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Matriz de comunicacion

MORELIA

Proceso estratégico

Sub-Proceso

Qué comunicar

Porqué comunicar

Cuando comunicar

A quién comunicar

Mecanismo para comunicar

Responsable

Asignacién de personal docente para la imparticion de las

Se requiere autorizacion de la subdireccion

Jefe de Departamento

ACADEMICO GESTION DEL CURSO asignaturas del programa educativo de acuerdo con la académica y Vo.Bo. de la Direccion para su Previo al inicio del semestre escolar Subdireccion Académica y Direccién Correo Electrénico  Plataforma MindBox o
. it - Académico/Responsable de Carrera
estructura y puestos autorizados por el TecNM ejecucién y cumplimiento
Dar a conocer el proceso e importancia del
- : it | " " P Jefe de Proyecto de Docencia
. . L . . . Servicio Social y la Liberacién de créditos . P - . . P
ACADEMICO GESTION DEL CURSO Proceso de Créditos Complementarios y Servicio Social . Alinicio del semestre escolar Alumnos del Programa Académico Platica Informativa/ Redes Sociales /Departamento Académico/Responsable de
complementarios a los alumnos del Programa
émi Carrera
Académico
Dar a conocer a los alumnos del programa
educativo, las especialidades que se imparten
enel misrr;o conpla intenciéncclle identif’i)car Jefe de Proyecto de Docencia
ACADEMICO GESTION DEL CURSO Especialidades ) L Alinicio del semestre escolar Alumnos del Programa Académico Platica Informativa/ Redes Sociales /Departamento Académico/Responsable de
importancia, impacto, entornos laborales y Carrera
reticula de los mddulos de especialidad a
ofertar
Se requiere que los docentes que tendran
alumnos con necesidades especiales en sus
. . Dar a conocer el/los alumnos con necesidades especiales fi [ i6 Docentes con alumnos inscritos en sus Correo Electrénico Entrega Fisica |Jefe de Departamento
ACADEMICO GESTION DEL CURSO para / > P cursos, definan un plan de atencién de Previo al inicio del semestre escolar ! ° e 8 ‘e bep
inscritos en el programa educativo necesidades especiales, formulen u plan de cursos con necesidades especiales (Oficio) Académico/Responsable de Carrera
atencion de necesidades especiales, para
garantizar un servicio educativo de calidad
Se requiere dar a conocer a los maestros los
resultados de la evaluacion docente, con la Entrevista personal Jefe de Departamento
ACADEMICO GESTION DEL CURSO Resultados de la evaluacién docente-departamental intencién de identificar oportunidades de Alfinal del semestre escolar Docentes del programa académico P . L P
. . Correo Electrénico Académico/Responsable de Carrera
mejora y atenderlas para cumplir con la
prestacion eficaz del servicio educativo
. ‘ Listado de necesidades de superacion y actualizacién Se requiere autorizacion de la subdireccién Correo Electrénico Entrega Fisica |Jefe de Departamento
ACADEMICO | GESTIGN DEL CURSO ° P v au < o Alfinal del semestre escolar Subdireccion Académica e € ©oep
profesional docente académica para su atencion y ejecucion (Oficio) Académico/Responsable de Carrera
Dar a conocer el horario, objetivo y programa
de las materias que cursaran los alumnos . "
durante el semestre escolar, asi como formas Pltica Informativa en cada una de las
ACADEMICO GESTION DEL CURSO Reporte de Inicio del Curso » N L Alinicio del semestre escolar Alumnos del Programa Académico asignaturas que cursara el alumno en el Docente Titular de la asignatura
de evaluacion, calendarizacion de actividades,
. ) ; semestre escolar
bibliografia complementaria y formas de
trabaio
Dar a conocer a la comunidad académica, estudiantil y piblico
