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CONTENIDO:

Este manual corresponde a los cinco Procedimientos estratégicos y cada uno de ellos con sus respectivos
Procedimientos operacionales mismos que incluyen los formatos que utilizan cada uno de ellos:

1. PROCESO ACADEMICO:

e Evaluacion Docente
Procedimiento Gestion del Curso
Inscripcion

Reinscripcion

e Titulaciéon

2. PROCESO ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
e Ambiente de trabajo

Capacitacion

Compras

Ingresos Propios

Mantenimiento

Seleccion de personal

3. CALIDAD

e Quejas y Sugerencias

4. PLANEACION

e POA
¢ REPOA
e PTA

5. VINCULACION
e Promocion Cultural
e Servicio Social
o Visitas a empresas

6. ANEXOS

SNEST/D-CA-MC-001 Pagina2de 8
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INTRODUCCION:

El presente manual refleja la conviccién que tenemos como Institucion, proporcionar un servicio educativo de
calidad.

Mediante éste manual deseamos demostrar nuestra capacidad para realizar nuestras actividades a través de
procedimientos documentados y a través de estos establecer lineamientos para la ejecucién, seguimiento y
evaluacion del desemperio de todas las areas de nuestra Institucion.

Este contiene 19 procedimientos los cuales estan en distribuidos en las diferentes areas administrativas con sus
respectivos formatos que se utilizan para documentar todas las actividades que se realizan en nuestro trabajo
cotidiano.

Siendo éste manual una excelente herramienta para que el personal conozca de una manera f4cil y sencilla su
responsabilidad y utilizacion y que al haber rotacién o contratacién de personal sea una forma &gil y facil de
conocer, utilizar y familiarizarse con los procedimientos. Al utilizar este manual en su quehacer diario estarian en
condiciones de solicitar actualizaciones y/o modificaciones de los procedimientos, esto con la finalidad de agilizar
y mejorar la prestacién de los diferentes servicios que presta la Institucion.

Para la elaboracion de éste se realizo un trabajo de planeacion participativa entre los diversos actores del
Instituto y asi dar respuesta a la necesidad apremiante de brindar un servicio educativo de calidad y de trabajar
dia con dia para lograr la mejora continua.

SNEST/D-CA-MC-001 Pagina3 de 8
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OBJETIVO:

Establecer y describir mediante procedimientos cada una de las actividades, funciones e interrelacién de trabajo

que realiza cada una de las diferentes areas y con ello proporcionar un servicio educativo de calidad.

SNEST/D-CA-MC-001
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MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO:

La base que sustenta legalmente la operacion del Instituto Tecnolégico Superior de San Pedro Coahuila
se encuentra plasmada en distintos documentos cuya ordenanza compete al ambito Federal o Estatal segtn
sea el caso y de acuerdo a la naturaleza del acto en cuestion; ademas que se encuentran vigentes distintos
reglamentos y normativos emitidos por nuestra Direccion General de Educacién Superior Tecnolégica y otros

mas que la H. Junta de Gobierno del Instituto ha aprobado de acuerdo al marco juridico del Instituto, como lo
son:

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

e Acuerdos sobre la Ley Organica de la Administracién Publica Federal. (Diario Oficial de la Federacion
29-06- 1986). '

e LeyGeneral de Educacion (Diario Oficial de la Federacion 13-07-1973).

e LeyGeneral para la Coordinacién de la Educacion Superior (Diario Oficial de la Federacion 29-12-78).

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica (Diario Oficial de la Federacién. 11-09-1978).

e Acuerdo No. 34 de la Secretaria de Educacion Publica (Diario Oficial de la Federacién 21-08-79)

e Reglamento Interior de Trabajo del Personal Docente de los Institutos Tecnolégicos (Acuerdo entre la

Secretaria de Educacion Publica y el Sindicato Nacional de los Trabajadores de la Educacién del 07-08-
1981).

o Manual.de Organizacion de la Direccion General de Institutos Tecnolégicos. Secretaria de Educacion
Publica. Diciembre de 1992. '

e Manual de Organizacién del Instituto Tecnolégico. Direccion General de Institutos Tecnolégicos de la
Secretaria de Educacion Publica Diciembre de 1992.

e Manual de Procedimientos para la Apertura y Cancelacion de Carreras en Licenciatura y Posgrado.
Direccion General de Institutos Tecnoldgicos de la Secretaria de Educacién Publica. Junio de 1995.

e Reglamento Interno y de Condiciones Generales de Trabajo del Instituto 2008.

e Manual Normativo Académico v.1.0 para la operacién de Planes de Estudio 2010.

SNEST/D-CA-MC-001 Pagina5de 8
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Cadigo
SNEST/D-CA-MC001

Versién Fecha Edicion

o0 31/08/2015

Vigencia
31/08/2018

DIAGRAMA DE INTERACCION DE LOS PROCESOS:

SISTEMA DE MEJORA CONTINUA

=== -

=

RESPONSABILIDADES DE LA
: DIRECCION i
PROCESO DE PLANEACION
(POA, REPOA, PTA)

J

nozgcCcr»

- GESTION DE LOS RECURSOS
PROCESO ADMINISTRACION DE
RECURSOS
(AMBIENTE DE TRABAJO,
SELECCION DE PERSONAL
CAPACITACION, COMPRAS,
INGRESOS PROPIOS,
MANTENIMIENTO).

no-d—wmw—cCcpom=xm

ENTRADAS

MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
PROCESO DE CALIDAD
(QUEJAS Y SUGERENCIAS).

P—m—— e e e e —-——-

i

REALIZACION DEL SERVICIO
PROCESO ACADEMICO
(EVALUACION DOCENTE, GESTION
DEL CURSO, INSCRIPCION,
REINSCRIPCION, RESIDENCIA
PROFESIONAL, TITULACION,

PROCESO DE VINCULACION
PROMOCION CULTURAL, SERVICIO

. -

SERVICIO
EDUCATIVO

SALIDAS

—

L~
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ANEXOS:
ANEXO 2

Formato para seguimiento de atencion a quejas y/o denuncias

SEGUIMIENTO DE ATENCION A QUEJAS Y/O DENUNCIAS

Fecha
de
Ingres
o de
queja

No.

No-t Eiio

Descripcion
de la Queja

Datos Personales del
Usuario

Actualizacion:

Toc San iy

dd/mm/aaaa

Responsable de

Atencion a
Queja

Status | Solucion

Nombre:

Direccion:

Tel/lFax:

e-mail:

Nombre:

Direccion:

Tel/Fax:

e-mail:

Nombre:

Direccion:

Tel/lFax:

e-mail:

Nombre:

Direccion:

TellFax:

e-mail:

Direccioén:

TellFax:

STATUS DE
LA QUEJA

C= CONCLUIDA

P=PROCESO

NP=NO
PROCEDE

SNEST/D-CA-MC-001
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Anexo 3

Formato para solicitud de modificacién de procedimiento:

gy
SOLICITUD DE MODIFICACION sl
Documento Fecha
Codigo
Version No.
Fecha de Edicién
Departamento Emisor o
Solicitante
Descripcion del cambio
Solicitado por Aprobado por
(Nombre) (Nombre)
(Puesto) (Puesto)

SNEST/D-CA-MC-001 Pagina 8 de 8
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Procedimiento para la Evaluacién Docente

Tec San Padro
canhuilz

Cadigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AC-PO-006 on 314082015 31/08/2013

1. PROPOSITO

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

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los Docentes con actividad frente a grupo en Ios' Institutos
Tecnolégicos del Sistema Nacional de Educacion Superior Tecnoldgica.

3. POLITICAS DE OPERACION

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

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

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

3.4 La estrategia para llevar a cabo la evaluacion del desempefio docente seréd designada por el
SNEST. 3.5 Se tomara como referencia para su equivalencia la siguiente tabla:

PARAMETRO
. PARAMETRO PROCEDIMIENTO )
CALIFICACION EVALUACION EVALUACION ACCION
DOCENTE DOCENTE SNEST/D-
AC-P0O-006
Menor a 2.5 Deficiente No Satisfactorio RAC
25-34 Aceptable No Satisfactorio RAP
3.5-44 Muy Bien Satisfactorio SIN ACCION
45-5 Excelente Satisfactorio SIN ACCION

SNEST/D-AC-PO-006 Pagina2de 8
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Cadigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AC-P0-006 oo 31/08/2015 31/08/2018

4.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Inicio
1 2

Organiza el proceso de Entrega copia de horarios
evaluacién del personal docente

Elabora programa e
informa al Comité

Académico
4 5
ina la aplicaci ; .
Coordin apllc'a'crén dela > Evalua al personal docente
evaluacioén
|
v 6 7
Integra la informacién y Analizan informe y entrega
prepara informe resultados

¢ Resultados
Satisfactorios?

Aplica accién
correctiva

A
_—P( Término )

i
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Procedimiento para la Evaluaciéon Docente

Tec San Pedro
Coanut

Caédigo
SNEST/D-AC-PO-006

Version

Fecha Edicion
o 31/08/2015

Vigencia
310872018

}

5.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1. Organiza el Proceso de
Evaluacion.

1.1 Verifica la disponibilidad de los
instrumentos de Evaluacién de la
DGEST.

1.2 Solicita informacion de horarios a los
jefes de las areas académicas y relacién
de Alumnos Inscritos al departamento de
servicios escolares para elaborar el
Programa de aplicacion.

Departamento de
Desarrollo
Académico.

2. Entrega copia de horarios
del Personal Docente.

2.1 Entrega copia de los horarios del
Personal Docente adscrito a su area,
para que sean evaluados en el periodo
escolar correspondiente.

Areas Académicas.

3. Elabora Programa para la
aplicacion de la Evaluacion e
Informa al Comité
Académico.

3.1 Con la Informacién que recibe de las
Areas Académicas y del Departamento
de Servicios Escolares elabora el
programa para la aplicacién de la
Evaluacién docente

3.2 Determina el medio por el cual se
aplicaran los Instrumentos de Evaluacion.
3.3 Informa al Comité Académico las
fechas de aplicacion de la Evaluacion
Docente.

Departamento de
Desarrollo
Académico.

4. Coordina la
aplicacion de la
Evaluacion Docente.

4.1 Difunde el Programa de Evaluacién
Docente con los Alumnos y Docentes.
4.2 Coordina la Aplicacién de la
Evaluacién Docente a los Alumnos y

4.3 Supervisa que cuando menos el 60 %
de los Alumnos inscritos en la asignatura
evaltuen al Docente.

Departamento de
Desarrollo
Académico.

5. Evallda al Personal
Docente.

5.1 Evaltan el Desemperfio de los
Docentes que imparten las asignaturas
en el periodo correspondiente, siguiendo
las indicaciones del instrumento de
Evaluacion Docente del SNEST y
previamente explicadas por el
departamento deDesarrollo Académico.

Alumno
Areas académicas

SNEST/D-AC-P0O-006
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SNEST/D-AC-PO-006

Caodigo

Version
o0 31/08/2015

Fecha Edicidon

Vigencia
/082018

]

6. Integra la informacion y
prepara informe.

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

6.2 Analiza Resultados por area
académica y requisita formato SNEST/D-
AC-PO-006-01 y lo entrega al RD.

6.3 Elabora informe y lo entrega a las
Areas Académicas.

Departamento de
Desarrollo
Académico y
Centro de Cémputo.
Desarrollo
Académico.

7. Analizan informe y
entregan resultados.

7.1 Analizan Informe y Entregan
Resultados a los Docentes.

Sl la evaluacion fue satisfactoria,
guarda una copia de los resultados de la
evaluacion del docente en su expediente
y termina. Si es NO satisfactoria se
levanta un RAC

Areas Académicas.

8. Aplica Accion
Correctiva o
Preventiva.

8.1 Revisa resultados conjuntamente con
el Docente, se pone de acuerdo con el
sobre las acciones de mejora a tomar.
8.2 Aplica Accién Correctiva (ver
procedimiento del SGC para las Acciones
Correctivas SNEST-CA-PG-005) o
Accion Preventiva (ver procedimiento

del SGC para las Acciones Preventivas
SNEST-CA-PG-006)

8.3 Con base en los resultados, solicita
cursos de Formaciéon Docente o
Actualizacion Profesional al
Departamento de Desarrollo Académico,
(ver procedimiento del SGC para la
Capacitacion, Formacion y
Entrenamiento del personal
(SNEST/D-AD-PO-004))

Areas Académicas.

SNEST/D-AC-PO-006
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Procedimiento para la Evaluacion Docente

Tec San F,ﬂ’:n

Cadigo Version Fecha Edicidén Vigencia
SNEST/D-AC-PO-006 oo 31082015 31/08/2018
6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
DOCUMENTO
No Aplica.
7. REGISTROS
Registros Tiempo Responsable de Cédigo de
de conservarlo registro
retencion
Resultados de la Evaluacion Docente 2 afios Departamento de Clave del profesor
Desarrollo Académico
Retroalimentacion del Cliente 2 afios RD SNEST/D-AC-PO-006-
01
Requisicion de Accién Correctiva 1 ano Departamento de SNEST-CA-PG-005-01
Desarrollo
Académico/RD
Requisicién de Accion Preventiva 1 afo Departamento de SNEST-CA-PG-006-01
Desarrollo
Académico/RD

8. GLOSARIO

COMITE ACADEMICO: Integrado por el Subdirector Académico, los Jefes: de la Division de
Estudios Profesionales, de Desarrollo Académico, de Servicios Escolares y de las Areas

Académicas.

9. ANEXOS

9.1 Formato para la Retroalimentacién del Cliente. SNEST/D-AC-PO-006-01

SNEST/D-AC-PO-006
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Procedimiento para la Evaluacion Docente

Tec San Pedro |
Coanuila

[ Cadigo Version Fecha Edicidn Vigencia ]

SNEST/D-AC-P0-006 on 31/08/2015 31/08/2018

Anexo 9.1

RETROALIMENTACION DEL CLIENTE

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR: (1)

FECHA: (2)

SEMESTRE: (3)

AREA ACADEMICA DOCENTES | CALIFICACION
(4) EVALUADOS PROMEDIO
) (6)

TOTAL (7)

GRAFICO (8)

SNEST/D-AC-PO-006 .
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Tec San( Padro
oenuila

[

Codigo
SNEST/D-AC-P0-006

oo 31/08/2015 31/08/2018

Versiéon Fecha Edicidn Vigencia }

ANEXO 9.1

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO PARA LA
RETROALIMENTACION DEL CLIENTE

Anotar el nombre del Instituto Tecnoldgico (Ej.: Tlaxco, San Martin

Anotar la fecha de llenado del presente formato

Anotar el semestre al que corresponda la Evaluacion Docente

Anotar el nombre del drea académica a la que estén adscritos los docentes evaluados

Anotar el nimero de docentes evaluados

Anotar la calificacién promedio de los docentes evaluados

Anotar el total de areas académicas del plantel, el total de docentes evaluados, y la
calificacién promedio del Instituto Tecnolégico

(o] NoO|OAIWIN(—

Graficar los resultados semestrales correspondientes a la evaluacién docente por dreas
académicas y especialidades

SNEST/D-AC-PO-006
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Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
[ SNEST.-"D-A(?-PD-ODE an 31/08/2015 31/08/2018

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN PEDRO
DE LAS COLONIAS

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DOCENTE

—_

Elabor6 /| Revisé _—Aprabd

5 | (Y | Ny

Lic,MNancy Vega Garcia L\QYucef'Mendoz Ortiz M.C. Jestis Joagyin Qui Contreras
Jefe de/Departamento de Desarrollo efe de Divisié Subdirecto emico
\ Académico j K \ / k /

SNEST/D-AC-PO-006 Paginalde 8




Procedimiento para la Evaluaciéon Docente

Tec San Pedro

Codigo Version Fecha Edicién Vigencia
SNEST/D-AC-P0O-006 oo 310872015 31/08/2018

1. PROPOSITO

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

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los Docentes con actividad frente a grupo en los Institutos
Tecnolégicos del Sistema Nacional de Educacion Superior Tecnolégica.

3. POLITICAS DE OPERACION

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

3.2 El Departamento de Desarrollo Académico analiza los resultados por area académica, para
integrar el Registro de la Retroalimentacion del Cliente en el formato SNEST/D-AC-PO-006-01,
informacion que servira de entrada en la Revision por la Direccién.

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

3.4 La estrategia para llevar a cabo la evaluacion del desempefio docente sera designada por el
SNEST. 3.5 Se tomara como referencia para su equivalencia la siguiente tabla:

PARAMETRO
. PARAMETRO PROCEDIMIENTO )
CALIFICACION EVALUACION EVALUACION ACCION
DOCENTE DOCENTE SNEST/D-
AC-P0O-006
Menor a 2.5 Deficiente No Satisfactorio RAC
25-34 Aceptable No Satisfactorio RAP
3.5-44 Muy Bien Satisfactorio SIN ACCION
45-5 Excelente Satisfactorio SIN ACCION

SNEST/D-AC-PO-006 Pagina2de 8
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Coanuila
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Codigo Version
SNEST/D-AC-P0-006 oo

o

Fecha Edicidn
31082015

Vigencia
31/08/2018

4.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Organiza el proceso de

2

Entrega copia de horarios

evaluacion

Elabora programa e
informa al Comité
Académico

del personal docente

5

Coordina la aplicacion de la
evaluacién

Evalua al personal docente

I

v 6

Integra la informacién y
prepara informe

Analizan informe y entrega
resultados

P

¢Resultados
Satisfactorios?

Aplica accién
correctiva

SNEST/D-AC-PO-006
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Procedimiento para la Evaluacion Docente

Teac San Pedro
Coanuilas

Codigo
SNEST/D-AC-PO-006

Version

Fecha Edicién
o0 31/08/2015

Vigencia
31/08/2018

]

5.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1. Organiza el Proceso de
Evaluacion.

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

1.2 Solicita informacién de horarios a los
jefes de las areas académicas y relacion
de Alumnos Inscritos al departamento de
servicios escolares para elaborar el
Programa de aplicacién.

Departamento de
Desarrollo
Académico.

2. Entrega copia de horarios
del Personal Docente. '

2.1 Entrega copia de los horarios del
Personal Docente adscrito a su area,
para que sean evaluados en el periodo
escolar correspondiente.

Areas Académicas.

3. Elabora Programa para la
aplicacion de la Evaluacion e
Informa al Comité
Académico.

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

3.2 Determina el medio por el cual se
aplicaran los Instrumentos de Evaluacion.
3.3 Informa al Comité Académico las.
fechas de aplicacion de la Evaluacién
Docente.

Departamento de
Desarrollo
Académico.

4. Coordina la
aplicacion de la
Evaluacién Docente.

" 4.1 Difunde el Programa de Evaluaciéon
Docente con los Alumnos y Docentes.
4.2 Coordina la Aplicacion de la
Evaluacién Docente a los Alumnos y
4.3 Supervisa que cuando menos el 60 %
de los Alumnos inscritos en la asignatura
evaluen al Docente.

Departamento de
Desarrollo
Académico.

5. Evalta al Personal
Docente.

5.1 Evaltan el Desempefio de los
Docentes que imparten las asignaturas
en el periodo correspondiente, siguiendo
las indicaciones del instrumento de
Evaluacién Docente del SNEST y
previamente explicadas por el
departamento deDesarrollo Académico.

Alumno
Areas académicas

SNEST/D-AC-P0O-006
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Procedimiento para la Evaluaciéon Docente

Tec Saqfang

[ Codigo Version Fecha Edicién Vigencia }
SNEST/D-AC-P0-006 oo 31/08/2015 31/08/2018

6. Integra la informacién y 6.1 Recaba la informacion y con el apoyo | Departamento de

prepara informe. del Centro de Computo procesan la Desarrollo
informacioén y emiten resultados. Académico y
6.2 Analiza Resultados por area Centro de Computo.
académica y requisita formato SNEST/D- | Desarrollo
AC-PO-006-01 y lo entrega al RD. Académico.

6.3 Elabora informe y lo entrega a las
Areas Académicas.

7. Analizan informe y 7.1 Analizan Informe y Entregan Areas Académicas.
entregan resultados. ' Resultados a los Docentes.

Sl la evaluacion fue satisfactoria,
guarda una copia de los resultados de la
evaluacién del docente en su expediente
y termina. Si es NO satisfactoria se
levanta un RAC

8. Aplica Accion 8.1 Revisa resultados conjuntamente con | Areas Académicas.
Correctiva o el Docente, se pone de acuerdo con el
Preventiva. sobre las acciones de mejora a tomar.

8.2 Aplica Accion Correctiva (ver
procedimiento del SGC para las Acciones
Correctivas SNEST-CA-PG-005) o
Accion Preventiva (ver procedimiento
del SGC para las Acciones Preventivas
SNEST-CA-PG-006)

8.3 Con base en los resultados, solicita
cursos de Formacién Docente o
Actualizacién Profesional al
Departamento de Desarrollo Académico,
(ver procedimiento del SGC para la
Capacitacion, Formacion y
Entrenamiento del personal
(SNEST/D-AD-PO-004))

SNEST/D-AC-PO-006 Pagina5de 8



Procedimiento para la Evaluacién Docente

Tec San

Pedro
Coahulla

[

)

Cadigo Version Fecha Edicidn Vigencia
SNEST/D-AC-PO-006 oo 31082015 a1/08/2018
6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
DOCUMENTO
No Aplica.
7. REGISTROS
Tiempo Responsable de Cédigo de
de conservarlo registro
retencion
Resultados de la Evaluacién Docente 2 afios Departamento de Clave del profesor
Desarrollo Académico
Retroalimentacion del Cliente 2 afios RD SNEST/D-AC-PO-006-
01
Requisicion de Accion Correctiva 1 afio Departamento de SNEST-CA-PG-005-01
Desarrollo
Académico/RD
Requisicion de Accion Preventiva 1 afio Departamento de SNEST-CA-PG-006-01
Desarrollo
Académico/RD

8. GLOSARIO

COMITE ACADEMICO: Integrado por el Subdirector Académico, los Jefes: de la Divisién de
Estudios Profesionales, de Desarrollo Académico, de Servicios Escolares y de las Areas

Académicas.

9. ANEXOS

9.1 Formato para la Retroalimentacién del Cliente. SNEST/D-AC-PO-006-01

SNEST/D-AC-PO-006
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Procedimiento para la Evaluacion Docente

g |
Tec San Pedro |
Coshufla

Cadigo Versidn Fecha Edicidn Vigencia
[ SNEST.-"D_AE_PD_OOE on A1/08/2015 21/08/2018
Anexo 9.1

RETROALIMENTACION DEL CLIENTE

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR: (1)
FECHA: (2)
SEMESTRE: (3)

AREA ACADEMICA DOCENTES | CALIFICACION
4) EVALUADOS | PROMEDIO
) (6)
TOTAL (7)

GRAFICO (8)
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Procedimiento para la Evaluaciéon Docente

Tec San Pedro

\ [ Cadigo Version Fecha Edicién Vigencia }

SNEST/D-AC-PQ-006 an 31/08/2015 31/08/2018

ANEXO 9.1

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO PARA LA
RETROALIMENTACION DEL CLIENTE

Anotar el nombre del Instituto Tecnoldgico (Ej.: Tlaxco, San Martin
Anotar la fecha de llenado del presente formato

Anotar el semestre al que corresponda la Evaluacién Docente

Anotar el nombre del drea académica a la que estén adscritos los docentes evaluados
Anotar el numero de docentes evaluados

Anotar la calificacion promedio de los docentes evaluados
Anotar el total de &reas académicas del plantel, el total de docentes evaluados, y la
calificacién promedio del Instituto Tecnoldgico

Graficar los resultados semestrales correspondientes a la evaluacién docente por areas
académicas y especialidades

(0] NO|O A |WIN|[—

SNEST/D-AC-PO-006 Pagina8de 8
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Procedimiento para la Gestion del Curso

Codigo
SNEST/D-AC-PO-003

Version
oo

Fecha Edicidén
31082015

Vigencia
31/08/2018

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN PEDRO
DE LAS COLONIAS

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL CURSO

~

Elaboré —

i

-
\

~—Bprapod

{

MfMW))

q

Lic. Nancy Vega Garcia
Jefe de Departamento de Desarrollo
\ Académico /

.

Lic./Yucef M
Jefe de

T)ndoza Ortj
ivisio X

M.C. Jesus Joaquin Quisﬁ”

J

Subdirector

ICO

ntreras

/

SNEST/D-AC-PO-003

rd
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Procedimiento para la Gestion del Curso

Tec :!ﬂ/ P.‘-’Xl:?

[

Codigo Version Fecha Edicidon Vigencia

SNEST/D-AC-P0O-003 oo 31/08/2015 31/08/2018

]

1. PROPOSITO

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

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los Docentes con actividades frente a grupo de las
diferentes Areas Académicas de los Institutos Tecnolégicos Descentralizados.

3. POLIiTICAS DE OPERACION

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

3.2 Para la operacion de este procedimiento se debe apegar a lo establecido en Procedimiento
para la Acreditacién de Asignaturas del Manual Normativo Académico-administrativos para planes
de estudio 2004 o anteriores y el Lineamiento para la Evaluacion y Acreditacién de Asignaturas
para planes de estudio 2009-2010.

3.3 El docente debe entregar al jefe del departamento académico correspondiente, y previo al inicio
de las clases la planeacion de curso e instrumentacion didactica de la(s) asignatura(s) a impartir.
3.4 El seguimiento de la Gestién de Curso se llevara a cabo cada cuatro semanas (5, 9, 13y 17)
considerando 16 semanas efectivas del calendario escolar.

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

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

SNEST/D-AC-PO-003 Pagina 2 de 18



- Procedimiento para la Gestion del Curso

Tec San Ped‘ro
Ceahulla

Cadigo
SNEST/D-AC-P0-003

Version
oo

Fecha Edicion
310820152

Vigencia
310872018

4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

SUBDIRECTOR ACADEMICO
JEFE DEL AREA ACADEMICO

DOCENTE

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES

ALUMNO

INICIO
1

Y 3
Realiza
planeacion
semestral

! 2
Entrega
programas

Realiza
planeacion

de estudio y
formatos

y gestion
del curso

J

L2
Recibe y
analiza

planeacién y
gestion del
curso

1

Evalua la 6
gestion del

Informa al alumno

ejecuta programa de
curso, evalua cada
parcial y registra avance

programatico

curso

7

Realiza acciones
preventivas y/o
correctivas

comprueba la
veracidad del error

9 . 10
. Imprime
seTizrr:ligito Caﬁ:ﬁi‘;t;;anes bolatas de
9 calificaciones
e e 3
12
Analiza y

NO

N

Recibe y revisa
boleta de
calificaciones

¢ Son correctas
as calificacione

1"

SNEST/D-AC-PO-003
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Procedimiento para la Gestion del Curso

Tac San Pedro
Coahufla

[

Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
SMEST/D-AC-PQ-003 o0 31/08/2015 31/08/2018
G N CaDen DEPARTAMENTO DE
o ACADEMICO. DOCENTE SERVICIOS ESCOLARES LML

15
Revisa reporte
final y emite

liberacion a
docentes

St

¢ Existe error en
las calificaciones

NO

14

constancia de  |«—

Entrega Actas de
calificaciones
firmadas y reporte
final del semestre

A

13

Elabora e imprime

Actas de
Calificaciones

[y

16

Integra Libro de

> Actas de
Calificaciones

17

¢ Tiene 100% de
créditos aprobados?

Emite Certificado

A

Termino

NO

A4

Reinscripcion

SNEST/D-AC-PO-003
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Procedimiento para la Gestion del Curso

Tec San Pedro
Ceahulla

[

SNEST/D-AC-PC-003

Cadigo

Versién Fecha Edicion
on 31/08/2015

Vigencia
31/08/2018

}

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1. Realiza planeacion
semestral.

1.1 Verifica vigencia de planes y programas
de estudio.

1.2 Analiza y apertura las asignaturas
correspondientes.

1.3 Asigna asignaturas a cada docente,
segun su perfil y experiencia.

1.4 Asigna proyectos individuales y horas de
apoyo a la docencia en funcién de las
necesidades de la institucion.

1.5 Confecciona los horarios por grupos de
asignaturas.

Subdirector
Académico/Jefe del
Departamento
Académico.

2. Entrega Programas
de Estudio y Formatos.

2.1 Entrega programa de asignatura,
proyectos individuales, y horas de apoyo a la
docencia, horarios, calendario oficial y
formato SNEST/D-AC-P0O-003-01 a los
Docentes asignados para impartir las
materias del semestre.

2.2 Solicita al Docente que impartira la
asignatura, la planeacion e instrumentacion
didactica del Curso en el formato SNEST/D-
AC-P0O-003-01.

Subdirector
Académicol/Jefe del
Departamento
Académico.

3. Realiza
instrumentacién y
planeacién del Curso.

3.1 Analiza los contenidos de las unidades
del programa.

3.2 Realiza la planeacion e instrumentacién
didactica del Curso en el formato SNEST/D-
AC-PO-003-01.

Docente.

4. Recibe y Analiza
instrumentacion y
planeacién del
Curso.

4.1 Recibe y verifica junto con el Docente la
planeacién e instrumentacion didactica del
Curso en el formato correspondiente.

Sl son aceptados pasa al punto 5.

NO son aceptados regresa al punto 3.

Jefe del
Departamento
Académico.

5.Informa al Alumno,
Ejecuta Programa
del Curso y

Registra Avance
Programatico.

5.1 Informa al Alumno del programa a
desarrollar de acuerdo al Manual normativo
académico administrativo para la
Acreditacién de Asignaturas de los Planes de
Estudios 2004 o anteriores y los
Lineamientos para la Evaluacién y
Acreditacion de Asignaturas para planes de
estudio 2009-2010, en los Institutos ‘

Docente.

SNEST/D-AC-PO-003
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Procedimiento para la Gestion del Curso

Tac Snn( Pedro

Codigo
SNEST/D-AC-PO-003

Versiéon Fecha Edicion
on 31/08/2015

Vigencia
31/08/2018

} |

Tecnologicos.

5.2 Desarrolla el plan del curso de acuerdo a
la instrumentacion didactica y planeacion
autorizadas, teniendo en cuenta la estructura
metodolégica de cada clase.

5.3 Evalla el curso con apego a lo
establecido en la normatividad aplicable a
cada plan de estudio vigente en cada
Instituto Tecnolégico y da a conocer los
resultados de cada evaluacion

a los alumnos oportunamente.

5.4 Registra Avance segun formato
SNEST/D-AC-PO-003-01 y entrega al Jefe
del departamento Académico Reportes
Parciales

SNEST/D-AC-PO-003-02 y Calificaciones de
las evaluaciones realizadas a la entrega de
cada reporte anexas a dicho reporte.

Docente

6. Evallia la Gestion
del Curso.

6.1 Recibe del Docente la instrumentacion
didactica de la asignatura, la planeacion del
curso y avance programatico, reportes
parciales del semestre y calificaciones
parciales de las evaluaciones realizadas al
momento de entregar el reporte.

6.2 Evalla la informacion.

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

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

Jefe del
Departamento
Académico

7. Realiza acciones
Preventivas y/o
Correctivas.

7.1 El Jefe del Departamento entrega al
docente formato para Requisicion de
Acciones Correctivas o Preventivas SNEST-
CA-PG-005-01, SNEST-CA-PG-006-01 en
caso de que sea necesario y pasa al punto 4.

Docente

8. Termina
seguimiento

8.1 Verifica el fin del programa con base en
la instrumentacion didactica y la planeacion
del Curso, y proyectos individuales en los
formatos SNEST/D-AC-PO-003-01
SNEST/D-AC-0003-03 y (entregados al
inicio del curso por el Docente).

Jefe del
Departamento
Académico.

9. Captura
Calificaciones

9.1 Captura calificaciones finales y entrega al
Departamento de Servicios Escolares segun

Docente

SNEST/D-AC-PO-003
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- Procedimiento para la Gestion del Curso

Tec San Pedro
Coahuila

[

SNEST/D-AC-FO-003

Cédigo

Version Fecha Edicion
oo 31/08/2015

Vigencia
31/08/2018

}

lo programado en el calendario escolar

10. Imprime boletas

10.1 Imprime boletas de calificaciones.

Departamento de

comprueba la
veracidad del error

error.

Si es correcta la observacion, realiza
correcciones pertinentes.

No es correcta la observacion, pasa a la
actividad 13

de calificaciones Servicios
Escolares
11. Recibe y revisa 11.1 Recibe y revisa boleta de calificaciones. | Alumno
| boleta de Si son correctas las calificaciones pasa a la
calificaciones actividad 13
No son correctas, pasa actividad 12.
12. Analiza 'y 12.1 Analiza y comprueba la veracidad del Docente

13 Elabora e imprime

Actas de Calificaciones.

13.1 Elabora e imprime Actas de
Calificaciones.

Departamento de
Servicios Escolares

14 entrega actas de
calificaciones
firmadas y reporte
final del semestre

14.1 Entrega Actas de Calificaciones
firmadas y reporte final del semestre.

Docente

15 Revisa reporte

final y emite constancia
de liberacién a
docentes

15.1 Revisa reporte final SNEST/D-AC-PO-
003-023 y emite constancia de liberacion a
docentes SNEST/D-AC-PO-003-04 y envia
actas firmadas al Departamento de Servicios
Escolares.

