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1. Propésito
Establecer la normativa para el cumplimiento de las actividades complementarias para la
formacion y desarrollo de competencias profesionales de las Instituciones adscritas al TecNM,
con la finalidad de fortalecer |la formacion integral de los estudiantes,

2. Diagrama de procedimiento
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Actividad

Descripcion del procedimiento

Descripcion

Responsable

Elabora vy publica
convocatoria

Elabora y solicita la publicacion en
medios oficiales

Division de Estudios
Profesionales

Crea grupos de las

Crea grupos de las actividades
complementarias a ofertar en el sistema,

Jefe de Departamento

2 actividades a ofertar en el : B Responsable de la
. establece horario, docente vy lugar
sistema N et e : AC
donde se impartira actividad.
e s Se inscribe en actividad complementaria
3 sainsebesenaeivides de acuerdo con fechas establecidas en Estudiante
complementaria - e e e '
convocatoria
. Imparte actividad Imparte actividad complementaria de .
4 A S ) , ) P Profesor responsable
complementaria acuerdo con el horario indicado
- Evalua y registra nivel de  |Evalda y registra nivel de desempeno en
5 S - . > Profesor responsable
desempeno sistema
T . s . Jefe de
L . ) Libera constancias de los estudiantes . _
Libera constancias de . . Departamento
6 : que hayan acreditado la actividad o _
estudiantes A . . Responsable de la
complementaria en sistema
AC
S Recibe constancia de liberacion de -
7 Recibe constancia o _. ) Servicios Escolares
actividad complementaria en sistema,
Registra calificacion en sistema cuando
el estudiante cumple con los 5 créditos
obligatorios del catalogo de actividades
P G complementarias. En caso de no cumplir
Registra calificacion en e — . .
8 con los 5 creditos, el estudiante puede| Servicios Escolares

sistema

cursar las actividades en los siguientes
periodos. Las actividades
complementarias cursadas y
acreditadas se registran en el sistema.
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4. Politicas de operacion

4.7 Las actividades complementarias son propuestas por los Departamentos involucrados ante el
Comité Académico, quien asigna el numero de créditos y lo presenta como recomendacion al
(a la) Director (a) del Instituto para su dictamen.

4.2 Elvalor curricular para el conjunto de las actividades complementarias establecidas en el plan
de estudios es de cinco creditos, considerando que por cada credito equivale a veinte horas
efectivas y verificables, su cumplimiento debe ser dentro de los seis primeros semestres.

4.3 El Departamento de Desarrollo Academico en los cursos de induccion las diversas actividades
complementarias autorizadas.

4.4 Una competencia de actividad complementaria evaluada se registra con los niveles de
desempeno: Excelente, Notable, Bueno o Suficiente, esto es, no se asigna calificacion
numérica,

4.5 De no cumplir el estudiante con la competencia de la actividad complementaria
correspondiente, debe volver a solicitarla sin afectar su situacion académica.

4.6 Al momento de cubrir los cincao créditos de las actividades complementarias establecidas en
el plan de estudios, el Departamento de Servicios Escolares es el responsable de realizar de
registrar en Kardex la acreditacion de las actividades.

4.7 Eluso de los recursos naturales y la disposicion de residuos generados se realizara conforme
a los lineamientos institucionales establecidos para gestion ambiental y de seguridad y salud
para las personas.

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

4.9 La disposicion de los residuos generados y el use apropiado de los recursos por actividades
relacionadas a este proceso se realizara conforme a las medidas institucionales vigentes para
la Gestion Ambiental.

4.10 En materia de Seguridad y Salud de las Personas, se observara lo dispuesto por la Institucion
en relacion con la Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Entradas y salidas criticas

complementarias

N

e 3 4 A - TN
ENTRADAS
SALIDAS
- Catalogo de i
actividades Procedimiento de
complementarias actividades - Constancia de
HETEHE G complementarias liberacion de AC
actividades - Acreditacion de AC

¥
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6. Indicadores

e [l sistema de indicadores del TecNM/Instituto Tecnologico de Apizaco involucra los diferentes
procesos institucionales declarados en el SGI.

