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PROCESO ESTRATEGICO: ACADEMICO

OBJETIVO: Asegurar el Cumplimiento de las Caracteristicas de Calidad del Servicio Educativo.

SALIDA 0 REQUISITOS O CRITERIO DE METODO DE ﬁg%g’\égﬂé[f °
No | PROCEDIMIENTO RESULTADOS géFIe_AACTEMSTlCAS ACEPTACION SALIDANO | EVALUACION REGISTRO RESPONSABLE EL CRITERIO DE
CALIDAD .
CONFORME ACEPTACION
1 INSCRIPCION Estudiante Numero de control | No. de | El estudiante | Revision Carga Servicios Asignar o}
inscrito estudiante con | control Unico no cuenta documental académica Escolares Corregir nuamero
carga académica con namero de control
de control o
ndmero
incorrecto
Carga La carga Revision Carga Division de | Corregir y
académica académica | documental académica Estudios reexpedir carga
debidamente no esta Profesionales académica
requisitada debidamente
requisitada
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REINSCRIPCION

Estudiante
reinscrito

Estudiante
carga académica

con

Carga
académica
debidamente
requisitada

La carga
académica
no esta
debidamente
requisitada

Revision
documental
con base en
el manual
normativo
académico-
administrativ
0 2007 y en
los
Lineamiento
s
Académico-
Administrativ
0s para los
Planes de
Estudio
2009-2010.

Carga
académica

Division
Estudios
Profesionales

de

Corregir
reexpedir
académica

y
carga
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GESTION DEL | Planeacion, | Planeacion del | Planear el No se Revision y | Planeacion Jefe de | Citar al docente a
CURSO ejecucion y contenido del | 100% de los | entregaen | Vo.Bo. del | del curso y | departamento reunion de
ifi .. programa en tiempo | contenidos tiempoy jefe avance académico trabajo y que el
veriticacion y forma programaticos formala académico programatico resultado de esa
del planeacion e reunion sea la
contenido Entregar la | delcursoy instrumenta- planeacion del
de los planeacion del avance ciéon curso la cual
planes y curso y | programatico didactica debe entregarse
avance e maximo dos dias
programas programatico | instrumentac héabiles
de estudio. e i6n didactica posteriores a la
instrumentaci notificacion al
6n didéactica docente.
minimo 3 dias
hébiles antes
del inicio de
Cursos
expresado en
el calendario
escolar.
Cumplimiento de la | No tener més No se Verificacion Planeacion Jefe de | Aplicacion de
planeacion del | de dos | cumple con | documental del curso y | departamento correccion o]
curso y avance | semanas de | lo planteado avance académico acciones
programatico desfasamient enla programatico correctivas
o] con | planeacion para la
respecto a la | delcursoy formacion y
planeacion del el avance desarrollo de
curso programatico competencia
s
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Cumplimiento No se cubre | Verificacion Planeacion Jefe de | Aplicacién de
del 100% del | el 100% del | documental del curso y | departamento accion correctiva
contenido del contenido avance académico
programa. del programatico
programa para la
formacion y
desarrollo de
competencia
S
Desempefio Porcentaje de | Indice de | El porcentaje | Verificacion Planeacion Docente y jefe | Aplicar el
del grupo aprobacion del | aprobacion de del indice de | del curso y | de depto. | normativo para la
grupo. por cada | aprobacion | aprobacion avance académico acreditacion de
unidad es el 50% o programatico asignaturas,
terminada en menor por para la implementar
cada unidad formacion y acciones de
seguimiento desarrollo de asesoria y/o
mayor al 50% competencia tutoria, o
S implementar
Acciones
Correctivas
RESIDENCIAS Experiencia El informe técnico | Cumplimiento El informe Revisiébn y | Seguimiento | Asesor interno y | Asesoria y
PROFESIONALES profesional cuenta con una | de la | técnicono verificacion del proyecto | jefe de | seguimiento de
metodologia metodologia cumple con | de informes | de departamento las desviaciones
en su previamente la parciales y | residencias académico del informe
campo  de | establecida metodologia | final profesionale
estudio establecida s
Evaluacion Calificacion La Revision del | Acta de | Asesor internoy | Se  turna  al
minima de | calificacion | acta de | calificacion jefe de | Comité
70% es menor al | calificacione departamento Académico para
70% s académico su andlisis vy

