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20/Niciamhra/on17  IACtualizacion de toda la "I'FJ"'LI"’T"I‘IaCiDI“ basada en los
20/Diciembre/2017 S 10079
0 Requisitos de la Norma ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015

Modificacion de estructura de procedimiento v ac LL.nI iza ion
Julio/2021 para Incorporacion de ac 3

Alineada al Cictama Ade
alineada al Sistema de G

Se actualiza ('.'S?.I'I._.'II'|_L‘IL-'1 de

it Farrmmatmse
iCtividades Y rormatos ¢

evidencia de o [.

VIGENTE A PARTIR DE: 01/ Noviembre / 2022
1. Proposito

Establecer la norr .m[
No escolarizada a distancia y Mixta
desarrollo de com ncias profesionales

facilitar la definicion, el diseno, la autor

ducacion escolarizada
vel licenciatura para la formacion
“lones adscritas al TecNM, con la finalidad de
1, el registro, la operacion y la cancelacion de estas

/a para la Integracion de Esp

Toda copia en PAPEL estin “Documento No Controlado” a excepcién del original
\ —, 1,
L Q—-—_ £ — \ — ———-——‘ .
S Teee e o e pi— Ju"l - Institut Tecnolégico de Apizace




N dol dinxanainio Codigo: TecNM-APIZACO-LI-PO-01
Revision: 2
TECNOLOGICO : ; .
7@ NACIONAL DE MEXICO | Procedimiento para la integracion de médulos i
de especialidad Pagina 3 de 9
2. Diagrama de procedimiento
Subdireccion s:?:;?:;l:: e — Departamento  Division de Estudios
Académica Vincu!aciti: Academico Profesionales
Inicio
i [ 1 3 2
! Verifica Solicita
i modulos de * diagnéstico de la
J especialidad region
Real | < Disefia | 4
e ] médulo d

diagnostico de la
region

Solicita |

I

|

|registro a DI.I‘ECCFDI"I o
! de Docencia

Rec;l}e u_

r

Firma ‘i

especialidad y
solicita apertura
A

—HNo

Revisa 5
estruc!ural
del disefio del
maodulo de
especialidad

L Cumple
con los
requisitos?

oficio de solicitud

oficio

de registro

Autoriza | 9

10
Actualiza L

modulo de
especialhdad

malla curricular

r

Término

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado”

\ M

a excepcion del original




Nombre del documento: Codigo: TecNM-APIZACO-LI-PO-01

) TECNOLOGICO _ : _ Revision: 2
?[‘g NACIONAL DE MEXICO | Procedimiento para la integracién de modulos .
de especialidad Pagina 4 de 9

3. Descripcion del procedimiento

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Verifica registro y vigencia de los

| Verifica modulos de modulos de especialidad en plataforma Subdireccion
especialidad electronica del TecNM de los programas academica

de estudio ofertados en el Instituto

Solicita a la subdireccion de Planeacion
2 Solicita diagnostico y Vinculacion el diagnostico de la region
v capacidades del Instituto

Departamento
Académico

Realizar el diagnostico de la region y de
las capacidades del Instituto, de acuerdo

Realiza diagndstico de |a
allza diagno con el Anexo XXXIX del Manual de

Subdireccion de

3 region y capacidades del . B e Planeacion y
Instituto Lineamientos Academico ViRGEEAS
| 5 ] § R z . di
IAdministrativos del Tecnologico

Nacional de México

En coordinacion con las academias vy
participacion de expertos del sector
productivo, deben definir y disenar las
asignaturas de acuerdo al Anexo XL| del
Manual de Lineamientos Académico

= L Administrativos del Tecnologico
Disena modulo de - - . ;
sspecialidad v solicit acional de México Departamento
especiallQs ol a e ; = i
4 ' RHEAL.) Solicita mediante oficio, la apertura de la academico

apertura de modulo = S ; e ,
especialidad al (a la) Director(a) del

Instituto, con el visto bueno de la
Subdireccion Académica con al menos
tres meses de anticipacion a la fecha
gue se va a ofrecer

Revisa estructura del diseno del maédulo
r | Revisa estructura del diseno |de especialidad, periodo de vigencia,| Division de Estudios
del modulo de especialidad [clave de modulo y claves de Profesionales

asignaturas

Si cumple con requisitos el diseno de \<
modulo de especialidad, el director firma
Firma oficio de solicitud de [oficio de solicitud para la revision y

registro validacion de la especialidad, dirigido a
la Direccion de Docencia e Innovacion
Educativa del TecNM, donde se
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especifica: nombre y clave de la
especialidad, fecha de inicio y periodo
de vigencia.

