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Normas de referencia:

NORMAS DE REFERENCIA REQUISITO (S)
1ISO 9001:2015 4.1, 42 43 44,51,563 6.1, 6.2 63 71,72 73 74,
- 7.5 81,82 83 84,85 86, 87 9.1, 10.1, 10.2, 10.3
1ISO 14001:2015 4.1, 42 43 51,6.1,7.3 10.3
ISO 45001:2018 4.1, 42 43 51,6.1,7.3 10.3
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CAMBIOS EN ESTA REVISION

NUMERO DE FECHA DE LA
REVISION ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Actualizacion de toda la documentacion basada en los Requisitos

0 Disiembre20114 de la Norma ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015

Madificacién de estructura de procedimiento y actualizacion para
1 Julio/2021 incorporacion de actividades en modalidad mixta, alineada al
Sistema de Gestion de Integral

Se actualiza estructura de procedimiento y se redefinen

& FUORIRTEZ0S actividades y formatos de evidencia de operaciones

VIGENTE A PARTIR DE: 26 / Enero / 2023
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1. Propésito

Facilitar la adaptacion e integracion de los estudiantes de nuevo ingreso al TecNM-Instituto Tecnolégico
de Apizaco (TecNM-ITA), dotandoles de la informacion elemental que deben conocer para poder tener
una iniciacion satisfactoria en su formacion de nivel superior

2. Diagrama de procedimiento

Servicios Desarrolio Areas Comunicacion
Escolares Académico Participantes y Difusién

‘ Inicio l

r

Envia la l 1
Lista de Estudiante

de Nuevo Ingreso
Inscritos

Estudiantes

o |2
Disena el

Programa
de Induccion

Realizan la
Confirmacion
de su Participacion

Realiza la | a
Difusién
| de la “Induccién a

estudiantes de nuevo
ingreso”

Recibe la 5
Induccion a
estudiantes de nuevo
ingreso

' Ponderar el | 6

porcentaje de
alumnos que reciben
induccion

‘ Término I
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3. Descripcion del procedimiento

ACTIVIDAD

Envia la lista de Estudiantes
de Nuevo Ingreso Inscritos.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Envia la relacion de estudiantes Jefatura del
aceptados y matriculados al| Departamento de
Departamento de Desarrollo Servicios
Académico. Escolares.

Disefia el Programa de

. , o= |
¢ Disena el programa de induccion |

a estudiantes de nuevo ingreso. |

e Determina la forma (presencial o
en linea) en que se llevara a
cabo la induccion a estudiantes
de nuevo ingreso.

e Establece la fecha y gestiona las
actividades necesarias para su
ejecucion.

Jefatura del
Departamento de
Desarrollo
Académico.

Coordinacion de
Orientacién
Educativa.

nuevo ir_l__greso",

estudiantes de nuevo ingreso, departamento de

2 Induccion a estudiantes de e Entrega programa de induccion
NnuUevo ingreso. a estudiantes de nuevo ingreso a
, las areas que participan.
e Solicita a comunicacion la
difusion de la induccion a
estudiantes de nuevo ingreso, en
los medios institucionales
(pagina institucional, facebook,
twitter, etc.). J
 Confirma su participacion en la /
, induccion a estudiantes de ’
nuevo ingreso.
| e Acatanel programa de ¢
induccion a estudiantes de
5 | Realizan la confirmacion de nuevo ingreso de acuerdo con | Areas participantes.
su Participacion. lo planeado por desarrollo
académico.
e Ejecutan su participaciéon en la
induccion a estudiantes de
| nuevo ingreso.
) Reahzg la leu5|qn dela e Disena banner de la induccion a Jafatiira del \/
4 Induccion a estudiantes de
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que se publica en los medios de‘ comunicacion y
difusion institucionales. | difusion.
e Publica el banner de la

‘Induccién a estudiantes de|
nuevo ingreso” en los medios de
difusion institucionales. !
_ 5 * Asisten a la induccion y reciben |
5 Recibe la Induccion a informacion de todas las areas. Esfiidiantas.
estudiantes de nuevo ingreso. e Resuelven dudas.
e El departamento de desarrollo
académico después de realizar
Ponderar el porcentaje de la indu;cién a estucjiantes de
6 alumnos que reciben nuevo ingreso, realizara Desa'rro.llo
Indlccibn. revision del cumplimiento del Académico
indicador del proceso de
induccion.

4. Politicas de operacion

4.1 La Induccion se realizara posterior a la inscripcion de los Aspirantes Aceptados.

4.2 Solo se les dara la Induccion a los(as) estudiantes de nuevo ingreso que resulten
seleccionados (as) de acuerdo con el resultado del examen de seleccién; y que reunan los /
requisitos legales y los establecidos por el TECNM/Instituto Tecnoldgico de Apizaco.

4.3 Las autoridades directivas (Direccion y/o Subdireccion Académica) determinan la duracién del
programa de induccién a estudiantes de nuevo ingreso.

