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DESCRIPCION:

Este manual es un documento de consulta para todo el personal que presta
sus servicios en el Instituto Tecnologico Superior de Huatusco, por lo que es
necesario mantener un control absoluto por parte de la Coordinacion del Sistema
de Gestion de la Calidad sobre las copias que se distribuyan del mismo, es por
esta razon que se considera al Manual de la Calidad un documento controlado, el
original se encuentra resguardado por la Coordinacion del SGC y se.distribuiran
copias autorizadas a cada una de las unidades organicas que integran el Instituto.
Para su consulta, este documento también se encuentra disponible en formato
PDF en la pagina WEB del Instituto www.itshuatusco.edu.mx
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MENSAJE DEL DIRECTOR

A casi trece afios de operacion del ITSH, la calidad de los Servicios
educativos que brindamos en el Instituto, deben reorientarse afin de satisfacer con
mayor eficacia a los usuarios y a los grupos de la sociedad interesados en el
impacto de nuestro desempefio. A través de nuestra dltima Reunién de Revision
por la Direccién, establecimos nuevos ejes que guiardn nuestros procesos para
poder permear de manera exitosa en el ambiente educativo Estatal y Nacional.

La experiencia adquirida en estos afos, nos demuestra-que.solo con
constancia en el propdsito y compromiso con las metas establecidas, hemos
podido consolidarnos de una manera muy importante en la ‘Regién Centro del
Estado de Veracruz.

Si bien los indicadores institucionales se han.alcanzado en la mayoria de
los casos, es preciso mencionar que debemos reforzar ciertas areas en las cuales
los resultados indican que falta un mayor esfuerzo para poder competir con las
mejores Instituciones Educativas de Nivel Superior.

Sabemos cuales son nuestras fortalezas, necesitamos reforzarlas, pero
mas importante aun es identificar nuestras debilidades y superarlas, nos hemos
guiado con suficiente responsabilidad en el actuar y decir en todas nuestras
actividades, hemos logrado crecer a pesar de las circunstancias socioculturales
del medio y la region en la cual-estamos insertos, pero nos falta hacer mas
dinAmicas y eficientes nuestras. operaciones, acelerar nuestra capacidad de
respuesta y anticiparnos. a las.tendencias en educacion.

Estamos a tiempo-de realizar un ejercicio de Autocritica a nuestra
operatividad y compromiso con los servicios que ofrecemos y la calidad con la que
los brindamos. Debemos agotar todas las areas de oportunidad y hacernos mas
fuertes institucionalmente, las condiciones actuales estan dadas, estos seis afos
de certificacion.en la norma ISO 9001 deben clarificarnos acerca de que es lo que
hemos-hecho bien y ha funcionado, que estamos haciendo mal o no funciona y
gue es aqguello que debemos cambiar porque no agrega valor a nuestro trabajo.

David Gerardo Velasco Gonzalez
Director General
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1. Introduccién

El Instituto Tecnoldgico Superior de Huatusco, como organizacién educativa,
implement6 en 2007 un Sistema Gestion de la Calidad, de acuerdo a los requisitos
de la norma internacional “Sistemas de Gestion de la calidad — Requisitos”
ISO 9001:2000 y su equivalente nacional NMX-CC-9001-IMNC-2000, como una
decisidon estratégica de la Direccién para conducir y operar a la institucion de
forma exitosa, mejorando continuamente su desempefio mediante la
consideracion y atencion de los requerimientos de todas las partes interesadas.

En 2009, la Direccion del ITSH inicié los trabajos orientados a la migracion de su
Sistema de Gestién de la Calidad basado en la norma ISO 9001:2000, hacia la
nueva version ISO 9001:2008, los cuales concluyeron en agosto de 2010.

El Sistema de Gestion de la Calidad del ITSH tiene ‘como-finalidad demostrar el
compromiso del personal que labora en esta’ arganizacion educativa y la
capacidad de la misma, para satisfacer las necesidades y superar las expectativas
de nuestros educandos y otras partes interesadas; asi como para cumplir con la
normatividad que regula el servicio educativo. ‘La aplicacion eficaz del SGC
permite el logro de servicios y productos educativos aceptables para nuestros
usuarios o clientes, a través del control de los procesos que contribuyen a su
provision.

Asimismo, el SGC proporciona el marco de referencia para la mejora continua de
la institucién con el propésito de incrementar la satisfaccion de nuestros clientes y
de otras partes interesadas. Ademas de proporcionar confianza, tanto a la
organizacion educativa’'como.a los clientes o usuarios del servicio, de la capacidad
institucional para proporcionar productos o servicios que satisfagan los requisitos
de forma coherente. Para dar cumplimiento a los requisitos que establece la
norma ISO 9001:2008, el ITSH mantiene documentado su SGC en el que se
incluyen: la politica de calidad y los objetivos de la calidad; el manual de la calidad;
los procedimientos documentados requeridos en la norma; los documentos
requeridos por la organizacion educativa para asegurarse de la eficaz planeacion,
operacion y control de sus procesos; Y, los registros requeridos por la norma.

La. documentacion del SGC también hace referencia a la terminologia y
definiciones requeridas por la organizacion educativa; a las politicas
gubernamentales y reglamentarias; a leyes y reglamentaciones aplicables; a
competencias laborales y profesionales del personal docente; a programas de
acreditacion y certificacion; a planes y programas de estudio; y, a los programas
de formacion y actualizacion del personal.
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Como parte fundamental de la documentaciéon del SGC del ITSH, el presente
manual describe su alcance y las interacciones de los procesos educativos y de
apoyo. Ademas, hace referencia a los procedimientos documentados aplicables
requeridos por la norma.

1.1. Informacion Institucional
Resefia Historica

El Instituto Tecnoldgico Superior de Huatusco se crea en el afio?2001, mediante
convenio de coordinacion entre los Gobiernos federal y estatal, con el propdsito
fundamental de impulsar el Desarrollo Integral de las distintas regiones de la
Entidad, ampliando la cobertura de los servicios educativos del nivel superior que
se ofrecen a los jovenes veracruzanos en general y, en‘este.caso, de la region de
Huatusco en particular. Su zona de influencia comprende 17 municipios del centro
del Estado de Veracruz ubicados en la Regién Natural de las Grandes Montafias
(Anexo 1).

El 12 de julio de 2001, el Secretario de Educacion Publica, Dr. Reyes S. Taméz
Guerra, remite el dictamen para el inicio-de.operaciones del Instituto Tecnoldgico
Superior de Huatusco en el ciclo escolar 2001-2002, mediante el oficio No.
Sep/283/01 dirigido al C. Gobernador del*Estado de Veracruz. En este sentido, el
31 de Agosto de 2001, el Diario de Xalapa publica la primera convocatoria del
ITSH dirigida a los jévenes que-desearan cursar las carreras de Ingenieria
Industrial e Ingenieria en Industrias Alimentarias. El 03 de Septiembre de 2001, se
inician las actividades de‘promocion y difusion de la oferta educativa del ITSH en
los municipios y comunidades de la region, con el apoyo del H. Ayuntamiento de
Huatusco y el Patronato de la institucion, siendo recibidos 58 alumnos: 35 en
Ingenieria Industrial y 23 en Ingenieria en Industrias Alimentarias.