. ‘ afin al drea, el quehacer académico del programa educativo; asi | Posicionamiento del Programa Educativo en la Comunidad académica y estudiantil, asi Redes sociales Otros medios |Responsable de Carrera/Presidente de
ACADEMICO GESTION DEL CURSO - elq ) del prog! ¢ g ¢ 8 Durante el semestre escolar dad ac Y g ates. pons: rera/
como los proyectos realizados en el area de docencia, region como publico interesado en TICs de comunicacion Academia/ Academia de ITIC
investigacion y vinculacion del mismo
Propuestas de ampliacion y/o equipamiento de los espaciosy |Se requiere autorizacién de la subdireccién - .
. « Correo Electronico Entrega Fisica |Jefe de Departamento
ACADEMICO GESTION DEL CURSO laboratorios gestionados por el programa académico para la académica y direccién para la ejecucion y Alinicio o durante el semestre escolar Subdireccién Académica y Direccién . & L P
" . . . (Oficio) Académico/Responsable de Carrera
prestacion del servicio educativo cumplimiento
. . Plan de Trabajo de las Jefaturas de Proyecto del Programa Se requiere autorizacion de la subdireccién Correo Electrénico Entrega Fisica |Jefe de Departamento
ACADEMICO GESTION DEL CURSO ce Trabaj ¥ 8 quie clon de Alinicio del semestre escolar Subdireccion Académica e 8 ‘e ep
Académico académica para su ejecucion (Oficio) Académico/Responsable de Carrera
o i s - Se requiere autorizacion de la subdireccién ) N -
. . Disefio/Actualizacién de Médulos de Especialidad del Programa o ) L, Previo a la apertura del programa o L Correo Electrénico Entrega Fisica | Jefe de Departamento
ACADEMICO GESTION DEL CURSO L académica y direccién del plantel para su - L Subdireccion Académica L o
Académico ejecucion académico o al inicio del semestre escolar (Oficio) Académico/Responsable de Carrera
) . s ) Se requiere autorizacion de la subdireccion . . - .
. . Deteccion de necesidades para contratacién y seleccion de . R o Previo a la apertura del programa académico R - Correo Electrénico Entrega Fisica | Jefe de Departamento
ACADEMICO GESTION DEL CURSO . académica y direccién para la ejecucion y - Subdireccién Académica - P
personal del programa académico. - o al inicio del semestre escolar (Oficio) Académico/Responsable de Carrera
Enviar al centro de informacién, necesidades de material . . - el
¢ " e e I . Se requiere autorizacién de la subdireccion Alinicio del semestre escolar o durante el A, P Correo Electrénico Entrega Fisica [Jefe de Departamento
ACADEMICO GESTION DEL CURSO bibliogréfico, hemerografico y bibliotecas virtuales como apoyo Lo " " Subdireccion Académica - o
o o académica para su atencion y ejecucion semestre escolar (Oficio) Académico/Responsable de Carrera
en el proceso ensefianza - aprendizaje
‘ . . e Es necesario atender los requirimientos por . . . " -
ACADEMICO |GESTION DEL CURSO Fechas de adquisicién de material bibliografico e a P periodo intersemetral jefe de departamento académico escrito por oficio Jefe de Departamento
¢ . : Para asegurar la planeacion del curso y su - " . De forma personal o mediante los canales :
ACADEMICO  |GESTION DEL CURSO El deber realizar la gestion en tiempo y forma sesurarta p v 6 dias habiles antes del comienzo de clases | Docentes - tormap ome AN | jefe de departamento, Jefatura de docencia
cumplimiento oficiales de comunicacion de la Institucién
La planeacion de curso e instrumentacion
ACADEMICO GESTION DEL CURSO Claves de acceso al SGE a los docentes didactica debe estar concluida al menos 3 dias |15 dias previos al inicio del curso Docentes Verbal Jefe de Departamento
antes del inicio del curso
Para asegurar que todos los docentes estan de
ACADEMICO GESTION DEL CURSO Horarios de trabajo acuerdo y enterados sobre el horario 15 dias previos al inicio del curso Docentes Escrita Jefe de Departamento

