las dos éareas. personal.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
Candidato (a): Persona que cubre con los Requisitos de seleccion y tiene el perfil
solicitado.
(CM) Comisién Comision compuesta por el Director General, Director Académico
Dictaminadora de y Jefe de Division de la carrera a la que esta asignada la persona
personal docentey No  solicitante.
docente: Comision compuesta por el Director General, Jefe de area y Jefe
inmediato de la persona a la que estara asignada.
DG: Direccion General.
SSA: Subdireccion de Servicios Administrativos.
DP: Departamento de Personal.
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DIAGRAMA DE FLUJO DP-64

DP

CM S

SSA/DG

Inicio

1. Elaborar y publicar

2. Integrar expediente.

convocatoria.

e Convocatoria
R —

3. Recibir, revisar
solicitudes y enviar

e Expediente

expedientes.

¢ Expedientes
I —

| »
>

4. Recibir, evaltar
expedientes dictaminar y
publica resultados.

. Resultados

5. Recibir dictamen e
informar resultados al

T

A

solicitante.

. Dictamen
R —

6. Realizar y entregar
renuncia voluntaria.

7. Recibir renuncia
voluntaria y/o informar |
al

e Renuncia voluntaria

¥/|/

término de contrato.

e Renuncia voluntaria
—

»

8. Recibir notificacién de
renuncia voluntaria.

v
9. Realizar caélculo de

finiquito 'y baja al
ISSSTEP.

e  Finiquito y baja
S ——

e Renuncia voluntaria

10. Revisar y autorizar
finiquito.

e Expediente del personal

I

v

Fin
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PROCEDIMIENTO DRF-65

Pagos
2 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
MJL (DRF) JCLA(CIC) MGCT(SSA)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Llevar el control de los pagos relacionados con los procesos
Objetivo | académicos de los recursos financieros del Instituto
Tecnologico Superior de Zacapoaxtla.

Con fundamento en la Ley de Ingresos del Estado de Puebila,

P(IJ\II(i)tE(r:naZS dg para el ejercicio fiscal 2021 en su articulo 75, los derechos
S por los servicios prestados por el Instituto Tecnoldgico
Operacion

Superior de Zacapoaxtla.

Responsables | Departamento de Recursos Financieros.

Areas

Departamento de Recursos Financieros, Alumnado.
Involucradas

Recursos | Computadora, Hojas, Internet.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DRF-65

Formato y/o

Responsable Descripcion de Actividades
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Brindar informacioén y servicio para elaborar :
DRF la orden de cobro y pago correspondiente. Refeggg(c):la de
A 2. Imprimir la orden de cobro. Referencia de
pago.
A 3. Realizar el pago en cualquier institucion | Referencia de
financiera que sea valida en la referencia. pago.
A 4, Presentar la orden de cobro con la ficha de | Referencia de
deposito. pago.
5. Recibir, validar y archivar la referencia de | Referencia de
DRF
pago. pago.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
DRF: Departamento de Recursos Financieros.

Alumnado.

328




“Hacia |a excelencia, con
calidez humana y calidad Integral”

Manual de
Procedimientos

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001

Elaboracion: Septiembre 2020
Actualizacion: Agosto 2021

NUumero de Revision: 1

DIAGRAMA DE FLUJO DRF-65

DRF

A

Inicio

1. Brindar informacién y servicio

para elaborar la orden de cobro y
pago correspondiente.

e Referencia de pago
I ——

'

2. Imprimir la orden de cobro.

¢ Referencia de pago
I i ——

!

3. Realizar el pago en cualquier
institucion  financiera que sea
valida en la referencia.

¢ Referencia de pago
S —

!