Solicita registro e incorporacion al
catalogo de especialidades a la
Solicita registro a Direccion [Direccion de Docencia e Innovacion Subdireccion

de Docencia Educativa del TecNM, de manera Acadeémica
electronica a través de la plataforma
tecnologica.

Recibe oficio de registro de modulo de
especialidad de la Direccion de Subdireccion
Docencia e Innovacion Educativa del academica
TecNM.

Recibe oficio de registro

Con previo oficio de registro firmado
: - por la Direccion de Docencia e
Auleriza m?.g“‘é’ de Innovacion Educativa del TecNM, el Director
S SN director emite oficio de autorizacion de

la especialidad.

10

Actualiza asignaturas de  maodulo
especialidad en malla reticular y solicita| Division de Estudios
al Departamento de Servicios Escolares Profesionales

el alta de asignaturas en SIEV.

Actualiza malla reticular

4. Politicas de operacion

4.1
4.2

4.3

4.4
4.5
4.6
4.7
4.8

4.9
410
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La especialidad se debe constituir por un rango de 25 a 35 creditos, de acuerdo con lo
autorizado por la Subsecretaria de Educacion Superior, para cada plan de estudios.

La especialidad no debe incluir contenidos de las asignaturas de la estructura generica y
puede ser considerada como un proyecto integral de educacion dual.

El Instituto debe ofrecer al menos una especialidad y hasta un maximo de tres especialidades
por programa educativo, de acuerdo con las capacidades de la Institucion. Estas
especialidades deben corresponder con el objetivo y el perfil de egreso del plan de estudio
disenado para la formacion y desarrollo de competencias profesionales,

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

La Direccion de Docencia e Innovacion Educativa del TecNM es la responsable de revisar y
emitir los oficios de registro de especialidades de las Instituciones adscritas al TecNM.

La vigencia de la especialidad tiene como minimo un ano Yy maximo tres anos, y debe
sustentarse en el diagnostico de la region.

Los resultados obtenidos del diagnastico de la region tienen una vigencia minima de dos y
maxima de tres anos.

El uso de los recursos naturales y la disposicion de residuos generales se realizara conforme
a los lineamientos institucionales establecido para gestion ambiental y de seguridad v de
salud para las personas.

Cualquier cambio planificado o no planificado debera gestionarse a través del procedimiento
de gestion de cambios TecNM-APIZACO-GI-PO-17.

La disposicion de los residuos generados y el uso apropiado de los recursos por actividades
relacionadas a este proceso se realizara conforme a las medidas institucionales vigentes
para la Gestion Ambiental.
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411 Enmateria de Seguridad y Salud de las Personas, se observaré lo dispuesto por la Institucion
2N relacion con la (JE“'-“NOP de Seguridad y Salud en el Trabajo.

5 Entradas y salidas criticas

_____ S . o — W
[ ENTRADAS ) ol 3
SALIDAS
- Diagnostico de la Modulo de
region y capacidades especialdiad - Registro y
del instituto autorizacion de modulo
Diseno del modulo de de especialidad
especialidad
K espe 1 1 j N = N _/

6 Indicadores

e El sistema de indicadores del TecNM/Instituto Tecnologico de Apizaco involucra los diferentes
procesos i"lv?itum 'mlut, "DP!L:IL.LICC, en el SGI

e |os indicadores institucionales permiten verificar la medida de Ia condicion de los procesos en un
momento determinado. En conjunto proporcionan un panorama de Ic. situacion de un proceso y/o

de la satisfaccion de las partes interesadas.

