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Con fundamento en lo establecido en los Articulos 11, numerales 2, 3, 4 y 41
fraccién L de la Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de
Tamaulipas, hago referencia al Manual de Procedimientos del Instituto
Tecnoldgico Superior de El Mante.

Derivado de lo anterior, le informo que, una vez revisado el documento en
mencion, se determina que el Manual de Procedimientos del Instituto
Tecnolégico Superior de El Mante, cumple con los criterios metodoldgicos
establecidos por la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno para su
elaboracion, por lo que remitimos el documento validado en formato no
editable (PDF) al correo electrdnico institucional del enlace del Manual de
Procedimientos: bcbarron@itsmante.edu.mx, a fin de que esté disponible
para consulta de las personas usuarias y de las propias servidoras vy
servidores publicos, en el portal de transparencia que opera la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno.

Se reconoce a Usted, esta primera versidon del manual y se les exhorta a
continuar con el desarrollo de la totalidad de sus procedimientos prioritarios,

sustantivos y de soporte administrativo competencia de su Entidad.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.
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Directora ]I.Jfldlta de Transpar&ncra ccp Ing. Blanca Cecilia Barrén Castillo. Enlace de Manual de Procedimientos en la ITSM
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Gobierno ALGC / DADV { LISH
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Presentacion

El Estado de Tamaulipas como lo establece la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
dispone que, en materia de educacidn, tiene el objetivo primordial de establecer las instituciones que
garanticen e incrementen los niveles de escolaridad; favoreciendo la educacion; y en el marco del
Plan Estatal de Desarrollo 2023-2028, en materia educativa, existe el compromiso de brindar acceso
equitativo a una educacion integral y de calidad a fin de brindar las herramientas necesarias a la

sociedad tamaulipeca para enfrentar los retos de un mundo globalizado en constante evolucién.

En tal virtud y siguiendo los lineamientos de la direccién de normatividad del Gobierno del Estado,
nos dimos a la tarea de integrar el Manual de Procedimientos, como una herramienta administrativa

de gran utilidad que coadyuvard a un mejor desempeno del servidor publico.

Este manual consta de las funciones y responsabilidades de los servidores publicos del Instituto
Tecnoldgico Superior de El Mante a fin de alcanzar los objetivos y metas en el marco de un sistema de
gestiodn de la calidad y de mejora continua.

Atentamente.

M.A.I.N. Jesus Alberto Moctezuma Sandoval

Director General
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Marco Juridico — Administrativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.

e Ley Estatal de Planeacion.

e Ley del Ejercicio Profesional en el Estado de Tamaulipas.

e Ley de Educacién para el Estado de Tamaulipas.

e Ley del Periddico Oficial del Estado de Tamaulipas.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tamaulipas.

e Ley de Adquisiciones para Administracién Publica del Estado de Tamaulipas.

e Decreto de Creacion del ITSM.

e Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnoldgico Nacional de
México.

e Manual de Organizacion del ITSM.

e Manual de Procedimientos de la Contraloria Gubernamental.
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Nombre del Procedimiento

Emision del Programa de
Trabajo Anual (PTA)

Emisién del Programa
Operativo Anual (POA)

Realizacién del Servicio Social

Seguimiento a Egresados

Inscripcidon de estudiantes de
nuevao ingreso

Reinscripcion de estudiantes

Gestion del Curso del
Programa Educativo

DGITSM-SPV-DPPE-02

TECNOLOGICO I l s M
NACIONAL DE MEXICO

Listado de procedimientos

Nombre y Firma

Clave del Procedimiento

Elaboré

Aprobé

DGITSM-SPV-DPPE-01 /Z‘é
nca Cecilia M.D. Luis Adib
Barrdn Castillo Wong Smer

cdlCecilia M.D. Luis Adib
_Barron Castillo

W 1
DGITSM-SPV-DVE-01 4/4

Lic. Leonardo Gibran M.D. Luis Adib
Gonzalez Peredo Wong Smer

M.D. Luis Adib
Wong Smer

DGITSM-SPV-DVE-02

Lic. Leonardo Gibran
Gonzalez Peredo

4 /ﬁ
M.D. Luis Adib
Wong Smer

DGITSM-SPV-DSE-01

Maesti{d Perla Coral
Villegas Almazédn

a2

M.D. Luis Adib
Wong Smer

DGITSM-SPV-DSE-02

MaestraPerla Coral
Villegas Almazan

DGITSM-SA-DDI-01

8

_WongSmer
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Evaluacidn de personal
Administrativo y Docente

Adquisicion de bienes y
servicios

Mantenimiento de
Infraestructura y equipo

i : TECNOLOGICO
‘# NACIONAL DE MEXICO

stro Jesus
Carlos Flores Garcia

DGITSM-SSA-DRH-01

Estefania Sdnchez

DGITSM-SSA-DRM-01

Ing. Samuel
Reséndiz Garcia

DGITSM-SSA-DRM-02

Reséndiz Garcia

ITSM

7 Carlos
ano Vazquez

M.D. luanlAlfonso
Nava de Ledn

; W\
M.D. Juar:»):xfonso

Nava de Ledn

M.D. Juan Aifonso
Nava de Ledn
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Emision del Programa de Trabajo Anual s Fecha de
Clave del Procedimiento: .,
(PTA) Elaboracién:

Departamento de

Planeacion,

Elabora: Fecha de Actualizacion: No. de Revision:

Programaciony

Evaluacion

Subdireccion de

Aprueba: Planeacion y Octubre 2025 0

Vinculacion

Generar un documento a corto plazo donde se programan las metas de

Objetivo: .
forma anualizada.

Desde: Que elabora oficio de solicitud del Programa de Trabajo Anual (PTA)
y remite a las dreas o departamentos involucrados en la elaboracion del
programa.

Hasta: Que recibe PTA general autorizado y realiza la implementacion.

Areas de aplicacion

Direcciéon General

Subdireccién de Planeacion y Vinculacién
Departamento de Planeacion, Programacién y Evaluacion

Areas o departamentos de la Institucién

Politicas o normas de operacién

e Las areas involucradas deberdn observar para la elaboracion del Programa de Trabajo Anual
lo establecido en el Programa de Desarrollo Institucional del Instituto Tecnolégico Nacional
de México, asi como lo establecido en el Programa Estatal de Desarrollo y los lineamientos
establecidos por el Gobierno del Estado.

o El Departamento de Planeacién, Programacion y Evaluacion del Instituto Tecnoldgico es

responsable de integrar el Programa de Trabajo Anual Institucional.

11



D o ITSM
‘ Tamaulipas % T

Terminologia

e PTA: Programa de Trabajo Anual.
e MIR: Matriz de Indicadores de Resultados.
e DPPE: Departamento de Planeacién, Programacién y Evaluacion.

e SPV: Subdireccidn de Planeacién y Vinculacion.

12



TECNOLOGICO I I SM

NACIONAL DE MEXICO-

N emauess | B

Emision del Programa de Trabajo Anual _ Fecha de
Clave del Procedimiento: L.
(PTA) Elaboracién:

Numero Actividad Responsable Referencia

Inicio
Elabora oficio de solicitud del
Programa de Trabajo Anual (PTA) y
1 remite a las areas o Direccién General Oficio de Solicitud
departamentos involucrados en la
elaboracién del programa.
Recibe solicitud para elabora el |
2 Areas o departamentos Oficio de Solicitud
PTA
Elabora PTA vy turna mediante
3 correo electrénico a Subdireccidon = Areas o departamentos PTA por area
de Planeacion.
Recibe PTA de las adreas o
Subdireccién de
4 departamentos para concentrar PTA por area
Planeacién y Vinculacién
informacién.
Concentra informacion del PTA de
manera general y turna mediante
correo electrénico dicha Subdireccion de
5 PTA por drea
informacién al Departamento de Planeacion y Vinculacién

Planeacién, Programacion y

Evaluacién para integrar en la MIR.

13
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Emision del Programa de Trabajo Anual
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(PTA)
E079 Educacién Superior

TECNOLOGICO I I SM

NACIONAL DE MEXICO-

Fecha de

Clave del Procedimiento:

Elaboracion:

DGITSM-SPV-DPPE-01 Octubre 2025

Descripcion narrativa

Numero

Actividad
Recibe PTA concentrado e integra

a la MIR y turna mediante correo
electrénico a la Subdireccion de
Planeacién vy Vinculacién para
revision.

Recibe PTA concentrado del
Instituto integrado en la Matriz de
Indicadores de Resultados para su
revision.

¢Cumple requisitos?

8.1 Si, turna a la Direccidn,
continua en actividad 9.

8.2 No, regresa a la actividad 3.
Recibe, autoriza y turna mediante
correo electrénico al
departamento de Planeaciéon para

su implementacioén.

Recibe PTA general autorizado y

realiza la implementacion.

Fin

Responsable

Departamento de
Planeacion,
Programaciony

Evaluacion.

Subdireccion de

Planeacién y Vinculacién

Subdireccion de

Planeacién y Vinculacién

Direccidon General

Departamento de
Planeacion,
Programaciony

Evaluacion

Referencia

MIR

MIR

MIR

MIR autorizada

MIR autorizada
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Gobierno del Estado A . !

Emision del Programa de Trabajo C'a;’e del IF:Cha de
Procedimiento: Elaboracion:
Anual (PTA)
E079 Educacidén Superior DGITSM-SPV-DPPE-01 Octubre 2025

Diagrama de flujo

. .. Departamento de
Subdireccion de p .
Areas o departamentos Planeacion,

Direccion Planeacion y

. .. Programaciéony
Vinculacion

Evaluacion

=D

Elabora oficio de Recibe solicitud
solicitud del PTA del PTA

Elabora PTAy

‘ envia a
Recibe PTA Subdireccién de ( :
PlaneaciérL/]

Concentra ) Recibe e integra
informacién del " | elPTAenlaMIRy
PTAyenvia a turna ala SPV

DPPE

15
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Gobierno del Estado A . !

Emisién del Programa de Trabajo C'a;’e del IF:Cha de
Procedimiento: Elaboracion:
Anual (PTA)
E079 Educacién Superior DGITSM-SPV-DPPE-01 Octubre 2025

Diagrama de flujo

. .. Departamento de
Subdireccion de

Areas o departamentos Planeacion,

Direccion General Planeacidon y ..
. .. Programacion y
Vinculacion ..
Evaluacion

Recibe PTA
integrado en la
MIR y revisa

Recibe PTA . NO
integrado en la @
MIR, autoriza y

a
turna a DPPE [

Recibe PTA
integrado en la
MIR e

implementa \7

e

16
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Emision del Programa de Trabajo Anual " Fecha de
Clave del Procedimiento: ..
(PTA) Elaboracion:
Indicadores de Gestion
Nombre del Indicador Método de Calculo

Numero de seguimientos al Programa . .
& & Seguimientos al PTA realizadas

Trabajo Anual (PTA) eval 1
d? rabajo Anua (PTA) evaluado con Seguimientos al PTA comprometidos x100
minutas emitidas
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Emision del Programa de Trabajo Anual

(PTA)

E079 Educacion Superior

Administracién de Riesgos

Factor de
Riesgo

Descripcion de la

accion de control

Unidad
administrativa

SN
=3
W}

Clave del Procedimiento:

TECNOLOGICO

NACIONAL DE MEXICO=

DGITSM-SPV-DPPE-01

Fecha de
inicio

Fecha de
término

ITSM

Fecha de
Elaboracion:

Octubre 2025

Medios de
Verificacion

responsable

Retraso en |la
entrega de

La Subdireccion
de Planeacion

Oficio
indicando plazo
de atencién y

informacién establece fechas | Subdireccién )8 de posibles
total o parcial  de vigencia para | de Planeacién | 15 de enero febrero sanciones por
de los PTA por | concentrar la | y Vinculacidn incumplimiento
areas o | informacién del de la entrega
departamentos. | PTA de
informacion.

La Subdireccién

de Planeacion

establece

reuniones previas

y de seguimiento Minutas de
Programacion para que el PTA Subdireccién reur.nones
inadecuada del se, encuentre de Planeacion | 15 de enero 30 . de | realizadas pélra
PTA. alineado a los y Vinculacién septiembre | la elaboracién

indicadores del PTA

institucionales y a institucional.

los presupuestos
autorizados por
las instancias
correspondientes.

18
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Gobierno del Estado A . !

isio i Fecha de
Emision del Programa de Trabajo Anual Clave del Procedimiento:

(PTA) Elaboracidn:
E079 Educacién Superior DGITSM-SPV-DPPE-01 Octubre 2025
Calidad del procedimiento

Periodo de

Mecanismo Descripcion . . Meta
aplicacién

Mecanismo que sirve para medir el
avance y cumplimiento al Programa semestral 60% de satisfaccion
de Trabajo Anual.

Encuesta de
servicio

19



isié i Fecha de
Emision del Programa de Trabajo Anual Clave del Procedimiento:

lel Estado

— ¥
‘ Tﬂma“lipas

SN TECNOLOGICO I I SM
7# NACIONAL DE MEXICO:

(PTA) Elaboracidn:
Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0 Nueva creacion Octubre 2025

20
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isio i Fecha de
Emision del Programa Operativo Anual Clave del Procedimiento:

(POA) Elaboracidn:

Departamento de

Planeacion,

Fecha de Actualizacion: No. de Revision:

Elabora: .
Programacion y

Evaluacion

Subdireccion de
Octubre 2025 0

Aprueba:

Planeacién y Vinculacidn

Generar un documento a corto plazo donde se programa el recurso anual
Objetivo: autorizado para los gastos de operacion de acuerdo con las metas

establecidas en el Programa de Trabajo Anual.

Desde: Que elabora oficio de solicitud del Programa de Operativo Anual (POA)
y remite a las dreas o departamentos involucrados en la elaboracion del
programa.

Hasta: Que recibe POA autorizado e implementa.

Areas de aplicacién

Direcciéon General

Subdireccién de Planeacion y Vinculacién
Departamento de Planeacion, Programacion y Evaluacion

Areas o departamentos de la Institucién

Politicas o normas de operacion
e Las areas involucradas deberdn observar para la elaboracion del Programa de Operativo Anual

lo establecido en el Programa de Desarrollo Institucional del Instituto Tecnolégico Nacional de
México, asi como lo establecido en el PTA y los lineamientos establecidos de conformidad a la

Estructura Programatica aplicable en el Estado.

21
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Terminologia

e PTA: Programa de Trabajo Anual.

e POA: Programa de Operativa Anual.

e MIR: Matriz de Indicadores de Resultados.

o DPPE: Departamento de Planeacidn, Programacién y Evaluacién.

e SPV: Subdireccidn de Planeacién y Vinculacion.

22
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Emision del Programa Operativo Anual

(POA)
E079 Educacién Superior

TECNOLOGICO I I SM

NACIONAL DE MEXICO-

Fecha de

Clave del Procedimiento:

Elaboracion:

DGITSM-SPV-DPPE-02 Octubre 2025

Descripcion narrativa

Numero

Actividad

Referencia

Inicio

Elabora oficio de solicitud del
Programa de Operativo Anual
(POA) y remite a las dreas o
departamentos involucrados en la
elaboracién del programa.

Recibe solicitud para elaborar el
POA.

Elabora POA y turna mediante
correo electrénico a la
Subdireccién de Planeacién vy
Vinculacién.

Recibe POA de las dreas o
departamentos para concentrar
informacién.

Concentra informacién del POA de
manera general y turna mediante
correo electrénico al
Departamento de Planeacidn,
Programacion y Evaluacion para

integrar en la MIR.

Responsable

Direccidon General

Areas o departamentos

Areas o departamentos

Subdireccion de

Planeacién y Vinculacién

Subdireccion de

Planeacién y Vinculacién

23

Oficio de Solicitud

Oficio de Solicitud

POA por drea

POA por area

POA concentrado
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Emision del Programa Operativo Anual

(POA)
E079 Educacién Superior

TECNOLOGICO I I SM

NACIONAL DE MEXICO-

L. Fecha de

Clave del Procedimiento: L.
Elaboracion:
DGITSM-SPV-DPPE-02 Octubre 2025

Descripcion narrativa

Numero

Actividad
Recibe POA concentrado e integra

la MIR y turna mediante correo
electrénico a la Subdireccion de
Planeacién vy Vinculacién para
revision.

Recibe POA del Instituto
concentrado en la Matriz de
Indicadores de Resultados.
éCumple requisitos?

8.1. Si, turna a Direccion, continua
en actividad 9.

8.2. No, regresa a actividad 3.
Recibe y autoriza POA integrado en
la Matriz de Indicadores de
Resultados y turna mediante
correo electronico al
Departamento de Planeacion para

su implementacién.

Recibe POA autorizado e

implementa.