Subdirector
Académico/Jefe
Del Departamento
Académico

16. Integra libro de

16.1 Integra libro de Actas de Calificaciones.

Departamento de

Actas de Calificaciones. | Sl tiene el 100% de créditos, pasa a la Servicios
actividad 18 Escolares
NO tiene el 100% de créditos, pasa a la
actividad 17

17. Reinscripcion 17.1 Realiza tramite de reinscripcion Alumno

18. Emite certificado

18.1 Emite certificado

Departamento de
Servicios
Escolares

SNEST/D-AC-PO-003

Pagina 7 de 18



Procedimiento para la Gestion del Curso

Tec San Pedro

\ Cadigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AC-P0D-003 oo 21/08/2015 21/08/2018
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos
Manual Normativo Académico— Administrativo
Lineamientos para la Evaluacién y Acreditaciéon de Asignaturas
Planes y Programas de Estudio (Reforma de la Educacién Tecnolégica).
Planes y Programas de Estudios 1993 y 2004, 2005, 2009 Y 2010.
Procedimientos del SGC para Visitas a Empresas
Calendario Escolar de cada ITD.
Reglamento Interior de Trabajo del Personal Docente
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de | Cédigo de
retencion conservarlo registro
Planeacion e 6 meses Jefe del Area SNEST/D-AC-PO-
instrumentacion Académica 003-01
didactica del Curso.
Acta de Calificaciones | Permanente . Servicios Escolares Clave de grupo de la
materia impartida
Reporte Parcial y Final | 1 afio Jefe del Area SNEST/D-AC-PO-
de Académica 003-02
Semestre.
Reporte de Proyectos | 1 afio Jefe del Area SNEST/D-AC-PO-
Individuales Académica 003-03
del Docente/
Programa de Trabajo
Académico en Horas
de Apoyo a
la Docencia.
Constancia de 1 afio Jefe del Area SNEST/D-AC-PO-
Liberacion de Académica 003-04
Actividades Docentes
Requisicion de 1-afio RD del ITD SNEST-CA-PG-005-
Acciones 01
Correctivas.
Requisicion de 1 afio RD del ITD SNEST-CA-PG-006-
Acciones 01

SNEST/D-AC-PO-003
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Procedimiento para la Gestion del Curso

Tac San Pedro

\
Cadigo Version Fecha Edicidén Vigencia
SNEST/D-AC-PO-003 oo 31/08/2015 21/08/2018
Preventivas.
8. GLOSARIO

Avance Programatico: Es la forma de control que permite verificar que la planeacion del curso
que hace al docente se realice en los tiempos establecidos para que sea posible cumplir el
programa.

Calificacién: Es el resultado cuantitativo de una evaluacién que sirve para indicar el rendimiento
escolar de los alumnos.

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

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

Docente: Profesional del area que demuestre su competencia.

Proyectos Individuales del Docente: Toda actividad académica o de apoyo propuestas por la
Academia y autorizadas por el Director del Plantel.

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

9. ANEXOS

9.1 Formato para la Planeacién e Instrumentacion Didactica del curso | SNEST/D-AC-PO-003-01
9.2 Formato para el Reporte Parcial y final de semestre SNEST/D-AC-P0O-003-02
9.3 Formato para el Reporte de Proyectos Individuales del SNEST/D-AC-PO-003-03
Docente/Programa de Trabajo Académico en Horas de Apoyo a la

Docencia

9.4 Formato para Constancia Liberacién de Actividades Docentes SNEST/D-AC-PO-003-04

SNEST/D-AC-PO-003 Pagina 9 de 18



Procedimiento para la Gestion del Curso

Tec San Pedro
Ceanuils

Cadigo Version
SNEST/D-AC-P0O-003 0o

Fecha Edicion
31082015

Vigencia
31/08/2018

ANEXO 9.1 FORMATO PARA LA PLANEACION E
INSTRUMENTACION DIDACTICA DEL CURSO

Instituto Tecnolégico 1
Subdireccién Académica

Departamento de:

2

Instrumentacion Didactica para la Formacion y el Desarrollo de Competencias

Del periodo: 3
Nombre de la asignatura: 4
Carrera: 5
Clave de la asignatura: 6 Horas tedricas- Horas practicas- Créditos: 7

Numero de Unidades:

l.- Caracterizacion de la asignatura (Aportacion de la asignatura al egresado)

Il.- Competencias especificas a desarrollar (Objetivo (s) General (s) del Curso)

9

(Anexar el contenido del punto lll y IV tantas veces de acuerdo al nimero de unidades que

tenga la asignatura)

lll. Analisis por unidad

Unidad: 10 Nombre:

Competencias Genéricas a desarrollar en la unidad

Unidad (Conceptuales, Procedimentales y Actitudinales)

1

Criterios de evaluacioén de la

12

13

SNEST/D-AC-PO-003
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Procedimiento para la Gestion del Curso

Tec San Pedro

Cadigo
SNEST/D-AC-PO-003

Version
oo

Fecha Edicion
31082015

Vigencia
21/08/2018

l

Fechas para
adquisicion de
Competencia Actividades de Actividades de Portafolio de Evidencia Competencias
especifica Aprendizaje Ensefanza (Producto de (Objetivos
(Objetivo Aprendizaje) educacionales)
Educacional) Programada Real
14 15 16 17 18 19
Observaciones: 20
Fecha de Revisién: 21 Firma del Docente: 22 T.H.P. THR.
23 24
Firma del Responsable Académico de Revisién en Grupo
IV. Fuentes de informacion Apoyos didacticos
25 26
V. Calendarizacién de evaluacién
Semana 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1" 12 13 14 15 16 | 17
T.P.27 @) @) O @)
T.R.28
=Aaluacién diagnostica =EvaluaD1 formativa =Evalann sumativa Evaluacion ordinaria T.P. =Tiempo Planeado

Real

T.R. =Tiempo

Fecha de elaboracion:29

30

Nombre y firma del Docente

SNEST/D-AC-PO-003

31

Vo. Bo. Jefe del Departamento
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Procedimiento para la Gestion del Curso

Tec San Pedro
Coanufla

Coadigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AC-P0O-003 on 31/08:2015 31/08/2018

ANEXO 9.1 FORMATO PARA LA PLANEACION E
INSTRUMENTACION DIDACTICA DEL CURSO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

PUNTO DESCRIPCION

1 Anotar el nombre del Instituto Tecnoldgico.

2 Anotar el nombre correspondiente al Departamento Académico.

3 Anotar el periodo de la instrumentacion didactica. Por ejemplo: agosto 2010 — enero 2011.

4 Anotar el nombre de la asignatura de acuerdo al Plan de Estudios.

5 Anotar el nombre completo de la carrera en la que se imparte la asignatura.

6 Anotar clave de la asignatura con base al plan de estudios.

i Anotar nimero de horas tedricas- practicas- créditos con base al plan de estudios de la asignatura.

8 Anotar el nimero de unidades.

9 Anotar la caracterizacion de la asignatura.

10 Anotar las competencias especificas a desarrollar.

11 Anotar el nimero de la unidad.

12 Anotar el nombre de la unidad.

13 Anotar las competencias genéricas a desarrollar en la unidad. En planes 2004 cancelar el recuadro.

14 Anotar los criterios de evaluacion establecidos para alcanzar la(s) competencia(s) de la unidad incluyendo el
porcentaje de cada uno de los criterios.

15 Anotar las competencias especificas que el alumno debe desarrollar en la unidad.

16 Anotar las actividades que desarrolla el estudiante para el logro de las competencias especificas.

17 Anotar las actividades de ensefianza que el docente propone.

18 ; Anotar las evidencias necesarias para demostrar que el estudiante alcanzo la competencia (portafolio de evidencias).

19 Anotar la fecha programada para que el estudiante logre las competencias.

20 Anotar (Jefe del Departamento Académico) la fecha real en que se logro las competencias especificas con base a la
revision programada en los puntos 17, 18 y 20.

21 Anotar las observaciones correspondientes o necesarias de acuerdo a la visita (Jefe del Departamento Académico).

22 Anotar la fecha en que el Jefe de Departamento Académico realiza la revision. )

23 Anotar firma del docente correspondiente, como enterado de la revision realizada.

24 Anotar el nimera de horas programadas para el logro de las competencias especificas.

25 Anotar el nimero de horas reales en que se lograron las competencias especificas.

26 Anotar la firma del responsable académico de la revision de grupo.

27 Anotar las fuentes de informacion necesarias que se utilizaran como apoyo para la asignatura.

28 Anotar todos los apoyos didacticos necesarios para imparticion de la asignatura.

29 Anotar con base a las figuras la programacién de las evaluaciones correspondientes a lo largo del semestre,
considerando el normativo vigente. :

SNEST/D-AC-PO-003 Pagina 12 de 18



Procedimiento para la Gestiéon del Curso

Tec San Pedro
Ceanutle

Cadigo Versién Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AC-P0O-003 on 31/08/2015 31/08/2018

J

RNEXO 9.2 FORMATO PARA EL REPORTE PARCIAL Y FINAL DEL SEMESTRE
INSTITUTO TECNOLOGICO 1

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR (1):

SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE (2
REPORTE PARCIAL ... .. DELSEMESTRE(s)
Profesor (a) (4)
No de Grupos Atendidos: (%) No de Asignaturas diferentes (6)
ASIGNATURA UNIDAD | CARRERA | A B C|DI|E[FI|G
(N / 9) (10)| EP | ES | E (1D (1Y [ (1) (1) |(11)
SEMESTRE O | R |(19)
(8) an a2
TOTAL

A = TOTAL DE ALUMNOS POR MATERIA

= NO. DE ALUMNOS QUE ALCANZARON LAS COMPETENCIAS (EP= E"ALUACION DE PRIMERA OPCRTUNIDAD, ES=

E"ALUACIOV DE SEGUNDA OPORTUNIDAD) (O=0RDINARIO, R= REGULARIZACION, E= EXTRAORDINARIO)

= % DE ALUMNOS QUE ALCANZARON LAS COMPETENCIAS PARA LOS REPORTES 1, 2, 3 Y 4 POR UNIDAD O UNIDADES

TEMAT(CA.- EN AMBAS OPORTUNIDADES (EP+ES) (O+R+E)

D = NO. DE ALUMNOS QUE NO ALCANZARON LAS COMPETENCIAS EN EVALUACION DE PRIMERA OPORTUNIDAD O EN SU

CASO EN AMBAS OPORTUNIDADES

E = % DE ALUMNOS QUE NO ALCANZARON LAS COMPETENCIAS PARA LOS REPORTES 1, 2, 3 Y 4 POR UNIDAD O UNIDADES

TEMATICAS PARA EL REPORTE FINAL EN AMBAS OPORTUNIDADES
F = NO. DE ALUMNOS QUE DESERTARON DURANTE EL SEMESTRE EN LA MATERIA
G =% DE ALUMNOS QUE DESERTARCN EN LA MATERIA

NOTAS.
1. Lasumatoria de todas las columnas C+E+G debera dar el 100%

2. Los alumnos que se incluirdn en le columna D son todos los alumnos no acreditados incluyendo los desertores.
3. Este registro debera de acompaiiarse con sus respectivas listas de calificaciones que avalen los datos presentados.

*Este registro debera de acompafiarse con sus respectivas listas de calificaciones que avalen los datos presentados.

DOCENTE (14) JEFE DE AREA ACADEMICA (15)

SNEST/D-AC-PO-003
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Procedimiento para la Gestion del Curso

Tac San Pedro

{

Cadigo
SNEST/D-AC-P0O-003

oo 31/08/2015 31/08/2018

Versién Fecha Edicién Vigencia }

ANEXO 9.2 FORMATO PARA EL REPORTE PARCIAL Y FINAL
DEL SEMESTRE

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Namero Descripcion

1 Anotar el nombre del Plantel.

2 Anotar el Nombre del Departamento Académico.

3 Anotar el periodo correspondiente ejem: ene-jun 2010

4 Anotar el nombre del Profesor.

5 Anotar el nimero de grupos atendidos.

) Anotar el nimero de asignaturas diferentes atendidas.

7 Anotar el nombre de la asignatura tantas veces segun el numero de unidades evaluadas

8 Anotar numero de unidad de la materia y semestre a la que pertenece (ejemplo
unidad/semestre seria 11/6°)

9 Anotar el nombre de la carrera

10 Anotar el total de alumnos de las materias.

11 Anotar el total de alumnos que acreditaron la unidad en evaluacién de primera
oportunidad o en ordinario. Y el porcentaje de la columna correspondiente, con respecto
al total de alumnos.

12 Anotar el total de alumnos que acreditaron la unidad en evaluacion de segunda
oportunidad o en Regularizacién

13 Anotar el total de alumnos que acreditaron la unidad en evaluacién Extraordinario solo
para planes 2004

14 Nombre y firma del Profesor

15 Nombre v firma del Jefe de Departamento Académico correspondiente

SNEST/D-AC-PO-003
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Procedimiento para la Gestion del Curso

Tec San Pedro
Coanulla

}

Cédigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AC-P0-003 oo 31/08/2015 314082018
ANEXO0 9.3

REPORTE PARA PROYECTOS INDIVIDUALES DEL DOCENTE / PROGRAMA DE
TRABAJO ACADEMICO EN HORAS DE APOYO A LA DOCENCIA

Nombre del Profesor: Periodo

Nombre del Proyecto:

% DE AVANCE DEL PROYECTO

10 20 30 40 50 60 70 80 90 100
OBJETIVO DESCRIPCION METAS
ACTIVIDADES:

DOCUMENTOS ANEXADOS QUE ACREDITAN EL AVANCE DEL PROYECTO

CONCLUSIONES

OBSERVACIONES

PROFESOR JEFE DEL AREA ACADEMICA

NOTA: Llenar este formato por cada proyecto asignado, entregar un avance a mitad del semestre y el final al término del mismo.
Entregar en la semana nimero 7 el ler reporte; en la semana 11, un segundo reporte; y en la semana 18, el reporte final. Si el proyecto
sugiere ser concluido en 2 semestres, se debe indicar en las observaciones.

SNEST/D-AC-PO-003 Pégina 15 de 18
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Procedimiento para la Gestion del Curso

Tec San Padro
Coanufla

Al

Coadigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AC-PC-003 oo 31/08r/2015 31/08/2018

ANEX0 9.3

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO PARA EL REPORTE DE

PROYECTOS INDIVIDUALES

1 Anotar el nombre del Profesor

2 Anotar el periodo durante el cual desarrollara el proyecto (p.e. enero — junio 2005)
3 Anotar el nombre del proyecto

4 Anotar el porcentaje de avance del proyecto

5 Anotar el objetivo del proyecto

6 Anotar una descripcién del proyecto

7 Anotar las metas del proyecto (cuantitativamente).

8 Anotar las actividades realizadas segtn el avance del proyecto :

9 Anotar el nombre de los documentos anexos que acreditan el avance del proyecto
10 Anotar las conclusiones del proyecto

11 Anotar las observaciones del proyecto

12 Nombre y firma del Profesor

13 Nombre y firma del Jefe del Departamento Académico correspondiente

SNEST/D-AC-PO-003
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Procedimiento para la Gestion del Curso

Tac San Pedro
Coanufla

Cadigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AC-P0O-003 oo 31/08:2015 31/08/2018

ANEXO 9.4 FORMATO PARA LA CONSTANCIA DE LIBERACION DE ACTIVIDADES DOCENTES

ASUNTO: CONSTANCIA DE LIBERACION DE
ACTIVIDADES DOCENTES

A QUIEN CORRESPONDA:

Por medio de la presente se hace constar que durante el semestre el C.
, cumplié con:

5. LAENTREGA REPORTE DE INDICES DE REPROBACION Y DESERCION

6. LAENTREGA DEL REPORTE DE PROYECTOS INDIVIDUALES DEL DOCENTE.

Entregd En tiempo
1. LA ELABORACION DE LA PLANEACION E INSTRUMENTACION DIDACTICA DEL l |
CURSO. )
2. EL100% DEL CONTENIDO DE LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO l I I
3. LAENTREGA DE EVALUACIONES PARCIALES Y FINALES. | |
DOCENCIA. | |

4. LOS PROGRAMAS DE TRABAJO ACADEMICO EN HORAS DE APOYO ALA r

OBSERVACIONES:

1. La columna de entrega a tiempo es linicamente para medicion de la eficiencia por parte del profesor en aplicacion del
Procedimiento del SGC para Ja. Gestion del Curso SNEST/D-AC-P0-003

Lo anterior, segun lo establecido en el Reglamento Interior de Trabajo del Personal Docente.

Para los fines legales que al interesado convengan, se extiende la presente CONSTANCIA a los dias
del mes de de 200 :
JEFE DEL AREA ACADEMICA _ SUBDIRECTOR ACADEMICO

C.G,p Subdireccion Académica
expediente del docente en Recursos Humanos
Archivo.

SNEST/D-AC-PO-003 Pagina 17 de 18
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Procedimiento para la Gestion del Curso

Tec San/ PF({I:Q

\ Codigo Version Fecha Edicién Vigencia
SHNEST/D-AC-P0O-003 oo 31/08/20145 31082018
ANEXO 94

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO PARA LA CONSTANCIADE
LIBERACION DE ACTIVIDADES DOCENTES

Departamento Académico correspondiente

NG

@
o

Descripdon

Anotar el semestre a liberar.

Anotar el Nombre del Profesor(a) a liberar.

Anotar SI, NO o NA

Anotar SI, NO o NA de acuerdo a la entrega a tiempo de la informacion requerida
Anotar la fecha de expedicion de la constancia.

Anotar nombre Yy firma del Jefe del Departamento Académico correspondiente.
Anotar nombre y firma del Subdirector Académico.

Se emitira una calificacion cualitativa que permita realizar mejoras para el proximo
Ciclo: logros, aprendizajes de la gestion del curso.

oo\lmm:sww—xg
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Procedimiento para la Inscripcion

Cadigo
SNEST/D-AC-P0O-001

.

WVersion

Fecha Edicion

o0 31/08/2015

Vigencia
314082018

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN PEDRO

DE LAS COLONIAS

PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION

~
/Elaborp

Reviso

.~ Fptokd

Qs

(

o

Tec. Fabiola%s/Ramirez
Responsable del Departamento de
Servicios Escolares

-

Q.F.B. Ma a Olivia Lopez Coronado

J

efe de Division
- J

SNEST/D-AC-PO-001

M.C. Jesus Joaquin Qui ’\ Contreras
Subdirecto adémic_;o
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Procedimiento para la Inscripcién

Tec San( Pedro

[

Cadigo Version Fecha Edicion Vigencia

SNEST/D-AC-P0O-001 on 31/08/2015 310842018

1. PROPOSITO

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

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los Institutos Tecnolégicos Descentralizados.
Este procedimiento cubre desde la promocién de la oferta educativa y planeacion para comenzar a
entregar fichas hasta la entrega de credencial a alumnos de nuevo ingreso.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 Es responsabilidad del Departamento de Vinculacion y difusién la promocién de la oferta educativa.
3.2 Solo se inscribira a los aspirantes que resulten seleccionados de acuerdo al examen de seleccion; y
que rednan los requisitos legales y los establecidos por los Institutos Tecnolégicos Descentralizados.

3.3 Es responsabilidad de la Subdireccion Académica, la publicaciéon de la lista de aspirantes
seleccionados.

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

3.5 Es responsabilidad del Departamento de Servicios Escolares, llevar un libro de registro de numeros
de control asignados a los alumnos. .

3.6 Es responsabilidad del Departamento de Recursos Financieros definir la forma en que el alumno
puede llevar a cabo el pago de los diferentes Servicios (Ejemplo: Pago en efectivo, dep6sito bancario,
transferencia electronica).

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

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

Pagina 2 de 28
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Procedimiento para la Inscripcion

Tec San Pedro
Coahuila

Codigo
SNEST/D-AC-P0O-001

Version

oo

Fecha Edicién
F1/08F2015

Vigencia
31/08/2018

4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

{ INcIo

s, e
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programa |
de difusién
—. ] -
Difunde el |
calendario |
del
procedimien

to de P
inscripcion | |
X I | Captura
3 | b
b » solicitud |-

| deficha {

=

2
!

‘ (5fgéniza |

el proceso
de

| inscripcic'm’
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solicitud
de ficha
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I
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Otorga

Fichay
guia

11

Recibe

|documentos
|

, contrato
firmado y
1 asigna
l numero de
| control

i
|

14
Otorga
carga
académica

Y

Termina

credencial y

con horario

|

i

i

Y S

5 r —_— - 1
- "JCobra cuota ¢
| deficha
I |
! 8 9
Aplica 'y [ Publica |
evalia | i J relacion de |
examen de { aspirante
seleccion | aceptados
- - -
!
10 |
Cobra cUbtaL \
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Ty 12
] 13
Prpgrama e 1 Asigna |
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. - S — .
|
|
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Procedimiento para la Inscripcion

Tec Sun‘ Fndr;a
cahuile

[

de inscripcion.

fechas de entrega de fichas, aplicacion de
examen, estrategia de aplicacion de examen y
entrega de resultados.

2.2 Organiza el proceso de inscripcion, en
coordinacién con la Division de Estudios
Profesionales, Recursos Financieros,
Departamentos Académicos, Desarrollo
Académico y Centro de Cémputo donde
Servicios Escolares informara del periodo de
entrega de fichas, requisitos de inscripcion,
cuota de ficha de examen de seleccién y de
inscripcion, fecha de capacitacion para

aplicar examen de seleccion, lugar y fecha de
aplicacion de examen de seleccién y se definira
fecha de entrega de lista de aspirantes

- seleccionados, fecha y lugar para la inscripcion

y curso propedéutico.

Departamento de
Servicios Escolares

3. Difunde el
calendario

del procedimiento de
inscripcion.

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

3.2 Difunde calendario de actividades y
requisitos del procedimiento de inscripcion.

Jefe del
Departamento de
Comunicacion y
Difusioén

4. Captura solicitud de
ficha.

4.1 Captura solicitud de ficha para examen de
seleccion SNEST/D-AC-PO-001-04.

4.2 Entrega solicitud de ficha a Servicios
Escolares para su validacion.

4.3 Pasa al Departamento de Recursos
Financieros para cubrir el pago de solicitud de
ficha.

Aspirante

5. Valida solicitud de
ficha.

5.1 Valida solicitud de ficha para examen de
seleccion.

5.2 Envia al aspirante a realizar pago de
derecho a examen de seleccion.

Jefe del
Departamento de
Servicios Escolares

6. Recibe pago.

6.1 Recibe el pago de derecho a examen de
seleccién y emite el recibo oficial.

Jefe del
Departamento de

SNEST/D-AC-PO-001
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Cadigo Version Fecha Edicion Vigencia

SNEST/D-AC-PO-001 oo 31/08/2015 21/08/2018

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Actividad Responsable

etapas

1. Elabora programa 1.1 Organiza el programa de promocién y Jefe del

de promocién y difusién, en coordinacion con los departamentos | Departamento de

difusion. correspondientes. Vinculacién

2. Organiza el proceso | 2.1 Obtiene de la autoridad correspondiente las | Jefe del



Procedimiento para la Inscripcion

Tec San Pedro |

(01 4

[

SNEST/D-AC-PO-001

Cadigo

Versidn Fecha Edicién
oo 310820148

Vigencia
314082018

6.2 Envia al aspirante al Departamento de
Servicios Escolares a continuar su tramite.
NOTA: El uso del formato de “Recibo Oficial de
cobro” sera realizado por cada Instituto
Tecnolégico con base en sus requerimientos
estatales o regionales y se sujetara a la
normatividad vigente del mismo.

Recursos Financieros

7. Otorga ficha y guia
de examen.

7.1 Otorga ficha y guia para examen de
seleccién. Ocupar Formato de solicitud de ficha
para examen de seleccién SNEST/D-AC-PO-
001-04.

7.2 Se resuelven inquietudes que pudieran
aparecer por parte del aspirante.

Jefe del
Departamento de
Servicios Escolares

8. Aplica y evalua

examen de seleccion.

8.1 Se encarga de gestionar la preparacion del
espacio y mobiliario para la aplicacién del
examen de seleccion.

8.2 Se encarga de la capacitacién de los
aplicadores de examen y del material que se
requiera.

8.3 Se encarga del material para examen de
seleccion.

8.4 Aplica y evalla los examenes de seleccion.

Jefe del
Departamento de
Desarrollo Académico

9. Publica relaciéon de

9.1 En coordinacién con el departamento de

Subdirector

aspirantes aceptados. | Desarrollo Académico se elabora la relaciéon de | Académico.
aspirantes aceptados
9.2 Publica relacion de aspirantes aceptados.
SNEST/D-AC-PO-001-01.
9.3 Publica requisitos, calendario y lugar para
inscripcion.

10. Cobra cuota de 10.1 Cobra la cuota de inscripcién y emite Jefe del

contrato firmado y
asigna numero de
control.

11.2 Anexa al expediente solicitud de inscripcion
SNEST/D-AC-P0O-001-02 y el contrato original
firmado por el alumno SNEST/D- AC-PO-001-03
y entrega copia.

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

- Inscripcién. recibo oficial de cobro. Departamento de
10.2 Envia el aspirante al Departamento de Recursos Financieros.
Servicios Escolares.
11. Recibe 11.1 Recibe y revisa los documentos de Jefe del
documentos, aspirantes aceptados. Ver anexo 9.6

Departamento de
Servicios Escolares

12. Programa e
imparte Cursos de
Induccién.

12.1 Programa Cursos de Induccién, en
Coordinacion con la Division de Estudios
Profesionales.

Jefe del
Departamento de
Desarrollo Académico

SNEST/D-AC-PO-001
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Procedimiento para la Inscripcion

Tec San Pedro

[

Codigo
SMEST/D-AC-PO-001

Version Fecha Edicidon
]| /082015

Vigencia
31/08/2018

12.2 Prepara el material necesario para el curso
de induccién.

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

12.4 Supervisa la ejecucion del curso de
induccion.

13. Asigna carga
académica

13.1 Se asigna carga académica al alumno de
nuevo ingreso.

Jefe de la Division de
Estudios
Profesionales

14. Otorga credencial
y carga académica
con horario.

14.1 Otorga carga académica con horario.
SNEST/D-AC-PO-001-05
14.1 Emite y entrega credencial. Ver anexo 9.7

Jefe del
Departamento de
Servicios Escolares.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Manual Normativo Académico- Administrativo.

7. REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable Codigo de registro
retencion de
conservarlo
Programa de difusién Un afio Departamento de No aplica
Vinculacion
Lista de aspirantes Un semestre Departamento de SNEST/D-AC-P0O-001-01
aceptados Servicios
Escolares
Solicitud de inscripcién | Durante la estancia Departamento de SNEST/D-AC-P0O-001-02
del Alumno en el Servicios
plantel. Escolares

Contrato con el
alumno

Durante la estancia
del Alumno en el
plantel.

Departamento de
Servicios
Escolares

SNEST/D-AC-P0O-001-03

Solicitud de ficha para
examen de seleccién

Un semestre

Departamento de
Servicios
Escolares

SNEST/D-AC-P0O-001-04

Recibo de Cobro

Un semestre

Departamento de
Servicios
Escolares

Folio de‘recibo oficial del
Instituto

SNEST/D-AC-PO-001
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Procedimiento para la Inscripcion

Tec San Pedro

[

]

Cadigo Version Fecha Edicién Vigencia
SNEST/D-AC-PO-001 o0 31/08/2015 31/08/2018
Libro de registro de Permanente Departamento de Numero de tomo

nimeros de control

Servicios
Escolares

Carga académica

Durante la estancia
del alumno en el
Instituto Tecnoldgico

Departamento de
Servicios
Escolares

SNEST/D-AC-P0O-001-05

8. GLOSARIO

Carga académica: Es el documento donde se registra el nimero de asignaturas con la cantidad
de créditos autorizados a cursar en un periodo escolar.

Inscripcion: Proceso por el cual el aspirante que ha sido seleccionado mediante un examen y
cumple con los requisitos de admisién, es registrado como alumno del plantel.

Namero de control: Es el numero otorgado por el Instituto Tecnolégico para identificar al alumno,
durante toda su estancia en el plantel. ‘

Equivalencia de estudios: Es el acto administrativo a través del cual la autoridad educativa,
declara equiparables entre si, estudios realizados dentro del Sistema Educativo Nacional.
Revalidacion de Estudios: Es el acto administrativo a través del cual la autoridad educativa
(DGEST) declara equiparables entre si, estudios realizados en el extranjero con planes de estudio
del Sistema Nacional de Educacion Superior Tecnoldgica.

Curso de induccién: Es la capacitacion que se imparte a alumnos de nuevo ingreso antes de
iniciar clase donde se les da informacién relevante sobre su nueva escuela que le sera de gran
utilidad durante la estancia en el instituto. Este curso puede tener otros nombres por ejemplo: curso
propedéutico o curso de nivelacion.

9. ANEXOS

9.1. Formato de Lista de Aspirantes Aceptados.

9.2. Formato de Solicitud de Inscripcién.

9.3. Formato de Contrato con el Alumno.

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

9.6. Listado de Documentos Requeridos para Inscripcion.

9.7. Formato de Credencial.

9.8. Formato de Libro de Registro de Numero de Control.

9.9. Formato de Recibo de cobro.

SNEST/D-AC-P0O-001-01
SNEST/D-AC-P0O-001-02
SNEST/D-AC-P0O-001-03
SNEST/D-AC-P0O-001-04
SNEST/D-AC-P0O-001-05
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Procedimiento para la Inscripcion

- |
Tec San Pedro \
Coanuila

|
Codigo
SNEST/D-AC-P0O-001

Versién Fecha Edicion Vigencia
on 31/08/2015 31/08/2018

.

ANEXO 9.1

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE

LISTA DE ASPIRANTES ACEPTADOS

NUMERO

DESCRIPCION

-

Anotara el nombre del Plantel

Anotara el nombre de la carrera a la que pertenece la lista

Anotara la fecha de inscripcién de los aspirantes

Anotara un nimero consecutivo

Anotara el nombre completo del alumno. Alfabético descendente

Anotara el nimero de ficha de solicitud de ingreso

Nombre del responsable de la elaboracion de la lista

Fecha de llenado del registro

O | o|IN[foja |~ |W|N

Nombre del Subdirector Académico

-
o

Fecha de autorizacion de la lista

SNEST/D-AC-PO-001
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\
[ Cadigo Version Fecha Edicién Vigencia }

SNEST/D-AC-PO-001 o0 31082015 31/08/2018

ANEXO 9.1
FORMATO DE LISTA DE ASPIRANTES ACEPTADOS

PLANTEL: 1

CARRERA: 2
FECHA DE INSCRIPCION: 3

No. Apellido Paterno Apellido Materno Nombre No. De Ficha
4 5 5 5 6
Nombre Firma Fecha
Elaboré 7 8
Autorizé 9 10

Pagina 9 de 28
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Tec San Pedro
Coshuila

Cadigo
SNEST/D-AC-PO-001

Versiéon Fecha Edicidn Vigencia
oo 3140852015 31/08/2018

ANEXO 9.2

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE SOLICITUD DE INSCRIPCION

NUMERO

DESCRIPCION

-—

Anotara el nombre del Plantel

Anotara la fecha de inscripcién del aspirante

Anotara el nombre completo del alumno

Anotara la fecha de nacimiento del alumno dd/mm/aaaa

Anotara el estado civil del alumno

Anotara la direccion del alumno

Anotara el Teléfono del alumno

Anotara el nombre completo del padre o tutor

(o (N |~ W IN

Anotara la direccion del padre o tutor

-
o

Anotara el Teléfono del padre o tutor

—
—

Anotara la Escuela de Procedencia

-
N

Anotara la Escuela de Procedencia en caso de no encontrarse en
las especificadas.

13

Anotara el nombre completo de la escuela de procedencia

14

Anotara el Promedio obtenido en la escuela de procedencia

15

Anotara el nombre completo de la Escuela Secundaria donde
realizo sus estudios

16

Anotara el promedio de la escuela secundaria donde realizé sus
estudios

17

Anotara la Carrera que desea cursar

18

Cotejara cada uno de los documentos solicitados para la
Inscripcion

19

Firma de quien recibe y revisa los documentos de Inscripcion

SNEST/D-AC-PO-001
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[ Cadigo Versién Fecha Edicién Vigencia ]
SNEST/D-AC-P0O-001 0o 31/08/2015 31/08/2018
ANEXO 9.2
FORMATO DE SOLICITUD DE INSCRIPCION
PLANTEL 1
FECHA: P de de

SOLICITUD DE INSCRIPCION

NOMBRE: 3

(apellido paterno,

FECHA DE NACIMIENTO: 4

apellido materno,

ESTADO CIVIL: 5

nombre(s) del alumno)

DIRECCION: 6

CALLE: COLONIA:
CIUDAD: ESTADO:
CODIGO POSTAL: TELEFONO: 7

NOMBRE: 8

DIRECCION: 9

(apellido paterno, apellido materno, nombre(s) del padre o tutor)

CALLE: COLONIA:

CIUDAD: ESTADO:

CODIGO POSTAL: TELEFONO: 10

PRoRTA D= . CBTIS () CBTa () COBAGH () Cecyte () Preparatoria () 9:;';::1": 0
OTRO12 O Especifique:

NOMBRE DE LA ESCUELA: 13 PROMEDIO: _14

SECUNDARIA DONDE ESTUDIO: 15 PROMEDIO: _16

CARRERA
CARRERA A CURSAR: 17

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

Original DOCUMENTOS RECIBIO Y REVISO
payra:: :'c))it:éar DOCUMENTOS SOLICITADOS 18 ETEER IO A
1 CERTIFICADO DE BACHILLERATO O EQUIVALENTE ()
1 ACTA DE NACIMIENTO ()
1 CARTA DE BUENA CONDUCTA ()
1 CERTIFICADO DE SECUNDARIA ()
1 CURP 0
1 6 FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL ()
*1 DICTAMEN DE REVALIDACION O EQIVALENCIA DE ESTUDIOS ()
* COPIA DE LA FORMA FM 9 (EN CASO DE SER EXTRANJERO) ()
1 COPIA DE COMPROBANTE DE COPIA POR CONCEPTO DE INSCRIPCION ()
*1 CERTIFICADO MEDICO ()

*Cuando aplique

Pagina 11 de 28
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Procedimiento para la Inscripcion

Tec Snn( Pedro
Coshuila

Cadigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AC-PC-001 oo 31082015 21/08/2018

ANEXO 9.3

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE CONTRATO CON EL ALUMNO

NUMERO DESCRIPCION
1 Anotara el nombre del Plantel
2 Anotara la fecha de inscripcion del aspirante (dia,mes,afio)
3 Anotara el nombre completo y firma del Director del plantel
4 Anotara el nombre completo y firma del alumno

Pagina 12 de 28
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Procedimiento para la Inscripcion

Tec San Pedro
Coenuila

Cadigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AC-PC-001 oo 31082015 31/08/2018
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR ]
ANEXO 9.3 CONTRATO CON ELALUMNO )
FECHA: de de

Clausulas

Compromisos de la [nstitucion:

La Institucion se compromete con el Alumno a:

Y Impartir, en igualdad de condiciones, para todos,
la Educacion Superior Tecnolégica que ofrece el
Instituto.