4. Presentar la orden de cobro con

v

5. Recibir, validar y archivar la
referencia de pago.

e Referencia de pago
R

l

Fin

la ficha de depdsito.

e Referencia de pago
I N —
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PROCEDIMIENTO DRMYSG-66

Adquisiciéon de Bienes, Consumibles y Servicios

Mensualmente

Elabora: Valida: Autoriza:
JVM (DRMYSG) JCLA (CIC) MGCT (SSA)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Adquirir los bienes, consumibles y servicios necesarios para
Objetivo | el desarrollo de las actividades del Instituto Tecnolbgico
Superior de Zacapoaxtla.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Plblico Estatal y Municipal, Ley de Adquisiciones,

N'o.rmas Y| Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Manual de
Politicas de : : O
. Normas y Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto,
Operacion

Ley de Egresos del Estado de Puebla, Presupuesto de
Egresos de la Federacion.

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Responsables
P Generales.

Comité Interno de Adquisiciones/ Direccion General/ Junta

Areas | Directiva/ Jefes de Area/ Subdireccion de Servicios
Involucradas | Administrativos/ Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Oficios de autorizacién, formatos de requerimientos,

Recursos o L .
dictamenes técnicos, para su aprobacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DRMYSG-66

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Elaborar anteproyecto y proyecto final del
SSA Programa Anual de Adquisiciones. Anteproyecto.
2. Revisar y validar Programa Anual de Programa
CIA Adquisiciones. Anual de
Adquisiciones.
3. Autorizar Programa Anual de Adquisiciones. Programa
HJD Anual de
Adquisiciones.
4. Solicitar la adquisicion de un bien, consumible Formato de
AS y/o servicio mediante el formato de requisicion adquisicion.
5. Solicitar cotizacion a proveedores y elabora Cuadro
DRMYSG cuadro comparativo en caso de aplicar. comparativo.
CIA 6. Analizar cuadros comparativos en caso de Cuadro
aplicar y autoriza la compra. comparativo.
DRMYSG 7. Adquirir el bien, consumible y/o servicio. .
Vale de salida.
8. Recibe el bien, consumible y/o servicio y firma el _
AS vale de salida de insumos y consumibles. Vale de salida.
9. Realizar el alta del bien en el inventario del ,
DRMYSG SAACG Yy alta en el software de Control de Activos Inve_ntarlo del
Fijos (CAF) en caso de aplicar Slstema
' Automatizado.
10. Usuario Final firma el resguardo de un bien Formato de
UF material (activo). resguardo.
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CIA

11. Evaluar a los proveedores criticos que puedan
afectar a la organizacion de manera semestral e
informa al proveedor del resultado.

Evaluacion a
proveedores.

CIA

12. Re evaluar a los proveedores de manera anual
e informar al proveedor del resultado.

Evaluacion a
proveedores.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Requisicion de compra:

POA:

Cuadro comparativo:

SAACG:

SS

A:

CIA:
DG:

JD
AS

DRMYSG:

UF:

GLOSARIO DE TERMINOS

Es un formato en el cual se encuentran todos los

lineamientos para solicitar Bienes o Servicios.

Programa Operativo Anual.

proveedor.

Formato en el cual se encuentran las variables técnicas,
costos y caracteristicas especiales que ofrece cada

Sistema de Control Gubernamental Il.
Subdireccion de Servicios Administrativos.

Comité Interno de Adquisiciones.

Direcciéon General.
QUnta Directiva.
Area Solicitante.

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Generales.
Usuario Final.
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DIAGRAMA DE FLUJO DRMYSG-66

SSA/CIA

JD

AS

DRMYSG

Inicio

1. Elaborar Programa Anual de
Adquisiciones.

e  Anteproyecto
I

|

2. Revisar y validar Programa

Anual de Adquisiciones.

e  Programa Anual de
Adquisiciones

3. Autorizar Programa Anual de
Adquisiciones.

e  Programa Anual de
Adgquisiciones
e —

\ 4

4. Solicitar la adquisiciéon de
un bien, consumible y/o
servicio mediante el formato
de requisicion.

. Formato de
requisicion
.