Fin

Responsable Referencia

Departamento de
Planeacion,

MIR
Programaciony

Evaluacion.

Subdireccién de
MIR
Planeacién y Vinculacién

Subdireccion de

Planeacién y Vinculacién

Direccidon General MIR autorizada

Departamento de
Planeacion,

MIR autorizada
Programaciény

Evaluacion

24
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Gobierno del Estado A . !

Emision del Programa Operativo Anual EnEeE A
Procedimiento: Elaboracion:
(POA)
Eo79 Educacién Superior DGITSM'SPV'DPPE'OZ OCtubre 2025

Diagrama de flujo

Departamento de

. L. ; Subdireccion de Planeacion,
Direccion Areas o departamentos .. . » »
Planeacion y Vinculacion Programacion y
Evaluacién
( Inicio )
Elabora oficio de Recibe solicitud del
solicitud del POA POA

Elabora POA y envia

@— a Subdireccionde L__, Recibe POA
PIaneaciénL/]

_ Concentra Recibe POA

informacion del

POA ) concentrado e
y remite a integra en la MIR
DPPE

Recibe MIR y revisa

]
[=]

25
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Emision del Programa Operativo Anual EnEeE A
Procedimiento: Elaboracion:
(POA)
E079 Educacién Superior DGITSM'SPV'DPPE'OZ OCtubre 2025

Diagrama de flujo

Departamento de

. L. ; Subdireccion de Planeacion,
Direccion Areas o departamentos .. . .. ..
Planeacion y Vinculacion Programacion y

Evaluacion

Recibe POA
integrado en la MIR,

autoriza y remite a
DPPE

Recibe POA
integrado en la
MIR autorizada e
implementa

\%

e

26
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isié i Fecha de
Emision del Programa Operativo Anual Clave del Procedimiento: »
(POA) Elaboracidn:
Indicadores de Gestion
Nombre del Indicador Meétodo de Calculo

Numero de seguimientos al Programa . .
g & Seguimientos al POA realizadas

ivo Anual (POA I 1
Operatlvo .n.ua (POA) evaluado con Seguimientos al POA comprometidos x100
minutas emitidas

27
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Emision del Programa Operativo Anual

(POA)

E079 Educacion Superior

Administracién de Riesgos

Factor de

Riesgo

Descripcion de la
accion de control

Unidad
administrativa

Clave del Procedimiento:

=N

&

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO-

DGITSM-SPV-DPPE-02

Fecha de

inicio

Fecha de
término

ITSM

Fecha de
Elaboracion:

Octubre 2025

Medios de
Verificacion

responsable

Oficio

Retraso en la | la Subdireccién .
., indicando plazo
entrega de | de Planeacién o
. - . - de atencién vy
informacidn establece fechas | Subdireccion .
. . . ., |15 de | 28 de | posibles
total o parcial | de vigencia para | de Planeacién )
. ., enero febrero sanciones por
de los POA por | concentrar la | y Vinculacién ) -
. . L incumplimiento
areas o | informacién  del de la entreca
departamentos. | POA . ”g
de informacioén.
La  Subdireccion
de Planeacién
establece
reuniones previas .
.p. Minutas de
y de seguimiento .
reuniones
., para que el POA . ., .
Programacion Subdireccién realizadas para
. se encuentre ., |15 de | 30 de .,
inadecuada del dlineado 3 los de Planeacion enero septiembre la elaboracion
POA. indicadores y Vinculacién P del POA y del
e REPOA
institucionales y a o
institucional.
los presupuestos
autorizados  por
las instancias

correspondientes.
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isid i Fecha de
Emision del Programa Operativo Anual Clave del Procedimiento:

(POA) Elaboracidn:
E079 Educacién Superior DGITSM-SPV-DPPE-02 Octubre 2025
Calidad del procedimiento

Periodo de

Mecanismo Descripcion . . Meta
aplicacién

Mecanismo que sirve para medir el
avance y cumplimiento al Programa semestral 60% de satisfaccion
Operativo Anual.

Encuesta de
servicio

29



isié i Fecha de
Emision del Programa Operativo Anual Clave del Procedimiento:

lel Estado

— ’

% TECNOLOGICO l ITS M
7L€ NACIONAL DE MEXICO: : .

(POA) Elaboracidn:
Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0 Nueva creacion Octubre 2025
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Fecha de

Realizacion del Servicio Social Clave del Procedimiento:
E079 Educacién Superior

Elaboracion:
DGITSM-SPV-DVE-01 Octubre 2025

Departamento de

Elabora: Vinculacion y Fecha de Actualizacién: No. de Revision:

Extension

Subdireccion de

Planeaciony Octubre 2025 0

Vinculacion

Elaborar un documento para la operacidon y cumplimiento del Servicio
Social de los planes de estudio de nivel licenciatura para la formacion y
Objetivo: ) ] ] o

desarrollo de competencias profesionales del Instituto Tecnolégico

Superior de El Mante.

Desde: Que realiza gestiones de vinculacion mediante convenios con
sectores publicos o privados, que tengan programas de desarrollo
comunitario o disponibilidad de recibir a prestadores de Servicio Social.

Hasta: Que recibe constancia de terminacion del servicio social.

Areas de aplicacion

Departamento de Vinculacién y Extensién

Departamento de Servicios Escolares

Politicas o normas de operacién

e Las y los estudiantes deberdn prestar su servicio social una vez aprobado el porcentaje de
créditos de acuerdo con la normativa vigente.

e La autoridad del departamento de Vinculacion procederd a observar el cumplimiento
conforme a lo establecido en el lineamiento para el servicio social del Tecnolégico Nacional

de México.
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Terminologia

e DVE: Departamento de Vinculacién y Extensidn.

e ITSM: Instituto Tecnoldgico Superior de El Mante.
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Realizacion del Servicio Social

E079 Educacién Superior

SN TECNOLOGICO I I SM

7‘@ NACIONAL DE MEXICO:

Fecha de

Clave del Procedimiento:

DGITSM-SPV-DVE-01

Elaboracion:
Octubre 2025

Descripcidn narrativa

Numero

Actividad
Inicio
Realiza gestiones de vinculacién
mediante convenios con sectores
publicos o privados, que tengan
programas de desarrollo
comunitario o disponibilidad de
recibir a prestadores para el
servicio social.
Convoca a estudiantes mediante
redes digitales a la reunidn
informativa donde se comunica el
concepto, objetivo, importancia
del servicio  social y el
procedimiento para realizarlo.
Publica mediante redes digitales la
convocatoria dirigida a estudiantes
para realizar el servicio social,
informando el periodo de registro

establecido.

Responsable

Departamento de

Vinculacidén y Extension

Departamento de

Vinculacién y Extensidn

Departamento de

Vinculacién y Extensién

33

Referencia

Convenios con los
sectores publicos o

privados

Programa de reunién

informativa

Convocatoria

elaborada
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Tamaulipas

Realizacion del Servicio Social

E079 Educacién Superior

o
==

/5

D TECNOLOGICO
[l NACIONAL DE MEXICO.

ITSM

Fecha de

Clave del Procedimiento:

DGITSM-SPV-DVE-01

Elaboracion:
Octubre 2025

Descripcidn narrativa

Numero

Actividad
Solicita al DVE el registro del
proyecto para el Servicio Social
mediante el formato de solicitud
de registro, considerando el banco
de programas autorizados vy
disponibles en el DVE.
Recibe y asigna mediante registro
de proyectos a estudiantes
solicitantes para realizar el servicio
social.
Desarrolla plan semestral para el
servicio social.
Emite carta de presentacién a
estudiantes para entregar a
organismos o dependencias donde
realizara el servicio social.
Recibe carta de presentacion vy
entrega a organismos )
dependencias donde realizara el
servicio social.
Solicita carta de aceptacién a
organismos o dependencias para

turnar al DVE.

Responsable

Estudiante

Departamento de

Vinculacidén y Extensién

Departamento de

Vinculacién y Extensién

Departamento de

Vinculacién y Extensién

Estudiante

Estudiante

34

Referencia

Solicitud de registro

Oficio de andlisis de

proyectos

Plan semestral de

Servicio Social

Carta de presentacion

Carta de presentacion

Carta de aceptacion
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Fecha de

Realizacion del Servicio Social Clave del Procedimiento:
E079 Educacién Superior

Elaboracion:
DGITSM-SPV-DVE-01 Octubre 2025

Descripcidn narrativa

Numero Actividad Responsable Referencia

Recibe mediante medios digitales

la carta de aceptacion escaneada Departamento de
10 Carta de aceptacion
para incluirla en el expediente Vinculacidény Extension

digital del estudiante.
Solicita a estudiantes prestadores
de servicio social mediante correo

electrénico los reportes Departamento de
11 Correo electrénico
bimestrales, finales e instrumentos Vinculacidn y Extension

de evaluacion para el servicio
social.

Recibe  solicitud y entrega

Reporte bimestral y
mediante medios digitales los

final.
reportes bimestrales y finales,

Registro de evaluacién.
instrumento de evaluacion vy

Registro de

12 autoevaluacién  cualitativa de @ Estudiante

autoevaluacion
desempeiio, y formato de

cualitativa.
evaluacién de actividades para

Registro de evaluacién
revision del cumplimiento de

de actividades.
servicio social al DVE.
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Numero

\

Tamaulipas

Realizacion del Servicio Social

E079 Educacién Superior

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO-

ITSM

Fecha de

Clave del Procedimiento:

Elaboracion:

DGITSM-SPV-DVE-01

Descripcidn narrativa

Actividad

Recibe reportes bimestrales y
finales firmados y sellados por
organismo o dependencia donde
los estudiantes realizan servicio
social, instrumento de evaluacién y
autoevaluacion  cualitativa de
desempeiio, y formato de
evaluacién de actividades para
servicio social y los incluye en
expediente digital del estudiante.
Revisa expediente digital de
estudiante prestador de servicio
social.

¢Cumple requisitos?

15.1. Si, continua en actividad 15.
15.2. No, regresa a actividad 11.
Elabora carta de liberacién del

servicio social para expediente.

Responsable

Departamento de

Vinculacidén y Extensién

Departamento de

Vinculacién y Extensién

Departamento de

Vinculacidén y Extensién

Departamento de

Vinculacion y Extensién

36

Octubre 2025

Referencia

Reporte bimestral y
final.

Registro de evaluacion.
Registro de
autoevaluacion
cualitativa.

Registro de evaluacién

de actividades

Archivo digital

Archivo digital

Carta de liberacion
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..y . . . L. Fecha de
Realizacion del Servicio Social Clave del Procedimiento: -
E075 Ed i6n S . Elaboracién:
ucacion superior DGITSM-SPV-DVE-01 Octubre 2025
Numero Actividad Responsable Referencia
Elabora y entrega constancia de
terminacidon de servicio social en
original, firmada vy sellada al
Departamento de Constancia de

17 estudiante y copia al
Vinculacién y Extension terminacion
Departamento de Servicios
Escolares para archivar en
expediente escolar del estudiante.

Fin
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Clave del Fecha de

Realizacion del Servicio Social Procedimiento: Elaboracién:
E079 Educacion Superior

DGITSM-SPV-DVE-01 Octubre 2025

Diagrama de flujo

Departamento de Vinculacion y

.. Estudiante
Extension

=D

Realiza gestiones de
vinculacion con el sector
publico y privado

l

Convoca a estudiantes a
reunién informativa

Publica en redes digitales Solicita registro del
convocatoria para el , | proyecto para el servicio
servicio social social

Recibe y asigna registro
de proyecto ¢

-
g
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Clave del Fecha de

Realizacion del Servicio Social Procedimiento: Elaboracién:
E079 Educacion Superior

DGITSM-SPV-DVE-01 Octubre 2025

Diagrama de flujo

Departamento de Vinculacion y

.. Estudiante
Extension

Desarrolla plan semestral
para servicio social

Il —

Emite carta de Recibe carta de
presentacion a presentacion y entrega al
estudiantes organismo

l

Solicita carta de
aceptacion y turna al DVE

Recibe carta de
aceptacion paraincluir al | <
expediente

I v/

Solicita reportes

bimestrales, finales e —_—
instrumentos de

evaluacion

|
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Gobierno del Estado A .

Clave del Fecha de

Realizacion del Servicio Social Procedimiento: Elaboracién:

E079 Educacion Superior DGITSM-SPV-DVE-O1  Octubre 2025

Diagrama de flujo

Departamento de Vinculacidon y Estudiante
s

Extension

Recibe solicitud y entrega

2 reportes bimestrales,
finales e instrumentos de

evaluacién L_/‘J

Recibe reportes
bimestrales, finales e
instrumentos de

evaluacion /

Revisa expediente digital

: @
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Clave del Fecha de

Realizacion del Servicio Social Procedimiento: Elaboracién:
E079 Educacion Superior

DGITSM-SPV-DVE-01 Octubre 2025

Diagrama de flujo

Departamento de Vinculacion y

Estudiante

Extension

Elabora carta de
liberacion de servicio
social para expediente

l

Elabora y entrega
constancia de
terminacion de servicio

solcial L_j

C D
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lel Estado

Realizacion del S ici H .. Fecha de

li I | Servicio Social Clave del Procedimiento: L.

EO079 Ed id H Elaboracion:
ucacion Superior | FEI =S e

Indicadores de Gestion
Nombre del Indicador Método de Calculo

Numero de estudiantes del ITSM que Estudiantes que prestan Servicio Social
prestan Servicio Social Total de estudiantes en el ciclo escolar actual

x100
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Fecha de

Clave del Procedimiento: .,
Elaboracion:

Realizacion del Servicio Social
E079 Educacion Superior

DGITSM-SPV-DVE-01 Octubre 2025
Administracidon de Riesgos

Factor de Descripcion de la AICET Fecha de Fecha de Medios de

) ., administrativa . .. . . —
Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

Insuficiencia e

. El Departamento
imprecision del

de Vinculacion y

marco .,

. Extensidn
normativo, que )

. establece en su Convenios
dificulta la . .

., plan de trabajo vigentes
celebracién de .
convenios o anual la Departamento autorizados.

celebracién de P . ., | 08 de | 30 de | Listado general
acuerdos de ) de Vinculacién . .
., convenios para la ., enero septiembre | de  convenios
concertacion o y Extensién .
ara I realizacion de vigentes para la
P . programas y realizacion del
realizacion del .. )
proyectos de servicio social.

servicio  social
en el sector
publico, privado
y social.

servicio social con
el sector publico,
privado y social.
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Gobierno del Estado A . !

Fecha de
Elaboracion:

Realizacion del Servicio Social
E079 Educacidn Superior

Clave del Procedimiento:

DGITSM-SPV-DVE-01 Octubre 2025
Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Mecanismo que sirve para medir el
grado de satisfaccion del estudiante
con respecto a la atencién y solucidn semestral 60% de satisfaccion
de problematicas para realizar el
proceso de servicio social.

Encuesta de
servicio
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Gobierno del Estado A . !

Fecha de

Realizacion del Servicio Social Clave del Procedimiento: .
Elaboracion:

EO079 Educacidn Superior

DGITSM-SPV-DVE-01 Octubre 2025
Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0 Nueva creacion Octubre 2025
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Fecha de

Seguimiento a Egresados Clave del Procedimiento:
E079 Educacion Superior

Elaboracion:
DGITSM-SPV-DVE-02 Octubre 2025

Departamento de

Elabora: Vinculacion y Fecha de Actualizacién: No. de Revision:

Extension

Subdireccién de

Aprueba: Planeacion y Octubre 2025 0
Vinculacién

Constituir un medio en el que se encuentren de manera sistematica, los
instrumentos académico-administrativos que guien el quehacer
institucional en la evaluacion de la pertinencia y la calidad de los planes y
Objetivo: programas de estudio, nivel de satisfaccion de los egresados con su
formacion, insercidon en el mercado laboral, satisfaccion de las necesidades
de los empleadores y precision de la educacidon de los egresados con

respecto a su trabajo.

Desde: Que constituye el Comité de Seguimiento a Egresados.

Hasta: Que recibe informe final del Seguimiento a Egresados.

Areas de aplicacion

Departamento de Vinculacion y Extension
Divisiones de Ingenieria

Comité de Seguimiento a Egresados
Egresados

Empleadores

Politicas o normas de operacién
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e El Departamento de Vinculacion procederd a observar el cumplimiento conforme a lo
establecido en el lineamiento para el Seguimiento de Egresados del Tecnolégico Nacional de

México.

Terminologia

e DVE: Departamento de Vinculacién y Extension.

e TecNM: Tecnoldgico Nacional de México.
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Tamaulipas @

Seguimiento a Egresados

E079 Educacién Superior

TECNOLOGICO I I SM

NACIONAL DE MEXICO-

Fecha de

Clave del Procedimiento:

DGITSM-SPV-DVE-02

Elaboracion:
Octubre 2025

Descripcidn narrativa

Numero

Actividad
Inicio
Constituye mediante acta el

Comité para el Seguimiento de

Egresados.