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

El conjunto de indicadores del proceso es el siguiente:

METAS FRECUENCIA

UNIDAD DE

MEDIDA FORMULA DE MEDICION

NOMBRE DEL INDICADOR PTA/ACREDITACION
ISNP/OTROS

(Numero espacios
de infraestructura
para el desarrollo de
actividades civicas
culturales,
deportivas y
recreativas
renovadas en el ano
PTA Porcentaje N/Total de espacios Anua
de infraestructura
para el desarrollo de
actividades civicas,

culturales, |
deportivas y '1
recreativas
existentes en el ano
N)*100
Numero de
promotores
culturales, civicos y
PTA Valor absoluto deportivos
incorporados y/o
formados en el ano
N

Numero de eventos
culturales, civicos,

Porcentaje de
instalaciones para e
desarrollo de actividades
civicas, culturales y
deportivas rehabilitados

para su uso

Numero de promotores
culturales, civicos y
deportivos incorporados
y/o formados

Anual \/

Numero de eventos deportivos y
culturales, civicos y PTA Valor absoluto recreativos Anual
deportivos realizados realizados intra o
extra muros en el
ano N

Los indicadores por periodo son establecidos a traves del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-01
Seguimiento de Indicadores. )L
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7. Contexto

La comprension Institucional y su contexto se realiza a nivel de cada proceso, por lo gue el analisis
FODA es determinante para comprender las cuestiones internas y externas que afectan el desempeno
de cada proceso. Los registros de cada periodo evaluado se realizan a traves del formato TecNM-
APIZACO-GI-FO-02 Registro de analisis del contexto.

8. Partes interesadas

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

REQUISITOS PERTINENTES DE LAS PARTES
INTERESADAS

PARTES INTERESADAS PERTINENTES AL SGI

Convocatoria y catalogo de actividades
complementarias.

Division de Estudios Profesionales Acreditacion

Horarios

- Catalogo de actividades complementarias.
Departamento de responsable de AC dpaEae R

Horarios
Acreditacion

Estudiante Constancias de liberacion
Horarios

Servicios Escolares Constancias de liberacion

9. Analisis de riesgo

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

¢ Riesgo: Es el efecto de la incertidumbre (puede gue nunca ocurra) en la consecucion de los
objetivos (ISO 31000) /

e Oportunidad: Factores externos que se pueden aprovechar utilizando nuestras fortalezas y que
resultan positivos, favorables, explotables gue se deben descubrir en el entorno en el que actua la
institucion y gque 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 identificacion y seguimiento de los riesgos se realiza en cada proceso, registrandolos a traves
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
Aulas Equipo de Mesas Plataformas Material

Docentes | Instalaciones gimnasio Sillas SSI, SIA deportivo |
deportivas Mesas SIEV Material !
Oficinas para

[ actividades
culturales
11. Medidas de control
Criterios de aceptacion de las salidas generadas por las actividades propias del procedimiento:

ACTIVIDAD

Revision de
cumplimiento
de los 5
creditos

CARACTERISTICAS

DE CALIDAD

El estudiante
debe cumplir con
5 créditos de
actividades

complementarias,
siendo

bligatorias las
acti es

compiem
de tutoria y
deportiva. Puede
repetir
actividades,

CRITERIO DE
ACEPTACION

aTa

con el 100 %
de las

caracteristicas

de calidad

METODO DE
EVALUACION

Validacion

en SSi

RESPONSABL

REGISTRO E

Servicios

SSIY SIEV S
Escolares

ACCION
CUANDO NO
SE CUMPLA EL
CRITERIO DE
ACEPTACION

Seguimiento
con tutor

Revision de

peracion

Cumplimiento de
actividades
complementarias
dentro de los
primeros seis

semesires

Liberacion de
actividades
complementar
as dentro de
primeros

semesires

c

Revision en
Kardex

Division de
Estudios

SIEV :
SIE\ Profesionale
!

Informe a
jefe de
carrera para
que le dé
seguimiento
con tutor
asignado
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12. Registros

RESPONSABLE
Seguimiento TecNM- Division de
de APIZACO- | Electronico Electrénico 1 ano Archivo Estudios
indicadores GI-FO-01 Profesionales
Analisis de TecNM- Division de
contexto APIZACO- Electronico Electronico 1 ano Archivo Estudios
GI-FO-02 Profesionales
Comprension
r'm{iizr;i!ccigcics B . . i . Division de
LT | APIZACO- Electronico Electronico 1 ano Archivo Estudios
Y expectativas % n,, 2 PR
de las partes GI-FO-03 Profesionales
interesadas
iir:;‘tad[[kald Tec:NM: | N | . Divisi@rj de
—— AF?IZACU- Electronico Electronico | ano Archivo _Erstqdms;
yportunidades | ©FO-04 Profesionales

13. Documentos de referencia

vos del Tecnologico Nacional de Mexico. Capitulo 10.

Manual de Lineamientos Ac
s complementarias.

Lineamento para el cumplimiento de actividade
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