¥ Entregar la documentacion que lo identifique
como Alumno y la constancia de la escolaridad
que haya acreditado en cada periodo.

Proporcionar el Servicio Educativo integrado por:

FORMACION PROFESIONAL
Y Cumplir los contenidos de los planes y
programas de estudio.
¥ Fomentar la participacion en actividades
académicas y extraescolares (Concursos de
Ciencias Basicas, Creatividad, Emprendedores;
Actividades Deportivas y Culturales)
PRACTICA DOCENTE
¥ Que el docente imparta y evalle las asignaturas
de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Procedimientos para la Acreditacion de
Asignaturas de los Planes y Programas de
Estudio.
ATENCION EN VENTANILLA
Y Proporcionar  servicio eficaz  (Servicios
Escolares, Recursos Financieros) dentro de los
horarios publicados para tal efecto.
SERVICIOS ESTUDIANTILES
Y Proporcionar Servicios Estudiantiles a traves de
las Coordinaciones de Carrera de la Divisiéon de
Estudios Profesionales (Reinscripciones,
Residencias Profesionales, Convalidaciones,
Traslados, Orientacion del Plan de Estudios).
SERVICIOS DE APOYO
Y Proporcionar los medios para que el Alumno
realice Visitas a Empresas. Este apoyo estara
determinado por-el Programa de Estudios y el
Presupuesto Autorizado para tal efecto.

3

Y Proporcionar los servicios de laboratorios con
que cuenta el plantel, asi como los servicios del
Centro de Informacion (préstamo interno y
externo de material bibliografico) dentro de los
horarios establecidos.

¥ Proporcionar las facilidades necesarias para
que, si asi lo solicita, el Instituto pueda otorgarle
apoyo econémico (becas). Este apoyo estara
determinado por el presupuesto autorizado y los
requisitos para tal efecto.

Compromisos del Alumno:

El Alumno se compromete con la Institucion a:

¥ Cubrir los requisitos de ingreso que marca la
Institucion.

Y Cumplir con la totalidad de los requisitos
previstos en el plan de estudios respectivos.

Y Acreditar las asignaturas de acuerdo al Manual
de Procedimientos para la Acreditacion de
Asignaturas de los Planes y Programas de
Estudio.

¥ Hacer buen uso de los edificios, mobiliario,

material didactico, equipos, libros y demas

bienes del Instituto, coadyuvando en su
conservacion y limpieza.

Cumplir el Reglamento Escolar de los Institutos

Tecnoldégicos.

Cumplir con las disposiciones reglamentarias

que la Institucion establezca. ‘

o ¢

DIRECTOR DEL PLANTEL

Original para Departamento de Servicios Escolares (Expediente del Alumno)
Copia para el Alumno.
Nota: La firma del Director podra ser original, electrénica, impresa o facsimile

SNEST/D-AC-PO-001

NOMBRE Y FIRMA DEL ALUMNO
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(
Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
[ SNEST.-"D-A(?-PD-OM o0 31/08/2015 3170872018

ANEXO 9.4

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE FICHA PARA
EXAMEN DE SELECCION

NUMERO DESCRIPCION

Anotara el nombre del Plantel

Anotara los datos del aspirante

Anotara en orden de afinidad el programa de estudio seleccionado

Anotara el nombre del programa de estudio

Anotara el nombre del programa de estudio

De acuerdo al catalogo de preparatorias seleccione el nimero

Escriba el nombre de la Escuela Preparatoria de procedencia

o INoojg|A~lWIN|=

Escriba los datos adicionales

Pagina 14 de 28
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Tec San P::dyju

Codigo Versién
SNEST/D-AC-P0O-001 on

Fecha Edicion

31/08/20145

Vigencia
31/08/2018

ANEXO 9.4 SOLICITUD DE FICHA DE EXAMEN DE SELECCION

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR

(1)

SOLICITUD DE FICHA PARA EXAMEN DE SELECCION

CT T T T T T I T T 1T 1T 1T 11

I

| | |

I

| | | T [ |

Apellido Paterno

Fecha de Nacimiento:

Apellido Materno

Nombre(s)

Nacionalidad:

L]
L]

[Marque con una X en la primera columna, la carrera que prefiere en primer lugar y en la siguiente columna la que prefiera como segunda

Edad:
Afo Mes Dia Sexo
Curp:
Carreras:
opcgén. .. —
1% Opcién Ingenierias
(3) (4)
Licenciaturas
(3) (5

2% Opcién Ingenierias
(3) 4
Licenciaturas
(3) (5)

Preparatoria de Procedencia: [Encierre el nimero que corresponde a la preparatoria de procedencia

(6) (1) (6)

(7

(6)

4]

Otra:
Preparatoria:

Nombre

EI Federal I:I Estatal

Ao de egreso:

SNEST/D-AC-PO-001

Ciudad Estado

Promedio general:

Pagina 15 de 28

|

!



Procedimiento para la Inscripcion

Tec San Pedro
Coahuila

{
Caodigo Version Fecha Edicion Vigencia
[ SNEST.-"D-A(?-PD-001 oo 31082015 31/08/2018

Calle con No. Exterior y/o Interior

l ‘ l

Estado Municipio Cédigo Postal
Colonia o Localidad Correo electrénico (e- mail) Teléfono
ZONA DE PROCEDENCIA
ESTADO CIVIL CAPACIDAD DIFERENTE () Indigena
Especifique:
() Soltero () Sitengo () Rural
() Casado () No tengo () Urbano marginado
() Viudo ., CUENTAS CON ALGUNA BECA? () Urbano
() Union libre C N " ¢ Tu familia pertenece al
() Divorciado 8 EL)(,Qmen telactorgo? programa ()Si [ ()No
OPORTUNIDADES?
NOMBRE DEL PADRE VIVE
(QSi_[ (ONo
Apellido Paterno [ Apellido Materno [ Nombre (s)
NOMBRE DE LA MADRE VIVE
QSi | QOMNo
Apellido Paterno | Apellido Materno | Nombre (s)
; CUAL ES EL NIVEL MAXIMO DE ESTUDIOS ALCANZADO POR TUS g
PADRES AUNQUE HAYAN FALLECIDO? (SELECCIONA UNA OPCION cCONGUIEN YIS
POR COLUMNA) ;
Padre | Madre |() Padrey Madre
No lo sé () () () Padre
No sabe leer ni escribir () () () Madre
No fue a la escuela @) @) () Hermanos
No terminé la Primaria () ) () Cényuge o pareja
Terminé la Primaria QO @) () Otro familiar
Tiene alguna capacitacion técnica después de la Primaria ) @) () Amigo o amigos
No terminé la Secundaria @) O () Sélo
Termino la Secundaria () () () Hijos
Tiene alguna capacitacion técnica después de la Secundaria O @) () Otro:
Tiene estudios de técnico profesional incompletos () () ¢ CUALES SON LOS INGRESOS
Tiene estudios de técnico profesional completos () () FAMILIARES?
No terminé la Preparatoria o Bachillerato () () Ejemplo: 4501.23 4 15 (0 |1
Terminé la Preparatoria o Bachillerato ) @) Padre
No termind la Licenciatura, Ingenieria o Normal () () Madre
Termind la Licenciatura, Ingenieria o Normal O @) Hermanos
No terminé la Maestria o Doctorado () () Propio
Termin6 la Maestria o Doctorado @) @) Otros
Otro () () Total de ingresos

Pagina 16 de 2&ontinua
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| Cédigo Versidon Fecha Edicién Vigencia
SNEST/D-AC-P0O-001 o0 31/08/2015 3140842018
¢ CUAL ES LA OCUPACION O TRABAJO DE TUS PADRES O TUTORES? ¢ DE QUIEN DEPENDES
(SELECCIONA UNA OPCION POR COLUMNA) ECONOMICAMENTE?
Padre Madre
No lo sé 0] () () Padre y Madre
Labores del Hogar () 0] () Padre y Madre y Yo mismo
Duefio de negocio, empresa, despacho o comercio estable 0 () () Padre
Profesor, investigador. 0 0 () Padre y Yo mismo
Profesional que ejerce por su cuenta 0 () () Madre
Obrero () () () Madre y Yo mismo
Ganadero, agricultor o similar 0 0] () Hermanos
Campesino, jornalero, pescador o similar 0 0 () Hermanos y Yo mismo
Jubilado o pensionado 0] () () Cényuge o pareja
Funcionario o Gerente de empresa privada 0 0 () Cényuge, pareja y Yo mismo
Funcionario de empresa publica () 0 () Otro familiar o amigo
Empleado, oficinista o secretaria de empresa privada () () () Yo mismo
Burdcrata, oficinista o secretaria de empresa publica 0 () () Otro
Trabajador de oficio con personal a su cargo 0 §)
Vendedor en comercio 0 empresa 0] () LA CASA DONDE VIVES ES:
Vendedor por su cuenta o ambulante 0 0 () Propia
Pedn, ayudante, mozo o empleada doméstica 0] 0] () Rentada
Miembro de las fuerzas armadas () () () Prestada
. () Se esta pagando
Otro: 0 0 () Otra
¢ Cuéntos CUARTOS TIENE . CUANTAS PERSONAS . CUANTAS PERSONAS INCLUYENDOTE A
ESA CASA, SIN CONTAR VIVEN EN ESA CASA? TI, DEPENDE ECONOMICAMENTE DE SU
BANOS NI PASILLOS? PRINCIPAL APOYO O SUSTENTO?
Uno Uno Uno
Dos Dos Dos
Tres Tres Tres
Cuatro . Cuatro Cuatro
Cinco Cinco Cinco
Seis Seis Seis
Siete Siete Siete
Ocho Ocho - Ocho
Nueve Nueve Nueve
Mas de nueve Mas de nueve

En caso de emergencia, ¢,Con quién nos podemos comunicar?

Domicilio si es distinto al del alumno:

Calle Numero Colonia C.P. Municipio Estado

Teléfono Lugar de trabajo Teléfono del trabajo

Pagina 17 de 28
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Tec San Pedro
Coahuila

Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AC-P0-001 on 1/08/20145 31/08/2018

SOLICITUD PARA ASPIRANTES QUE DESEEN INGRESAR AL (8) PARA EL SEMESTRE
DE ©)

1. Capture esta solicitud.

2. Pasar a la caja de este instituto con su comprobante de depdsito en el banco (19)
a la cuenta No. (1 por la cantidad de (12)  por concepto de examen de
admisién y guia de estudio y canjearlo por su ficha.

3. El examen de admision se aplicaré los dias , (13)

4. Publicacién de resultados: (14)

Firma de servicios escolares
Validacién de ficha

NOTAS
Y El dia del examen presentarse con ficha para examen de seleccion e identificacion oficial con fotografia
reciente. )

¥ En caso de ser extranjero se debera contar con el permiso para estudiar en México, expedido por la Secretaria
de Gobernacion y presentarlo el dia de su inscripcion.

¥ Sicursé sus estudios de secundaria o bachillerato en el extranjero debera presentar revalidacion de estudios
correspondientes al momento de la inscripcion.

¥ Paraingresar al Instituto Tecnolégico, debera haber concluido los estudios de bachillerato (D.O.F. 17 de
diciembre de 1997)
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Tec San Pedro
Coahuila

Cadigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AC-POQ-001 oo 31082015 31/08/2018

ANEXO 9.5 CARGAACADEMICA
CARGA ACADEMICA DEL ALUMNO

(1
SEP  INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR SES DGEST
@) 1 (3) FECHA: (4)
ALUMNO.......... (5) (6)
SEMESTRE......: (7) CREDITOS: (8)
ESPECIALIDAD: (9) (10) PLAN: (11)
MATERIA CVE.OFI. GRUPO REP CR LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
(12) (13) (14) (15) (16) (17)
(18)
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES ALUMNO
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Tec San Pedro
Coshuila

Codigo
SNEST/D-AC-PO-001

Version
ano

Fecha Edicidon
3082015

Vigencia
21/08/2018

ANEXO 9.5

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE CARGA ACADEMICA

NUMERO

DESCRIPCION

Anotara el nombre del Plantel

Anotara el periodo

Anotara el afio

Anotara la fecha de asignacion de carga (AAAA-MM-DD

Anotara el numero de control del alumno

Anotara el nombre del alumno

Anotara el semestre en el cual esta inscrito el alumno (2,3,etc)

Anotara el nimero de créditos.

o (Nl AW |N |~

Anotara el namero de la carrera en la que esta inscrito (1,2,etc.)

Anotara el nombre de la especialidad en la que esta inscrito.

1

Anotara la clave del plan de estudios en el que esta inscrito.

12

Anotara el nombre de la asignatura.

13

Anotara la clave oficial de la asignatura.

14

Anotara la clave del grupo.

15

En caso de ser materia de repeticion se anotara un *

16

Anotara el nimero de créditos de la materia.

17

Anotara el horario y el aula en el que se impartira la materia en
cada dia de la semana.

18

Anotara el nombre del catedratico que imparte la asignatura.

SNEST/D-AC-PO-001
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Tec San Pndqo
Coahuila

|

Cadigo Version Fecha Edicién Vigencia
SHNEST/D-AC-PO-001 oo 314082015 314082018

ANEXO 9.6
LISTADO DE DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA INSCRIPCION.

El interesado debera entregar la siguiente documentacién al Departamento de Servicios
Escolares en la fecha que le haya sido programada.

a) Solicitud de inscripcion en original.

b) Certificado de Secundaria (La obligatoriedad de este documento sera determinada
por cada ITD)

c) Carta de buena conducta del Bachillerato (La obligatoriedad de este documento
sera determinada por cada ITD)

d) Certificado de Bachillerato o cualquiera de los siguientes documentos en original y
copia tamario carta.”

e Constancia de terminacion de estudios.
° Dictamen de Revalidacion del bachillerato concluido.
e Los egresados del CONALEP deberan presentar el certificado equivalente al

bachillerato y el certificado técnico otorgado.

e) Equivalencia de Estudios de Licenciatura en su caso, en original y copia.

f) Revalidacién de Estudios de Licenciatura en su caso, en original y copia.
g) Copia de la CURP.

h) Comprobante de cuota por concepto de inscripcién. (Recibo oficial)

i) 6 fotografias tamario infantil recientes, (esto no aplica para los que sacan fotos
digitales).

j) Acta de nacimiento en original y copia.
e Los alumnos con doble nacionalidad refiérase y verifique la Ley sobre Doble
Nacionalidad, Diario Oficial 20 de marzo de 1998 para el requerimiento de su

acta de nacimiento en el registro civil mexicano.

e Los extranjeros, deberan presentar el acta de nacimiento debidamente legalizada
por el Servicio Consular Mexicano o apostillado por el Gobierno del Pais de
origen, anexando copia certificada ante notario de su situacion migratoria, que
compruebe su legal estancia como estudiante en el Pais.

k) Certificado médico. (La obligatoriedad de este documento sera determinada por
cada Instituto Tecnologico).

Pagina 21 de 28
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Codigo Version Fecha Edicién Vigencia
SNEST/D-AC-PO-001 an 31/08/2015 314082018

I) Contrato firmado por el alumno, en original y copia

NOTA: Cada ITD decide si solicita documentos originales tnicamente para
cotejar y fotocopias para anexar al expediente del alumno, o bien, si se queda
con los originales para el expediente del alumno.

Criterios de inscripciones.

e Para estudiantes que cuenten con dictamen de Revalidacién o Equivalencia de
estudios, la duracion maxima de su carrera serd de doce periodos para
licenciatura considerando como periodos cursados el resultado de dividir el nimero
de créditos del dictamen de su equivalencia o revalidacion, entre la carga media
académica.

e Alos alumnos en transito de los Institutos Tecnolégicos Descentralizados, a los
Institutos Tecnolégicos Federales se les debera asignar nuevo numero de control
conforme al procedimiento establecido, convalidandose las materias acreditadas y la
duracion maxima de su carrera sera de doce periodos para licenciatura,
considerando como periodos cursados el resultado de dividir el nimero de créditos
obtenidos entre la carga media académica autorizada.

Ejemplo: 10 materias que acumulan un total de 80 créditos, carga media
académica 51 créditos. 80 /51 = 1.52 =2
periodos.

Para este ejemplo:

La duracién maxima para acreditar la licenciatura son doce periodos, menos dos
periodos; se debera concluir la carrera en diez periodos.

Pagina 22 de 28
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Procedimiento para la Inscripcion

Tec San Pedro
Coahulia

Codigo Versién Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AC-P0O-001 on 31/08/2018 31/08/2018
ANEXO 9.7 FORMATO DE CREDENCIAL
INSTITUTO TECNOLOGICO
(2) (1)
(4)
(9)
(31 CARRERA;
ke i )
i | NUMERO DE CONTROL: §
I ! .
! ®) @
Leeeod IDIRECTOR DEL INSTITUTO
(9) TECNOLOGICO
DATOS DEL ALUMNO
CALLE: (10)
COLONIA: ( 10 )
CIUDAD: (10)
ESTADO: TELEFONO:
(12)
HEEEEN
FIRMA DELALUMNO (13)
Pagina 23 de 28
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Procedimiento para la Inscripcion

Tec San Pedro

\ Caodigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AC-PO-001 oo 31/08/2015 31/082018

ANEXO 9.7

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE CREDENCIAL

NUMERO DESCRIPCION
1 Anotar el nombre del Instituto
2 Espacio destinado al logotipo del Instituto Tecnoldgico
3 Pegar o imprimir la foto del alumno.
4 Anotar el Nombre completo del alumno.
5 Anotar la carrera que cursa el alumno.
6 Anotar el nimero de control asignado al alumno.
7 Nombre y firma autdgrafa o facsimilar del Director del
8 Sello oficial. (En el lugar que asigne el Instituto Tecnoldgico)
9 Anotar la direccidn del Instituto Tecnoldgico.
10 Anotar la direccion completa del alumno.
11 Anotar el nimero telefénico del alumno.
12 Firma del alumno °
13 Espacio destinado a resellos por parte de la Institucidn.

Pagina 24 de 28
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Procedimiento para la Inscripcion

Tec San Pedro

Cadigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AC-PO-001 oo 31082015 31/08/2018

ANEXO 9.8

LIBRO DE REGISTRO DE NUMERO DE CONTROL

(1)
DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
FOLIOS Numeros
DE A asignado
(2) - 3) Alumnos de 4 (5) (6)
Alumnos de 4) (5)
Total | (V)
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Procedimiento para la Inscripciéon

‘Tec San Pedro
Coahuila

Caodigo Version Fecha Edicidon Vigencia
SNEST/D-AC-PO-001 o0 31/08/2015 31082018
ANEXO 9.8
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE LIBRO DE REGISTRO DE
NUMERO DE CONTROL
NUMERO DESCRIPCION
1 Anotara el nombre del Instituto Tecnoldgico.
2 Anotara el primer nimero de control asignado a los alumnos
3 Anotara el dltimo nimero de control asignado a los alumnos
4 Anotard  d nivel deestudios  correspondiente  a los
nimeros  de control
5 Anotara el mes y afio en el que se son asignados los nimeros de
cantral
6 Anotard el nimero de alumnos inscritos correspondiente al nivel de

estudins sefialadn
7 Anotara el total de nimeros de control asignados en el afio. Este

Nota: El registro de los numeros de control, no debera contener tachones ni enmendaduras.
Al concluir el ano calendario, sera cancelada el resto de la hoja.

, Pédgina 26 de 28
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Procedimiento para la Inscripcion

Tec San Pedro
Coehulla

g

Cadigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AC-PO-001 on 31/08/2015 31/08/2018
ANEXO 9.9 FORMATO DE RECIBO DE COBRO
Anexo 9.9 Formato de recibo de cobro
et SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR
; % DIRECCION. GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR UR RECIBO No.
= TECNOLOGICA 612
 sECAETARIA DE RECIBO OFICIAL DE COBRO DIA MES ANO _|ENT. FEDERATIVA
S EDUCACION POALICA S
ASGENTNAND 2000 CENTROC = 2

FAREIMCONE; 000 D NI CORATALS 51E COSSCONTIE L3 exi g 1 ILLICON 103 IR L LA DRIV 2 2 a T 00 b1

RECIBi DE

klOMBRE (APELLIDO PATERNO, APELLIDO MATERNO, NOMBRE(S), DENOMINACION O RAZON SOCIA ..,l

MATRICULA Y/ORF.C. |
Y

3

&)

—

DOMICILIO

&

CONCEPTO

IMPORTE

[ | CANTIOAD. | [ cvora ||

r

LA CANTIDAD DE

-

CLAVE

&

NOWERE YV FIRVMADEL CAJERO

LLOY DATO? IMFRE 301 DEL TECNOLOOICO

£33 PR EE R TI I 20 B RS TRV T ARAS 15 SIS ¢ TR IR LT TN TR VA CITIAR L AT I FR A N IR

SNEST/D-AC-PO-001
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Procedimiento para la Inscripcion

Cadigo Versidon Fecha Edicion Vi i
; gencia
[ SNEST/D-AC-P0O.-001 on a1/0e/2015 31/08/2018

ANEXO 9.9

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE RECIBO DE COBRO

NUMERO DESCRIPCION

Anotar el nimero consecutivo de folio, correspondiente al
Anotar la fecha en que fue realizado el cobro correspondiente
Anotar la entidad federativa donde se ubica el Instituto

Anotar el nombre de la persona que realiza el pago

Anotar el niamero de control o R.F.C. de la persona que realiza
Anotar el domicilio de la persona que realiza el pago

Escribir la cantidad en formato numérico, por la cual es valido
Escribir la cantidad en formato alfanumeérico, por la cual es
Anotar la clave del cobro realizado

Anotar “Ficha para examen de seleccion”; escribir lugar,
Anotar cantidad, cuota e importe del pago correspondiente
Anotar el nombre y firma del cajero que realiza el cobro
Anotar los datos del Instituto Tecnoldgico y sello

wlo|lN|loja|~|w]|N |

-
o

—
-—

-
N

-
w

NOTA: Se cambiard el logotipo del de la Secretaria de Educacién Publica, asi como la cedula de
identificacién fiscal, por el de cada Instituto Tecnologico Descentralizado.

. Péagina 28 de 28
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Procedimiento para la Reinscripcion

Codigo
SNEST/D-AC-P0O-002

Version
oo

Fecha Edicidon
31/08/2015

Vigencia
31/08/2018

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN PEDRO
DE LAS COLONIAS

PROCEDIMIENTO PARA LA REINSCRIPCION

_Elaboré . Reviso / Aprehd
(i \:t\%m ‘ W\ '
Tec. Fabiold Morales Ramirez Q.F.B. Marth Olivia Lépez Coronado M.C. Jesus Jaoaquin QiStidn Contreras
Responsable del Departamento de Jefe de Division Subdire adémico

Servicios Escolares

N

_J

L.

N\
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Procedimiento para la Reinscripcion

Tec San Pedro
Coahuila

Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AC-P0O-002 a0 31082015 210872018

1. PROPOSITO

Aplicar los lineamientos para la reinscripcién de los Alumnos en todos los Institutos Tecnologicos
Descentralizados.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los alumnos que cumplan los Requisitos de Acreditacion de
Asignaturas en todos los Institutos Tecnolégicos Descentralizados.

3. POLITICAS DE OPERACION

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

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

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

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

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

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

SNEST/D-AC-PO-002 Pagina 2 de 7



um

Procedimiento para la Reinscripcion

Tec San Pedro |
Coahuila |

|

]

Coadigo Version Fecha Edicidn Vigencia
SNEST/D-AC-P0-002 0o A1/08/2015 31/08/2018
4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
Division de Departamento de
Estudios stﬁiigaerizgouaC::s Comunicacién Alumno
Profesionales y Difusion
( Inicio ) 2
1 3
v Publica y
Establece difunde Somete a
Orden de revision su
Orden de : " . :
Reinscripcion Reinscripcion sntuacu@n
y Calendario académica
P Escolar
Asigna
Carga |«
Académica 5
| Paga y solicita
reinscripcion
Autoriza 6
Carga |«
Académica ,

Registra
» Carga

Académica

( Termino )

SNEST/D-AC-PO-002
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Procedimiento para la Reinscripcion

Tec San Pedro |
Comhuila |

[

Codigo

SNEST/D-AC-P0O-002

ersion Fecha Edicidon
oo 31/08/2015

Vigencia
31/0B/2018

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1. Establece orden

de
Reinscripcién

1.1 Establece orden de reinscripcion

Divisién de
Estudios

- Profesionales

afirmativo pasa a la actividad 4.2. En caso de que el
alumno haya cursado el 100% de los créditos que
conforman el plan de estudios, se procede a
elaborar el certificado de conclusién de estudios.

4.2 Analiza la situacion académica del alumno.

43 S Asigna bs materias en B Solicitud de
Reinscripcion y Carga Académica (SNEST/D-AC-PO-
002-01) de acuerdo a la situacién escolar del alumno.

. Publica orden 2.1 Publica y difunde orden de Reinscripcién y Calendario Departamento
de Escolar. de
Reinscripcion. Comunicacion

y difusion

. Somete a 31 Somete a revision de B Division d Estudios | Alumno
FEVISION SU Profesionales su situacion académica.
situacion
académica

. Asigna carga 4.1 Revisa el avance del plan de estudios del alumno y Division de
académica determina si es candidato a reinscribirse. En caso Estudios

Profesionales

. Pagay solicita

reinscripcion.

5.1 Realiza el pago de Reinscripcion correspondiente.

5.2 Entrega copia del recibo oficial de cobro a la Division
de Estudios profesionales.

53 Solicita reinscripcion  a
Profesionales.

54 Llena b correspondiente de Bk  Solicitud de
Reinscripcién y carga académica SNEST/D-AC-PO-
002-01.

5.5 Solicita autorizacion de Carga Académica.

b Division de estudios

Alumno

. Autoriza carga

Académica.

6.1 Autoriza la Solicitud de la Carga Académica a los
alumnos.

6.2 Entrega copia de la Solicitud de Carga Académica
autorizada al alumno y conserva la original para
enviarla al Departamento de Servicios Escolares.

Division de
Estudios
Profesionales

7.3 Emite formato de Carga Académica del alumno.

7.4 Archiva los documentos citados en las actividades
anteriores y los resguarda durante la estancia de este,
en el Instituto Tecnolégico Descentralizado.

. Registra carga 71 Recibe Solicitud de Carga Académica, solicitud de | Departamento
académica. reinscripcion y copia del recibo oficial de de
cobro. 7.2 Registra la Carga Académica del Servicios
alumno. Escolares

SNEST/D-AC-PO-002
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Procedimiento para la Reinscripcion

i |
Tec San Pedro |
Coatulla |

Codigo Version Fecha Edicidn Vigencia
SNEST/D-AC-PO-002 oo 31/08/2015 21082018
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos

Manual Normativo Académico- Administrativo.
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable Codigo de registro

retencion de

conservarlo
Calendario Escolar de | Un afio Departamento de Afio de vigencia
cada ITD Planeacién
Recibo Oficial de Diez afios Departamento de Por folio
Cobro Recursos
Financieros

Solicitud de Durante la estancia Departamento de SNEST/D-AC-PO-
Reinscripcion y Carga | del alumno en el Servicios 002-01.
Académica Instituto Tecnolégico Escolares
(No aplica en caso de | Descentralizado
reinscripcion via
electrénica)
Carga Académica Durante la estancia Departamento de SNEST/D-AC-PO-

del alumno en el Servicios 001-05

Instituto Tecnolégico Escolares

Descentralizado

8. GLOSARIO

Reinscripcién: Es un proceso mediante el cual al alumno se le asigna una Carga Académica
que corresponda a su avance reticular.

9. ANEXOS

9.1. Formato de Solicitud de Reinscripcién y Carga Académica.
9.2. Formato de Carga Académica.

SNEST/D-AC-P0O-002-01
SNEST/D-AC-PO-001-05

SNEST/D-AC-PO-002
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Procedimiento para la Reinscripcion

Tec San Prdru
Caghulla

Fecha Edicidn
31082015

Vigencia
31/0a/2018

Cadigo Versidon
SNEST/D-AC-P0O-002 0o

Solicitud de Reinscripcién y Carga Académica.

Datos Personales

Nombre gl Alumi Fzon3Acis (9

[ | (o 1 [e I
S -
A Fztemo A Natemc Nombrss) diz mss anc
Domiciic
| | o | | ® | | ® l
Cslis N Extero W intere Colonia Lot3hasc/Fobiscon
| a0 | Lav e (3) |
Municipe Entidad Federxvs C.P. Telsforo
Datos Academicos
Larnes
Lo |
Semesire 50000300 Turnc
[ sy I r(@ J
Solicitud de Carga Academica
Sopes -~
N.P Qavadeio Nombre de la Asignatur, Craditos Grupo ool
. As')gnsiurs vomora Jd& 18 ASg turs o 105 o} Normnsl Rapetc:c‘m
11407 (18] ] (29
2
3
5
s)
T
B3jo protestace decr i3 verdsd, mandesio queios datos proporcionsdos £n el presents SocumEnio Son vErS3deros, i en CasC
CONtrano, Mme SUSISTE 3 10 QUS M3ICAN 135 SISPOSICONSS JUNTICs INtern3s g2 13 instiucon.
@ @
Nombre y Firms delAlumno Nombre y Firma de quien Autorizs
SNEST/D-AC-PO-002 P4gina 6 de 7
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Procedimiento para la Reinscripcion

Tec San Pedro |
Caahulia

[

Cadigo

Version Fecha Edicidon Vigencia

SNEST/D-AC-P0-002 oo 3108205 31/08/2018

)

ANEXO0 9.1

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE REINSCRIPCION Y CARGA

ACADEMICA

NUMERO DESCRIPCION

1 Numero de control de alumno

2 Apellido paterno

3 Apellido materno

4 Nombre(s) del alumno

5 Fecha de llenado

6 Nombre de la calle donde vive el alumno

7 Namero exterior de la casa del alumno

8 Numero interior

9 Colonia, localidad o poblacién donde vive el alumno

10 Municipio donde vive el alumno

11 Entidad federativa donde vive el alumno

12 Codigo postal

13 Teléfono del alumno o en su defecto donde se le puede localizar

14 Nombre de la carrera

15 Semestre solicitado

16 Turno en que se reinscribira

17 Clave de la asignatura solicitada

18 Nombre corto de la asignatura

19 Créditos de la asignatura

20 Grupo donde tomara la asignatura

21 Estado en que cursara la asignatura

22 Nombre y firma del alumno que solicita

23 Nombre y firma de quien autoriza la carga académica

\

SNEST/D-AC-PO-002
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Procedimiento para la Titulacion

Tec S-n( Pedro i

[ Codigo Versidn Fecha Edicion Vigencia }
SNEST/D-AC-PO-005 31082015 21082018
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN PEDRO
DE LAS COLONIAS
PROCEDIMIENTO PARA LA TITULACION
/E?@boré Revisé 6
\ ™

\

v/‘_ \j
Tec. Fabiol&gcaés Ramirez

Responsable del Departamento de
Servicios Escolares

N

J

-

\ \
Ing.Aus% erto Pavel Vidal
aballero
Jefe de Division

/

SNEST/D-AC-PO-005

M.C. Jests Joaguin Quisti ontreras
Subdirettqr Aca J
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Procedimiento para la Titulacion

. \
Tec San Pedro |

Cadigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AC-P0O-005 an 31082015 31082018

1. PROPOSITO

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

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todos los planes 2004.
3. POLITICAS DE OPERACION

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

|. Tesis Profesional

IIl. Proyecto de Investigacion

VI. Examen por Areas del Conocimiento

VIII. Escolaridad por Promedio

X. Informe de Residencia Profesional

De igual manera se autoriza el Examen de Egreso de Licenciatura (EGEL) que aplica el CENEVAL
como equivalente a la opcion VL.

En el caso de que el alumno opte por las modalidades I, Ill, VI y VIII, su reglamentacion esta
definida en el Manual Normativo de Procedimientos Académico-Administrativos 1997. ‘
3.2 En el caso de que seleccione la opcidn de titulacion X se debera regir por el Manual Normativo
de Procedimientos Académico-Administrativo vigente.

3.3 La responsabilidad del alumno inicia cuando solicita su inscripcion a la asignatura “Taller de
Investigacion II”, se entrevista con el asesor y concluye con la presentacion del informe técnico de
la residencia profesional.

3.4 Es responsabilidad de la Division de Estudios Profesionales, verificar si el alumno cuenta con
proyecto, recibir la liberacion del informe técnico y emitir la autorizacién para integrar su

expediente.
3.5 Es responsabilidad del Departamento Académico, solicitar propuesta de designacién de asesor

a la Academia.
3.6 El asesor del proyecto fungira como sinodal en el acto protocolario.