Convoca mediante via electrénica
a integrantes del Comité para
elaborar el plan de trabajo para el
Seguimiento de Egresados.

Elabora plan de trabajo y define
cronograma de actividades para el
Seguimiento de Egresados.

Integra y/o actualiza directorio de
egresados de cada programa
educativo para enviar encuesta de
retroalimentacion a egresados vy
empleadores.

Aplica y envia encuestas a
egresados y empleadores para
obtener respuesta del desempeno
profesional y personal de los

egresados.

Responsable

Departamento de

Vinculacidén y Extensidn

Departamento de

Vinculacidén y Extensidn

Comité de Seguimiento

de Egresados

Divisiones de Ingenieria

Divisiones de Ingenieria

48

Referencia

Acta de constitucion
del Comité de
Seguimiento a

Egresados

Acta de reunion

Plan de Trabajo

elaborado

Directorio por

programa educativo

Encuestas enviadas
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Seguimiento a Egresados

E079 Educacién Superior

o
==

/5

) TECNOLOGICO I I SM

€ NACIONAL DE MEXICO-

Fecha de

Clave del Procedimiento:

DGITSM-SPV-DVE-02

Elaboracion:
Octubre 2025

Descripcidn narrativa

Numero

Actividad
Recibe encuesta y  genera

respuesta sobre el desempeno
profesional y personal de los
egresados para enviar mediante
correo electrénico a Divisiones de
Ingenieria.

Recibe respuesta de las encuestas
aplicadas para realizar el andlisis
del programa educativo.

Analiza e interpreta informacién
recabada de las encuestas por
programa educativo y entrega
mediante correo  electrdnico
resultados al DVE para integrar al
informe final.

Recibe resultados por programa
educativo e integra informe final y
turna mediante acta a la Direccién
del Instituto para aplicar mejoras a
la formacién integral de los
estudiantes.

Fin

Responsable

Egresadosy

empleadores

Divisiones de Ingenieria

Divisiones de Ingenieria

Departamento de

Vinculacion y Extensién

49

Referencia

Encuestas respondidas

Encuestas respondidas

Informe por programa

educativo

Acta del Comité

Académico autorizada
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Gobierno del Estado A . !

Seguimiento a Egresados Clave del Fecha de
E079 Educacién Superior Procedimiento: Elaboracion:

DGITSM-SPV-DVE-02 Octubre 2025

Diagrama de flujo

Departamento de Comité de Egresados L.
Divisiones de

Vinculacion y | .. Egresados/Empleadores
ngenieria

Extension

Constituye
Comité para
Seguimiento de

EgresadosL/]

Convoca a Integra y/o
reunion del Elabora Plan de actualiza
Comité de Trabajo directorio de

Egresados :I egresados
—— L_/J

Aplica encuestas Recibe encuestay
aegresadosy |=— | generarespuesta
empleadores de las encuestas

Recibe
respuestas de las |,
encuestas

S
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Clave del Fecha de

Seguimiento a Egresados Procedimiento: Elaboracién:

E079 Educacion Superior DGITSM-SPV-DVE-02  Octubre 2025

Diagrama de flujo

Departamento de Comité de Egresados L.
Divisiones de

Vinculacion y Ingenieria Egresados/Empleadores

Extension

|

Analiza, interpreta

Recibe resultados
e integra informe

final para entregar ' y entr"(?ga la
a Direccion informacion al DVE

I —] —

Fin
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. . L. Fecha de
Seguimiento a Egresados Clave del Procedimiento: .,
.. . Elaboracion:
E079 Educacién Superior DGITSM-SPV-DVE-02 Octubre 2025
Indicadores de Gestion
Nombre del Indicador Método de Calculo
Porcentaje de

Numero de egresados en el ciclo anterior inmediato laborando
Total de egresados en el ciclo anterior inmediato

egresados incorporados x100

al mercado laboral
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Fecha de

Seguimiento a Egresados Clave del Procedimiento: .
Elaboracion:

E079 Educacion Superior

DGITSM-SPV-DVE-02 Octubre 2025

Administracién de Riesgos

. ., Unidad .
Descripcion de la . . . Fecha de Fecha de Medios de
i administrativa ... . e ..
accion de control inicio término Verificacion
responsable

Factor de Riesgo

Dificultad para
obtener la
retroalimentacion | EIl Departamento
de egresados vy | de Vinculacién y

empleadores Extension !
o Informe  final
impidiendo establece en su | Departamento
. . ., | 06 de | 30 de | del

reforzar la | plan de trabajo | de Vinculaciéon .

. . g mayo agosto seguimiento a
pertinencia de los | anual el | y Extensidn

- egresados

programas procedimiento de

educativos y el | seguimiento a
fortalecimiento al | egresados.
profesionalismo
del egresado.
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Fecha de

Seguimiento a Egresados Clave del Procedimiento: .,
Elaboracion:

EO079 Educacidn Superior

DGITSM-SPV-DVE-02 Octubre 2025
Calidad del procedimiento

Periodo de

Ny Meta
aplicacién

Mecanismo Descripcion

Mecanismo que sirve para medir la
retroalimentacion del egresado con
respecto a la pertinencia de los
programas educativos.

Encuesta de
Seguimiento a
Egresados

Anual 60% de satisfaccion
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.. Fecha de
Seguimiento a Egresados Clave del Procedimiento: .,
E079 Ed i6n S . Elaboracidn:
ucacion sSuperior DGITSM-SPV-DVE-02 Octubre 2025
Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0 Nueva creacion Octubre 2025
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1
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4
N Temauiieas | &3 ’

Inscripcion de estudiantes de nuevo .. Fecha de
Clave del procedimiento: .,
Elaboracion:

ingreso

Departamento de L. .
Elabora: o Actualizacion: No. de revision:
Servicios Escolares

Subdireccién de
Aprueba: Planeacién y Octubre 2025 0

Vinculacion

Inscribir al aspirante que haya cubierto los requisitos de ingreso mediante la

Objetivo: . . ] ) )
asignacion del numero de control para dar caracter de estudiante inscrito.

Desde: Que elabora la planeacién a través del programa de actividades para
el proceso de inscripcion.

Hasta: Que otorga al estudiante de nuevo ingreso de manera fisica,
credencial y carga académica con horario para la gestiéon del programa

educativo.

Areas de aplicacion

Departamento de Servicios Escolares

Departamento de Vinculacién y Extensién
Departamento de Desarrollo Académico

Aspirante de nuevo ingreso

Politicas o normas de operacion

e El Departamento de Servicios Escolares inscribira y asignard nimero de control a los aspirantes
qgue resulten aceptados de acuerdo con el examen de seleccién, presenten la solicitud de
inscripcidon, y ademds reunan los requisitos legales y los establecidos por los Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados.

e Es responsabilidad del Departamento de Servicios Escolares, llevar el archivo sobre los nimeros
de control asignados a los alumnos.

e El departamento de Servicios Escolares asigna los niumeros de control de estudiantes de acuerdo

con las normativas de la direccién general de Profesiones.
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Gobierno del Estado

Terminologia

e DSE: Departamento de Servicios Escolares.
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NACIONAL DE MEXICO-

| ‘,Tamalllipas %

Inscripcion de estudiantes de nuevo Fecha de
Elaboracién:

Clave del procedimiento:

ingreso
Nuam. Actividad Responsable Referencia

Inicio

Elabora la planeacién a través del
Departamento de Servicios | Programa de

1 programa de actividades para el
Escolares actividades
proceso de inscripcion.
Difunde en redes sociales el
Departamento de Publicaciones en redes
2 programa de actividades para el
Vinculacién y extensién y medios digitales

proceso de inscripcion.
Solicita de manera presencial en el
DSE ficha de preinscripcion, registra
3 Aspirante de nuevo Ingreso  Ficha de preinscripcion
datos y turna a DSE para continuar
con el proceso.
Captura ficha de preinscripciéon en
sistema interno de control escolar y Departamento de Servicios
4 Ficha de preinscripcién
emite ficha de pago al aspirante Escolares
para acudir a bancos autorizados.
Recibe ficha y realiza pago en
bancos establecidos por Secretaria Comprobante de pago
5 Anticorrupcién y Buen Gobierno y Aspirante de nuevo Ingreso | de preinscripciéon
entrega comprobante de pago al
DSE para validar la preinscripcion.
Recibe comprobante de pago y Departamento de Servicios

6 Ficha de preinscripcién
valida ficha de preinscripcion. Escolares
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Inscripcidn de estudiantes de nuevo Lo Fecha de
Clave del procedimiento: ..

ingreso Elaboracion:

E079 Educacién Superior DGITSM-SPV-DSE-01 Octubre 2025

Actividad Responsable Referencia

Otorga solicitud de inscripcidn,
solicitud de requisitos de
Departamento de Servicios
7 inscripcion y guia para examen Solicitud de inscripcion
Escolares
diagndstico a aspirantes de nuevo
ingreso para su aplicacién.
Recibe solicitud, requisitos de
8 inscripcion 'y guia para aplicar Aspirante de nuevo ingreso  Solicitud de inscripcidn
examen.
Aplica examen diagndstico de
seleccion a aspirantes de nuevo Departamento de Resultados de examen
ingreso para detectar el nivel de Desarrollo Académico de seleccién
conocimiento.
Publica en redes sociales la
asignacion de horarios para |la
Lista de asignacion de
gestion del programa académico de Departamento de
10 horarios de aspirantes
acuerdo con los resultados del Desarrollo Académico
de nuevo ingreso
examen diagndstico a aspirantes de
nuevo ingreso.
Entrega de manera presencial al
DSE solicitud vy requisitos de
11 Aspirante de nuevo ingreso | Solicitud de inscripcion
inscripcidn para asignar numero de

control.
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Inscripcion de estudiantes de nuevo

ingreso
E079 Educacion Superior

TECNOLOGICO

SN
7‘@ NACIONAL DE MEXICO:

Clave del procedimiento:

DGITSM-SPV-DSE-01

Descripcion narrativa

Actividad
Recibe de manera fisica solicitud y

requisitos de inscripcién para
asignar el nimero de control.
Asigna al aspirante, mediante
sistema interno, nimero de control
y carga académica para la gestidon
del programa académico.

Otorga al estudiante de nuevo
ingreso de manera fisica,
credencial y carga académica con
horario para la gestion del
programa educativo.

Fin

Responsable

Departamento de Servicios

Escolares

Departamento de Servicios

Escolares

Departamento de Servicios

Escolares

60
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Elaboracion:

Octubre 2025

Referencia

Expediente de

estudiantes

Carga académica

Carga Académica
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Inscripcion de estudiantes de nuevo Clave del Fecha de
. Procedimiento: Elaboracion:
ingreso
Eo79 Educacién Superior DGITSM‘SPV'DSE‘O]. Octubre 2025

Diagrama de flujo

. Departamento de
Departamento de Departamento de Aspirante de nuevo
Desarrollo

Servicios Escolares Vinculacion y Extensién ingreso

Académico

C=0

Elabora
planeacion del R Difunde programa |—_.| Solicita ficha de
proceso de de actividades inscripcion
mscrmuou

Captura ficha de
preinscripcion y

emite ficha de 4
pago al aspirante

Recibe ficha, realiza
pago y entrega
comprobante al DSE

Recibe
comprobante de
pago y valida ficha
de preinscripcion

g
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Clave del Fecha de

Inscripcion de estudiantes de nuevo
ingreso
E079 Educacién Superior

Procedimiento: Elaboracion:

DGITSM-SPV-DSE-01 Octubre 2025

Diagrama de flujo

Departamento de

Departamento de Departamento de Aspirante de nuevo
Servicios Escolares Vinculacion y Extensiéon ingreso

Desarrollo
Académico

1
Otorga solicitud de Recibe solicitud, Aplica y evalta
inscripcion, requisitos YEUId ey examen
requisitos y guia de para aplicar diagnostico
examen diagndstico €xamen

|

Publica en redes

ReC|be.s.oI|C|tud y Entrega solicitud y sociales
r(.equm.lto.s,de requisitos de asignacion de
inscripcion inscripcion g

L_/J horarios
|

Asigna numero de
control y carga
académica

l

Otorga credencial
y carga académica

|
e
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Inscripcion de estudiantes de nuevo - Fecha de
Clave del Procedimiento: .,
Elaboracion:

ingreso

EO079 Educacion Superior DGITSM-SPV-DSE-01 Octubre 2025

Indicadores de Gestion

Nombre del

Indicador Método de Calculo

No. de estudiantes de nuevo ingreso en el ciclo escolar actual
Total de estudiantes de nuevo ingreso en el ciclo anterior x100
inmediato

Porcentaje de
absorcion educativa
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Inscripcion de estudiantes de nuevo - Fecha de
Clave del Procedimiento: .,
Elaboracion:

ingreso
Administracidon de Riesgos
s, Unidad .
. Descripcion de la . . . Fecha de Fecha de Medios de
Factor de Riesgo .. administrativa . . . pe ez
accion de control inicio término Verificacion
responsable
El departamento
de Vinculacién y
Extension
D establece en su
Insuficiencia  de
. programa de Informe de
ingreso de .
. promocion y resultados del
estudiantes e s Departamento
difusién anual las . ., | 05 de | 30 de | programa
egresados de . de Vinculacién
) ._ | estrategias para -, marzo agosto anual de
nivel media y Extension .,
. el logro  del promocién vy
superior en la ) e s
- mayor porcentaje difusion.
region. .
de absorcién
educativa de
nivel media
superior.
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Inscripcion de estudiantes de nuevo - Fecha de
Clave del Procedimiento: .,
Elaboracién:

ingreso
EO079 Educacidn Superior

Calidad del procedimiento

DGITSM-SPV-DSE-01 Octubre 2025

. . e Periodo de
Mecanismo Descripcion . .
aplicacion

Encuesta de Implementar un mecanismo para la
promocion a retroalimentacion del egresado de
egresados de nivel media superior con respecto a anual 60% de satisfaccion
nivel media la pertinencia de los programas
superior educativos.
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Inscripcion de estudiantes de nuevo - Fecha de
Clave del Procedimiento: .,
Elaboracién:

lel Estado

— ’

% TECNOLOGICO l ITS M
7L€ NACIONAL DE MEXICO: : .

ingreso
Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0 Nueva creacion Octubre 2025
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Fecha de

Reinscripcion de estudiantes Clave del procedimiento:
E079 Educacién Superior

Elaboracion:
DGITSM-SPV-DSE-02 Octubre 2025

Departamento de . L.
Elabora: o Actualizacion: No. de revision:
Servicios Escolares

Subdireccion de

Aprueba: Planeacién y Octubre 2025 0
Vinculacién

Aplicar el proceso de reinscripcién a los estudiantes que hayan cubierto los

Objetivo: . .
requisitos de reingreso.

Desde: Que elabora la planeacién a través del programa de actividades para
el proceso de reinscripcion.
Hasta: Que otorga a estudiante de manera fisica, credencial y carga

académica con horario para gestion del programa educativo.

Areas de aplicacion

Departamento de Servicios Escolares

Departamento de Vinculacién y Extensién
Departamento de Divisidn de Ingenierias

Estudiantes

Politicas o normas de operacion
e Para reinscribirse las y los estudiantes deberan cumplir con lo establecido en el Manual

Académico — Administrativo de TecNM en el lineamiento de Acreditacion de Asignaturas.
e Las y los estudiantes someten a revisidn de la Division de Ingenierias en el Instituto su situacién

académica a través de la solicitud de reinscripcién.

Terminologia

e DVE: Departamento de Vinculacién y Extension.
o DSE: Departamento de Servicios Escolares.

e TecNM: Tecnoldgico Nacional de México.
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Fecha de
Elaboracion:
DGITSM-SPV-DSE-02 Octubre 2025

Descripcion narrativa

Reinscripcion de estudiantes Clave del procedimiento:
E079 Educacion Superior

Actividad Responsable Referencia

Inicio

Elabora planeacion a través del
Departamento de Servicios  Programa de

1 programa de actividades para el
Escolares actividades
proceso de reinscripcion.
Difunde en redes sociales el
programa de actividades para el Departamento de Publicaciones en redes
2
proceso de reinscripcion de Vinculacidén y extension y medios digitales
estudiantes regulares.
Presenta de manera fisica solicitud
de carga académica ante el
Solicitud de carga
3 Departamento de Divisiones de Estudiante
académica
Ingenieria para la gestiéon del
programa educativo.
Revisa solicitud de carga Departamento de Divisiones | Solicitud de carga
4
académica. de Ingenieria académica
¢Cumple requisitos?
5.1 Si, asigna carga académica a
estudiantes mediante  sistema
Departamento de Divisiones | Solicitud de carga
5 interno y pasa a la actividad 6.

de Ingenieria académica
5.2 No, entrega al estudiante para

modificacion, regresa a la actividad

3.
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Fecha de

Reinscripcion de estudiantes Clave del procedimiento:
E079 Educacion Superior

Elaboracion:
DGITSM-SPV-DSE-02 Octubre 2025

Descripcion narrativa

Actividad Responsable Referencia

Genera ficha de pago (pagina de la
Secretaria de Finanzas) y realiza
6 Estudiante Comprobante de pago
pago de reinscripcion en los bancos
establecidos.
Entrega de manera fisica

comprobante de pago de

Solicitud de
7 reinscripcion a DSE y solicita Estudiante
reinscripcion
reinscripcion al programa
educativo.