establecido




Informacién de objetivo del curso, Relacion de materias y
temas anteriores del curso, Temario del curso, Estrategias
didacticas a seguir, calendarizacion del trabajo semanal,

Los alumnos deben estar enterados de los

ACADEMICO GESTION DEL CURSO ) ' N > _ |aspectos generale del curso y firmar el reporte |El primer dia del curso Alumnos Verbal Docente
aportacion del curso al perfil profesional, relacién con materias L
N X - de inicio de curso
y temas posteriores al curso, unidades de aprendizaje del curso
y los criterios de evaluacion y acreditacion respectiva.
" P; | limiento del 100% di :
ACADEMICO GESTION DEL CURSO Faltantes de reporte de inicio de curso ara atseg:ra.r.e. cumplimiento de € La primer semana del curso Docentes con reporte faltante Escrita Jefe de Departamento
reportes de inicio
. Para identificar dreas de oportunidad de . . . .
ACADEMICO GESTION DEL CURSO Avance programético de materias y P 7 dias posteriores al reporte intermedio Docentes verbal Jefe de Departamento
acuerdo al plan de calidad
. P ar el proceso de gestién de curso con
ACADEMICO GESTION DEL CURSO Liberacién de actividades frente a grupo ara cerrar €1p 8 Al concluir el curso Docentes Escrita Jefe de Departamento
el equipo de docentes
ACADEMICO GESTION DEL CURSO Fechas de entrega de documentos Para cumplir con el proceso declarado en gestio| Al inicio del semestre A todos los docentes Correo institucional y reuniones de academia | Depto. De Sistemas y Computacién
Se requiere notificar al Depto. de Desarrollo
Académico el listado de tutores para alumnos
‘ Asignacion de tutores para grupos de ler. semestre del A Correo Electrénico Entrega Fisica |Jefe de Departamento
ACADEMICO | TUTORIAS y 1ores para grup de Ler. Semestre o cambios enlos tutores | Previo al inicio del semestre escolar Desarrollo Académico i € P
programa académico 3 (Oficio) Académico/Responsable de Carrera
asignados a los grupos del programa
académico
Dar a conocer la importancia y forma de Jefe de Proyecto de Docencia
ACADEMICO TUTORIAS Circulos de Estudio operacion del circulo de estudios a los alumnos |Al inicio del semestre escolar Alumnos del Programa Académico Platica Informativa/ Redes Sociales /Departamento Académico/Responsable de
del Programa Académico Carrera
. los alumnos de trayectoria deben contar con . Medios digitales institucionales,
ACADEMICO |TUTORIAS Formato de asignacién para de Tutores primer semestre v Cuando ingresan alumnos a primer semestre [Jefes académicos € Jefe de Departamento
un tutor documentales
‘ F imi i i6 2 los all i t Jefe de Departamento, Coordinacion
ACADEMICO TUTORIAS ormatos de corrimiento para asignacion de tutores de 20 os alumnos de nuevo ingreso deben contar Cuando se realizan las reinscripciones Tutores y Desarrollo Academico Oficio comision L P B
hasta 10mo semestre con un tutor Institucional de Tutorias
‘ Calendarizacién del Programa Institucional de Tutorfas, . T Jefes académicos, Coordinadores de tutoria ” S - .
ACADEMICO TUTORIAS nea 8 4 Para dar seguimiento a planes de accion 1 semana previo al inicio de clases Plan de accién (PAT) Coordinacién Institucional de Tutorfas
establecimiento de fechas del PAT de carrera
ACADEMICO TUTORIAS Peticion de realizacion de actividades Acreditacién de tutorias Cuando se imparte la asignatura Tutorados Evidencias de trabajo Tutores
. lJefe académico, Coordinador Institucional de Coordinacion Institucional de Tutorias,
ACADEMICO TUTORIAS Peticion de elaboracion de reportes Para informar sobre las actividades del periodo |Cuando se cierre periodo B Reportes " . P
Tutorias Coordinadores de tutoria académicos
. P imient imientos d\ 5 i PR P P, I ;.
ACADEMICO TUTORIAS Canalizacion atencién psicolégica tat'a d:’ seguimiento a requerimientos ¢e Cuando se requiera intervencion Tutor y drea atencién psicologica Formato de canalizacion Coordinacién Institucional de Tutorias
utorados
‘ Para detectar si hay alumnos en riesgo de En tutorias en ler semestre y por lo menos De forma personal o mediante los canales S o
ACADEMICO  |TUTORIAS Dar tutorias (direccién u orientacion) by v € v, ype Alos estudiantes y profesores tutores - tormap ome aN2ES | Coordinacién de tutorfas del Depto.
desercién escolar una sesién en semestres posteriores oficiales de comunicacién de la Institucién
ACADEMICO TUTORIAS Tutores segundo semestre en adelante Para dar seguimiento a la asignacién de grupos { Cuando se inicia periodo de clases Tutores y Desarrollo Academico Oficio comision Coordinador de tutorias
ACADEMICO TUTORIAS Plan de accion tutorial del semestre Para dar aplanes de Cuando se requieran planes de accién Tutorados y coordinador de tutorias Plan de accion (PAT) Tutores
ACADEMICO TUTORIAS Reporte del tutor Para cerrar el periodo Cuando se cierre periodo Coordinacion de tutorias Reporte Tutores