reconsideraciéon
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SUSTENTACION | Acto Cumplimiento  de | Cumplimiento No se Revision Acta de | Divisién de | Reprogramacion
DE ACTO DE protocolario los requisitos que | del 100% cumplen los | documental examen Estudios del acto
RECEPCION de indica A la requislitos de gonstancig Profesionales protocolario  de
. normatividad. a e exencion recepcion
PROFESIONAL recepcion normatividad de examen profesional
profesional al100% profesional
realizado
REGISTRO DE | Expediente Expediente Expediente No se Revision Lista de | Depto. de | Corregir
TITULO Y para tramite integrado de | entregado y integra el documental verificacion Servicios expediente y
EXPEDICION DE | de registro acuerdo a las | aceptado en | expediente de Escolares enviarlo al
LA CEDULA . g especificaciones de | la TeCNM en | de acuerdo expediente TeCNM
de Titulo y|ia TeCNM | un plazo no al de titulacion
PROFESIONAL . -
Cedula (procedimiento para | mayor a 40 | procedimient
Profesional el registro de titulo | dias habiles 0 para Acuse de
y expedicion de | después de | registro del recibo  por
cedula profesional) | realizado y tituloy TeCNM
aprobado el cedula
acto de | profesional
recepcion
profesional
Titulo y | Tiempo de | Dentro de No se Revisién de | Acuse de | Depto. de | Cuando sea
Cedula entrega al | los 30 dias | entregael |fechas de |recibo del | Servicios por causas
Profesional estudiante habiles titulo entrega egresado Escolares imputables  al
entregado al después de | profesional Instituto aplicar
egresado recibido el en el correcciones
titulo. tiempo correctivas;
estipulado cuando no,
notificar al
TeCNM.
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PROCESO ESTRATEGICO: VINCULACION
OBJETIVO: Asegurar el Cumplimiento de las Caracteristicas de Calidad del Servicio Educativo.

ACCION CUANDO
NO SE CUMPLA

CRITERIO DE METODO DE
z SNC : REGISTRO RESPONSABLE LA
NO | PROCEDIMIENTO SALIDA REQUISITOS ACEPTACION EVALUACION CARACTERISTICA
DE CALIDAD
1 Procedimiento | Visitas Realizaciéon de las | Cumplir con los | Visita Revision Concentrado Jefe del acciones
del SGC para programadas | visitas aceptadas requisitos para del reporte | semestral de Departamento correctivas
Visit la realizacion de | no de visitas a de Gestién
ISItas a las visitas y de resultados | empresas. Tecnoldgica 'y
Empresas acuerdo a la | yeglizad | © Vinculacién
disponibilidad a incidentes
de los recursos. en visita
Visitas Cumplir con el | Revision del | No Revisién Reporte de Docente, jefe Se informa al &rea
realizadas objetivo establecido | Reporte de | cumpli del Reporte | resultados e del académica para
de la visita Resultados e | miento de Incidentes en departamento tomar las acciones
Incidentes  en | del Resultados | Visitas de Gestion pertinentes.
Visita objetivo | e Tecnoldgica 'y
programada dela Incidentes Vinculacion
visita en Visita
2 Servicio Alumno con | Reporte de la | Cumplir con No Revision y | Constancia de | Docente, jefe Reprogramacion
Social servicio realizacion del | los requisitos cumplir | verificacié | terminacion del del servicio social
social servicio social para la conel |nde departamento
realizado realizacion del | Servici | informes de Gestion
servicio social | o parciales Tecnolégica y
Social | yfinales Vinculacion
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ACCION CUANDO
NO SE CUMPLA

- REGISTRO RESPONSABLE LA
PROCEDIMIENTO SALIDA REQUISITOS ACEPTACION EVALUACI CARACTERISTICA

DE CALIDAD

METODO
CRITERIO DE DE

3 Procedimiento | Realizacion y | Participacion de los | 40 % de la NO Revision Informe del Departamento Reforzar la
parala participacion | estudiantes en | matricula total ALCAN | del informe | departamento de Actividades promocion para
P . en eventos eventos  culturales ZAREL | de de actividades Extraescolares incrementar la
romocion culturales y/o | y/o deportivos 40 % actividades | extraescolares participacion en las
Cultural y deportivos PARTIC | extraescola | al departamento actividades
Deportiva paralograr la IPACIO | res de Planeacién culturales y/o
formacion N deportivas de los
integral del estudiantes.
estudiante
ACCIONES
CORRECTIVAS
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PROCESO ESTRATEGICO: ADMINISTRACION DE RECURSOS
OBJETIVO: Asegurar el Cumplimiento de las Caracteristicas de Calidad del Servicio Educativo.