Recibe comprobante de pago,
valida carga académica y realiza
Departamento de Servicios
8 reinscripcion del estudiante en el Carga académica
Escolares
sistema interno para la gestidn del
programa educativo.
Otorga a estudiante de manera
fisica, credencial y carga académica Departamento de Servicios
9 Carga Académica
con horario para gestion del Escolares
programa educativo.

Fin
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Clave del Fecha de

Reinscripcion de estudiantes Procedimiento: Elaboracion:
E079 Educacién Superior

DGITSM-SPV-DSE-02 Octubre 2025

Diagrama de flujo

Departamento de
Departamento de Departamento de . L
Estudiante Divisiones de

Servicios Escolares Vinculacion y Extension

Ingenieria

C=0

Elabora . L ) o
planeacién del Difunde Presenta solicitud Revisa solicitud
proceso de —_— programa de _ de carga de carga
. . actividades académica académica L1
remscrlpuoLn—/] (o]
No
C—
Si
Genera fichay Asigna carga
realiza pago de académica en el
reinscripcion sistema interno

l

Recibe
comprobante de Entrega
pago, valida carga comprobante de
académicay g pago vy solicita
reinscribe L ~ reinscripcion

V

g
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Clave del Fecha de

Reinscripcion de estudiantes Procedimiento: Elaboracion:
E079 Educacion Superior DGITSM-SPV-DSE-02 Octubre 2025

Diagrama de flujo

. Departamento de
Departamento de Departamento de Aspirante de nuevo L
Divisiones de

Servicios Escolares Vinculacion y Extensiéon ingreso

Ingenieria

Otorga credencial
y carga académica
con horario

|
e

71



) ITSM
‘ Tamaulipas % T |

lel Estado

Fecha de

Reinscripcion de estudiantes Clave del Procedimiento:

B ) Elaboracion:
E079 Educacion Superior DGITSM-SPV-DSE-02 Octubre 2025
Indicadores de Gestion

Nombre del
Indicador

Meétodo de Calculo

Porcentaje de tasa de

variacion de la Numero de estudiantes en el ciclo escolar actual

matricula de Total de estudiantes en el ciclo anterior inmediato x100
licenciatura
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Fecha de
Elaboracion:

Reinscripcion de estudiantes Clave del Procedimiento:
E079 Educacion Superior

DGITSM-SPV-DSE-02 Octubre 2025
Administracién de Riesgos
. .. Unidad .
. Descripcion de la . . . Fecha de Fecha de Medios de
Factor de Riesgo .. administrativa ... L. e ..
accion de control inicio término Verificacion
responsable
Las areas
académicas en
conjunto con el
Departamento de
Desarrollo
Abandono escolar académico Departamento Informe de
. . establecen el P 01 de 29 de resultados del
de nivel superior . Desarrollo .
seguimiento de . febrero noviembre programa de
en el ITSM. . Académico ,
estudiantes a Tutorias.
través del
programa de
tutorias 'y
deteccién de
abandono.
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Fecha de
d ., . Elaboracion:
E079 Educacion Superior DGITSM-SPV-DSE-02 Octubre 2025

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Reinscripcion de estudiantes Clave del Procedimiento:

Mecanismo Descripcion

Implementar un mecanismo para la

Encuesta de . ., .
retroalimentacion del estudiante con

servicios a . . .
. respecto a las necesidades y semestral 60% de satisfaccion

estudiantes del . .

ITSM requerimientos del servicio de los

programas educativos.
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. . e . Fech
Reinscripcion de estudiantes Clave del Procedimiento: eeha de

E079 Ed i6n S . Elaboracién:

ucacion superior DGITSM-SPV-DSE-02 Octubre 2025
Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0 Nueva creacion Octubre 2025
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Gestion del Curso del Programa oo Fecha de
Clave del procedimiento: .,
Educativo Elaboracion:
EQ79 Educacién 5uperior DGITSM-SA-DDI-01 OCtubre 2025
Departamento de ... s
Elabora: L o Actualizacion: No. de revision:
Division de Ingenierias
Subdireccién
Aprueba: L. Octubre 2025 0
Académica

Asegurar el cumplimiento de los Programas de las Asignaturas del Plan de
Objetivo: Estudios de cada Carrera de Licenciatura, impartidas en el Instituto

Tecnolégico Superior de El Mante.

Desde: Que realiza planeacion semestral de la gestidon del curso para cada
programa educativo.
Hasta: Que elabora constancia de liberacién docente para integrar el libro de

actas.

Areas de aplicacion

Subdireccién Académica

Departamento de Divisidn de Ingenierias
Personal Docente
Departamento de Servicios Escolares

Estudiantes

Politicas o normas de operacién
e Estudiantes y personal deberan cumplir con lo establecido en el presente procedimiento que

aplica para todos los programas educativos vigentes de las carreras de licenciatura de la
Institucion.

e Para la operacién de este procedimiento, estudiantes y personal se deben apegar a lo establecido
en el Manual Académico — Administrativo de TecNM en el lineamiento de Acreditacién de
Asignaturas.

e El Departamento de Divisién de Ingenierias darad seguimiento de la Gestidon de Curso en la semana

5, 10 y 15 considerando 16 semanas efectivas del calendario escolar, a través de la captura y/o
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entrega de calificaciones al departamento correspondiente, por el docente de cada asignatura.

Terminologia

e DDI: Departamento de Division de Ingenierias.
e DSE: Departamento de Servicios Escolares.
e SA: Subdireccion Académica.

e TecNM: Tecnoldgico Nacional de México.
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Gestion del Curso del Programa

Educativo
E079 Educacidén Superior

Descripcion narrativa

Actividad Referencia

ITSM

=)

/[>

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO-

N

Fecha de
Elaboracion:

Octubre 2025

Clave del procedimiento:

DGITSM-SA-DDI-01

Responsable

Inicio

Realiza planeacién semestral de la
gestion del curso para cada
programa educativo.

Entrega via correo electrénico
programas de estudio al personal
docente para realizar la planeacidn
del curso.

Realiza planeaciéon del curso vy
avance programatico y entrega a

Subdireccién Académica y DDI

Recibe planeacion del curso vy
avance programatico para su
revision.

¢Cumple con los requisitos?

5.1 Si, acepta registro, envia
mediante correo electrénico a
personal docente para su

aplicacién, pasa a la actividad 6.

5.2 No, entrega al docente el
registro para modificacién y regresa

a la actividad 3.

Subdireccién Académica/
Departamento de Divisiones

de Ingenieria

Subdireccién Académica/
Departamento de Divisiones

de Ingenieria

Personal Docente

Subdireccion
Académica/Departamento

de Divisiones de Ingenieria

Subdireccién Académica/
Departamento de Divisiones

de Ingenieria

78

Asignacion de horarios,
asignaturas y proyectos

individuales.

Planes y programas de

estudio vigentes.

Registro de Planeacién
del curso y avance
programatico.
Registro de Planeacién
del curso y avance

programatico.

Registro de Planeacién
del curso y avance

programatico.
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Gestion del Curso del Programa N Fecha de
Clave del procedimiento: ..
EO79 Educacién 5uperior DGITSM-SA-DDI-01 OCtubre 2025
Nuam. Actividad Responsable Referencia

Informa al estudiante planeacién

autorizada, ejecuta programa, Registro de Planeacién
evalla cada parcial, registra avance del curso y avance

6 Personal Docente
programdtico 'y presenta a programatico
Subdireccién Académica y DDI para autorizado.

su seguimiento.

Evalla Gestion del Curso de cada Subdireccion Académica/ Planeacion del curso,
7 asignatura y el avance Departamento de Divisiones calificaciones parciales,
programatico. de Ingenieria proyectos individuales.

¢Cumple con el seguimiento de
evaluacién?

8.1 Si, concluye el seguimiento al
procedimiento, envia mediante

correo electrénico a personal

docente para proceder a la captura Subdireccién Académica/ Planeacidn del curso,
8 de calificaciones y pasa a la Departamento de Divisiones calificaciones parciales,
actividad 9. de Ingenieria proyectos individuales.

8.2 No, envia mediante correo
electrénico al docente el registro
para dar cumplimiento a la gestidn
del curso de la asignatura y regresa

a la actividad 6.
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Gestion del Curso del Programa N Fecha de
Clave del procedimiento: ..

Educativo Elaboracion:

E079 Educacién Superior DGITSM-SA-DDI-01 Octubre 2025

Descripcion narrativa

Actividad Responsable Referencia
Captura calificaciones de las
asignaturas correspondientes en el Sistema Interno de
Personal Docente
sistema interno de calificaciones calificaciones.
para impresién descarga en el DSE.

Imprime o descarga boletas para Departamento de Servicios = Boletas de

entregar a cada estudiante. Escolares calificaciones.

Recibe boletas de calificaciones Boletas de
Estudiante

para revision. calificaciones.

éla  boleta cumple con Ia
informacion correcta?

12.1 Si, envia al DSE para realizar

Boletas de
impresidn y pasa a la actividad 13. Estudiante

calificaciones.
12.2 No, notifica a DSE para

modificacidn, regresa a la actividad
9.

Elabora e imprime actas de
Departamento de Servicios

calificaciones y turna al personal Actas de calificaciones
Escolares

docente para firma.
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TECNOLOGICO I I SM

NACIONAL DE MEXICO-

N emauess | B

Gestion del Curso del Programa N Fecha de
Clave del procedimiento: ..

Educativo Elaboracion:

E079 Educacién Superior DGITSM-SA-DDI-01 Octubre 2025

Actividad Responsable Referencia

Recibe, firma y entrega actas de

calificaciones y reporte final del
Actas de calificaciones
14 semestre al DDI y Subdireccion Personal Docente
y reporte final.
Académica para la liberacién

docente.
Subdireccién Académica/
Recibe actas de calificaciones y Actas de calificaciones
15 Departamento de Divisiones
reporte final para su revision. y reporte final.
de Ingenieria
éCumple?

16.1 Si, emite constancia de

liberacion docente y envia copia al
Subdireccién Académica/
DSE para integrar el libro de actas, Constancia de
16 Departamento de Divisiones
pasa a la actividad 17. liberacion docente.
de Ingenieria
16.2 No, turna al personal docente

para correccién, regresa a la
actividad 14.

Elabora constancia de liberacién Subdireccion Académica/

17 docente para integrar el libro de Departamento de Divisiones ' Libro de actas.
actas. de Ingenieria
Fin
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Gestion del Curso del Programa ez eel A
. Procedimiento: Elaboracion:
Educativo
Eo79 Educacién Superior DGITSM'SA'DDI‘O]. Octubre 2025

Diagrama de flujo

Subdireccion
.. . Departamento de .
Académica/Divisiones Personal Docente . Estudiante
Servicios Escolares

de Ingenieria

C=D

Realiza planeacién
semestral de la

Gestion del Curso @

Realiza planeacion

Entrega
programas de — y avance
Estudio al programatico de

personal docente cada a5|gnattf/]

Recibe y revisa la

planeacion del |
CUrso y avance

programatico [l
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Gestion del Curso del Programa Clave del Fecha de
. Procedimiento: Elaboracion:
Educativo
E079 Educacién Superior DGITSM-SA-DDI-01 Octubre 2025

Diagrama de flujo

Subdireccion
Departamento de

Académica/Divisiones Personal Docente . Estudiante
Servicios Escolares

de Ingenieria

Informa al
estudiante la
planeacion
— autorizada, ejecuta | ¢ @
programa, evaluay

registra avance
programatico

Evalua Gestion del
Curso de cada

. D :
asignatura (] @

l

Si Imprime o
Captura —
. descarga boletas
calificaciones o
de calificaciones

Recibe y revisa

boletas de

=i
calificaciones [

Nol l

©
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Gestion del Curso del Programa
Educativo

E079 Educacién Superior

% %Ei? TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO.

Clave del

Fecha de
Elaboracion:

Procedimiento:

DGITSM-SA-DDI-01 Octubre 2025

Diagrama de flujo

Subdireccion
Departamento de

Personal Docente Estudiante

Académica/Divisiones

Servicios Escolares

g

de Ingenieria

Recibe y revisa
actas de
calificaciones y

Recibe, firmay
entrega actas de
calificaciones
firmadas y reporte

Elabora e imprime
actas de
calificaciones y
turna a Personal

Docente
L_/] l No
No @

©

]
reporte final [

final a SAy DDI

B

Elabora constancia
de liberacion
docente para

integrar el libro de

actas

=
e
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Gestion del Curso del Programa N Fecha de
Clave del Procedimiento: .,
Eo79 Educacién Superior DGITSM'SA'DDI'Ol OCtubre 2025
Indicadores de Gestion
Nombre del , P
om. re ae Método de Calculo
Indicador
Porcentaje de
docentes que
| , .,
elnatr:Ziiinén del cursz Numero de docentes que entregan la planeacion del curso 100
P Total de docentes del ITSM
y avance
programatico de las
asignaturas.
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Gestion del Curso del Programa N Fecha de
Clave del Procedimiento: ..
Educativo Elaboracién:
E079 Educacién Superior DGITSM-SA-DDI-01 Octubre 2025
Administracién de Riesgos

... Unidad .
Descripcion de la . . . Fecha de Fecha de Medios de
.., administrativa . .. . . —
accion de control inicio término Verificacion
responsable

Factor de Riesgo

Falta de
laneacion del . .,
P . Planeacién de la Planeacién del
curso y visitas a . Departamento
Gestion del Curso N 01 de 29 de curso y avance
empresas de las Divisiones de . "
. (Programa de . febrero noviembre programatico
asignaturas e Ingenieria .
actividades) autorizado.

asignadas a los
docentes.
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Gestion del Curso del Programa N Fecha de
Clave del Procedimiento: ..
Elaboracién:

Educativo
EO079 Educacidn Superior

DGITSM-SA-DDI-01 Octubre 2025

Calidad del procedimiento

Periodo de

Mecanismo Descripcion . ..
aplicacion

100% de los y las

Implementar lista de verificacion
P docentes deben entregar

Lista de para los elementos que debe . .,
L, ., Trimestral su planeacidén e
verificacion contener el formato de planeacién ) .
: S instrumentacion
docente e instrumentacion didactica. N
didactica.
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io Fecha de
Gestion del Curso del Programa Clave del Procedimiento: »
Educativo Elaboracion:
E079 Educacién Superior DGITSM-SA-DDI-01 Octubre 2025
Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0 Nueva creacion Octubre 2025
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Evaluacion de personal Administrativo y Clave del procedimiento: Fecha de
' Elaboracién:

Docente

Departamento de L. .
Elabora: Actualizacion: No. de revision:
Recursos Humanos

Subdireccion de
Aprueba: Servicios Octubre 2025 0
Administrativos

Evaluar el desempefio del personal administrativo y docente, para obtener
Objetivo: informacién que permita mejorar el proceso educativo, promoviendo la

capacitacién, formacion, entrenamiento y/o actualizacion del personal.

Desde: Que evalua personal administrativo y docente.

Hasta: Que entrega constancias de participacion.

Areas de aplicacion

Departamento de Recursos Humanos
Subdireccién de Servicios Administrativos
Direccion

Departamento de Recursos Materiales

Personas Instructoras

Politicas o normas de operacién
e La persona encargada del Departamento de Recursos Humanos del Instituto efectuara de forma

inicial y en su totalidad la evaluacidn del personal docente y administrativo la cual se actualizara
de manera anual o cada cambio de puesto o funcién

e El Departamento de Recursos Humanos y/o puesto equivalente en conjunto con el Departamento
de Desarrollo Académico, elaboran el programa anual de Capacitacidon, tomando en cuenta la
evaluaciéon administrativa y la evaluacién docente. El programa de capacitacion debe incluir los
temas de Igualdad Laboral y No discriminacion, Ambientales, Seguridad y Salud Ocupacional, en
caso de contar con alguno de estos sistemas de Gestion.

o El Departamento de Recursos Humanos debe considerar que las capacitaciones o cursos sean
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impartidos dentro de los horarios laborales del personal participante.