El 08 de Octubre de 2001 se inician actividades académico — administrativas en un
edificio de estilo colonial ubicado en la Avenida 2 Oriente # 504 esquina con calle
5 Norte-en el Centro de la ciudad de Huatusco, mismo que con anterioridad habia
albergado a una de las primeras Escuelas Preparatorias de la ciudad, el cual fue
cedido. temporalmente al ITSH por el H. Ayuntamiento mediante convenio de
colaboracion. La plantilla del personal docente y administrativo con el que se
inician operaciones estaba integrada por 8 catedraticos, el Coordinador Operativo,
el Subdirector Administrativo y 3 jefes de Departamento. Por su parte, el Mobiliario
y equipo de cémputo fue facilitado por el H. Ayuntamiento de Huatusco, el Colegio
México y el Plantel 25 del COBAEV.
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Los recursos financieros para iniciar actividades también fueron facilitados en
calidad de préstamo por el H. Ayuntamiento de Huatusco, autoridad que le
correspondié donar el terreno de 20 Hectareas ocupado actualmente por la
institucion. EIl Decreto por el que se crea oficialmente el ITSH como organismo
publico descentralizado del Gobierno del Estado, con personalidad juridica y
patrimonio propios, se publica el 13 de abril de 2003 en la Gaceta Oficial del
Gobierno del Estado.

La infraestructura, muebles e inmueble, fue provista por el Comité de‘Construccion
de Espacios Educativos de la Secretaria de Educacién y Cultura-del Estado de
Veracruz. Actualmente, el ITSH cuenta con una Unidad Departamental Tipo Ill,
conformada por 4 edificios, distribuida de la siguiente manera:
Edificio “A”.- 1 oficina para Direccion, 3 cubiculos para Subdirectores de
area, 13 cubiculos para el personal administrativo, 1. 4area de recepcion, 1
sala de juntas, 1 modulo de bafios y 1 sistema de-aire acondicionado en
todo el edificio.
Edificio “B”.- 1 laboratorio multidisciplinario,» con equipo basico para
practicas de fisica, quimica y biologia y dos equipos de aire acondicionado;
1 centro de computo con cubiculo para el'jefe de departamento, 30 PC'’s
con mesas para computadora, sillas.y sistema de aire acondicionado; 1
biblioteca con anaqueles, mesas y sillas para consulta de material
bibliogréfico y 2 equipos de aire acondicionado; y, 1 modulo de bafios para
alumnos.
Edificio “C”.- 5 aulas_climatizadas con 40 pupitres, pizarrén, mesa y silla
para maestro.
Edificio “D”.- 4 aulas-climatizadas con 40 pupitres, pizarron, mesa y silla
para maestro; y-1 modulo de bafios para alumnos.

En diciembre de 2008 concluyo la construccion de la Unidad de Transferencia de
Tecnologia, donde ‘actualmente se ubican los laboratorios de Ciencias Basicas,
Computo, Desarrollo Industrial, Investigacion Industrial y el Centro de Computo.
Mediante gestion de la Direccion General se empez6 la construccion de una Nave
de Transferencia Industrial con fondos de PEMEX en el afio 2010. En 2004, 2007,
2009 y 2010 iniciaron respectivamente los programas académicos o carreras de
Ingenieria Electromecéanica, Ingenieria en Sistemas Computacionales, Ingenieria
en.Gestion Empresarial y Contaduria Publica. Ademas en 2013 se ofrece un
nuevo programa académico: Ingenieria Ambiental.
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En el ciclo escolar 2013-2014, el ITSH registré una matricula de 1,879 estudiantes,
727 mujeres y 1,152 hombres, distribuidos en 60 grupos: 708 en Ingenieria
Industrial; 151 en Ingenieria en Industrias Alimentarias; 214 en Ingenieria
Electromecanica; 341 en Ingenieria en Sistemas Computacionales; 173 en
Ingenieria en Gestiobn Empresarial; 278 en Contaduria Publica; y, 14 en Ingenieria
Ambiental.

El ITSH atiende los requerimientos académicos y administrativos de los usuarios
de nuestro servicio con una plantilla integrada por 136 personas que forman parte
del personal docente y administrativo. La plantilla docente que interactua con los
educandos en el proceso de ensefianza — aprendizaje estd conformado por 57
profesores, de los cuales el 53% cuenta con estudios de postgrado.

El Instituto ha impulsado las actividades orientadas-a la_vinculacion con los
sectores productivo, publico y social de la region,  mediante proyectos de
investigacion y desarrollo tecnoldgico, convenios de. colaboracién con empresas,
instituciones educativas y de investigacion, organizaciones de la sociedad civil,
autoridades municipales y estatales, a fin de crearlas condiciones necesarias para
participar en el desarrollo regional, estatal y 'nacional.
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1.2 Declaracién de propoésitos y valores organizacionales

La Misidén del Instituto Tecnolégico Superior de Huatusco se formulé como el
enunciado que integra y concentra los esfuerzos de quienes conformamos la
comunidad tecnoldgica de esta casa de estudios, politica que representa el punto
de orientacion para el alineamiento institucional.

En este enunciado se incorporan nuestros valores impulsores . de la
transformacién, los cuales sustentan el ejercicio institucional® y 'son los
instrumentos rectores para establecer las politicas de Direccion Estratégica,
objetivos estratégicos y operativos, tacticas y planes de trabajo.

Misiéon

Formar profesionales identificados con la cultura de la-calidad, capaces de
utilizar modernas herramientas técnicas, cientificas y humanisticas para
impulsar el desarrollo regional, estatal y nacional, en armonia con el entorno.
Ser la oferta educativa del nivel superior acorde a las necesidades de los
sectores productivo, publico y social, compartiendo con la poblacion del
entorno los beneficios de la ciencia y laitecnologia.

Visién
Alcanzar la excelencia académica con programas educativos y procesos
administrativos de calidad, acreditados y certificados, para ser una
institucion capaz de_ afrontar los retos de la globalizacion con total
pertinencia y equidad.

Valores

Los Valores que le dan sentido y dimension a las actividades que se desarrollan
en el ITSH, son:

o ~Compromiso social e Pertinencia
e Integridad e Equidad

e Servicio e (Calidad.

e Honestidad

F-CC-02
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1.3 Filosofiay Lema

Nuestra filosofia contribuye para que el personal docente y administrativo,
alumnos y egresados sean mejores personas, que hagan mejor su trabajo y
aporten mejores resultados.

Filosofia

En el ITSH entendemos que las personas son generadoras de la calidad porque
son portadoras de valores y principios que sustentan las actividades cotidianas.

Por tal razon, la calidad que se produce en las organizaciones no es sélo producto
de técnicas, procedimientos y sistemas de trabajo, sino sobre todo, del tipo de
persona que se ES.

Si se modifica la mentalidad del educando, del profesionista, del docente y del
ciudadano, estaremos en posicidn para mejorar su comportamiento humano, de
forma tal, que su HACER esté sustentado en una calidad de vida que responda a
la calidad organizacional y social.

El ITSH, convencido de esta filosofia, desea que las empresas, instituciones y la

sociedad en general, cuenten con. mejores hombres y mujeres para hacer
mejores organizaciones, mejores familias y una mejor sociedad.