5. Solicitar cotizacion a
proveedores y elabora

A 4

6. Analizar cuadros

cuadro comparativo.

. Cuadro
comparativo
A

comparativos en caso de aplicar
y autoriza la compra.

e  Cuadro comparativo

.

}

7. Adquirir el bien,
consumible y/o servicio.

. Factura
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AS DRMYSG UF CIA

8. Recibir consumible y/o
servicio y firma el resguardo en
caso de un bien material.

\ 4

e  Formato de resguardo 9. Realizar el alta del bien en el
inventario del SAACG y alta en el

- software de control de activos

fijos CAF en caso de aplicar.

. v
e  Formato de resguardo 10. Firmar el "resguardo del
activo asignado o vale de salida

del almacén

. Formato de resguardo

I

A 4

11. Evaluar a los
proveedores criticos de
manera semestral o anual.

. Formato de
evaluacion

12. Reevaluar a los
proveedores de manera
anual.

. Formato de
evaluacion

Fin
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PROCEDIMIENTO DRMYSG-67

Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo a Instalaciones, Vehiculos,
Maquinaria 'y Equipo de Laboratorio

12 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
JVM (DRMYSG) JCLA (CIC) MGCT (SSA)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Garantizar el buen funcionamiento de las instalaciones,
vehiculos, maquinaria y equipo de laboratorio realizando
mantenimiento preventivo y/o correctivo para ofrecer un
mejor servicio.

Objetivo

Normas y | Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Politicas de | Publico Estatal y Municipal, Ley de Adquisiciones,
Operacion | Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Responsables
P Generales.

Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, Subdireccién de Servicios Admi,nistrativos,
Direccion General, Junta Directiva, Jefaturas de Area.

Areas
Involucradas

Oficios de autorizacién, formatos de requerimientos,

Recursos N o
formatos de bitacoras de mantenimiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DRMYSG-67

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Elaborar el Programa Anual de
Mantenimiento de acuerdo con un analisis Programa
DRMYSG . : : . Anual de
fisico de las instalaciones, vehiculos, -
L , ] Mantenimiento.
maquinaria y equipo de laboratorio.
2. Revisar y validar el Programa Anual de
Mantenimiento para presentarlo a la Junta Programa
SSA/DG R Anual de
Directiva. I
. . } Mantenimiento.
Nota: Esta actividad la realizan las dos areas.
3. Autorizar el Programa Anual de P
Mantenimiento para su autorizacion. rograma
JD S| p | NG5 Anual de
- Fasa al paso No.o. Mantenimiento.
NO. Pasa al paso No.4.
4. Operar y supervisar el Programa Anual de Programa
DRMYSG Mantenimiento. Anual de
Pasa al paso No. 6. Mantenimiento.
5. Solicitar Mantenimiento Preventivo y/o Formato de
Correctivo al Departamento de Recursos | adquisicion de
JA Materiales y Servicios Generales mediante el un bien,
formato F-SUSA-SGC/SGA-01. consumible y/o
Pasa al paso No. 6. Serviclo.
6. Recibir solicitud y ejecutar el mantenimiento Bitacora de
DRMYSG correspondiente. mantenimiento.
DRMYSG 7. Entregar y Recepcion del mantenimiento Bitacora de
realizado por parte del personal capacitado. mantenimiento.
8. Evaluar la operatividad del Programa Anual Plan Anual de
SSA/DG de Mantenimiento.

Nota: Esta actividad la realizan las dos areas.

Mantenimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

Requisicion de Materiales y/o
Servicios:
Bitacora de Mantenimiento:

DRMYSG:

SSA:

DG:

JD:

JA:
F-SUSA-SGC/SGA-01:
F-DRMYSG-SGC/SGA-01:

Formato en el cual las diferentes areas solicitan la
adquisicion de un bien, consumible y/o servicio.
Formato en el cual se encuentra detallado el
mantenimiento  preventivo y/o  correctivo de
instalaciones, vehiculos, maquinaria y equipo de
laboratorio.

Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Subdireccion de Servicios Administrativos.
Direccién General.

Junta Directiva.

Jefatura de Area.

Formato de Requisicion de Materiales y/o Servicios.
Bitacora de Mantenimiento.
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.

6. Recibir solicitud y realiza

DRMYSG SSA/DG JD JA
1. Elaborar el Programa 2. Revisar y validar el 3. Autorizar el
A.nual de Mantenimiegto » Programa Anual de Programa Anual de
) Mantenimiento. Mantenimiento.
e Formato e Formato e Formato
- — autorizado
Requieren de
mantenimiento.
¢ No v
4. Operar el Programa ﬁ/l enim St0||C|taf
Anual de Mantenimiento. antenimiento
preventivo ylo
e Formato autorizado correctivo F-SUSA-
SGC/SGA-01.

e Requisicion

-—l—/

A

el mantenimiento.

e Requisicion
e

|

7. Entregar y Recepcion o
Bitacora del mantenimiento
realizado.

e Bitacora de mantenimiento

-

8. Evaluacion del Programa Anual
de Mantenimiento.

e Formato autorizado

|

Fin
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PROCEDIMIENTO DRMYSG-68

Revision, Actualizacion, Baja, Desincorporacion y Destino Final de los
Bienes Muebles

12 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
JCFS (RI) JCLA (CIC) MGCT (SSA)
Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021

Revision fisica, actualizacion de resguardos, baja,
desincorporar y destinar finalmente los bienes muebles del

Objetivo . o
J Instituto; para darles una buena finalidad de acuerdo con sus
condiciones fisicas y de operacion.
Primera seccion del diario oficial martes 13 de diciembre del
2011,SHCP, acuerdo por el que se emiten los lineamientos
dirigidos a asegurar que el sistema de contabilidad
gubernamental facilite el registro y control de los inventarios
Normas y . . .
g de los bienes muebles e inmuebles de los entes publicos,
Politicas de . L . -
. primera seccion del diario oficial jueves 30 de diciembre de
Operacion

2004, con fundamento en los articulos 26 y 37 fraccion XIX
de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal; 3o.
Fraccion Ill, 4o0. Primer parrafo, 22, 128 y 129 de la Ley
General de Bienes Nacionales.

Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Responsables
Generales.

Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, Departamento de Recursos Financieros,
Subdireccion de Servicios Administrativos, Direccion
General, Junta Directiva, Secretaria de Planeacion vy
Finanzas, Usuario final.

Areas
Involucradas
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Oficios y Formatos de control expedidos por la Secretaria de

Recursos . .,
Administracion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DRMYSG-68

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Levantar acta de inicio de revision fisica de | Acta de inicio
los bienes muebles junto con la Direccion de revision
DRMYSG General. fisica de los
bienes
muebles.
2,. .Cotejar su resguar(_zlo de tener los b.ienes Resguardo de
RUE fisicamente y se actugl!za,,en cas_o de ba,Ja POr | pienes muebles
.se.‘r.obsoleto se lo sollgltara a su jefe de area e o inmuebles.
inicia el proceso de baja.
3. Levantar acta de conclusion de revision fisica
de bienes muebles y actualizaciéon y se hace | Resguardo de
DG constar los acontecimientos encontrados en la | bienes muebles
revision en caso de existir, Si contintia actividad o inmuebles.
o NO continda actividad.
IA 4. Solicitar baja de los bienes muebles. Oficio de baja.
5. Levantar acta de inicio de revision fisica y :
. L . Inventario
e e e | cererac
DRMYSG BM-01 Inventario General de Bienes Muebles e Bienes Muebles
. - : e Inmuebles,
Inmuebles, recibe solicitud de baj_a y elgbora Baja de Bienes
concentrado en formato BM-04 Baja de Bienes Muebles.
Muebles.
6. Revisar solicitud de baja en base al acuerdo Formato de
SSA de la Secretaria de la Funcién Publica. concentracion
de Bajas.
7. Validar solicitud de baja. Formato de
DG concentracion
de Bajas.
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8. Aprobar la baja. Acta de Sesion
JD de Junta
Directiva.

