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1. OBJETIVO

Establecer la normativa del funcionamiento de la Coordinaciéon de Lenguas Extranjeras del Instituto Tecnoldgico
de Morelia, asi como evaluar su operatividad y establecer cada uno de sus procesos.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los docentes de idiomas del Instituto Tecnolégico de Morelia, a cargo de la
Coordinacion de Lenguas Extranjeras, con actividad frente a grupo.

3. REGLAS DE OPERACION

3.1. La operacién del presente procedimiento es responsabilidad de la Coordinaciéon General de la
Coordinacion de Lenguas Extranjeras.

3.2. Se deben seguir los lineamientos a nivel nacional establecidos por TecNM en:” Lineamientos para
la operacion y administracién del programa coordinador de Lenguas Extranjeras en los Institutos
Tecnoldgicos, Unidades y Centros adscritos al Tecnoldgico Nacional de México.
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4. DIAGRAMA DE OPERACION PARA FORMACION EN LENGUAS EXTRANJERAS

Coordinacién de Lenguas Extranjeras
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5. DESCRIPCION DE LA OPERACION PARA OBSERVACION DE CLASE

lleva a cabo la
reinscripcion

ITM.

5.2 Se lleva a cabo la reinscripcion del alumnado
en SGE.

ITMORELIA-IT-AD-007-B-REINSCRIPCION CLE

Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.1 Se realiza la publicaciéon de la convocatoria Coordinadores
1. La Coordinacion de de acuerdo con las bases establecidas por el académicos.
Lenguas Extranjeras, | ITM.
ueva.a c'a’bo la 1.2 Se lleva a cabo la inscripcion del alumnado
inscripcion.
en SGE.
ITMORELIA-IT-AD-007-A-INSCRIPCION CLE
2. El coordinador 2.1 El coordinador académico realiza el Coordinador
académico realiza el | reclutamiento y asignacion docente de acuerdo académico.
reclutamiento y con los lineamientos establecidos por parte del
asignacion docente. IT™.
ITMORELIA-IT-AD-007-D-INSTRUCTIVO DE
TRABAJO PARA EL RECLUTAMIENTO Y LA
SELECCION DE PERSONAL CLE
3. El docente asignado 3.1 El docente realiza la gestion del curso en el Docente
lleva a cabo la gestion | SGE en los tiempos establecidos por la CLE.
del curso en el SGE. | 11\|ORELIA-IT-AD-007-C-GESTION DEL
CURSO CLE
4.1 Se establecen los mecanismos para realizar la | Coordinador
4. Sellevaa cabo la evaluacion docente. académico.
evaluacion docente. | |\jORELIA-IT-AD-007-E-EVALUACION
DOCENTE CLE
5. La Coordinacion de 5.1 Se realiza la publicacion de la convocatoria | Coordinadores
Lenguas Extranjeras, | de acuerdo con las bases establecidas por el académicos.
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6. REFERENCIAS NORMATIVAS

v" Norma para el Sistema de Gestion de la calidad- Requisitos. ISO 9001:2015 NMX-CC-9001-IMNC-
2015.

v" Norma para el Sistema de Gestion Ambiental- Requisitos. ISO 14001:2015 NMX-SSA-14001-IMNC-2015

v" Manual del Sistema de Gestion Integrado.

v' Lineamiento académico administrativo del TecNM 2015.

v" Manual de lineamiento para la Operacién y Administracién del Programa Coordinador de Lenguas
Extranjeras del TecNM.

v" Norma para el Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas. Requisitos con orientacion para su

uso. ISO 21001:2018
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7. INFORMACION DOCUMENTADA
Informacion Documentada Tlempo_ SIe Responsable de Cédigo de Registro.
Retencion conservarlo
Concentrado General de Docentes 1 afio Coordinacion | |-\ 10REL |A-IT-AD-007-E-01
Académica
RUBRICA DE EVALUACION 1 afio Coordinacion | | 1\ 16 RE| |A-IT-AD-007-E-02
Académica

8. ASPECTOS AMBIENTALES

Aspecto ambiental

Control operacional y/o actividad para
mitigar efectos ambientales

Consumo de

Papel

Reuso de papel, informes en electrénico

Consumo de energia eléctrica

Control operacional de EE

Generacion de RSU

Control Operacional de RSU

9. CAMBIOS A ESTA VERSION

Numero de
revision

Fecha de la
actualizacion

Descripcion del cambio

16 de enero de 2023

Revision documental
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