SNEST/D-AC-PO-005 | Pagina 2 de 7
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Procedimiento para la Titulacion

Tec San Pedro |
foahuila

Cadigo Versidn Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AC-P0-005 on 31082015 3082018

4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Division de
Alumno Estudios Deparlgmgnto Academia Asesor Revisor
Profesionales Academico
3
1 2 4
S6 insciibe 3l Veriﬁch siel Solicita Propone
taller de L estudiante prop.uesta' Fie ,| asesory
Investigacién Il cuenta con designacion envia
proyecto de asesor respuesta
6
5
Se entrevista con el
asesor de proyecto, Envia oficio de
realiza informe nombramiento 9
técnico y corrige de asesor 8
segun el caso . Recibe Verifica el
Emite oficio de | comision, cumplimiento
comision al asesoray | | de las
asesory evalia el caracteristicas
revisores informe del informe
técnico técnico
Recibe notificacion
de la liberacion del Recibe NO
informe técnico, liberacion del 0
solicita revision de informe Emite °
su expediente tecnico y liberacién del st
para verificar emite e informe
cumplimiento de autorizacion técnico
requisitos y para integrar
presenta su
resultados ante expediente
estudiantes
Comisiona
Programa 2l a§esor y
tacha dol revisores
acto _como
» protocolario squales.
de quienes
L. elaboran el
Presenta acto recepcion acta de
protocolario profesional recepcion
de recepcion profesional
profesional
FIN
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Procedimiento para la Titulacion

Tec San Pedro ‘

[

}

alumno cuenta con
proyecto.

proyecto:

No: ofrece al estudiante para su eleccion un
banco de proyectos autorizados por los
Departamentos Académicos.

Si: recibe solicitud del estudiante y turna
proyecto al Jefe del Departamento
Académico.

2.2 Mediante oficio informa al alumno la
designacién de su Asesor para la
elaboracién de su proyecto.

Coadigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AC-PO-005 0o 31/08/2015 31/08/2018
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1. Se inscribe  d | 1.1 Se inscribe a la asignatura de Taller de Alumno
Investigacion Investigacion Il en el sexto semestre, ¢ tiene
proyecto?:
No: selecciona un proyecto en la
Divisién de Estudios Profesionales.
Si: entrega tema de proyecto a la
Coordinacion de Carrera.
1.2 El proyecto podra ser llevado hasta la
Residencia Profesional.
2. Verifica si el 2.1 En la inscripcion verifica si tiene Division de Estudios

Profesionales

3. Solicita 3.1 El jefe del Departamento Académico Departamento
propuesta de recibe solicitud de la Division de Estudios Académico
designacion de Profesionales y solicita a la Academia
Asesor. propuesta de designacion de Asesor.
4. Propone 4.1 Propone Asesor y envia respuesta al Academia
Asesor y Jefe Académico.
respuesta.

5. Envia oficio de 51 El jefe del Departamento Académico | Departamento
nombramiento de recibe de la academia propuesta de Asesor. Académico
Asesor y proyecto. 5.2 Elabora y envia a la Division de Estudios | -

Profesionales, oficio de nombramiento de
Asesor, que incluye nombre del alumno y
nombre del proyecto.

6. Se entrevista 6.1 Se entrevista con el Asesor para iniciar el | Alumno
con el Asesor del proyecto.
proyecto, realiza 6.2 Acude al Asesor para el seguimiento del
informe técnico y proyecto y realiza correcciones, si lo
corrige segun el requiere.
caso. 6.3 Realiza informe técnico.

7.1 El jefe del Departamento Académico Departamento
7. Emite oficio de emite oficio de comision al Asesor. Académico

comision al Asesory a
Revisores

7.2 Recibe informe técnico con el visto bueno
del asesor.
7.3 Comisiona por oficio a dos Revisores

SNEST/D-AC-PO-005
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Procedimiento para la Titulacion

Tec San Pedro |

[

No: regresa al estudiante.

Si: emite liberacién del informe

técnico a la Division de Estudios
Profesionales.

10.2 Comisiona como Sinodales al Asesor
y Revisores del informe técnico para
participar en el acto protocolario de
recepcion profesional.

Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AC-PO-005 on 3140842015 3140872018
para el informe técnico, al finalizar la
Residencia Profesional.
7.4 Remite a los Revisores el informe
técnico para su aprobacion y/o correccion.
8. Recibe comision, 8.1 Recibe comisién y asesora al alumno. Asesor
asesora y evalua el 8.2 Evalua el informe técnico y emite visto
informe técnico. bueno.
8.3 Remite el informe técnico al Jefe del
Departamento Académico.
9. Verifica el 9.1 Revisa y verifica el cumplimiento de las Revisor
cumplimiento de las caracteristicas del informe técnico:
caracteristicas del Si: emite autorizacion del informe
informe técnico. técnico al Departamento Académico.
No: regresa informe técnico al
Jefe de Departamento Académico.
10. Emite liberacion del | 10.1 El jefe del Departamento Académico Departamento
informe técnico. recibe del Revisor el informe técnico, cumple: | Académico

11. Recibe liberacion
del informe técnico y
emite autorizacién para
integrar expediente.

11.1 Recibe liberacion de informe técnico.
11.2 Emite autorizacion para integrar al
expediente del alumno.

11.3 Notifica al alumno la liberacion del
informe técnico para continuar con el tramite
de Titulacion.

11.4 Recibe de Servicios Escolares la carta
de no inconveniencia para presentacion del
acto protocolario de recepcién profesional.

Division de Estudios
Profesionales

12. Recibe notificacion
de la liberacion del
informe técnico.

12.1 Cumple con los lineamientos al finalizar
la carrera:

No: le envia el Jefe de Departamento
Informe técnico para las correcciones, y lo
regresa al Departamento Académico.

Si: recibe notificacion de la liberacién del
informe técnico por parte de la Divisién de
Estudios Profesionales.

12.2 Solicita revision de su

expediente en Servicios Escolares

para la verificacion del cumplimiento

de los requisitos para Titulacion.

12.4 Presenta los resultados de su proyecto
ante estudiantes (preferentemente inscritos
en el segundo, tercero y cuarto momento del
proceso de titulacion).

Alumno

SNEST/D-AC-PO-005
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Procedimiento para la Titulacion

Tec San Pedro
Caanuil

[ Cédigo Version Fecha Edicion Vigencia }

SNEST/D-AC-P0O-005 an 310872015 31082018

12.5 Se presenta en el acto protocolario de
recepcioén profesional en el lugar y fecha
indicados para tal efecto.

13. Programa fecha del | 13.1 Programa fecha del acto protocolario de | Division de Estudios

acto protocolario de recepcion profesional e informa al Profesionales
recepcién profesional Departamento Académico para su
realizacion.

14. Comisiona al | 14.1 Comisiona como Sinodales al Asesory | Departamento

Asesor y revisores | Revisores del informe de técnico para Académico
como Sinodales, | participar en el acto protocolario de '
quienes elaboran el recepcion profesional.

acta’ de recepcion

profesional

15. Presenta acto 15.1 Se presenta en el acto protocolario de Alumno
protocolario de recepcion profesional en el lugar y fecha

recepcion profesional. indicados para tal efecto.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Manual Normativo Académico— Administrativo 2007

7. REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de | Cédigo de
retencion conservarlo registro

Copia del acta .del Indefinido Servicios Escolares No Aplica

acto protocolario

SNEST/D-AC-PO-005 Pégina 6 de 7



Procedimiento para la Titulacién

Tec San Pedro |

Cadigo Version Fecha Edicién Vigencia
SNEST/D-AC-P0O-005 an 31/08/2015 31/08/2018
8. GLOSARIO

=Acto protocolario de recepcién profesional. UItlmo requisito académico que debe cumplir un
candidato ante un jurado para obtener su titulo profesional, diploma de especialidad o grado
académico. Consiste de protocolo, y en algunas opciones examen profesional y/o presentacion de
un

trabajo profesional o tesis.

=Asesores o Revisores. Profesores de las diferentes Academias, cuya funcion es guiar al
estudiante

en el desarrollo de su proyecto.

=Informe técnico. Documento formal que integra la experiencia del estudiante a partir del
desarrollo

de su proyecto.

9. ANEXOS

No aplica

SNEST/D-AC-PO-005 Pagina7de 7
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PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTACION DE INGRESOS
PROPIOS.

Tec San Pedro !

’ Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AD-PO-002 oo 21082015 31082018

INSTITUTO TECNOL_OGICO SUPERIOR DE SAN PEDRO, COAHUILA

PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTACION DE INGRESOS PROPIOS

/ Elabor6 Revis6 Aprobo6
(=) VMP
Tec. RJdrl’g z Martinez Li(_lET/na,Heﬁénaez Delgado C.P. Jos%e Jebis Ortiz Paredes
Encardada partamento de Encargada del Departamento de Subdifector/Administrativo

Ingresos Propios. / \ Contabilidad. J \ /
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PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTACION DE INGRESOS
PROPIOS.

Tec San Pedro |
Coatuils |

Codigo Versidén Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AD-PO-002 o0 3/08/2015 31/08/2018

1. PROPOSITO
Captar de manera oportuna, los ingresos propios necesarios para complementar el gasto de los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

2. ALCANCE

Aplica a todos los alumnos y Departamento de Recursos Financieros y/o area equivalente de los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 El Jefe del Departamento de Recursos Financieros de los Institutos Descentralizados debe
publicar las cuotas de cobro de servicios previamente aprobada por el H. Junta Directiva del
Instituto, a propuesta del Director.

3.2 El personal encargado de este procedimiento debe aplicarlo a todos los alumnos de los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados que requieran un servicio.

SNEST/D-AD-PO002 Péagina 2 de 4
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PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTACION DE INGRESOS

Tec San Pedro |
Conhuila |

—

PROPIOS.
Coadigo Version Fecha Edicidn Vigencia
SNEST/D-AD-PO-002 oo 31/08/2015 31/08/2018
3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad Responsable
Secuencia de
etapas
1. Publica Cuotas de 1.1 Publica lista oficial de cuotas de servicios | Jefe y/o Cajero del
Servicios. que ofrece el Instituto Tecnoldgico previamente | Departamento de

aprobada por el H. Junta Directiva.

Recursos Financieros del
Instituto Tecnoldgico

2. Consulta Lista y
Solicita Servicio.

2.1 Consulta lista oficial de cuotas de servicio y
2.3 Solicita cobro de un servicio de manera
verbal o escrita.

Alumno

3. Verifica solicitud.

3.1 Verifica el tipo de servicio a cobrar.

Sl es correcta la solicitud y el monto publicado
contintia en la etapa 4.

NO es correcta la solicitud con la cuota de
pago, informa al alumno y regresa a la etapa 3.

Jefe y/o Cajero del
Departamento de
Recursos Financieros del
Instituto Tecnolégico/
Alumno

4. Paga Cuota de
Servicio

4.1 Realiza el pago correspondiente del servicio
que solicité y solicita el Recibo Oficial de Cobro.

Alumno

5. Recibe Cuota de
Servicio Solicitado y
Expide Recibo Oficial de
Cobro.

5.1 Recibe Cuota y/o ficha de dep6sito bancario
de Servicio Solicitado y

5.2 Expide Recibo Oficial de Cobro

5.3 Entrega al solicitante de un servicio Recibo
Oficial en original y copia.

Jefe y/o Cajero del
Departamento de
Recursos Financieros del
Instituto Tecnolégico

6. Recoge Recibo Oficial
de Cobro.

6.1 Recoge el original del Recibo Oficial de
Cobro del pago de servicio que solicito.

Alumno

7. Prepara Corte de
Caja.

7.1 Archiva copia del Recibo Oficial del Cobro
realizado en su expediente correspondiente, en
el Departamento de Recursos Financieros
Tecnoldgico Superior de San Pedro Coahuila.
7.2 Prepara la informacién de los ingresos
captados en el dia para realizar el corte de caja.
7.3 Realiza el corte de caja de los ingresos
captados del dia y realiza el reporte global.

Jefe y/o Cajero del
Departamento de
Recursos Financieros del
Instituto Tecnolégico

8. Deposita y Elabora
Reporte Mensual de
Ingresos.

8.1 Realiza deposito bancario de los ingresos
propios captados durante el dia y emite la
poliza de ingreso diario. ‘

8.2 Elabora el reporte mensual de los ingresos
propios del Instituto.

Jefe y/o Cajero del
Departamento de
Recursos Financieros.

SNEST/D-AD-PO002
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PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTACION DE INGRESOS
PROPIOS.

Tec San( Pedro 1

Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AD-P0-002 an 317082015 31/08/2018

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

No aplica
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Caodigo de
retencion conservarlo registro
Recibo Oficial de Cobro. 10 afios Departamento de
Recursos Financieros . .
Folio de recibo
Péliza de Ingreso Diario. 10 afios Departamento de
Recursos Financieros )
Por dia
Reporte Mensual 10 afios Departamento de
Recursos Financieros . .
Emisién electrénica
Lista Oficial de Cuotas de Un semestre Departamento de
Servicios. Recursos Financieros
Por semestre
8. GLOSARIO

INGRESOS PROPIOS. Recursos monetarios captados en los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados, por los servicios que se ofrecen.

8. Anexos
No aplica

SNEST/D-AD-PO002 Pagina 4 de 4



' PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTACION DE INGRESOS

- PROPIOS.
Tac SnnPyndro
Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
SHNEST/D-AD-P0-002 0o 31/08/2015 31/08/2018

J

PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTACION DE INGRESOS PROPIOS.

Jefe y/o Cajero. del Departamento
de Recursos Financieros

Alumno

( Inicio )

Publica

Cuotas de
Servicios

Verifica

W

y

fase

solicitud

Es
orrect

Consulta
listay
solicita
servicio

Sl

Paga cuota
de servicio

]

'
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solicitado vy

oficial de
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PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION, FORMACION
Y ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL.

Tec San Pedro
Coahuila

Codigo
SNEST/D-AD-P0-004

[

Versidn

oo 31/08/2015

Fecha Edicidn

Vigencia
31082018

}

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN PEDRO DE LAS COLONIAS.

PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION, FORMACION Y
ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL.

Elaboré

Aprobo

Mace Jeeowtca
Ave D etondo

Ml

C. Maria Verénica Ayala Delgado.
Secretaria de Jefe de Departamento

N

_J

Ing. Julio Cesar Molina Rodriguez.

Jefe de Departamento de Recursos
Finanpieros y Humanos. j

-

"

C P. José d&/Jedus Otiz Paredes.
‘Subdirector Administrativo.

SNEST/D-AD-PO-004 Rev 00
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PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION, FORMACION

Y ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL.

[

Codigo Version Fecha Edicion Vigencia

SNEST/D-AD-PO-004 oo 31/08/2015 31/08/2018

J

1.- PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION, FORMACION Y
ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL.

1.1 OBJETIVO.

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

1.2 ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable al Personal Directivo, Administrativo y Docente.

1.3 POLITICAS DE OPERACION.

1.3.1 El Jefe del Departamento de Recursos Humanos y/o Departamento de Desarrollo Académico
y/o area equivalente en esa responsabilidad de cada plantel son los responsables de la aplicacion
y seguimiento de la capacitacién, formacion, entrenamiento y/o actualizacion del personal con la
co-responsabilidad de los Representantes de cada Proceso y/o de areas.

1.3.2 La aplicacién de este procedirhiento est4 orientado al cumplimiento de las necesidades del
SNEST acorde con los Programas Institucionales de Innovacién y Desarrollo de los Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados y de las expectativas del personal.

1.3.3 Se debe contar con un programa de capacitacion, formacion, entrenamiento y/o actualizacion
para el personal, acorde a los procedimientos de los Institutos Tecnolégicos Descentralizados.

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

1.3.5 Las competencias necesarias del personal, se encuentran establecidas en el Reglamento de
Trabajo del Personal Académico y Reglamento de Trabajo de Personal No Académico y el Manual
de Organizacién de cada Instituto Tecnologico Descentralizado.

SNEST/D-AD-PO-004 Rev 00
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PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION, FORMACION
Y ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL.

Tec San Pedro
Coahuila

Codigo Version Fecha Edicidn Vigencia
SNEST/D-AD-PO-004 0o 3140872015 a1/08/2018
1.4 DIAGRAMA DE FLUJO.
Direccion Departamento de Departamento de Departamento 'Departamento
General Recursos Desarrolio de Recursos de
Humanos Acadeémico vy Materiales Comunicacién y
Departamento Difusion

Administrativo

Témino

" Elabora

‘Reconocimientos:

SNEST/D-AD-PO-004 Rev 00
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PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION, FORMACION
Y ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL.

Tec San Pedro
Coahuila

[

Cadigo
SHNEST/D-AD-PO-004

Fecha Edicidn
31/08/2015

Version
oo

Vigencia
31082018

1.5 DESCRIPCION.

Secuencia

Actividad

Responsable

de
de

1. Diagnéstico
necesidades
capacitacion

11. Se elabora el diagnéstico de deteccion de
necesidades de capacitacion. Este diagnéstico puede
efectuarse al inicio de cada ciclo escolar, que les permita
conocer los recursos financieros disponibles. Aunque, es
importante mencionar que alguna necesidad de
capacitacion, formacion o entrenamiento  puede
efectuarse en cualquier etapa; lo cual esta en base a las
necesidades presentes, o futuras.

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

1.3. El registro de Habilidades del Personal (SNEST/D-
AD-PO-004-05) puede ser usado como apoyo por los
solicitantes, para evaluar las “Habilidades” de su
personal. En caso de detectar alguna necesidad en las
“Habilidades”, el Departamento de Recursos Humanos/
Departamento de Desarrollo Académico ylo figura
organica equivalente ylo Departamento de
Administracion, deberan llenar el mismo. En caso de
aplicar, el resultado del curso o entrenamiento o
necesidad detectada debe indicarse en el registro
“Formato para el Diagnéstico de la necesidad de
capacitacion, formacion o entrenamiento SNEST/D-AD-
PO-004-06.

1.4. Realiza la revision de los registros. En caso de no
cumplir los registros con los datos solicitados, se
informara al solicitante que no procede. Este comunicado
puede ser de manera electronica via e-mail o por oficio
escrito.

Departamento de

Recursos Humanos/

Departamento de
Desarrollo Académico
y/lo figura organica
equivalente.

Departamento de

Administracion.

Departamento de

Recursos Humanos

2. Analisis de los cursos
solicitados

21 Realiza un andlisis de los cursos solicitados
indicando si estos proceden o no, utilizando el registro
SNEST/D-AD-PO-004-06.

Departamento de
Recursos Humanos Yy
Direccién General

SNEST/D-AD-PO-004 Rev 00
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PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION, FORMACION
Y ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL.

Tec San Pedro
Coahulla

[

Codigo Version Fecha Edicidn Vigencia
SNEST/D-AD-P0O-004 on 21/08/2015 21/08/2018
2.2 Comunica al personal Representante de los procesos | Departamento de

de Desarrollo Académico, del Proceso Administrativo y y/o
areas el resultado de este andlisis y los cursos
autorizados. clasificando los resultados.

Recursos Humanos.

3. Planeaciéon de la | 3.1 Determina la secuencia de cursos.
Gapatiaeion. 3.2 Selecciona al(los) instructor(es) utilizando el formato Departamento de
Criterios para Seleccionar Instructores Internos 'y Recursos Humanos/
Externos (SNEST/D-AD-P0O-004-04)
Departamento de
3.3 Elabora el programa de capacitacién. SNEST/D-AD- Desarrollo Académico
PO-004-01. ylo figura organica
3.4 Mantiene Lista de Instructores (internos y externos), e aiEne.
con sus evaluaciones correspondientes. Puede | Departamento de
efectuarse en hoja de “Excel’ o “Word". Indicando al Administracién.
menos: Nombre de la Organizacion, Nombre del
Instructor, Instructor interno o Externo, curso
proporcionado, fecha de imparticion, Tel, e-mail, vy
evaluacion del curso.
4 Genera necesidades | 4.1 Elabora presupuestos para la realizacion del | Departamento de
para la implementacion programa de capacitacion. Recursos Humanos/
Departamento de
42 Informa a los Departamentos de: Recursos Desarr'ollo Académ!co
: . - p y/lo figura organica
Financieros, y Recursos Materiales de las necesidades equivalente
para el desarrollo de los cursos. Departamento dia
Administracion.
4.3 Comunica y difunde Los Programas de Capacitacién a Departamento de

todo el personal del Instituto; una vez aceptados los
cursos; con la intencion de que el personal conozca con
tiempo su participacion y asistencia a los mismos.

Recursos Humanos

5. Surte
habilita instalaciones

requisiciones Yy

5.1 Surte la requisicion de bienes y servicios para el
desarrollo de los cursos.

5.2 Habilita el local en donde se desarrollaran los cursos
programados,

Departamento de

Recursos Materiales

6. Desarrollo del curso

6.1 Durante el desarrollo del curso, la asistencia de los
participantes se registra en una lista de asistencia.

6.2 Comunica via electrénica o en papel la asistencia del
personal al curso al jefe inmediato y/o en su momento a la
Direccién General.

6.3 En el caso de que la capacitacién sea externa, el
departamento de Recursos Humanos y el Responsable

Departamento de

Recursos Humanos

SNEST/D-AD-PO-004 Rev 00
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PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION, FORMACION
Y ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL.

Tec San Pedro
Coahuila

Codigo Version Fecha Edicidén Vigencia
SNEST/D-AD-PO-004 an 31082015 31/08/2018
del proceso/area involucrada debe evaluar si la
capacitacion debe ser reproducida por el que participé en
el curso al personal del Instituto.

7 Elabora reconocimientos | 7.1 Con base en la lista de asistencia de los participantes, | Departamento de
al evento, se imprimen los reconocimientos para los Comunicacion y
participantes que cumplan con el 90% de asistencia. Difusion
72 Los reconocimientos se llevan a firma con las
autoridades correspondientes.

8. Clausura y entrega de 8.1 Clausura el evento y entrega reconocimientos al Nevaramento de

reconocimientos personal participante. P

Recursos Humanos /
8.2 Conserva registro de calidad: Desarrollo Académlco‘
a).- Lista de asistencia. y/lo figura organica
b).- Copia del reconocimiento equivalente

Departamento de

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

Administracion

Departamento de

Recursos Humanos

9. Evalla Eficacia de la
capacitacion

9.1 La evaluacion de la eficacia de la capacitacion debera
llevarse a cabo dentro de un periodo minimo de tres
meses maximo de seis, posterior a la capacitacion.

9.2 Para evaluar la eficacia de capacitacion se aplica el
“formato SNEST/D-AD-P0O-004-02, SNEST/D-AD-PO-004-
03.

9.3 En caso de que la evaluacion no haya sido eficaz se
deberan tomar las acciones pertinentes, en su caso
aplicar los procedimientos de acciones correctivas 'y
preventivas (SNEST-CA-PG-005), (SNEST-CA-PG-006)

Humanos
Desarrollo

Recursos
ylo
Académico

organica
ylo
de

ylo figura
equivalente
Departamento
Administracién.

1.6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

e Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo de cada Instituto Tecnologico
Descentralizado.

e Ley Federal del Trabajo.

e Reglamento Interior de cada Instituto Tecnolégico Descentralizado.

e Manual de Organizacion de cada Instituto Tecnolégico Descentralizado.

SNEST/D-AD-PO-004 Rev 00
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PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION, FORMACION
Y ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL.

Tec San Pedro
Coahuila

[ Codigo Version Fecha Edicion Vigencia ]
SNEST/D-AD-P0-004 0o 31/08/2015 31/08/2018
1.7 REGISTROS.
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE CODIGO DE
CONSERVACION DE REGISTROO
CONSERVARLO IpENTIFICAClON
UNICA
Lista de asistencia 1 afio Departamento de No aplica
Recursos Humanos y/o
Departamento de
Desarrollo Académico
Programa de 3 afos Departamento de SNEST/D-AD-PO-004-01
Capacitacion Recursos Humanos y/o ~
Departamento de
Desarrollo Académico
Encuesta de la Eficacia | 1 Afio Departamento de SNEST/D-AD- PO-004-02
de la Capacitacioén Recursos Humanos y/o
(Participante) Departamento de
Desarrollo Académico
Encuesta de la Eficacia | 1 Afio Departamento de SNEST/D-AD-P0O-004-03
de la Capacitacion (Jefe Recursos Humanos y/o
directo del participante) Departamento de
: Desarrollo Académico
Criterios para 1 Afio Departamento de SNEST/D-AD-PO-004-04
Seleccionar Instructores Recursos Humanos y/o ~
Internos y Externos Departamento de
Desarrollo Académico
Registro de habilidades | 1 afio Departamento de SNEST/D-AD-PO-004-05
del personal Recursos Humanos
Diagnéstico de 1 afio Departamento de SNEST/D-AD-PO-004-06
Capacitacion, Recursos Humanos y/o
Formacion o Departamento de
Entrenamiento Desarrollo Académico
Expediente del personal | Permanente Departamento de No Aplica
Recursos Humanos
Requisicion de acciones | 1 Afio Departamento de SNEST-CA-PG-005-01
correctivas Recursos Humanos
Requisicién de acciones | 1 Afio Departamento de SNEST-CA-PG-006-01
preventivas Recursos Humanos
e-mails 2 afios Departamento de No Aplica
Recursos Humanos
Lista de Instructores Permanente Departamento de No Aplica

Recursos Humanos

SNEST/D-AD-PO-004 Rev 00
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PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION, FORMACION
Y ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL.

[

Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AD-PO-004 on 31082015 31/08/2018
1.8 ANEXOS.

Formato para Programa de Capacitacién. SNEST/D-AD-P0O-004-01.

Formato para la Encuesta de Eficacia de la Capacitacion (participante). SNEST/D-AD-PO-
004-02. .

Formato para la Encuesta de Eficacia de la Capacitacion (Jefe del participante). SNEST/D-
AD-P0O-004-03.

Formato para Criterios para Seleccionar Instructores Internos y Externo. SNEST/D-AD-PO-
004-04.

Formato para Registro de Habilidades del Personal SNEST/D-AD-PO-004-05.

Formato para Diagnéstico de Capacitacion, Formacion o Entrenamiento de personal
SNEST/D-AD-PO-004-06.

1.9 GLOSARIO.

SNEST: Abreviatura de Sistema Nacional de Educacion Superior Tecnologica.

INSTRUCTOR: Persona con el respectivo conocimiento para desarrollar la capacitacion
del personal del Instituto. :

ACCION CORRECTIVA: Accion tomada para corregir y/o eliminar la causa de una no
conformidad detectada.

ACCION PREVENTIVA: Accion tomada para prevenir y/o eliminar la causa de una no
conformidad potencialmente detectada.

NO CONFORMIDAD: Incumplimiento a un requisito del procedimiento.

PROCEDIMIENTO: Conjunto de pasos o instrucciones para lograr un objetivo.

‘]

Tec San Pedro
Coahuila

SNEST/D-AD-PO-004 Rev OO‘
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PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION, FORMACION
Y ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL.

Codigo Version Fecha Edicidon Vigencia
SNEST/D-AD-P0O-004 oo 31/08/20145 31/08/2018
INSTITUTO TECOLOGICO SUPERIOR (1)
PROCESO Y/O AREA (15)
PERIODO ESCOLAR (2)
No | Nombre Objetivo del Objetivo del PID | Periodo de | Lugar| No de Instructor | Dirigido a:| Observacione
de los curso y/o con el que Realizacién horas
Cursos formacion ésta X
o relacionado o curso
(3) | 4) (5) (6) @) (8) () (10) (11)
NOMBRE FECHA
ELABORO : (14)
(12)
APROBO (14)
(13)

SNEST/D-AD-P0O-004 Rev 00 Pagina 9 de 11
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PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION, FORMACION
Y ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL.

Tec San Pedro
Coahulla

[ Codigo Version Fecha Edicion Vigencia }
SNEST/D-AD-P0O-004 oo 31/08/20145 31/08/2018
No. DESCRIPCION
1 Anotar nombre del Instituto Tecnolégico Descentralizado
2 Anotar el periodo escolar
3 Anotar nimero consecutivo
4 Anotar Nombre de los Cursos

Pagina 10
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PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION, FORMACION v >
Y ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL. ' Pedm

Codigo Version Fecha Edicidn Vigencia
L SNEST/D-AD-PO-004 o 31/08/2015 31/08/2018
5 Anotar Objetivo
6 Anotar el periodo en el que se impartira el curso (Fechas de inicio y terminacion)
7 Anotar el lugar en que se impartira el curso
8 Anotar el nimero de horas de duracién del curso
9 Anotar el nombre del instructor del curso
10 Anotar a quien va a ser dirigido
11 Anotar las observaciones. Puede anotar aqui el estatus de la evaluacion de la capacitacién
impartida.
12 Anotar el nombre y firma del Jefe del Departamento de Recursos Humanos y/o de Desarrollo
Académico como responsables
de elaborar el programa
13 Anotar el nombre y firma del Subdirector de Servicios Administrativos y/o Académico como
responsables de la aprobacion del
programa
14 Anotar fecha de elaboracion y aprobacion del Programa de Capacitacion

g

Pagina 11
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL AMBIENTE DE

TRABAJO.
* Tec San Pedro
Coahuila
Codigo Version Fecha Edicidn Vigencia
SNEST/D-AD-PO-005 oo 310852015 31/08/2018

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN PEDRO DE LAS COLONIAS.

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL AMBIENTE DE TRABAJO.

Elabord Revisé | Aprob
Maetn  Jeronwica

Auach Deiarnd J/\/ﬂp

A
C. Maria Verdnica Ayala Delgado. Ing. Julio Cesar Molina Rodriguez. C P. José de()ﬂesﬁ. Ortiz Paredes.
Secretaria de Jefe de Departamento Jefe de Departamento de Recursos Subdirector Administrativo.

r \ J \ Financieros y Humanos. J \ J

SNEST/D-AD-PO-005 Rev 00 Pagina 1 de 9
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL AMBIENTE DE

TRABAJO.
Codigo Versidn Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AD-P0-005 oo 31082015 31/08/2018

1.- PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL AMBIENTE DE TRABAJO.

1.1 OBJETIVO.

Determinar y gestionar el ambiente de trabajo necesario para lograr conformidad de los requisitos
del servicio educativo.

1.2 ALCANCE.

Aplica a todo el personal del instituto desde la evaluacion hasta la determinacion del ambiente de
trabajo.

1.3 POLIiTICAS DE OPERACION.

1.3.1 Es responsabilidad del jefe de departamento de Recursos Humanos aplicar, concentrar y
procesar los datos del Instituto para determinar el ambiente de trabajo.

1.3.2 La encuesta para determinar el ambiente de trabajo se aplicara en los periodos del Programa
de Trabajo Anual definido en el Sistema de Gestion de Calidad.

1.3.3 El Director del Instituto de creerlo conveniente podra solicitar al departamento de Recursos
Humanos una evaluaciéon de ambiente de trabajo extemporanea.

1.3.4 El indicador de ambiente de trabajo se determinara de la siguiente manera:

Suma Total de Puntaje Obtenido de las Encuestas
Numero Total de Empleados que Aplicaron la Encuesta

indice de Ambiente de Trabajo Administrativo =

Suma Total de Puntaje Obtenido de las Encuestas
Numero Total de Empleados que Aplicaron la Encuesta

indice de Ambiente de Trabajo Docente

Suma Total de Puntaje Obtenido de las Encuestas
Numero Total de Empleados que Aplicaron la Encuesta

indice de Ambiente de Trabajo Serv. Grales

Suma Total de Puntaje Obtenido de las Encuestas
Numero Total de Empleados que Aplicaron la Encuesta

Indice de Ambiente de Trabajo General =

SNEST/D-AD-P0O-005 Rev 00 Pagina 2 de 9
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL AMBIENTE DE

[

TRABAJO.
Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AD-PO-005 oo 21/08/20152 31/0e/2018

}

1.3.5 Para levantar una accién correctiva se debera considerar un puntaje de 0 a 20 puntos.

1.3.6 Para levantar una accién preventiva se debera considerar un puntaje de 21 a 30 puntos.

1.3.7 Para levantar una accién de mejora se debera considerar un puntaje de 31 a 50 puntos.

1.3.8 La aplicacion de la encuesta se distribuira tomando en cuenta 3 dreas: personal
administrativo, docente y servicios generales para asi facilitar la toma de decisiones.

Tec San Pedro
Coahuila

SNEST/D-AD-PO-005 Rev 00
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL AMBIENTE DE

| . |
S AN A N A R T S OO KA B - S

TRABAJO. :
Tec San Pedro
Coahuila
(
- Cadigo Versién Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AD-P0-005 oo 31/08/20158 31/08r2018
1.4 DIAGRAMA DE FLUJO.
Comité Nacional de Jefe de Recursos sy .. P d
Innovacion y Calidad/ Humanos/Area Gomite (ée Il%n%vamon R i b'el'd d
Director ITD Equivalente yanea esponsabilida

Aplica Acaon
rectivaylo.
Preventiva,

;
(“x
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL AMBIENTE DE

TRABAJO. 1
Tec San Pedro |
Coahuila i
Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AD-PO-005 oo 31/08/2015 21/08/2018
1.5 DESCRIPCION.
Secuencia Actividad Responsable

1.- Define Programa para
Determinar el Ambiente de
Trabajo.

1.1 Define Programa para Determinar el Ambiente de
Trabajo de acuerdo al punto 2 y 3 del procedimiento.

Comité Nacional de
Innovacion y Calidad /
Director del Instituto.

2.- Aplica Encuesta,
Concentra y Procesa los
Resultados.