ACADEMICO TUTORIAS Reporte de tutorias departamental Para informar sobre las actividades del periodo |Cuando se cierre periodo Desarrollo académico Reporte Coordinador de tutorias
. P li | I [ [« institucional, ofici d iall . -
ACADEMICO TUTORIAS Fechas de entrega de documentos ara cul.n.p " cun. € pro.cesu declarado en la Fechas establecidas en el calendario oficial ~ |A las partes interesadas o.rreo institucional, oficios y redes sociales Depto. De Sistemas y Computacién
normatividad y lineamientos oficiales
Dar a conocer el proceso de residencias .
rofesionales, as:’jcomo su importancia e Jefe de Proyecto de Vinculacién
ACADEMICO RESIDENCIAS PROFESIONALES Proceso de Residencias Profesionales P g L P N Alinicio del semestre escolar Alumnos del Programa Académico Platica Informativa/ Redes Sociales /Departamento Académico/Responsable de
impacto en la formacién académica de los Carrera
estudiantes del programa académico
Periodo para dar inicio y termino de residencias profesionales. Asegurar que el alumno termine en tiempo En el semestre previo al inicio de las A través de una plética de residencias
ACADEMICO RESIDENCIAS PROFESIONALES Requisitos que hay que cubrir para cumplir con ellas. Lugares 8 a poy ) . P ) Estudiantes . P Jefatura de vinculacién del Depto.
o forma su carrera residencias (mayo, noviembre) presencial
que ofertan residencias
ACADEMICO RESIDENCIAS PROFESIONALES Proceso de residencias pr i y emp PAra informar a alumnos sobre el proceso Cuando se comienza el periodo de buscar em| Alumnos Verbal (presentacion) Jefe de proyecto de vinculacion
ACADEMICO RESIDENCIAS PROFESIONALES Asignacion de asesores Para informar a profesores sobre asignacién de |Cuando se inician residencias Asesor interno Oficio asignacién Jefe de proyecto de vinculacion
ACADEMICO RESIDENCIAS PROFESIONALES Informe ténico de residencias Para dar cierre al proceso Cuando se concluyen residencias Jefe de proyecto de vinculacién / asesor interf Informe técnico Alumnos
ACADEMICO RESIDENCIAS PROFESIONALES Carta de liberacion de residencias Para informar sobre la conclusién del proceso |Cuando se concluyen residencias Alumnos / asesores internos Carta de liberacion Jefe de proyecto de vinculacion
ACADEMICO RESIDENCIAS PROFESIONALES Fechas de entrega de documentos Para cumplir con el proceso declarado en la nori| Fechas establecidas en el calendario oficial ~ |A las partes interesadas Correo institucional, oficios y redes sociales of Depto. De Sistemas y Computacién
o las 4 ” " Jef démicos, Jefes de proyectos de Medios digitales institucionales,
. . T las dreas ajustan efes aca 3 -
ACADEMICO ACTUALIZACION DOCENTE Y PROFESIONAL | Deteccidn de necesidades de capacitacion Pe . » 5 ) 2 meses antes del periodo de capacitacién . proys documentales y verbales (reunién Jefe de Departamento
calendario de reunién con su academia docencia . X
informativa)
. . Concentrado de necesidades de capacitacién basado en las - N L A, S .
ACADEMICO ACTUALIZACION DOCENTE Y PROFESIONAL 3 . Para revision y autorizacion 1 mes previo al inicio de los cursos Subdireccion Administrativa Presencial y documental Jefe de Departamento
necesidades de las academias
‘ . . Medios digitales institucionales,
ACADEMICO ACTUALIZACION DOCENTE Y PROFESIONAL [ Comisionar a docentes como instructores o personas externas |Disefio de ficha técnica y llenado de CVU Posterior a la autorizacién Instructores documentgales Jefe de Departamento
Medios digitales institucionales,
ACADEMICO ACTUALIZACION DOCENTE Y PROFESIONAL | Convocatoria de cursos intersemestrales Llenado de registros de inscripcién 15 dias previos al inicio de los cursos Personal docente y directivos documentales, plataformas de comunicacién | Jefe de Departamento
pablica institucional
Validacién de foli Jab 6nd Medios digitales institucionales,
. . alidacion de folio para elaboracién de .
ACADEMICO ACTUALIZACION DOCENTE Y PROFESIONAL |Clausura de cursos y registro ante TecNM . P ) Periodo de 6 meses TecNM documentales, plataformas de comunicacién | Jefe de Departamento
constancia a docentes que acreditaron curso PN
publica institucional
. A P: lizar la actividad, rgaen Centro de cémputo, Comunicacion Medios digitales institucionales, -
ACADEMICO EVALUACION DOCENTE Asignacion de fecha para periodo de evaluacion ara realizara actividad, su carg: 4 semanas antes del cierre de semestre o nputo, Lom v ® Desarrollo Académico
plataforma, relizacion difusién, comité académico, Alumnos documentales
Para realizar andliis de resultados, por Previo a renovacion de convenios, al cierre  |Subdireccion académica, jefes académicos,
ACADEMICO EVALUACION DOCENTE Reporte de integracién de resultados conocimiento de comportamientos y tomar ! 2 " |Oficios de reportes Desarrollo Académico

