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GESTION DEL CURSO

Liberacion de actividades

ASUNTO: CONSTANCIA DE LIBERACION DE
ACTIVIDADES DOCENTES
A QUIEN CORRESPONDA:

Por medio de la presente se hace constar que durante el semestre _ (1) el C. (2)
, cumplié con las entregas y elaboraciones de:

(3) (4)

Entregd En tiempo

1. PLANEACION E INSTRUMENTACION DEL CURSO QUE IMPARTIO.

2. CALIFICACIONES PARCIALES Y FINALES. | | | |

3. REPORTE DE VISITAS E INCIDENCIAS (Siempre y cuando aplique) | || |

4. PROGRAMA DE TRABAJO ACADEMICO EN HORAS DE APOYO A LA
DOCENCIA POR ACTIVIDAD Y O PROYECTO ASIGNADO (INICIAL Y FINAL)

OBSERVACIONES: (8)

Notas:

1. Lacolumnade entrega en tiempo es Unicamente para medicion de la eficiencia por parte

del profesor.
Para los fines legales que al interesado convengan, se extiende la presente CONSTANCIA alos

_(5) __ dias del mes de de 20 .
JEFE DEL AREA ACADEMICA SUBDIRECTOR ACADEMICO
(6) (7)

C.c.p Subdireccion Académica

Expediente del docente en Recursos Humanos.

Archivo.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Numero Descripcion

1 Anotar el semestre a liberar.

2 Anotar el Nombre del Profesor(a) a liberar.
3 Anotar SI, NO o NA
4

Anotar SI, NO o NA de acuerdo a la entrega a tiempo de la informacion
requerida

Anotar la fecha de expedicion de la constancia.

6 Anotar nombre y firma del Jefe del Departamento Académico
correspondiente.

7 Anotar nombre y firma del Subdirector Académico.

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

INR
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CERTIFIED




Procedimiento 3

Pagina 18

IiTSVC

FORMATO PARA LA PLANEACION DEL CURSO Y AVANCE PROGRAMATICO

Instituto Tecnoldgico Superior de: (2)

Subdireccion Académica
Departamento de :(2)

Instrumentacién Didactica para la Formacién y el Desarrollo de Competencias
Del periodo: (3)

Nombre de la asignatura: (4)

Carrera: (5)

Clave de la asignatura: (6) Horas tedricas- Horas practicas-
Créditos: (7)

Numero de Unidades: (8)

|.- Caracterizaciéon de la asignhatura

(9)

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

(10)

(Anexar el contenido del punto Il y IV tantas veces de acuerdo al nUmero de unidades
gue tenga la asignatura)

lll. Andlisis por unidad

Unidad: (1D Nombre:
Competencias Genéricas a desarrollar en la unidad Criterios de evaluacion de la
Unidad (Conceptuales, Procedimentales y
Actitudinales)
(13) (14)

INR
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Fechas para
adquisicion de
Competencia | Actividades | Actividades Portafolio de Competencias
especifica de de Evidencia (Objetivos
(Objetivo Aprendizaje Ensefianza (Producto de educacionales)
educacional) Aprendizaje) Programada | Real
(15) (16) 17 (18) 19) (20)
Observaciones: (21)
Fecha de Revision: (22) Firma del Docente: (23) |T.H.P. T.HR
(24) (25)

(26)
Firma del Responsable Académico de Revisiéon en Grupo

IV. Fuentes de informacién Apoyos didacticos

(27) (28)

V. Calendarizacion de evaluacion
Semana |1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
T.P. O O @) O
T.R.
A = Evaluacion diagndstica [] =Evaluacion formativa QO =Evaluacién sumativa Evaluacion ordinaria

T.P. =Tiempo Planeado T.R. =Tiempo Real

(29)

Fecha de elaboracién: (30)

(31) (32)
Vo. Bo. Jefe de

Nombre y firma del Docente
Departamento

INR
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FORMATO PARA EL PROGRAMA DE TRABAJO ACADEMICO EN HORAS DE
APOYO A LA DOCENCIA

Nombre del Profesor: (2)
Tipo de Reporte: Inicial - Final
Nombre del Proyecto: 3
OBJETIVO DESCRIPCION METAS
(5) (6) (1)
ACTIVIDADES:

(8)

DOCUMENTOS ANEXADOS QUE ACREDITAN EL AVANCE DEL PROYECTO
(9)

CONCLUSIONES
(10)

PROFESOR JEFE DEL AREA ACADEMICA
(11) (12)

NOTA: Llenar este formato por cada proyecto y/o actividad asignado, entregar al inicio y el final al término del mismo

INR
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUmero Descripcion

1 Anotar el nombre del Profesor.

2 Anotar el periodo durante el cual desarrollaré el proyecto (p.e. enero — junio
2005)

3 Anotar el nombre del proyecto.

4 Anotar el porcentaje de avance del proyecto.

5 Anotar el objetivo del proyecto.

6 Anotar una descripcion del proyecto.

7 Anotar las metas del proyecto (cuantitativamente).

8 Anotar las actividades realizadas segun el avance del proyecto.

9 Anotar el nombre de los documentos anexos que acreditan el avance del
proyecto.

10 Anotar las conclusiones del proyecto

11 Nombre y firma del Profesor

12 Nombre y firma del Jefe del Departamento Académico correspondiente

INR
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FORMATO PARA REPORTE DE RESULTADOS E INCIDENCIAS

FECHA: (1)

Nombre del Carreray Numero de Fecha en Horario en | Nombre de la

docente semestre Alumnos: que se que se Empresa:
responsable: realizo la realizo la
(3 ) visita: visita: ()
(2)
(5) (6)

Materia:

Unidades de la materia que se cubrieron con la visita:

La visita cumplié con los objetivos planeados: Si NO

Resultados e Incidentes (considerar Unicamente orientados al cumplimiento de objetivos con
base a la materia):

(8)

NOTA: El informe debera ser entregado como maximo 5 dias habiles posteriores a la
realizacion de la visita.

(9)

FIRMA DEL DOCENTE RESPONSABLE

c.c.p. Depto. Académico.

c.c.p. Archivo.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nimero

Descripcion

Anotar la fecha de elaboracion del Reporte.

Anotar el nombre completo del docente que acompafié al grupo durante la visita.

Anotar el nombre de la carrera y semestre correspondiente a los alumnos del grupo.

Anotar la cantidad total de alumnos que asistieron a la visita especificando cantidad
de hombres y mujeres.

Anotar la fecha en que se realiz6 la visita.

Anotar el horario en que se realiz6 la visita. Ejemplo 10:00 a 13:00 hrs.

Anotar el nombre completo y correcto de la empresa visitada.

Descripcion detallada de los resultados e incidentes ocurridos durante la visita en la
empresa, incluyendo el objetivo logrado, asociado a la materia con la que se
relacioné la visita a la empresa.

En este espacio el docente responsable del grupo pondra su firma.

INR
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FORMATO PARA LA SOLICITUD DE VISITAS A EMPRESAS
FECHA: 1)
PERIODO ESCOLAR: (2
Nombre de la Area a Fecha
empresay ciudad de |Asignatura . Carrera/ | No.de
No. S observary Sugerida
ubicacién y Docente L semestre [alumnos
objetivo / Turno
3) (4) (10) ) (6) (7) (8)
©) (11) Vo. Bo. (12)

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

JEFE DEL DEPTO.

ACADEMICO SUBDIRECTOR ACADEMICO

DIRECTOR(A) GENERAL

c.c.p. Subdireccién Académica
c.c.p. Archivo.
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PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO

1. Objetivo

Mantener la Infraestructura y equipo de los Institutos Tecnologicos
Descentralizados en condiciones para lograr la conformidad con los requisitos
del Servicio Educativo.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable para cubrir el servicio de mantenimiento de la
Infraestructura y equipo de los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

3. Politicas de Operacion

1. Conforme a la estructura orgénica del Instituto Tecnol6gico Descentralizado

es facultad de la Direccion reasignar este procedimiento al Departamento que
considere preste el servicio. En el caso de no contar con los Departamentos
correspondientes para la realizacion del mantenimiento por area especifica.
2. Se considerara Mantenimiento Preventivo todo aquel que se realice de
acuerdo a un analisis y verificacién de la infraestructura y equipo con el que
cuente el Instituto y Mantenimiento Correctivo 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.
3. Los Jefes de area, en conjunto con el Departamentos de Recursos
Materiales y Servicios, Mantenimiento de Equipo, Centro de Computo y/o las
areas equivalentes en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizado:

a) Realizan la verificacion de la Infraestructura y Equipo al finalizar

cada semestre.

b) Registra en Bitacora los Mantenimientos Correctivos que requieran, dicho

formato debera encontrase de manera visible en el departamento

correspondiente para su atecién y seguimiento oportuno.
4. Los Jefes de los Departamentos de Recursos Materiales y Servicios,
Mantenimiento de Equipo, Centro de Computo en los Institutos Tecnolbgicos
Descentralizados, elaborard un Programa de Mantenimiento Preventivo de la
Infraestructura y Equipo, con la informacién de la verificacién correspondiente,
que sera considerado en el respectivo a las Metas Anuales y Programa Anual
de Adquisiciones para la administracion de los recursos correspondientes.
5. Los Jefes de los Departamentos de Recursos Materiales y Servicios,
Mantenimiento de Equipo, Centro de Computo y/o las areas equivalentes en los
Institutos Tecnoldgicos descentralizados, de acuerdo a los recursos financieros
y humanos disponibles de la Institucion, realiza internamente o a través de
proveedores, el mantenimiento Preventivo y/o Correctivo segun sea el caso, de
la infraestructura y Equipo que lo requiera.
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6. Al elaborar el programa de Mantenimiento preventivo y atender los
mantenimientos correctivos que se soliciten, se debera priorizar la
distribucion presupuestal de los recursos, para aquellas areas que impactan
directamente en el logro de la conformidad con los requisitos del servicio
educativo, por ejemplo: aulas, laboratorios, talleres, salas y equipos
audiovisuales, Centro de Informacion, entre otros.
7. Enelcaso de que el bien no se pueda reparar se aplicara la normatividad
vigente de compras.

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
RD’s de ITS del grupo Comité de Innovacion Comité de Innovacién
Multisitios y Calidad de los y Calidad de los
ITS ITS
20 de marzo de 20 de marzo de 20 de marzo de
2015 2015 2015
4. Registros
Registros VD € Responsable de conservarlo
9 retencion P
Departamento Responsable de
Programa de Mantenimiento 1 realizar mantenimiento
Preventivo afio
Departamento Responsable de
Bitacora de Mantenimiento Correctivo 1 realizar mantenimiento
afio
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FORMATO DE LISTA DE VERIFICACION DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE (1)
JEFE DEL AREA VERIFICADA )
FECHA: (3)
ESPACIO HALLAZGO ATENDIDO
REVISADO INMEDIATAMENTE
~(6)
Si NO
(4) (5)
REALIZO:

SERVICIOS

DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES Y

JEFE DEL AREA VERIFICADA

INR

ISO 14001:2004

CERTIFIED
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO DESCRIPCION

Anotar el Departamento responsable del mantenimiento y el nombre del Jefe

1 (Recursos Materiales y Servicios, COmputo o Mantenimiento) segun sea el
caso, que realiza la verificacion de instalaciones.

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

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

4 Relacionar los espacios de las instalaciones que se van a verificar

5 Anotar el hallazgo encontrado.

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

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

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

INR
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FORMATO PARA EL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Semestre: Q) Afo: 2

TIPO
NO. SERVICIO )

(3) (4)

m

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

—~
(22}
~

O|m |V |O|® | 9| O™ || O|m |9 | O|m|©W|O|=™m|vO

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)

INR
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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.
Anotar una X, la letra “I” cuando se realiza con personal del propio plantel

5 0 sea con recursos humanos internos y la letra “E” cuando se contrate el
servicio.
En la fila de “P” registrar en la columna correspondiente al mes, el dia en
que se programa el mantenimiento, en fila con la letra “R” registrar en la

6 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 elaboracién del programa de mantenimiento.

8 Anotar el nombre y firma del jefe del departamento de Recursos Materiales,
Centro de Cémputo o Mantenimiento de Equipo.

9 Anotar la fecha de aprobacion.

10 Anotar el nombre y firma del Subdirector de Servicios Administrativos o su
equivalente en cada ITS.
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PROCEDIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

1.Objetivo

Establecer los lineamientos que garanticen la eficacia de las acciones

correctivas y preventivas asi como eliminar las causas de las no conformidades

detectadas.

2.Alcance

Aplica para los institutos tecnologicos superiores descentralizados.

3.Politicas de operacion

3.1. El responsable de cada proceso debe revisar las acciones correctivas y/o

preventivas de sus procedimientos con base en la elaboracion de un

diagnostico, en el cual se documenten y controlen las no conformidades de

auditoria, quejas, procesos, revision por la direccion, el diagndstico debe

elaborarse bajo una interpretacion estadistica.

3.2.Los responsables del proceso o procedimiento deben aplicar accion

correctiva cuando se observe una no conformidad o alguna inconsistencia

critica. Por otra parte, se debe aplicar accion preventiva cuando se detecten no

conformidad potencial u otra situacion potencial indeseable en la operacion del

SGI o se promueva los casos de éxito 0 mejora continua.

3.3. El RD debe ser informado en todo momento acerca de las acciones

correctivas y/o preventivas implementadas en el Instituto.

3.4.El responsable de proceso debe definir las etapas de seguimiento, medicion

y reevaluaciébn que garanticen las soluciones de fondo sobre las no

conformidades, inconsistencia criticas, u oportunidad significativa detectadas.

3.5.El encargado del procedimiento debe ejecutar las acciones programadas y

validar los resultados obtenidos con lo programado.

3.6.El responsable del proceso debe confirmar la eficacia de las tareas
encomendadas.

3.7.El RD debe liberar al firmar el AC y/lo AP cuando haya verificado

satisfactoriamente las disposiciones planificadas.

3.8. El RD debe informar al Director General sobre la eficiencia que guardan las

acciones correctivas y preventivas implementadas en el SGI.

3.9Para la toma de acciones se podran documentar en el formato

correspondiente y/o en cualquier otro documento que contemple los aspectos

considerados para evidenciar la toma de acciones y eficacia de las mismas.

3.10 Cuando el hallazgo corresponda al disefio y/o criterios del sistema,

las acciones deberan analizarse por los RD’s del grupo Multisitios.

CONTROL
ELABORO REVISO AUTORIZO
. - Comité de Innovacion y Comité de Innovacion y
RD’s de ITS del grupo Multisitios Calidad de los ITS Calidad de los ITS
20 de marzo de 20 de marzo 20 de marzo
2015 de 2015 de 2015
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4.Diagrama de Proceso de Acciones Correctivas y Preventivas
Responsable del Responsable del RD/Auditor interno Director General/ RD
Area Proceso
Inicio
1
Elabora

diagndstico del

proceso

v 3]
Revisa No
conformidades 4 Informa el registro
u oportunidades AC o AP al RD
significativas
e
5 \ 4
Valida acciones PIan'lflca
soluciones

correctivas o <
preventivas

conforme a las
necesidades

\ 4

Confirma eficacia
de las acciones
sobre lo
programado y
define una nueva
validacion

No

¢ Elimina
la causa
de Nc?

S|

| :

Verifica y libera
ACo AP

A

Recibe informe

Término
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5.Registros
Registros Tiempo de Responsable de
Retencion Conservarlo
Acciones Correctivas y/o 1 ano RD de cada ITS
Preventivas
6.Glosario

Accion Correctiva: Accién tomada para eliminar la causa critica de una
inconsistencia 0 no conformidad detectada indeseable en la operacion del
SGI.

Accidn Preventiva: accién tomada para eliminar la causa de no conformidad
potencial u otra situacion potencial indeseable en la operacién del SGI y
promover los casos de éxito o mejora continua. Servicio no conforme:
incumplimiento a los servicios que se ofrecen en el Instituto.

Inconsistencia critica: es un referente porcentual del 20% de problemas de
mayor frecuencia detectados en él un diagrama de Ishikawa y referidos en un
gréafico de pareto, el 80% restantes de problemas son considerados triviales. El
principio estadistico determina que el 20% de soluciones en las causas de mayor
frecuencia resolvera el 80% de los efectos, mientras que el 80% de soluciones
triviales resolvera el 20% de los efectos.

Mejora continua: principio de calidad que refleja la eficacia del sistema de
gestién de calidad con respecto de los objetivos de calidad, la politica de calidad,
los resultados de auditoria, las acciones correctivas, acciones preventivas y la
revision por la direccion.

Eficacia del proceso: capacidad para alcanzar los resultados planificados.
Eficiencia del Proceso: resultados alcanzados vs recursos utilizados.

CERTIFIED
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FORMATO PARA ACCIONES CORRECTIVAS Y/O PREVENTIVAS

Fecha (1): Accidn Preventiva Accion
(2) Correctiva
3
Queja de Auditoria interna Andlisis de Otro, Especifique
Cliente o0 cruzada indicadores
SOLICITUD : |

Descripcion: (4)

ANALISIS DE DATOS:
Causas raiz identificadas (5)

Accion a realizar: (6)

PLAN:

Acciones (7) Responsable (8) Fecha
programada (9)

Evidencias de las acciones realizadas y/o eficacia de las acciones: (10)

Definio la Accion: (11) Verifico Eficacia de la Accion(12) Fecha de cierre: (13)
Nombre y Firma RD:

INR
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PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION Y CONTROL DE ASPECTOS
AMBIENTALES

1.0bjetivo
Contar con un método para identificar, medir y controlar los aspectos
ambientales significativos, que se generen por los Institutos Tecnoldgicos
Superiores Descentralizados en el SGI Multisitios, llevar los registros que estos
generen, su control y optimizar los aspectos para minimizar el impacto
ambiental.

2.Alcance
Aplica a todos los aspectos ambientales significativos identificados dentro de
la operacion de los Institutos Tecnoldgicos Superiores Descentralizados.

3.Politicas de operacion

3.1. El Comité del SGI debe Identificar todos los procesos de la organizacion a
partir del diagrama general de interaccion de los Institutos Tecnoldgicos
Superiores Descentralizados.