2.1 Conforme a los requerimientos de la normay de
acuerdo a los factores que influyen en los resultados en el
trabajo se aplica la encuesta para Determinar el Ambiente
de Trabajo con el formato SNEST/D-AD-PO-005-01.

2.2 Aplica, concentra y procesa la informacién generada,
clasificando los resultados.

Jefe de Recursos
Humanos / Area
Equivalente.

3.- Elabora el Informe de
Resultados y Presenta al
Comité de Innovacion y
Calidad.

3.1 Elabora el informe de resultados para la presentacion
al Comité de Innovacion y Calidad, identificando aquellos
factores de mayor inconformidad por parte del personal
del Instituto.

Jefe de Recursos
Humanos / Area
Equivalente.

4.- Analiza Informe de
Resultados.

4.1 Analiza el ambiente de trabajo mediante el informe de
resultados a través de los instrumentos de analisis que
determine el Instituto.

Comité de Innovacion
y Calidad.

5.- Define Acciones y Aplica
el Procedimiento de
Acciones Correctivas y/o
Preventivas.

5.1 Aplica el Procedimiento de Acciones Preventivas y/o
Correctivas y determina las acciones a realizar.

Comité de Innovacion
y Calidad.

6.- Distribuye Acciones a
cada Area de
Responsabilidad.

6.1 Asigna al area de responsabilidad acciones
determinadas quien desarrollara las acciones.

Comité de Innovacion
y Calidad.

7.- Aplica Accion Correctiva
y/o Preventiva.

7.1 Aplica accion correctiva.

7.2 Requisita formato para estado de Acciones correctivas
y/o Preventivas SNEST-CA-PG-005-002 para llevar un
control.

Area de
Responsabilidad.

8.- Verifique que el Area de
Responsabilidad Aplique
Acciones.

8.1 Recibe informe de las acciones desarrolladas
mediante los RAC y/o RAP y verifica su efectividad.

8.2 Cierra el RAC y/o RAP segun aplique.

Jefe de Recursos
Humanos / Area
Equivalente.

SNEST/D-AD-PO-005 Rev 00
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL AMBIENTE DE

TRABAJO.
Tec San Pedro
Coahuila
Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AD-PO-005 an 31082014 31/08/2018

9.- Elabora y Entrega
Informe para Revision por
la Direccion.

9.1 Elabora el reporte final e informa a la Direccion del

Instituto.

Jefe de Recursos
Humanos / Area
Equivalente.

10.- Recibe Informe

10.1 Recibe el reporte final acerca del estado que
guardan las Acciones para proponer y establecer
acciones de mejora al sistema en las Revisiones de la

Alta Direccion.

10.2 Término.

Comité Nacional de
Innovacion y Calidad /
Director del Instituto.

1.6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

1.7 REGISTROS.

Manual del Sistema de Gestion de Calidad.

Procedimiento del SGC para la Atenciéon de Quejas y Sugerencias.
Procedimiento del SGC para de Acciones Correctivas.
Procedimiento de SGC para Acciones Preventivas.

Registros Tiempo de Responsable de Caodigo de
retencion conservarlo Registro
Formato para Encuesta 1 afio Jefe de Recursos SNEST/D-AD-PO-005-01
para Determinar el Humanos / Area
Ambiente de Trabajo Equivalente

1.8 ANEXOS.

e Formato para Encuesta para Determinar el Ambiente de Trabajo SNEST/D-AD-PO-005-01.

SNEST/D-AD-PO-005 Rev 00
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL AMBIENTE DE

Tec San Pedro
Coahuila

{

TRABAJO.
Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AD-PO-005 oan 31082015 31/08/2018

}

1.9 GLOSARIO.

SNEST: Abreviatura de Sistema Nacional de Educacién Superior Tecnoldgica.

INSTRUCTOR: Persona con el respectivo conocimiento para desarrollar la capacitacion
del personal del Instituto.

ACCION CORRECTIVA: Accién tomada para corregir la causa de una no conformidad
detectada.

ACCION PREVENTIVA: Accién tomada para prevenir y/o eliminar la causa de una no
conformidad potencialmente detectada.

ACCION DE MEJORA: Accién de incrementar la capacidad del Instituto para cumplir con
los requisitos del procedimiento y que no actia sobre problemas reales o potenciales.

NO CONFORMIDAD: Incumplimiento a un requisito del procedimiento.

PROCEDIMIENTO: Conjunto de pasos o instrucciones para lograr un objetivo.

SNEST/D-AD-PO-005 Rev 00 Pagina
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL AMBIENTE DE

TRABAJO.
Tec San Pedro
Coahulla
Codigo Version Fecha Edicidn Vigencia
SNEST/D-AD-PO-005 an 3108/2015 31082018

Nombre del documento: Formato para Encuesta | Cddigo: SNEST/D-AD-PO-005-01
para Determinar el Ambiente de Trabajo Revisién: 4

SEP ' @ Referencia a la Norma 1SO 9001:2008 6.4 Pagina: 1 de 2

tostitutos Teomaldgicod

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN PEDRO
ENCUESTA PARA DETERMINAR EL AMBIENTE DE TRABAJO
Instrucciones:

El propésito de esta encuesta es encontrar &reas de oportunidad que nos permita mejorar el ambiente de
trabajo en ¢l Instituto Tecnolégico Descentralizaco.

Recuerda que las respueslas son cpiniones basadas en lu oxperiencia de trabajo, por lo tanto no hay
respuestas correctas o incorrectas.

Por favor, te pedimes que leas cuidadosamente y margues con una X el espacio que describa tu opinion.
Tus opiniones seran confidenciales. i
Gracias por celaborar en el Proceso de 1SO ©001:2008 cel Instituto Tecnolégico Descentralizado.

Por favor, te pedimos que leas cuidadosamente y marques con una X el espacio que mejor describa
opinién, con base en la escala siguiente:

Explicacién de los puntajes:
: 1.- MUY MALA

2. MALA
3.- REGULAR
4.- BUENA
5.- EXCELENTE
PREGUNTAS 1 i 2 3 4 5
(MUY | (MALA) (REGULAR) (BUENA) | (EXCELENTE)
MALA) |

la organizacion, existen
condiciones de ventilacion
_adecuadas?

2. La temperatura dentro
de las instalacicnes de 1a
organizacién, areas de ; !
oficinas y servicio al ’
publico es:

3. La iluminacién dentro
de las areas de la
Institucidn es:

|

1

i

4, El mobiliario para los i
empleados, es suficiente, |
|

|

1

{

|

|

!

1. ;En las instalaciones de E
i

|

{

§

adecuado y se encuentra
en buenas condiciones de
uso.

SNEST/D-AD-PO-005-01 Rev. 4
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PROCEDIMIEN'I"O DE EVALUACION DEL AMBIENTE DE

Tec San Pedro
Coahuila

TRABAJO.
Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
SHNEST/D-AD-PO-005 on 31082015 310872018
Nombre del documento: Formato para Encuesta | Cédigo: SNEST/D-AD-PO-005-01 jFow
para Determinar el Ambiente de Trabajo Revision: 4 é?;c Bl
sep . ® Referencia a la Norma ISO 9001:2008 6.4 Pagina: 2 de 2 ==
Astitutos Tecnoldgans Yei len Puira

{
|

| estan limpias.

|10, Existen las 1 | ;
| condiciones de sequridad | g i
i
]

i
5. Los espacios fisicos ; {

de las dreas que integran . ;
la Institucion son g : {
adecuados al numero de ‘ f
personas que trabajan en f
ella, los alumnos que |
asisten y para prestar los : sl
servicios que se i
_proporcionan.

6.las condiciones de
ruido interno y ambiental,
permiten prestar el
servicio en condiciones
adecuadas y ayudan a la
concentracion en el

|
trabajo. E |
7.5u lugar de trabajo i
cuenta con las 3

herramientas y el equipo

necesario para realizar

Sus . funciones

adecuadamente (segln tu

_dreadedesempefio)

8. Su equipo %

herramientas retnen las i

caracteristicas suficientes l
{

para realizar su trabajo.

N

9, Las areas de trabajo

para realizar tu trabajo. ;

RS, S| P SO PO —

Algin comentario que nos quisiera compartir que no contemple esta encuesta y que sirva para
mejorar el ambiente de trabajo.

1.
2:
3.
“Muchas qgracias por tu tiempo y valiosa cooperacion”
SNEST/D-AD-PO-005-01 Rev. 4
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL AMBIENTE DE

[

‘"TRABAJO.
TacSauPedm
Codigo Version Fecha Edicidn Vigencia
SNEST/D-AD-P0O-005 oo 3140820145 31/08/2018
1.4 DIAGRANA DE FLUJV.
Caomité Nacional de Jefe de Recursos Comite de Innovacion e

Innovacion y Calidad/
Director I'TD

Humanos/Area
Equivalente
i

y Calidad _

Responsabilidad

fnIcio

Defme Programa

para Determi ar.

el Ambiente! de
Trabajo

Elaboray
Entrega lnforme
para Revision por
la Dnreccnén

i
i
i

v

Temino

Aplica Accion
Correctiva y/o
Preventiva
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO
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[
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO
Y/O CORRECTIVO DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

Tac San Pedro |
Cozhulla |

[

Cadigo Version Fecha Edicién Vigencia

SNEST/D-AD-PO-001 an 31/08/2015 31/08/2018

1. PROPOSITO |
Mantener la Infraestructura y equipo del instituto tecnoldgico superior de san Pedro en condiciones para
lograr la conformidad con los requisitos del Servicio Educativo.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para cubrir el servicio de mantenimiento de la Infraestructura y equipo

del instituto tecnolégico superior de san Pedro

3. POLITICAS DE OPERACION

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

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

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

3.2 Los Jefes de los Departamentos de Recursos Materiales y Servicios, Mantenimiento de Equipo,
Centro de Computo en los Institutos Tecnologicos Descentralizados, elaborara un Programa de
Mantenimiento Preventivo de la Infraestructura y Equipo, que seré considerado en el respectivo PTA'y
POA Departamental para la administracion de los recursos correspondientes.

3.3 Los Jefes de los Departamentos de Recursos Materiales y Servicios, Mantenimiento de Equipo,
Centro de Computo y/o las areas equivalentes en los Institutos Tecnoldgicos descentralizados, de
acuerdo a los recursos financieros y humanos disponibles de la Institucion, realiza internamente o a
través de proveedores evaluados y seleccionados, el mantenimiento Preventivo y/o Correctivo segun
sea el caso, de la infraestructura y Equipo que lo requiera de manera inmediata, usando la solicitud
de mantenimiento SNEST/D-AD-PO-001-02.

3.4 Se considerara Mantenimiento Preventivo todo aquel que se realice de acuerdo al Programa de
mantenimiento Preventivo, y Mantenimiento Correctivo todo aquel que se realice de acuerdo a una
solicitud de servicio de mantenimiento debido a una contingencia fuera del Programa correspondiente
que requiere atencién inmediata y que afecta la prestacion del servicio.

3.5 Conforme a la estructura organica del Instituto Tecnolégico Descentralizado es facultad de la
Direccion reasignar este procedimiento al Departamento que considere preste el servicio. En el caso
de no contar con los Departamentos correspondientes para la realizacion del mantenimiento por area
especifica.

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

entre otros.
3.7 En el caso de que el bien no se pueda reparar se aplicara la normatividad vigente.

SNEST/D-AD-PO-001 Pagina 2 de 16
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Y/O CORRECTIVO DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO |
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4. Diagrama de flujo
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO
Y/O CORRECTIVO DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

Tec San Pedro |
Coahulln

Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AD-PO-001 an 31/08/20145 310872018
Nombre del Documento : Procedimiento del SGC para el Cédigo: MP-ITSSPC-001
Mantenimiento Preventivo y /o Correctivo de la Infraestructura y Revision: 0
Equipo Péagina 1 de 1
[ Diagrama de Flujo ]

[Mantenimiento Preventivo | Mantenimiento Correctivo |

Inicio
1 A
Detecta Falla o

r Verifica Infraestructura y Equipo J Contingencia

B

\ 2
Elabora Programa

de Mantenimiento
Preventivo

Solicita
Mantenimiento
Correctivo

| ]

ol
L

)

Sl ¢Esun

mantenimiento
interno?

NO

Aplica instructivo SGC para la
identificacion y Control de Procesos
Externos SNEST/D-AD-IT-003

Y 5

oy iiots R Verfoay Evlia o Senicoce
qul : ] Mantenimiento
y/o Servicios y Supervisa

NO

¢Libera?

6 Sl

Registra
Mantenimiento |«
Realizado

A
( Término )

SNEST/D-AD-PO-001 Pagina 4 de 16




i1}

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO
Y/O CORRECTIVO DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

Tec San Pud'r:o !
Caahuila |

C_én:li o Versién Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AD-PO.001 an 31/08/2015 31/08/2018
5. Descripcion del Procedimiento
Actividad Responsable

Secuencia de
etapas

1. Verifica Instalaciones.

1.1 Los Jefes de los departamentos con el jefe
del area responsable de realizar el
mantenimiento realizan un recorrido con el fin
de verificar las instalaciones.

1.2 Evaltan los espacios y equipos que
necesitan mantenimiento.

1.3 Las éreas responsables de realizar el
mantenimiento requisita en formato SNEST/D-
AD-P0O-001-01 los hallazgos encontrados.

Departamentos de
Recursos Materiales y
Servicios, Mantenimiento
de Equipo, Centro de
Computo en los Institutos
Tecnologicos
Descentralizados.

2. Elabora Programa de
Mantenimiento.

2.1 Con base en la lista de verificacion de
Infraestructura y equipo, y las solicitudes
recibidas elabora su Programa de
Mantenimiento SNEST/D-AD-PO-001-03 y

2.2 Determina si el mantenimiento es interno o
externo.

Sl es Interno pasa a la etapa 3.

NO es Interno pasa a la etapa 4

Departamentos de
Recursos Materiales y
Servicios, Mantenimiento
de Equipo, Centro de
Computo en los Institutos
Tecnol6gicos
Descentralizados.

A. Detecta falla o
contingencia

A1 En la operacion del equipo detecta la
necesidad de mantenimiento correctivo al
presentarse una falla contingente

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

Jefe de Departamento o
Area

B. Solicita
Mantenimiento.

B1 Elabora solicitud de mantenimiento
SNEST/D-AD-PO-001-02.

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

B3 pasa al punto 2.

Jefe o encargado del
Area solicitante.

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

3.1 Considerando el recurso humano disponible
asigna Orden de Trabajo SNEST/D-AD-PO-
001-04. con base al Programa de
mantenimiento Preventivo SNEST/D-AD-PO-
001-03, en el caso del mantenimiento
preventivo.

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

Departamentos de
Recursos Materiales y
Servicios, Mantenimiento
de Equipo, Centro de
Computo en los Institutos
Tecnoldgicos
Descentralizados.

SNEST/D-AD-PO-001
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO
Y/O CORRECTIVO DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

Tac San Pedro |
Coahuila

Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
SHNEST/D-AD-P0O-001 oo 31082014 31/08/2018
001-02

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

3.4 Supervisa la realizacién del Mantenimiento.

4. Solicita servicio
externo

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

Departamentos de
Recursos Materiales y
Servicios, Mantenimiento
de Equipo, Centro de
Computo en los Institutos
Tecnoldgicos
Descentralizados

5. Verifica y Evalua el
Servicio de
Mantenimiento.

5.1 El encargado de realizar el servicio reporta
el servicio realizado al jefe del area solicitante.
5.2 El jefe del 4rea solicitante verifica el servicio
de mantenimiento

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

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

Jefe de Departamento o
Area.

6. Registra
Mantenimiento
Realizado.

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

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

Departamentos de
Recursos Materiales y
Servicios, Mantenimiento
de Equipo, Centro de
Computo en los Instit

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Documento

Programa de Trabajo Anual Vigente del Plantel

Programa Operativo Anual Vigente del Plantel

Anexo 8 Servicios Externos del Manual de Calidad

SNEST/D-AD-PO-001
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Y/O CORRECTIVO DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

[

Tac San Pedro |
Coanuila

Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AD-PO-001 ili] 31/08/20156 31/08/2018
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Caédigo de
retencion conservarlo registro
Lista de Verificacion de 1 afio Departamento SNEST/D-AD-PO-001-
Instalaciones. Responsable de realizar | 01
mantenimiento.
Solicitud de Mantenimiento. 1 afio Departamento SNEST/D-AD-PO-001-
Responsable de realizar | 02
: mantenimiento
Programa de Mantenimiento. | 1 afio Departamento SNEST/D-AD-PO-001-
Responsable de realizar | 03
. mantenimiento
Orden de Trabajo de 1 afo Departamento SNEST/D-AD-PO-001-
Mantenimiento. Responsable de realizar | 04
mantenimiento

8. GLOSARIO

Verificacién de Instalaciones. Actividad de inspeccion de la infraestructura de los espacios

educativos.

Infraestructura. Sistema de instalaciones, equipos y servicios necesarios para el funcionamiento

de los Institutos Tecnolégicos Descentralizados.
Equipo. Maquinaria, mobiliario, herramientas, vehiculos, enseres, materi

9. Anexos

Formato para Lista de Verificacion de Instalaciones. SNEST/D-AD-PO-001-01
Formato para la Solicitud de Mantenimiento. SNEST/D-AD-P0O-001-02
Formato para Programa de Mantenimiento. SNEST/D-AD-P0O-001-03

Formato para Orden de Trabajo de Mantenimiento. SNEST/D-AD-P0O-001-04

SNEST/D-AD-PO-001

Pagina 7 de

al y equipo didactico en los
laboratorios y demds objetos similares para la prestacion del servicio educativo

16



iy

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO
Y/O CORRECTIVO DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

Tec San Padro |
Coshuila |

Codigo Versidn Fecha Edicion Vigencia
SHNEST/D-AD-PC-001 an 3A1/08/2015 310872018

Nombre del Documento: Formato para la Lista | Cédigo: SNEST/D-AD-PO-001-01
de Verificacion de Infraestructura y Equipo

Referencia a punto de la norma ISO 9001:2008 Revision: 0
6.3,6.4 Pagina 8 de 16

LISTA DE VERIFICACION DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE (1)

JEFE DEL AREA VERIFICADA (2)
FECHA: (3)
ATENDIDO
INMEDIATAMENTE
ESPACIO REVISADO HALLAZGO (6)
Si NO

(4) (5)

SNEST/D-AD-PO-001 Pagina 8 de 16
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO
Y/O CORRECTIVO DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

Tec San Pedro
Cazhuilz

Codigo Version Fecha Edicidn Vigencia

[ SNEST/D-AD-PO-001 oo 31/08/20158 3”%8!’201 a3
REALIZO:

DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS (7)

JEFE DEL AREA VERIFICADA (8)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO DESCRIPCION
1 Anotar el Departamento responsable del mantenimiento y el nombre del Jefe (Recursos
Materiales y Servicios, Computo o Mantenimiento) segin sea el caso, que realiza la verificacion
de instalaciones.
2 Anotar el nombre del Jefe del area, que realiza la verificacién de instalaciones.
3 Anotar la fecha en que se realiza la verificacion de las instalaciones.
4 Relacionar los espacios de las instalaciones que se van a verificar

SNEST/D-AD-PO-001 Pagina 9 de 16
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO
Y/O CORRECTIVO DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

Tac San Pedro |

Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AD-P0-001 oo 31/08/2015 31/08/2018
5 Anotar el hallazgo encontrado.
6 Marcar con una X en SI, si el mantenimiento se atendera inmediatamente y NO en caso de que
se requiera programar o contratar.
7 Escribir el nombre y firma de la persona del Jefe del Departamento de Recursos Materiales,
8 Escribir el nombre y firma del jefe del area que se verifica.

éste programa de mantenimiento, se atendera con la solicitud de mantenimiento SNEST-AD-PO-001-02)

SNEST/D-AD-PO-001 Pagina 10 de 16



]

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO

: (o) /

Y/O CORRECTIVO DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO
s | Veper s | dmmn

Nombre del Documento: Formato para Cé6digo:SNEST/D-AD-PO-001-02
Solicitud de Mantenimiento Correctivo

Referencia al punto de la norma ISO 9001:2008 Revision: 0
6.3,6.4 Pagina 11 de 16

SOLICITUD DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

(0)

Recursos Materiales y
Servicios

Mantenimiento de Equipo
Centro de Computo

Folio:__ (1)

Area Solicitante: (2)

c.c.p. Departamento de Planeacion Programacion y Presupuestacion y/o area equivalente
c.c.p. Area Solicitante.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO DESCRIPCION
0 Marcar con una X el Departamento a quien se dirige la solicitud
1 El Departamento a quien va dirigida la solicitud asigna nimero de folio a la solicitud recibida.
2 EI' s_o.licitante an.o§a nombre del area correspondiepte, (Dirgccién, Supdirc_acci_én, Departamento 0
Divisién). La solicitud puede ser llenada por cualquier trabajador de la institucion.
3 El Jefe del area anota su nombre y firma en la solicitud de mantenimiento.

SNEST/D-AD-PO-001 A Pagina 11 de 16
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Y/O CORRECTIVO DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

Tac San Pedro |
Caahuila i

Cadigo
SNEST/D-AD-PO-001

Version
oo

Fecha Edicion
317082015

Vigencia
31/08/2018

}

El solicitante anota la fecha en la que se elabora y entrega la solicitud en el Departamento al que
va dirigida la solicitud

El solicitante anota la descripcion de las modificaciones o reparacion de fallas en los equipos
identificadas o requeridas y su ubicacion.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO
Y/O CORRECTIVO DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

Tec San Pedro
Coahulla

Codigo Versidn Fecha Edicion Vigencia
[ SNEST/D-AD-PO-001 a0 31082015 31082018

Nombre del Documento: Formato para | Cédigo: SNEST/D-AD-PO-001-03
Programa de Mantenimiento Preventivo

Referencia al punto de la norma ISO 9001:2008 Revision: 0
6.3,6.4 Pagina 13 de 16

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO DESCRIPCION
1 Anotar el Semestre correspondiente ejem: Ene/Jun o Ago/Dic.
2 Anotar el afio correspondiente.
3 Anotar el numero consecutivo de las actividades de mantenimiento a
realizar
4 Anotar la descripcion de los servicios de mantenimiento a realizar.

Anotar una X, la letra “I" cuando se realiza con personal del propio

5 plantel o sea con recursos humanos internos y la letra “E” cuando se
contrate el servicio.

En la fila de "P" registrar en la columna correspondiente al mes, el
dia en que se programa el mantenimiento, en fila con la letra “R”
registrar en la columna correspondiente al mes, el dia en que se
realizé el mantenimiento. En la fila de “O”, en la columna de servicios,
se anotara la causa de la reprogramacién del mantenimiento y en la
columna de los meses, la fecha en que se reprograma.

Anotar |a fecha de elaboracion del programa de mantenimiento.
Anotar el nombre y firma del jefe del departamento de Recursos
Materiales, Centro de Cémputo o Mantenimiento de Equipo.

Anotar la fecha de Aprobacion.

10 Anotar el nombre y firma del Subdirector de Servicios Administrativos.

(NOTA: cuando en la verificacion de infraestructura se detecta algun equipo o instalacién con evidente
dafo, no se enlistara en

éste programa de mantenimiento, se atendera con la solicitud de mantenimiento SNEST-AD-PO-001-02)

SNEST/D-AD-PO-001 Pagina 13 de 16
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO
Y/O CORRECTIVO DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

Tec San Pedro
Comhullz

Codigo Version Fecha Edicidn Vigencia
SNEST/D-AD-PO-001 oo 3170820145 31/08/2018

Nombre del Documento: Formato para Orden de | SNEST/D-AD-PO-001-04
Trabajo de Mantenimiento

Referencia al punto de la norma ISO 9001:2008 Revision: 0
6.3, 6.4 Pagina 14 de 16

ORDEN DE TRABAJO DE MANTENIMIENTO

Nuamero de control:___ (1)

Mantenimiento (2) ‘ Interno O Externo O

Tipo de servicio: (3)

Asignado a: (4)

Fecha de realizacion:(5)

Trabajo Realizado: (6)

SNEST/D-AD-PO-001 Pagina 14 de 16
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO
Y/O CORRECTIVO DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

p
Codigo Version Fecha Edicidon Vigencia
SNEST/D-AD-PO-001 oo 2100812015 a1/08/2018

Materiales utilizados:(7)

Verificado y Liberado por:(8) Fecha y Firma: (9)

Aprobado por: (10) Fecha y Firma: (11)

C.c.p. Departamento de Planeacién Programacion y Presupuestacion y/o area equivalente
C.c.p. Area Solicitante.

SNEST/D-AD-PO-001 Pagina 15 de 16
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO
Y/O CORRECTIVO DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

Tac San Pedro
Coanuila . |

Codigo Version Fecha Ediciéon Vigencia
SHNEST/D-AD-PO-001 oo 31/08/2015 31082018
INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO DESCRIPCION

Anotar namero de control de la orden de trabajo asignado por el Jefe del Departamento de Rec.

Materiales y Servicios o de Mantenimiento segun sea el caso.

2 Anotar una X _interno o externo segun el tipo de servicio de que se trate.

Anotar la clase de mantenimiento a realizar, por ejemplo, eléctrico, plomeria, herreria, pintura,

3. obra civil, entre otros si es interno y si es externo revisar el anexo 8 del MSGC.

Anota el nombre del trabajador de mantenimiento y/o servicios generales al que se le asigna el

4. trabajo a realizar o a supervisar.
5 Anotar la fecha durante la cual se realizé el servicio de mantenimiento.

Anotar la descripcién del trabajo desarrollado, (en caso de ser necesario utilizar hojas
6. adicionales).

Anotar la descripcion de los materiales o refacciones utilizadas (en caso de ser necesario utilizar
7. hojas adicionales)
8. Anotar el nombre del Jefe del Area que solicito el trabajo y quien verifica, acepta y libera.
9. Anotar la fecha y firma del jefe que libera el trabajo.

Anotar el nombre del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios y/o
10. Mantenimiento segun sea el caso, quien aprueba el trabajo liberado.

Anotar la fecha y firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y/o Mantenimiento,
11.

quien aprueba el trabajo liberado.

SNEST/D-AD-PO-001 Pégina 16 de 16
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Nombre del Documento: Formato para Codigo:SNEST/D-AD-PO-001-02
Solicitud de Mantenimiento Correctivo

=y d"' Referencia al punto de la norma ISO 9001:2008 Revision: 0
e L Pagina 1 de 2

SOLICITUD DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO
(0)

Recursos Materiales y Servicios
Mantenimiento de Equipo
Centro de Cémputo

Folio:__ (1)

Area Solicitante: (2)

Nombre y Firma del Solicitante: (3)

Fecha de Elaboracién: (4)
Descripcion del Servicio Solicitado o Falla a Reparar: (5)

c.c.p. Departamento de Planeacion Programacién y Presupuestacion y/o area equivalente
c.c.p. Area Solicitante.

SNEST/D-AD-P0O-001-02 Rev. 0



i

Nombre del Documento: Formato para | Codigo:SNEST/D-AD-PO-001-02
Solicitud de Mantenimiento Correctivo

Referencia al punto de la norma ISO 9001:2008 Revision: 0

Tec San Padrc 6.3, 6.4 Pégina 2de 2

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO DESCRIPCION

Marcar con una X el Departamento a quien se dirige la solicitud

El Departamento a quien va dirigida la solicitud asigna numero de folio a la solicitud recibida.

El solicitante anota nombre del area correspondiente, (Direccion, Subdireccion, Departamento 6
Division). La solicitud puede ser llenada por cualquier trabajador de la institucion.

El Jefe del area anota su nombre y firma en la solicitud de mantenimiento.

El solicitante anota la fecha en la que se elabora y entrega la-solicitud en el Departamento al que

va dirigida la solicitud
El solicitante anota la descripcion de las modificaciones o reparacion de fallas en los equipos

identificadas o requeridas y su ubicacion.

AW ]| N |mO

SNEST/D-AD-P0O-001-02 Rev. 0
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Nombre del Documento: Formato para Orden de
Trabajo de Mantenimiento

SNEST/D-AD-PO-001-04

17 Referencia al punto de la norma ISO 9001:2008
Tec Snn’ _P‘:d.r': 6.3, 6.4

Revision: 0

Pagina 1 de 2

ORDEN DE TRABAJO DE MANTENIMIENTO

Numero de control:__ (1)

Mantenimiento (2) Interno O

Externo O

Tipo de servicio: (3)

Asignado a: (4)

Fecha de realizacion:(5)

Trabajo Realizado: (6)

Materiales utilizados:(7)

Verificado y Liberado por:(8) Fecha y Firma: (9)

Aprobado por: (10) Fecha y Firma: (11)

C.c.p. Departamento de Planeacion Programacién y Presupuestacién y/o area equivalente
C.c.p. Area Solicitante.

SNEST/D-AD-PO-001-04

Rev. 0
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Tec San Padrc

Nombre del Documento: Formato para Orden de | SNEST/D-AD-PO-001-04
Trabajo de Mantenimiento

Referencia al punto de la norma ISO 9001:2008 Revision: 0
6.3,6.4 Pagina 2 de 2

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO DESCRIPCION

1 Anotar numero de control de la orden de trabajo asignado por el Jefe del Departamento de Rec.
Materiales y Servicios o de Mantenimiento segun sea el caso.

2. Anotar una X interno o externo segun el tipo de servicio de que se trate.

5 Anotar la clase de mantenimiento a realizar, por ejemplo, eléctrico, plomeria, herreria, pintura,
obra civil, entre otros si es interno y si es externo revisar el anexo 8 del MSGC.

p Anota el nombre del trabajador de mantenimiento y/o servicios generales al que se le asigna el
trabajo a realizar o a supervisar.

5. Anotar la fecha durante la cual se realiz6 el servicio de mantenimiento.

B Anotar la descripcién del trabajo desarrollado, (en caso de ser necesario utilizar hojas
adicionales).

. Anotar la descripcion de los materiales o refacciones utilizadas (en caso de ser necesario utilizar
hojas adicionales)

8. Anotar el nombre del Jefe del Area que solicito el trabajo y quien verifica, acepta y libera.

9. Anotar la fecha y firma del jefe que libera el trabajo.

- Anotar el nombre del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios y/o
Mantenimiento segun sea el caso, quien aprueba el trabajo liberado.

1. Anotar la fecha y firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y/o Mantenimiento,
quien aprueba el trabajo liberado.

SNEST/D-AD-PO-001-04 Rev. 0
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Nombre del Documento: Formato para la Lista
de Verificacion de Infraestructura y Equipo

Cédigo: SNEST/D-AD-PO-001-01

T N
ity

Tec San Pedrc

Referencia a punto de la norma I1SO 9001:2008
6.3,6.4

Revision: 0

Pagina 1 de 2

LISTA DE VERIFICACION DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

(1)

JEFE DEL AREA VERIFICADA

(2)

FECHA: (3)
ATENDIDO
ESPACIO REVISADO HALLAZGO 'NMED"(‘E’)‘MENTE
Si NO
(4) (5)
REALIZO:
DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES Y 13
SERVICIOS
JEFE DEL AREA VERIFICADA (8)
Rev. 0

SNEST/D-AD-PO-001-01
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Tec San Padrc

de Verificacion de Infraestructura y Equipo

Nombre del Documento: Formato para la Lista Cédigo: SNEST/D-AD-PO-001-01

Referencia a punto de la norma ISO 9001:2008 Revision: 0

6.3, 6.4 » Pagina 2 de 2
INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO DESCRIPCION
Anotar el Departamento responsable del mantenimiento y el nombre del Jefe (Recursos
1 Materiales y Servicios, Computo o Mantenimiento) segun sea el caso, que realiza la verificacion
de instalaciones.
2 Anotar el nombre del Jefe del area, que realiza la verificacion de instalaciones.
3 Anotar la fecha en que se realiza la verificacion de las instalaciones.
4 Relacionar los espacios de las instalaciones que se van a verificar
5 Anotar el hallazgo encontrado.
6 Marcar con una X en SI, si el mantenimiento se atendera inmediatamente y NO en caso de que
se requiera programar o contratar.
7 Escribir el nombre y firma de la persona del Jefe del Departamento dé Recursos Materiales,
8 Escribir el nombre y firma del jefe del &rea que se verifica.

SNEST/D-AD-P0-001-01 Rev. 0
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE COMPRAS

) foiniy ;

DIRECTAS ‘ Tec San(_”r-“f:!‘r:? .
Coadigo Version Fecha Edicion Vigencia
SHNEST/D-AD-IT-001 on 31/08/2015 317082018

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN PEDRO DE LAS COLONIAS

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE COMPRAS DIRECTAS |

Elaboré Revisé Aprobo
/ ° % />
7 ‘-‘ el / ] )
A {}
v ) al
Lic. Gabriel Ifé’ariguez Guerrero Ing. Jaime Esquivel Hernandez C.P.J.de 7f)a*sﬁé’Orl:izl Paredes
Analista Especializado Jefe de Departamento de Recursos Subdirector Administrativo

\ J K Materiales v ?érvicios J \ j .

SNEST/D-AD-IT-001 Pagina 1de 13
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE COMPRAS

DIRECTAS Tec San(lf‘/ﬁdr:? |
Caodigo Versién Fecha Edicidon Vigencia
SNEST/D-AD-IT-001 oo 21/08/2015 31/08/2018

1. PROPOSITO

Dar conocer el Procedimiento para la Realizacion de Compras Directas en el Instituto Tecnolégico
Superior de San Pedro de las Colonias.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los Departamentos del Instituto Tecnologico Superior de San
Pedro de las Colonias.

3. POLITICAS DE OPERACION
3.1 La compra de bienes y servicios en el Instituto Tecnolégico Descentralizado la realiza la Oficina
de Adquisiciones del Departamento de Recursos Materiales y Servicios o el area equivalente.