Terminologia

e DRH: Departamento de Recursos Humanos.

e DRM: Departamento de Recursos Materiales.

e SSA: Subdireccion de Servicios Administrativos.
e TecNM: Tecnoldgico Nacional de México.

e PAC: Programa Anual de Capacitacion.
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Evaluacion de personal Administrativo y " Fecha de
Clave del procedimiento: ..
Docente Elaboracién:
Nuam. Actividad Responsable Referencia

Inicio

Evalia mediante la herramienta
Plan de Desarrollo,
llamada plan de desarrollo al
Departamento de Recursos  evaluacion
1 personal administrativo y docente
Humanos departamental y
para conocer su desempefio
docente.
profesional.

Realiza  Programa  Anual de
Capacitacion mediante diagndstico

de necesidades de capacitacion,
Departamento de Recursos  Propuesta de programa

2 formacién o entrenamiento y envia
Humanos anual de capacitacion.

por correo electrénico a

Subdireccién de Servicios

Administrativos para revision.

Recibe PAC revisa vy analiza Subdireccidn de Servicios Programa Anual de
> capacitaciones. Administrativos Capacitacion.

éCumple?

4.1 Si, envia por correo electrénico

a DRH para aplicacién, pasa a la Subdireccién de Servicios Programa Anual de
! actividad Administrativos Capacitacion.

42 No, turna a DRH para

correccion, regresa a la actividad 2.
: Recibe PAC autorizado y solicita Departamento de Recursos @ Programa Anual de

curso a persona instructora. Humanos Capacitacion.
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Evaluacion de personal Administrativo y Clave del procedimientor: Fecha de

Docente Elaboracion:
E079 Educacién Superior DGITSM-SSA-DRH-01 Octubre 2025

Descripcion narrativa

Actividad Responsable Referencia

Recibe solicitud, desarrolla curso o

capacitacién y entrega a DRH lista
6 Persona Instructora Plan de Sesion.
de materiales y servicios para

desarrollar el curso o capacitacion.
Recibe y solicita adquisicion de

materiales y servicios al
Departamento de Recursos  Solicitud de bienes 'y
7 Departamento Recursos Materiales
Humanos servicios.
para desarrollar curso o

capacitacion.
Recibe solicitud de bienes y
servicios, realiza compra y entrega
Departamento de Recursos = Requisicién de bienesy
8 a DRH los materiales y servicios
Materiales servicios.
solicitados para desarrollar curso o
capacitacion.

Recibe materiales y servicios
Departamento de Recursos = Requisiciéon de bienesy

9 solicitados y entrega al instructor
Humanos servicios.
que impartird capacitacion.
Recibe materiales y servicios e
imparte curso o capacitacién en las Evidencias de la
10 fechas previamente establecidas Persona Instructora imparticién del curso o
para fortalecimiento de desempeno capacitacion.

profesional del personal.
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Evaluacion de personal Administrativo y

Docente
E079 Educacion Superior

TECNOLOGICO

SN
7‘@ NACIONAL DE MEXICO:

DGITSM-SSA-DRH-01

Descripcion narrativa

Actividad
Aplica evaluacion para verificar la

eficacia de capacitacion al final del
curso y turna al DRH.

Recibe de la persona instructora la
evaluacién de eficacia y verifica
requisitos de cumplimiento.
éCumple?

13.1 Si, emite constancia de
participaciéon pasa a la actividad 14.
13.2 No, el DRH evalia nuevamente
al personal mediante el plan de
desarrollo y regresa a la actividad 1.
Entrega constancias de
participacion.

Fin

Responsable

Persona Instructora

Departamento de Recursos

Humanos

Departamento de Recursos

Humanos

Departamento de Recursos

Humanos
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Fecha de
Elaboracion:

Octubre 2025

Clave del procedimiento:

Referencia

Evaluacion de

seguimiento.

Evaluacién de

seguimiento.

Constancia de

participacion.

Constancia de

participacion.
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Evaluacién de personal Administrativo ez eel kechalde
Procedimiento: Elaboracion:
y Docente
EOQ79 Educacién Superior DGITSM-SSA-DRH-01 OCtUbre 2025

Diagrama de flujo

Departamento de . ‘s
Subdireccion de

Recursos Humanos/ L. Departamento de
Servicios Persona Instructora .
Departamento de L. . Recursos Materiales
Administrativos

Desarrollo Académico

=D

Evalua personal

administrativo y | e @

docente

—

Realiza (PAC
media(nte ) Recibe el PAC
diagndstico de | revisayanaliza
il
necesidades (5]
Recibe PAC
autorizado y Si No
solicita curso a
instructores

g
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Evaluacién de personal Administrativo ez eel kechalde
Procedimiento: Elaboracion:
y Docente
EOQ79 Educacién Superior DGITSM-SSA-DRH-01 OCtUbre 2025

Diagrama de flujo

Departamento de . ‘s
Subdireccion de

Recursos Humanos/ L. Departamento de
Servicios Persona Instructora .
Departamento de L. . Recursos Materiales
.. Administrativos
Desarrollo Académico
Recibe solicitud,
1 desarrolla cursoy
entrega lista de
material
Recibe lista y
solicita materiales |¢

y servicios al DRM

Recibe solicitud
de bienes, realiza
compray entrega

materiales y
servicios

v

Recibe materiales
y servicios
solicitados y
entrega al
instructor

@S
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Evaluacién de personal Administrativo dB el e iE

Procedimiento: Elaboracion:

y Docente
EO079 Educacion Superior DGITSM-SSA-DRH-01 Octubre 2025

Diagrama de flujo

Departamento de . >
Subdireccion de

Recursos Humanos/ L. Departamento de
Servicios Persona Instructora .
Departamento de L. . Recursos Materiales
Administrativos

Desarrollo Académico

Recibe material e
2 imparte curso o
capacitacién

Recibe evaluacion
de eficaciay Aplica Evaluacion de
verifica requisitos eficacia y turna a
] DRH
(o]
V

No @
"

Emite y entrega
constancias de
participacién

|
e
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Evaluacion de personal Administrativo y _— Fecha de
Clave del Procedimiento: .,
Docente Elaboracion:
EQ79 Educacidn Superior DGITSM-SSA-DRH-01 Octubre 2025
Indicadores de Gestion
Nombre del . .
om. re ae Método de Calculo
Indicador
Porcentaje de
personal que , C
Articina en cursos de Numero de personal que participd en por lo menos un curso %100
P p Total del personal del ITSM
formacién y
actualizacion.
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Evaluacion de personal Administrativo . Fecha de
Clave del Procedimiento: .,
Elaboracién:

y Docente
Administracidon de Riesgos
., Unidad .
. Descripcion de la . . . Fecha de Fecha de Medios de
Factor de Riesgo .. administrativa . . . pe ez
accion de control inicio término Verificacion
responsable
Insuficiente Evaluar el
presencia de desempeiio
formaciény académico, Departamento
actualizaciéon en la | administrativo Recursos Programa
> rativoy 01 de 29 de &
prestacion de operativo del Humanosy . Anual de
- febrero noviembre o
servicios personal para Desarrollo Capacitacion.
educativos del detectar las Académico
personal docente necesidades de
y No docente. capacitacién.
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Evaluacion de personal Administrativo y Clave del Procedimiento: Fecha de
' Elaboracién:

Docente
EQ079 Educacién Superior DGITSM-SSA-DRH-01 Octubre 2025
Calidad del procedimiento

Periodo de

Mecanismo Descripcion . . Meta
aplicacién

Implementar la herramienta como
evaluacion y expediente del personal
para detectar las necesidades de
formacién y actualizacion.

100% del personal debe
Anual contar con el plan de
desarrollo.

Plan de Desarrollo
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' Elaboracién:
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% TECNOLOGICO l ITS M
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Docente
Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0 Nueva creacion Octubre 2025
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Fecha de
Elaboracion:
DGITSM-SSA-DRM-01 Octubre 2025

Departamento de . .. Yy
Elabora: ] Actualizacion: No. de revision:
Recursos Materiales

Subdireccién de
Aprueba: Servicios Octubre 2025 0
Administrativos

Adquisicion de bienes y servicios Clave del procedimiento:
E079 Educacién Superior

Asegurar que todos los bienes y servicios necesarios para la operacién de los
Objetivo: procesos se adquieran en tiempo y forma, con la calidad especificada por

cada area solicitante.

Desde: Que revisa disponibilidad presupuestal para adquisicion de
materiales y/o servicios de acuerdo con la planeacién, programacién vy
presupuesto del afio fiscal en curso.

Hasta: Que entrega bienes materiales o servicios a areas solicitantes.

Areas de aplicacion

Areas solicitantes

Subdireccién de Servicios Administrativos
Subdireccién de Planeacion y Vinculacién

Departamento de Recursos Materiales

Politicas o normas de operacién

e El Departamento de Recursos Materiales en coordinacion con el drea de Servicios Administrativos
0 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 del

Estado).
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Terminologia

e DRM: Departamento de Recursos Materiales.
e SSA: Subdireccion de Servicios Administrativos.
e MIR: Matriz de Indicadores de Resultados.

e TecNM: Tecnolégico Nacional de México.
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. . . .. Fecha de
Adquisicion de bienes y servicios Clave del procedimiento:

Elaboracion:

E079 Educacion Superior

DGITSM-SSA-DRM-01 Octubre 2025
Nuam. Actividad Responsable Referencia

Inicio
Revisa disponibilidad presupuestal
para adquisicion de materiales y/o
servicios de acuerdo con la
Departamento de Recursos
1 planeacion, programacion y MIR autorizada.
Materiales
presupuesto del afio fiscal en curso
e informa a dreas solicitantes para
tramitar cotizaciones.
Tramita cotizacion con proveedores
2 registrados en el Catdlogo de Areas solicitantes Cotizacién.
Proveedores del Estado.
Elabora cotizacién y entrega a areas
3 Proveedor registrado Cotizacién.
solicitantes.
Recibe cotizacién y elabora
solicitud de bienes y servicios,
especificando claramente los Solicitud de bienes y
4 Areas solicitantes
requisitos de compra, recaban servicios.
firmas correspondientes y entrega
al DRM para realizar la adquisicion.

Recibe y revisa solicitud de bienesy Departamento de Recursos  Solicitud de bienesy

servicios. Materiales servicios.
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. . . .. Fecha de
Adquisicion de bienes y servicios Clave del procedimiento:

E079 Educacion Superior

Elaboracion:

DGITSM-SSA-DRM-01 Octubre 2025
Nuam. Actividad Responsable Referencia
éCumple con los requisitos?
6.1 Si, solicita 2 cotizaciones y pasa
a la actividad 7. Departamento de Recursos | Solicitud de bienes y
6
6.2 No, entrega solicitud a dreas Materiales servicios.
solicitantes para modificacion y
regresa a la actividad 2.
Solicita 2 cotizaciones mas a
proveedores registrados en el Cotizaciones.
Departamento de Recursos
7 Catdlogo de Proveedores del Estado Requisicidn de bienes
Materiales
correspondiente y elabora y/o servicios.
requisicion de bienes y/o servicios.
Selecciona proveedor del bien o
servicio a través de un
comparativo, en funcién del monto Cotizaciones.
Departamento de Recursos
8 de la compra, calidad, precio, Requisicidn de bienes
Materiales
cumplimiento a reglamentos y/o servicios.
ambientales, energéticos y de
servicio para realizar la adquisicion.
Realiza el formato de orden de
compra y envia al proveedor del Departamento de Recursos  Orden de compra de
9

bien o servicio seleccionado para Materiales bienes o servicios.

realizar la adquisicion.
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Adquisicion de bienes y servicios Clave del procedimiento:
E079 Educacion Superior

Fecha de

Elaboracion:

DGITSM-SSA-DRM-01 Octubre 2025
Nuam. Actividad Responsable Referencia

Recibe orden de compra y emite
Orden de compra de
10 factura a DRM para recibir el pago Proveedor seleccionado
bienes o servicios.
correspondiente.

Recibe factura y emite pago
Departamento de Recursos
11 correspondiente  a  proveedor Factura de compra.
Materiales
seleccionado.
Recibe pago y entrega bienes o
12 servicios solicitados al DRM para Proveedor seleccionado Factura de compra.
finalizar la adquisicidn.

Recibe del proveedor seleccionado Departamento de Recursos

13 Factura de compra.
bienes comprados o servicios. Materiales

14 Revisa los bienes o servicios.
éCumple?

15.1 Si, informa a las areas
solicitantes para entrega, pasa a la
15 actividad 16.
15.2 No, el DRM solicita correccion
en los bienes o servicios recibidos y
regresa a la actividad 13.
Entrega bienes materiales o Departamento de Recursos @ Requisicidn de bienes
servicios a las areas solicitantes. Materiales y/o servicios.

Fin
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lel Estado

Adquisicion de bienes y servicios

E079 Educacién Superior

Diagrama de flujo

Departamento de
Recursos Materiales

Cw

Areas solicitantes

©

|

SN TECNOLOGICO
7L€ NACIONAL DE MEXICO:

Clave del

Procedimiento:

DGITSM-SSA-DRM-01

Proveedor Registrado

Revisa la
disponibilidad
presupuestaria e
informa a areas
solicitantes

Tramita cotizacién
con proveedores
registrados

Elabora cotizacidn
y entrega a dreas
solicitantes

—

Recibe y revisa
solicitud de bienes

y servicios [%

|

Si

Solicita 2
cotizaciones mas y
elabora requisicion

de bienesL/J
l

Recibe cotizaciény
elabora solicitud
de bienes y
servicios

— O

Elaboracion:

Octubre 2025

Proveedor
seleccionado
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Clave del Fecha de

Adquisicion de bienes y servicios Procedimiento: Elaboracion:
E079 Educacién Superior

DGITSM-SSA-DRM-01 Octubre 2025

Diagrama de flujo

Departamento de p .. . Proveedor
. Areas solicitantes Proveedor Registrado )
Recursos Materiales seleccionado

Selecciona
proveedor para la
adquisicion

Realiza orden de
comprayenviaa
proveedor
seleccionado

Recibe orden de
compray emite
factura para pago

Recibe facturay
emite pago a
proveedor
seleccionado

F N

Recibe pagoy
entrega bienes o
servicios a DRM

2 4
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Clave del Fecha de

Adquisicion de bienes y servicios

Procedimiento: Elaboracion:

EQ79 Educacidn Superior DGITSM-SSA-DRM-01 Octubre 2025

Diagrama de flujo

p .. . Departamento de Proveedor
Areas solicitantes Proveedor Registrado

Recursos Materiales seleccionado

e

Recibe bienes
comprados o
servicios

“»

&

Revisa los bienes y
servicios

No

Sil

Entrega bienesy
servicios a areas
solicitantes

l
e
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Fecha de

Clave del Procedimiento: .,
Elaboracion:

Adquisicion de bienes y servicios

E079 Educacion Superior DGITSM-SSA-DRM-01 Octubre 2025
Indicadores de Gestion

Nombre del Método de Calculo

Indicador

Porcentaje del total
de adquisiciones de Numero de adquisiciones de bienes o servicios 100
bienes y/o servicios Total del solicitudes de bienes y servicios

de la institucion.
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Fecha de

Clave del Procedimiento: .,
Elaboracion:

Adquisicion de bienes y servicios
E079 Educacion Superior

DGITSM-SSA-DRM-01 Octubre 2025
Administracidon de Riesgos
. Descripcion de la L{n'ldad ) Fecha de Fecha de Medios de
Factor de Riesgo .. administrativa . . . pe ez
accion de control inicio término Verificacion
responsable
Establecer
sistematica y
ordenadamente

las actividades a

Multas por la \
seguir para la

adquisicion de R Departamento
bienes y/o adquisicion de de Recursos
. y bienes y/o ) 01 de 30 de Orden de
servicios fuera de . Materiales y .
e servicios . enero noviembre compra.
las politicas de . Servicios
., requeridos por
operacion del Generales

las diferentes
unidades
administrativas y
académicas de
la Institucidn.

Gobierno Estatal.
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Fecha de

Clave del Procedimiento: .,
Elaboracion:

Adquisicion de bienes y servicios

E079 Educacion Superior DGITSM-SSA-DRM-01 Octubre 2025
Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Implementar auditorias internas y
Auditoria interna | externas a los procedimientos, asi
y externa como de la dependencia de Auditoria
Superior del Estado.