3.2.El Comité del SGI en coordinacion con los lideres de cada proceso
identifican las actividades y/o insumos que estan involucrados en las entradas,
salidas del proceso y determinan su impacto ambiental en la Minuta

3.3. EI Comité del SGI junto con el encargado del Proceso Administrativo
evallan el impacto ambiental calificando los aspectos ambientales con cinco
referentes:

o Tabla 1: Cumplimiento al Marco Legal.
o Tabla 2: Posibilidad de ocurrencia.
o Tabla 3: Afectacion al Entorno del ITS
o Tabla 4: Deteccion del Impacto.
o Tabla 5: Inversion para la atencién del aspecto.
Tabla 1
Tabla de Cumplimiento al Marco Legal
Cumplimiento al Marco Legal Puntaje
Extremadamente No hay legislacion aplicable 1
Baja
Baja Hay legislacion y se cumple 2
Media Hay legislacion y existe el riesgo de 3
incumplimiento
Alta Hay legislacion y se incumple 4
actualmente

CERTIFIED
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Tabla 2
Posibilidad de Ocurrencia
Probabilidad Explicacion Puntaje
Baja Muy rara vez 1
Mediana Hasta dos veces al Ao 2
Alta Hasta una vez al mes 3
Muy alta Mas de una vez al mes 4
Extrema Varias veces a la semana 5
Tabla 3
Afectacion al Entorno del ITS
Probabilidad Puntaje
Interno 1
Externo 2
Tabla 4
Deteccion del impacto
Deteccion
del Explicacion Puntaje
Bajo Facilmente Detectable _ _ 1
Medio Detectable por medio de una inspeccion 2
Alto Reguiere de analisis de indicadores para su 3
Extremo Dificilmente se puede detectar 4
Tabla 5
Inversién para la atencion del aspecto
Tipo Explicacion Puntaje
Baja Adjudicacion 1
Median Invitacién a 3 2
Alta Licitacion publica 3

3.4. El Comité del SGI y encargado del Proceso Administrativo deben registrar los
resultados en Matriz de Aspectos de Impacto Ambiental.

3.5. El Comité del SGI y encargado del Proceso Administrativo deben llenar el registro
donde se concentran los Resultados de Aspectos de Impacto Ambiental para atender los
de mayor valoracion.

CERTIFIED
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IMPACTO

7
6
COMO
AFECTO
2
3 4 5 6 7 8 9 10 11
RANGOS TRATAMIENTO
ACEPTABLE NO REQUERIDO
SIGNIFICATIVO A EVALUAR
SIGNIFICATIVO PRIORITARIO

3.6.El Comité del SGI y encargado del Proceso Administrativo deben registrar las
metas el seguimiento de los aspectos ambientales de acuerdo al proceso de
planeacién y presentarlos a Direccion para su validacion para la valoracion
economica.

3.7.Tomando la frecuencia de Juntas directivas el Comité del SGI debe comparar la
efectividad de las metas con los registros del proceso de planeacion y debe
reportalas en minuta de la revision directiva de cada ITS.

3.8.El Comité del SGI junto con los jefes de cada proceso crean campaifias de ahorro
y reduccion de residuos, la campafa debe presentarse en acuerdos previos en el
SGI en minuta.

3.9.El responsable de cada proceso en el que se involucre algin aspecto ambiental
significativo, debe generar acciones correctivas o preventivas cuando detecta una
desviacion que origina el incumplimiento de indicadores ambientales o la tendencia
de los datos que indique su futura o probable salida de control

3.10. Tomando un mes antes de las Juntas Directivas los responsables de las metas
ambientales debe presentar resultados y avances en los programas ambientales, asi
como del desempefio de los indicadores tomando en cuenta cualquier cambio que
pudiera afectar al Sistema de Gestion Integral y evaluar la matriz de aspectos
ambientales; actualizandola segun los cambios generados y reportados en la minuta.
3.11. Dentro de la Revision por la Direccion a Nivel nacional se deben analizar los
resultados a nivel Multisitios en seguimiento y se dictamina las propuestas de cambio
en el Sistema de Gestidn Integral son procedentes asi como las iniciativas de mejora
gue ahi se determinen en minuta.

CONTROL DE EMISION
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5. REGISTROS
Registros 'Ir;,letmpo_ fje Responsable de
etencion Conservarlo
Matriz de Aspectos de Impacto 1 afo Encargado Del Proceso
Ambiental Administrativo
m?glz de indicadores de Resultados ( Lo Encargado Del Proceso
) ano Planeacion
Minutas de Reunion 1 af Encargado Del Proceso
afo . \
Administrativo
Acciones correctivas y preventivas ~ Encargado Del Proceso
1 ano S .
Administrativo

Glosario

Accion Correctiva: Accién tomada para eliminar la causa critica de una inconsistencia
o no conformidad detectada indeseable en la operacion del SGC.

Accion Preventiva: Accion tomada para eliminarla causa de no conformidad potencial
u otra situacion potencial indeseable en la operacion del SGI y promover los casos de
éxito o mejora continua.

Mejora continua: Principio de calidad que refleja la eficacia del sistema de gestion de
calidad con respecto de los objetivos de calidad, la politica de calidad, los resultados de
auditoria, las acciones correctivas, acciones preventivas y la revision por la direccion.

Eficacia del proceso: Capacidad para alcanzar los resultados planificados.

Eficiencia del Proceso: Resultados alcanzados vs recursos utilizados.
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PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS

1. Objetivo

Establecer los lineamientos para dirigir la planificacion y realizacion de las auditorias
internas que permitan verificar la implantacion, operacién, mantenimiento y
conformidad del Sistema de Gestion Integral con los requisitos de las normas ISO
9001:2008 e ISO 14001:2004.

2. Alcance
Aplica para los Institutos Tecnologicos Descentralizados.

3. Politicas de operacidn

3.1.Los Representantes de la Direccion del SGI de cada Instituto, son los
responsables de planificar las auditorias internas y de presentarlas al Comité
Nacional de Innovacion y Calidad de los Institutos Tecnolégicos Descentralizados
para su autorizacion.

3.2.El Comité Nacional de Innovacion y Calidad de los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados en coordinacion con cada Instituto, programa los cursos para
formacion y actualizacion del equipo auditor y se asegura de la seleccion y
competencia de los equipos de auditores lideres. Dicho acuerdo sera presentado en
la Revision por la Direccion.

3.3. Es competencia del Director General y del RD de los Institutos Tecnolégicos
asegurarse de la realizacion de la auditoria de acuerdo al plan.

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

AUDITOR INTERNO/LIDER

Educacion Formacion Habilidades Experiencia
Nivel Licenciatura | [ Formacién como [ILiderazgo [Realizacion por lo menos
auditor (40 hrs.) ['Organizacion cuatro auditorias completa
[IConocimiento  dela | /Dirigiry orientar (inicio, desarrollo y cierre)/
Norma 1SO 9001 ‘ Prf(?v?mry resolver Tres como auditor lider.
[IConocimiento  dela | CONMIClos ;
"Uso de TIC's [lLaboral en proceso auditar

Norma ISO 14001 por lo menos 1 afio o conocer

['Responsable
documentalmente el proceso

[IPuntual

/Comunicacion a auditar *.
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
RD’s de ITS del grupo Multisitios Comité de Innovacion y Calidad de los| Comité de Innovacion y Calidad de los ITS
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Para el caso de este punto considerar al menos el conocimiento de los siguientes
documentos para cada proceso:

PROCESO
Planeacion Académico- Administracién de los Ambiental-Calidad
Vinculacion Recursos
PIID Federal Lineamientos Estructura del PAA Conocimiento de la
PID Académicos vigentes Ley de Adquisiciones ) Norma I1SO 9001
Institucional Programas  de estudio Métodos de Eyaluacmn o
Metas Federales vigentes de Competencias Conocimiento de la
y Estatales Requisitos  para Doce_n_tes y Norma ISO 14001
inscripcion Admlnls_tr_atlvos
Normatividad de los
aspectos ambientales.

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

3.6. Es responsabilidad del Director General y del RD del Instituto Tecnoldgico
auditado convocar al comité de innovacién y calidad del ITS posterior a la entrega
del informe de auditoria para atender los hallazgos de la auditoria y aplicar el
procedimiento de acciones correctivas y/o preventivas segun sea el caso, estas
acciones no son consideradas como parte de la auditoria.

3.7. EI Comité de innovacién y calidad de cada Instituto, debera verificar la
implantacion de la accidn correctiva y/o accion preventiva y su eficacia, esta
verificacion puede ser parte de una auditoria posterior.

3.8. Es responsabilidad del RD del Instituto Tecnolégico mantener actualizados los
expedientes de los auditores.

3.9.Previo a una auditoria cruzada es responsabilidad del auditor lider el recabar la
evidencia de que su equipo auditor es competente para realizar la auditoria.

3.10 Las auditorias internas en los ITS seran realizadas sobre un enfoque de
procesos obedeciendo el ejercicio que hacen los auditores internos para poder cubrir
los requisitos de las normas aplicables, pero respetando el enfoque de auditoria por
proceso.
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3.11Las auditorias internas en los ITS seran aplicadas de acuerdo a lo establecido
por la Revision por la Direccion Nacional, dependiendo del resultado de auditorias
anteriores y de acuerdo al desempefio de cada ITS, pudiéndose reprogramar en
caso de ser necesario en base a los resultados de la auditoria. De igual forma, a
consideracion del comité de innovacion y calidad de cada Instituto podran realizar
auditorias internas cuando lo consideren necesario.

3.12 Para la aplicacion de las auditorias y la designacion de los equipos auditores
el Comité Nacional de Innovacion y Calidad habra de considerar el perfil de cada
uno de los auditores asi como su experiencia y competencia, evaluando las
constancias que para tal efecto tenga cada uno de ellos en los expedientes del
personal que se encuentran en el area de Recursos Humanos de cada uno de los
ITS a los que pertenece cada auditor.

4. Diagrama de Proceso de Auditoria Interna

RD del Instituto Auditor Lider y equipo Auditado Director del Instituto
Tecnolégico y Comité auditor Tecnologico
Nacional de

innovacion y Calidad

1

Elaboran programa de
auditorias y designan
equipo auditor

Preparan el plan de auditoria

\ 4

v

Revisa
documentacion del SGI vy
prepara el plan de auditoria in
situ 3

v

Auditoria in situ con reunion de
apertura y cierre 4

v

Revisa informacion prepara 'y
autoriza informe de auditoria 5

v

Distribuye informe de
auditoria 6 »| Distribuye informe de auditoria 7

Termino 8
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5. Registros
REE[SITES Tiempo_ ,de Responsable de Conservarlo
retencion

Plan de auditoria 1 afio RD del SGI de cada Instituto /Auditor lider

Reunion de apertura y cierre 1 afio RD del SGI de cada Instituto/ Auditor lider

Informe de auditoria 1 afio RD del SGI de cada Instituto

Glosario

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

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

Lider del equipo auditor=Auditor Lider: Responsable de coordinar y dar
seguimiento al proceso de auditoria.

Auditor: Persona con la competencia para llevar al cabo una auditoria.

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

Auditoria Interna y/o cruzada: Auditoria realizada con personal de cada instituto
tecnoldgico capacitado como auditores, sin que auditen su propio trabajo.
Conclusiones de la Auditoria: Resultados de una auditoria, que proporciona el
equipo auditor tras considerar los objetivos de la auditoria y todos sus hallazgos.
Equipo Auditor: Uno o méas auditores internos que llevan a cabo una auditoria.
Evidencia de la Auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacién pertinente y verificable para los criterios de auditoria.

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

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito de la norma IS0 9001:2008 y/o0 ISO
14001:2004

Observaciéon: Areas de oportunidad las cuales podrian convertirse en no
conformidad

Plan de Auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados para la
auditoria.

SGI: Sistema de Gestion Integral
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INFORME DE AUDITORIA

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR: (1)

NO. DE AUDITORIA: (2)

PROCESO (3)

FECHA: (4)

AUDITOR LIDER (5)

GRUPO AUDITOR (6)

DOCUMENTO DE REFERENCIA (7)

ISO-9001:2008

ISO 14001:2004

OPORTUNIDADES DE MEJORA (8)

No.

Descripcion

Area donde se
encontro

Requisito
gue se afecta

USRI N

NO CONFORMIDADES (9)

No. Descripcién del Hallazgo Area donde se | Requisito
encontro gue se afecta

6.

7.

8.

9.

10.

CONCLUSIONES/FORTALEZAS (10)

AUDITOR LIDER (11)

RECIBI DE CONFORMIDAD (12)

FECHA DE EMISION DEL INFORME (13)

INR

ISO 14001:2004
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUumero Descripcion
1 Anotar el nombre del Instituto Tecnolégico o Centro.
2 Anotar el nimero consecutivo de la auditoria de acuerdo al historial de las mismas.
3 Anotar el proceso a auditar considerado en el alcance de la misma.
4 Anotar la fecha de elaboracion del Informe de la auditoria.
5 Anotar el nombre del lider del equipo auditor.
6 Anotar los nombres de todos los integrantes que conforman el equipo auditor.
7 Marcar con una X el documento de referencia utilizado en la auditoria.
7 Anotar el objetivo de realizar la auditoria.
Anotar las oportunidades de mejora encontradas en la auditoria que incluyan:
Describir < -
Ar R isi
8 No. detalladamente la ca equisito o_Ie
8.1 . 8.2 . 8.3 | donde se | 8.4 | lareferencia
consecutivo oportunidad de , .
. encontré que impacta
mejora
9 Anotar las No Conformidades encontradas en la auditoria que incluyan:
Describir
NoO detalladamente el Area Requisito de
9.1 ' . 9.2 | hallazgo y conforme | 9.3 | donde se | 9.4 | lareferencia
consecutivo . .
a la estructura que encontro gue incumple
corresponde
10 Anotar las conclusiones de la auditoria conforme al resultado obtenido declarando el
nivel de madurez del SGl/fortalezas del Instituto detectadas durante la auditoria.
11 Anotar nombre y firma del Auditor Lider
12 Anotar nombre y firma del Director del Instituto Tecnolégico y /o Centro o de la persona

designada para recibir el Informe de la auditoria.

13

Anotar la fecha de cierre de la auditoria
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PLAN DE AUDITORIA INTERNA Y/O CRUZADA

Instituto Tecnoldgico
Superior: (1)

Documento de
Referencia:

1ISO 9001 :2008

ISO 14001 :2004

Domicilio: (2)

Objetivo: (3)

Alcance: (4) (*)

HORARIO
(6)

PROCESO

PARTICIPANTES
(7)

CONTACTO (8)

AREA/ SITIO
©)

Reunién de apertura

Comité de
Innovacién y Calidad
/ Equipo Auditor

Director/RD

Proceso de Ambiental-Calidad

Proceso de Planeacion

Proceso
Recursos

de Administracion

de

Proceso de Académico- Vinculacién

Reunién de Cierre

Comité de
Innovacién y Calidad
/ Equipo Auditor

Director/RD

(10)

Nombre y Firma del Auditor Lider

* Alcance propuesto por el equipo auditor

** Se revisaran todos requisitos de la norma de referencia

El grupo auditor tiene el mandato de examinar la estructura, politicas y procedimientos del auditado, de confirmar que
estos cumplan todos los requisitos pertinentes al alcance del SGI, que los procedimientos estén implantados y sean tales
que den confianza en los procesos o servicios del auditado.
Distribucion del plan: original para Instituto Tecnolégico o Centro.
Requisitos de confidencialidad: Toda la informacion / documentacion revisada, proporcionada o generada sera
tratada en forma confidencial.
Con la finalidad de alcanzar los objetivos de la auditoria y conforme a los avances en la ejecucién del plan, el Instituto
Tecnolégico o Centro auditado puede ajustar las actividades y horarios establecidos.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Numero Descripcion

1 Anotar el Nombre del Instituto Tecnoldgico o Centro

2 Anotar el domicilio oficial del Instituto Tecnologico o Centro a auditar

3 Anotar el objetivo de la auditoria a realizar ejemplo: Determinar el grado de
conformidad con la norma ISO 9001:2000

4 Anotar el alcance de la auditoria.

5 Anotar la fecha en la que se realizara la auditoria; ejemplo (22/marzo/2015)

6 Anotar el periodo de tiempo que se realizara la auditoria por procesos y requisitos
de norma declarados. Ejemplo: 09:00-09;30 reunion de apertura

7 Anotar el nombre completo del responsable de la actividad (a partir de los
procesos auditados se pone el nombre del (os) auditor(es).

8 Anotar el nombre de la persona con quien se tendra contacto durante la auditoria
ejemplo: Lic. José Luis Duran.

9 Anotar el area a la que pertenece el contacto: ejemplo: Jefe de ingenieria en
sistemas computacionales.

10 Nombre y firma del auditor lider.

INR

ISO 14001:2004

CERTIFIED




Procedimiento 7

Pagina 48
FORMATO DE REUNION DE APERTURA Y CIERRE
En la Ciudad de __ (1) siendo las __ (2) hrs. del dia 3) del
mes de 4) del 20__ reunidos en ) se lleva al cabo

la REUNION de la Auditoria Interna, practicada en esta institucion con la finalidad de
presentar los hallazgos y conclusiones de la misma y ponerse de acuerdo, en el periodo
en el que el auditado presentara su carpeta de evidencias y su plan de acciones.

No. Nombre Cargo Firma

Apertura Cierre
(Fecha) (Fecha)

© © N @ g & W NP

=
o

=
=

-
N

[
w

[
s

[
o

=
e

=
~

=
0

=
©

)
©

Se acuerda que la toma de acciones queda programa para (6)

INR

ISO 14001:2004
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO DESCRIPCION
1 Anotar el nombre de la ciudad en donde se realiza la reunion de cierre.
2 Anotar la hora en que da inicio la reunion de cierre.
3 Anotar el dia en el que se esté llevando al cabo la reunion de cierre.
4 Anotar el mes en el que se esté llevando al cabo la reunion cierre.
5 Anotar el nombre del lugar o espacio del Instituto Tecnoldgico o centro en
donde se realiza la reunion (ej.: Sala de juntas de la Direccién )
6 Anotar el dia, el mes y el afio en que sera presentada la carpeta de evidencias

de las acciones tomadas para corregir las No Conformidades y/o
Oportunidades de Mejora en caso de ser necesarias y en funcién del informe
de auditoria. De no ser necesario, solo se deberé cancelar el espacio.

INR

ISO 14001:2004
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

1.Objetivo

Establecer y mantener un control documental de forma manual y/o electronica
de los documentos, asi como, implementar los controles necesarios para la
identificacion, el almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, el tiempo de
retencion y la disposicion de los registros del Sistema de Gestién Integral de los
Institutos Tecnologicos del Superiores Descentralizados.