3.2 Las areas solicitantes, llenan el formato para Requisicién de Bienes y Servicios SNEST/D-AD-
FO-03, especificando claramente los requisitos de compra, recaban las firmas correspondientes y
lo entregan a al Departamento de Recursos Materiales y Servicios (Nota: Las requisiciones pueden
ser manejadas de manera electrénica, dandose a conocer a las funciones indicadas en el registro
de forma electrénica. Si es en papel, deberan pasar a firmas tal como se establece en este inciso.
Es politica de cada Instituto manejar las mismas en el medio de papel o electrénico).

3.3 La oficina de Adquisiciones solicita cotizaciones a proveedores registrados en el Catalogo de
Proveedores SNEST/D-AD-FO-04, previamente evaluados, seleccionados y/o reevaluados por el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios, en los registros para seleccion de proveedores
SNEST/D-AD-FO-01 y para evaluacién de proveedores SNEST/D-AD-FO-02.

3.4 La oficina de adquisiciones evalta y selecciona al proveedor utilizando el registro SNEST/D-
AD-FO-002 cuyos materiales o servicios comprados afecten la calidad del servicio educativo. Entre
estos proveedores podemos considerar por ejemplo: contratacién de servicios de calibracion de
equipos, de servicios de consultoria, de cursos de capacitacion, equipos de laboratorio, entre otros.

3.5 La Oficina de Adquisiciones en coordinacion con el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios asigna la compra al proveedor del bien o servicio en funcién del monto de la compra,

calidad, precio y servicio.

3.6 El Departamento de Recursos Materiales y Servicios en Coordinacién con la Subdireccién de
Servicios Administrativos o su equivalente deben asegurarse de que todas las compras se realicen
conforme a la normatividad vigente (Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico o su equivalente en cada entidad federativa).

3.7 La Oficina de Adquisiciones realiza la compra al proveedor seleccionado del Catélogo de
Proveedores Aprobados SNEST/D-AD-FO-04, utilizando el formato para Orden de Compra de
Bienes o Servicios SNEST/D-AD-FO-05.

3.8 La Oficina de Adquisiciones y Almacén e Inventarios, recibe del proveedor los bienes
comprados y verifica el cumplimiento de los requisitos de compra especificados en la Requisicion
de Bienes y Servicios SNEST/D-AD-FO-03 y la Orden de Compra de Bienes o Servicios SNEST/D-
AD-FO-05 comparandola con la factura y bienes recibidos.

SNEST/D-AD-IT-001 Pagina 2 de 13
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE COMPRAS

DIRECTAS ; Tec s’“,i?ﬂ’,",’
Caodigo Version Fecha Edicidon Vigencia
SNEST/D-AD-IT-001 oo 31/08/2015 21082018

Para equipos de laboratorio, el responsable de laboratorio junto con el responsable de
adquisiciones y almacén e inventarios recibe del proveedor el material, tomando en consideracion
lo indicado en la Orden de Compra y en la factura del proveedor.

3.9 La Oficina de Almacén e Inventarios realiza la Entrada al Almacén y entrega los bienes a las
areas solicitantes, quienes firman de recibido su requisicion.

3.10 La Oficina de Almacén e Inventarios integra expediente (Entrada de Almacén, factura del
proveedor asi como registros SNEST/D-AD-FO-03 y SNEST/D-AD-FO-05).

3.11 El Departamento de Recursos Financieros programa y realiza el pago correspondiente de
acuerdo a las politicas vigentes del Instituto.

312 En el caso de la contratacién de servicios, el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios, es quien recibe del proveedor el servicio solicitado, para que, en coordinacioén con el
Jefe del area solicitante determinen si cumplen con las especificaciones registradas en la Orden de
Compra de Bienes o Servicios SNEST/D-AD-FO-05. Solo si cumple con las especificaciones, se
notifica al Departamento de Recursos Financieros, para que realice el pago de la factura con
apego a la normatividad vigente.

SNEST/D-AD-IT-001 _ Pagina 3 de 13



PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE COMPRAS

DIRECTAS Tec San::/ﬁd‘r?
Codigo Version Fecha Edicién Vigencia
SNEST/D-AD-IT-001 oo 31/08/2015 31082018

4. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

|Diferentes Areas del Depta, Recursos Oficina de Oficina de Almacén |Depto. de Recursos
. Materiales y i . : 3
Instituto Servici Adquisiciones o Inventarios Financieros
ervicios
( INICIO )
Y
ELABORACION RECIBE EL SOLICITA LAS
FORMATO DE FORMATO DE COTIZACIONES
REQUISICION [-» REQUISICION |- A
DE BIEN O DEL BIEN O PROVEEDORES
SERVICIO SERVICIO REGISTRADOS
Y
EVALUA
coTizACIO- RGHLE el
NES Y PAGO
CORRESPON-
ASIGNAN DIENTE
COMPRA

RECIBE BIENES
ADQUIRIDOS

Y.

REGISTRA
ENTRADA DE
BIENES
ADQUIRIDOS

ENTREGA DE
BIENES A LAS
AREAS
SOLICITANTES

SNEST/D-AD-IT-001 Pagina 4 de 13



PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE COMPRAS

Tec San Pedro |

(

DIRECTAS
Codigo Versién Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AD-IT-001 0o 31082015 31082018
5. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro
retencion conservarlo
Seleccion de Proveedores. 1 afio Recursos Materiales | SNEST/D-AD-FO-01
y Servicios
Evaluacion de Proveedores. | 1 afio Recursos Materiales | SNEST/D-AD-FO-02
y Servicios
Requisicion de Bienes y 1 afio Recursos Materiales | SNEST/D-AD-FO-03
Servicios. y Servicios
Catalogo de Proveedores 1 afio Recursos Materiales | SNEST/D-AD-FO-04
Aprobados. y Servicios
Orden de Compra del Bien o | 1 afio Recursos Materiales | SNEST/D-AD-FO-05
Servicio. ' y Servicios

6. ANEXOS

6.1 Formato de Seleccion de Proveedores SNEST/D-AD-FO-01

6.2 Formato de Evaluacion de Proveedores SNEST/D-AD-FO-02

6.3 Formato de Requisicion de Bienes y Servicios SNEST/D-AD-FO-03

6.4 Formato de Catalogo de Proveedores Aprobados SNEST/D-AD-FO-04

6.5 Formato de Orden de Compra del Bien o Servicio SNEST/D-AD-FO-05

SNEST/D-AD-IT-001

Pagina 5 de 13
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE COMPRAS

DIRECTAS

Cadigo
SNEST/D-AD-IT-001

Version Fecha Edicién Vigencia
a0 31/08/2014 31/08/2018

7. INSTRUCTIVOS DE LLENADO DE FORMATOS INCLUIDOS EN ANEXOS
7.1 Formato de Seleccién de Proveedores SNEST/D-AD-FO-01

A,
Lo

.
|

|
|

|

1 Referencia a la norma 1SO 9001:2008 7.4.1

| Nm:n‘bre del Documento Foynn:no para Selecciénde Proveedores Coédigo: SNEST/D-AD-FO-001

Revision: 00

Hoja: 1 de1

(1)

SELECCION DE PROVEEDORES

Nombre de la Empresa: (2)

Domicilio: (3)

Ciudad: (4)

Teléfono: (5) Correo electronico (6)

o rep ite legal:  (7) RFC: (8)

PUNTOS

CRITERIOS CALIFICACION (9)

20

1. Cumple conrequisitos fiscales (No cumple 0. Pts., Si cumple 20 Pts.)

20

2. Porcentaje de descuento ofertado en compras de mayoreo (5% 7.Pls., 10% 14 pts, 15% o mas 20 Fts.)

16

3. Ofrece crédito (No O Fts., 15 dias 8 Pis., 30 dias 12 Pts., 45 dias o mas 16 P1s.)

10

4. Horario de servicio (Vespertino §8.Pts., Matutino 12 Pis., Mixto 18 Pts.)

10

5. Medios de comunicacion para solicitar productos (teléfono5Pts..y.fax 7. Fis..e Internet 10.Pts.).

10

6. Transporte para entrega de productos a domicilio {(No cuenta 0.Pts., Si cuenta 10 Pis.)

3

7. Tieneinterés en ser proveedor del Instituto (No tiene 0. Pts., Si tiene 8 Pis.)

TOTAL DE PUNTOS OBTENIDOS (10)

COMENTARIOS: (11)

Nota: El proveedor se considera seleccionado, sitotalizaun minimo de 70 puntos.

o]

(13) 12

Fecha Nombre y Firma

Rev.3

SNEST/D-AD-FO-01

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO

DESCRIPCION

Anotar el nombre del Instituto Tecnolégico Descentralizado.

Anotar el nombre de la empresa a seleccionar.

Anotar el domicilio de la empresa a seleccionar.

Anotar el nombre de la ciudad donde se encuentra ubicada la empresa.

Anotar el nimero telefénico de la empresa.

Anotar el correo electrénico.

Anotar el nombre del propietario o representante legal.

Anotar el Registro Federal de Causantes.

Anotar la Calificacidén obtenida en cada criterio.

Anotar el total de puntos obtenidos.

Anotar cualquier comentario u observacion pertinente.

S23|o|e|~| ool w|d] =

Anotar el nombre y la firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios

-
w

Anotar la fecha en que se realiza la seleccion.

SNEST/D-AD-IT-001

Pagina 6 de 13
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE COMPRAS
DIRECTAS

Codigo Versiéon Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-AD-IT-001 0 31082015 31082018

7.2 Formato de Evaluacién de Proveedores SNEST/D-AD-FO-02

V "Non;Br'e dél Documento: Fommt-o";;;.xzé Evalu:u;io'n de Proveedores | Codigo: SNEST/D-AD-FO-002

ARy Revision:00
- Referencia alanorma |SO 2001:2008 7.4.1
Hoja: 1de 1
(&)
EVALUACION DE PROVEEDORES
Nombre de la Empresa: (2)
Domicilio: (3) Ciudad: (4)
Teléfono: (5) Correo electronico (6)
Propietario o representante legal(7) RFC: (8)
PUNTOS CRITERIOS CALIFICACION (9)
21 1. Calidad de productos y servicios comprados. (Mala OPts. Buena 10 Pis.. Excelente 21.Pts.)
21 2. Precio de productos y servicios comprados comparadocon proveedores similares. (Mayor OPts., Igual 10 Pts.
‘Menor 21)
16 3. Tiempo maximo de entrega de los productos y servicios comprados (méas de5 dias 8 Pts., de 2.3 5dias 12 Pis,,
elmismo dia 15 P1s.)
10 4. Ofrece tiempo de garantia en productos y servicios quela requieran (Mo ofrece 0. Pis., Si ofrece 10 Pts.)
10 5. Proporciona catalogo de productosy servicios comprados (No proporciona QPts., Si proporciona 10.Pis.)
10 6. Atencidn y servicio al cliente (Mala0 Pts., Buena 5 Pts.. Excelente 10 Pts.)
7 7. Existencia (stock) de los productos que ofrece (Notiene 0. Bis., Insuficiente 4.P1s, Suficiente 7.Pts.)
5 5. Actualiza su existencia (stock) de acuerdo a los nuevos productos que salen al mercado. (Mo 0.fts.,
Esporadicamente 2 Pts.. Siempre 5 Pis.)
TOTAL DE PUNTOS OBTENIDOS (10)

COMENTARIOS: (11)

Nota: 1.El proveedorse considera evaluado y aprobado, sitotalizaun minimo de 70 puntos.
2. La re-evaluacidn de proveedores debe hacerse anualmente, utilizando los criterios de este mismo formato,
(13) (12)

Fecha Nombre y Firma

SNEST/D-AD-FO-02 Rev.3

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO DESCRIPCION
Anotar el nombre del Instituto Tecnolégico Descentralizado.
Anotar el nombre de la empresa.
Anotar el domicilio de la empresa.
Anotar el nombre de la ciudad donde se localiza la empresa.
Anotar el nimero telefonico de la empresa.

Anotar el correo electronico.
Anotar el nombre del propietario o representante legal.

Anotar el Registro Federal de Causantes.

Anotar la Calificacion obtenida en cada criterio.

Anotar el total de puntos obtenidos.

Anotar cualquier comentario u observacion pertinente.

Anotar el nombre y la firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Anotar la fecha en que se realiza la evaluacion.

IR S|o|e|No|o|s]w |-
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7.3 Formato de Requisicion de Bienes y Servicios SNEST/D-AD-FO-03

N ento: 3 a isicio s i il A 2
Nombre del Documento: Formato para Requisicion de Bienesy Servicios Cédigo: SNEST/D-AD-FO-002

Revision. 00

Referencia ala norma 1SO 9001:2008 7.4.2,7.4.3

o Hoja: 1de 1
| (1
REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
FECHA: 2 FOLIO No. (3)
[FOMBRE ¥ FIRKLA DEL JEFE DEL AREA SOLICITANTE: __(4) ]
|[FECHA ¥ AREA SOLICITANTE: _ (5) 1
cLos Bienes o Servicos estan contemplsdos en el Programa Cperativo Anual? SIB HD
PROYECTO, FIRMA DE
ACTIVIDAD PARTIDA | CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION DE LOS BIENES O SERVICIOS COSTO ESTwa® | conFORMIDAD
Y ACCION | PRESUPUE STAL OTAL + IVA DE ENTREGADO
(6) &) (8) (9) (10) (11) (16)
[LO ANTERIOR PARA SER UTILIZADO EN: (12) ]
J

[

Vo. Bo.
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Vo Bo
NOMBRE Y FIRMA
(13) (14) {15)

SNEST/D-AD-FO- 003 Rev. 4

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO DESCRIPCION
‘ 1 Anotar el nombre del Instituto Tecnolégico Descentralizado.
2 Anotar la fecha de elaboracién de la requisicion.
3 El jefe de la oficina de adquisiciones, anota el nimero de folio para su control.
4 Anotar el nombre del jefe del area solicitante y firma la requisicion.
5 Anotar la fecha en se requiere el bien o servicio y el area solicitante.
EL area solicitante anota el numero del proyecto, la actividad y accion correspondiente
6 ;
declarada en el POA vigente del plantel.
- EL area solicitante anota el numero partida presupuestal que corresponda al bien o
servicio solicitado.
8 El area solicitante anota la cantidad de Bienes o Servicios requeridos.

SNEST/D-AD-IT-001 Pagina 8 de 13
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9 El area solicitante anota la unidad de medida de los Bienes o Servicios requeridos.

10 El area solicitante anota la descripcién completa y a detalle, con las caracteristicas o
condiciones correspondientes, del Bien o Servicio solicitado.

1 El area solicitante anota el costo estimado total de cada bien o servicio solicitado
considerando el IVA.

12 EL area solicitante anota el uso o justificacion del Bien o Servicio solicitado.
El area solicitante anota el nombre del Coordinador Sectorial, Director de Area,
Coordinacion de Area o subdirector de area solicitante y recaba firma. En caso de que el

13 area solicitante solo indique nombre de una de las funciones aqui indicadas, la requisicion
se las da a conocer via electronica. El uso de la requisicion electrénica dependera de cada
Instituto.
El solicitante anota el nombre del Jefe del Departamento de Planeacion, Programacién y

14 Presupuestacion y/o su equivalente y recaba firma. En caso de que el area solicitante solo
indique nombre de una de las funciones aqui indicadas, la requisicion se las da a conocer
via electronica. El uso de la requisicion electronica dependeré de cada Instituto.
El area solicitante anota el nombre del Director en el Plantel, y recaba firma después de la

15 del punto 14. En caso de que el area solicitante solo indique nombre de una de las
funciones aqui indicadas, la requisicion se las da a conocer via electronica. El uso de la
requisicion electrénica dependera de cada Instituto.

16 El Solicitante firma de conformidad cada articulo recibido, aceptando asf, que el producto
cumple con los requisitos especificados.

SNEST/D-AD-IT-001
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7.4 Formato de Catalogo de Proveedores Aprobados SNEST/D-AD-FO-04

Nombre del Documento: Formato para Catalogo de Proveedores Coédigo: SNEST/D-AD-FO-004

ol Sy Aprobados.
it E.h b S e —— e |

Revision: 00
Hoja: 1de1

Referencia alanorma ISC 9001:2008 7.4.1,742,743

N ) E S —
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

CATALOGO DE PROVEEDORES APROBADOS FECHA (2)
X No. No. i . Fecha de Estatus

No. ':,%nx:d%e,l RF.C. Domicilio e-mail | telefénico | de fax :::,'“’e'i“[:‘?s Evaluacion

1 3) (4) (5) (&) 7) (8) (9) (12) (13)
3

4

6

7

8

]

10

11

12

3

14

15

6

17

18

19

ELASORA AUTCRIZA
(10) an

WOMBRE Y FIRN
NOMEBRE Y FIRMA NOMSBRE Y FIRMA

SNEST/D-AD-FC-004 Rev. 4

i INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO DESCRIPCION

1 Anotar el nombre del Instituto Tecnolégico Descentralizado.

Fecha de elaboracion o actualizacion del catalogo de proveedores.

Nombre del proveedor.

Registro Federal de Contribuyentes del proveedor.

Domicilio, donde se encuentra ubicado el proveedor.

e-mail del proveedor

Numero telefonico del proveedor.

Numero de fax del proveedor.

©| ol N| Of O | W[ N

Actividad comercial del proveedor.

Nombre del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios del Plantel, y lo
firma. En caso de que el area solicitante solo indique nombre de una de las funciones aqui

=
o

indicadas, la evaluacion la da a conocer via electronica. El uso del registro electrénico del

SNEST/D-AD-IT-001 Pagina 10 de 13
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catalogo de Proveedores dependera de cada Instituto.

Nombre del Subdirector de Servicios Administrativos en caso de Plantel y recabar firma.

En caso de que el area solicitante solo indique nombre de una de las funciones aqui

" indicadas, la evaluacién la da a conocer via electronica. El uso del registro electrénico del
catalogo de Proveedores dependera de cada Instituto.

12 Colocar fecha de evaluacion del proveedor

13 Colocar estatus del proveedor. Ejemplo: Aprobado; Condicionado o No Aprobado.

SNEST/D-AD-IT-001
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7.5 Formato de Orden de Compra del Bien o Servicio SNEST/D-AD-FO-05

Nombra del Documento: Formato para Orden de Compra del Bien 0 | codigo: SNEST/D-AD-FO-005
'ET;“ Servicio.
ety ) ) Revision: 00
g Referencia ala norma SO 8001:2008 7.4.1,7.4.2,7.43
Toc dan pagro | o - Hoja: 1de 1
(1)
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
OFICINA DE ADQUISICIONES
ORDEN DE COMPRA DEL BIEN O SERVICIO
PROVEEDOR:, (2), No. DE ORDEN DE COMPRA: ___(3)
il FECHA: (4), FECHA ENTREGA DEL BIEN O SERVICIO: (18) -
No. | CANT' | {UNIDAD DESCRIPCION solicanTe | recuisicion CracaRD | PARCIAL
1 (5) 6) (7) €) (3) (10) (1)
2
3
5
3
7
3
9
10
11
12
13
14
15
IVA:
IMPORTE TOTAL: (12)
AUTORIZA Vo. Bo. o
(14) (15)
(13) .
NOMSRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
SNEST/D-AD-FO-005 Rev.4
INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO DESCRIPCION
1 Anotar el nombre del Instituto Tecnolégico Descentralizado.
2 Anotar el nombre del proveedor que va a suministrar los Bienes o Servicios.
3 Anotar el nimero consecutivo de la orden de compra.
4 Anotar la fecha en que levanta el pedido.
5 Anotar la cantidad de Bienes o Servicio que se solicitan.
6 Anotar la unidad de medida del Bien o Servicio que se solicita.
7 Anotar la descripcién del Bien o Servicio que se va a adquirir.
8 Anotar el nombre del area solicitante a la que corresponde el Bien o Servicio que se va a
adquirir.
Anotar el nimero de requisicién a la que corresponde el Bien o Servicio que se va a
adquirir
10 Anotar el precio unitario del Bien o Servicio a adquirir, considerando el [IVA

SNEST/D-AD-IT-001 Pagina 12 de 13
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11 Anotar el importe parcial de los Bienes o Servicios a adquirir, considerando el IVA

12 Anotar el importe total de los Bienes o Servicios a adquirir, considerando el IVA

13 Anotar nombre del jefe de oficina de adquisiciones y firma.

" Anotar el nombre del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios, y
recaba firma

15 Anotar el nombre del Subdirector de Servicios Administrativos y/o equivalente y recaba
firma para Vo.Bo.

16 Anotar fecha de entrega (bien o servicio) solicitado al proveedor.

8. GLOSARIO

Compras Directas: Es un proceso en el que participan el solicitante que formula el requerimiento
de un bien tanto de patrimonio como un bien para el consumo en el proceso de su actividad dentro

de la institucion.

Proveedores: Empresa o persona fisica, cuya actividad se refiere a la comercializacion o
fabricacion de algun producto, los cuales tienen un valor monetario en el mercado, asi mismo los
proveedores de bienes tienen como caracteristica principal de satisfacer una necesidad del

solicitante.

Requisicién: Es una autorizacion de la direccion general con el fin de abastecer bienes o servicios
requeridos por las diversas areas del Instituto, la cual es atendida por el Departamento de

Recursos Materiales mediante el procedimiento de Compras.

Catalogo: Es un directorio con la informacion organizada de las comparias o personas que
distribuyen cualquier tipo de materia prima, mobiliario, maquinaria o equipo que se utiliza en el
Instituto. Este catalogo, facilita el contacto con los proveedores y es de mucha utilidad para el

Departamento de Recursos Materiales del Instituto.

Orden de Compra: Es un documento que emite la Oficina de Adquisiciones para solicitar un bien
o servicio al proveedor asignado, indicando cantidad, detalle, precio, condiciones de pago, entre

otras cosas.

Almacén: Es un lugar o espacio fisico para el almacenaje de los bienes adquiridos por el

Instituto dentro de la cadena de suministro.

Inventarios: Es la relacién o lista de los bienes materiales y derechos pertenecientes al Instituto

elaborada con orden y claridad.
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AREAS
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Procedimiento para la Elaboracién,Evaluacion y
Seguimiento del Programa de Trabajo Anual

|

Tec San Pedro
Coahuila

SNEST/D-PL-PO001 oo

Fecha Edicion
31/08/2015

Vigencia
31082018

}

l[ Codigo Versién

1. Propésito

Contar con un documento a corto plazo donde se programan las metas de forma anualizada (las actividades se
realizan mensualmente). A dicha programacion debe darsele seguimiento y la evaluacién correspondiente en el

cumplimiento de las metas, con la finalidad de elevar la calidad en el Servicio Educativo.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los Institutos Tecnolégicos Descentralizados.

3. Politicas de operacion

3.1. Para la elaboracion del Programa de Trabajo Anual se toma como base el Programa Institucional de
Innovacion y Desarrollo del Instituto Tecnolégico Descentralizado y los lineamientos establecidos por el

Gobierno del Estado.

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

3.3. El Director General del Instituto Tecnolégico Descentralizado es el responsable de presentar el

Programa de Trabajo Anual ante la H. Junta Directiva.

3.4. El subdirector de Planeacion de cada Instituto Tecnolégico Descentralizado es responsable de analizar
y proponer el Programa de Trabajo Anual a la Direccion General.

3.5. EI Departamento de Planeacion, Programacion vy Presupuesto de cada Instituto Tecnoldgico
Descentralizadoes responsable de integrar, dar seguimiento y evaluar el Programa de Trabajo Anual.

SNEST/D-PL-PO-001
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Procedimiento para la Elaboracion,Evaluacion y
Seguimiento del Programa de Trabajo Anual

Tec San Pedro
Coahuila

[

Caédigo
SNEST/D-PL-POO01

Version
on

Fecha Edicidon
1082015

Vigencia
31/08/2018

4. Diagrama del procedimiento

Director General del
Instituto Tecnolégico
Descentralizado

Subdirector de
Planeacion y
Vinculacion

Subdirectores de Area

Departamento de
Planeacion,
Programacion y
Presupuesto

S = )

i 1

Solicita elaboracion
del PTA

Recibe y presenta el
PTA ante las
Instancias
Correspondientes

2

Solicita PTA a las
Areas o
Departamento

Analiza PTA

¢ Procede?

Establece
estrategias para su
cumplimiento o
reprogramacion

3

4

Integra el PTA del

Recibe e integra el

Areaydesus  |1.|  PTAdel ITD
Departamentos
7
Realiza seguimiento
- y evaluacion

¢ Cumple lo
programado?

£

i
F Término J

SNEST/D-PL-PO-001
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Procedimiento para la Elaboracion,Evaluacion y
Seguimiento del Programa de Trabajo Anual

|
|
o
Tec San Pedro
Coahuila

[ Codigo

SNEST/D-PL-PO-001 o0

Fecha Edicion
314082015

Version

Vigencia
31/08/2018

5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1. Solicita
Elaboracién del
PTA

1.1 Solicita por escrito la elaboracién del PTA del Instituto Tecnoldgico
_ Descentralizado al Subdirector de Planeacion y Vinculacion.

Director General del
Instituto Tecnolégico
Descentralizado

2. Solicita PTA a
las Areas o
Departamentos.

2.1 Convoca a reunion de trabajo a los directivos y jefes de departamento
para dar a conocer los lineamientos y el mecanismo de trabajo para la
elaboracién del PTA utilizando los lineamientos que correspondan al
estado de cada instituto tecnoldgico descentralizado.

Subdirector de
Planeacion y
Vinculacién

3. Integra el PTA
del Area y de sus

31 Determina las necesidades de la Subdireccién y de las areas adscritas a
su cargo y elabora el PTA a los lineamientos correspondientes.

3.2 Los jefes de departamento elaboran el PTA del area o Departamento a su
cargo y lo envia al Subdirector de su area, éste la concentra en un solo

Subdirectores de Area

Integra el PTA del

Departamentos PTA.
3.3E| Subdirector entrega al Jefe del Departamento de Planeacion,
Programacion y Presupuesto el PTA de su area.
: . - . Jefe de Departamento
4. Recibe e 4.1 Recibe los PTA de cada Subdireccion responsable, los revisa y procesa la de Planeacion,

informacién proporcionada.
4.2 Envia PTA concentrado a la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion.

Programacién y

Estrategias para

ITD
Presupuesto
51 Recibe PTA del Departamento de Planeacién, Programacion vy
Presupuesto y analiza:
Si procede: envia el PTA del Instituto Tecnologico Descentralizado al Director Subdirector de
5. Analiza PTA General para su revision y autorizacion. Planeacion y
No procede: Regresa el PTA al Jefe de Departamento de Planeacion, Vinculacién
Programacion y Presupuesto con las observaciones pertinentes, de
acuerdo a los lineamientos establecidos, a corregir su correccion.
6. Recibe y
Presenta el PTA Director General del
ante las 6.1 Recibe PTA integrado y presenta ante las instancias correspondientes. Instituto Tecnolégico
Instancias Descentralizado
Correspondientes.
7 Realiza 7.1. Realiza seguimiento y evaluacion dgl PTA de acue:rd_o alos linean_1ientos Jefe de Departgmento
Séguimiento y que correspondan al estado de cada instituto tecnolégico descentralizado. de Planeac.:l’on,
Evaluadion Si procede: Término. Programacion y
No procede: Informa a la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion. Presupuesto
| 8.1 EI Subdirector de Planeacion y Vinculacion realiza reunién para establecer Director General,
8. Establece ’ Subdirector de

estrategias para el cumplimiento y/lo reprogramacién de las metas
mediante los lineamientos que correspondan al estado de cada instituto

Planeacion y

su Gumpliniento tecnolégico descentralizado. VlnguIaC|on,
(o} - Y - Subdirectores y
Reprogramacion 8.2. Se informa al Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto Jefes de

las estrategias acordadas para su seguimiento y evaluacion. Departamento
SNEST/D-PL-PO-001 Pagina 4 de 5
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Procedimiento para la Elaboracion,Evaluacion y
Sequimiento del Programa de Trabajo Anual

|

¥

Tec San Pedro
Coahwila

Cadigo
SNEST/D-PL-FO001

Version
oo

Fecha Edicién
31/08/2015

Vigencia
31/08/2018

6. Documentos de referencia

Documentos

Estructura Programatica Presupuestal

Manual Organizacional de Instituto Tecnolégico Descentralizado

Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo del Sistema Nacional de Institutos Tecnolégicos (PIID)

Programa Institucional de Innovacion y Desarrollo del Instituto Tecnolégico Descentralizado

7. Registros

Registros c;-rig:r%:gg i Re:::slsrsg:,fode Cédigo de registro
Programa de Trabajo Anual 1 afio %?g;gﬂi?gﬁ 3%':;22232;2' No Aplica
S Pl | 110 | Piamatnyprassiean | "o
‘I:/lljestgfécadén del Seguimiento de 1 afo gfgggmi?;z 3%22:2322& No Aplica
e oo | et | e e | "9l

8. Glosario

Instancia correspondiente: H. Junta Directiva, Dependencias del Gobierno Federal y/o Estatal.

PTA: Programa de Trabajo Anual
9. Anexos

No Aplica

SNEST/D-PL-PO-001
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Procedimiento para la Elaboracion del

Programa Operativo Anual ' Tox Son o
Cédigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST.D-PL-PO 002 an 31/08/2015 31/08/2018

Instituto Tecnolégico Superior de San Pedro de las
Colonias

. Procedimiento para la Elaboracion del Programa Operativo Anual

TN
o

S\ / . r
(- Elaboro— \ Reviss ) h Aprobs h
( = </ZH A
Lic. A;Edna Hernandez Parado |DQ/RUb nH ndez F\’_‘?driguez 6!'. Sergio Gonzalez Garcia
' Auxiliar de Planeacion Division de Planeacion, Subdirector de Planeacién y
. \_ AN Programacion y Evaluacion \_ Vinculacion )
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Procedimiento para la Elaboracién del

Programa Operativo Anual o o P
Cadigo Versidn Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-PL-PO0O02 ] 310872015 310872018

1. Propésito

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

2. Alcance

Este documento aplica en la programacién del presupuesto a todos los Institutos Tecnologicos Descentralizados
que integran la DITD.

3. Politicas de operacion

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

Tecnolégico Descentralizado.

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

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

3.4. El ejercicio del presupuesto para las adquisiciones correspondientes, debera sujetarse a la normatividad
vigente aplicable y bajo la supervision de las instancias correspondientes.

3.5. La programacion del gasto se debe realizar conforme al Clasificador por Objeto del Gasto vigente
(estado y federacion segun aplique).

3.6. El POA sera elaborado de conformidad a la Estructura Programatica aplicable a cada estado del los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.
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Procedimiento para la Elaboracion del

Programa Operativo Anual

=
Tec San Pedro
Coahuila

[

Cadigo
SNEST/D-PL-P0.002

Versidn
oo

Fecha Edicidon
31/08/2015

Vigencia
a1/08/z2018

4. Diagrama del procedimiento

Director General del Subdirector de Departamento de _—
: g iy . Directivos y Jefes de
Instituto Tecnologico Planeaciony Planeacion, ;
; . . . . Area o Departamentos
Descentralizado Vinculacion Programacion y
Presupuesto
F Inicio ]
1 2 3
A
Solicita elaboracion Solicita POA a las i i
> Areas o su Area o
del POA
Departamento Departamento
4
Integra el POA del |
ITD o
No
¢ Procede?
5 Si
Presenta el POA a
Directivos y Jefes de
Areas o i
Departamento
v 6
Recibe y presenta el
POA ante las
Instancias
Correspondientes
A
r Término J
|
Pagina3deb
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Procedimiento para la Elaboracion del
Programa Operativo Anual

[

Cadigo
SNEST/D-PL-PO 002

Fecha Edicion
3108720158

Version
ao

Vigencia
J1/0e/2018

5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Solicita Elaboracién del
POA

1.1 Solicita por escrito la elaboracion del POA al
Subdirector de Planeacién y Vinculacién con base a las
metas del PTA y PIID del Instituto Tecnolégico
Descentralizado.

Director General. del
Instituto  Tecnolégico
Descentralizado

2. Solicita POA a las
Areas o Departamentos.

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

Subdirector de
Planeacion y
Vinculacién

3. Elabora el POA de su
Area o Departamento.

3.1 Determina las necesidades del Area o Departamento
de su responsabilidad y elabora el POA en los formatos
correspondientes.

3.2 Elabora el POA del area o Departamento a su cargo y
lo envia al Subdirector de su area. El subdirector recibe de
los jefes de departamento y de division dependientes de su
area los formatos del POA y concentra en un solo POA del
area.

3.3 el Subdirector entrega al Jefe del Departamento de
Planeacién, Programacion y Presupuesto el POA de su drea.

Directivos y Jefes de

4. Integra el POA del ITD

4.1 Recibe los POA de cada Subdireccion responsable, los
revisa y procesa la informacion proporcionada.

Si procede: integra el POA del Instituto Tecnolégico
Descentralizado y lo presenta al Subdirector de Planeacién
y Vinculacion.

No procede: regresa al Area o Departamento responsable con las
observaciones correspondientes. '

5. Presenta el POA a
Directivos y Jefes de
Areas o Departamento.

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

Areas 0
Departamentos.

Jefe de
Departamento de
Planeacién,
Programacion v
Presupuesto.
Subdirector de
Planeacion y
Vinculacidon

6. Recibe y Presenta el
POA ante las Instancias
Correspondientes.

6.1 Recibe POA integrado y presenta ante las instancias
correspondientes el POA.

Director General del
Instituto Tecnologico
Descentralizado

SNEST/D-PL-PO-002
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Procedimiento para la Elaboracion del
Programa Operativo Anual

|

‘T&E;n Pedra
Coahvila

Cédigo
SNEST.D-PL-PO-002

Version
oo

Fecha Edicion
31/08/2015

Vigencia
31/08/2018

J

6. Documentos de referencia

Documentos

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal y la correlativa a cada Estado.