Trimestral 4 auditorias al afio
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. e e . . . o Fecha de
Adquisicion de bienes y servicios Clave del Procedimiento: .,
E079 Ed i6n S . Elaboracién:
ucacion superior DGITSM-SSA-DRM-01 Octubre 2025
Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0 Nueva creacion Octubre 2025
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Mantenimiento de infraestructura 'y - Fecha de
Clave del procedimiento: : .
equipo de cémputo Elaboracién:
E079 Educacién Superior DGITSM-SSA-DRM-02 Octubre 2025

Departamento de ... s
Elabora: ] Actualizacion: No. de revision:
Recursos Materiales

Subdireccion de
Aprueba: Servicios Octubre 2025 0
Administrativos

Mantener la Infraestructura y equipo de cémputo del Instituto en

Objetivo: condiciones para lograr la conformidad con los requisitos del Servicio

Educativo.

Desde: Que realiza recorrido al final de cada semestre en cada area de
edificios, cafeteria y almacenes para verificar la funcionalidad de la
infraestructura y equipos de cémputo.

Hasta: Que registra el mantenimiento realizado.

Areas de aplicacion

Departamento de Mantenimiento de Infraestructura y equipo

Departamento de Recursos Materiales

Jefaturas de departamento

Personal solicitante

Politicas o normas de operacion

El personal de mantenimiento y el personal solicitante considerarda mantenimiento preventivo
todo aquel que se realice de acuerdo con un analisis y verificacién de la infraestructura o equipo
de cdmputo con el que cuente el Instituto, y mantenimiento correctivo a todo aquel que de
manera circunstancial ocurra y que no fue considerado en la verificacion. Ambos deberan
atenderse de manera inmediata cuando afecte a la prestacion del servicio educativo.

Las personas encargadas de los Departamentos de Recursos Materiales y Servicios,
Mantenimiento de Infraestructura y de equipo de cdémputo, de acuerdo con los recursos

financieros y humanos disponibles en la Institucién, realizaran internamente o a través de
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proveedores, el mantenimiento preventivo y/o correctivo segun sea el caso, de la Infraestructura
y equipo de cdmputo que lo requiera.

e Las personas encargadas de los Departamentos de Recursos Materiales y Servicios,
Mantenimiento de Infraestructura y de equipo de computo al elaborar el programa de
mantenimiento preventivo y atender los mantenimientos correctivos que se soliciten, se deberd
priorizar la distribucidn presupuestal de los recursos, para aquellas dreas 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 informacidn, entre otros.

e Llas personas encargadas de los Departamentos de Recursos Materiales y Servicios,
Mantenimiento de Infraestructura y de equipo de coémputo deberan aplicar la normatividad

vigente de compras en el caso de que el bien no se pueda reparar.

Terminologia

e DRM: Departamento de Recursos Materiales.
e SSA: Subdireccion de Servicios Administrativos.
e DMIYEC: Departamento de Mantenimiento de Infraestructura y Equipo de Cémputo.

e PMP: Programa de Mantenimiento Preventivo.
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Mantenimiento de Infraestructura y . Fecha de
Clave del procedimiento: .
Equipo de Cémputo Elaboracién:
Nuam. Actividad Responsable Referencia
Inicio

Realiza recorrido al final de cada
semestre en cada area de edificios,

cafeteria y almacenes para verificar Departamento de Recursos  Listas de Verificacion

la funcionalidad de a Materiales
infraestructura 'y  equipos de
computo.
Analiza  hallazgos encontrados
durante el recorrido de verificacion
Departamento de Recursos  Listas de Verificacion
2 y determina si se requiere
Materiales
mantenimiento de manera
inmediata o de manera preventiva.
¢Requiere mantenimiento
preventivo?
3.1 Si, el DRM elabora Programa de
Mantenimiento Preventivo, pasa a
Departamento de Recursos | Listas de Verificacidon
3 la actividad 5.
Materiales
3.2 No, requiere a areas
correspondientes realice solicitud
de mantenimiento correctivo vy

pasa a la actividad 4.
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Mantenimiento de Infraestructuray " Fecha de
Clave del procedimiento: .
Equipo de Cémputo Elaboracién:
Nuam. Actividad Responsable Referencia

Solicita mantenimiento correctivo
mediante correo electrénico al | Solicitud de
4 Areas solicitantes
DRM para corregir el problema de mantenimiento
infraestructura o equipo.
Elabora Programa de

Mantenimiento  Preventivo de

acuerdo con los hallazgos Programa de
Departamento de Recursos
5 encontrados durante recorrido de Mantenimiento
Materiales
verificacién y turna al DMIyEC para Preventivo
realizar el mantenimiento

preventivo o correctivo.
Recibe Programa de

Mantenimiento Preventivo o]
Departamento de
solicitud de mantenimiento Orden de
6 Mantenimiento y Equipo de
correctivo y asigna al personal de mantenimiento.
Cémputo
Mantenimiento y Equipo de

Cémputo para dar atencion.
Recibe orden y ejecuta
mantenimiento de acuerdo con el
Personal de Mantenimiento = Orden de
7 Programa de Mantenimiento
y Equipo de Cémputo mantenimiento.
Preventivo o correctivo si se

requiere de manera inmediata.
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Equipo de COmputo
E079 Educacion Superior

TECNOLOGICO

SN
7‘@ NACIONAL DE MEXICO:

ITSM

Fecha de

Clave del procedimiento:

DGITSM-SSA-DRM-02

Descripcion narrativa

Actividad

Verifica y evalia el servicio de

mantenimiento interno o externo.

¢Cumple con los requisitos?

9.1 Si, registra mediante bitacora
para finalizar el proceso, pasa a la
actividad 10

9.2 No, solicita al personal de
Mantenimiento y Equipo de
Cémputo dar atencién para corregir
el problema de infraestructura o

equipo, regresa a la actividad 7.

Registra en bitacora el

mantenimiento realizado.

Fin

Responsable
Departamento de

Mantenimiento y Equipo de

Cémputo

Departamento de
Mantenimiento y Equipo de

Cémputo

Departamento de
Mantenimiento y Equipo de

Cémputo
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Referencia

Orden de

mantenimiento.

Orden de

mantenimiento.

Bitacora de

mantenimiento
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Mantenimiento de Infraestructuray EnEeE kechalde
. , Procedimiento: Elaboracion:
Equipo de COmputo
E079 Educacién Superior DGITSM-SSA-DRM-02 Octubre 2025

Diagrama de flujo

Departamento de
Departamento de

Areas solicitantes Mantenimiento de Personal de DMIyYEC

Recursos Materiales

C=D

Realiza recorrido
de verificacion

Infraestructura y Equipo

Analiza los
hallazgos
encontrados y
determina tipo de
mantenimiento

Solicita
\ e
i Mitto. o manteinlmlento
Preventivo? ===| correctivo y turna
al DRM

—

Elabora Programa

de Mantenimiento

Preventivo y envia
DMIYEC

l
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Mantenimiento de Infraestructura y sk Fecha de
. , Procedimiento: Elaboracion:
Equipo de COmputo
EO079 Educacion Superior DGITSM-SSA-DRM-02 Octubre 2025

Diagrama de flujo

Departamento de
Departamento de

Areas solicitantes Mantenimiento de Personal de DMIyYEC

Recursos Materiales )
Infraestructura y Equipo

Q

Recibe PMP o
solicitud de Recibe orden de
mantenimiento =*| mantenimientoy
correctivo y asigna ejecuta
personal

Verifica y evalua el
servicio de
mantenimiento

&
l

Registra
mantenimiento
realizado

e
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Mantenimiento de Infraestructuray - Fecha de
Clave del Procedimiento: .
Equipo de Computo Elaboracion:

EO079 Educacion Superior DGITSM-SSA-DRM-02 Octubre 2025

Indicadores de Gestion

Nombre del

Indicador Método de Calculo

Porcentaje de , . .
o Numero de mantenimientos preventivos
mantenimientos . x100
. Total de mantenimientos
preventivos

Porcentaje de , . .
o Numero de mantenimientos correctivos
mantenimientos . x100
. Total de mantenimientos
correctivos
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Mantenimiento de Infraestructuray
Equipo de COmputo
E079 Educacion Superior

Fecha de
Elaboracion:

Octubre 2025

Clave del Procedimiento:

DGITSM-SSA-DRM-02

Administracién de Riesgos

Descripcion de la e

. . . . Fecha de Fecha de Medios de
Factor de Riesgo .. administrativa . .. e a2
accion de control inicio término Verificacion
responsable
Realizar el
Que el proceso .
. servicio de
educativo no e
. mantenimiento
pueda realizarse Recursos s
. dela . Bitacora de
en su totalidad Materiales y .
. Infraestructura, . mantenimiento
debido a la falta e Servicios .
mobiliario y 02 de 31de correctivoy
de } Generales/ )
. equipo conforme enero noviembre programa de
mantenimiento Al programa de Departamento mantenimiento
dela prog - de Centro de .
. mantenimiento , preventivo.
infraestructura, . Cémputo
- preventivo y
mobiliario y .
\ correctivo anual.
equipo. o
la Institucidn.
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Fecha de
Elaboracion:

Mantenimiento de Infraestructuray
Equipo de COmputo

Clave del Procedimiento:

Calidad del procedimiento
. . Periodo de
Mecanismo Descripcion . .
aplicacion
Implementar el programa de 100% de cumplimiento al
Auditoria interna | auditorias internas y externas para Semestral programa de
y externa verificar el cumplimiento  al mantenimiento
procedimiento de mantenimiento. preventivo y correctivo.
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imi Fecha de
Mantenimiento de Infraestructura y Clave del Procedimiento: e
EOQ79 Educacién Superior DGITSM-SSA-DRM-02 Octubre 2025
Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0 Nueva creacion Octubre 2025
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Glosario de términos

Manual de Procedimientos. Es un documento administrativo de apoyo y consulta, ordenado vy
sistematizado que sustenta y facilita la realizacién de las funciones y atribuciones de cada una de
las unidades responsables que integran la organizacion.

Proceso. Es la transformacion de un conjunto de insumos (personas, materiales, energia, equipo,
procedimientos) en resultados (producto, servicio o terminacidn de una tarea).

Procedimiento. Sucesiéon cronoldgica y secuencial de cada una de las actividades concatenadas,
gue precisan de manera sistematica, la forma de realizar una funcién o un aspecto de ella. Todo
procedimiento involucra actividades, el personal que las realiza y, en su caso, los formatos
requeridos para concretar un resultado determinado

ITSM. Instituto Tecnoldgico Superior de El Mante.

PTA. Programa de Trabajo Anual.

POA. Programa Operativo Anual.

REPOA. Reprogramacion del Programa Operativo Anual.

TecNM. Tecnoldgico Nacional de México.

Grupo 2 Multisitios. Grupo conformado por 15 Tecnolégicos Descentralizados de diferentes
entidades que se encuentran certificados de manera estandarizada en las Normas ISO 9001, ISO

14001, ISO 45001 e I1SO 50001.
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Anexo 1.
Anexo 2.
Anexo 3.
Anexo 4.
Anexo 5.
Anexo 6.
Anexo 7.
Anexo 8.

Anexo 9.

Anexos

Solicitud de registro al servicio social.
Reporte bimestral para el servicio social.
Reporte final para el servicio social.

Solicitud de Inscripcion.

Solicitud de carga académica.

Planeacién del curso y avance programatico.
Plan de desarrollo.

Solicitud de bienes y servicios.

Requisicion de bienes y servicios.

Anexo 10. Evaluacion de seguimiento.

Anexo 11. Programa Anual de Capacitacion.

Anexo 12. Orden de compra.

Anexo 13. Lista de verificacion.

Anexo 14. Programa anual de mantenimiento.

Anexo 15. Orden de mantenimiento.

Anexo 16. Bitdcora de mantenimiento.
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ANEXO 1. Solicitud de registro al servicio social.

SOLICITUD DE REGISTRO DE SERVICIO SOCIAL

DEPARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION O SU EQUIVALENTE EN LOS
INSTITUTOS TECNOLOGICOS DESCENTRALIZADOS
SOLICITUD DE SERVICIO SOCIAL

Datos personales

Nombre completo Sexo
Teléfono: Domicilio:

Correo electronico:

Escolaridad
No. de Control: Carrera:
Periodo: Semestre:

Datos del Programa de Servicio Social
Dependencia Oficial:
Titular de la Dependencia:
Puesto de la Dependencia:
Nombre del Programa:
Modalidad:(interno/externo) Fecha de Inicio: Fecha de Terminacién:
Programa de Actividades:

Tipo de programa

() Educacion para adultos () Desarrollo de comunidad () Actividades deportivas
() Actividades civicas () Actividades culturales () Medio ambiente

() Desarrollo sustentable () Apoyo a la salud () Otros

Para uso exclusivo de la Oficina de Servicio Social
Aceptado: SI( ) NO( ), Motivo:
Observaciones:

Carretera Federal Libre Mante- Ciudad Valles Km. 6.7,
Cong. Quintero, Tamaulipas; C.P.89930

Tel: (831) 23-3-6670 y (831) 23-7-2802

e-mail: direccion@itsmante.edu.mx
www.itsmante.edu.mx
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ANEXO 2. Reporte bimestral para el servicio social.

REPORTE BIMESTRAL DE SERVICIO SOCIAL

Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion
Reporte No.

Nombre:

Primer apellido Segundo apellido Nombre(s)

Carrera: No de Control:

Periodo Reportado:

Del dia mes afio ; al dia mes afo
Dependencia:
Programa:
Resumen de actividades:

Total de horas de este reporte: Total de horas acumuladas:
Firma del interesado
Nombre, puesto y firma del Vo. Bo. Oficina de Servicio Social del
supervisor Sello Instituto Tecnolégico descentralizado.

Carretera Federal Libre Mante- Ciudad Valles Km. 6.7,
Cong. Quintero, Tamaulipas; C.P.89930

Tel: (831) 23-3-6670 y (831) 23-7-2802

e-mail: direccion@itsmante.edu.mx
www.itsmante.edu.mx

Tamaulipas
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ANEXO 3. Reporte final para el servicio social.
INFORME FINAL DE ACTIVIDAD DEL SERVICIO SOCIAL

Cd. Mante a de del

Nombre del prestador
Especialidad Num. de control
Periodo de realizacion: Término

Dia mes ano dia mes ano

Horario cubriendo ___ dias a la semana
Institucion

Ubicacion

Nombre del asesor de servicio social

Desarrollo de actividades realizadas

Resultados

Firma del prestador. Firma del asesor o responsable de la
dependencia y sello.

Carretera Federal Libre Mante- Ciudad Valles Km. 6.7,
Cong. Quintero, Tamaulipas; C.P.89930
Tel: (831) 23-3-6670 y (831) 23-7-2802

. . . . B
e-mail: direccion@itsmante.edu.mx =/a

:
www.itsmante.edu.mx N\ TR 4




NACIONAL DE MEXICO

TECNOLOGICO Solicitud de Inscripciéon

Anexo 4. Solicitud de Inscripcién.

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR

FECHA:

DATOS DEL ALUMNO

de

de

/ NOMBRE:

(Apellido paterno, apellido materno, nombre (s) del alumno)
FECHA DE NACIMIENTO: ESTADO CIVIL:
DIRECCION:
CALLE: COLONIA:
CIUDAD: ESTADO:
CODIGO POSTAL: TELEFONO:

DATOS DEL PADRE O TUTOR

\_
-

o

NOMBRE:

J
N

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

DIRECCION:

CALLE: COLONIA:

CIUDAD: ESTADO:
CODIGO POSTAL: TELEFONO:

/

abierto ( )

OTRO ( ) Especifique:

BACHILLERATO DE PROCEDENCIA CBTIS ( ) CBTa ( ) COBACH ( ) Cecyte ( ) Preparatoria ( ) Sistema

NOMBRE DEL BACHILLERATO:

PROMEDIO

CARRERA A CURSAR:

Gginal para

DOCUMENTOS\

Qtar tener documentos innecesarios.

4 N

RECIBIO Y REVISO

cotgjar y | DOCUMENTOS SOLICITADOS ENTREGADOS
copias

1 ACTA DE NACIMIENTO ()

*1 CERTIFICADO DE SECUNDARIA ()

1 CERTIFICADO DE BACHILLERATO O EQUIVALENTE ()

*1 CARTA DE BUENA CONDUCTA )

1 CURP O)

1 6 FOTOGRAFIAS TAMARO INFANTIL ()

*1 DICTAMEN DE REVALIDACION O EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS ()

*1 COPIA DE FORMA FM 9 (EN CASO DE SER EXTRANJERO) ()

1 COPIA DE COMPROBANTE DE CUOTA POR CONCEPTO DE INSCRIPCION ()

*1 CERTIFICADO MEDICO ()
GRUPO SANGUINEO:
INDIQUE SI TIENE ALGUN PADECIMIENTO DE SALUD QUE REQUIERA ATENCION ESPECIAL. SI NO
MENCIONE CUAL:
*Solo si el Instituto requiere esta informacion, de lo contrario puede eliminar el documento de la lista, para

REV. U
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Carga Académica del (la) Estudiante

Anexo 5. Solicitud de carga académica.