2.Alcance
Aplica para los Institutos Tecnoldgicos del Superiores Descentralizados

3.Politicas de operacion

3.1Se consideran documentos Yy registros del Sistema de Gestion Integral, los
gue estén vigentes y aparecen en la pagina WEB del Multisitios y a la vez
también se consideran controlados aquellos que permanecen en archivo
electrénico en poder de cada uno de los Controladores de Documentos de cada
Institucidn, pero Unicamente podra liberarse el acceso a los mismos en caso de
que el servidor de la pagina WEB no permita la consulta por fallas y/o por
mantenimiento. Es responsabilidad del Controlador de Documentos de cada
Instituto mantener los documentos y formatos electrénicos vigentes, tal como
aparecen en la pagina WEB. Lo anterior como resultado de la necesidad del
ahorro en el consumo de papel.

3.2 Solamente el Controlador de Documentos Nacional puede hacer cambios en
los disefios de formatos de registros y en la documentacion de acuerdo a la
solicitud de cambio aprobada en las reuniones a nivel nacional.

3.3 El control para la identificacibn de los documentos y formatos es
responsabilidad del Controlador de Documentos a Nivel Nacional en lo que
respecta a la consulta en la pagina WEB.

3.4Todos los formatos de los procedimientos al momento de requisitarse se
convierten en registros de calidad. ElI almacenamiento, la proteccion, la
recuperacion, el tiempo de retencion y la disposicion de los registros es
responsabilidad del usuario del sistema de acuerdo a lo establecido en la Lista
Maestra de Documentos y Registros del Sistema de Gestién Integral.

3.5L0s registros de calidad pueden ser generados en medio electronico o en
papel. En caso de ser utilizados en forma electronica puede omitirse la firma
autégrafa y colocarse Unicamente el nombre de la persona solicitada en el
mismo.

3.6 Toda copia en PAPEL es un documento no controlado con excepciéon de los
documentos externos que se hayan distribuido en cada ITS.

3.7Considerando la politica anterior el CD de cada Instituto es el Unico
autorizado para imprimir documentos controlados del Sistema de Gestion
Integral, aquellos usuarios que deseen tener el documento en fisico, deben
asegurarse siempre de que sea la revisionvigente.

3.8 El Controlador de Documentos a Nivel Nacional es elegido por el Comité
Nacional de Innovacion y Calidad.

Procedimiento 8
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3.9 El Controlador de Documentos a Nivel Nacional debera notificar a los RD’s y
CD’s de cada Instituto Tecnoldgico Superior, los cambios y correcciones efectuados
al Sistema de Gestidn Integral a través de los siguientes medios: en la seccion de
cambios del sitio WEB del sistema de gestion de integral, por correo electronico u
oficio. Es responsabilidad de cada CD el informar los cambios aplicados a los
Sistemas de Gestidon Integral a los duefios de los procesos de su Instituto
Tecnologico.

3.10 Cuando se requiera un cambio o actualizacion de un documento, este puede
ser solicitado al Controlador de Documentos de cada Instituto Tecnoldgico a traves
de un correo y ademas los archivos en electrénico. Cada controlador de documentos
de cada ITS llevara las solicitudes de cambio a la reunién Nacional y al momento de
gue estos sean aprobados por el 80% de los RD asistentes del grupo, el Coordinador
de Documentos a Nivel Nacional actualiza la documentacién en la WEB, para la
consulta de los usuarios.

3.11 Los cambios que sufran de redaccion cada documento deberan hacerse
evidentes modificando la fuente con letra negrita y subrayada el total del texto
modificado. En cada nueva revision los cambios anteriores se regresaran al modo
normal. En los casos en que se elimine alguna parte del procedimiento o formatos
este se tachara con doble tachado y se eliminara en la siguiente revision.

3.12 Los documentos de origen externo son identificados por su nombre y fecha de
emision en la Lista de Documentos Externos y se controlan en cada Instituto.

3.13 Los documentos internos del Sistema de Gestibn Ambiental, se identifican con
el encabezado en color verde y las politicas y/o métodos de operacién en los
documentos se identifican con letra verde.

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO
RD’s de ITS del Comité de Innovaciény  [Comité de Innovacién y Calidad
grupo Multisitios Calidad de los ITS de los ITS
20 de marzo de 20 de marzo de 20 de marzo de
2015 2015 2015
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4.Diagrama de Proceso de Control de Documentos y Registros
Comité RD multisitios Controlador de Controlador de Usuarios de
documentos nacional documentos de cada Documentos y Registros
Tecnolégico
3 4
1. Inicio 2
Mantiene actualizados los
Autoriza ] | | documentos y formatos en Aplica controles para la
d t —p Mantiene e contro/ —p archivo electrdnico solo para lpl identificacion de los registros
ocumentosy dtl)c!Jmental atravésdela liberar en caso de alguna
formatos pagina WEB contingencia
5
\ 4
Almacena los registros en sus
Recibe observaciones y carpetas o archiveros para
> notifica al usuario — P asegurar su proteccién y control,
para demostrar evidencia
NO ¢
7
En caso de existir un mejora para
¢Es correcto Recibe y revisa documento la aplicacién de los procedimientos
v acertado el y/o formato modificado en o llenado de formatos, modifica el
. < electrénico y recibe solicitud € documento y/ o formato y elabora
cambio? de cambio solicitud de cambio previa consulta
con homologos de los ITS
8 Sl
Autoriza documento y firma
el original en la minuta para
su resguardo
9 Consulta documentacion
y publicada en el portal WEB
Publica documentaciény la Nacional
sube ala WEB >
\ 4
10 Termino

ISO 14001:2004
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5.Registros
Registros Tiempo de Retencién Responsables de
consérvalo
Lista maestra de la. siqui Controlador de documentos
documentos y Hasta la siguiente de cada Instituto
registros. modificacion. Tecnologico
. . Controlador de documentos
Lista de Hasta la siguiente de cada Instituto
documentos modificacion Tecnoldgico
externo.
Glosario

Controlador de documentos: Miembro de la organizacién que con independencia de
otras responsabilidades, tiene la responsabilidad de administrar y controlar los
documentos del Sistema de Gestion Integral SGI.

Documento Controlado: Todo aquel documento interno y/o externo que presente
informacion que afecte al Sistema de Gestidén Integral los institutos tecnolégicos o
centros.

Documento de Origen Externo: Documento que sirve de referencia al desarrollo de
las actividades y funciones del sistema de gestion integral y que no fue elaborado de
manera interna en el Instituto.

Documento Interno Controlado: Documento del Sistema de Gestion Integral.

Lista Maestra de Documentos y Registros Controlados: Registros del Sistema de
Gestion Integral en donde se encuentran relacionados todos los documentos
controlados que lo integran.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas.

Comité Nacional de Innovacion y Calidad: es aquel que es formado por todos los
Directores Generales y/o Representantes de Direccion y/o Controladores de
documentos de cada Instituto que conforman el grupo Multisitios.

RD: Representante de la Direccion.
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LISTA DE DOCUMENTOS EXTERNOS

No. Nombre del Documento Ubicacién del documento. Fecha de emision
1 Norma para el sistema de gestion de la calidad — Encada ITD’s
fundamentos y vocabulario ISO 9000:2008
2 Norma para el sistema de gestion de la calidad — Encada ITD’s
requisitos 1SO 9001:2008
3 Directrices para la auditoria de los sistemas de En cadaITD’s
gestion de la calidad ISO 19011:2002
4 Ley federal de transparencia y acceso a la En cadalTD’s
informacion publica
5 Manual de normas presupuestarias para la Encada ITD’s
administracion publica federal y correlativa a cada
estado.
6 Estadistica Basica En cada ITD's
7 Estructura Programatica presupuestal. En cada ITD's
8 Programa institucional de innovacion y desarrollo del En cada ITD’s
SNEST (PIID)
9 Programa institucional de innovacién y desarrollo del En cada ITD’s
ITD
10 | Manual de organizacién de cada ITD En cada ITD’s
11 | Clasificador por objeto del gasto parala En cada ITD’s
administracion publica federal y/o estatal
12 | Ley federal del trabajo En cada ITD’s
13 | Reglamento interior de cada ITD En cada ITD’s
14 | Manual Normativo Académicos — Administrativos Portal del SGC
15 | Planes programas de estudio (Reforma de la En cada ITD’s
educacion tecnolégica)
16 | Planes y programas de estudio 1993y 2004 En cada ITD’s
17 | Calendario escolar de cada ITD EncadalTD’s
18 | Acuerdo No 1/SPC. Diario Oficial, 17 de diciembre de Portal del SGC
1997
19 | Circular de convalidacion de estudios D.A/01/01 Portal del SGC
20 | Modelo educativo para el Siglo XXI del SNEST En cada ITD’s
21 | Reglamento de Centro de Informacion de cada ITD En cada ITD’s
22 | Reglamento del Sistema Nacional de Educacién En cada ITD’s
Superior Tecnoldgica
23 | Ley Reglamentaria del Articulo 5°. Constitucional Portal del SGC
24 | Constitucion Politica de los Estados Unidos En cada ITD'S
Mexicanos
25 | Ley de Educacion En cada ITD'S

RESPONSABLE DEL CONTROL

DE DOCUMENTOS.

FECHA DE INICIO DEL CONTROL

DEL DOCUMENTO.
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LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS Y REGISTROS
Nombre del Responsable del Proceso: (9)
No | Nombre del Tipo de No. de | Recuperacion | Almacenamiento | Tiempo de | Disposicion
(1) | Documento | Documento | Revision (20) y Proteccion (5) | Retencion de los
(2) 3) (4) (6) Registros

(7)

RESPONSABLE DEL CONTROL DE DOCUMENTOS (8).
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUumero Descripcion

1 Anotar el NUumeroconsecutivo de cada registro 1,2,3,4, etc.

2 Anotar el nombre completo del documento.

3 Anotar el tipo de documento, utilizando D - Documento y una R-> Registro, de
acuerdo a su identificacion en el sistema de Gestion Integral y recordando que si
corresponde a | SGA debe estar en color Verde.

4 Anotar el nimero de revisidon vigente del documento.

5 Anotar la forma o el medio de como se almacenara el documento ej. Forma impresa,
forma magnética, etc.

6 Anotar el tiempo de retencion del documento de acuerdo a los puntos 5 de cada
procedimiento, donde indica cuanto el tiempo de retencion.

7 Anotar disposicion del documento una vez cuando su tiempo de retencion haya
concluido, ej. Cuando son registros impresos puede ser archivo muerto, hojas de
reciclaje o eliminacién, cuando es en forma magnética puede ser base de datos,
eliminacién etc. En caso de enviar a archivo muerto colocar el tiempo que éste
debera permanecer en el mismo y su disposicion final. Ejemplo: destruccion,
borrado, etc.

8 Anotar el nombre del CD del ITS.

9 Anotar el nombre del responsable del area o proceso

10 Colocar el medio de recuperacion de los registros generados, ya sea de manera

electrénica o en papel.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SERVICIOS NO CONFORMES

1. Objetivo:
Establecer los pasos atender los servicios no conformes y para lograr la mejora de los
procesos del SGI.

2. Alcance: Aplica para los Institutos Tecnologicos del Superiores Descentralizados del
grupo D Multisitios.

3. Politicas de Operacion:
3.1 En las siguientes situaciones se determina que es un servicio no conforme:

e Incumplimiento a cualquier requisito establecido en el SGI de acuerdoa
los procesos establecidos en el Sistema Ejemplo: Servicios Escolares, Servicios
Generales, Servicios Administrativos, Servicio Educativo, etc.

e Quejas o sugerencias de los clientes; siempre y cuando al analizarlas
se determine el incumplimiento a un requisito determinado del SGI y la queja
proceda.

e Cuando algun Control Operativo que se haya determinado para gestionar
algun aspecto significativo no se esté aplicando de manera consistente.

3.2. Cualquiera de las situaciones que se presenten en el apartado 3.1 deben de ser
informadas al RD del ITS y registrar en una base de datos de No Conformidades cual
fue la situacion y como se atendioé la no conformidad.

3.3. Elareaopuesto que haya detectado la no conformidad debe de atenderla si
es posible y después indicar al RD como solucioné el problema si puede ser atendido
de inmediato.

3.4. Para los servicios no conformes, donde la solucibn no puede ser atendida
de inmediato se le informara al cliente en los cinco dias posteriores las acciones que
se van a determinar y el tiempo de atencién de la misma.

3.5. Encaso de que las queja se dificulte si es procedente o0 no; esta decision la tomara
el Director General del ITS e informara al RD la decision del mismo y los motivos, ademas
de informar al cliente.

3.6. En caso de que el RD identifigue que alguna de las no conformidades puede
generar un gran impacto en las Operaciones y/o genere un gran riesgo al ITS; debe
de determinar una accion correctiva de acuerdo al procedimiento correspondiente.
3.7. Encasode que el RD identifique que alguno de los servicios no conformes se esta
presentando de manera frecuente, y que se estan incrementando la presencia de esta
no conformidad; debe de determinar una accion correctiva de acuerdo al procedimiento.

CERTIFIED




IiTSVC

4. Diagrama de Proceso de Atencidn de Servicio No Conforme

Procedimiento 9

Pagina 58

Encargado de Area

RD del ITS

Comité del SGI del ITS/RD

Inicio

\ 4

Identifica el Servicio No
Conforme

No

éPuede
Atender la

Inconformidad?

Soluciona la No
conformidad e informa
al RD

Recibe o detecta servicios no
conformes, los cuales en caso
de poder atender gestiona la
accion con los responsables

Analiza los servicios no
conformes presentados y

v

Recibe la informacién de
los servicios no conformes '«

v

determinan acciones
correctivas en caso de ser
necesario

v

[ Termino ]

INR

ISO 14001:2004

CERTIFIED




Procedimiento 10

Pagina 59

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE METAS ANUALES

1. Objetivo

Contar con un documento a corto plazo donde se programan las metas de
forma anualizada, dicha programaciéon debe darsele seguimiento
correspondiente, con la finalidad de dar cumplimiento a las metas establecidas
en el PIID Institucional, para contribuir en elevar la calidad en el Servicio
Educativo.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a todos los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados,
incluidos en el grupo D Multisitios.

3. Politicas de operacion

3.1 Para la elaboracion de Metas Anuales se toma como base el
Programa Institucional de Innovaciény Desarrollo del Instituto Tecnoldgico
Descentralizado y los lineamientos establecidos por el Gobierno del
Estado, asi mismo del andlisis de los aspectos e impactos ambientales,
siempre y cuando aplique este ultimo.

3.2 Las Metas Anuales, deberan presentarse en tiempo y forma a la H. Junta
Directiva, siendo el Director General del Instituto  Tecnoldgico
Descentralizado es el responsable de presentarlas.

3.3 El Subdirector de Planeaciéon y/o puesto equivalente de cada Instituto
Tecnologico Descentralizado es el responsable de analizar y proponer
las Metas Anuales en reunién con la Direccion General vy directivos.

3.4 El Departamento de Planeacion, Programacién y Presupuesto y/o puesto
equivalente en cada Instituto Tecnoldgico Descentralizado es el responsable de
integrar y dar seguimiento a las Metas Anuales establecidas por cada area, a
través de la Matriz de Indicadores de Resultados.

3.5 En caso de no cumplir con las metas anuales establecidas, el Subdirector
de Planeaciéon y/o puesto equivalente, deberd convocar areunion de trabajo
con el Director General Yy directivos para establecer estrategias y
reprogramar las metas establecidas (esta actividad se realizard cada que
se considere necesario de acuerdo a los tiempos establecidos para el
seguimiento de cada una de las metas).

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO

RD’s de ITS del grupo
Multisitios

Comité de Innovacion y
Calidad de los ITS

Comité de Innovacion y
Calidad de los ITS

20 de marzo de 2015

20 de marzo de 2015

20 de marzo de 2015
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1. Objetivo
Establecer el reglamento para la acreditacion de las actividades complementarias,
con la finalidad de fortalecer la formacion integral de los estudiantes de los
Institutos Tecnoldgicos.

2. Alcance
El presente documento se aplicara en los Institutos Federales y Descentralizados
del Sistema Nacional de Educacion Superior Tecnolégica (SNEST).

3. Definicion y Caracterizacion.
Son todas aquellas actividades que realiza el estudiante en beneficio de su
formacion integral con el objetivo de complementar sus competencias
profesionales.

Las actividades complementarias pueden ser. Tutorias, actividades
extraescolares, proyectos de investigacion, participacion en eventos académicos,
productividad laboral, emprenderudismo, fomento a la lectura, construccion de
prototipos y desarrollo tecnolégico, conservacion al medio ambiente vy
participacion en ediciones o aquellas que defina el comité académico.

4. Politicas de Operacion.
5.1. Cada Instituto Tecnologico ofertara las actividades complementarias a
través de los departamentos correspondientes de acuerdo a su Programa
Institucional de Innovacién y Desarrollo (PIID)
5.2. Las actividades complementarias seran propuestas por los departamentos
involucrados ante el Comité Académico quien validara y presentara como
recomendacion al Director del Plantel para su autorizacion.
5.3. El valor curricular para el conjunto de las actividades complementarias
establecidas en el plan de estudios tiene un valor de 5 créditos, considerando que
por cada crédito equivale a 20 horas y su cumplimiento debe sr dentro de los seis
primeros semestres.
5.4. Para cada una de las actividades complementarias autorizadas por el
plantel no deben de tener méas de dos créditos.
5.5. El departamento de Desarrollo Académico difundird en los cursos de
induccion las diversas actividades complementarias.
5.6. Eljefe de departamento correspondiente designara al profesor responsable
de llevar a cabo la actividad complementaria quien determinara la forma de
evaluar y de confirmar que el estudiante adquiera las competencias necesarias
para la formacion integral.
5.7. El Departamento de Servicios Escolares sera el responsable de llevar el
control de las actividades complementarias en el expediente del estudiante.
5.8. LaLengua Extranjera no es actividad complementaria.
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5. De la Acreditacion
5.1. Para que se acredite una actividad complementaria es indispensable que se
cubran el 100% de las evidencias y el Departamento responsable de la actividad
expedira la constancia de acreditacion (Anexo 1) quien entregara en original al
Departamento de Servicios Escolares.
5.2 Se asentara como actividad complementaria acreditada (ACA), esto es no se
asignara calificacidbn numérica.