El conjunto de indicadores del proceso es el siguiente

ek UNIDAD DE FRECUENCIA
i me SIAEEIR AN MEDIDA FORMULA DE MEDICION
ISNP/OTROS

T AT IR oy - P Trtal Aa Ariia
WL ION C icigaiura C J NG 1 OLal O Alua

NY*100

7 Contexto
La comprension Institucional y su contexto se realiza a nivel de cada proceso, por lo que el analisis

FODA es determinante pa ara -'_'-ZJFF'-,DI'i-?..’WUE}:’ las cuestiones internas y externas que afectan el desempeno
de i_.ddd proceso. Los registros de cada periodo evaluado se realizan a traves del formato TecNM-

APIZACO-GI-FO-02 Registro de analisis del contexto
:‘ o '
g "l- R
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8 Partes interesadas

¢ Las partes interesadas pertinentes al SGI, asi como sus reguisitos apropiados, son descritas a
continuacion;

REQUISITOS PERTINENTES DE LAS PARTES
INTERESADAS

PARTES INTERESADAS PERTINENTES AL SGI

Registro de modulo de especialidad.
Subdireccion Acadéemica Autorizacion de modulo de especialidad

Diagnostico de la region y capacidades
Subdireccion de Planeacion y Vinculacion del Instituto

Vinculacion con el sector empresarial
Diagnostico de la region y capacidades
Departamento academico del Instituto

Asignaturas de modulo de especialidad,
Fortalecer el perfil de egreso.

Asignaturas de modulo de especialidad.

Division de Estudios Profesionales = e AN
Vigencia del modulo de especialidad,

Competencias profesionales adecuadas

Sector empresarial e s
del estudiante

Direccion de Docencia e Innovacion Educativa del

FEAN Registro de modulo de especialidad

El seguimiento a las partes interesadas se realiza mediante el formato TecNM-APIZACO-GI-FO-03
Comprension de las necesidades Vv expectativas de las partes interesadas

9 Analisis de riesgo

e La identificacion de riesgos y oportunidades se determina considerando la comprension del
TecNM/Instituto Tecnoldgico de Apizaco y su contexto, asi como el alcance del Sistema de Gestion
Integral (SGI).

* Riesgo: Es el efecto de la incertidumbre (puede que nunca ocurra) en la consecucion de los
objetivos (ISO 31000)

* Oportunidad: Factores externos que se pueden aprovechar utilizando nuestras fortalezas y que
resultan positivos, favorables, explotables que se deben descubrir en el entorno en el gue actua la
institucion y que nos permiten obtener ventajas competitivas. Surgen como el resultado de una
situacion externa favorable para conseguir un objetivo previsto o usar en beneficio del proceso

* Laidentificacion y seguimiento de los riesgos se realiza en cada [ S0, registrandolos a través
del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-0488 ' ' :
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10 Recursos

HUMANOS INFRAESTRUCTURA EQUIPAMIENTO MOBILIARIO

TECNOLOGICOS MATERIALES DIDACTICOS OTROS
Oficinas vy salas

y quipo de Sillas Material NA
Academia de juntas escritorios de oficina
archiveros
' |
|
11 Medidas de control
Criterios de aceptacion de las salidas generads act les propias de edimiento

ACCION
CUANDO NO
CARACTERISTICAS  CRITERIODE  METODO DE SE CUMPLA
ACTIVIDAD DE CALIDAD ACEPTACION  EVALUACION  REGISTRO  RESPONSABLE  p~~oo ol
DE
ACEPTACION

El mdédulo
conte d

C f

Revision de
estructura
del diseno de

M

o de
lidad

12 Registros

NOMBRE DEL . ALMACENAMIENTO TIEMPO DE
REGISTRO CODIGO MANEJO

RESPONSABLE
Y PRESERVACION RETENCION PISPOSICION

DE

CONSERVARLO

Imstituin Tecnolbgico de Aplraco
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RESPONSABLE

NOMBRE DEL : ALMACENAMIENTO TIEMPO DE :

CODIGO MANEJO : - DISPOSICION DE
REGISTRO Y PRESERVACION RETENCION CONSERVARLO
r""\l.-!:-_'.l;. L, '.Z..'uii APIZACO- = ronico Electr l Ar "

contexto = -

3] -1

ectronico Electr Archive (
Profesionales
APIZACO Electror clectréonico | ano Al (0]
GI-FO-04
Er Er
N/A Enfis ) ' Permanente Arct
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cscolares
Especialidad

13 Documentos de referencia

Manual

de Lineamientos
Lineamento para la Integre
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