Estadistica Basica

Estructura Programatica Presupuestal

Programa de Trabajo Anual vigente en el Instituto Tecnoldgico Descentralizado

Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo del Instituto Tecnoldgico Descentralizado

7. Registros

Registros diempo d.e’ Responsablede Caodigo de registro

conservacion conservarlo

Resumen por proyecto del : -
Programa Operativo Anual 2 arios SIL;bnﬁ;ici:g:qon Ynaulact ége No Aplica
y/o Documento equivalente y
Concentrado  de recursos
Priorizados,  Justificados vy 3 Subdirecciéon de .
Calendarizados por Actividad 18fie Planeacion y Vinculacion No Aplica
y/o Documento equivalente
Formato para determinacion de . .

. . " Subdireccion de ;
la c_aptacnbn de los ingresos 2 afios Planeacion y Vinculacion No Aplica
propios
Estadistica generada de g; %aer;a;gﬁnto de
cumplimiento de POA Permanente ! No Aplica
y/o Documento equivalente FIOgramasion y

Presupuesto
8. Glosario
Instancia correspondiente: H. Junta Directiva, Dependencias del Gobierno Federal y Estatal.
9. Anexos
Resumen por proyecto del Programa Operativo Anual
Concentrado de Recursos Priorizados, Justificados y Calendarizados por Actividad
SNEST/D-PL-PO-002 Pagina 5 de 5
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Procedimiento para la Reprogramacion del Programa

Operativo Anual

¥
!

Tec San Pedro
Coahuila

Codigo
SNEST.D-PL-FO 003

Version

oo

Fecha Edicion
31/08/2015

Vigencia
31/08/2018

Instituto Tecnologico Superior de San Pedro de las

Colonias

Procedimiento para Reprogramacion del Programa Operativo Anual

. N\
4 . Elaboré w ( iSO (O ~ Aprobo
>' —
s N\ %
Lic-Ariadna Hernandez Parado Ing. Rubén(H%éndez Rodriguez dﬁsa:«é;m Gonzilez Garcia *
Auxiliar de Planeacion Division de Planeacion, Subdirector de’Planeacion y
\_ ) \___Programacion y Evaluacién AN Vinculacion J

SNEST/D-PL-PO-003P4gina 1 de 5
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Procedimiento para la Reprogramacion del Programa |

¥

[

Operativo Anual TooSan i
Cédigo Versidn Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-PL-PO-003 an 31/08/2015 31/08/2018

1. Propésito
Establecer normas y lineamientos para la 'Reprogramacién del PresupUesto (RPP), con la finalidad de ajustar el

Programa Operativo Anual a la disponibilidad de los recursos financieros asignados a cada Instituto Tecnologico
Descentralizado de la DITD.

2. Alcance

Este documento aplica a todos los Institutos Tecnolégicos Descentralizados de la DITD.
3. Politicas de operacion

3.1. La Reprogramacion del Presupuesto se debe derivar del Programa Operativo Anual Vigente.

3.2. Se deben atender en tiempo y forma las fechas establecidas para la entrega de la Reprogramacion del
Presupuesto.

3.3. La Reprogramacién del Presupuesto debe ser conforme al Clasificador por Objeto del Gasto vigente
Federal y/o Estatal.

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

3.5. En el caso de que los estados requieran documentacion que sustituya a la referenciada en este
procedimiento, se utilizara la del Estado.

SNEST/D-PL-PO-003P4gina 2 de 5
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Procedimiento para la Reprogramacién del Programa |
2

Operativo Anual Too San P
Coadigo Version Fecha Edicién Vigencia
SNEST/D-PL-PO003 an 31/08/2015 31/08/2018

4. Diagrama del procedimiento

Director General del Subdirector de Departamento de ] ] ]
: o 202 " Directivos y jefes de
Instituto Tecnolégico Planeacion y Planeacion, -
: . oo . Area o Departamentos
Descentralizado Vinculacién Programacion y
Presupuesto

[ Inicio J

J

1 - >
ici Elabora RPP de su
Solicita elaboracion Solicita RPP a las A
Areas ylo B R —F % reao
de la RPP
Departamentos Departamento

|

‘ |

Captura y procesa D 4__}

la informacion
No
¢ Procede? - I
5
Presenta la RPP al Si !

I | Director General

Recibe y Presenta
el RPP ante
Directivos y Jefes
de Areas o
Departamentos
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Procedimiento para la Reprogramacion del Programa
Operativo Anual

i

Tec San Pedro
Coahuila

Cadigo
SNEST/D-PL-PO-003

Fecha Edicidn
31/08/2015

Version
ao

Vigencia
31/08/2018

5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de

etapas Aqtmdad Responsable
1. Realiza | 1.1 Solicita por escrito la elaboracion de la RPP al Subdirector de Planeacion |  Director General del
Solicitud de la | y Vinculacién con base al Programa Operativo Anual del Instituto Tecnolégico | Instituto Tecnolégico
RPP Descentralizado Descentralizado

2. Solicita RPP a
las Areas y/o
Departamentos.

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

Subdirector de
Planeacioén y
Vinculacién

3. Elabora RPP

Determina las necesidades del Area o Departamento de su
responsabilidad y elabora la RPP.
3.2 Elabora la RPP del area o Departamento a su cargo y lo envia al

3.1

Directivos y Jefes de

Presenta el RPP
ante Directivos y
Jefes de Areas o
Departamentos

6.1 Recibe RPP integrado, autoriza y convoca a reunién a Directivos y Jefes
de Areas o Departamentos para presentar la RPP para su analisis y
aplicacion.

Subdirector de su area. El subdirector recibe de los jefes de
dDZ;;rélrrizr?to. departamento y de divisi{)n dependi‘entes de su area la RPP y concentra Depé:tzan?e%tos.
en un solo lo correspondiente a su area.
3.3 el Subdirector entrega al Jefe del Departamento de Planeacioén,
Programacion y Presupuesto la RPP de su area.
4.1 Recibe la RPP de cada Subdireccion responsable, los revisa y procesa la
4. Capturay informacion p.roporcionada. Jefe de Departamento
P.ro e I Si procede: mtegra la RPP del Ipstituto_ Tecnglégico Descentralizado y lo de Planeagién,
i ————— presenta al Subdirector de Planeacion y Vinculacién. Programacion y
No procede: regresa al Area o Departamento responsable con las Presupuesto.
observaciones correspondientes.
; gir:eescet;l:a RPP 5.1 Re'vi.s'a la RPP_ intt_egrado y la presenta ante el Director General para su Sﬁgﬁgggﬂe
Gengral revision y autorizacion, Vinculacién
6. R Recibe y

Director General del
Instituto Tecnolégico
Descentralizado

6. Documentos de referencia

Documentos

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal y/o Estatal

Estructura Programatica Presupuestal

Programa Operativo Anual vigente en el Instituto Tecnoldgico Descentralizado

SNEST/D-PL-PO-003P4agina 4 de 5
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Procedimiento para la Reprogramacion del Programa

Operativo Anual

|

M
Tec San Pedro
Coahuila

Cadigo Version Fecha Edicidon Vigencia
SNEST/D-PL-PO003 oo 31/08/2015 31/08/2018
7. Registros
Registros Tismpo.ds Responsdblede Cadigo de registro

conservacion

conservarlo

Determinacién de la Captacion

Departamento de Planeacion,

de los Ingresos Propios. s Programacion y Presupuesto SHESTID-FLFO-N30]
., . Departamento de Planeacion, :

Reprogramacion del Presupuesto 1 afio Programacion y Presupuesto No aplica

8. Glosario

Instancia correspondiente: H. Junta Directiva, Dependencias del Gobierno Federal y Estatal.

RP: Reprogramacion del Presupuesto

9. Anexos

Formato para Determinacion de la Captacion de los Ingresos Propios.SNEST/D-PL-PO-003-01

Reprogramacion del presupuesto. , No aplica

SNEST/D-PL-PO-003Pé&gina 5 de 5
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Nombre del Documento: Formato para la Determinacién de la Captacién de los Ingresos

Cédigo: SNEST/D-PL-P0O-003-01

Propios Revisién: 3
Referencia a la Norma ISO 9001:2008 6.1 Pagina 1 de 2 Tac: San Padre
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN PEDRO DE LAS COLONIAS
DETERMINACION DE CAPTACION DE LOS INGRESOS PROPIOS
1ER. SEMESTRE 2°SEMESTRE
IMPORTE ANUAL
CUOTA DE COOPERACION VOLUNTARIA:
OCURHENCIA CUOTA (3) |OCURRENCIA (4)| CUOTA (5) (6)

2

INSCRIPCIONES DE ALUMNOS DE NUEVO INGRESO

REINSCRIPCIONES

CUOTA POR CURSO DE VERANO

CUOTA POR CURSO DE INGLES

ASESORIA A EMPRESAS

TRABAJOS DE INVESTIGACION A EMPRESAS

ANALISIS DE LABORATORIO A PARTICULARES

DONACIONES

APOYOS

OTROS (ESPECIFICAR)

TOTAL (7)

RESPONSABLE DE ELABORAR LA INFORMACION (8)

‘NOMBRE:

CARGO:

FIRMA:

Vo.Bo. DIRECTOR GENERAL DEL L.T.S.S.P.C (9)

NOMBRE Y FIRMA

INSTITUTO TECNOLOGICO ..... ANOTAR EL NOMBRE DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DESCENTRALIZADO
OCURRENCIA.- ANOTAR LA CANTIDAD DE OCURRENCIA ESTIMADA DURANTE EL PRIMER SEMESTRE.

CUOTA 1ER. SEMESTRE: ANOTAR LA CUOTA ASIGNADA AL CONCEPTO PARA EL 1ER. SEMESTRE.
OCURRENCIA.- ANOTAR LA CANTIDAD DE OCURRENCIA ESTIMADA DURANTE EL SEGUNDO SEMESTRE.
CUOTA 2DO. SEMESTRE: ANOTAR LA CUOTA ASIGNADA AL CONCEPTO PARA EL 2D0. SEMESTRE.

IMPORTE ANUAL.- ANOTARA EL TOTAL CAPTADO POR CONCEPTO DEL 1ER. Y 2° SEMESTRE.

TOTAL.- ANOTARA EL TOTAL DE LOS CONCEPTOS POR COLUMNA.

RESPONSABLE DE ELABORAR LA INFORMACION.-ANOTARA NOMBRE, CARGO Y FIRMA .

Ol |V~ W IN|—

Vo.Bo. DIRECTOR GRAL. DEL I.T..- ANOTARA NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR GENERAL DEL _INSTITUTO.

SNEST/D-PL-PO-003-01

Rev 3




Procedimiento para Promocién Cultural, Deportiva 'y Recreativa.

Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-VI-PO 003 an 3082015 3108/2018

1. Propésito

Proporcionar elementos para la implementacion y desarrollo de las actividades de Promocion
Cultural, Deportiva y Recreativa en los Institutos Tecnolégicos Descentralizados de la DITD.

2. Alcance

Este procedimiento se aplica en los Departamentos de Actividades Culturales, Deportivas y
Recreativas de los Institutos Tecnolégicos Descentralizados de la DITD.

3. Politicas de operacion

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

3.2 Las actividades civicas que generan los Institutos Tecnolégicos Descentralizados, son
considerados como culturales.

3.3 EI SNEST establece que todos los Alumnos tienen la misma oportunidad de participar en
cualquiera de las actividades de Promocion Cultural, Deportiva y Recreativa, que ofrecen
los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

3.4 Los ITD que tengan la posibilidad de participar en eventos Pre-Nacionales y nacionales se
sujetaran a los lineamientos de la convocatoria emitida por la DGEST.

SNEST/D-VI-PO-003 Pagina2de 8



Procedimiento para Promocién Cultural, Deportiva y Recreativa.

Tac San Padro
Coehulla

N/ i

Codigo Version Fecha Edicién Vigencia
SNEST/D-VI-PO 003 o0 31082015 31/08/2018
4.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
Departamento de . .
Actividades Culturales, Oficina de Prompuon Promotor Cultural,
D . Cultural, Deportiva y . . Alumno
eportivas y Beeraativa Deportivo y Recreativo
Recreativas
( inicio )
: Planea y Desarrolla
Solicitan bien o servicio > Cultuf;ﬁg\:dggsznivas
y Recreativas.
Y
2 Inscribe a los Evalia

Progé‘ama,cct{lfg;d; Y Alumnos en las Conocimientos, L

e ioe 4 oy »  Actividades Habilidades y
SURNTERES, Z‘po Dy Culturales, Deportivas Aptitudes.

Lk y Recreativas.
S
¢Acredita

Fase

Recibe Informes de la
Oficina de Promocién y

Elabora Informe Final
de Actividades

el Informe del
Departamento

Y

( Termino )

Promotores, e Integra <

Culturales, Deportivas
y Recreativas.
A

Elabora Boleta de
Acreditacion de

Actividades?

Actividades <
Culturales, Deportivas
y Recreativas

A
Participa en
Actividades
L Culturales,
Deportivas y
Recreativas

SNEST/D-VI-PO-003
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Procedimiento para Promocion Cultural, Deportiva y Recreativa.

[

Cadigo
SHNEST/D-VI-PO 003

Version Fecha Edicion
oo 31/08/20145

Vigencia
31082018

5.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1. Planifica
Actividades
Culturales,
Deportivas y
Recreativas.

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

1.2. Solicita fechas a DGEST de los eventos Pre-nacionales y
Nacionales.

1.3 Promueve ante la SEE reunion para fijar fechas de la
eliminatoria estatal de los Institutos Tecnolégicos
Descentralizados (evento eliminatorio para participacion en el
evento Pre-nacional).

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

Departamento de
Actividades
Culturales,
Deportivas y
Recreativas.

2. Programa,
Difunde y
Coordina
Actividades

Culturales,
Deportivas y
Recreativas.

2.1. En el curso de induccién da a conocer a los Alumnos de
nuevo ingreso las diferentes Actividades Culturales,
Deportivas y Recreativas con que cuenta los Institutos
Tecnolodgicos Descentralizados.

2.2. Da a conocer el programa a los departamentos de apoyo.

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

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

2.5 Coordina la realizacion de los eventos culturales internos

Departamento de
Actividades
Culturales,
Deportivas y
Recreativas.

3. Inscribe, a
los Alumnos
en las
Actividades
Culturales,

Deportivas y
Recreativas.

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

3.2. Determina el numero de participantes por grupo de
acuerdo a los horarios y espacios disponibles.

Oficina de Promocién
Cultural, Deportiva y
Recreativa.

SNEST/D-VI-PO-003
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Procedimiento para Promocion Cultural, Deportiva y Recreativa.

Tac San Padro \
Coahuila

Conocimiento
S,

Habilidades y
Aptitudes.

6.1 De acuerdo al programa de Actividades Culturales, Deportivas
y Recreativas, aplican los mecanismos de evaluacién, elabora
cédula de resultados de dichas Actividades en el formato
SNEST/D-VI-PO-003-03.

Codigo Versié Fecha Edicién i i
SNEST/D-VI-PO 003 rusgl on 3140842015 ;:fgggglfa ]

4. Planeay Promotor Cultural,
Desarrolla 4.1 Elabora el plan de trabajo para los participantes de Deportivo y
Actividades Actividades Culturales, Deportivas y Recreativas del Instituto Recreativo.
Culturales, Tecnoldgico Descentralizado.(4.2 Realiza y participa en la
Deportivas y presentacion de eventos
Recreativas.

Culturales, Deportivos y Recreativos de acuerdo al plan de

trabajo del Departamento de Actividades Culturales, Deportivas y

Recreativas.

4.3 Para los eventos culturales se inscribe a los Alumnos que

participan en los eventos nacionales en el formato SNEST/D-VI-

PO-003-02.
5. Participa en alumno
Actividades 5.1 El Alumno participa en los eventos que se realicen a nivel;

Interno, Local, Regional, Pre-Nacional y Nacional, de acuerdo al
Culturales, programa de trabajo.
Deportivas y
Recreativas 5.2 Para los Alumnos que participan en los eventos Deportivos

Nacionales se inscriben en el formato SNEST/D-VI-PO-003-04
6. Evalua Promotor Cultural,

Deportivo y
Recreativo.

7 Elabora
Boleta de
Acreditacion
de Actividades
Culturales,
Deportivas y
Recreativas.

7 1. El Jefe de Oficina de Promocién Cultural, Deportiva y
Recreativa revisa y pasa al Jefe de Departamento a firma la
cédula de resultados de Actividades Culturales, Deportivas y
Recreativas, de acuerdo a los formatos SNEST/D-VI-PO-003-05.

7.2. Elabora, firma, sella y entrega boleta de acreditacién de
Actividades Culturales, Deportivas y Recreativas a los Alumnos
de las distintas disciplinas en los formatos SNEST/D-VI-PO-003-
05.

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

Oficina de Promocion
Cultural, Deportiva y
Recreativa

SNEST/D-VI-PO-003
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Procedimiento para Promocién Cultural, Deportiva y Recreativa.

Tac San Padro
Coahull

[

Cadigo

SNEST/D-VI-PO 003

Version Fecha Edicién
o0 31/08/20185

Vigencia
31/08/2018

8. Elabora Oficina de Promocién
Informe Final | 8.1. Recaba informacion de los promotores Culturales, Deportivos | Cultural Deportiva y
de Actividades | y Recreativos e integra el informe de actividades realizadas, el Recreativa
Culturales, informe debe contener como minimo:
Deportivas y
Recreativas. - Ntmero de Alumnos atendidos.(J- Numero de Actividades

Culturales, Deportivas y Recreativas - Nimero de eventos

realizados. J- Nimero de invitaciones atendidas.O- Numero de

asistentes por evento.
9. Recibe Departamento de
Informes de la | 9.1.Con base en los reportes de los Promotores Culturales Actividades
Oficina de Deportivos y Recreativos elabora el informe del Departamento y Culturales,
Promocion y lo presenta a la subdireccién de Deportivas y

Recreativas

Promotores, e
Integra el
Informe del
Departamento

Planeacion y Vinculacion.[19.2.Entrega reconocimiento a Alumnos
destacados en las

Actividades Culturales, Deportivas y Recreativas. 9.3.Analiza

resultados con los promotores Culturales, Deportivos y
recreativos, y toma acuerdos para el

siguiente periodo.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

No aplica

SNEST/D-VI-PO-003
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SNEST/D-VI-PO-003

Actividad Cultural al Festival
Nacional de Arte y Cultura

Actividades Culturales,
Deportivas y Recreativas

Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-VI-PO 003 oo 31/0B/2015 31;%8;2018
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Caodigo de
retencién conservarlo registro
Cédula de Inscripcion a 1 afio Departamento de SNEST/D-VI-PO-003-01
Actividades Culturales, Actividades Culturales,
Deportivas y Recreativa Deportivas y Recreativas
Cedula de Inscripcion por 1 afo Departamento de SNEST/D-VI-PO-003-02

SNEST/D-VI-PO-003-03

Cedula de Resultados de 1 afo Departamento de

Actividades Culturales Actividades Culturales,

Deportivas y Recreativas Deportivas y Recreativas

Cedula de Inscripcion por 1 afio Departamento de SNEST/D-VI-PO-003-04
Actividad al Evento Nacional Actividades Culturales,

Deportivo Deportivas y Recreativas

Boleta de Acreditacion de 5 afios Departamento de SNEST/D-VI-PO-003-05

Actividades Culturales,
Deportivas y Recreativas.

Actividades Culturales,
Deportivas y Recreativas

8. GLOSARIO

Alumno Avanzado: Son todos aquellos Alumnos inscritos en alguna Actividad Cultural, Deportiva
y Recreativa que han demostrado un avance importante en conocimientos, Habilidades y Aptitudes
en la disciplina que practican. .

Alumno: Son todos aquellos que inician su participacion en Actividades Culturales, Deportivas y
Recreativas que adn no han sido evaluados por el promotor.

Disciplina: Es toda Actividades Culturales, Deportivas y Recreativas que se desarrolla y promueve
el Instituto Tecnologico Descentralizado.[IDisciplina Deportiva: Es toda Actividad Deportiva y
Recreativa que se desarrolla y promueve el Instituto

Tecnoldgico Descentralizado y fuera de él.00Grupo representativo: Es aquel grupo de Alumnos
que se ha integrado para que represente al Instituto

Tecnoldgico Descentralizado en las Actividades Culturales, Deportivas y Recreativas que se
implementen. Jefe de Oficina de Promocién Cultural, Deportiva y Recreativa: Es la persona
con nombramiento de Jefe de oficina de Promocion Cultural, Deportiva y Recreativa que se
encarga de dar seguimiento a toda la Actividad Cultural, Deportiva y Recreativa dentro y fuera del
Instituto Tecnolégico Descentralizado.Promotor: Persona que da la instruccion y evalua a los
Alumnos con respecto a las Actividades Culturales.

Pégina 7 de 8
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SNEST/D-VI-PO 003 0n 310872015 21082018

Deportivas y Recreativas con la intencion de que incrementen sus conocimientos, Habilidades y
Aptitudes, asi mismo de realizar las evaluaciones para la deteccion de dichos talentos.

SEE: Secretaria de Educacion del Estado.

9. ANEXOS

9.1 Formato para Cédula de Inscripcién a Actividades Culturales, Deportivas y
Recreativas.

SNEST/D-VI-PO-003-01.

9.2 Formato para Cédula de Inscripcion por Actividad Cultural al Festival Nacional de Arte
y Cultura

SNEST/D-VI-PO-002-02.

9.3 Formato para Cédula de Resultados de Actividades Culturales, Deportivas y
Recreativas

SNEST/D-VI-PO-002-03.
9.4 Formato para Cédula de Inscripcién por Actividad al Evento Nacional Deportivo.

SNEST/D-VI-PO-002-04.

9.5 Formato para Boleta de Acreditacion de Actividades Culturales, Deportivas y
Recreativas

SNEST/D-VI-PO-002-05.

SNEST/D-VI-PO-003 Pagina 8 de 8
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4.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de - .
Actividades Culturales, Oficina de Promgaon Promotor Cultural,
. Cultural, Deportiva y . . Alumno
Deportivas y : Deportivo y Recreativo
. Recreativa
Recreativas
C inicio )
3 Planea y Desarrolla
Solicitan bien o servicio > Actividades :
Culturales, Deportivas
y Recreativas.
Y
— Inscribe a los Evalua
og(;. ' ﬁ' idad y Alumnos en las Conocimientos, .
cﬁor ;na s:jc v1n§‘ es . Actividades B Habilidades y <
culturales, Gepofivas y Culturales, Deportivas Aptitudes.
recreativas x
y Recreativas.
[
¢Acredita
Actividades?

qube Informes d.? la Elabora Informe Final

Oficina de Promocion y . )

Promatores. s e | de Actividades Participa en

el Inforr;1e del g Culturales, Dgporﬁvas Actividades
Departamento ¥ Regredtivas. Culturales,
* Deportivas y
Recreativas
Elabora Boleta de
. Acreditacion de
Actividades <
( Termino ) Culturales, Deportivas
y Recreativas
8
©
(S8




Cadigo:

Nombre del documento: Formato para Cédula
SNEST/D-VI-PO-003-03

de Resultados de Actividades Culturales,

Deportivas y Recreativas. —
Referencia a la Norma ISO 9001:2008 7.2.1 Revision:00

Pégina 1de2

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES, DEPORTIVAS Y RECREATIVAS

ACTIVIDAD : 1
PERIODO: 2
NO ALUMNO No.De |esp | sEm RESULTADO
) : CONTROL )
3 4 5 6 7 8
Lugary fecha: 9
10 11
Promotor Jefe de D'epartamento

SNEST/D-VI-PO-003-03 Rev.00




Nombre del documento: Formato para Cédula Caodigo:

de Resultados de Actividades Culturales, SNEST/D-VI-PO-003-03
Deportivas y Recreativas. —
Referencia a la Norma SO 9001:2008 7.2.1 Revisién:00

Pagina 2 de 2

Tec San Pedro
Canhuile

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Descripcion

1 Anotar el nombre de la actividad Cultural, Deportiva o Recreativa que el Alumno haya cursado.

2 Anotar el periodo que corresponde el reporte (Ene./Jun 07, Verano 07 o Ago./dic.
07).

3 Anotar el nimero consecutivo que corresponda.

4 Anotar el apellido paterno, materno y nombre(s) del Alumno.

5 Anotar el nimero de control del Alumno.

6 Anotar la clave de la carrera que este cursando el Alumno, €j: Lic. En
Administracion (LA). |

7 Anotar el semestre escolar que ha cursado el Alumno.

8 Anotar si el Alumno fue acreditado o no acreditado.

9 Anotar lugar donde se encuentre el Instituto Tecnolégico Descentralizado y la
fecha de emision del documento.

10 Nombre y Firma del Promotor

11 Nombre y Firma del Jefe del Departamento de Actividades Culturales,

Deportivas y Recreativas.

SNEST/D-VI-PO-003-03 Rev.00
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Nombre del documento: Formato para Boleta de Acreditacién de Actividades
Culturales, Deportivas y Recreativas.
Referencia a la Norma I1SO 9001:2008 7.2.1

Caédigo:
SNEST/D-VI-PO-003-05

Revision: 00

Pagina 1 de 2

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES, DEPORTIVAS Y RECREATIVAS

BOLETA DE ACREDITACION DE ACTIVIDADES CULTURALES, DEPORTIVAS Y

RECREATIVAS
NO. DE 1 PERIODO 2
CONTROL: ESCOLAR:
ALUMNO:
ESPECIALIDAD: 4 SEMESTRE : 5
ACTIVIDAD:
RESULTADO:

10
9
8
JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE ACTIVIDADES CULTURALES, SELLO

FECHA

DEPORTIVAS Y RECREATIVAS

NOTA.* CONSERVE ESTA BOLETA SE LE SOLICITARA EN LA REALIZACION DE OTROS TRAMITES

SNEST/D-VI-PO-003-05

Rev.00
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Caédigo:

Nombre del documento: Formato para Boleta de Acreditacion de Actividades SNEST/D-VI-PO-003-05

Culturales, Deportivas y Recreativas. Revision: 00

Referencia a la Norma ISO 9001:2008 7.2.1
Pagina 2 de 2

Tec San Pedro
Caahuila

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Descripcion

Numero

1
2

10

Anotar el nimero de control del Alumno que corresponda.

Anotar el semestre que corresponda, ej: agosto / diciembre del 2003.

Anotar el apellido paterno, materno y nombre(s) del Alumno.

Anotar la clave de la carrera que este cursando el Alumno, €j: Lic. En

Administracion (LA).

Anotar el nimero de semestre que ha cursado el Alumno en la
actividad Cultural, Deportiva o Recreativa que corresponda.

Anotar el nombre de la actividad extraescolar que ha cursado el Alumno.

Anotar si el Alumno fue acreditado o no acreditado.

Anotar la fecha de elaboracion de la boleta de acreditacion de la

Actividad Cultural, Deportiva o Recreativa.

Nombre y firma del Jefe del Departamento de Actividades Culturales,

Deportivas y Recreativas.

Sellar documento.

SNEST/D-VI-PO-003-05

Rev.00




PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO SOCIAL

Tec San Pedro
Caahulla

Codigo Versién Fecha Edicién Vigencia
[ SNEST/D-VI-PO 002 on 31082015 31/08/2018

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN PEDRO DE LAS COLONIAS

PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO SOCIAL

Elaboro Revisé Aprobd

Mo t106 Rsoler Toues™ /M_’ r L \

Sec. Martina Rosales Torres 16 Lopez y Martinez Dr. Sergio Gonzalez Garcia
Aucxiliar de la Subdireccion de Jefe del Departamento de Gestion Subdirector de Planeacion y

Planeacion y Vinculacion Tecnolégica y Vinculacion Vinculacion

SNEST/D-VI-PO-002 Pégina 1 de 17




PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO SOCIAL

Tec San Paedro
Coahulla

Codigo Version Fecha Ediciéon Vigencia
SNEST/D-VI-PO 002 oo 31082015 atoaszong

1.- PROPOSITO

Establecer la metodologia para la prestacion del Servicio Social por los alumnos de los Institutos
Tecnologicos Descentralizados de la DITD con la finalidad de que cumplan con las disposiciones
legales relativas.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica en todos los Departamentos de Gestion Tecnolégica y Vinculacién de los
Institutos Tecnolégicos Descentralizados de la DITD.

3. POLITICAS DE OPERACION.

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

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

SNEST/D-VI-PO-002 Pagina 2 de 17



Tec San Pedro

[

Codigo

1

Elabora Constancia de
Terminacion del
Servicio Social

Elabora reportes y
recibe Carta de

_ Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-VI-PO 002 oo 31082015 31/08/2018
4.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
Departamento de Gestion Alumno / Prestante Organismo
Tecnoldgica y Vinculacién
[ Inicio J
1
A - 2
Publlca. Llena solicitud y
Convocatoria de .
. e : formatos requeridos
Servicio Social.
Realiza platicas de
induccion.
iy X 4 5
Asigna plazas de Entrega Carta de Recibe Carta de
Servicio Social y »| Presentacion para la Presentacion y elabora
abre expediente Dependencia Carta de Aceptacion.
7 6
Recibe Carta de Entrega Carta de _
Aceptacién < Aceptacion
8 9
Desarrolla actividacies Supervisa actividades
R y elabora reportes y firma reportes
g correspondientes.
10
11

Terminacién y hace
entrega.

12

v

Recibe Constancia de
Terminacion de
Servicio Social

A
F Término J

SNEST/D-VI-PO-002

Pégina 3 de 17



PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO SOCIAL

\

Tec San_Pedro
Ceahulla

[

Codi -~ . - :
SNEST/DALP0-002 Version e a0 }
5.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1. Publica Departamento de

Convocatoria de
Servicio Social y
realiza platicas de
induccion.

1.1. Basado en los acuerdos de concertacion celebrados con los
Organismos, se determina el nudmero de plazas para
Alumnos/Prestantes de Servicio Social.

1.2. Al inicio del semestre se publica la Convocatoria para que
estén informados los alumnos interesados en realizar el Servicio
Social y que cumplan con el 70% de créditos aprobados del plan
de estudios.

1.3. Se realiza la calendarizacion de las platicas de induccién y se
llevan a cabo para los candidatos, dando a conocer los
programas de Servicio Social existentes para el periodo inmediato

1.4. Una vez realizada la platica de induccioén y dados a conocer
los Programas, se entrega a los alumnos interesados y que
cumplan con los requisitos: Solicitud de Servicio Social SNEST/D-
VI-PO-002-01 y, Carta Compromiso de Servicio Social SNEST/D-
VI-PO-002-02 y Reglamento de Alumnos para prestar el Servicio
Social.

Gestion Tecnolégica y
Vinculacion.

2. Llena Solicitud y

Formatos Requeridos.

21 El alumno interesado que cumpla con los requisitos llena
Solicitud de Servicio Social SNEST/D-VI-PO-002-01 y Carta
Compromiso de Servicio Social SNEST/D-VI-P0O-002-02, firma los
documentos 'y los entrega al Departamento de Gestion
Tecnolégica y Vinculacion para su tramitacion.

Alumno / Prestante.

3. Asigna plazas de
Servicio Social y abre
expediente.

3.1 Recibe Solicitud de Servicio Social del alumno.
3.2 Revisa que el alumno cumpla con los requisitos establecidos.

3.3 Asigna plaza en funcion de las necesidades de la
Dependencia y perfil de carrera del alumno, elabora Carta de
Presentacién de Servicio Social SNEST/D-VI-PO-002-03 y la
entrega al Alumno/Prestante junto con el formato de Reporte
Bimestral de Servicio Social SNEST/D-VI-PO-002-04.

3.4 Abre expediente del Alumno/Prestante de Servicio Social.

Departamento de
Gestion Tecnolégica y
Vinculacion.

4. Entrega Carta de
Presentacién al
Organismo.

4.1 Recibe Carta de Presentacion de Servicio Social SNEST/D-
VI-P0O-002-03 y formato de Reporte Bimestral de Servicio Social
SNEST/D-VI-PO-002-04.

Alumno/Prestante.

SNEST/D-VI-PO-002

Pégina 4 de 17
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PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO SOCIAL

Taec San Pedro
Camhuila

[

Codigo Versid Fecha Edicidén Vi i
SNEST/D-VI PO 002 ngn 31/08/2015 31:’%5;12?16.8

4.2 Se presenta en el Organismo y entrega Carta de Presentacion

de Servicio Social SNEST/D-VI-PO-002-03.

4.3 Solicita al Organismo Carta de Aceptacién de Servicio Social

firmada y sellada.
5. Recibe Carta de Organismo

Presentacién y elabora
Carta de Aceptacion.

5.1 Recibe la Carta de Presentacion de Servicio Social SNEST/D-
VI-PO-002-03.

5.2 Elabora Carta de Aceptacion de Servicio Social y la entrega al
Alumno/Prestante debidamente firmada y sellada para que €l a su
vez la entregue al Departamento de Gestion Tecnolégica y
Vinculacion.

6. Entrega Carta de
Aceptacion.

6.1 Recibe Carta de Aceptacion de Servicio Social y la entrega al
Departamento de Gestién Tecnoldgica y Vinculacion.

6.2 Elabora Plan de Trabajo y lo entrega al Departamento de
Gestion Tecnologica y Vinculacion.

Alumno / Prestante.