4.4 El Departamento de Desarrollo Académico coordina la Induccién, donde participan las areas
que involucren actividades relacionadas con el estudiante. Y

4.5 La Induccion se realiza en forma presencial en las Instalaciones del Instituto o cuando las |
condiciones asi lo requieran, se lleva a cabo en linea a través de un webinar por medio de la
plataforma institucional de Teams.

46 Para que el(la) aspirante cubra con la Induccion debera de asistir y cubrir todo el programa en
la fecha y hora indicada por del Departamento de Desarrollo Académico.

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

4.8 La disposicion de los residuos generados y el uso apropiado de los recursos por actividades
relacionadas a este proceso, se realizaran conforme a las medidas institucionales vigentes
para la Gestion Ambiental.

4.9 En materia de Seguridad y Salud de las Personas, se observara lo dispuesto por la Institucion

en relaciéon con la Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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5. Entradas y salidas criticas
/" ENTRADAS ) " i i kR
Lista de estudiantes de
nuevo ingreso. SALIDAS

Lista de estudiantes de

Areas participantes en la nuevo ingreso que

induccion. Induccion recibieron induccion.
Equipo informatico. Evidencias fotograficas.
Programa de Induccioén. _J

K . 5 2 % it

6. Indicadores

El sistema de indicadores del TecNM/Instituto Tecnolégico de Apizaco involucra los diferentes
procesos institucionales declarados en el SGI.

Los indicadores institucionales permiten verificar la medida de la condicién de los procesos en
un momento determinado. En conjunto proporcionan un panorama de la situacién de un proceso
y/o de la satisfaccion de las partes interesadas.

El conjunto de indicadores del proceso es el siguiente:

METAS FRECUENCIA %
PTA/ACREDITACION UNIDAD DE FORMULA DE MEDICION

ISNP/OTROS M —

NOMEBERE DEL

INDICADOR

(No. de estudiantes

Porcentaje de ,
gue asisten a la

estudiantes de : s |
nuevo ingreso Acreditacién Porcentaje mdqccronfl_\lo. d,e | Semestral
articipantes en la estud_lantes inscritos |
patl 7 en primer semestre)
induccion. *100

Los indicadores por periodo son establecidos a través del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-01
' Seguimiento de Indicadores.

| N
7. Contexto

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

analisis FODA es determinante para comprender las cuestiones internas y externas que afectan

el desempefo de cada proceso. Los registros de cada periodo evaluado se realizan a través del
V> formato TecNM-APIZACO-GI-FO-02 Anélisis del Contexto (Diagnostico FODA).
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8. Partes interesadas

e Las partes interesadas pertinentes al SGI, asi como sus requisitos apropiados, son descritas a
continuacion:

PARTES INTERESADAS PERTINENTES AL SGI IEEERE T8 FE T T DELAS FARTES

INTERESADAS

_ Programa de induccién

' ‘ Calendario de Conferencias SGI

| Estudiantes aceptados h . . .

| Relacion de estudiantes inscritos que
' reciben la induccion

Direccion Programa de induccién

Subdirecciones Programa de induccion

| Programa de induccion

| Calendario de conferencias SGI
Areas participantes Relacion de estudiantes inscritos que
reciben la induccién

J
El seguimiento a las partes interesadas se realiza mediante el formato TecNM-APIZACO-GI-FO-03 /;
Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

9. Analisis de riesgo

» La identificacion de riesgos y oportunidades se determina considerando la comprensiéon del \e
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 que 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.

» La identificacién y seguimiento de los riesgos se realiza en cada proceso, registrandolos a travées
del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-04 Acciones para afrontar riesgos y oportunidades.
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10. Recursos

HUMANOS INFRAESTRUCTURA | EQUIPAMIENTO | MOBILIARIO | TECNOLOGICOS | MATERIALES DIDACTICOS OTROS

Personal Instalaciones | Equipo de | Sillas. Computadora. | Papeleria. Procedimiento.
de la (modalidad | Sonido. . ‘
Institucién. | presencial) | Mesas. | Internet. Camiseta
i Equipo de | institucional.
| Plataforma de computo.
Teams (modalidad
en linea) Equipo de |
Proyeccion l ‘
| :

11. Medidas de control

No Aplica

12. Registros

RESPONSABLE
NOMBRE DEL : ALMACENAMIENTO Y TIEMPO DE .
CODIGO MANEJO : : DISPOSICION DE
REGISTRO PRESERVACION RETENCION CONSERVARLO -
Lista de TecNM- Numero de — i d
estudiantes de | APIZACO- control y En carpetas y Archivo R (
. / 1 semestre Orientacion \
nuevo ingreso LI-PO-09- nombre del archivero muerto Educativa %
inscritos. 01 estudiante %
Programa de TecNM- CooiErESEN d
induccion. APIZACO- Programa y Expediente y Archivo e
: 1 semestre Orientacion
LI-PO-09- fecha archivero muerto : .
Educativa /
02 v
[

13. Documentos de referencia

DOCUMENTOS

Manual de Organizacion de los Institutos Tecnolégicos.

Programa de Desarrollo Institucional del Instituto Tecnolégico de Apizaco PDI 2019-2024.
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