] (1)

SEP  INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR SES DGEST
2)/(3) CARGA ACADEMICA DEL ALUMNO FECHA: (4)
ALUMNO.......... (5)  (6)
SEMESTRE....... (7)  CREDITOS: (8)
ESPECIALIDAD: (9) (10) PLAN: (11)
MATERIA CVE.OFl. GRUPO REP CR LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
(12) (13) (14) (15) (16) (17)

(18)

DEPARTAMENTO DE

SERVI

CIOS ESCOLARES ESTUDIANTE

Rev. 0
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Carga Académica del (la) Estudiante

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

NUMERO DESCRIPCION
1 Anotara el nombre del plantel.
2 Anotara el periodo.
3 Anotara el afio.
4 Anotara la fecha de asignacion de carga (AAAA-MM-DD)
5 Anotara el nimero de control del alumno.
6 Anotara el nombre del alumno
7 Anotara el semestre en el cual esta inscrito el alumno (2,3, etc.)
8 Anotara el numero de créditos.
9 Anotara el numero de la carrera en la que esta inscrito (1, 2, etc.)
10 Anotara el nombre de la especialidad en la que esta inscrito.
1 Anotara la clave del Plan de Estudios en la 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 repeticidon se anotara un asterisco (*)
16 Anotara el nimero de créditos de la materia.
17 Anotara el horario y aula en el que se impartird la materia en cada dia de la
semana.
18 Anotara el nombre del catedratico que imparte la asignatura.

Rev. 0




HACIO A ICo Formato para la planeacion del curso y avance programatico

Anexo 6. Planeacién del curso y avance programatico.
TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
INSTITUTO TECNOLOGICO
SUBDIRECCION ACADEMICA
INSTRUMENTACION DIDACTICA PARA LA FORMACION Y DESARROLLO DE COMPETENCIAS PROFESIONALES
PERIODO:

Nombre de la asignatura:
Plan de estudios:

Clave de asignatura:
Horas teoria — horas practicas — créditos:

1. Caracterizacién de la asignatura. (1)

2. Intencion didactica. (2)

3. Competencia de la asignatura. (3)

Rev. 0
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Formato para la planeacion del curso y avance programatico

4. Anadlisis de la Competencia necesaria. (4)

Competencia No. (4.1) descripcion: (4.2)
Temas y subtemas para Actividades de Actividades de Desarrollo de Horas tedrico-practica
desarrollar aprendizaje ensefanza competencias genéricas
la competencia especifica
(4.3) (4.4) (4.5) (4.6) 4.7)
Indicadores de alcance (4.8) Valor del indicador (4.9)
A.
B
C.
D.
N
Niveles de desempefio (4.10):
Desempefio Nivel de desempeno Indicadores de alcance Valoracion numérica
Competencia Excelente
Alcanzada Notable
Bueno
Suficiente
Competencia Insuficiente
no alcanzada

Rev. 0
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Matriz de evaluacién (4.11):

Formato para la planeacion del curso y avance programatico

Evidencia del aprendizaje

%

Indicador de alcance

Evaluacion formativa de la competencia

A

B

C

total

Nota: este apartado numero 4 de la instrumentacion didactica para la formacién y desarrollo de competencias profesionales se repite, de acuerdo al numero de competencias

especificas de los temas de asignatura.

5. Fuentes de informacion y apoyos didacticos.

Fuentes de informacion

Apoyos didacticos

(5.1)

(5.2)

Rev. 0
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6. Calendarizacion de evaluacion en semanas (6):

Semana | 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

TP

TR

SD

TP=tiempo planeado = TR=tiempo real SD=seguimiento departamental
ED=evaluacion diagndstica EFn=evaluacion formativa (competencia especifica n) ES=evaluacion sumativa

Fecha de elaboracion:

Nombre y firma del (de la) profesor(a) Nombre y firma del (de la) Jefe(a) de Departamento Académico

Rev. 0
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

- Explicar la aportacion de la asignatura al perfil profesional.

- Explicar la importancia de la asignatura.

- Explicar en qué consiste la asignatura.

- Explicar con qué otra asignatura se relaciona, en qué temas, con que competencias especificas

(2) Intencién didactica.
Explicar claramente la forma de tratar la asignatura de tal manera que oriente las actividades de ensefianza y aprendizaje:
- La manera de abordar los contenidos.
- El enfoque con que deben ser tratados.
- Laextensién y la profundidad de los mismos.
- Que actividades del estudiante se deben resaltar para el desarrollo de competencias genéricas.
- Que competencias genéricas se estan desarrollando con el tratamiento de los contenidos de la asignatura.
- De manera general explicar el papel que debe desempenar el (Ia) profesor(a) para el desarrollo de la asignatura.

(3) Competencia de la asignatura.

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

(4) Analisis por competencia especifica.
Los puntos que se describen a continuacion se repiten, de acuerdo al numero de competencias especificas de los temas de asignatura.

(4.1) Competencia No.
Se escribe el numero de competencia, acorde a la cantidad de temas establecidos en la asignatura.

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

(4.3) Temas y subtemas para desarrollar la competencia especifica.
Se presenta el temario de una manera concreta, clara, organizada y secuenciada, evitando una presentacién exagerada y enciclopédica.
Rev. 0
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(4.4) Actividades de aprendizaje.

El desarrollo de competencias profesionales lleva a pensar en un conjunto de las actividades que el estudiante desarrollara y que el (la)
profesor(a) indicara, organizara, coordinara y pondra en juego para propiciar el desarrollo de tales competencias profesionales. Estas actividades
no solo son importantes para la adquisicion de las competencias especificas; sino que también se constituyen en aprendizajes importantes para
la adquisicion y desarrollo de competencias genéricas en el estudiante, competencias fundamentales en su formacién, pero sobre todo en su
futuro desemperio profesional. Actividades tales como las siguientes:

Llevar a cabo actividades intelectuales de induccion-deduccion y analisis-sintesis, las cuales lo encaminan hacia la investigacion, la
aplicacién de conocimientos y la solucion de problemas.

Buscar, seleccionar y analizar informacion en distintas fuentes.

Uso de las nuevas tecnologias en el desarrollo de los contenidos de la asignatura.

Participar en actividades grupales que propicien la comunicacion, el intercambio argumentado de ideas, la reflexion, la integracién y la
colaboracion.

Desarrollar practicas para que promueva el desarrollo de habilidades para la experimentacion, tales como: observacion, identificacion
manejo y control de variables y datos relevantes, planteamiento de hipotesis, de trabajo en equipo.

Aplicar conceptos, modelos y metodologias que se va aprendiendo en el desarrollo de la asignatura.

Usar adecuadamente conceptos, y terminologia cientifico-tecnolégica.

Enfrentar problemas que permitan la integracién de contenidos de la asignatura y entre distintas asignaturas, para su analisis y solucion.
Relacionar los contenidos de la asignatura con el cuidado del medio ambiente

Observar y analizar fenomenos y problematicas propias del campo ocupacional.

Relacionar los contenidos de la asignatura con las demas del plan de estudios para desarrollar una visién interdisciplinaria.

Leer, escuchar, observar, descubrir, cuestionar, preguntar, indagar, obtener informacion.

Hablar, redactar, crear ideas, relacionar ideas, expresarlas con claridad,

orden y rigor oralmente y por escrito.

Dialogar, argumentar, replicar, discutir, explicar, sostener un punto de vista.

Participar en actividades colectivas, colaborar con otros en trabajos diversos, trabajar en equipo, intercambiar informacion.

Producir textos originales, elaborar proyectos de distinta indole, disefar y desarrollar practicas.

(4.5) Actividades de ensenanza.
Las actividades que el(la) profesor(a) llevara a cabo para que el estudiante desarrolle, con éxito, la o las competencias genéricas y especificas
establecidas para el tema:

Propiciar, en el estudiante, el desarrollo de actividades intelectuales de induccién-deduccién y analisis-sintesis, las cuales lo encaminan
hacia la investigacion, la aplicacion de conocimientos y la soluciéon de problemas.
Propiciar actividades de busqueda, seleccion y andlisis de informacion en distintas fuentes.

Propiciar el uso de las nuevas tecnologias en el desarrollo de los contenidos de la asignatura.
Rev. 0



HACIO A ICo Formato para la planeacion del curso y avance programatico

Fomentar actividades grupales que propicien la comunicacion, el intercambio argumentado de ideas, la reflexién, la integracién y la
colaboracién de y entre los estudiantes.

Llevar a cabo actividades practicas que promuevan el desarrollo de habilidades para la experimentacion, tales como: observacion,
identificacion manejo y control de variables y datos relevantes, planteamiento de hipétesis, de trabajo en equipo.

Desarrollar actividades de aprendizaje que propicien la aplicacion de los

conceptos, modelos y metodologias que se van aprendiendo en el desarrollo de la asignatura.

Propiciar el uso adecuado de conceptos, y de terminologia cientifico-tecnolégica.

Proponer problemas que permitan al estudiante la integracion de contenidos de la asignatura y entre distintas asignaturas, para su
analisis y solucion.

Relacionar los contenidos de la asignatura con el cuidado del medio ambiente; asi como con las practicas de una ingenieria con enfoque
sustentable.

Observar y analizar fenomenos y problematicas propias del campo ocupacional.

Relacionar los contenidos de esta asignatura con las demas del plan de estudios para desarrollar una vision interdisciplinaria en el
estudiante.

(4.6) Desarrollo de competencias genéricas.

Con base en las actividades de aprendizaje establecidas en los temas, analizarlas en su conjunto y establecer que competencias
genéricas se estan desarrollando con dichas actividades. Este punto es el tltimo en desarrollarse en la elaboracién de la instrumentacion
didactica para la formacion y desarrollo de competencias profesionales. A continuacion, se presentan su definicidon y caracteristicas:

Competencias genéricas.
Competencias instrumentales: competencias relacionadas con la comprension y manipulacion de ideas, metodologias, equipo y
destrezas como las linguisticas, de investigacién, de analisis de informacion. Entre ellas se incluyen:

Capacidades cognitivas; la capacidad de comprender y manipular ideas y pensamientos.

Capacidades metodoldgicas para manipular el ambiente: ser capaz de organizar el tiempo y las estrategias para el aprendizaje, tomar
decisiones o resolver problemas.

Destrezas tecnoldgicas relacionadas con el uso de maquinaria, destrezas de computacion; asi como, de busqueda y manejo de
informacion.

Destrezas linglisticas tales como la comunicacion oral y escrita o conocimientos de una segunda lengua.

Listado de competencias instrumentales:
1) Capacidad de anélisis y sintesis

2) Capacidad de organizar y planificar
3) Conocimientos generales basicos
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HACIO A ICo Formato para la planeacion del curso y avance programatico

Conocimientos basicos de la carrera

Comunicacion oral y escrita en su propia lengua

Conocimiento de una segunda lengua

Habilidades basicas de manejo de la computadora

8) Habilidades de gestion de informacion(habilidad para buscar y analizar
informacion proveniente de fuentes diversas

9) Solucién de problemas

10) Toma de decisiones.

Competencias interpersonales: capacidades individuales relativas a la capacidad de expresar los propios sentimientos, habilidades criticas y de
autocritica. Estas competencias tienden a facilitar los procesos de interaccion social y cooperacion.

Destrezas sociales relacionadas con las habilidades interpersonales.

Capacidad de trabajar en equipo o la expresién de compromiso social o ético.

Listado de competencias interpersonales:
1) Capacidad critica y autocritica
2) Trabajo en equipo
3) Habilidades interpersonales
4) Capacidad de trabajar en equipo interdisciplinario
5) Capacidad de comunicarse con profesionales de otras areas
6) Apreciacion de la diversidad y multiculturalidad
7) Habilidad para trabajar en un ambiente laboral
8) Compromiso ético

Competencias sistémicas: son las destrezas y habilidades que conciernen a los sistemas como totalidad. Suponen una combinaciéon de la
comprension, la sensibilidad y el conocimiento que permiten al individuo ver como las partes de un todo se relacionan y se estructuran y se
agrupan. Estas capacidades incluyen la habilidad

de planificar como un todo y disefiar nuevos sistemas. Las competencias sistémicas o integradoras requieren como base la adquisicién previa de
competencias instrumentales e interpersonales.

Listado de competencias sistémicas:
1) Capacidad de aplicar los conocimientos en la practica
2) Habilidades de investigacion
3) Capacidad de aprender
4) Capacidad de adaptarse a nuevas situaciones
5) Capacidad de generar nuevas ideas (creatividad)
6) Liderazgo
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7) Conocimiento de culturas y costumbres de otros paises

8) Habilidad para trabajar en forma autbnoma

9) Capacidad para disefiar y gestionar proyectos

10) Iniciativa y espiritu emprendedor

11) Preocupacion por la calidad

12) Busqueda del logro

(4.7) Horas tedrico-practicas.

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

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

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

(4.10) Niveles de desempefiio.

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

(4.11) Matriz de evaluacion.

Criterios de evaluacion del tema. Algunos aspectos centrales que deben tomar en cuenta para establecer los criterios de evaluacion son:
Determinar, desde el inicio del semestre, las actividades y los productos que se esperan de dichas actividades; asi como, los criterios con
que seran evaluados los estudiantes. A manera de ejemplo la elaboracidn de una rubrica o una lista de cotejo.

Comunicar a los estudiantes, desde el inicio del semestre, las actividades y los productos que se esperan de dichas actividades asi como
los criterios con que seran evaluados.

Propiciar y asegurar que el estudiante vaya recopilando las evidencias que muestran las actividades y los productos que se esperan de
dichas actividades; dichas evidencias deben de tomar en cuenta los criterios con que seran evaluados. A manera de ejemplo el portafolio
de evidencias.

Establecer una comunicacién continua para poder validar las evidencias que el estudiante va obteniendo para retroalimentar el proceso
de aprendizaje de los estudiantes.

Propiciar procesos de autoevaluaciéon y coevaluacién que completen y enriquezcan el proceso de evaluacion y retroalimentacion del
profesor.
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HACIO A ICo Formato para la planeacion del curso y avance programatico

(5) Fuentes de informacion y apoyos didacticos
Se consideran todos los recursos didacticos de apoyo para la formacién y desarrollo de las competencias.

(5.1) Fuentes de informacién

Se considera a todos los recursos que contienen datos formales, informales, escritos, audio, imagenes, multimedia, que contribuyen al desarrollo
de la asignatura.

Es importante que los recursos sean vigentes y actuales (de afios recientes) y que se indiquen segun la Norma APA (American Psychological
Association) vigente. Ejemplo de algunos de ellos: Referencias de libros, revistas, articulos, tesis, paginas web, conferencia, fotografias, videos,
entre otros).

(5.2) Apoyo didactico

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

(6) Calendarizacion de evaluacion.

En este apartado el (la) profesor(a) registrara los diversos momentos de las evaluaciones diagnoéstica, formativa y sumativa.
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Anexo 7. Plan de Desarrollo.

Plan de Desarrollo Profesional

0 .
o) TECNOLOGICO
‘e NACIONAL DE MEXICO

NOMBRE DEL TRABAJADOR: (1)
PUESTO: (2)

TECNICO EN ADMINISTRACION EN

Bachillerato X EMPRESAS TURISTICAS

orma de medicion
desempefio de trabajo,

Conocimientos del proceso administrativo del

almacén (inventarios, altas, bajas, PEPS, X CURSO DE ALMACENES E INVENTARIOS

Accién/forma de medir

stocks, puntos de reorden) CANACO disminiur incidencias, fallas,
errores

Conocimiento de los productos de Saniker X SOLO CONOCE LOS DE CHINA \'\;;)E'I(':l?:‘h? (;EGbc;iEDEI fl_s: ANA,

o Y anantenmiento bésico de X FALTA CAPACITACION

Conocimientos de seguridad e higiene X

Conocimientos en manejo de personal X

Conocimientos de mantenimiento y X POR PERSONAL FALTA CAPACITACION

mecanica general de vehiculos

Conocimientos de logistica. X

Ordenado X
Analitico X
Responsable X
Confiable X
Iniciativa X
Trabajo en equipo X

Administracion de Almacenes X |9 meses
Aplicacion de normas de seguridad e

higiene en un almacén X
Coordinacion de mantenimiento de

vehiculos X

Manejo de montacargas X

Objetivos especificos (pueden o no existir)

Necesidades de c

encia detectadas por otro origen:

L

Actualizaciones

Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
Trabajador Jefe Inmediato Jefe de area de adscripcion

Cada nuevo ingreso, de manera anual o cuando existan cambios en sus funciones.



TECNOLOGICO Solicitud de Autorizacién para Compras

MNACIONAL DE MEXICO

Anexo 8. Solicitud de Bienes y Servicios.