P

MEJORES RESULTADOS MEJORES PERSONAS

MEJORES TRABAJOS
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Lema

‘Desarrollo Integral, con Educacion Tecnolégica de Calidad”

2. Objeto y campo de aplicacion

El Instituto Tecnoldgico Superior de Huatusco adopta un SGC basado en la horma
internacional 1SO 9001:2008, con el propésito fundamental:-de “buscar la
transformacién de nuestros principales usuarios, alumnas(os) o educandos, en
profesionistas altamente competitivos, mediante el proceso_educativo. Es decir,
aportar lo mejor para nuestros usuarios, dentro de ciertas condiciones que
implican la satisfaccion de sus expectativas con la-mas._alta relaciéon costo-
beneficio.

En este sentido, el ITSH, como organizacion educativa, tiene un enfoque al cliente,
entendido este como el usuario(a) del servicio. 0-producto educativo, desde su
inscripcidn y permanencia en la institucién, hasta'su seguimiento como egresado
durante 1 afo.

El presente Manual de la Calidad tiene por objeto describir el Sistema de Gestidon
de la Calidad del ITSH, de acuerdo a los requerimientos de la norma internacional
ISO 9001:2008 o su equivalente mexicana NMX-CC-9001-IMNC-2008.

2.1. Objetivos del Manual de.la Calidad del ITSH

El Manual de la Calidad tiene como sus principales objetivos:

e Proporcionar una guia sobre el Sistema de Gestion de la Calidad a todas las
partes interesadas en el desempefio de la organizacion educativa y hacer de
Su conocimiento nuestro compromiso con la calidad.

e Describir elialcance del SGC en el ITSH.

e Difundir nuestra politica de calidad, objetivos de la calidad, valores, filosofia y
lema.

o Describir las interacciones de los subprocesos que integran el Proceso
Educativo y los procesos de apoyo en esta organizacion educativa.

e Hacer referencia a todos los procedimientos documentados aplicables que son
requeridos por la norma internacional ISO 9001:2008 o su equivalente nacional
NMX-CC-9001-IMNC-2008 y otros criterios en los que esta basado nuestro
Sistema de Gestion de la Calidad.

e Capacitar al personal del ITSH en los requerimientos del Sistema de Gestion
de la Calidad.
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e Cumplir el Sistema de Gestion de la Calidad de acuerdo a la Norma ISO
9001:2008.

3. Alcance del Sistema de Gesti6én de la Calidad
3.1. Alcance

El Sistema de Gestion de la Calidad del Instituto Tecnolégico Superior de
Huatusco aplica para:

“El Proceso Educativo en todas las carreras ofertadas por el ITSH en el
sistema escolarizado desde el momento de inscripcidn/reinscripcion,
aplicacion de planes de estudio, servicio social, residencias profesionales,
titulacion y el seguimiento de egresados hasta por l-afo”

Los procesos 0 subprocesos que integran el Proceso Educativo o proceso clave
como son los procesos de inscripcidn y reinscripcion, aplicacion de programas de
estudio, residencias profesionales, servicio_social, titulacion y seguimiento de
egresados, se describen en el diagrama de interaccion de procesos mostrado en
la pagina 25 de este manual.

El ITSH considera como cliente o_usuario(a) del servicio educativo al alumno(a) o
educando desde el momento de su inscripcion, durante todo el proceso académico
hasta su seguimiento como egresado-durante 1 afio.

El Producto o Servicio Educativo (SE), se entiende como el resultado del
Proceso Educativo. El-Proceso Educativo (PE) tiene su origen en la interaccion e
integracion del proceso de-aplicacién de planes y programas de estudio con una
serie de procesos estratégicos, no necesariamente simultaneos en el tiempo, pero
gue integrados ‘agregan valor. Estos procesos y los productos o servicios
resultantes _de ellos pueden ser verificados en cualquier etapa mediante
instrumentos de seguimiento, medicién, y control, corrigiendo oportunamente las
deficiencias.detectadas, mismas que pueden ser atendidas durante los procesos y
no al final de éstos.

En-el caso de los Programas Académicos 2009-2010, se considera Producto No
Conforme o Servicio Educativo No conforme cuando el usuario o usuaria no
logro desarrollar las competencias requeridas por una 0 mas asignaturas segun la
evaluacion establecida por el, la, los o las docentes en curso ordinario.
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Para Programas Académicos 2004, se considera Servicio Educativo No
Conforme cuando la usuaria o usuario del Servicio Educativo no ha acreditado
una o mas asignaturas y se encuentra en situacion de examen global o especial.

En ambos casos, el tratamiento y control del Servicio No Conforme se establece
en los procedimientos P-CM-02 y P-JC-03.

3.2. Descripcion del servicio

El ITSH imparte Educacion Superior Tecnoldgica en el sistema escolarizado con 7
programas académicos, mismos que se consideran en el SGC. Entre las
caracteristicas novedosas con que cuenta la Institucion, destacan:

Las carreras profesionales que se ofrecen tienen una duracién de 8
semestres como minimo hasta 12 semestres como méaximo.

Practicas durante cada semestre y uns semestre de residencias
profesionales en alguna empresa de la region, el estado o el pais.

Los Programas Académicos estan orientados  a la satisfaccion de las
necesidades de los sectores productivo.y social de la region.

Planes y Programas de Estudio actualizados en las reticulas 2009-2010
para todas las carreras.

A partir de agosto de 2009 se.imparten nuevos programas de estudio
basados en competencias.

Seguimiento continio de los egresados para identificar los perfiles
profesionales que demanda el mercado, dar pertinencia a los programas
académicos y mejorar el proceso educativo.

Proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégico para atender las
necesidades del sector productivo y poblacion del entorno.

Programa de ‘Incubacion de empresas para la creacion de nuevas
empresas Yy la-formacion de emprendedores.

Cursos.de Inglés para facilitar a los alumnos la acreditacion de este idioma
para'su titulacion.

3.3. Requisitos

Los requisitos que la Institucion ofrece al usuario para su satisfaccion son:

R06/0614

Educacién Superior Tecnoldgica.
Modelo educativo con enfoque integral.
Programa de Tutorias y Asesorias.
Sistema de Becas.

Cursos de Inglés.

Incubadora de Empresas
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e Centro de Informacion o biblioteca.

e Residencias Profesionales en el sector productivo en el Gltimo semestre.
Carreras que corresponden a las necesidades de los sectores productivo,
publico y social.

Planes y programas de estudio actualizados.

10 opciones de titulacion para programas académicos 1993-2000.

5 opciones de titulacion para programas académicos 2004-2005.