6. Del profesor responsable de la actividad complementaria
6.1. Al inicio de la actividad complementaria realizara las siguientes actividades:
a) Informa al estudiante acerca de la actividad.
b) Objetivo (s) general (es) de la actividad.
c) Competencias a desarrollar.
d) Plan de la actividad.
e) Conjunto de evidencias requeridas.
f) Realiza una evaluacion diagnostica acorde a la actividad complementaria en
caso de ser necesaria.
6.2. Durante la actividad complementaria el profesor responsable realiza las
siguientes tareas:
a) Da retroalimentacion continua y oportuna del avance de su actividad y de las
evidencias del mismo de acuerdo al establecido para cada actividad.
b) Comunica al estudiante el resultado del avance de la actividad.
6.3. Al final de la actividad, el profesor responsable realiza las siguientes tareas:
a) Informa a los estudiantes de la acreditaciébn o no acreditacion de la actividad
complementaria desarrollada.
b).Entrega al departamento correspondiente el listado con los resultados de los
estudiantes en la actividad complementaria en las mismas fechas estipuladas para
la entrega de calificaciones del semestre.
7. Del estudiante
7.1. Solicitara la autorizacion y registro para cursar alguna actividad
complementaria a la Division de Estudios Profesionales.
7.2. El estudiante podra seleccionar las actividades complementarias restantes
dentro del periodo comprendido dentro del primero al sexto semestre.
7.3. Presentara las evidencias para la acreditacion de la actividad
complementaria.
7.4. Debe presentarse en el lugar, fecha y hora sefialada para desarrollar la
actividad complementaria, que genera la evidencia, no de hacerlo, se le considera
como actividad complementaria no acreditada.
8. Disposiciones Generales
Las situaciones no previstas por el presente lineamiento seran analizadas por el
Comité Académico del Instituto Tecnoldgico y presentadas como recomendaciones
al Director del Plantel para su autorizacion.
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ANEXOS
Anexo |
“‘Hoja membretada oficial”
Constancia de acreditaciéon de Actividad Complementaria
Jefe de Departamento de Servicios Escolares
Presente.
El que suscribe por este medio se emite hacer de su
concomimiento que el estudiante con numero de
control de la carrera de ha
ACREDITADO la actividad complementaria durante el
periodo escolar con un valor curricular de
creditos.
Se extiende la presente en la a los dias de de 20
ATENTAMENTE

Sello

Nombre y firma del profesor vo.Bo. Jefe de departamento
responsable De

c.c.p. Jefe de Departamento Correspondiente.

INR

ISO 14001:2004
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Guia de la Descripcion de las Actividades Complementarias.

En la tabla siguiente se presenta una guia de ejemplo de la descripcion de las siguientes

actividades complementarias.

Fundamento de la actividad

Evidencias para la evaluacion y
acreditacion.

Tutoria:

La tutoria es un programa que permite la
mejora del proceso de aprendizaje por los
estudiantes, permite apoyarlos en los
ambitos psicolédgicos, psicopedagdgico,
familiar social y econdémico.

e Constancia de acreditacion expedida
por el Departamento Académico
Correspondiente.

Proyectos de Investigacion:

La investigacion forma parte del proceso
de formacién integral, ya que permite que
los estudiantes desarrollen Sus
habilidades creativas, de invencion, y
generacion de ideas, asi como la
expresion de las mismas en diversos
foros.

e Constancia de acreditacion expedida
por el Departamento Académico
Correspondiente.

Eventos Académicos relacionados con
la carrera:

La participacion en los diversos eventos
académicos permite a los estudiantes
compartir experiencias y autoevaluarse
académicamente para enriquecer su
preparacion.

e Constancia de acreditacion expedida
por el Departamento Académico
Correspondiente.

Actividades Extraescolares:

Fomentar y promover la participacion del
estudiante en actividades de educacion
fisica, deporte, recreacion, cultura vy
actividades civicas para coadyuvar en el
desarrollo integral del estudiante

e Constancia de acreditaciéon expedida
por el Departamento de Actividades
Extraescolares.
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Fundamento de la actividad

Evidencias para la evaluacion y
acreditacion.

Construccion de prototipos y desarrollo
tecnoldgico:

Al construir prototipos o realizar desarrollos
tecnolégicos el estudiante aplica sus
conocimientos y creatividad en la solucién de
problemas e caracter real y tangible.

e Constancia de acreditacién expedida
por el Departamento Académico
Correspondiente.

Participacion en ediciones:
Al participar en ediciones el estudiante
desarrolla las competencias de comunicacion
oral y escrita para potenciar el saber
transferir sus aprendizajes, ideas,
pensamientos e ideologias.

e Constancia de acreditacién expedida
por el Departamento Correspondiente.

Programas de apoyo a la formacion
profesional (emprenderudismo,
productividad laboral, fomento alalectura,
conservacion del medio ambiente entre
otros)

La generacion de valores y procesos que
permitan fortalecer a la formacién profesional
de las competencias del estudiante.

e Constancia de acreditacién expedida
por el Departamento encargado de la
operacion del programa.
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1. Objetivo
Establecer el lineamiento para la integracion de especialidades aplicable a la
educacion escolarizada y no escolarizada de los planes de estudio de licenciatura
2009-2010 disefiadas para la formacion y desarrollo de competencias
profesionales en los Institutos Tecnologicos, con la finalidad de facilitar la
definicién, el disefio, la autorizacion, el registro, la operacion y la cancelacion de
las mismas.

2. Alcance
El presente documento se aplicara en los institutos tecnolégicos federales y
Descentralizados del Sistema Nacional de Educacién Tecnoldgica (SNEST).

3. Definicion y Caracterizacion

La especialidad es el espacio dentro de un plan de estudios, constituido por un
conjunto de asignaturas disefiadas por competencias, que complementan la
formacion profesional de los estudiantes de los Institutos Tecnoldgicos (SNEST).
La especialidad debe de estar integrada por asignaturas con contenidos que
atiendan aspectos predominantes y emergentes de las practicas profesionales, de
extension o que son el complemento de la formacion profesional que propicien la
comprension, el dominio y la aplicacion de conocimientos cientificos, tecnoldgicos,
y humanisticos que respondan con oportunidad a los requerimientos y cambios en
las demandas del entorno social y productivo de manera que se puedan modular
su definicién y oferta educativa.

La especialidad podra ser preferentemente interdisciplinaria, es decir, constituida
por un conjunto de asignaturas de diferente areas de conocimiento relacionadas
con su perfil de egreso.

4. Pdliticas de operacion

4.1 De su operacion

4.1.1. La especialidad se debera de constituir por un rango de 25 a 35 creditos,
referidos al Sistema de Asignacion y Transferencia de Créditos Académicos
(SATCA).

4.1.2. La especialidad no debera incluir contenidos de las asignaturas de la
estructura genérica.

4.1.3. El Instituto Tecnologico debera ofrecer al menos una especialidad y hasta
un maximo de tres especialidades por programa educativo, éstas deben
corresponder con el objetivo y el perfil de egreso del plan de estudio disefiado por
competencias profesionales.
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4.1.4. El Instituto Tecnologico a través del Departamento de Servicios Escolares,
debera extender un diploma de la especialidad al estudiante firmado por el
Director del Instituto Tecnoldgico, una vez acreditado el total de asignaturas que
la integran.

4.1.5. La especialidad debe ser elegida por el estudiante a partir de haber
acreditado el 60% del plan de estudios.

4.1.6. El estudiante debera elegir la especialidad con base a las opciones
registradas por el Instituto Tecnologico o en el SNEST. En el caso de elegir una
especialidad de otro programa educativo, la Division de Estudios Profesionales o
su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados debera verificar
qgue el nimero de créditos a cursar sea igual 0 mayor a los créditos de la
especialidad del plan de estudios en el cual se encuentra inscrito.

4.1.7. El estudiante inscrito en una especialidad, por Unica ocasion podra solicitar
su cambio a otra, siempre y cuando no haya cubierto el 30% de los créditos de la
especialidad y pueda concluir sus estudios dentro del limite de 12 semestres. Esta
solicitud seré& dirigida a la Division de Estudios Profesionales o su Equivalente en
los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados quien analizara y emitira si las
asignaturas cursadas de la primera especialidad son equiparables a otras
asignaturas de la segunda especialidad, previo estudio realizado por el
Departamento Académico en coordinacién con la academia.

4.1.8. En el caso especial de que el estudiante por asi convenir en su formacion
profesional solicite al Comité Académico del plantel la integracién de asignaturas
de su especialidad con asignaturas de otra especialidad, debera cumplir al menos
el 60% de la especialidad inscrita y acumular la totalidad de créditos establecidos
en el plan de estudios en el que estd inscrito. El diploma que se emitira
correspondera a la especialidad donde esta inscrito.

4.1.9. El Director del Instituto Tecnoldgico es el Unico facultado para emitir el oficio
de autorizacioén, previo oficio de validacién conforme a los requisitos establecidos
en el disefio por la Direccidbn de Docencia para los Institutos Tecnoldgicos
Federales y en su caso a la Direccion de Institutos Tecnolégicos Descentralizados.
4.1.10. Las solicitudes de movilidad estudiantil para cursar las asignaturas de la
especialidad seran normadas a corde a lo establecido en el Lineamiento para la
Movilidad Estudiantil vigente.
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4.1.11. Si el estudiante elige cursar su especialidad bajo el Lineamiento para la
Movilidad Esudiantil vigente, la expedicion del diploma la realizara el Instituto
Tecnolégico donde se concluya dicha especialidad. En lo que respecta al
certificado se estudios lo debera expedir el Instituto Tecnologico a traves del
Departamento de Servicios Escolares donde se encuentra adscrito el estudiante,
verificando que la especialidad esté registrada e incorporada al catalogo de
especialidades del DGEST.

4.1.12. En caso de cancelacion de una especialidad, el Comité Académico
recomendara al Director del Instituto Tecnoldgico si procede la misma. En
cualquiera de los casos, se deberd mantener el criterio de beneficio primordial del
estudiante.

4.2 De los requsitos para el disefio
4.2.1 La subdireccion de Planeacion y Vincualcion debera disefiar y realizar el
diagnéstico de la region, y de las capacidades del Instituto Tecnologico, tomando
en cuenta la opinién del consejo Institucional de Vinculacion.
4.2.2 El diagnéstico de la region y el estudio de las capacidades del Instituto
Tecnoldgico, debera contener los aspectos que se enlistan en el Anexo |.
4.2.3 Los Departamentos Académicos en coordinacion con las academias,
deberan definir y disefiar las asignaturas que van a integrar la especialidad y la
temporalidad de la misma con base en los resultados obtenidos del punto 4.2.1.
4.2.4 Los resultados obtenidos del diagnéstico de la region deberan tener una
vigencia minima de dos y maximo de tres afios.
4.2.5 El disefio y evaluacién de la especialidad presentara los siguientes
aspectos:
a. Definicion del perfil de la especialidad y su aportacion al perfil de egreso del
programa educativo.
b. Definicién de las competencias genéricas y especificas de las asignaturas
gue integran la especialidad.
c. Definicién de contenidos de las asignaturas.
d. La elaboracion de las asignaturas de la especialidad debe considerar su
integracion con la estructura genérica del plan de estudios a partir de sexto
semestre y considerar la metodologia vigente para el disefio de planes y
programas de estudio por competencias profesionales.
e. Los créeditos de la especialidad deberan ajustarse al rango establecido en
el punto 4.1.1 de este lineamiento.
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4.3De su evaluacion y vigencia

4.3.1 Las especialidades deberan ser evaluadas cada 2 afios como minimo, por
el Jefe de Departamento Académico correspondiente en coordinacion con la
academia.

4.3.2 Lavigencia de la especialidad tendrd como minimo un afio y como maximo
tres aflos y debera sustentarse con el diagnéstico de la region, que se hace
referencia en el punto 4.2.1.

4.4De su solicitud y autorizacién

4.4.1 EIl Departamento Académico correspondiente solicitara mediante oficio, la
apertura de la especialidad al Director del Instituto Tecnologico, con la finalidad
de iniciar su tramite correspondiente ante la DGEST, con al menos tres meses de
anticipacion a la fecha que se ofertara

4.4.2 La solicitud de apertura debera integrar un expediente en formato
electrénico con la siguiente informacion:

a. Plan(es) de estudios a fines en los que se puede ofrecer la especialidad.

b. Nombre de la especialidad.

c. Los aspectos establecidos en el Anexo |I.

d. Disefo de la especialidad.

e. Programas de estudio basados en competencias profesionales conforme a

la metodologia vigente para el disefio de planes y programas de estudio por

competencias profesionales.

f. Fecha de inicio de imparticion de la especialidad y el periodo de vigencia

gue se debe de ajustar a lo establecido en el punto 4.3.2.

4.4.3 Para los Institutos Tecnoldgicos Federales debera contar con el oficio de
validacion por la Direccién de Docencia y en su caso por la Direccién de Institutos
Tecnolbégicos Descentralizados conforme a los requisitos siguientes:

a. Oficio de solicitud para la revisién de especialidad firmado por el Director
del plantel, dirigido a la Direccion de Docencia y en su caso a la Direccion
de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados donde se especifiqgue: nombre
y clave de la especialidad, fecha de inicio y el periodo de autorizacion
conforme a lo establecido en el Anexo Il

b. Oficio de solicitud de la especialidad por parte del Departamento
Académico al Director del Instituto Tecnologico.

c. Diagnostico de la region (Anexo I).

d. Los aspectos establecidos en el punto 4.4.2.
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4.4.4 El Director del Instituto Tecnologico sera el unico facultado para emitir el
oficio de autorizacion o rechazo de apertura de una especialidad, de su
cancelacién o ampliacion de vigencia.

4.4.5 El oficio de autorizacion debera dirigirse al Departamento Académico con
copia a la Subdireccion Académica, a la Division de Estudios Profesionales y al
Departamento de Servicios Escolares de la Institucion. (Anexo II).

4.4.6 Para su registro e incorporacion al catalogo de especialidades de la
DGEST, el Instituto Tecnoldgico debe enviar a la Direccion de Docencia el oficio
de autorizacion de la especialidad firmado por el Director del plantel (Anexo Il), y
de igual manera remitir en su caso a la Direccion de Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados

4.4.7 Para los Institutos Tecnolégicos Descentralizados, el expediente del punto
4.4.4. se debera enviar a la Direccién de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados,
quien a su vez solicitara su registro e incorporacion al catalogo de especialidades,
sera emitido por la coordinacion Sectorial Académica de la DGEST.

4.4.8 La Direccidon de Docencia de la DGEST sera la encargada de mantener y
difundir el catalogo de especialidades en el portal electrénico de la Direccion
General para las licenciaturas que se ofertan en el SNEST.

4.4.9 La Direccion de Docencia de la DGEST sera la encargada de mantener y
difundir el catidlogo de especialidades en el portal electronico de la Direccién
General para las licenciaturas que se ofertan en el SNEST

4.5 De su cancelacién y apliacion de vigencia

4.5.1 Una especialidad sera cancelada automaticamente cuando termine su
periodo de vigencia.

45.2 ElI Departamento Académico podra solicitar la cancelacion de una
especialidad al Director del plantel, antes de que culmine su periodo de vigencia
con base en los resultados de la evaluacion.

4.5.3 Laampliacion de vigencia de una especialidad se autorizara solamente por
un afo, siempre que se justifique plenamente que las condiciones que limitaron
su vigencia han evolucionado y esto se sustente con un analisis de las condiciones
socioecondémicas.

4.5.4 El oficio de ampliacién de vigencia y/o cancelacion de la especialidad
firmado por el Director del Instituto Tecnologico deberé dirigirse al Departamento
Académico con copia a la Subdireccion Académica, a la Division de Estudios
Profesionales y al Departamento de Servicos Escolares de la Institucion o sus
equivalentes en los Institutos Tecnologicos Descentralizados, igualmente debera
enviar una copia a la Direccion de

Docencia de la DGEST para la actualizacion del catadlogo de especialidades.
(Anexo I1).
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ANEXQOS

Anexo |

Diagnostico de la Regidn

a. Actividades socioeconomicas por sector y region

=3

=~ ® o o

Q@

Organismos publicos, sociales y empresas privadas que funcionan en la zona y que
tienen influencia en el entorno.

Programas y proyectos de desarrollo de estos organismos.

Sustitucion actual de la produccion de bienes y servicios.

Caracterizacion de los recursos naturales regionales.

Perspectivas de desarrollo de los puntos anteriores.

Desarrollo de las disciplinas actuales y emergentes en el entorno local, regional,
nacional e internacional, relacionadas con los planes de estudio que ofrece el

Instituto Tecnoldgico

. Necesidades de competencias profesionales en el entorno.

Estudio de las capacidades del Instituto Tecnolégico

Numero de estudiantes del plan de estudios de la estructura genérica.

indices de reprobacién y desercion.

Condiciones socioecon6micas y expectativas de formacion y de trabajo de los
estudiantes.

Personal académico: perfil, asi como experiencia profesional y docente.

Personal técnico-administrativo. Se indicara el personal encargado de laboratorio,
personal administrativo y de apoyo a la especialidad.

Infraestructura fisica: aulas, laboratorios, salas y espacios adecuados que propicien
el aprendizaje de los estudiantes. Infraestructura técnica: equipos de laboratorio,
equipo audiovisual, sistemas de computo especializado, software especializado,
fuentes de informacién y los requerimentos especificos para la operatividad de la
especialidad.

Andlisis prospectivo del incremento o decremento de casda uno de los aspectos

anteriores.
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Anexo Il

Oficio de autorizacién, cancelazion y/o apliacion de vigencia de la especialidad

Logo del Instituto Tecnoldgico Logo oficial de la SEP

Direccion General de Educacion Superior Tecnoldgica

No. De oficio
Lugar y leyenda

C.

Jefe de Departamento académico de

Comunico a usted que de acuerdo con el analisis correspondiente, se (autoriza /
cancela / ampliacién de vigencia) la especialidad de con
clave para el programa educativo de
con clave para que
se ( imparta / deje de impartir ) en este insttuto Tecnoldgico a partir del mes de
del afio con una vigencia de

afios a partir de la fecha.

Atentamente

C. (Nombre)

Director del Instituto Tecnolégico

Ccp Direccion de Docencia DGEST
Subdirector académico del Instiruro Tecnoldgico
Division de estudios Profesionales
Departamento de servicios escoloares
Archivo

INR

ISO 14001:2004
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Criterios para la asignacién de claves de especialidad

Para la asignacion de claves de especialidad y las diferentes asignaturas curriculares
que integran la especialidad, se deben de considerar las claves oficiales de las
carreras 2009-2010 que se ofertan en SNEST (Tabla 1) y la carga horaria de la
asignatura (Tabla Il) de acuerdo al SATCA.