decisiones

de semestre, previo a planeacion académica

docentes




ACADEMICO COMUNICACION Cambios en el proceso de comunicaién para poder operar Cuando se den cambios Todo el personal de itm Email, pag web mindbox Jefe de depto
ACADEMICO INSCRIPCION Requisitos de inscripcién Para que los aspirantes aceptados realicen su pr|En la publicacién de aspi aceptados pil aceptados Convocatoria de Inscripcién en medio digital¢ Servicios Escolares
ACADEMICO INSCRIPCION Fechas de entrega de documentos Para que los aspirantes aceptados realicen su pr|En la publicacién de aspif aceptados pi aceptados Convocatoria de Inscripcion en medio digital¢ Servicios Escolares
. TENTACION DE ACTO DE RECEPCION
ACADEMICO ?I:(S)FES\OI\(I:A? 1o CEPCIO) Requisitos solicitud acta recepcional Para que el sustentante lleve a cabo su acto de rf Permanente Sustentantes que estan en tramite Pagina web institucional Servicios Escolares
ACADEMICO SERVICIO SOCIAL Fechas de entrega de documentos Para cumplir con el proceso declarado en la nori| Fechas establecidas en el calendario oficial  |A las partes interesadas Correo institucional, oficios y redes sociales of Depto. De Sistemas y Computacién
ACADEMICO ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Fechas de entrega de documentos Para cumplir con el proceso declarado en la norif Fechas establecidas en el calendario oficial ~ |A las partes interesadas Correo institucional, oficios y redes sociales oi| Depto. De Sistemas y Computacion
ACADEMICO PROMOCION DE ESPECIALIDADES Fechas y lugar de reunion Para cumplir con el proceso declarado en la nori| Fechas establecidas en el calendario oficial ~ |A las partes interesadas Correo institucional, oficios y redes sociales of Depto. De Sistemas y Computacién
ACADEMICO REUNIONES DE ACADEMIA Asuntos varios Para cumplir con el proceso declarado en la norif Fechas establecidas en el calendario oficial ~ |A las partes interesadas Correo institucional, oficios y redes sociales of| Depto. De Sistemas y Computacion
ACADEMICO REUNIONES DEPARTAMENTALES Asuntos varios Para cumplir con el proceso declarado en la nori| Fechas establecidas en el calendario oficial ~|A las partes interesadas Correo institucional, oficios y redes sociales of Depto. De Sistemas y Computacién
ACADEMICO EVALUACION DOCENTE Fechas de aplicacién de evaluaciones Para cumplir con el proceso declarado en la nori| Fechas establecidas en el calendario oficial |A las partes interesadas Correo institucional, oficios y redes sociales of Depto. De Sistemas y Computacién
ACADEMICO CONGRESOS Y EVENTOS Fechas de los eventos Para cumplir con el proceso declarado en la nori| Fechas establecidas en el calendario oficial ~|A las partes interesadas Correo institucional, oficios y redes sociales of Depto. De Sistemas y Computacién
ACADEMICO INGRESOS PROPIOS Catélogo de Conceptos de Ingresos Porque se garantiza de esta manera el conocimi| Cuando sea necesario segun el servicio y pern|A los interesados en los servicios Pégina web institucional y fiscamente junto a |Recursos Financieros
ACADEMICO ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO |fechas de adquisicién de material bibliogréfico Es necesario atender los requirimientos por acad periodo intersemetral jefe de departamento académico escrito por oficio Jefe de Departamento
Se requiere notificar a la Subdireccion
‘ . Académica, | i6n de visit: o Electroni Ent Fisica [ Jefe de D¢ t. it
ACADEMICO VINCULACION Visitas industriales Acacemica, 1a programacion de visitas Alinicio del semestre escolar Subdireccién Académica orreo Hectronico ntrega Fisica Jete de bepartamento
industriales para los alumnos del programa (Oficio) Académico/Responsable de Carrera
educativo
. A P: I los all inscri
ACADEMICO REINSCRIPCION Requisitos de reinscripcion (Convocatoria semestral) ara. que los todos os a u.mnc.s |r.1'scrltus Antes del periodo de reinscripcion alumnos inscritos Convocatoria de reinscricion en medio digitalq Division de Estudios Profesionales
realicen su proceso de reinscripcion
‘ - - - . Realizar practicas y ver que los procesos se . L : - i g . .
ACADEMICO REINSCRIPCION Préctica en el demo del sistema Mindbox ol P yvera P Antes de la publicacién de reinscripcion Jefes involucrados en el proceso Oficio de reunién Division de Estudios Profesionales
AUDITORIA DE SERVICIOS
ACADEMICO (COORDINADORES DE CARRERA Y Respuesta a los Resultados de la Auditoria de Servicios Por posibles acciones correctivas o propuestas d Al recibir y analizar los resultados Sistema de Gestion Integrado Oficio de respuesta Division de Estudios Profesionales
RESIDENCIA PROFESIONAL)
- - N - — - " - - — les oficial
VINCULACION | PROMOCION CULTURAL Y DEPORTIVA Convocatorias de integracion a grupos o equipos Captara estudiantes interesados para Alinicio del semestre Estudiantado Curso de induccién, canales oficiales de Jefatura de actividades extraescolares
representativos fortalecer sus habilidades comunicacion institucional y carteles
. . A | al d bt C de induccié tencio | |
VINCULACION  [PROMOCION CULTURAL Y DEPORTIVA obtencion y liberacion de crédto complementario Seurar que elalumnado sepa como OPIENEr| 5 iyicio del semestre Estudiantado urso e Induccion y atencion personalen €l jotatura de actividades extraescolares
la liberacién de crédto complementario departamento
Plan de Trabajo Anual y Programa Operativo Anual del Se requiere autorizacign de a subdireccion Correo Electrénico Entrega Fisica |Jefe de Departamento
PLANEACION  |ELABORACIGN DE PTAY POA Jo Anualy Prog P académica y direccién para la ejecucion 'y |Alinicio del semestre escolar Subdireccién Académica e € oo
programa educativo o (Oficio) Académico/Responsable de Carrera
PLANEACION COMINICACION Cambios en el proceso de comunicaién Para poder operar Cuando se den cambios Todo el personal de itm Email, pag web mindbox Jefe de depto
PLANEACION Realizar la planeacion de la Institucion a corto
Elaboracién PTA Reunién de elaboracion del PTA plazo apegada a sus necesidades Mes de octubre Todas las jefaturas de departamento Oficio Planeacion
Asignar los recursos para el alcance de las
PLANEACION metas correspondientes a los indicadores del
Elaboracién POA Reunién de elaboracién del POA PTA Mes de octubre Todas las jefaturas de departamento Oficio Planeacién
PLANEACION Identificar las necesidades de construccion y
Anteproyectos de Inversion Elaboracién de los Anteproyectos de Inversién equipamiento de la Institucion Mes de febrero Todas las jefaturas de departamento Oficio Planeacion
PLANEACION j j j Realizar I;.a plzjlf\eaclun estrategica y operativa . ) o B j
Elaboracién PDI Reunién de elaboracion del PDI de la Institucion Noviembre cada 6 afios Alta direccion Oficio Planeacion