5 opciones de titulacion para programas académicos 2009-2010:

3.4 Exclusiones del SGC del ITSH

El Instituto Tecnoldgico Superior de Huatusco declara conformidad con la Norma
ISO 9001:2008, con exclusion en los siguientes requisitos:

e 7.2.1 Determinacién de los requisitos relacionados con el producto. Este
requisito se excluye parcialmente en el inciso«7.2.1 a) en el sentido de que los
Institutos Tecnoldgicos no tienen requisitos-especificados por el Alumno para
las actividades posteriores a la entrega_del.servicio educativo o su egreso del
plantel una vez concluidos los tramites administrativos y su titulacion.

e 7.3 Disefio y desarrollo. El ITSH no disefia ni desarrolla mapas curriculares,
planes y programas de estudio, tampoco interviene en la validacién y control de
cambios. Todas estas actividades son responsabilidad de la Direccién General
de Educacién Superior Tecnologica de la Subsecretaria de Educacion e
Investigacion Tecnoldgicas de la Secretaria de Educacion Publica a través de
la Coordinacion Sectorial de Normatividad Académica.

e 7.5.1 Control de la produccién y de la prestacién del servicio. Este
requisito se excluye parcialmente en los incisos d) en cuanto a la disponibilidad
y uso de equipos de seguimiento y medicién en este caso por la naturaleza del
servicio no es aplicable y f) en lo relativo a las actividades posteriores a la
entrega, debido a que el “Servicio Educativo” termina con la entrega del Titulo
y Cédula Profesional.

e 7.5.2 Validaciéon de los procesos de la produccién y de la prestaciéon del
servicio. Este punto de la norma se considera una exclusion, dado que el
proceso educativo y el producto resultante de éste o servicio educativo pueden
ser verificados en cualquier etapa mediante instrumentos de seguimiento,
medicion, y control, corrigiendo oportunamente las deficiencias detectadas,
mismas que pueden ser atendidas durante el proceso y no al final de éste.

e 7.5.5 Preservacion del Producto. Este requisito se excluye en los Institutos
Tecnologicos de forma parcial debido a las caracteristicas del servicio
educativo, que es intangible, no es susceptible de almacenamiento,
manipulacion, embalaje y proteccién. Sin embargo, se controla en lo referente
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a la preservacion de las partes constitutivas del Servicio Educativo, como son
la documentacion y la infraestructura, en lo que se refiere al certificado de
terminacion de estudios, certificados parciales, boletas y constancias de
calificaciones y toda la documentacion oficial que se genere durante la
prestacion del servicio, se controla aplicando el Procedimiento del SGC para el
Control de Registros P-CC-03. En cuanto a la preservacion de la
infraestructura y las instalaciones fisicas como son aulas, centro. de
informacion y laboratorios se atiende como se indica en 6.3 con los
procedimientos P-OM-01, P-OM-02, P-LC-01, P-LC-02, P-LC-03, P-SI-01, P-
S1-02 y P-SI-03.

e 7.6 Control de los Equipos de Seguimiento y de Medicion. Se excluye
totalmente, debido a que en la verificacién del Servicio Educativo o Control del
Proceso no se emplean equipos que deban ser calibrados o ajustados.

4. Sistema de gestion de la calidad
4.1 Requisitos Generales

El Instituto Tecnoldgico Superior de Huatusco establece, documenta, implementa
y mantiene un SGC y mejora continuamente su eficacia de acuerdo con los
requisitos de la norma ISO 9001:2008 y su equivalente nacional NMX-CC-9001-
IMNC-2008. Asimismo, lleva a cabo-lo siguiente:

a) Define y gestiona aquellos procesos incluidos en la prestacion del Servicio
Educativo, asi como su aplicacién-en la institucion.

b) Determina la secuencia einteraccion de estos procesos.

c) Define un plan de la calidad en el que establece los criterios y métodos
necesarios para asegurarse de que tanto la operacion como el control de sus
procesos sean eficaces.(Pag. 27 a la 30).

d) Implementa la-mejora continua de estos procesos y asegura la provision de
recursos necesarios para su operacion.

e) Establece los procedimientos para la implementacién y medicion de resultados.

f) Realiza el seguimiento, la medicion y el analisis de sus procesos, mediante
auditorias.internas y revisiones por la direccion.

g) Desarrolla las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y
la“.mejora continua de sus procesos mediante acciones correctivas y
preventivas.

El Sistema de Gestidn de la calidad del ITSH considera la aplicacién de los Planes
de Estudio, los Procesos de Aprendizaje, la Estructura Organizacional, las
Responsabilidades, los Procesos y los Recursos que aseguran la calidad de la
educacion superior tecnologica en el plantel. Esto incluye la gran mayoria de las
actividades que desarrolla el personal docente, administrativo y directivo. En este

F-CC-02




INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE HUATUSCO
MANUAL DE LA CALIDAD

Requerimiento: 4.2.2 Cédigo: MC-CC-01

Responsable:
Coordinador del SGC

Efectividad:
20 de Junio de 2014

Versién: 6 Copia No. 1 Pagina 17 de 30

sentido, el control del Servicio Educativo se ejerce durante los siguientes

procesos:
e Aplicacion de planes y programas e Actividades complementarias
de estudio e Titulacion
e Servicios bibliotecarios e Seguimiento de egresados
e Comunicacion con el Cliente e Satisfaccion del Cliente
e Visitas de estudios e Seguimiento y medicion’ de los
e Proceso de inscripcion procesos
e Proceso de Reinscripcion e Andlisis de datos
e Residencias profesionales e Compras
e Servicio social

4.2 Documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad del ITSH

La documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad del ITSH se encuentra integrada por los
documentos referidos en la Tabla No. 1 del presente Manual. Ademas, se considera la
terminologia y las definiciones requeridas por la«institucion; politicas gubernamentales y
reglamentarias; leyes y reglamentos aplicables al-tecnologico; competencias de los docentes;
programas de acreditacion y certificacion; planes 'y programas de estudio; y, los programas de

competencias, toma de conciencia, educacion, formacién y actualizacion, y servicios de apoyo.

Tabla No 1. Documentos del Sistema de Gestion de la Calidad del ITSH.

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO RESPONSABLE PUNTO DE
LA NORMA
P-CC-01 Procedimiento del SGC para la elaboracién de Controlador de 493
documentos documentos =
MC-CC-0L | \1anual de Ia Calidad dél ITSH Coordinador del | 477
o161
P-CC-02 Procedimiento del SGC para el control de Controlador de 493
documentos documentos =
P-CC-03 Procedimiento del SGC para el control de registros Controlador de 4.2.4
documentos -
P-CC-04 - . . . b i Coordinador del e~
FTOCEUNTIETIIU Pala 1a TEVISIONT PJUT Ta DITECLIUTI i ., J9.0
SGC, Direccion
P-CM-01__|Pracedimiento del SGC de quejas y sugerencias del | Coordinador de g
P-RM-01 cliente mejora o
R Procedimiento para adquisicion de materiales, Recursos
SEervicios y bienes Materiales.y L4
y i Servicios
P-CC-05 |Procedimiento del SGC para auditorias internas Auditor lider 822
P-CM-02  Procedimiento del SGC para el tratamiento del Jefes de Carrera 8.3
R06/0614 F-CC-02
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servicio no conforme y jefe de Ciencias
Béasicas
P-JC-03 Procedimiento para el tratamiento y control del Jefes de Carrera
servicio educativo no conforme para examenes y jefe de Ciencias 8.3
globales y especiales Bésicas
P-CC-06 Procedimiento del SGC para acciones correctivas y Coordinador del 8.5.2
preventivas SGC 8.5.3
F-CC-05 1| ista Maestra de Control de Documentos Controlaglhe® 4.2.3
documentos
FCC-09 || ista Maestra de Control de Registros C(?ntroladqr de 424
QOCUITierntos
F-CC-04 I plan de Calidad del ITSH Syador de 21

4.3. Politica de la calidad

La Politica de Calidad del ITSH es definida por la Direcciény constituye la directriz para la toma de
decisiones del personal involucrado en la mejora continua del proceso educativo.