7. Recibe Carta de

Departamento de

Aceptacion. 7.1 Recibe la Carta de Aceptacién de Servicio Social y el Plan de Gestion Tecnolégica
Trabajo y los integra al expediente del Prestante. y Vinculacion.
8.Desarrolla Alumno / Prestante.

actividades y elabora
reportes
correspondientes

8.1 Desarrolla las actividades segin Plan de Trabajo que
presento

8.2 Elabora Reporte Bimestral de Servicio Social SNEST/D-VI-
PO-002-04, recaba firmas y sellos de Organismo donde presta su
Servicio Social y entrega el Reporte al Departamento de Gestion
Tecnoldgica y Vinculacion.

9. Supervisa Organismo
actividades y firma 9.1 Supervisa periédicamente las actividades del Prestante, le
reportes. solicita los reportes correspondientes, los revisa, firmay sella.
9.2 Al recibir la copia del Reporte Final, elabora Carta de
Terminacion de Servicio Social y la entrega al Alumno/Prestante.
Alumno/Prestante.

10. Elabora reportes y
recibe Carta de
Terminacion y hace
entrega.

10.1 Al concluir sus actividades elabora el Reporte Final y solicita
firma y sello del Organismo.

10.2 Recibe el original de la Carta de Terminacién de Servicio
Social del Organismo y la entrega al Departamento de Gestion
Tecnoldgica y Vinculacion.

SNEST/D-VI-PO-002
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PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO SOCIAL
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Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-VI-PO 002 an 31/08/2015 317082018
11. Elabora Departamento de
Constancia de 11.1 Recibe los Reportes Bimestrales de Servicio Social | Gestion Tecnologica
Terminacion del SNEST/D-VI-PO-002-04 y los anexa al expediente del Alumno y Vinculacién.

Servicio Social. /Prestante.

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

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

12. Recibe la 12.1 Recibe copia de la Constancia de Terminacioén del Servicio | Alumno/Prestante.
Constancia de Social SNEST/D-VI-PO-002-05 del Departamento de Gestion
Terminacion del Tecnoldgica y Vinculacion.

Servicio Social.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos
Ley Reglamentaria del Articulo 5°. Constitucional.
Reglamento de Alumnos para prestar el Servicio Social.

7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Codigo de
retencion conservarlo registro
Acuerdos de Concertacion Vigente aplicable y 2 | Departamento de Gestion | No Aplica.
afios posterior a su Tecnoldgica y Vinculacion
terminacién
Solicitud de Servicio Social. 1 semestre Departamento de Gestion | SNEST/D-VI-PO-002-
Tecnolégica y Vinculacién | 01
Carta Compromiso de Servicio Social. | 1 semestre Departamento de Gestion | SNEST/D-VI-PO-002-
Tecnologica y Vinculacion | 02
Carta de Presentacion de Servicio 1 semestre Departamento de Gestion | SNEST/D-VI-PO-002-
Social. Tecnoldgica y Vinculacion | 03
Reporte Bimestral de Servicio Social. 1 semestre Departamento de Gestion | SNEST/D-VI-PO-002-
Tecnolégica y Vinculacion | 04
Constancia de Terminacién de Servicio | 1 semestre Departamento de Gestién | SNEST/D-VI-PO-002-
Social. Tecnoldgica y Vinculacion | 05
Permanente Departamento de Servicios Escolares.

SNEST/D-VI-PO-002 - Pagina 6 de 17



PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO SOCIAL

Tec San Paedro
Ceahulla

Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
[ SHNEST/D-VI-PO 002 an 310852015 31082018
8. GLOSARIO

Servicio Social. Es el servicio obligatorio que deben prestar los alumnos de la DITD aportando
mediante la aplicacién de sus conocimientos un beneficio a la sociedad.

Organismo. Dependencias de los Gobiernos Federal, Estatal y Municipal.

Prestante. Alumnos de los Institutos Tecnologicos Descentralizados que se encuentra realizando
su Servicio Social.

Concertacion. Acuerdos que los Institutos Tecnologicos Descentralizados establecen con los
diversos Organismos para la realizacion de Programas de Servicio Social.

9. ANEXOS

9.1 Formato para Solicitud de Servicio Social. ’ SNEST/D-VI-PO-002-01.
9.2 Formato para Carta Compromiso de Servicio Social. SNEST/D-VI-PO-002-02.
9.3 Formato para Carta de Presentacion de Servicio Social. SNEST/D-VI-PO-002-03.
9.4 Formato para Reporte Bimestral de Servicio Social. SNEST/D-VI-PO-002-04.
9.5 Formato para Constancia de Terminacion de Servicio Social. SNEST/D-VI-PO-002-05.

SNEST/D-VI-PO-002 Pagina 7 de 17
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PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO SOCIAL

[

Codigo Version Fecha Edicidn Vigencia
SNEST/D-VI-PO 002 oo 31082015 31/08/2018
S Nombre del documento: Formato para Cédigo: SNEST/D-VI-PO-002-01
LY Solicitud de Servicio Social Revision: 00
Tac San Padro Referencia a la Norma SO 9001:2008 Pagina 8 de 2
7.2.1

DEPARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION O
EQUIVALENTE
SOLICITUD DE SERVICIO SOCIAL

DATOS PERSONALES

Nombre completo (1)

Sexo (2) ___ Teléfono: (3) Domicilio: (4)
e-mail (21):

ESCOLARIDAD Puesto del Titular

No. de Control: (5) Carrera: (6)
Periodo: (7) Semestre: (8)
DATOS DEL PROGRAMA

Dependencia Oficial: (9)

Titular de la Dependencia: (10)

de la Dependencia: (11)

Nombre del Programa: (12)

Modalidad: (13) Fecha de Inicio: (14) Fecha de Terminacion: (15)

Actividades:(16)

Tipo de programa: (17)

() Educacién para adultos () Desarrollo de comunidad
() Actividades deportivas () Actividades culturales
() PRONASOL () Otros

PARA USO EXCLUSIVO DE LA OFICINA DE SERVICIO SOCIAL
ACEPTADO: (18) SI ( ); NO () MOTIVO: (19)
OBSERVACIONES: (20)

SNEST/D-VI-PO-002 Pégina 8 de 17




PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO SOCIAL

Taec San Padro
Ceahuil

a

Cadigo Version Fecha Edicion Vigencia
[ SNEST/D-VIPO 002 oo 31/08/2015 31;%8;’2!]18
7N Nombre del documento: Formato para Cédigo: SNEST/D-VI-PO-002-01
LQ] 0 2 " Solicitud de Servicio Social Revisién: 00
Ay
Tec San Padro Referencia a la Norma I1SO 9001:2008 Pagina 2 de 2
7.21

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO DESCRIPCION

Escribir el nombre completo del alumno interesado en realizar el Servicio Social.
Indicar el sexo: H Hombre M Mujer.

Anotar el nimero de teléfono particular.

Anotar el domicilio particular.

Anotar el nimero de control.

Anotar la carrera en la cual se encuentra inscrito.

Anotar el periodo en el cual esta inscrito.

Anotar el semestre que se encuentra cursando actualmente.

Anotar el nombre de la Dependencia en la que se pretende realizar el Servicio Social.
Anotar el nombre completo del Titular de la Dependencia.

Anotar el nombre del puesto del Titular de la Dependencia

Anotar el nombre del Programa.

Anotar la modalidad en la que se realizara el Servicio Social (interno 6 externo).
Anotar la fecha de inicio.

Anotar la fecha de terminacion.

Anotar las actividades que se realizaran. — Colocar en este rubro un “Programa de
Actividades” o puede hacer uso de un Programa el cual debe anexar a este

alalzlalRi2Bloe|x|~|o|o|s|win| =

documento.
17 Marcar con una X el tipo de Programa en el que le interesa participar.
18 Anotar si fue aceptado o no.
19 Anotar el motivo por el cual la solicitud fue rechazada.
20 En caso de que haya observaciones anotarlas.
21 Anotar correo electrénico del alumno

SNEST/D-VI-PO-002 Pagina 9 de 17
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Codigo Versién Fecha Edicion Vigencia
[ SNEST/D-VI-PO 002 oo 31082015 31:’%8;’2018
! :
{ Nombre del documento: Formato para C6digo:SNEST/D-VI-PO-002-02
| Carta Compromiso de Servicio Social Revision: 00
i
: Tac san pades Referencia a la Norma ISO 9001:2008 Pagina 10 de 2
; 7.21

DEPARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICAY VINCULACION O
EQUIVALENTE
OFICINA DE SERVICIO SOCIAL

CARTA COMPROMISO DE SERVICIO SOCIAL

Con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Reglamentaria del Articulo 5°
Constitucional relativo al ejercicio de profesiones, el suscrito:

NOMBRE: (1) No. DE CONTROL (2)
DOMICILIO: (3) TEL: (4)
CARRERA: (5) SEMESTRE: (6)

DEPENDENCIA: (7)
DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA: (8)
RESPONSABLE DEL PROGRAMA: (9)
FECHA DE INICIO: (10)___FECHADE TERMINACION: (11)

Me comprometo a realizar el Servicio Social acatando el reglamento del Sistema Nacional de
Educacion Superior Tecnolégica Yy llevarlo a cabo en el lugar y periodos manifestados, asi como, a
participar con mis conocimientos e iniciativa en las actividades que desemperie, procurando dar una
imagen positiva del Instituto Tecnologico en el Organismo o Dependencia oficial, de no hacerlo asi,
quedo enterado (a) de la cancelacion respectiva, la cual procedera automaticamente.

En la Ciudad de: (12) del dia (13)
del mes de

Conformidad

Firma del Prestante de Servicio Social (14)

SNEST/D-VI-PO-002 Pagina 10 de 17
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PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO SOCIAL

[

Codigo
SNEST/D-VI-PO 002

Versién Fecha Edicidn Vigencia
oo 31/08/2015 31/08/2018

Nombre del documento: Formato para Cédigo:SNEST/D-VI-PO-002-02
Carta Compromiso de Servicio Social ‘ Revision: 00
re: San Padro Referencia a la Norma SO 9001:2008 Pagina 2 de 2
o 7.21

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO DESCRIPCION

1 Anotara el nombre completo del Prestante de Servicio Social.

2 Anotara el nimero de control del alumno.

3 Anotara el domicilio del Prestante de Servicio Social.

4 Anotara el teléfono particular del Prestante de Servicio Social.

5 Anotara el nombre de la carrera en la que se encuentra inscrito el Prestante de Servicio
Social.

6 Anotara el semestre en que se _encuentra actualmente inscrito.

7 Anotara el nombre de la Dependencia u Organismo donde se encuentra el alumno
prestando el Servicio Social.

8 Anotara el domicilio particular de la Dependencia.

9 Anotara el nombre del responsable del Programa del Organismo.

10 Anotara la fecha en la que inici6 el Prestante el Servicio Social.

11 Anotara la fecha en la que se da por terminada la prestacion del Servicio Social.

12 Anotara el nombre de la Ciudad en la cual se encuentra el Instituto Tecnologico.

13 Anotara el dia, mes y afio en que se firma esta Carta Compromiso.

14 Firma del interesado. ‘

SNEST/D-VI-PO-002
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PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO SOCIAL

Tec San Pedro l
Coahuila

Cadigo Version Fecha Edicion Vigencia
SHEST/D-VI-PO 002 0n 31/08/2018 31!%8;’2018
Nombre del documento: Formato para Cédigo:SNEST/D-VI-PO-002-03
Carta de Presentacion de Servicio Social Revision: 00
T Gt Baiiiia Referencia a la Norma ISO 9001:2008 Pagina 12 de 2
e 7.21

DEPARTAMENTO: (1)
No. DE OFICIO: (2)

ASUNTO: Carta de Presentacion

(3)
(4)
(%)

PRESENTE.-

Por este conducto, presentamos a sus finas atenciones al C. (6) ,
con numero de control escolar (7) . alumno de la carrera de:
(8) ,quien desea realizar su Servicio Social en esa Dependencia,
cubriendo un total de 480 horas en el programa (9) en un periodo

minimo de de seis meses y no mayor de dos aros.

Agradezco las atenciones que se sirva brindar al portador de la presente.

Atentamente.

(10)
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GESTION
TECNOLOGICAY VINCULACION O PUESTO EQUIVALENTE

SNEST/D-VI-PO-002 Péagina 12 de 17
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Cadigo Version Fecha Edicién Vigencia
SNEST/D-VI-PO 002 a0 31/08/2014 31/08/2018
Nombre del documento: Formato para Codigo:SNEST/D-VI-PO-002-03
Carta de Presentacion de Servicio Social Revision: 00
Tae San, Padrs Referencia a la Norma ISO 9001:2008 Pagina 2 de 2
e ‘ 7.21

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO Descripcion

1 Anotar nombre de departamento.

2 Anotar niumero de oficio.

3 Anotar el nombre de la ciudad y la_fecha.

4 Anotar nombre de la persona a la cual va dirigido.

5 Anotar nombre de la Dependencia.

6 Anotar el nombre del Prestante del Servicio Social.

7 Anotar nimero de control.

8 Anotar nombre de la carrera.

9 Anotar el nombre del Programa en el que se realizara el Servicio Social.
[ 10 Nombre y firma del Jefe del Departamento de Gestion Tecnologica y Vinculacién.

Nota.* Se podra elaborar en papel membretado de los Institutos Tecnolégicos
Descentralizados.
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PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO SOCIAL

Taec San Padro
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Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
[ SNEST/D-VI-PO 002 on 31/08/2015 31;’%8;’201 2
Nombre del documento: Formato para Cédigo: SNEST/D-VI-PO-002-04
Reporte Bimestral de Servicio Social Revision: 00
Tec Sam Padro Referencia a la Norma ISO 9001: 2008 Pagina 14 de 2
e -7.21

DEPARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION O
EQUIVALENTE |
OFICINA DE SERVICIO SOCIAL
REPORTE BIMESTRAL DE SERVICIO SOCIAL
REPORTE No. (1)

Nombre: (2)

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

—_—

Carrera: (3) No de Control (4)

Periodo Reportado:

Del dia: (5) mes afio :al dia: mes afio__

Dependencia:(6)

Programa:(7)

Resumen de actividades: (8)

Total de horas de este reporte: (9) Total de horas acumuladas: (10)_
(1)
NOMBRE,PUESTO Y FIRMA DEL (12)SELLO (13)
SUPERVISOR

FIRMA DEL INTERESADO

(14)

Vo. Bo. OFNA. SERVICIO SOCIALDEL
INSTITUTO TECNOLOGICO
DESCENTRALIZADO

NOTA: ESTE REPORTE DEBE SER ENTREGADO CADA DOS MESES EN ORIGINAL Y COPIA,
DENTRO DE LOS PRIMEROS 5 DIAS HABILES DE LA FECHA DE TERMINO DEL MISMO, DE
LO CONTRARIO PROCEDERA SANCION DE ACUERDO AL REGLAMENTO VIGENTE (No es
valido si presenta tachaduras, enmendaduras y/o correcciones).
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Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST/D-VI-PO 002 an 31/08/2015 317082018
Nombre del documento: Formato para Cédigo: SNEST/D-VI-PO-002-04
Reporte Bimestral de Servicio Social Revision: 00
Soe Sam Hadng Referencia a la Norma ISO 9001: 2008 Pagina 2 de 2
o 7.21

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nuamero Descripcion

1 Anotar el nimero del reporte correspondiente.

2 Anotar el apellido paterno, materno y nombre (s) del Prestante de Servicio Social.

3 Anotar el nombre de la carrera que cursa el Prestante de Servicio Social.

4 Anotar el numero de control del Prestante de Servicio Social.

5 Anotar dia, mes y afio del periodo correspondiente al reporte.

6 Anotar el nombre de la Dependencia u Organismo donde el Prestante realiza el Servicio
Social.

7 Anotar el nombre del programa en el cual se encuentra inscrito el Prestante de Servicio
Social.

8 El Alumno/Prestante de Servicio Social, debe anotar las actividades que realiz6 durante el
periodo indicado.

9 Se anota el nimero de horas que abarca este reporte.

10 Anotar el numero total de horas acumuladas desde el inicio a la fecha.

11 Anotar el nombre, puesto y firma del supervisor del Alumno/Prestante de Servicio Social o
del area del Organismo en donde lo realiza.

12 La oficina donde el Alumno/Prestante realiza su Servicio Social debera sellar este Reporte.

13 ' Este Reporte debera contar con la firma del interesado (Alumno/Prestante de Servicio
Social).

14 El Jefe de la Oficina de Servicio Social, deberé firmar este reporte.

SNEST/D-VI-PO-002 Pagina 15 de 17




PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO SOCIAL

Cédigo Version Fecha Edicion Vigencia
[ SNEST/D-VI-PO 002 oo 31/08/2015 31:’%8;’2018
Nombre del documento: Formato para Cédigo: SNEST/D-VI-PO-002-05
Constancia de Terminacion de Servicio o
Social Revisién: 00
Tes ‘San Redro Referencia a la Norma ISO 9001: 2008 Pagina 16 de 2
e 7.21

DEPARTAMENTO: (1)
No. DE
OFICIO: (2)

ASUNTO: Constancia.
A QUIEN CORRESPONDA:

Por medio de la presente se hace constar que:

Segiin documentos que obran en los archivos de esta Institucion, el (la) C. (3)
, con numero de control  (4) de la carrera
de (5) realizd su Servicio Social en (6) N
desarrollando las siguientes actividades: (7) 4
cubriendo un total de 480 horas, durante el periodo comprendido del (8)
al (9) '

Este Servicio Social fue realizado de acuerdo a lo establecido en la Ley Reglamentaria del Articulo
5o. Constitucional relativo al ejercicio de las Profesiones y los Reglamentos que rigen al Sistema
Nacional de Educacién Superior Tecnologica.

Se extiende la presente para los fines legales que al interesado convengan, en la Ciudad de (10)

a  los (M) dias del mes de (12)
del ario (13) ;
Atentamente
(14) (15)
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DIRECTOR

TECNOLOGICA Y VINCULACION
O PUESTO EQUIVALENTE

c.c.p Servicios escolares.- expediente del alumno
c.c.p. Archivo
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Cadigo
SNEST/D-VI-PO 002

Versién Fecha Edicidon Vigencia
0o 31/08/2015 31/08/2018

}
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.
&
|
|

Tec San Paedro

Nombre del documento: Formato para

Cédigo: SNEST/D-VI-PO-002-05

Constancia de Terminacién de Servicio Social Revision: 00

Referencia a la Norma ISO 9001: 2008  7.2.1 Pagina 2 de 2

INSTRUCTIVO DE LLENADO

a
bl

Numero Nombre
1 Anotar el nombre del departamento responsable.
2 Anotar el nimero de oficio. Ejemplo: GT-001/2005.
3 Anotar el nombre del Prestante de Servicio Social.
4 Anotar el niumero de control del Prestante.
5 Anotar el nombre de la carrera que se encuentra cursando.
6 Nombre de la Dependencia u Organismo donde realiz6 su Servicio Social.
7 Anotar brevemente las actividades que desarroll6 el prestante.
8 Anotar fecha de inicio.
9 Anotar fecha de terminacion.
10 Anotar el nombre de la Ciudad, Estado.
11 Fecha del dia.
12 Anotar mes.
13 Anotar el afio.
14 Anotar el nombre del Jefe del Departamento de Gestién Tecnoldgica y Vinculacion.
15 Anotar el nombre del Director del Plantel.

NOTA: Se podra elaborar en hoja membretada de los Institutos Tecnolégicos Descentralizados.

SNEST/D-VI-PO-002
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4.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SERVICIO SOCIAL

Depariamento de Gestion
Tecnologica y Vinculacion

Alumno / Prestante

Organismo

( Inicio )

v 1

Publica
Convocatoria de

Llena Solicitud y

Servicio Social.
Realiza Platicas de
Induccion

Formatos Requeridos

H

T 3

4

5
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~ expediente
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» Presentacion para la

Dependencia

Recibe Carta de
Presentacion y elabora
Carta de Aceptacion

7

6

Recibe Carta de
Aceptacion

Entrega Carta de

A

Aceptacion

8

9

Desarrolla actividades

11

> y elabora reportes

correspondientes

Supervisa actividades
y firma reportes

10

Elabora Constancia de
Terminacion de
Servicio Social
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recibe Carta de

Terminacion y hace
entrega

12
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h 4

Terminacion de
Servicio Social

%
( Termino )
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4.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE VISITAS A EMPRESAS

Departamento de
Gestion Tecnologica y
Vinculacién

Areas Académicas
Correspondientes

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios

Departamento de
Recursos Financieros

( Inicio )

v 1

Establece
periodo de visitas

Elaboran
solicitudes con

Gestiona visita a

base al periodo
establecido

empresa

-
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NO
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\/ 5
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11
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Procedimiento para Quejas y Sugerencias

Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
[ SNEST-CA-P0O-001 i 31082015 31/08/2018

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

2. ALCANCE

Aplica para los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, participantes en la certificacion por multisitios.

3. POLITICAS DE OPERACION.

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

3.2 El Buzon de Quejas y/o Sugerencias sera abierto por un Comité.

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

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

3.5 Los Registros de las Quejas y/o Sugerencias deben ser depositados en un sobre anotando la fecha, el
numero de Registros encontrados. Se firma de conformidad por los responsables de abrir el buzén 'y contar
las Quejas y/o Sugerencias. .
3.6 El sobre se debe cerrar y sellar con cinta adhesiva transparente para ser abierto nuevamente ante el
pleno del Comité de Buzon de Quejas y/o Sugerencias.

3.7 La reunion del Comité de Buzon de Quejas y/o Sugerencias para llevar a cabo la revision debe asentarse
en un acta que muestre evidencia de la atencién y seguimiento de las Quejas y/o Sugerencias.

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

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

3.10 Las Sugerencias implementadas deben difundirse ante la Comunidad Tecnolégica y el RD debera de
alimentar el Formato Electrénico de Quejas y/o Sugerencias previa Reunion de Revision por la Direccién, ya
que esta informacion sirve de entrada para ésta.
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4.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA QUEJAS Y SUGERENCIAS

COMITE DE
ALUMNO Y/O REPRESENTANTE BUZON DE S‘;%’EEEE%R
PARTE DE LA DIRECCION QUEJAS Y AREA
INTERESADA SUGERENCIAS
{ INICIO )
A
EMITE QUEJAY/
O SUGERENCIA
_—l ABRE BUZON
» DE QUEJASY
SUGERENCIAS
RECIBE Y ANALIZA
> LA QUEJAY/O
SUGERENCIA
RECIBE
INFORMACION DE |, _
| CAUSAS DE ¢ PROCEDE?
IMPROCEDENCIA
CLASIFICA QUEJAS
Y/O SUGERENCIAS , [L?SS“,G'Q‘SA
E INFORMA
RECIBE
RECIBE
RESULTADOS POR |« RESULTADOS E|
ESCRITO INFORMA AL
INTERESADO
\
FIN
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5.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia
Actividad Responsable
de etapas
Cuando considere que sus requisitos no se estan cumpliendo
1. Emite el Alumno o Parte Interesada emite su Queja y/o sugerencia
Queja ylo en caso de que considere que contribuye a la mejora de la Alumno y/o Parte
sugerencia calidad del Servicio Educativo. Interesada.
Requisita formato para Quejas y/o Sugerencias SNEST-CA-
P0O-001-01
Abre el Buzén de Quejas y/o Sugerencias en presencia
2. de cuando menos un representante del Comité.
Abre Buzdn Las Quejas y/o Sugerencias deben depositarse en un
de Quejas sobre al cual se le anota la fecha y el nimero de RD
ylo registros encontrados y se firma de conformidad por '
Sugerencias quienes intervinieron en el acto. El Sobre se cierra 'y se
sella con cinta adhesiva para que se abra en presencia
del Comite.
En reunion del Comité de Buzén de Quejas y/o Sugerencias,
el RD abre el sobre de las Quejas y/o Sugerencias emitidas
por los Alumnos y/o Parte Interesada. El RD informa a los
miembros del Comité de Buzén de Quejas y/o Sugerencias
acerca de las Quejas ylo Sugerencias omitiendo la
informacion del quejoso procurando mantener el anonimato de
este.
3. Recibe y | El Comité Analiza las Quejas y/o Sugerencias y
Analiza la determina: Comité de Buzdn de
Queja ylo Sl procede pasa a la etapa 5. Quejas y/o
Sugerencia NO procede informa al Alumno y/o Parte Interesada las Sugerencias
causas de improcedencia.
NOTA 1: Los criterios para considerar si la queja/sugerencia
procede o no, esta en funcion del cumplimiento del
contrato con el alumno, en cuanto a los compromisos de
la Institucion y lo relacionado a la proporcion del Servicio
Educativo.
NOTA 2: Sélo se analizaran quejas que estén debidamente
identificadas.
4, Recibe y
gnal'lza ;a Recibe Informacion por escrito acerca de las causas por Alumno y/o Parte
Stljjgje?enii: las que no procedié su Queja y/o Sugerencia y Termina. Interesada.
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Codigo Version Fecha Edicién Vigencia
SNEST-CA-PO-001 oo 3140812015 31/08/2018
5 Clasifica Clasifica las Quejas y/o Sugerencias y registra el folio
due'as i correspondiente. Comité de Buzén de
S ! Y Separa la parte inferior del formato SNEST-CA-PO-001- Quejas y/o
ugerencias . : ) )
- Infaita 01, y se envia al subdirector y/o jefe del area Sugerencias
' correspondiente.
6. Determina Recibe las Quejas y/o Sugerencias que son de su Subdirector y/o Jefe
Acciones competencia y dependiendo de la naturaleza de estas de Area.
determina las Acciones a implementar. Aplica procedimiento
del SGC para requisicion de Acciones Correctivas Yy/o
Correcciones SNEST-CA-PG-005 y Requisiciones de
Acciones Preventivas SNESTCA- PG-06. Informa al RD
acerca de las acciones para solucionar o atender la Queja y/o
Sugerencia.
7. Recibe Recibe Resultados de la atencién a la Queja y/o
Resultados Sugerencia e informa por escrito al Interesado.
e Informa al NOTA: El tinico que conoce la identidad del quejoso es el
RD.
Interesado. RD por lo cual es el responsable de dar respuesta por
escrito.
8. Recibe Recibe Resultados por Escrito acerca de la solucién a
Resultados su Queja y/o atencion a su Sugerencia. Alumno y/o Parte
por Escrito. Término. Interesada.
6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Documentos
Manual de Calidad.
Norma ISO 9001:2008.
Ley de Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Procedimiento del SGC para Acciones Correctivas
Procedimiento del SGC para Acciones Preventivas.
Contrato con el alumno
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Caodigo de
retencion conservarlo registro
Formato para Quejas y/o 1 afo Jefe ylo SNEST-CA-P0O-001-01
Sugerencias. Subdirector de ;
‘ Area y RD.

SNEST-CA-PO-001
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Codigo Version Fecha Edicién Vigencia
SNEST-CAPO-001 oo 31/08/2015 A1/08/2018
Requisicion de Acciones Correctivas 1 afio Jefe y/o SNEST-CA-PG-005-01
Subdirector de
Area
Requisicion de Acciones Preventivas 1 afio Jefe ylo SNEST-CA-PG-006-01
Subdirector de
Area

8. GLOSARIO

Mejora de la Calidad: Parte de la Gestion de la Calidad orientada a aumentar la capacidad de cumplir

con los requisitos de la calidad.

Parte Interesada: Persona o grupo que tenga interés en el desempefio o éxito de la ORGANIZACION.
Queja: Disgusto o inconformidad ante una situacién anomala acerca del Servicio Educativo.

Solucién: Resolver el problema

Sugerencia: propuesta de mejora realizada por el Cliente o parte Interesada.

9. ANEXOS

9.1. Formato para Quejas y/o Sugerencias. SN EST-CA-PO-001-01.

SNEST-CA-PO-001
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Tec San P’-dy;u

Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
SNEST-CA-P0O-001 o0 31/08/2015 21/08/2018
Nombre del Documento: Formato para|Codigo: SNEST-CA-PO-001-01
o Quejas y/o Sugerencias. Rovision: 0
: '«" / Referencia a la Norma ISO 9001:2008 5.2, | Pagina 1 de 2
e SN 7.2.3

FOLIO:

Para validar la queja y/o sugerencia deberé registrar algin dato que nos permita localizarlo y darle respuesta,
esta informacion es de caracter CONFIDENCIAL

(1) Correo Electronico: (2)
L] ]
Alumno: (3) Si NO Tel.: (4)
En caso afirmativo. (Llene los siguientes datos)
No. De Control: (5)
Carrera: (6)

Nombre

Semestre: (7) Grupo: (8) ___Turno: (9) ___Aula: (10)
a a
Describa su: FOLIO:
QUEJA SUGERENCIA
Fecha (13):
Pégina 7 de 9
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[ Cédigo Versidn Fecha Edicion Vigencia ]

SNEST-CA-PO-001 an 310872015 31/08/2018

Respuesta (14):

ATENTAMENTE RECIBIDO POR:

Nombre y firma (15) Nombre y firma (16)

Subdirector del area
Correspondiente

SNEST-CA-PO-001 Pagina8de9



i

Procedimiento para Quejas y Sugerencias

Tec San Pedro
toahuila

[ oeSd%m i | Smmh )
Fecha:(17)
INSTRUCTIVO DE
LLENADO
NUMERO DESCRIPCION

1 Anotar el nombre de la persona que emite la queja y/o sugerencia. Este puede ser un
alumno, un padre o tutor y/o parte interesada.

2 Anotar el correo electrénico de la persona que interpone la queja y/o sugerencia.

3 Marcar con una X si el quejoso es alumno y llenar los campos del 5 al 10 en caso
afirmativo, en caso de ser negativo pasar al punto 11 0 12 segun corresponda.

4 Anotar el nimero de teléfono del quejoso.

5 Anotar su numero de control.

6 Anotar el nombre de la carrera en la que esta inscrito.

7 Anotar el nimero de semestre que esta cursando.

8 Anotar el grupo al que pertenece.

9 Anotar el turno en el que tiene el mayor nimero de clases.

10 Anotar el nimero del aula en la que esta toma la mayoria de sus materias o asignaturas.

11 Anotar de forma detallada y objetiva la Queja. (Ej: Prepotencia, Mala atencién en alguna
rea en particular, Incumplimiento del servicio educativo.)

12 Anotar la Sugerencia propuesta.

13 Anotar la fecha en la que se esta llenando el formato.

14 Esta seccion la llena el Subdirector correspondiente indicando las acciones que se estan
tomando para resolver la queja.

15 Anotar el nombre y firma del subdirector encargado de coordinar la atencion de la Queja.

16 Anotar la firma del interesado (persona que puso la queja y/o éugerencia) y quien recibe la
respuesta a estas.

17 Anotar la fecha en que se recibe la respuesta.

SNEST-CA-PO-001

Pagina9de9



Nombre del Documento: Formato para|Cédigo: SNEST-CA-PO-001-01
j lo S ias.
Quejas y/o Sugerencias Rovision: 0
o e adro Referencia a la Norma ISO 9001:2008 5.2, | Pagina 1 de 2
o 7.2.3
FOLIO:

Para validar su queja y/o sugerencia debera requisitar algun dato que nos permita localizarlo y darle respuesta,
esta informacién es de caracter CONFIDENCIAL.

Nombre: @) Correo Electrénico. (2)

Alumno: (3) Silo  NOD Tel.: (4)
En caso afirmativo. (Llene los siguientes datos)

No. de Control: (5)

Carrera.(6)

Semestre: (7): Grupo:(8) Turno:(9) Aula: (10)
< <
Describa su: FOLIO:
QUEJA: SUGERENCTA:
Fecha. _ (13)

Esta seccion sera llenada por el Subdirector Correspondiente.

Respuesta: (14)

ATENTAMENTE. RECIBIDO POR:

Nombre y Firma (15) Nombre y Firma (16)
Subdirector del area correspondiente .

SNEST-CA-P0O-001-01 . Rev. 5
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Nombre del Documento: Formato para|Cddigo: SNEST-CA-PO-001-01

uejas y/o S ias.
Quejas y/o Sugerencias Revision: 0

Referencia a la Norma I1SO 9001:2008 5.2, | Pagina 2 de 2
123

Fecha:(17)
- INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO DESCRIPCION

1 Anotar el nombre de la persona que emite la queja y/o sugerencia. Este puede ser un
alumno, un padre o tutor y/o parte interesada.
Anotar el correo electrénico de la persona que interpone la queja y/o sugerencia.

3 Marcar con una X si el quejoso es alumno y llenar los campos del 5 al 10 en caso
afirmativo, en caso de ser negativo pasar al punto 11 0 12 segun corresponda.

4 Anotar el nimero de teléfono del quejoso.

5 Anotar su numero de control.

6 Anotar el nombre de la carrera en la que esta inscrito.

7 Anotar el nimero de semestre que esta cursando.

8 Anotar el grupo al que pertenece.

9 Anotar el turno en el que tiene el mayor nimero de clases.

10 Anotar el nimero del aula en la que esta toma la mayoria de sus materias o asignaturas.

11 Anotar de forma detallada y objetiva la Queja. (Ej: Prepotencia, Mala atencién en alguna
rea en particular, Incumplimiento del servicio educativo.)

12 Anotar la Sugerencia propuesta.

13 Anotar la fecha en la que se esta llenando el formato.

14 Esta seccién la llena el Subdirector correspondiente indicando las acciones que se estan
tomando para resolver la queja.

15 Anotar el nombre y firma del subdirector encargado de coordinar la atencion de la Queja.

16 Anotar la firma del interesado (persona que puso la queja y/o sugerencia) y quien recibe la
respuesta a estas.

17 Anotar la fecha en que se recibe la respuesta.

SNEST-CA-P0O-001-01

Rev. 5
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