Tabla I. Claves oficiales para los planes de estudio 2009-2010

No. Nombre de la carrera Clave de la carrera
1 | Arquitectura 2010 ARQU-2010-204
2 | Contador Publico 2010 COPU-2010-205
3 | Gastronomia 2010 GAST-2010-215
4 | Ingenieria Ambiental 2010 IAMB-2010-206
5 | Ingenieria Biomédica 2010 IBIO-2010-235
6 | Ingenieria Bioguimica 2010 IBQA-2010-207
7 | Ingenieria Civil 2010 ICIV-2010-208
8 | Ingenieria Eléctrica 2010 IELE-2010-209
9 | Ingenieria Electromecanica IEME-2010-210

10 | Ingenieria Electrénica 2010 IELC-2010-211

11 | Ingenieria en Acuicultura 2010 IACU-2010-212

12 | Ingenieria en Administracion 2010 IADM-2010-213

13 | Ingenieria en Agronomia 2010 IAGR-2010-214

14 | Ingenieria en Desarrollo Comunitario 2010 IDCO-2010-216

15 | Ingenieria en Energias Renovables 2010 IENR-2010-207

16 | Ingenieria en Geociencias 2010 IGEO-2010-218

17 | Ingenieria en Gestion Empresarial 2009 IGEM-2009-201

18 | Ingenieria en Industrias Alimentarias 2010 [IAL-2010-219

19 | Ingenieria en Innovacion Agricola Sustentable [IAS-2010-221

2010

20 | Ingenieria en Logistica 2009 ILOG-2009-202

21 | Ingenieria en Materiales 2010 IMAT-2010-222

22 | Ingenieria en Nanotecnologia 2009 INAN-2009-203

23 | Ingenieria en Pesquerias 2010 IPES-2010-223

24 | Ingenieria en Sistemas Computacionales 2010 ISIC-2010-224

25 | Ingenieria en Tecnologias de la Informacion y ITIC-2010-225

Comunicaciones 2010
26 | Ingenieria Forestal 2010 IFOR-2010-226
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Ingenieria Hidrolégica 2010 IHID-2010-236
28 | Ingenieria Industrial 2010 [IND-2010-227
29 | Ingenieria Informatica 2010 [INF-2010-220
30 | Ingenieria Mecénica 2010 IMEC-2010-228
31 | Ingenieria Mecatrénica 2010 IMCT-2010-229
32 | Ingenieria Naval 2010 INAV-2010-230
33 | Ingenieria Petrolera 2010 IPET-2010-231
34 | Ingenieria Quimica 2010 IQUI-2010-232
35 | Licenciatura en administracion 2010 LADM-2010-234
36 | Licenciatura en Biologia 2010 LBIO-2010-233

Tabla Il. Sigla para la carga horaria

Horario

SIGLA

I
T

I—‘I\JOU‘II\JU‘II\JI—‘OJOOI\J-PO-PLI—‘OOOJOOI\JI\)HOE'

QOO OO, INIOWOIARFRLININIOWWINIRLRIWIN|A|IA~

N|<|X|ZS|<|C|d|»n|TO|T|0|Z|IZ2|r | R|«|—|T|O|MmM|O|O|m|>

INR

ISO 14001:2004
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a) Asignacion de clave al nombre de la especialidad

La clave de la especialidad estara formada por 13 siglas separadas por guiones
intermedios, tal como se muestra:

ol s [x - [(xIxlx] [xixix[x] [(x[x)

Donde X, representa la primera sigla, X, la segunda sigla, X; la tercera sigla y asi
sucesivamente hasta X, la decimo tercera sigla.

La clave se forma de la siguiente manera:

1) La primera, segunda y tercera sigla corresponde a las primeras tres letras de la
clave oficial de carrera (ver Tabla I) para la cual se solicita el registro de la
especialidad

2) La cuarta sigla es la letra E, que representa la especialidad. Es importante
mencionar que esta letra no se puede modificar

3) Se identificara la quinta, sexta y septima sigla, con las tres primeras letras del
nombre de la especialidad o las mas representativas.

4) La octava, novena, décima y decimoprimera sigla correspondiente al afio de
apertura de la especialidad, es decir, a partir del afio que sera vigente la
especialidad.

5) La decimosegunda y decimotercera sigla se utilizard para registrar el nimero
progresivo de especialidad correspondiente a la misma carrera y afio.

Ejemplo 1.- Asignacion de clave de especialidad.

Suponga el registro de la segunda especialidad llamada “Gestién de Tecnologias de
la Informacion” para la carrera de Ingenieria Informatica, en el afio 2011.

Dado que la Ingenieria Informatica tiene la clave IINF-2010-220, entonces:
X, =
X,=1
X3=N

La cuarta sigla es fija por lo que:

X,=E
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Del nombre de especialidad “Gestion de Tecnologias de la Informacion”
seleccionamos las 3 primeras letras o las lestras mas represesntativas, en este caso,
las letras G, T e |, quedando:

X5 =G

X =T

X, =l

Debido a que el afio de registro es en el 2011, entonces:
Xg =2

Xy =0

X10 =1

X1 =1

Como es la segunda especialidad que se registra en el afio 2011, para la carrera de
Ingenieria Informatica, entonces:

X13 =2

Finalmente la clave para especialidad seré:

VIN[E]—T[c [T [T | — [2]Jof1]1] — 0 [2 |

b) Asignacion de clave a las asignaturas de especialidad

La clave de una asignatura para la especialidad estard formada por 7 siglas
separadas por guiones intermedios, tal como se muestra:

BRI Yo | V7

Donde Y; representa la primera sigla, Y, la segunda sigla, Y; la tercera sigla y asi
sucesivamente hasta Y, la séptima sigla.

La clave se forma de la siguiente manera:

1) La primera y la segunda sigla corresponden a las dos primeras letras
representativas del nombre de la especialidad y que se encuentran en el quinto y
sexto espacio de la clave de la especialidad.

2) La tercera sigla define la carga horaria de cada asignatura, integrandose con la
suma de horas tedricas mas horas practicas, es decir, de la Tabla Il se
seleccionara la letra correspondiente a la carga horaria de la asignatura.
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3) La cuartay quinta sigla se la asignaran los dos ultimos niumeros correspondientes
al afio de implantacion de la especialidad a la cual pertenece la asignatura.

4) La sexta y séptima sigla se utilizara para registrar el nimero progresivo de la
asignatura de especialidad

Ejemplo 2.- Asignacion de clave de asignatura.

Continuando con el Ejemplo 1 del registro de la segunda especialidad llamada
“Gestion de Tecnologias de la Informacién” para la carrera de Ingenieria Informatica,
en el aflo 2011. Suponga que se requiere asignar la clave a la asignatura
“Arquitectura de Tecnologias de Informacién (2-4-6)” la cual tiene una carga horaria
de 2 horas tedricas (HT), 4 horas practicas (HP), 6 créditos y en la reticula de
especialidad ocupa la posicion numero 5.

Tal como se mostré en el Ejemplo 1, la asignacion de clave para la especialidad es
IINE-GTI-2011-02, luego entonces:

Y, =G
Y, =T

La tercera sigla se selecciona de la Tabla Il para una carga horaria de HT=2 y HP=4,
esto corresponde a:

Y; =M
Como el registro de la especialidad se realiza en el afio 2011, entonces:
Y, =1
Ys =1

Dado que en la reticula de la especialidad, la asignatura ocupa la quinta posicion
entonces:

Ys =0

Y, =5

Finalmente la clave para la especialidad sera:

G |T |M |- 1 1 0 5

Finalmente en la reticula de especialidad aparecera como:

Arquitectura de Tecnologias de
Informacion
2-4-6

GTM-1105
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1. Objetivo

Establecer e lineamiento para la operacion y acreditacion del servicio social; con la
finalidad de fortalecer la formacion integral del estudiante, desarrollando una
conciencia de solidaridad y compromiso con la sociedad a la que pertenece,
mediante la aplicacion y desarrollo de competencias profesionales.

2. Alcance
El presente documento se aplicara en los institutos tecnoldgicos federales y
descentralizados del sistema nacional de educacion superior tecnoldégica (SNEST)

3. Definicion y caracterizacion

El presente documento esta fundamentado en el capitulo VII, articulos 53, 55 y 91
de la ley reglamentaria del articulo 5 de la constituciéon de los estados unidos
mexicanos. Ultima reforma DOF 19/08/2006 y capitulo |, articulo 3, fraccion IlI,
capitulo IlI, articulo 9, articulo 10 y articulo 11, fraccion ii, del reglamento para la
prestacion del servicio social para los estudiantes de las instituciones de educacion
superior de la republica mexicana D.O.F 30 de marzo de 1981.

Se entiende por servicio social el trabajo de caracter temporal y obligatorio que
institucionalmente presten y ejecuten los estudiantes en la sociedad.

Los estudiantes de los institutos tecnoldgicos del SNEST presentaran el servicio
social, para cumplir con los créditos del plan de estudios.

El servicio social de estudiantes tendra por objeto.

1. Convertir esta prestacion en un acto de reciprocidad para con la sociedad a
través de los planes y programas del sector publico.

2. Contribuir con la formaciébn académica y capacitaciéon profesional del
prestador del servicio social.

La prestacion del servicio social puede presentarse en dependencias publicas,
gubernamentales, no gubernamentales, organismos privados que cuenten con
programas de asistencia social y desarrollo comunitario establecidos en el plan
nacional de desarrollo 2007-2012.

Los programas de servicio social podran ser de educacion para adultos, programas
de contingencia, cuidado del medio ambiente y desarrollo sustentable, apoyo a la
salud promotores y/ instructores de actividades culturales, deportivas y civicas,
operacion de programas especiales gubernamentales, programas establecidas
Uunicamente en los institutos tecnoldgicos que estén relacionados con las acciones
antes mencionadas.

El servicio social tiene un valor de 10 créditos en los planes de estudio disefiados
por competencias profesionales y serd sujeto a evaluacibn por parte de la
dependencia en donde se preste el servicio para asignar una valoracion numérica.
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4. POLITICAS DE OPERACION
1.1Los estudiantes pueden presentar el servicio social una vez aprobado el 70% de
los créditos de los planes de estudio.
1.2 Laduracion del servicio social no podra ser menor de 480 y un maximo de 500
horas (sistema de asignacion y transferencia de créditos académicos)
1.3La duracién del servicio social es no menor de 6 meses ni mayor de 2 afios.
1.4 Laevaluacion seréa realizada por el responsable del programa del servicio social
que asesoro y Revisé las actividades de la dependencia que reciba los beneficios
de los prestadores de servicios utilizando el formato de evaluacion del servicio social
(anexo 1). En la evaluacion se considera el nivel de desempefio y competencias
alcanzadas de sentido de responsabilidad y de servicio.
1.5 Los prestadores de servicios que no acumulen en un solo organismo el total de
horas requeridas para el servicio social, considerando las caracteristicas propias del
programa, o por razones no atribuibles al prestador del servicio (programas inferiores
a 480 horas, cancelacibn de programas, cierre de la entidad, entre otros), el
prestador del servicio social podra continuar en otro programa.
1.6 Los prestadores que trabajen en dependencias federales, estatales y
municipales y obtén por acreditar el servicio social deberan cumplir con los siguientes
requisitos.
a) presentar documentacion que lo acredite como trabajador con una antigiiedad
minima de 6 meses
b) presentar documentos que justifiguen que las labores realizadas en el
organismo y area de adscripcién, corresponden y cumplen con el objetivo que se
pretende alcanzar con la prestacién del servicio social, segun lo establecido en el
presente lineamiento en su propdsito, definicion y caracterizacion del servicio
social.
c) respetar y cumplir las obligaciones establecidas en el punto 6 del prestador del
servicio social.
d) el informe final debera corresponder a las actividades realizadas a partir de la
solicitud de la prestacion del servicio social y autorizacion respectiva.
1.7 Para la realizacion del servicio social en un ambito de influencia diferente al del
instituto, los prestadores deberan cubrir los siguientes requisitos.
a) elaborar solicitud de autorizacion para realizar el servicio social en otras
instituciones pertenecientes al espacio comun de la educacion superior
tecnoldgica, Instituto Politécnico Nacional o Universidades Estatales.
b) entregar a la dependencia seleccionada oficio de autorizacién expedida por el
instituto tecnoldgico de procedencia, indicAndole que no hay inconveniente en
gue se le coordine su actividad de servicio social.
c) Verificar cuando concluya su actividad de servicio social, que la institucién
seleccionada envie el formato de evaluacion (anexo 1) y la carta de terminacion
(anexo 2) al instituto tecnoldgico de procedencia.
1.8 Los programas de servicio social propios del instituto tecnoldgico relacionados
con actividades culturales, deportivas y civicas, solamente se autorizan con caracter
de promotores y/o instructores, entre otros, y cuando sea en beneficio de la sociedad.
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5. DE LA ACREDITACION DEL SERVICIO SOCIAL
5.1 El responsable del programa del servicio social, evaluara al prestador de
servicios de manera bimestral en el formato de evaluacion del servicio social
(anexo 1), que el prestador entregara al departamento de educacion tecnologica y
vinculacion, o el departamento correspondiente en los institutos tecnoldgicos
descentralizados

5.2 al terminar el servicio social el evaluador entregara la carta de terminacién del
servicio social (anexo 2), al departamento de educacion tecnolégica y vinculacion o
el departamento correspondiente en los institutos tecnolégicos descentralizados,
para integrarlo a su expediente quien emitira la constancia de liberacion con la
calificaciéon correspondiente y la turnara al departamento de servicios escolares.

6. DEL ESTUDIANTE

6.1 Es el responsable de solicitar la realizacion del mismo considerando el banco de
programas autorizados y disponibles en el departamento de gestidén tecnoldgica y
vinculacion o el departamento correspondiente en los institutos tecnoldgicos
descentralizados.

6.2 asiste al curso de induccion convocado por el departamento de educacion
tecnologica y vinculacion o el departamento correspondiente en los institutos
tecnologicos descentralizados, en el semestre previo de la prestacion del servicio
social, como un requisito obligatorio para poder realizar su solicitud de servicio social.

6.3 entrega solicitud debidamente requisitada de servicio social al departamento de
educaciéon tecnoldgica y vinculaciéon o al departamento correspondiente de los
institutos tecnolégicos descentralizados.

6.4 entrega al a dependencia la carta de prestacion emitida por el departamento de
gestidn tecnoldgica y vinculacién o el departamento correspondiente en los institutos
tecnoldgicos descentralizados.

6.5 entrega al departamento de educacion tecnoldgica y vinculacion o al
departamento correspondiente en los institutos tecnologicos descentralizados, su
plan de trabajo de servicio social a mas tardar 20 dias habiles después de haberlo
iniciado. El plan de trabajo debera ser avalado con la firma del responsable del
programa y el titular de la dependencia y con el sello de la misma.

6.6 entrega al departamento de educacion tecnologica y vinculacion o al
departamento correspondiente en los institutos tecnoldgicos descentralizados el
formato de evaluacién del servicio social (anexo 1) en un plazo no mayor de 20 dias
habiles después de haber concluido el mismo, de lo contrario es Subsetible de no
acreditarlo.
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7. DEL JEDE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION TECNOLOGICA Y
VINCULACION O DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE EN LOS INSTITUTOS
TECNOLOGICOS DECENTRALIZADOS

7.1. Presta al subdirector de planeacién y vinculacién del instituto el plan semestral
de servicio social para el aval correspondiente. A su vez el subdirector de planeacion
y vinculacion pone a consideracion del Director General del plantel, el plan
respectivo.

7.2. Sera responsable de realizar las gestiones de vinculacion con los sectores
publicos y privados, que tengan programas de desarrollo comunitario 0 que tengan
factibilidad de recibir a prestadores de servicio social considerando el objetivo que
debe cumplir al realizarlo.

7.3 sera el responsable de elaborar las estrategias adecuadas, como programas para
informar sobre el concepto, objetivos e importancia del servicio social en el desarrollo
comunitario y su procedimiento para la realizacion del servicio social.

7.4 podra recibir propuestas de programas de servicio social y solicitud de
prestadores, por parte de las dependencias considerando que existan las bases de
concertacion de las mismas si no existe se procede a la elaboracion y firma del
acuerdo de colaboracion/ convenio para la realizacion del servicio social.

7.5 el jefe de oficina de servicio social y desarrollo comunitario, debera integrar en el
expediente de servicio social del estudiante, los documentos que sean necesarios y
pertinentes, que justifiquen la autorizacién de continuar en otro programa.

8. DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

8.1 recibe del departamento de gestion tecnoldgica y vinculacién o del departamento
correspondiente en los institutos tecnolégicos descentralizados el oficio de la relacién
de los estudiantes que concluyeron el servicio social y el formato de evaluacién
(anexo) de cada uno de ellos para la emisién de su calificacion.

9. DISPOSICIONES GENERALES

Las situaciones no previstas en el Presente Lineamiento seran analizadas por el
comité académico del instituto tecnologico y presentadas como recomendaciones al
director general del plantel para su autorizacion.
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GLOSARIO

Desarrollo comunitario. Conjunto de actividades planes programas y politicas publicas
gue mejoran el desarrollo humano y calidad de vida en situaciones de desventaja.

Espacio comun. Convenio de coordinacion establecido entre los tres sistemas de
educacion superior dependientes de la subsecretaria de educacion superior, los cuales
son; Direccion General de Educacién Superior Tecnoldgica, coordinacion de
Universidades Politécnicas y Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas; con
el objetivo de crear un espacio educativo que permita el intercambio y la cooperacién
para estos subsistemas del pais para elevar la calidad de la educacion superior y
establecer una plataforma que promueva su internacionalizacion.

Programa semestral de servicio social

Es el documento que elabora el departamento de gestion tecnoldgica y vinculacion o el
departamento correspondiente de los institutos tecnoldgicos descentralizados con la
relacion de dependencias que les asignara prestadores de servicio social.

Expediente del prestador del servicio social. Archivo con documentos que
corresponde al prestador del servicio social y que hacen constar el proceso de solicitud,
asignacion, seguimiento y evaluacion del servicio prestado.

Expediente del programa semestral del servicio social. Archivo con documentos que
hacen constar la planeacion y ejecucion del programa del servicio social, que se integra
con la convocatoria publicada, la relacion de estudiantes del 70% de créditos aprobados
y el acta de calificaciones semestral de los estudiantes que concluyen el servicio social.
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Logo del Instituto Tecnoldgico Logo Oficial de
la SEP
ANEXO 1

FORMATO DE EVALUACION

Nombre del prestador del servicio
social

Programa

Periodo de realizacion

Indique a que semestre corresponde

Bimestre Final

En qué medida el prestador de servicio social cumple con lo siguiente

Criterios a evaluar valor evaluacion

1. Asiste puntualmente a realizar sus actividades

2. Trabaja en equipo y se adaptara a nuevas situaciones

3. Cumple puntualmente con las actividades encomendadas en el
tiempo estipulado, alcanzando los objetivos

4. Organiza su tiempo y trabaja sin necesidades de una
organizacién estrecha.

5. Interpreta la realidad y se sensibiliza con respecto a la
problematica que se pretende disminuir o eliminar con el
servicio social.