Asimismo, considera el proposito fundamental de la institucion; sus actividades prioritarias y el
servicio educativo que ofrece; la mejora.continua; el compromiso de cumplir con las leyes,
reglamentos y normas aplicables; los objetivos y metas; y, el compromiso de cumplir con las
expectativas de nuestros usuarios. En.este sentido, el ITSH define su politica de la calidad como:

“En el ITSH estamos comprometidos con la Calidad Educativa de Nivel Superior, el cuidado
al Medio Ambiente y la Equidad .de Género, mediante sistemas de gestién para mejorar
continuamente todos nuestros procesos”.

4.4. Objetivos de la calidad

Para cumplir con su Misién y alcanzar la Vision, al final del afio 2018 el ITSH buscara satisfacer
los siguientes objetivos:

1. Mejorar laradquisicion de competencias de nuestros Alumnos durante su proceso de
formacion profesional.

2. Mejorar los conocimientos, habilidades y actitudes de la planta docente,
administrativa y directiva.

3. Gestionar anualmente recursos para contar con los requisitos minimos de
Infraestructura y equipamiento para todos los PE de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal

4. Acreditar todos los programas educativos evaluables y mantener las certificaciones
en las Normas ISO y MEG
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Los objetivos de la calidad nos permiten:

1. Fortalecer el perfil de egreso de nuestros alumnos, orientando sus competencias hacia la
adquisiciébn de habilidades, conocimientos y actitudes que les permitan insertarse de
manera exitosa en el sector productivo.

2. Un desempeiio productivo, eficaz y eficientemente en el cumplimiento de las metas y
objetivos institucionales, por parte de la planta docente, administrativa y directiva.

3. Asegurar la calidad de los programas educativos al contar con la infraestructura y
equipamiento necesario, indicado en los criterios emitidos por los organismos de
acreditacion y/o evaluacion de programas de licenciatura.

4. Demostrar la calidad de nuestros programas educativos para formar-profesionales con alto
sentido de responsabilidad social, asi como asegurar la estandarizacién de nuestros
procesos y mejorarlos de manera continua.

El seguimiento y la medicién de estos objetivos se realiza cada ciclo.escolar en las revisiones por
la direccion, mediante los indicadores descritos en las Tablas:N®.2,"N° 3, N° 4, N° 5y N° 6.

Tabla 2. Objetivo de la Calidad 1

1. Mejorar las competencias adquiridas de nuestros Alumnos durante su proceso de formacion

profesional
Nombre del Unidad de Res%(()anlzable Descripcion de la Meta
malEaEien e Medicion LAl 2014 | 2015 | 2016 | 2017 | 2018
Lograr para el 2018,
Matricula en Estudiantes en Sesfieios incrementar a 2000
X ; modalidad estudiantes la| 1800 | 1850 | 1900 | 1950 | 2000
Licenciatura . Escolares .
escolarizada. matricula de
licenciatura.
Para el 2018,
Matricula de . alcanzar una
licenciatura en la Estudl_antes N Servicios matricula  de 200
. modalidad no ; 150 150 180 180 | 200
modalidad no . Escolares estudiantes en laj
. escolarizada ;
escolarizada modalidad no
escolarizada
. Al 2018 Mantener un
Porcentaje 'S Estudiantes Aun Jefes de orcentaje menor o
Reprobacién POM No Combotentes. | DViSion de !Oual o Vja o do 1a 13% | 13% | 13% | 13% | 13%
Programa Educativo P Carrera gual :
media nacional
Alcanzar en el 2018,
una eficiencia
L . terminal (Eficiencia de
EflCl_enC|a_ de Egreso E_gres_ados_ de | Servicios Egreso) del 45% en 20% | 40% | 40% | 40% | 45%
en Licenciatura nivel licenciatura. | Escolares
los programas
educativos de
. , o licenciatura.
Forcentaje ae Jeres ae Al ZULo alCanzar un 20% 50 500¢ 7504 90%
Titdacidn Alumno Titulado | Divisién de 90% de Titulacion en 0 0 0 ° 0
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Carrera Alumnos Egresados
Lograr al 2018, un
. 40% de estudiantes
Porcentaje de Estudiantes Servicios del Instituto
estudiantes apoyados . . 25% | 40% | 40% | 40% | 40%
becarios. Escolares Tecnologico
con una beca
apoyados con una
beca.
. Estudiantes que Para el 2018
Porcentaje de iy
. participan en mantener el 25% de
estudiantes que o .- |
articipan en actividades Oficina de los estudiantes
gctivi dg des deportivas, Actividades participando en| 25% [125% (25% | 25% | 25%
deportivas, culturales, g:ﬁg{rﬂzles, extraescolares sicvt;(\:/fsadedse %urlttiL\J/;asles,
civicas y recreativas . y ’ P Y
recreativas. recreativas.
Porcentaje Estudiantes que .- Para el 02018’
estudiantes que| participan en | Oficinade mantener el 15%"los . . . . .
participan en eventos| eventos Ici]?g:rrr?a?:ieén e;trltjig:agtnedso qZﬁ 15% | 15% | 15% | 15% | 15%
académicos académicos P P Q
eventos académicos
Porcentaje de | Estudiantes que Para eq@ddR, lograr
. que -el. 10% de los
estudiantes gue | desarrollan Departamento estudiantes
desarrollan competencias de | de Estudios g, ey & 10% | 10% | 10% | 10% | 10%
competencias en una | una segunda | Profesionales .
segunda lengua lengua competencias en una
' segunda lengua.
Para el 2018, lograr
que el 30% de los
Porcentaje de Estudiantes  en Oficina de estudiantes  realicen
estudiantes en servicio social Servicio su servicio social en| 30% | 30% | 30% | 30% | 30%
servicio social ' Social programas de interés
publico y desarrollo
comunitario.