ADMINISTRACION DE

Es necesario conocer el procedimiento para
registrarse en el sistema para ppoder hacer uso

jefe de departamento/personal de atencién

RECURSOS ATENCION A USUARIOS Requisitos para darse de alta en sistema y reglamento de los servicios que se prestan en el centrro Inicio de semestre Usuarios Escrito 2 usuarios
también es importante conocer el reglamento
interno
. Admvos. previo a vacaciones, docentes
ADMINISTRACION DE - ! Jefatura depto. Y oficina de capacitacion,
SELECCION Y RECLUTAMIENTO Periodo para generar en sistema Para unificar tiempos y formatos de entrega previo inicio semestre y durante primeras 2 |Jefaturas Oficio P P

RECURSOS

semanas

control y registro

ADMINISTRACION DE

SELECCION Y RECLUTAMIENTO

Modificaciones horarios

Para cumplir con normativa

En cuanto se entregan formatos

Jefaturas y asistentes

Verbal y Red social Whatsapp

Jefatura depto. Y oficina de capacitacion,

RECURSOS control y registro
ADMINISTRACION DE SELECCION Y RECLUTAMIENTO Incidencias de registro Apl‘icacién de descuentos por incidencias que Fin de mes Jefa?uvras, doc‘erv\tes y subdireccion de Oficio Jefatura depFo. Y oficina de capacitacion,
RECURSOS apliquen servicios administrativos control y registro

ADMINISTRACION DE
RECURSOS

SELECCION Y RECLUTAMIENTO

Peticion de documentos y fechas de entrega

Generar pagos

Dos semanas previas a la emision de pagos y
para coordinacién con otras areas
involucradas (recursos financieros,
planeacion)

Jefaturas, asistentes, docentes

Oficio y Red social Whatsapp

Jefatura depto., coordinadora de convenios,
subdireccién académica

ADMINISTRACION DE
RECURSOS

CAPACITACION DE PERSONAL

Lista de cursos

Actualizacién

Periodos intersemestrales

Jefaturas, asistentes, personal no docente

Publicaién de convocatoria

Jefatura depto. Y oficina de capacitacion,
control y registro

ADMINISTRACION DE
RECURSOS

SELECCION Y RECLUTAMIENTO

Bajas, renuncias, jubilaciones, defunciones

Para vacancia de plazas, inhibiciones de pagos,
promociones

De inmediato

Direccion, subdireccién servicios
administrativos, subdireccion académica,
sistema TECNM

Oficios, sistema de captura

Jefatura depto. y oficina de movimientos de
personal

ADMINISTRACION DE
RECURSOS

SELECCION Y RECLUTAMIENTO

Disponibilidad de plazas docentes y no docentes

Periodo, requisitos, indicaciones

Segun autorizaciones

Direccion, subdireccién servicios
administrativos, subdireccion académica,
aspirantes, comisién dictaminadora,
jefaturas, sistema TECNM, comunicacion y
difusion

Publicaién de convocatoria

Jefatura depto. y oficina de movimientos de
personal

ADMINISTRACION DE

SELECCION Y RECLUTAMIENTO

Activaciones, requerimientos

Cumplir con los derechos laborales

Segun autorizaciones

Personal de ITM

Oficios, circulares

Jefatura depto. y oficina de movimientos de

RECURSOS personal
ADMINISTRACION DE “ . " o " " . :