6. Realiza sugerencias personales para beneficio o mejora del
programa en el que participo
Tiene iniciativa para ayudar en las actividades encomendadas

8. Muestra espiritu de servicio

1. Entrega en tiempo y forma los reportes e informes
solicitados

2. mostro responsabilidad y compromiso con su servicio
social

3. Realizo un trabajo innovador en su area de empefio

4. Es dedicado y proactivo en los trabajos encomendados

CALIFICACION FINAL
NIVEL DE DESEMPENO

OBSERVACIONES

SELLO DE LA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL PROGRAMA DEPENDENCIA/EMPRESA
C.c.p expediente de oficina de servicio social

CERTIFIED



Lineamiento 3

Pagina 89

IiTSVC

GUIA PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE EVALUACION (ANEXO 1)

Instrucciones para la dependencia que calificara el nivel de desempeiio del
prestador del servicio social.

El formato de evaluacion tiene como objetivo medir el objetivo alcanzado por parte del
prestador del servicio social en las actividades realizadas. Al determinar y asignar el nivel
de eficiencia a cada criterio, se pretende evaluar fundamentalmente lo siguiente.

e En qué medida se sensibilizd sobre la problematica, que pretende disminuir o
eliminar con el servicio social que brinda a la dependencia a la cual presto el
servicio.

e En qué medida demostré y / o desarroll6 un sentido de compromiso y
responsabilidad con la labor social en beneficio de la comunidad.
e En qué medida demostro y/ o desarrollé un sentido de servicio para la comunidad.

Columna A valor: es el maximo que tiene cada criterio

Columna B evaluacién: se le asigna un puntaje al criterio evaluado de acuerdo al
desemperio del prestador del servicio social por parte del responsable.

Calificacion final: es la sumatoria de lo obtenido en la columna B y de acuerdo a la
valoracién numérica se asignara la calificacion.

Nivel de desempefio: es el obtenido de acuerdo a la calificacion final, ver la taba

siguiente.
Desempefio Nivel de desempefio Valoracion numérica
Excelente De 95 a 100
Notable De 85a 94
Competencia alcanzada Bueno De 75 a 84
suficiente De70a74
Competencia no Insuficiente NA ( No alcanza)
alcanzada
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Logo del Instituto Tecnoldgico Logo
Oficial de la SEP

ANEXO 2
Carta de terminacion del servicio social

C.
DIRECTOR DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE

AT'N
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION TECNOLOGICA Y VINCULACION

C.
NOMBRE DEL PRESTADOR DEL SERVICIO SOCIAL

En el periodo comprendido del de al de 20 , €n su

caracter de prestador del servicio social, acumulando un total de horas en

el desarrollo del programa denominado:

En la ciudad de alos dias del mes de

del afo

Se extiende la presente carta de terminacion del servicio social para los fines que al (Ia)
interesado(a) convengan.

ATENTAMENTE

Sello de la dependencia/
organismo

Nombre, cargo y firma del responsable del programa

c.c.p expediente oficina del servicio social

INR

ISO 14001:2004
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1. Objetivo
Establecer el lineamiento y actividades que son aplicados en la planeacion,
operacion y acreditacion de la residencia profesional para los planes y programas
de estudio 2009-2010 con un enfoque por competencias profesionales.

2. Alcance
El presente documento se aplicard en los Institutos Tecnoldgicos Federales y
Descentralizados del Sistema Nacional de Educacion Superior Tecnolbgica
(SNEST).

3. Definicion y Caracterizacion

Es una estrategia educativa de caracter curricular, que permite al estudiante
emprender un proyecto tedrico-practico, analitico, reflexivo, critico y profesional;
para resolver un problema especifico de la realidad social y productiva, para
fortalecer y aplicar sus competencias profesionales.

El proyecto de residiencia profesional podra realizarse de manera individual,
grupal o interdisciplinaria; dependiendo de los requerimentos y las caracteristicas
del proyecto de la empresa, organismo o dependencia.

4. Politicas de operacion
4.1. Cada Instituto Tecnoldgico ofertara la residencia profesional, de acuerdo a su
Programa Institucional de Innovacion y Desarrollo (PIID).
4.2. El valor curricular para la residencia profesional es de 10 créditos, y su
duracién queda determinada por un periodo de 4 meses como tiempo minimo y 6
meses como tiempo mafimo, debiendo acumularse un minimo de 500 horas.
4.3. La residencia profesional se cursara por una Unica ocasion. En el caso de
existir causas justificadas fuera del alcance del residente, sera necesario proponer
una segunda asignacién de proyecto de residencia profesional, como se menciona
en el numeral 11.5.
4.4. La subdireccion académica o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos
Decentralizados en conjunto con la Subdireccion de Planeacién y Vinculacion, a
través de la divisibn de Estudios Profesionales, seran los responsables de
formular, operar y evaluar el programa semestral de residencia profesional,
contando con el apoyo de los Departamentos Académicos y del Departamento de
Gestion Tecnolbégica y Vincualcibn o el correspondiente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados.
4.5. Responsable de difundir el Lineamiento para la Operacion y Acreditacion de
la residencia profesional, procedimientos e instrumentos a los que se sujeta.
4.6. EIl proyecto de residencia profesional debe ser autorizado por el Jefe de
Departamento Académico.
4.7. ElI Director es el Unico facultado para firmar y autorizar, bases de
concertacion y/o acuerdos con las empresas, organismos o dependencias.
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5. Del Jefe de Departamento Académico
5.1. Es el responsable de emitir la lista de proyectos internos y externos
generados por la academia y entregarla al Departamento de Gestion Tecnoldgica
y Vinculacibn o el correspondiente en los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados.
5.2. Asignara al asesor interno, el cual mantendrda un contacto efectivo y
constante con el asesor externo durante la ejecucion del proyecto.
5.3. Determinara el niumero de docentes asignados como asesores internos en
proyectos interdisciplinarios de acuerdo a lo propuesto por la academia.
5.4. Propone mecanismos de control para dar seguimiento al proyecto de
residencia profesional en funcié del cronograma de actividades del mismo, con el
propdésito de asegurar el buen desempefio de las partes involucradas.
5.5. Nombrara nuevo asesor del proyecto de residencia profesional, en caso de
gue el asesor interno asignado no pueda concluir con las actividades de asesoria.
5.6. Pdublica los nombres de los asesores asignados a cada proyecto.
5.7. Eltiempo de asesoria para residencia profesional sera de un rango de 1 a
4 horas por semana, para su inclusion en el programa de trabajo.
5.8. Debe de enviar el acta de calificacion de residencia profesional firmada por
el asesor interno, al Jefe de Departamento de Servicios Escolares.
5.9. En caso de cancelacién de residencia profesional debe comunicar a la
Divisién de Estudios Profesionales, al Departamento de Gestion Tecnoldgica y
Vinculacién o el correspondiente en los Institutos Tecnol6gicos Descentralizados,
asi como el Departamento de Servicios Escolares.

6. Del Jefe de Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculaciéon o el
correspondiente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados
6.1. Debe contribuir a la promociéon de acuerdos, bases de concertacion y la
deteccion de oportunidades de vacantes para residentes en empresas,
organismos o dependencias de los diferentes sectores.
6.2. Es elresponsable de elaborar la base de concertacion y/o acuerdos, donde
se especificaran los términos legales (responsabilidades médicas y de accidentes
laborales), para su autorizacion ante el Director del plantel.

7. Del Jefe de la Division de Estudios Profesionales
7.1. Es responsable de promover los proyectos de residencia profesional, a
través de los Departamentos Académicos y con el apoyo del Departamento de
Gestidbn Tecnolbégica y Vinculacibn o el correspondiente en los Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados.
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7.2. Debe de informar al Departamento de Gestidn Tecnoldgica y Vinculacion o
el correspondiente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados y a los
Departamentos Académicos, del nUmero de residencias requeridas por carrera en
cada semestre.

7.3. Através de la coordinacion de carrera, debe de asesorar al estudiante en
la eleccion de su proyecto, para que este sea acorde con las competencias
adquiridas y expectativas de desarrollo del estudiante.

7.4. Esresponsable de elaborar el expediente por cada proyecto respaldado por
la academiam, resguardandolos y administrandolos, a través de un banco de
proyectos de residencias profesionales relativos a su carrera, al cual podran
recurrir los estudiantes para seleccién de su proyecto.

7.5. Debe verificar que el candidato para realizar residencias profesionales
cumpla con los siguientes requisitos:

a) Tener acreditado el servicio social.

b) Tener acreditado las actividades complementarias.

c) Tener aprobado al menos el 80% de créditos de su plan de estudio.

d) No contar con ninguna asignatura en condiciones de “Curso especial’.

7.6. Debe de realizar la asignacion de proyectos de residencia profesional a
través de la coordinacion de carrera, por cualquiera de los siguientes mecanismos:

a) Seleccion de un banco de proyectos de residencias relativos a su carrera o

interdisciplinarios.

b) Propuesta de un proyecto por parte del estudiante al coordinador de carrera
para que sea avalado por la academia y autorizacién el Departamento
Académico.

c) En el caso de que el estudiante sea trabajador de alguna empresa,
organismo o dependencia podra proponer su propio proyecto de residencia
profesional a la Division de Estudios Profesionales para que sea autorizado
por el Jefe de Departamento Académico.

7.7. La asignacion de proyectos de residencia profesional, se debe de realizar
en periodos previos a la eleccion de la carga académica del inicio al periodo
escolar y sélo podra autorizarse en periodos intermedios si la empresa, organismo
o dependencia demanda la participacion de residentes, siempre y cuando se
tenga el tiempo suficiente para no afectar su desempefo y se cuenta con asesor
interno disponible que tenga las competencias profesionales acordes al proyecto
gue se le asigne para atender la demanda.

8. Del asesor
8.1. El asesor interno debe evaluar la viabilidad del proyecto de residencia
profesional asignada al estudiante, mediante la formulacion del anteproyecto en
formato electronico, de acuerdo a la estructura del Anexo I.
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8.2. Elasesor interno determinara el nimero de estudiantes que se requiere, de
acuerdo al contenido del anteproyecto y con la autorizacién del Jefe de
Departamento Académico.

8.3. El asesor interno debe tener las competencias profesionales acordes al
proyecto que se le asigne.

8.4. EIl asesor interno debe tener las competencias profesionales acordes al
proyecto que se le asigne.

8.5. Elasesor interno debe cumplir con las actividades establecidas en el Anexo
IV para cada proyecto.

8.6. EIl asesor interno debe realizar al menos una entrevista de manera
presencial o virtual, con el asesor externo.

8.7. El asesor interno debe entregar un informe semestral al Jefe de
Deparatamento Académico correspondientes de las actividades realizadas
durante sus horas de asesoria de residencia profesional, asi como el (los) formato
(s) de registro (s) de la (s) asesoria (s) realizada (s) por cada residente (véase
Anexo V).

8.8. Elasesorinterno debera informary promover entre los residentes el registro
de la propiedad intelectual de las obras, productos o proceso, resultado de la
residencia profesional.

8.9. EI asesor interno propone al Jefe de Departamento Académico, la
presencia de contenido susceptible de registro de propiedad intelectual en el
proyecto.

8.10. EIl asesor interno comunicara al Depratamento Académico la canselacién
de la residencia profesional; de acuerdo a lo establecido en el numeral 11.5.
8.11. EIl asesor interno asentard la calificacion en el formato de evaluacion
(Anexo III).

9. Del asesor externo
9.1. Laempresa, organismo o dependencia seleccionara a quien fungira como
asesor externo y participara en la evalucion de la residencia profesional, asentado
la calificacion en el formato de evaluacioén (Anexo llI).

10.

11.Del estudiante
11.1. Es responsable de cumplir con un trabajo profesional basados en las
competencias adquiridas.
11.2. Elhorario diario de actividades del residente en el desarrollo de su proyecto
lo establecera la empresa, organismo o dependencia.
11.3. Cuando el estudiante realiza su residencia, debe inscribirse al Instituto
Tecnoloogico optando por lo siguiente:

a) Exclusiva de la residencia profesional si se realiza a tiempo completo.
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b) Cuando determine la Division de estudios Profesionales en colaboracion
con el coordinador de carrera, tomando en cuenta el historial académico
del estudiante, que demuestre si puede atender aceduadamente sus
actividades académicas sin descuidar su desempefio en la residencia
profesional.

11.4. Una vez asignado el proyecto de residencia profesional el estudiante
debera sustentar la entrevista con su asesor interno y externo, para determinar la
metodologia de trabajo acorde a las expectativas del proyecto.

11.5. Por circunstancias especiales, no imputables al estudiante, tales como:
huelgas, quiebras, cierre de empresas, organismo o dependencia, cambio de
politicas empresariales u otras que haya tenido, podra solicitar la cancelacion y
asignacion de otro proyecto, o cualquier otra causa plenamente justificada.

11.6. El residente dispondra de quince dias como tiempo maximo a partir de la
fecha en que concluy6 las actividades de la Residencia Profesional, para entregar
la documentacion establecida en el numeral 12.4 a la Division de Estudios
Profesionales.

12. De la acreditacion de la Residencia Profesional

12.1. La residencia profesional se podra acreditar mediante la realizacion de
proyectos internos o externos con caracter local, regional, nacional o internacional,
en cualquiera de los siguientes ambitos:

a) Sectores sociales, productivo de bienes y servicios.

b) Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico.

c) Investigacion.

d) Disefio y/o construccion de equipo.

e) Evento Nacional de Innovacién Tecnoldgica participantes en la etapa

naciona.
f) Veranos cientificos o de investigacion.
g) Proyectos propuestos por la académia que cuente con la autorizacion del
Departamento Académico.

h) Entre otros.
12.2. Seré requisito para la acreditacion de la residencia profesional, la
elaboracién de un informe técnico del proyecto realizado en formato electrénico,
de acuerdo a la estructura del Anexo Il.
12.3. Una vez concluido el informe técnicco por el estudiante, la asignacion de la
calificacion del nivel de desempefio alcanzado en la residencia la realizara el
asesor interno con base al Anexo lll, quien deberd asentarla en el acta de
calificacion de residencia profesional, emitida por el Departamento de Servicios
Escolares.
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12.4. Se considerara que una residencia profesional se ha concluido cuando el
residente entregue a la Division Estudios Profesionales la siguiente
documentacion:

e Formato de evaluacién del proyecto firmado por los asesores interno (s) y

externo (s) (Anexo Ill)
e Copia digital de su informe técnico
e Copia del acta de calificacion de residencia profesional emitida por el
Departamento de Servicios Escolares.

12.5. Si los requerimentos y las caracteristicas del proyecto de la empresa,
organismo o dependencia, demanden la participacion simultanea de dos o mas
estudiantes se elaborara un solo informe técnico.

13. Del Jefe de Departamento de Servicos Escolares
13.1. Emite el acta de calificacion de residencia profesional a los departamentos
académicos.

14. Disposiciones Generales
Las situaciones no previstas en el presente Lineamiento serdn analizadas por el
comité académico del Instituto Tecnolégico y presentadas como
recomendaciones al Director del plantel para su autorizacion.

Glosario

Asesor interno: Docente que ha sido comisionado por la revisiébn y supervision del
desarrollo del proyecto de residencias profesionales

Asesor externo: Persona de la empresa, organismo o dependencia, que ha sido
designado por la misma, para la revision y supervision del desarrollo del proyecto de
residencias profesionales.

Competencia profesional: Es la integracion y aplicacion estratégica de un conjunto de
conocimientos, procedimientos y actitudes necesarios en una actuacion profesional
eficiente y pertinente con un sentido ético en escenarios laborales heterogéneos y
cambiantes.

Empresa, Organismo o Dependencia: Entidad comercial, industrial, servicios o
Instituto Tecnoldgico donde el estudiante realizara su residencia profesional.

Proyectos interdisciplinarios: Estudio que se realiza con la cooperacion de varias
disciplinas.
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15. Diagrama de la Operacion y Acreditacion de la Residencia Profesional
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ANEXOS

Anexo |

Estructura del anteproyecto

El documento del anteproyecto debe estructurarse de la siguiente manera:
a) Nombre y objetivo del proyecto
b) Justificaciéon
c) Cronograma preliminar de actividades
d) Descripcion detallada de las actividades
e) Lugar donde se realizara el proyecto
f) Informacidén sobre la empresa, organismo o dependencia para la que se
desarrollara el proyecto.

Anexo |l

Estructura del Informe Técnico

El documento del informe técnico debe estructurarse de la siguiente manera:
a) Portada
b) Justificacién
c) Objetivos
d) Problemas a resolver, priorizandolos
e) Procedimiento y descripcion de las actividades realizadas
f) Resultados, planos, gréficas, prototipos, maquetas, programas, entre otros
g) Conclusiones y recomendaciones
h) Competencias desarrolladas y/o aplicadas
i) Referencias bibliogréficas y virtuales.
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“Hoja Oficial Membretada”
Formato de Evaluacion
Nombre del Residente:
Numero del Control:
Nombre del Proyecto:
Carrera:
Periodo de realizacion de la Residencia Profesional:
En que medida el Residente cumple con lo siguiente:
Criterios a evaluar A B
valor | Evaluacién
5 1. Asiste puntualmente con el horario establecido 6
g 2. Trabajo en equipo 10
g 3. Tiene iniciativa para ayudar en las actividades | 10
s encomendadas
o 4. Organiza su tiempo y trabaja sin necesidad de una 6
S supervision estrecha
§ o 5. Realiza mejoras al proyecto 10
‘_;‘ g 6. Cumple con los objetivos correspondiente al| 10
W o proyecto
T 1. Mostré responsabilidad y compromiso en la 6
= residencia profesional
o 2. Realizd un trabajo innovador en su area de| 10
S desempefio
S 3. Aplica las competencias para la realizacion del | 10
% proyecto
b 4. Es dedicado y proactivo en los trabajos| 10
o encomendados
'Z o 5. Cumple con los objetivos correspondientes al | 10
T O proyecto
T = . . —
S = 6. Entrega en tiempo y forma el informe técnico 6
' % CALIFICACION FINAL:
g2 NIVEL DE DESEMPENO:
OBSERVACIONES:
Nombre y firma del sello del Nombre y firma del Sello de la
Asesor Interno Instituto Asesor Externo Dependencia
Tecnoldgico / Empresa
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GUIA PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE EVALUACION DE LA
RESIDENCIA PROFESIONAL (ANEXO IlI)

Instrucciones para el asesor del proyecto de Residencia Profesional.