Tabla 3. Objetivo de la Calidad 2

2. Mejorar los conocimientos, habilidades y actitudes de la planta docente, administrativay directiva.

Responsable

Meta

i Descripcion de la
Nombre del Indicador Umda_d i dela I\F;Ieta . . . .
medida Medicion 2014 2015 2016 2017 2018
Lograr al 2018 que el
Porcentaje de |, Departamento | 7094 de los
profesores con| | 1OIESOIES — CON1 e pesarrollo profesores cuenten 40% | 45% | 50% | 60% | 70%
posgrado. o .
posgrado Académico con estudios de
posgrado
Profesores de Incrementar
Profesores de tiempo tiempo  combleto Subdireccion | anualmente el
completo con perfil con P perfil de Posgrado e | nimero de profesores 4 5 6 7 10
deseable P Investigacion | de tiempo completo
deseable. L
con reconocimiento
R06/0614 F-CC-02
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del perfil deseable.
. Para el 2018,
Porcentaje de Profe_sores que Mantener el 90% de
profesores que| participan en
S los profesores del
participan en eventos| eventos de | Departamento instituto particioando
de formacion y| formacién y | de Desarrollo P P 90% | 90% | 90% | 90% | 90%
o N Ay en eventos de
actualizacion actualizacion Académico formacion
docente y| docente y actualizacign docente
profesional. profesional. X
y profesional.
. - Para el 2018 Contar
Cuerpos Académicos| Cuerpo gg%dolrseiggone con tres cuerpos 0 3 3 3
en Consolidacion Académico >grac académicos en
Investigacion L
consolidacion
Lograr al 2018 Ia
Cuerpos pcssemicos cuerpo | Sbirocin | Consoldacon de 2L 11| :
Consolidados Académico. >grac P .
Investigacion | en el Instituto
Tecnoldgico.
Para el 2018 el.30%
s oS | sureccien |2 e Rlesass 4o
P 9 de Posgradoe | .- . 99 1096 | 20% | 30% | 30% | 30%
integrados en redes|redes de Investigacion | S'9Yen integrados al
de investigacion. investigacion. 9 trabajo en redes de
investigacion.
Profesores Contar al 2018, con 3
Investigadores Investigadores Subdireccion . | profesores
miembros del reconogcidos de Posgrado e | investigadores en el 0 0 1 3
Sistema Nacional de ' Investigaciébn | Sistema Nacional de
Investigadores (SNI) Investigadores (SNI).
. Lograr al 2018, que el
gi?éf:?ic:)asjey persor?aei 100% de los
. L irectiv rsonal
de apoyo del Instituto| Directivos y|.Departamento geez:;t)osg yyasithﬁc;
gue participan en| personal de| de Recursos a la educacion 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
geulrsaisitacién de| apoyo Humanos participen en cursos
degarrollo Y de capacitacion 'y
desarrollo.

Tabla 4. Objetivo dela Calidad No. 3

3. Gestionar anualmente recursos para contar con los requisitos minimos de Infraestructura y equipamiento
paratodos los PE de acuerdo con la disponibilidad presupuestal

; Py Meta
Nombre del Indicador Unldgpcllde Respl\(/Jlnng_l'e de la Descr|||\o/IC|:)n de la
dilZelle s edicion e 2014 | 2015 | 2016 | 2017 |2018
Porcentaje de | Estudiantes en Subdireccion de Para el 2018
matricula en| programas de Estudios incrementar del 40% 40 20! 50 60 70
programas de| educacién Superiores al 70% los
educacion superior | superior que b estudiantes en
R06/0614 F-CC-02
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reconocidos por su|alcancen el nivel programas
buena calidad 1 o] sean educativos de
acreditados. licenciatura
reconocidos o
acreditados por su
calidad
Lograr para el 2018,
que el 50% de las
. computadoras en el
Porcentaje de
computadoras del Computadoras Oficina de Centro Centro . de
.| conectadas a - Informacion 40 40| 50 50 50
Centro de Informacion internet de Informacion destinadas al uso de
conectadas a internet ’ . 8
los estudiantes estén
conectadas a
internet.
Para el 2018,
incrementar la
Indice de Estudiantes Estudiantes por | Subdireccién de ICr:]g;esuttr:Ctura aerg
por computadora para P . . P P 12 10| 10 8 6
. computadora. Vinculacién mantener un
uso educativo L
indicador de 6
estudiantes por
computadora.
Porcentaje de Aulas F e el 02018’
equipadas con Subdireccion de mantener gl 90% las
Tecnologias de la| Aulas equipadas. |~ y aulas equipadas con 90| 90| 90 | 90 | 90
o Vinculacion Tecnologias de la
Informacién y la ”
o, Informacion y la
Comunicacion Y
Comunicacion.

Tabla 5. Objetivo de la Calidad No. 4

4. Acreditar todos los programas educativos evaluables y mantener las certificaciones en las Normas ISO

y MEG
Nombre del Unidad de Responsable | Descripcion de la Meta
Indicador medida de la Medicién Meta 2014 | 2015 | 2016 2017 2018
Para el 2018, el
Instituto  Tecnolégico : Instituto mantiene
c- Instituto . L e .
certificado  conforme - Direccion certificado y mejora
Tecnolégico 1 1 1 1
a la norma ISO Certificado General su SGC, conforme a
9001:2008 ) la norma ISO
9001:2008.
Para el 2018, el
Instituto  Tecnolégico . Instituto mantiene
e Instituto . ., "
certificado conforme . Direccién certificado su
Tecnolégico ; > 1 1 1 1
a las normas ISO Certificado General Sistema de Gestién
14001:2004 ) Ambiental, conforme
a la norma ISO
R06/0614 F-CC-02
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14001:2004.
Instituto  Tecnoldgico Instituto Para el 2018 el ITSH
certificado conforme . Direccion mantiene certificado
: Tecnolégico 1 1] 1 1 1
al Modelo de Equidad Certificado General su Modelo de
de Género ' Equidad de Género
Para el 2018 el ITSH
Programa Educativo| Programa acreditara °
Acreditado ante| Educativo Division de alcanzara el nivel 1,00 1 5h00l 5006 | 7506 | 1000
CACEI Acreditado Carrera en el 100% de los
Programas
acreditables

Nota: la medicion se realiza por ciclo escolar, el cual se considera de agosto a junio de cada afio
(dos semestres).

5. Provision de recursos

El ITSH ha establecido mecanismos para identificar los recursos necesarios para la realizacion del
proceso educativo. Asimismo, proporciona los recursos necesarios para el funcionamiento eficaz
del SGC e incrementar la satisfaccion del usuario mediante el cumplimiento de sus requisitos.
Para lograr esto, la Direccion lleva a cabo lo siguiente:

Establece la informacion de entrada para detectar las necesidades de recursos.

Efectda la planificacion de los recursos en el corto, mediano y largo plazo.

Realiza el seguimiento de las tareas de evaluacion y verificacion.

Proporciona los recursos para establecer una comunicacion eficaz con la plantilla docente, el
personal administrativo, empleados y usuarios.

La determinacion de los recursos necesarios se realiza como resultado de un proceso de
planeacion el cual se alimenta también de informacién producto de auditorias de servicio,
auditorias internas al SGC, y. el seguimiento al buzén de quejas y sugerencias.

5.1 Ambiente de Trabajo

El ITSH determina y gestiona el ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad con los
requisitos-del:Servicio Educativo como lo establece el punto 6.4 de la norma, proporcionando las
condiciones de trabajo adecuadas para el buen desempefio de las funciones asignadas a cada
persona, asi como la conservacion, mantenimiento adecuacion de las condiciones fisicas para el
trabajo, promoviendo los programas de capacitacion, desarrollo, reconocimientos y estimulos,
considerando los resultados de la aplicacion de la Encuesta de Clima Laboral

R06/0614 F-CC-02
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6. Interaccion de los procesos

El Instituto Tecnoldgico Superior de Huatusco define como su proceso principal o proceso clave al
Proceso Educativo y el producto de éste el Servicio Educativo, el cual es otorgado a los
alumnos a través de dicho proceso.

Para lo anterior, el ITSH tiene planificados y definidos los procesos necesarios para la prestacion
del servicio educativo y se encuentran definidos e identificados en el diagrama.de interaccion de
procesos. En esta interaccion se resalta la relacion que guardan cada uno de los subprocesos con
el proceso principal.