RECURSOS SELECCION Y RECLUTAMIENTO Inicio de depositos Cortesia Cada quincena-afio Directivos, jefaturas Verbal y Red social Whatsapp Jefatura depto
ADMINISTRACION DE . . . : . . P - .- : - -

RECURSOS ADQUISICIONES Cambios en la normatividad Es importante ya que algunos departamentos rr{En el momento que exista un cambio Departamentos del Instituto Tecnoldgico de N Correo Institucional, oficio o circular Oficina de adquisiciones

ADMINISTRACION DE
RECURSOS

ADQUISICIONES

Calendario de fechas de cierre de proceso de compras

Se requiere para evitar compras en destiempo

a principio de semestre

Departamentos del Instituto Tecnoldgico de N

Correo Institucional, oficio o circular

Oficina de adquisiciones




ADMINISTRACION DE

Convocatoria de Inscripciéon en medios a| Coordinacion de Lenguas

RECURSOS INSCRIPCION CLE Fechas de inscripcion Para que los aspirantes aceptados realicen su pr|En la publicacién de convocatoria Aspirantes al curso
ADMINISTRACION DE
RECURSOS GESTION DEL CURSO CLE Fechas de entrega de documentos Para cumplir con el proceso declarado en gestid| Al inicio del semestre A todos los docentes Correo institucional y reuniones de academia | Coordinacién de Lenguas
ADMINISTRACION DE
RECURSOS GESTION DEL CURSO CLE Asuntos varios Para cumplir con el proceso declarado en la nori| Fechas establecidas en el calendario oficial | A las partes interesadas Reuniones de academia Coordinacién de Lenguas
ADMINISTRACION DE
RECURSOS EVALUACION DOCENTE CLE Fechas de aplicacion de evaluaciones Para cumplir con el proceso declarado en la nori| Fechas establecidas en el calendario oficial | A las partes interesadas Correo institucional, oficios y redes sociales of| Coordinacién de Lenguas
NTROL DE INFORMACION
CALIDAD (I;ZCUV\;I)ENTADAO clo Cambios en informacién documentada Mantener la integridad del SGI Cuando exista una solicitud de cambio Usuarios del SGI Plataforma web del SGI Controlador de documentos
CALIDAD AUDITORIA INTERNA Plan de auditoria Informar a todos los involucrados sobre el proce| En la reunién de apertura Responsables de procesos a auditar Presentacién del plan Auditor lider
CALIDAD AUDITORIA INTERNA Informe de auditoria Presentar y revisar conclusiones de auditoria Durante la reunion de cierre Responsables de procesos a auditar Presentacion del informe Auditor lider
CALIDAD AUDITORIA INTERNA Hallazgos de auditoria Para dar atencién a los hallazgos, oportunidadeq Después de la auditoria Subdirectores responsables de los procesos | Oficio Coordinador de SGI
CALIDAD CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES Registro de salidas no conformes Informar sobre deteccion de inclumplimiento def Cuando se identifique una salida no conforme Representante de la direccion Formato de registro y control de salida no cor|Coordinador de SGI
CALIDAD ACCIONES CORRECTIVAS Deteccion de no conformidades y Acciones correctivas Informar sobre no conformidades detectadas para dar seguimiento y eliminar las causas que I§ Representante de la direccion Requisicién de acciones correctivas Coordinador de SGI
CALIDAD ACCIONES CORRECTIVAS Estado que guardan las acciones correctivas i Dar proponery accione|En la revisién por la direccion Direccion Resultados de revisién por la direccion Representante de la direccién
CALIDAD QUEJAS Y SUGERENCIAS Quejas y sugerencias para atencion Para que se pueda dar seguimiento Cuando recibe una queja y determina si proce| Subdireccion correspondiente Oficio Representante de la direccion
CALIDAD QUEJAS Y SUGERENCIAS de impre ia o resp de la subdireccion resp| Para dar correcta atencion al quejoso No debe exceder los 7 dias habiles una vez red Quejoso Correo electrénico Representante de la direccién
CALIDAD AUDITORIA DE SERVICIOS Informe de resultados de auditoria de servicio Para que cada area de servicio verifique si hay ir{ Despies de aplicada una encuesta de servicio| Responsables de areas de servicio Oficio y correo institucional Representante de la direccién
CALIDAD REVISION POR LA DIRECCION Resultados de revision por la direccion Para su cor andlisis y t i '| Por lo menos una vez al afio Direccidn y subdirecciones Formatos eletronicos y reunién Representante de la direccién
CALIDAD GESTION DE CAMBIO Cambios derivados de condiciones extraordinarias, de contigenc| Para garantizar a integridad y eficacia del SGI | Cuando se identifique la idad de un cam| Repr de la direccion Formato de evaluacion de impacto del cambiq Coordinador de SGI