El formato de evaluacion tiene como objetivo medir el nivel de desemperio alcanzado por
parte del residente en las actividades realizadas. Al determinar y asignar el nivel de
aficiencia a cada criterio, se pretende evaluar fundamentalmente lo siguiente:

e En qué medida se sensibilizé con la probleméatica, que pretende disminuir o
eliminar con el proyecto de residencia profesional que brinda a la empresa
organismo o dependencia.

e En qué medida demostr6 y/o desarrollo un sentido de compromiso y
responsabilidad

Columna A-Valor: Es el valor maximo que tiene cada criterio.

Columna B-Evaluacién: Se le asigna un puntaje al criterio evaluado de acuerdo al
desemperio del residente por parte de los asesores.

Calificacion Final: Es la sumatoria de lo obtenido en la columna B, y de acuerdo a la
valoracién numérica se asignara la calificacion.

Nivel de Desempefio: Es el obtenido de acuerdo a la calificacion final, ver la tabla
siguiente:

Desempefio Niveles de Desempefio | Valoraciéon Numeérica

Excelente De 95 a 100

Notable De 85 a 94
Competencia alcanzada

Bueno De 75a 84

Suficiente De70a 74

Competencia No Alcanzada | insuficiente NA (No Alcanzada)
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Actividades del asesor interno para el proyecto de residencia profesional

Las actividades que debe realizar el asesor interno en cada proyecto de residencia
profesional son:

a) Asesorar a los estudiantes residentes en la solucion de problemas y explicacion de
temas relacionados con el proyecto, tantas veces como sea necesario y en los
horarios previamente establecidos y autorizados en su programa de trabajo.

b) Dar seguimiento a la aplicacién de las competencias profesionales que el proyecto
requiere, a través de las evidencias que el residente entrega

c) Supervisary evaluar las actividades que realiza el residente de la empresa organismo
o dependencia de trabajo de residencia.

d) Analizar, conjuntamente con el residente y el asesor externo aspectos relacionados
al desarrollo en el proyecto, al manejo de sus relacionaes la borales, al avance y
calidad de los trabajos.

e) Modificar o ajustar los programas iniciales de trabajo, siempre y cuando esto sea
requerido por necesidades surgidas durante el desarrollo del proyecto.

f) Asesorar a los residentes en la elaboracion de su informe técnico de proyecto.

g) Asentar la calificaciéon en el acta correspondiente, una vez concluido el informe
técnico del proyecto.
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Anexo V
“Hoja Oficial Menbretada”
Formato de registro de asesoria
(Lugar y fecha)
Departamento Académico:
Nombre del Residente:
Numero de control: Carrera:
Nombre del proyecto:
Perdiodo de realizacion de la residencia profesional:
Empresa, organismo o dependencia:
Asesoria numero: Tipo de asesoria:
Temas a asesorar:
Solucién recomendada:
Nombre y firma del asesor interno Nombre y firma del residente
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1. Objetivo
Establecer el Lineamiento para la Titulacion Integral de los estudiantes en los planes
y programas de estudio 2009-2010 con un enfoque por competencias profesionales.

2. Alcance
El presente documento se aplicard en los Institutos Tecnoldgicos Federales y
Descentralizados del Sistema Nacional de Educacion Superior Tecnolégica (SNEST).

3. Definicion

La Titulacion integral es la validacion de conocimientos, habilidades y actitudes
(competencias) que el estudiante adquiri6 y desarroll6 durante su formacién
profesional.

4. Pdliticas de operacion
4.1De los requisitos
4.1.1. Para la Titulacion integral, el egresado debe cumplir con:
a) La acreditacion del 100% de los créditos de su plan de estudios.
b)La acreditacion de un programa de lengua extranjera, presentando un
certificado o contancia emitido por un Instituto u Organismo Nacional o
Internacional con validez oficial, el cual debe validar las siguientes
competencias: habilidades de comprensién auditiva y de lectura, asi como
la expresion oral y escrita de temas técnico-cientificos relacionados con el
perfil profesional.
c) Constancia de no inconveniencia para la realizacion del acto protocolario
de la Titulacién integral emitida por el Departamento de Servicios Escolares
d) Documento aprobatorio de no adeudo econémico, material o equipo con las
oficinas, laboratorios y centro de informacién en la institucion de la cual
egreso, o en cualquier otra por la cual haya transitado.

4.2 De la Academia
4.2.1 Propone Reviséres tomando en cuenta el perfil profesional requerido por el
enfoque y caracteristicas del proyecto.

4.3 Del Jefe de Departamento Académico o su equivalente en los Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados
4.3.1 Asigna Revisores para el proyecto.
4.3.2 Emite oficio de asignacion como Revisor del informe final.
4.3.3 Emite liberacion del informe final del proyecto y lo envia a la Division de
Estudios Profesionales (Anexo ).

CERTIFIED




Lineamiento 5

Pagina 107

iTSVC

4.4 Del asesor
4.4.1 Asesora al estudiante en el proyecto, a partir de que cursa la asignatura de
formulacién y evaluacion de proyectos ( 0 su equivalente) o al ser asignado a una
tesis o tesina; hasta terminar el proceso de titulacion integral.
4.4.2 Sugiere al estudiante mejoras del contenido y/o presentacion del proyecto.
4.4.3 Emite visto bueno del informe del proyecto, y lo envia al Departamento
Académico o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados para
la designacién de los Revisores.
4.4.4 Participa como presidente en el acto protocolario de la Titulacion integral.
4.4.5 Decide en colaboracion con el estudiante la estructura y el contenido del
informe final considerando las caracteristicas del tema. En caso de la Residencia
Profesional, debera ser un tema acorde a su perfil profesional, en cuyo caso no
se debera modificar el informe técnico para su Titulacion integral (Anexo ).

4.5 De los Revisoéres
4.5.1 Revisa el informe del proyecto y comunica al estudiante de las sugerencias
para mejorar el contenido y/o presentacion del mismo.
4.5.2 Emite visto bueno del informe del proyecto y lo entrega al Departamento
Académico o su equivalente en los Institutos Tecnologicos Descentralizados, en
un periodo no mayor a 10 dias habiles a partir de su designacién por el Jefe de
Departamento Académico correspondiente.
4.5.3 Participa como sinodal en el acto protocolario de Titulacién integral.
4.5.4 Su responsabilidad se inicia con su designacion y se dan por terminadas
con el acto protocolario de la Titulacion integral.

4.6 De la divisidon de estudios profesionales
4.6.1 Recibe solicitud del estudiante (Anexo Il) y turna el proyecto al Jefe de
Departamento Académico o0 su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados.
4.6.2 Recibe el Departamento de Servicios Escolares la carta de no
inconveniencia para la realizacion del acto protocolario de la Titulacion integral.
4.6.3 Programa fecha del acto protocolario de Titulacion integral e informa al Jefe
de Departamento Académico o su equivalente en los Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados y al estudiante.

4.7 Del Departamento de Servicios Escolares
4.7.1 Integra el expediente del estudiante y emite a la Division de Estudios
Profesionales la carta de no inconveniencia para la presentacion del acto
protocolario de la Titulacion integhral.
4.7.2 Elabora mencion honorifica al estudiante que la haya obtenido.
4.7.3 Tramita el titulo y la cédula profesional.
4.7.4 Mantiene en custodia los libros de actos protocolarios de la Titulacion
integral.
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4.8 Del Estudiante
4.8.1 Debe elaborar un proyecto acorde a su perfil profesional mediante el
informe técnico de residencia profesional, proyecto de innovacién tecnoldgica,
proyecto de investigacion, informe de estancia, tesis, tesina, entre otros.
4.8.2 Tiene derecho a cambiar de proyecto, investigacion o asesor, por causas
justificadas. Previa solicitud por escrito a la Divisién de Estudios Profesionales,
indicando los motivos.
4.8.3 Debe presentar solicitud a la Division de Estudios Profesionales para la
sustentacion del acto protocolario de Titulacion integral. (Anexo II).
4.8.4 Debe exponer en forma oral los resultados unicamente de la tesis o tesina,
ante un jurado designado por el departamento académico correspondiente.
4.8.5 Si no presenta proyecto, puede obtener un Testimonio de Desempefio
Satisfactorio o Sobresaliente en el Examen General de Egreso de Licenciatura
(EGEL) del CENEVAL y cumple con los requisitos sefialados en el numeral 4.1.1
del presente lineamiento, éste sera considerado como Titulacién integral.
4.8.6 Para ser acreedor a la mencién honorifica, el egresado debera cumplir con
alguna de las siguientes alternativas:
a) Alcanzar un desempefio excelente, promedio general de 95 a 100 en su
plan de estudios y presentar la exposicion verbal del informe técnico de su
residencia profesional.
b) Presentar y defender su proyecto con un desempefio excelente, para que
el jurado determine por unanimidad si se le otorga la mencién honorifica.

4.9 De los sinodales
4.9.1 La asignacion de los sinodales se llevar4 acabo tomando los siguientes
criterios en orden prioritario:

a) Presidente.- El asesor del Proyecto.

b) Secretario y Vocal.- Los Revisores del informe del proyecto.

c) Suplente.- Un miembro de la academia.

4.9.2 Las funciones de los sinodales en el acto protocolario de Titulacién integral
son:

a) Preside el desarrollo del acto protocolario de Titulacién integral.

b) Es responsabilidad del secretario solicitar, llenar y resguardar el libro de
actas, durante el acto protocolario de Titulacion integral, asi como de
reintegrario al término del mismo al Departamento de Servicios Escolares.

c) Avala con su firma en el libro de actas, el acto protocolario de Titulacién
integral.

d) En caso de ausencia del presidente, sera sustituido en el acto protocolario
de la Titulacién integral, por el secretario, y este Ultimo, por su ausencia sera
sustituido por el suplente.
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4.10. De las sanciones
4.10.1 La ausencia justificada de cualquier integrante de los sinodales a un acto
protocolario de Titulacién integral ser4 motivado de extrafiamiento por escrito por
parte del Jefe de Departamento Académico, o su equivalente en los Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados, con copia al Departamento de Recursos
Humanos, asi como de su inhabilitacion en los siguientes tres actos protocolarios
en los que pudiera participar.

5. Disposiciones generales

Las situaciones no previstas en el presente Lineamiento seran analizadas por el
Comité Académico del Instituto Tecnolégico y presentadas como
recomendaciones al Director del plantel para su autorizacién.

Glosario

Acto protocolario de la Titulacion integral. Es la ceremonia formal en la cual el candidato
recibe la validacién de su formacién académica por parte de la institucion, presentada
por un grupo de sinodales que lo acredita como profesionista.

Candidato. Es la persona que solicita sustentar el acto protocolario de Titulacion integral,
depués de haber cubierto los requisitos académicos.

Desempefio Excelente. Es una accion individual que evaltua el dominio del tema, la
seguridad en la presentacion del proyecto, el manejo del escenario, las habilidades de
comunicacioén, calidad de los materiales de apoyo para su exposicidon entre otros.

Informe Final. Es el trabajo escrito en el cual el estudiante presenta los resultados de
Su proyecto.

Proyecto. Consiste en el procedimiento metodoldgico a través del cual se obtiene un
resultado cientifico y/o tecnoldgico, se innova o adecua una tecnologia o parte de un
proceso productivo o experimental, etc.; que resulta de utilidad para la humanidad; y cuyo
impacto puede ser local, regional, nacional o internacional. El proyecto puede ser
realizado dentro o fuera del instituto tecnolégico.

Titulo profesional. Es el documento legal expedido por instituciones del Estado,
descentralizadas o particulares que tengan reconocimiento de validez oficial de estudios,
a favor de la persona que haya concluido los requisitos académicos correspondientes o
demostrando tener los conocimientos necesarios de conformidad con la Ley General de
Profesiones y otras disposiciones aplicables.
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6. Diagrama de Proceso para la Titulacion Integral
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ANEXO |
Formato de registro de proyecto
(Elaborar en papel membretado oficial)

Departamento de
Lugar: Fecha:

Nombre del proyecto:
Nomre del Asesor:
NUmerode estudiantes:

Datos del / de los estudiante/s:

Nombre:

No. de control

Carrera:

Nombre:

No. de control

Carrera:

Nombre:

No. de control

Carrera:

Observaciones:
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Solicitud del estudiante

Ciudad, Estado XX/XX/20XX

JEFE DE LA DIVISION DE ESTUDIOS PROFESIONALES

PRESENTE
AT'N.

COORDINADOR DE APOYO A TITULACION O EQUIVALENTE

Por medio del presente solicito autorizacion para iniciar Tramites de Titulacion
integral:

a) Nombre del Estudiante:

b) Carrera:

c) No. de Control:

d) Nombre del proyecto:

PROYECTO / INFORME TECNICO DE
e) Producto: RESIDENCIA PROFESIONAL/ TESIS/ OTRO
(ESPECIFIQUE)

En espera del dictamen correspondiente, quedo a sus 6rdenes.

ATENTAMENTE:

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

Direccioén:

Teléfono particular: o de contacto:

Correo electrénico del estudiante:
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Formato de liberacion del proyecto para la titulacion integral

(Elaborar en papel membretado oficial)

Ciudad, Estado, XX/XX/20XX
ASUNTO: Liberacion de proyecto para Titulacion integral.

C.
JEFE DE LA DIVISION DE ESTUDIOS PROFESIONALES
PRESENTE.

Por este medio le informo que ha sido liberado el siguiente proyecto para la Titulacion
integral:

a) Nombre del Egresado:
b) Carrera:

c) No. de Control:

d) Nombre del proyecto

PROYECTO / INFORME TECNICO
e) Producto DE RESIDENCIA PROFESIONAL/
TESIS/ OTRO (ESPECIFIQUE)

Agradezco de antemano su valioso apoyo en esta importante actividad para la
formacion profesional de nuestros egresados.

ATENTAMENTE.

NOMBRE Y FIRMA
JEFE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO

Nombre y Firma del Nombre y Firma del Nombre y Firma del
Asesor Revisor Revisor
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|. INTRODUCCION

Las disposiciones técnicas y administrativas para el seguimiento de egresados, es un
instrumento que integra en forma ordenada las normas y procesos que deben ser
considerados para la realizacion de una evaluacion continua de la pertinencia de los
programas educativos y del impacto que, a través de sus egresados, tiene el Sistema
Nacional de Institutos Tecnoldgicos en la sociedad actual.

En estas disposiciones, se perfilan de manera estandarizada el conjunto de actividades
a desarrollar por los diferentes actores que son designados para la realizacion de este
programa, que sin duda aporta informacion relevante para el incremento de la calidad y
competitividad académica de los Institutos Tecnoldgicos.

La realizacion de este documento requiri6 el trabajo colegiado y la entusiasta
colaboracion del personal académico plenamente habilitado, proveniente de diferentes
planteles, que aportaron su experiencia y su vision prospectiva para la educacion
superior tecnologica.

II. OBJETIVO

Construir 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 programas de estudio, nivel de satisfaccién de los
egresados con su formacion, insercion en el mercado laboral, satisfaccion de las
necesidades de los empleadores y precisién de la educacién de los egresados con
respecto a su trabajo y en su caso a los estudios de postgrado.

lll. MANDATO

Direccion General de Educacién Superior Techoldgica.

Potenciar y asegurar, con el ejercicio de su liderazgo y servicios de calidad, el desarrollo
del SNIT hacia la conformacioén de Institutos Tecnoldgicos y centros de alto desempefio.

Coordinacion Sectorial académica.

Promover el seguimiento de egresados en el SNIT, con el proposito de evaluar la
pertinencia educativa que se oferta y la necesidad de adecuar los planes y programas
de estudio a los requerimientos de los sectores en donde se insertaran los potenciales
egresados del sistema.

Direccién de Vinculacion.

Promover el seguimiento de egresados como estrategia de vinculaciéon con los
egresados del sistema y de los diferentes sectores de la sociedad y con el propésito de
conocer el nivel de formacion académica de los egresados en relaciébn a los
requerimientos de los sectores empleadores.

Con la informacion obtenida se plantearan alternativas para mejorar la formacion integral
de los alumnos del SNIT; en virtud de que, la formacion integral del alumno solo se logra
al ponerlo en contacto con la realidad social y econdmico-profesional en que se prepara
y en la que en un futuro habra de ejercer su profesién; lo que le permitira desarrollarse
en todas las esferas de su humanidad y contribuir al mejoramiento de la sociedad
mexicana.
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El alumno encuentra en cada escenario una experiencia que habrd de aportarle
conocimiento, mejoramiento de sus habilidades y destrezas y modificacion de sus
valores. El ambiente real econdmico-productivo y social contribuye, con acciones
relativas a su profesion, a la solucién de la problematica imperante.

IV BASE LEGAL
El presente instrumento tiene como base legal:

e La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su Titulo Primero,
Capitulo 1; Articulo 3° Fracciones |, II, IVy V.

e LaLey General de Educacion capitulo 1 Arts; 7y 8 Cap. 2 Art. 14 Fracc. VIII.

e Manual de Organizacion de los Institutos Tecnoldgicos.

V PROCEDIMIENTOS
Disposiciones técnicas y Administrativas para el seguimiento de egresados en el Sistema
Nacional de Institutos Tecnoldgicos.

1. Propdsito

Incorporar mejoras en el proceso Educativo, especialmente en los planes y programas
de estudio, que incremente la efectividad Institucional, atreves de la recopilacion y
analisis de informacién sobre el desempefio profesional y profesional de los egresados,
asi como de los requerimientos de los sectores empleadores.

2. Alcance

Las presentes disposiciones son aplicables al seguimiento de egresados de los
programas educativos vigentes y anteriores del Sistema Nacional de Institutos
Tecnoldgicos.

3. Politicas de Operacion.
El programa de seguimiento de egresados estard sujeto a los lineamientos que
establezca la Direccion General de Educacion Superior Tecnoldgica.

CONTROL DE EMISION
Elaboro Revis6 Autorizé
Ing. Olga Tapia Lopez M.C. Ignacio Lopez Ing. Héctor Arreola Soria
Directora de Vinculacion Valdovinos Director General
Coordinador Sectorial
Académico
Fecha: Marzo 2008
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4. Diagrama de Proceso de Disposiciones Técnicas y administrativas para el
Seguimiento de Egresados

Departamento de Gestion
Tecnoldgicay Vinculacién o
Responsable de Vinculacion

Area académica del
Seguimiento de Egresados en
el IT

Egresados/empleadores

Inicio

\ 4

Convoca a reunion de
Comité

2
Reunion del Comité del Seguimiento de Egresados para elaborar el Plan de Trabajo
3
v
Integra y/o actualiza el
Directorio de Egresados por
departamento
4
\ 4
7 Cada departamento de
Carrera aplica encuestas » Requisita encuesta
Cada departamento de
Recibe los resultados del carrera analiza, interpreta y
seguimiento  por  carrera, grafica la  informacién, | 5
integra el informe final, lo envia | Elabora 'y entrega los
a la DGEST y lo entrega a las resultados a la oficina del
autoridades del IT Seguimiento de Egresados.
¢ 6
[ Fin ]
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizo

Ing. Olga Tapia Lopez
Directora de Vinculacién

M.C. Ignacio Lopez Valdovinos
Coordinador Sectorial Académico

Ing. Héctor Arreola Soria
Director General

Firma:

Fecha: Marzo 2008
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5. Descripcion del Procedimiento.