La entrada al proceso educativo queda definida por los tramites administrativos del aspirante o
alumno, su documentacion, el calendario escolar, los planes y programas de estudio, el personal
docente y administrativo adscrito, los manuales, leyes y reglamentos.aplicables, y los programas
operativos anuales, mismos que mediante los procesos de inscripeion y reinscripcion se integran
al proceso de aplicacion de planes y programas de estudio; los cuales a su vez interactian con los
procesos de residencias profesionales y servicio social, para continuar con los procesos de
titulacion o seguimiento de egresados. El ITSH brinda a sus alumnos Servicio médico, psicoldgico,
IMSS facultativo, define un programa anual de proteccion civil, contrata servicio de vigilancia de
acceso a sus instalaciones, todo ello como parte-de la_preservacion del servicio educativo (7.5.5) y
de sus partes constitutivas. La planificacién de'los procesos se presenta en el Plan de Calidad en
las paginas 27 a la 30, y los documentos del sistema de gestién de la calidad necesarios para la
operacion eficaz del SGC en la Tabla N° 1 de la seccion 4.2, paginas 17 y 18, de este manual.
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8.5.1 Mejora Continua
r J CLIENTE(s)
CLIENTE(s) 5.6 Revision por la
Direccién ﬁ Satisfaccion
6.1 Esboracion de PTAS POA
6.1 Soficitud y comprobacion 8.2.1 Seguimiento de
de vidticos Egresados
6.2 Gestion de Recurscs B.2.3 Seguimiento y
Humanos Medicion de los procesos
€3 Mantenimiento de 8.4 Anafisis de datos
7.5.1Vistas de g 7.2.3 Comunicacién
Estudios i b con el Chente
7.2 Servicics
Bibfiotecarios Alumnos
Egresados de /
Bachillerato 7.2.2/7.54 7.1/7.5.1/8.24 7.5.1/8.24
Inscripcién/ Aplicacion de > Titulacién Egresados
Alumnos Re-Inscripcion Planes de Estudio
Requisitos de N
Entrada 75.1/824 < 75.1/8.2.4 Servicio
‘ Residencias A Sooia S
- legales y Profasionales Laboral
Regiamentarios
- Especificados &—
- No Establecidos
pero Necesarios
7.5.1 Actividades
Complementarias
421 422 8.2.2 8.5.2/853 8.3
Control de Control de Auditoria Acciones Contrel de
Documentos Registros Interna Correctivas/ Servicio No
Preventivas Conforme
PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS
Figura 2. Diagrama de Procesos del Sistema de Gestion de la Calidad
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7. Medicion, analisis y

mejora

El ITSH ha establecido un proceso para recopilar informacion apropiada, que incluye la
identificacion de las fuentes de informacién. Esta informacion es utilizada para asegurar la eficacia
del proceso educativo. Los métodos utilizados incluyen técnicas estadisticas, encuestas de
satisfaccion del cliente, métodos de ensefianza, mediciones organizacionales, mediciones de
variables relacionadas a educandos, docentes y personal de apoyo e indicadores relevantes.

Los procesos de seguimiento, medicidn, analisis y mejora para el proceso educativo consideran

las siguientes etapas:

a) Definir las mediciones de valor para realizar el seguimiento.

b) Observar y realizar mediciones cualitativas y/o cuantitativas.

c) Convertir la informacién en conocimiento.

8. Control de Cambios

Cambios en esta version

Revision No.

Cambio

Fecha

06

Se reestructuro el Manual.de la
Calidad cambiando: a) El mensaje del
Director, b) Alcance del SGC, c)
Descripcion del servicio, d)
Requisitos, e) Exclusiones, f)
Documentacion del SGC, g) Plan de
Calidad

20 de Junio de 2014

05

Se atendi6 la.Desviacion detectada en
la Auditoria de Seguimiento para
ajustar la redaccion de las
exclusiones, especificamente en el
punto 7.5.2, ademas se corrigio el
nuamero de teléfono del ITSH.

15 de Octubre 2013

04

Se reformo todo el manual de la
calidad, cambiando: a) Politica de la
calidad, b) Alcance del SGC, c)
Objetivos del SGC, d) Diagrama de
Procesos, e€) Medicién de Indicadores
f) Plan de la Calidad

5 de Agosto de 2013

03

Se actualizo el Manual de para
homologar el SGC con el Sistema de
Gestidon de Equidad de Género y
Sistema de Gestion Ambiental,

17 Agosto de 2012
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utilizando lenguaje Incluyente y
Manejo Electronico de todo el SGC

02

Se actualiz6 el Manual de acuerdo a

la version 2008 de 1ISO 9001
Se actualizaron los objetivos de la
calidad para alinearlos con el PIID
2007-2012

17 de agosto de 2010

9. Plan de |la Calidad

Proceso Educativo

Sub- Requisito Método de Registro Producto Responsa | Contingenc | Programa
proceso (Entrada) verificacion asociado RN Seguimiento ble ia do
7.2.2/75.4 Certificado de Revision F-SE-01, Alumno insctito | Ntmero de Servicios Constancia | Agosto
Inscripcion al bachillerato, Acta de documental. F-SE-02 al primer control Escolares. | con década
primer Nacimiento, CURP, F-SE-03, semestre. calificacione | afio
semestre certificado médico, F-SE-04, S
seis fotografias F-SE-06
tamafio infantil, recibo Ficha de
de pago admision
7.2.2175.4 Aprobar 50% + 1 de Revision F-SE-03. Alumno inscrito Ndmero de Servicios Periodo de Enero de
Reinscripcion créditos del ler documental. al segundo control. Escolares. | altasy cada afio
a segundo semestre, boleta de semestre bajas.
semestre calificaciones del
semestre anterior y
recibo de pago de la
reinscripcion.
7.2.2.175.4 Boleta de Revision F-SE-03 Alumno inscrito Numero de Servicios Periodo de Agosto y
Reinscripcion calificaciones del documental. a semestres control Escolares. | altasy enero
a semestres semestre anterior, posteriores bajas.
posteriores carga académicay
recibo de pago de la
reinscripcion.
7.1/7.5.1/8.2.4 Verificacion F-JC-01 Cumplimiento Formato de Division Mediante Agosto-
Aplicacion de Lo descrito en el del'avance del | F-JC-02 del programa de | avance de carrera | una enero
Planes y procedimiento de curso F-JC-03 estudio de la programatico (F- | y Ciencias | reprogramac | febrero-
Programas de | aplicacion de planesy. | mediante F-JC-05 asignatura. JC-01), Basicas i6n de julio
Estudio programas de estudio revision F-JC-06 Formato de actividades.
de la asignatura. documental F-JC-09 seguimiento
semestral (F-JC-
05) y Formato
de plan de
trabajo (F-JC-
09).
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Sub- Requisito Método de Registro Producto Responsa | Contingenc | Programa
proceso (Entrada) verificacion asociado (calida) Seguimiento ble ia do

7.5.1/8.2.4 Calificacion minima del | Evaluacion de | F-JC-03 Sernvicio Formato Division Se aplican Al final de
Acreditacion 70% cuando cumple competencias Educativo seguimiento de carrera | los cada
de Planes y con al menos dos de por parte del conforme semestral y Ciencias | procedimient | semestre
Programas de | los indicadores docente de (F-JC-05) Bésicas os para el para
Estudio definidos en el cada control y planes

desempefio excelente | asignatura tratamiento 2009-

de las competencias del'servicio 2010. A

alcanzadas no.conforme | solicitud

(suficiente). P-JC-02 del

P-JC-03 alumno(a)
para
planes
2004-2005

7.5.1/8.2.4 Aprobacién de al Revision Constancia Alumno inscrito | Cronograma de Gestién Inscripcién Agosto-

Residencias menos del 80% de documental del 75 0 80% en Residencias | actividades del Tecnologic | en el enero

Profesionales créditos del plan de de créditos Profesionales. proyecto y/o ay periodo Febrero-
estudios cumplidos del memarias de Vinculacié | posterior julio

correspondiente y plan de residencia y n

Carta de aceptacion estudios, reportes

de la empresa. segun el plan bimestrales.