NO | PROCEDIMIENTO SALIDA REQUISITOS CRITERIO DE SNC METODO DE REGISTRO RESPONSABLE | ACCION CUANDO
ACEPTACION EVALUACION NO SE CUMPLA LA
CARACTERISTICA
DE CALIDAD
1 Seleccion de Personal Veredicto de la Examen de Personal no | Cumplir con los | Constancia de Recursos Realizar acciones
personal contratado comisién oposicion cumple con el | requisitos nombramiento Humanos correctivas
dictaminadora perfil (Proporcionar la
capacitacion
necesaria. )
2 Capacitacion Personal Constancia Acreditar la | Personal Encuestas Control de Recursos Reprogramacion de
capacitado competencia Sin Constancias Humanos capacitacion
Competencias
3 Compras Producto o Especificaciones del | Cumplimiento de | No Producto Requisicion, Recursos Devolucion / no
servicio bien o servicio las cumplimiento de | comprado orden de Materiales aceptacion del
adquirido especificaciones las cotejado con | compra, producto comprado.
especificaciones | orden de | entradasy
compra salidas de
almacén
4 Mantenimiento Correccion Orden de trabajo de | Através dela No cumplir con Inspeccién fisica | Mantenimiento Departamento de | Reprogramacion del
Preventivo y realizada mantenimiento liberacion del las del trabajo realizado mantenimiento y trabajo solicitado y/o
Correctivo servicio por especificaciones | realizado y firma equipo acciones correctivas

cumplimiento de

Especificaciones del e
especificaciones

servicio solicitado

de conformidad
del area
solicitante
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Captacién de Recursos Recibo oficial | Recibo oficial Recibo oficial Revisién Formato No. 13 | Recursos Cuando sea por
ingresos ingresados debidamente entregado al indebidamente documental Financieros causas imputables al
requisitado usuario requisitado Instituto aplica
correccion
Ambiente de Ambiente de gestion para un | Encuesta Incumplimiento Aplicacion de Formato de Recursos Acciones correctivas
trabajo trabajo ambiente laboral | resuelta con las encuestas encuestas de Humanos S
idéneo idéneo Condiciones ambiente
necesario fisicas y laboral

Condiciones fisicas y ambientales

ambientales
necesarias para la
realizacion de las
actividades.
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PROCESO ESTRATEGICO: PLANEACION
OBJETIVO: Asegurar el Cumplimiento de las Caracteristicas de Calidad del Servicio Educativo.

ACCION CUANDO
- NO SE CUMPLA
CRITERIO DE SNC METODO DE | pEGISTRO | RESPONSABLE LA
NO | PROCEDIMIENTO SALIDA REQUISITOS ACEPTACION EVALUACION CARACTERISTICA
DE CALIDAD
1 Elaboracién del | Programa | Cumplir con la | Oficio de No cumplir | Se revisa Yy | Seguimiento | Jefa del Se informa a las
Programa de de normatividad aceptacion con la | analiza el PTA | del PTA departamento | areas responsables
Trabajo Anual Trabajo | queindicala | del PTA por | normatividad | para validar el | trimestral de planeacion | Para _ tomar
Anual TECNm para | parte de la de la | cumplimiento acciones. Si no se
(PIA) | la elaboracién | TECNM TECNM de las Metas. autoriza se regresa
del PTA. para a la etapa de
. anélisis.
elaboracion
PTA
2 Procedimiento Programa | Cumplir con la | Oficio de | No cumplir Serevisay Seguimiento | Jefa del Se informa a las
Para Operativo | normatividad | aceptacion con la analiza el POA | del POA departamento | areas responsables
elaboracion del Anual gue indica la | del POA por | normatividad | para validar el | mensual de planeaci6n | paratomar
Programa TECNM para | parte de la | dela cumplimiento acciones. Si no se
Operativo la elaboracién | TECNM, TECNM de las metas :u}g”eztg sae(;:gresa
Anual del POA. previa _ para _ con lo analisis.p
autorizacion | elaboracion | presupuestado.
PTA. POA
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PROCESO ESTRATEGICO: CALIDAD
OBJETIVO: Asegurar el Cumplimiento de las Caracteristicas de Calidad del Servicio Educativo.

Evaluacion al | Valor Aplicar el | Cumplir  con | NO ALCANZAR | Andlisis de los | Semestral | Subdireccion Aplicar  las
desempefio | esperado procedimiento | los requisitos | EL 87% DE LA | resultados Académica acciones
docente vigente de la | EVALUACION obtenidos correspondie
85% normatividad ntes
Subdireccion vigente
o desarrollo
2 Quejas y | Valor Aplicar el | Cumplir  con | NO  ATENDER | Andlisis de los | Semestral RD Aplicar  las
sugerencias | esperado procedimiento | los requisitos | OPORTUNAMEN | resultados acciones
vigente de la | TE QUEJAS Y | obtenidos correspondie
80% normatividad SUGERENCIAS ntes
vigente
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