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.Convoca a reunioén de 1.1Convoca a reunién a los que Jefe de departamento de
Comité integraran el Comité del Seguimiento GTV o responsable de

de Egresados vinculacion.
2.1 Se constituye el comide del
seguimiento de egresados integrado
por el jefe de oficina del programa del
seguimiento de egresados, un
representante de cada carrera y uno
del centro de Computo.
2.2 Elaboran el plan de trabajo del
2.Reunion del Comité del programa, se define el cronograma de | Area Académica y jefe de
Seguimiento de Egresados actividades: Tiempos de aplicacion de | oficina de Seguimiento de
para elaborar el plan de encuestas, tiempo de analisis y Egresados
trabajo entrega de resultados.
2.3 Se define el tamafio y elementos
de la muestra de egresados y
empleadores por carrera.
3 Entrega y/o actualiza el 3.1 Cada departamento académico
directorio de egresados por integra y/o actualiza el directorio del Area Académica
departamento seguimiento de egresados
4.1 Cada departamento académico
4. Aplica encuestas aplica encuestas a egresados y Area Académica
empleadores.
5.Requisita encuesta 5.1 Contesta las encuestas Empleadores/Egresados
6.Cada departamento 6.1Se analiza e interpreta la
académico analiza e informacion recabada por carrera
interpreta la informacién, 6.2 Se entregan los resultados por
elabora y entrega resultados | carrera al jefe de oficina del Area Académica
por carrera al jefe de oficina | seguimiento de Egresados del DGTV
del Seguimiento de
Egresados
7. Recibe los resultados del 7.1Recibe los resultados del
seguimiento por carrera, seguimiento por carrera.
integra el Informe Final y lo 7.2 Integra el informe final.
entrega a las autoridades del | 7.3 Entrega el informe final a las Jefe de Oficina de
IT. autoridades del instituto. Seguimiento de Egresados.
7.4 Envia via electrénica la
informacion a la Direccién de
Vinculaciéon de la DGEST
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso6 Autorizo
Ing. Olga Tapia Lopez M.C. Ignacio Lopez Valdovinos Ing. Héctor Arreola Soria
Directora de Vinculacién Coordinador Sectorial Académico | Director General
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Glosario

Aprendizaje: Adquisicion y asimilacién de conocimientos y experiencia.

Actualizacion: Perfeccionamiento que reciben los egresados para poner al dia sus
conocimientos exigidos por una ocupacion.

Andlisis ocupacional: Accidén que consiste en identificar y estudiar las actividades y
factores técnicos que constituyen una ocupacion, asi como los conocimientos requeridos
para desempefiarse con eficacia y éxito en un puesto determinado.

Capacitaciéon: Formacion destinada a dar un suplemento de conocimiento teérico y
practico, al fin de aumentar la versatilidad y mejorar el desempefio en el trabajo.

Curso de formacion: Componente de un programa de formacion destinado a impartir
los conocimientos teorico-practicos relativos a un tema, cuya formulacion y presentacion
dependen del puesto ocupado.

Eficiencia y Eficacia de la Formacion: Resultados obtenidos por los egresados en
cursos o programas de licenciatura y /o posgrado que reflejan el buen equilibrio entre el
costo de la formacién y el resultado alcanzado, asi como entre los métodos utilizados y
el nivel de desempefio posterior.

Evaluacion de desempefio: Apreciacion de la actitud y la capacidad técnica de una
persona en el ejercicio de una actividad profesional, que puede requerir aplicar un
cuestionario o un examen.

Material Didactico: Todos los materiales impresos o de otro tipo especificamente
concebidos y utilizados para fines de ensefianza o formacion.

Medio audiovisual: Apoyo didactico que facilita o acelera la asimilacion del
conocimiento, el aprendizaje o el perfeccionamiento.

Método de evaluacion: Conjunto de procedimientos, medios, técnicas y analisis con el
fin de examinar y evaluar una situacion o asunto especifico.

Perfil ocupacional: Descripcién completa de las tareas que realizan los trabajadores de
un determinado campo profesional.

Programa de formacion: Conjunto de actividades de formaciéon en funcién delos
objetivos establecidos, puestos a atender, del método utilizado, del contenido y de los
resultados a alcanzar en un determinados periodo.

Seguimiento: Acciones previstas o realizadas con el fin de aprovechar las informaciones
recogidas o las ensefianzas obtenidas durante un proceso de observacion y evaluacion.

CERTIFIED
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VARIABLES, INDICADORES Y PARAMETROS
Las variables y dimensiones de observacion a partir de las cuales se disefia el
cuestionario (instrumento principal de informacién), se describen a continuacion:

1. Perfil del egresado: Datos personales y académicos del egresado, obtenidos de
su kardex, en Servicios Escolares y complementados con informacién de la encuesta.

2. Pertinencia y disponibilidad de medios y recursos para el aprendizaje: Se
busca conocer la valoracion que el egresado hace con respecto a la formacion que
recibio de acuerdo con la estructuracion de conocimientos teéricos, metodolégicos y
técnicos que le IT le brindo, asi como el aprendizaje de habilidades y aptitudes que
incluyen y facilitan la aplicacibn de conocimientos a los problemas tipicos de
naturaleza laboral y profesional.

3. Ubicacién en laboral de los egresados: Interesa conocer la incorporacion al
mercado laboral, conocer cuales son los momentos decisivos de incorporacion al
trabajo y los tiempos de busqueda del mismo, asi como los medios y factores de
mayor efectividad en la conservaciéon del empleo. Importa, ademas conocer variables
como la de donde se emplean los egresados, los tiempos, medios y factores que
acompafian su busqueda de empleo y la vinculacion con el mercado de trabajo.
También se investiga el sector, rama o giro en el que trabajan, el régimen juridico y
el tamafio de la empresa; asi como las condiciones generales de trabajo, en particular
el tipo de contratacién, los ingresos que se perciben y el nivel jerarquico ocupado, asi
como los medios para conseguir los empleos subsecuentes. Con esta informacion,
también se pretende conocer la aceptacion de la educacién superior Tecnoldgica.

4. Desempefio profesional: Se refiere a la observacion de los cargos y las
actividades que realizan los egresados, el grado de conciencia que existe entre sus
actividades y los estudios profesionales y las exigencias a las que estan sometidos
en su quehacer profesional cotidiano (de conocimiento, intelectivas, de aptitudes y
conductuales).

5. Expectativas de desarrollo y superacion profesional y actualizacion: Aqui se
pretende conocer las necesidades de actualizacion y capacitacion de los egresados,
gue les demanda el sector laboral, en aspectos de investigacion y desarrollo
tecnologico.
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6. Desempefio profesional (coherencia entre la formacion y el tipo de empleo):
6.1 Eficiencia para realizar las actividades laborales, en relacion con su formacion
académica, al menos el 70% de los egresados deben reportar que su formacion
académica les permite desempefiarse eficientemente.

6.2 Relacién del trabajo con su area de formacion académica. Al menos el 90%
de los egresados deben reportar que utilizan los conocimientos y habilidades que
se adquirieron durante los estudios.

6.3 Aspectos de valoracion para obtener el empleo. Como maximo el 10% de los
egresados deben reportar carencias en cada uno de los aspectos que se les
presentaron.

6.4 Utilidad de las residencias profesionales o practicas profesionales para el
desarrollo laboral y profesional. Al menos el 30% de los egresados deben reportar
la utilidad de las residencias profesionales para la obtencion de empleo, como
muy buenas.

6.5 Deficiencias en su formacion profesional para realizar las actividades
laborales. Como maximo el 10% de los egresados debe reportar deficiencias en
su formacion.

7. Espectativas de desarrlollo, superacion profesional y actualizacién
7.1 Titulacién. Al menos el 50% de los egresados deben estar titulados el primer
afio de egreso.

7.2 Estudios actuales de posgrado. Al menos el 5% de los egresados deben
continuar estudios de posgrado.
7.3 Requerimiento de estudios de capacitacion y/o actualizacion. S/D

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso6 Autorizoé
Ing. Olga Tapia Lopez M.C. Ignacio Lopez Ing. Héctor Arreola Soria
Directora de Vinculacion | Valdovinos Director General
Coordinador Sectorial
Académico
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CUESTIONARIO DE SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

Logo dela
institucion
educativa

INSTITO TECNOLOGICO DE

Fecha:

Estimado Egresado

Los servidores educativos de este instituto tecnoldgico deben estar en mejora continua
para asegurar la pertinencia de los conocimientos adquiridos y mejorar
sistematicamente, para colaborar con la formacion integral de nuestros alumnos.
Para esto es indispensable tomarte en cuenta como factor de cambios y reformas, por
lo que por este medio solicitamos tu valiosa participacidon y cooperacion en esta
Investigacion del Seguimiento de Egresados, que nos permitird obtener informacién
valiosa para analizar la problemética del mercado laboral y sus caracteristicas, asa
como las competencias laborales de nuestros egresados.

Las respuestas del cuestionario anexo seran tratadas con absoluta confidencialidad y
con fines meramente estadisticos.

Con nuestro agradecimiento, por tu cooperacion recibe un cordial saludo.

Atentamente

Director del Plantel

CONTROL DE EMISION

Elaboro Revis6 Autorizé
Ing. Olga Tapia Lopez M.C. Ignacio Lépez Ing. Héctor Arreola Soria
Directora de Vinculacion Valdovinos Director General
Coordinador Sectorial
Académico

Fecha: Marzo 2008
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CUESTIONARIO DE SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

Instrucciones

Por favor lea cuidadosamente y conteste este cuestionario de la siguiente manera, segun
sea el caso;
1. En el caso de preguntas cerradas marque la que considere apropiada de esta manera:

().

2. En las escalas de valoracion se utilizan los numeros del “1 al 5” en la que “1” es muy

malo y “5 “es muy bueno.

3. En los casos de preguntas abiertas dejamos un espacio para que usted escriba con

mayuscula una respuesta ( ). Si el espacio

para su respuesta no es suficiente, por favor afiada una hoja adicional al cuestionario.

4. Al final anexamos un inciso para comentarios y sugerencias, le agradeceremos anote
hay lo que considere prudente para mejorar nuestro sistema educativo, o bien, los temas

gue, a su juicio, omitimos en el cuestionario.

Gracias por su gentil colaboracion.

INR

ISO 14001:2004
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tel:____________________________

Lineamiento 6

Pagina 124
iITSVC
No. De Folio
PERFIL DEL EGRESADO
Nombre: No. De control
Apellido paterno apellido materno nombre(s)
Fecha de nacimiento___/ / CURP
Sexo: Hombre () Mujer () Estado civil: Soltero () Casado () Otro ()
Domicilio:
Calle No. Colonia C.P.
Ciudad: Municipio: Estado:
Tel: Email:
Tel casa paterna:
Carrera de egreso y especialidad
Mes y afio de egreso: Titulado (a) Si() No ()
Dominio de idioma extranjero ingles_ % Otro %
Manejo de paquetes computacionales (especificar)

II.LPERTINENCIA Y RESPONSABILIDAD DE MEDIOS Y RECURSOS PARA EL
APRENDIZAJE

Califique la calidad de la educacién profesional proporcionada por el personal docente
asi como el plan de estudios de la carrera que curso y las condiciones del plantel en
cuanto a infraestructura.

II.1 Calidad de los docentes muy Buena () Buena ( ) Regular ( ) Mala ( )
[I.2 Plan de estudios Muy Buena () Buena ( ) Regular () Mala ( )
[1.3 Oportunidad de participar en proyectos de investigacion y desarrollo
Muy Buena () Buena () Regular ( ) Mala ()

1.4 Enfasis que se le presentaba a la investigacion dentro del proceso de ensefianza Muy Buena
() Buena () Regular () Mala ()

[1.5 Satisfaccién con las condiciones de estudio (infraestructura)
Muy Buena () Buena () Regular () Mala ()

[1.6 Experiencia obtenida a través de la residencia profesional

Muy Buena () Buena () Regular () Mala ()
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[11.1 Actividad a la que se dedica actualmente:
Trabaja () Estudia () Trabaja y estudia () No estudia ni trabaja ()
Si estudia indicar si es:

Especialidad () Maestria () Doctorado () Idiomas () Otra ()

Especialidad e Institucion:

[11.2 En caso de trabajar. Tiempo transcurrido para encontrar el empleo:

Antes de egresar () Menos de seis meses () Entre seis meses y un afio () Mas de un afio

()

[11.3 Medios para obtener el empleo:
Bolsa de trabajo del plantel () contratos personales () Residencia profesional ()

Medios masivos de comunicaciéon ( ) Otros ( )

[1l.4 Requisitos de contratacion:

Competencias laborales () Titulo profesional () Examen de seleccién () Idioma extranjero
() Actitudes y habilidades comunicativas (Principios y valores) ( ) Ninguno () Otros ()

[11.5 Idioma que utiliza en su trabajo:

Inglés () Francés () aleman () portugués () Otros:

[11.6 En qué proporcion utiliza en el desempefio de sus actividades laborales para una de
las habilidades del idioma extranjero:

Hablar ( %) Escribir ( %) Leer ( %) Escuchar ( %)

[11.7 Antigtiedad en el empleo:
Menos de un afio () Un afo () Dos afos () Tres afos () Mas de tres afos ()

Afio de ingreso:

CERTIFIED
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Con una varianza muestral calculada con la formula S2=1 (n E Xi2 — Exi)2) que da un
valor de -$44225.00 jpesos al cuadrado!, como estas unidades no tienen sentido se
extrae raiz cuadrada y se obtiene $6650.24 que se usara para obtener la estimacion.

ESTIMACION POR INTERVALO

x-ta/2s/ 'n <u>x+ta/2s/ n
=8798 — (2.021) (6650.24/ 52 <u<8798(2.021) (6650.24) 52

0 $6943.39 A$10652.61. Note que en el calculo de este intervalo de confianza se utiliza
la tabla “t de student” en lugar de la curva normal de probabilidad para el valor de ta/2;
ya que no se conoce la desviacion estandar poblacional.

CONCLUSION: No contempla parametro para comparacion.

3.

¢ESTUDIA ACTUALMENTE?

Se maneja este indicador como una proporcion

Proporcion de la muestra p= x/n = 0.064516

El error estandar s p> = 0.043616

Estimacion=0.0227 hasta 0.1517 o en forma equivalente 2.27% al 15.17%

CONCLUSION: Como se establece el parametro de que “al menos el 5% de los
egresados deben continuar estudios de postgrado y no dio como resultado que entre el
2.27% y el 15% de los egresados lo hace, entonces el indicador esta dentro del intervalo
obtenido.

VI1.4.11.3 SELECCION DE ELEMENTOS DE LA MUESTRA
La selecciéon de todos los egresados en casa carrera de hace en forma aleatoria,
mediante el siguiente procedimiento.

1. Numerar los egresados de cada Carrerade 1an

2. Se obtienen “n” numeros aleatorios de 1 a n usando una tabla de numeros
aleatorios o utilizando los nimeros radom en una calculadora.

3. Los egresados seleccionados son aquellos cuyo numero en la lista
corresponda con los de n

4. Para localizarlos, puede darse el caso que sea necesario intentar contactarlos
mas de una vez antes de conseguir la entrevista. A veces puede suceder que no
accedan o no se localicen a estos los denominaremos grupo de “no respuesta”.
Habra que definir el maximo de intentos antes de claudicar. Se recomienda usar
tres intentos en dias y horas laborales. Un cuarto intento fuera de horas de trabajo
y el quinto en fin de semana.

5. Sea k el numero de casos “no respuesta” en una carrera. Si k es menor al 20&
de n se llevara a cabo una segunda seleccion aleatoria de k elementos para
sustituir a la “no respuesta”.

Si k> 20% de n, conviene hacer un estudio de sesgo y si este es significativo para
alguna carrera y algunas variables, se deberan reportar y calcular para ellas las
estimaciones ponderadas de proporciones y de medidas: los que si contestan la
entrevista y los “no respuesta”.
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En el caso de que después de agota los intentos de que algun egresado de la muestra
conteste la encuesta; convendria reemplazar a un egresado por otro siguiendo el mismo
procedimiento de elegirlo aleatoriamente.

De esta manera se evitaria el problema del sesgo de la informacién recabada.

VI.5. ENCUESTA A EMPLEADORES

En el proceso de seguimiento de egresados del Sistema Nacional de Educacion
Tecnologica hay dos actores principales, los propios egresados y los empleadores. La
investigacion a los egresados nos proporciona una parte de la imagen del proceso y los
estudios a empleadores complementan la informacién y proporcionan la imagen
completa.

Los estudios sobre empleadores de egresados del sistema de Educacion Tecnoldgica y
aun de la universitaria, son relativamente recientes y al contrario sobre el estudio de los
egresados, hay poca bibliografia.

VI1.5.1 PERTINENCIA DE LOS ESTUDIOS A EMPLEADORES

Desde el punto de vista de mejora continua de la calidad de los servicios que prestan las
instituciones del SNIT a la sociedad, independientemente del modelo que se utilice los
empleadores y las instituciones a las que representan son un aparte importante al que
sirven las instituciones de educacion superior tecnoldégica y en consecuencia, la
informacion que se deriva de estos debe ser analizada y utilizada para emprender
acciones de mejora de los planes y programas de estudio y de la calidad a académica
en general.

OBJETIVOS

e Conocer las caracteristicas del trabajo de la zona de influencia del Instituto
Tecnologico.

¢ Identificar los puntos débiles en la formacion de los egresados para mejorar el
proceso de ensefianza- aprendizaje del instituto.

e Medir el grado de adecuacién existente entre las demandas de conocimientos
y competencias de mercado laboral y la oferta de los egresados a la demanda
del mercado laboral

e Obtener una panoramica sobre los perfiles profesionales solicitados por la
empresas y asociarlos con los programas de estudio y o con las especialidades
gue ofrece el instituto.

e Identificar el conocimiento que tienen las empresas sobre el instituto sus
nervios y posibilidades de colaboraciébn para residencias profesionales,
investigacion y transferencia de tecnologia etc.
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