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL MANTE

FECHA: (2) FOLIO: (3)

AREA SOLICITANTE: (4)

:Los bienes o servicios estan contemplados en el Programa Anual de Adquisiciones?  Sf I:I NO I:I

COSTO
META U PARTIDA RECURSO | CAPITULO | CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION DE LOS BIENES O SERVICIOS C/IVA
OBIJETIVO | PRESUPUESTAL
(5) (6) (7) (8) (9) (10) () (12)
TOTAL
LO ANTERIOR PARA SER UTILIZADO EN: (13)
ENCARGADO(A) DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION: BLANCA CECILIA BARRON CASTILLO
Subdireccién de area requirente Vo. Bo. Vo. Bo.
M.D. JUAN ALFONSO NAVA DE LEON DR. LUIS ADIB WONG SMER
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y
SUBDIRECTOR DE FINANZAS VINCULACION
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TECNOLOGICO Solicitud de Autorizacion para Compras

MNACIONAL DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

' NUMERO | DESCRIPCION
| 1 ‘ Anotar el nombre del Instituto Tecnoldgico Descentralizado.
| 2 ‘ Anotar la fecha de elaboracién de la Solicitud de Autorizaciéon de Compras.
| 3 ‘ El Area de adquisiciones, otorga el nimero de folio para su control.
| 4 ‘ Anotar el drea solicitante
| 5 ‘ El drea solicitante anota el nUmero del proyecto, la actividad y accidn correspondiente declarada en el PTA o MIR vigente del plantel.
6 El area solicitante anota el niumero partida presupuestal que corresponda al bien o servicio solicitado, establecido en la MIR de acuerdo al
proyecto o actividad del material o bien solicitado.
7 El 4rea solicitante anota el recurso al que esta destinado el bien o servicio requerido. (Recurso Federal, Recurso Estatal, Ingresos Propios y/o
Remanente)
8 El area solicitante anota el capitulo al que corresponde el bien o servicio requerido. (Capitulo 2000 o 3000) por ejemplo: si la partida
corresponde a la 211, se toma como referencia el primer ndmero, esta pertenece al capitulo 2000.
| 9 ‘ El area solicitante anota la cantidad del bien o servicio requerido.
| 10 ‘ El drea solicitante anota la unidad de medida del bien o servicio requerido.
n El area solicitante anota la descripciéon completa y a detalle, con las caracteristicas o condiciones correspondientes, del bien o servicio
solicitado.
| 12 ‘ El drea solicitante anota el costo con IVA del total de bienes o servicio solicitado.
13 El area solicitante anota el uso o justificacion del bien o servicio solicitado, de acuerdo al proyecto, actividad o indicador establecido en la
MIR.
| 14 ‘ El area solicitante anota el nombre del Director de Area o subdirector de area solicitante y recaba firma.

El area solicitante anota el nombre de la Subdirectora de Administracion y Finanzas para visto bueno, conforme al recurso econémico

| 15
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TECNOLOGICO Solicitud de Autorizacion para Compras

MNACIONAL DE MEXICO

| | disponible previa autorizacién de Direcciodn. ‘

‘ 16

El solicitante anota el nombre de la Subdirectora del Departamento de Planeacion y Vinculacién, y/o su equivalente y recaba firma para
visto bueno de acuerdo a la presupuestacidon programada en el ciclo fiscal en curso, y autorizada por la H. Junta Directiva.

Rev. 1



TECNOLOGICO Requisicién de Bienes y Servicios
NACIONAL DE MEXICO

Anexo 9. Requisicion de Bienes y Servicios.

(1)
FECHA: (2) FOLIO No. (3)
NOMBRE Y FIRMA TITULAR DEL AREA SOLICITANTE: (4)
FECHA Y AREA SOLICITANTE: (5)
¢ Los bienes o servicios estan contemplados en el Programa Anual de Adquisiciones?  Si NO | |
¢,Cual es el subsidio o ingreso que lo contempla? (17) F E P
META U % COSTO TOTAL FIRMA DE
OBJETIVO PARTIDA CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION DE LOS BIENES O SERVICIOS ESTIMADO CON IVA CONFORMIDAD
PRESUPUESTAL DE ENTREGADO
(6) (7) (8) (9) (10) (11) (16)
LO ANTERIOR PARA SER UTILIZADO EN: (12)
NOMBRE Y FIRMA Vo Bo Vo. Bo.

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

(13) (14) (15)
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TECNOLOGICO Requisicién de Bienes y Servicios

MNACIONAL DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO

DESCRIPCION

Anotar el nombre del Instituto Tecnoldgico Descentralizado.

Anotar la fecha de elaboracion de la requisicion.

La persona titular de la Jefatura de oficina de adquisiciones o su equivalente, anota el nimero de folio para su control.

Anotar el nombre del jefe del area solicitante o persona encargada del area o proceso y firma la requisicién.

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 accién correspondiente declarada en el PAA vigente del plantel.

El area solicitante anota el nUmero partida presupuestal que corresponda al bien o servicio solicitado.

w|N|lo|lo|rw|N| =

El area solicitante anota la cantidad de bienes o servicios requeridos.

[(e]

El area solicitante anota la unidad de medida de los bienes o servicios requeridos.

—_
o

El area solicitante anota la descripciéon completa y a detalle, con las caracteristicas o condiciones correspondientes, del bien o
servicio solicitado.

N
—

El area solicitante anota el costo estimado total de cada bien o servicio solicitado considerando el IVA.

—_
N

El area solicitante anota el uso o justificacion del bien o servicio solicitado.

13

El area solicitante anota el nombre de la persona titular de la Direccion de area, Subdireccion de area, Jefatura de division o
Jefatura de departamento solicitante 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 electrénica. El uso de la requisicion electrénica dependera de
cada Instituto.

14

El solicitante anota el nombre de la persona titular de la Jefatura del Departamento de Planeacion, Programacion y Evaluacion
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 dependera de cada Instituto.

15

El area solicitante anota el nombre de la persona titular de la Direccién del Plantel, y recaba firma después de la del punto 14. En
caso de que el area solicitante solo indique nombre de una de las funciones aqui indicadas, la requisicién se las da a conocer via
electrénica. El uso de la requisicion electrénica dependera de cada Instituto.

16

El solicitante firmara de conformidad cada articulo recibido, aceptando asi, que el producto cumple con los requisitos
especificados.

17

El area solicitante anota el tipo de ingreso en el que se programoé dentro del Programa Operativo Anual del Ejercicio Fiscal de que
se trate.
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TECNOLOGICO Requisicion de Bienes y Servicios

MNACIONAL DE MEXICO
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. EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Anexo 10. Evaluacion de seguimiento.

Coordinacién Sectorial o Direccion de Area:
Nombre del Curso:
Instructor(es):

Periodo:

Clave del Curso:

Evaluacién de Seguimiento del Participante

o

BlWIN|=

Folio:

TECNOLOGICO
MNACIONAL DE MEXICO -

Los conocimientos adquiridos en el curso
1 tiene aplicacion en su @mbito laboral en el 0 0 #iDIV/O! #iDIV/O!
corto y mediano plazo
2 El curso le Ellyudo a mejorar el desempefio 7 1 70 140.00
de sus funciones 7
3 El curso le ayudlo a considerar nuevas 0 0 #DIV/O! #DIV/O!
formas de trabajo
4 Produjo un incremento en su motivacién 0 0 #iDIV/0! #iDIV/0!
5 Ha servido para su desarrollo personal 0 0 #iDIV/0! #iDIV/0!
6 Sirvo para integrarse mejor con sus 0 0 #DIVIO! #DIVIO!
compafieros de trabajo
7 Prodlujlo una mayor comprension del 0 0 #DIV/O! #DIV/O!
servicio que presta el TNM
Facilité una mejoria en su actitud hacia el . f . f
8 TNM o sus compaiieros de trabajo 0 0 #DIVIO! #DIVIO!
9 Pelrnl1|t|0 desarrollar algunas habilidades 0 0 #DIV/O! #DIV/O!
adicionales
Gener6 una mejor comprension de los
10 conceptos generales del curso aplicables 0 0 #iDIV/O! #iDIV/O!
en su trabajo
11 Ofrecieron valores compatibles con los 0 0 #DIV/O! #DIV/O!
suios
Obstaculos que impidan aplicar los conocimientos 8 9
1 Falta de equipo y/o material 0
2 Falta de apoyo en el drea de trabajo 0
3 Otro 0
MO00-SC-DP-020-R13 Rev. 0




EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Secretaria o Direccion :
Nombre del Curso:
Instructor(es):

Periodo:

Clave del Curso:

Evaluacién de Seguimiento del Jefe Inmediato

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO.:

w

Los conocimientos que adquiri6 su

1 colaborador en el curso tiene aplicacié en 0 #iDIV/O! #iDIV/O!
el ambito laboral a corto y mediano plazo

2 El curso ayu~d0 asu colabcl)rador a mejorar 1 70 140.00
el desempefio de sus funciones

3 El culrso ayudo a su colaborador al 0 0 #DIV/O! #DIV/O!
considerar nuevas formas de trabajo

4 Produjo un incremento en su motivacién 0 0 #iDIV/0! #iDIV/0!

5 Ha servido para su desarrollo personal 0 0 #iDIV/0! #iDIV/0!

6 Sirvié para |ntegrarsel mejor con sus 0 0 #DIVIO! #DIVIO!
compafieros de trabajo

7 PrOdILIJIO una mayor comprension del 0 #DIV/O! #DIV/O!
servicio que presta al TNM.
Facilité una mejoria en su actitud hacia el . " . "

8 TNM o sus compaiieros de trabajo 0 #DIVIO! #DIVIO!

9 Pelrnl1|t|0 desarrollar algunas habilidades 0 #DIV/O! #DIV/O!
adicionales
Gener6 una mejor comprension de los

10 conceptos generales del curso aplicables 0 #iDIV/O! #iDIV/O!
en su trabajo

1 Ofrecieron valolrels compatibles con los 0 #DIV/O! #DIV/O!
suios idel iammiantei

Obstaculos que impi 8 9

1 Falta de equipo y/o material

2 Falta de apoyo en el drea de trabajo 0

3 Otro

MO00-SC-DP-020-R13 Rev. 0
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SCFI-2015
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1. Afo en el que se ejercera el programa.

2. Nombre del Instituto Tecnoldgico o Centro.

3. Numero de hojas que integran el Programa Anual de Capacitacion.

4. Nombre del curso, con este nombre se solicitara el registro del curso.
5. Periodo programado para la imparticiéon del curso.

6. Periodo en el que se realizé el curso.
7. Numero de personas programadas para participar en el curso, maximo grupo de 30 personas.

8. Numero de personas capacitadas. En la ultima columna detallar género.
9. Nombre y firma de la persona que elaboro el programa teléfono y correo electrénico (preferente institucional)

10. Fecha en la que se elaboré el Programa Anual de Capacitacion.

11. Nombre y firma de autorizacion del Director(a) del Instituto Tecnolégico o Centro, teléfono y correo
electronico.



TECNOLOGICO ORDEN DE COMPRA DEL BIEN Y SERVICIO
NACIONAL DE MEXICO

Anexo 12. Orden de Compra.

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ELL MANTE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
OFICINA DE ADQUISICIONES

PROVEEDOR: No. DE ORDEN DE COMPRA:
FECHA: FECHA ENTREGA DEL BIEN O SERVICIO:

, AREA NO. PRECIO IMPORTE

No. | CANT | UNIDAD DESCRIPCION SOLICITANTE | REQUISICION UNITARIO PARCIAL
IVA:
IMPORTE TOTAL:
AUTORIZA Vo. Bo.

M.A.LN. JESUS ALBERTO MOCTEZUMA SANDOVAL M.A.LN. JESUS ALBERTO MOCTEZUMA SANDOVAL
ING. SAMUEL RESENDIZ GARCIA DIRECTOR GENERAL DIRECTOR GENERAL
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Rev. 0



MACIONAL DE MEXICO

TECNOLOGICO Formato de Lista de Verificacion de Infraestructura y Equipo

Anexo 13. Lista de verificacion.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

JEFE DEL AREA VERIFICADA 2)
FECHA: (3)
ATENDIDO
ESPACIO REVISADO HALLAZGO 'NMED'?E‘)\MENTE
si NO

(4)

6)

REALIZO:

DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

(7)

JEFE DEL AREA VERIFICADA

(8)

Rev. 0




TECNOLOGICO Formato de Lista de Verificacion de Infraestructura y Equipo

MACIONAL DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO

DESCRIPCION

Anotar el Departamento responsable del mantenimiento y el nombre del Jefe (Recursos
Materiales y Servicios, COmputo o Mantenimiento) segun sea el caso, que realiza la verificacion
de instalaciones.

Anotar el nombre del Jefe del area, que realiza la verificacidon de instalaciones.

Anotar la fecha en que se realiza la verificacion de las instalaciones.

Relacionar los espacios de las instalaciones que se van a verificar

Anotar el hallazgo encontrado.

O AW DN

Marcar con una X en Si, si el mantenimiento se atendera inmediatamente y NO en caso de que
se requiera programar o contratar.

Escribir el nombre y firma de la persona del Jefe del Departamento de Recursos Materiales,

Escribir el nombre y firma del jefe del area que se verifica.

Rev. 0



TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Formato para el Programa de Mantenimiento Preventivo

Anexo 14. Programa Anual de Mantenimiento.

Semestre: (1)

NO.

TIPO

SERVICIO
3

ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEPT | OCT | NOV | DIC

()

(4)

o|x|v|olx|v|olx|vlo|xn|vlo|x|vlo|xlvE™

NOTA: En la columna de servicio, en caso de requerir mayor espacio anexar informacién en otra hoja.

FECHA DE ELABORACION: (7 ELABORO: (8)

FECHA DE APROBACION: (9) APROBO: (10)

Rev. 0



TECNOLOGICO Formato para el Programa de Mantenimiento Preventivo

e :

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO DESCRIPCION
1 Anotar el Semestre correspondiente ejemplo: 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.

5 Anotar una X, la letra “I” cuando se realiza con personal del propio 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
6 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 reprogramacion del mantenimiento y en la columna de los meses, la fecha
en que se reprograma.

7 Anotar la fecha de elaboracion del programa de mantenimiento.

8 Anotar _el nombre y firma del jefe del departamento de Recursos Materiales, Mantenimiento de Equipo de Computo o
Mantenimiento de Infraestructura.

9 Anotar |la fecha de aprobacion.

10 Anotar el nombre y firma del Subdirector de Servicios Administrativos o su equivalente en cada ITS.

(NOTA: Cuando en la verificacion de infraestructura se detecta algin equipo o instalacion con evidente dafo, no se enlistara en
este programa de mantenimiento, se atendera con la solicitud de mantenimiento en bitacora).
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Anexo 15. Orden de mantenimiento.

ORDT-MTTO-24
ORDEN DE TRABAIO
ORDEN DE TRABAIO N*®
REQUERIDO POR: APROBADOC POR: FECHA:
EGUIPC:
DESCRIPCION DEL PROBLEMA A RESOLVER O ACTIVIDAD A REALIZAR:
SUPERVISOR: AREA: FECHA:
MATERIAL Y HERRAMIENTA A UTILIZAR:
COORDINADO POR: DEPARTAMENTO:
HORA: FECHA:

REGRESO A OPERACION: FECHA: SUPERVISOR:
SERVICIO VERIFICADO: SI [ ) NO | RESPONSABLE:
FECHA DE TERMINACION DE ACTIVIDAD A REALIZAR: HORA:
COMENTARIOS DE SOBRE EL PROBLEMA O ACTIVIDAD:
NOMERE DE LOS TRABAJADORES QUE LLEVARON A CABO LA ACTIVIDAD:
TOTAL DE TIEMPO EN ACTIVIAD ASIGNADA:

Carretera Federal Libre Mante- Ciudad Valles Km. 6.7,
Cong. Quintero, Tamaulipas; C.P.89930

Tel: (831) 23-3-6670 y (831) 23-7-2802

e-mail: direccion@itsmante.edu.mx
www.itsmante.edu.mx
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Anexo 16. Bitacora de Mantenimiento.

ITSM

BM-MTTO-25
BITACORA DE MANTENIMIENTO
N° ACTIVIDAD REALIZADA TIPO DE FECHA | OBSERVACION
MANTENIMIENTO

EVIDENCIA FOTOGRAFICA

NOMBRE

JEFE DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Carretera Federal Libre Mante- Ciudad Valles Km. 6.7,

Cong. Quintero, Tamaulipas; C.P.89930 *)-%i
Tel: (831) 23-3-6670 y (831) 23-7-2802 < :‘°
e-mail: direccion@itsmante.edu.mx A

www.itsmante.edu.mx
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