Para reticulas en de estudios, y

liquidacion aprobacion carta de

de al menos el 75%. aceptacion por

parte de la

empresa
7.5.1/8.2.4 Para planes 2004- Verificacion de | Carta de Alumno Acta de Gestion Baja Enero-
Acreditacion 2005 se requieren 640 | avance de Liberacion de aprobado en calificaciones Tecnolégic | temporal de | febrero
de horas minimas o 960 | proyectoy la empresay Residencias ay las Junio-julio
Residencias horas maximas en un cronograma constancia-de Profesionales Vinculacié | residencias
Profesionales periodo de 4 a 6 de actividades | liberacion de n, y

meses e Informe Final | del proyecto residencias reinscripcion

de Residencias y/o memorias profesionales al periodo

Profesionales. residenciales. (F-GV-05) posterior,

Para planes 2009- previa

2010 se requieren 500 autorizacion

horas en un periodo del comité

de 4 meses minimo o académico.

6 meses como

maximo

7.5.1/8.2.4 Aprobacion de  al | Revision F-GV-09 Alumno dado de| F-GV-11 Gestion Al periodo | Enero-
Servicio Social | menos del 70% de | documental. F-GV-10 alta en el| F-GV-12 Tecnolégic | posterior. febrero

créditos del plan de F-GV-13 Servicio Social. a y Agosto y

estudios Vinculacié enero

correspondiente, n.

Liberacion de

Actividades

Extraescolares o]

complementarias.

480 horas minimo y | Verificacion Carta de | Alumno liberado| Constancia de| Gestion Alta en el | Enero-
75.1/8.2.4 50,0' horas como del _plan de terminacié_n de _ Servicio| Terminacién (F-| Tecnoldgic period_o febr_erc_> _
Libérac.ic').n del | maximo en un periodo | trabajo (F-GV- del_ organismo Social. GV-15) a 'y | posterior Junio-julio
servicio social no menor a 6 meses 'y | 11) y reportes | facilitador. Vinculacié

no mayor a 2 afios. bimestrales n.

(F-GV-12)
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Sub- Requisito Método de Registro Producto Responsa | Contingenc | Programa
proceso (Entrada) verificacion asociado (calida) Seguimiento ble ia do
7.5.1/8.2.4 Para planes 2004-| Revision Libro de | Alumnotitulddo | Acta de examen | Division Un periodo | Todo el
Acto de 2005 lo establecido en| documental. Actas, Tesis, profesional de de 3 meses | afio
recepcion el Manual de Memorias, Estudios para
profesional Procedimientos  para Monografias, Profesiona | presentar
para la la obtencién del Titulo Examenes, les nuevamente

obtencién del | Profesional del Constancia de el examen

Titulo DGEST. Promedio, profesional.
Para planes 2009- Constancia de
2010 lo establecido en Estudios y
el lineamiento para la Dictamen
titulacion integral de la Técnico
DGEST
7.5.1/8.2.4 Lo establecido en el| Revision Certificado de| Titulo Libro de | Servicios Reposicion Todo el

Expedicién del | Manual del | documental estudios, acta| Profesional y | Registro de | escolares 0 duplicado | afio

Titulo procedimiento de de examen | cedula titulos del titulo
Profesional expedicion de titulos profesional

profesionales de la
SEV

8.2.1 Alumno egresado y/o | Seguimiento Cuestionario Alumno Correo Gestién Correo Todo el
Seguimiento | titulado de egresados. | para egresado | egresado electrénico, Fax, | Tecnoldgic | domiciliario. | afio
de egresados (F-GV-06) ubicado. Teléfono. a y

Vinculacio
n.

7.2.3 Alumno inscrito y/o | Revision de | Formato de| Registro de| Acciones de| Coordinad | No se | Todo el
Comunicacién | egresado quejas y | quejas y| quejas y| seguimiento F-| or de | identifica al | afio
con el cliente sugerencias sugerencias sugerencias F-| CC-20 mejora titular de la

F-CC-19 CC-20 queja o]
sugerencia,
pero se
atiende si es
competencia
de la
institucion

7.4 Lo dispuesto en la Ley | Revisién F-RM-01, F- [ Compras Asignacién de | Recursos Disposicion Todo el
Compras de adquisiciones, | documental de | RM-02, F-RM- | realizadas material o | materiales | presupuestal | afio

arrendamientos, proveedores 03, F-RM-04, equipo a las autorizada
administracion y | autoriza F-RM-05, F- areas
enajenacion de bienes | Dos RM-06, solicitantes,
muebles del Estado catdlogo de resguardo
de  Veracruz de proveedores

Ignacio de la Llave y de la

en su caso en la Ley SEFIPLAN

de adquisiciones,

arrendamientos y

servicios _del. ‘sector

publico.

7.5.1 Lo establecido 'en el| Revision de la| F-GV-16, F-| Visita realizada Informe de visita | Departam Reprograma | Febrero-
Visitas de procedimiento de | disposicion de| GV-17 y F- ento de | ciobn de la| junio
estudio gestion de visitas de| unidad de | GV-18 Vinculacié | visita Agosto-

estudio del ITSH transporte n diciembre
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Sub- Requisito Método de Registro Producto Responsa | Contingenc | Programa
proceso (Entrada) verificacion asociado (calida) Seguimiento ble ia do
7.5.1/8.2.4 Lo establecido en el | Alumnos F-AE-01, F-| Actividades”’ Boleta o | Oficina de| El alumno(a) | Febrero-
Actividades Lineamiento para | inscritos en el | AE-02, F-AE-| complementaria | Constancia de | actividade | debe reunir | junio
complementari | acreditacion de | ITSH 03, F-AE-04,| s acreditadas acreditacion de | s 5 créditos en | Agosto-
as actividades F-AE-05 actividades extraescol | total con el | diciembre
complementarias complementaria | ares conjunto de
planes de estudio s actividades
2009-2010 de la complement
DGEST arias que
realice
7.2 Lo establecido en el| Docentes y | F-CI-02 y F-| Préstamo de | Bitacora  diaria| Centro de| No se | Todo el
Servicios Procedimiento para el| Alumnos Cl-04 material de préstamo de | informacié6 | devuelve afo
bibliotecarios | préstamo interno y| inscritos en el bibliografico libros n credencial al
externo de material | ITSH usuario
bibliografico P-CI-02 hasta la
devolucion
del material
R06/0614 F-CC-02