9. Autorizar la baja de bienes. Oficio de
SFYA Autorizacion de

Bajas.

10. Registrar las bajas en el Sistemas | Concentrado de
Informaticos y se realiza la baja del concentrado | bajas generales

DRMYSG/DRF | general de bienes muebles e inmuebles, asi de bienes
como el destino final de los bienes a dar de muebles e
baja. inmuebles.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

Resguardante: Es el personal que siendo empleado del ITSZ o
responsable de organismo externo, acepta formalmente
por escrito responsabilizarse de los bienes asignados
para el desempefio de sus funciones o las de su area.

Formato de solicitud de baja: Formato en el cual se encuentran todos los requisitos
gue respaldan la baja de un bien mueble.

Control de baja: Formato en el cual se encuentran todas las bajas que
se han realizado.

Junta Directiva: Es el Organo Superior que regula las funciones del
Instituto.

SAACG: Sistema  Automatizado de  Administracion y
Contabilidad Gubernamental.

CAF: Control de Activo Fijo.

Ente Puablico: Es aquel que tiene las atribuciones para asumir

derechos, y contraer obligaciones derivadas de las
facultades que le confieren los marcos juridicos y
técnicos que le apliquen; es decir, gue maneje, utilice,
recaude, ejecute o administre recursos publicos.

JA: Jefe de Area.

DRMSYG: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

DRF: Departamento de Recursos Financieros.

SSA: Subdireccion de Servicios Administrativos.

342



CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001
Manual de Elaboracion: Septiembre 2020
Procedimientos | Actualizacion: Agosto 2021
Numero de Revisién: 1

“Hacla la excelencia, con
calidez humana y calidad Integral”

DG: Direccion General.

JD: Junta Directiva.

SFYA: Secretaria de Planeacion y Finanzas.
RUF: Resguardante o Usuario Final.
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DIAGRAMA DE FLUJO DRMYSG-68

DRMSYG RUF/DG JA DRMSYG

Inicio

1. Levantar acta de inicio de
revision fisica de los bienes
muebles junto con la Direccién
General.

. Acta de bienes muebles
R

2. Cotejar su resguardo de
tener los bienes fisicamente y
se actualiza.

e Resguardo de
bienes muebles o
inmuebles

—

3. Levantar acta de conclusion
de revisiéon fisica de bienes
muebles y actualizacién.

e  Actade conclusién

.
Si
Sigue el
proceso de
baia ¢

4. Solicitar baja de los bienes
muebles.

No
e  Oficio de baja

I

y

5. Levantar acta de inicio
de revision fisica y
conclusién.

v

A
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DRMSYG RUF/DG JA DRMSYG

A

6. Revisar solicitud de baja en
base al acuerdo de la Secretaria
de la Funcién Publica.

. Formato de
concentracion de
bajas

I

|

7. Validar solicitud de baja.

. Formato de
concentracion de
bajas

-

\ 4
8. Aprobar a baja.

. Acta de Sesion de
Junta Directiva

.
v
9. Autorizar la Baja de
Bienes.
. Oficio de
Autorizacion de
bajas

v

10. Registrar las bajas en el
Sistemas Informaticos.

e  Concentrado de
bajas generales

©,
!

Fin
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“Hacla la excelencia, con
calidez humana y calidad Integral”

Acta de expedicidn

REGISTRO

Fundamento Legal

Articulo 34 fraccion X de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Puebla

CLAVE:ITSZ/DG/SSA/CIC/MP/0001

Valida: Autoriza
Maria Gabriela Carmona Truijillo Gustavo Urbano Juérez
MGCT GUJ
(SSA) (DG)
Agosto 2021 Agosto 2021
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