CALIDAD EVALUACION DE RIESGOS Solicitud de identificacion y evaluacion de riesgos Para mantener actualizado el SGI Por lo menos una vez al afio Responsables de procesos Oficio Coordinador de SGI
EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE . o : ~ - "
CALIDAD Solicitud para eval y de opor d Para lizado el SGI Por lo menos una vez al afio Responsables de procesos Oficio Coordinador de SGI
OPORTUNIDADES
Para que la comunidad el ITM preste especial  [Se comunican todos los semestres a los
AMBIENTAL ASPECTOS AMBIENTALES SIGNIFICATIVOS | Los AAS atencion al cuidado del medio ambier!te, alumnos de primersvemestreysem‘estre 0, 2 toda la comunidad del ITM Por mevrdio d? la pagirfa oficial y por r?wedio Coorf.linador del Sistema de Gestion
tomando en cuenta los aspectos ambientales |adempas de que se informa en sesiones de sesiones informativas y Presentaciones Ambiental
mas significativos encontrados en el ITM informativas
to h f las I 3 . Coordinador del Sists de Gestid
AMBIENTAL LEGISLACION el cumplimiento ambiental legal que debe realizar el ITM Para evitar sanciones €n cuanto haya reformas a fas leyes, Alta Direccion Mediante oficio oordinador def Slstema de Gestion
reglamentos y normas Ambiental
para tener cumplimiento de los objetivos De manera trimestral o cuando hay revision Coordinador del Sistema de Gestion
AMBIENTAL CONSUMO DE AGUA POTABLE Niveles de consumo de agua ambientales P d por la direccién y/o cuando hay una RD y duefio del control operacional Reporte Ambiental y Encargado del control
desviacién importante al objetivo ambiental operacional
Cantidad de electricidad consumida, factor de potencia, costos | Para determinar adecuados consumos de De manera trimestral o cuando hay revision Coordinador del Sistema de Gestién
AMBIENTAL CONSUMO DE ELECTRICIDAD . P . - por la direccién y/o cuando hay una RD y duefio del control operacional Reporte Ambiental y Encargado del control
y demanda facturable electricidad o - . "
desviacién importante al objetivo ambiental operacional
dreas donde se detecta que se generan RP .
El procedimiento de como disponer adecuadamente de los RP como: bioquimica, mec:nica elgectrica Coordinador del Sistema de Gestién
AMBIENTAL GENERACION DE RESIDUOS PELIGROSOS P ) P Para evitar sanciones De manera continua a la comunidad del ITM : biog y T . e Presentaciones y capacitacion Ambiental y Encargado del control
en el almacén temporal electronica, mantenimiento y servicio .
édli operacional
médico
Coordinador del Sistema de Gestion
GENERACION DE RESIDUOS SOLIDOS Cantidad de residuos generados y la adecuada separacién de Por medio de la pagina oficial y por medio
AMBIENTAL ‘ & v P Tener un mejor aprovechamiento de residuos ~|De manera continua a la comunidad del ITM |a toda la comunidad del ITM eclo de  pagin yporm Ambiental y Encargado del control
URBANOS los mismos de sesiones informativas y Presentaciones N
operacional
[ idad los ri d ¢ | I de R ta ant Coordinador del Sistema de Gestié
AMBIENTAL RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS Riesgos Abientales Potenciales que puede haber en la escuela QL.ue.a comunicad sepa fos riesgos que pueden De manera continua a la comunidad del ITM |Alta Direccién onocer e. manualde Repuesta ante oor. inacor del>istema de Gestion
existir y como actuar cuando se presenten Emergencias Ambiental
Por medio de la pagina oficial y por medio
B - Para que la comunidad del ITM tenga como ' ) 5 eclo de  pagin vyporm ' ) y
Generar una conciencia embiental en toda la cominidad del . - . . Coordinador del Sistema de Gestién de sesiones informativas y Presentaciones y |Coordinador del Sistema de Gestién
AMBIENTAL TOMA DE CONCIENCIA parte de su formacién una conciencia De manera continua a la comunidad del ITM . . L . .
IT™ . Ambiental mediante las actividades de Oxigena tus Ambiental
ambeintal i
ideas
Informar que aplicamos la politica de 100% libres de pléstico de La comunidad del ITM debe saber que la Coordinador del Sistema de Gestion Por medio de la pagina oficial v por medio Coordinador del Sistema de Gestion
AMBIENTAL % LIBRE DE PLASTICOS DE UN SOLO USO que ap P ° P escuela esta comprometida en no usar o De manera continua a la d del ITM y enlace d porla pag A y enlace d porla

un solo uso

generar este tipo de residuos

Direccién

de sesiones informativas y Pre

Direccién

ITMORELIA-MSI-AX-20

Revisién O

Paginaldel
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