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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su Gobieme la cercania y responsabilidad para lograr con hechos, obras y

acciones; mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por elio, s¢ impulsa la construccién de un Gobierno eficiente v de resultados cuya premisa fundamental es la

generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas soctales.

El buen gobiermno se sustenta en una Administracion PUblica méas eficiente, que utilice sus recursos de manera
mas eficazlen el logro de sus propédsitos, siendo el ciudadano, el factor principal de su atencion y ia solucion de
sus problemas publicos su prioridad.

Es en este contexto donde la Administracion Pablica Estatal, transita hacia un nuevo modelo de gestidn
orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la
estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es
necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las Instiluciones Gubernamentales, tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revisidn y actualizacion de las estructuras organizacionales de los
sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas
de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision del
Tecnologico de Estudios Superiores de Ecatepec. La estructura organizativa, la division del trabajo los
mecanismos de cogrdinacion y comunicacion, las funciones y aclividades encomendadas, el nivel de
centralizacion o descentralizacion, ios procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son
aigunos de Jjos aspectos que delinean la Gestion Administrativa de este Organismo Auxiliar del Ejecutivo
Estatal.

Este documento contribuye a la planificacidn. conccimiento. aprendizaje y evaluacién de la accion
administrativa. El retc impostergable es la transiormacion de la cultura de las Dependencias y Organismos
Auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion. liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

incrementar la eficiencia y eficacia de los tramites vy servicios que proporciona la Direccion Académica,
mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:
Ensefanza-Aprendizaje: De la aprobacion dei "Plan de curso” al seguimiento del avance programélico de fas
asignaturas y del Programa Institucional de Tutorias.
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Procedimientos:
1. Aprobacién del “Plan de curso” 205D12000/01
2. Seguimiento y evaluacion del avance programatico de las asignaiuras, 205D12000/02
preseniado por los docentes del TESE
3. Seguimiento del Programa Institucional de Tutorias 205D12000/C3

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: PRIMERA
Fecha: ABRIL DE 2014
Codige:  205D12000/01

Pagina:

APROBACION DEL “PLAN DE CURSO”

OBJETIVO

Mejorar el desarrollo educativo del estudiante, mediante la adecuada planificacion y aprobacion de las
actividades curriculares del Tecnoelégico de Estudics Superiores de Ecatepec.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito al Tecnolégico de Estudios Supericres de Ecatepec encargado de llevar a cabo la
elaboracion y aprobacién del Pilan de Curso.

REFERENCIAS:
» Reglamento Interior dei Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepsc.- Articulo 16, fraccién VI, Gaceta
del Gobierno; 9 de septiembre de 2005,

« Manual General de Organizacion del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec.- Apartado VII;
Objetivos y Funciones por Unidad Administrativa: Direccion Académica, Gaceta del Gobiemno; 31 de marzo
de 2005.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion Académica es la unidad administrativa responsable de fortalecer el irabajo Técnico-Pedagogico del
docente en el aula, a través de la elaboracién y aprobacidon del “Plan de curso”.

El jefe de Divisign debera;

» Solicitar en el periodo intersemestral y de manera econdmica a los profesores asignados a la Division,
requisitar el formato “Plan de curso” FO-TESE-DA-09, a iravés de la direccion electrénica:
hitp://favapro.tese.edu.mx.

» Entregar a los profesores asignados a la Divisién, el formato "Propuesta de contratacion de personal
docente” FO-TESE-DA-06, que derivd del procedimiento: “Elaboracion de propuestas de contratacion y
horarios de grupo”, para que confirmen horarios y asignaturas a impartir,

¢ Recibir del Presidente de Academia el formato “Plan de curso” FO-TESE-DA-09 debidamente aprobado.

e Firmar, seliar y turnar al Responsable del Avance Programatico, el formato “Plan de curso” FO-TESE-DA-
09.

El Presidente de Academia debera:

« Recibir y revisar el conienido de los iemarios en el formato “Plan de curso” FO-TESE-DA-09 para
determinar si estan correcios.

» Realizar las observaciones que considere pertinentes cuando la informacion requisitada en el formato “Plan
de curso” FO-TESE-DA-09 no esté correcia.

¢ Turnar al Profesor las observaciones el formato “Plan de curso” FO-TESE-DA-09 para su correccion.

e Firmar de visto bueno en el formato “Plan de curso” FO-TESE-OA-09, cuando la informacion requisitada en
el mismo esia correcta.

e Turnar el formato “Plan de curso” FO-TESE-DA-09 al Jefe de Division para firma.
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El Responsable del Avance Programatico debera:

s Recibirilos formatas: “Pian de curso” FO-TESE-DA-09, con selio y firma del Jefe de Division y el formata
“Propusgsta de contratacion de personal docente” FO-TESE-DA-06.

s Archivar los originales de ios formatos: “Plan de curso” FO-TESE-DA-09 y "Propuesta de contratacion de
personal docente” FQ-TESE-DA-06 en el expediente que correspandiente.

Ei Profesor debera:

s FRecibir el formato “Propuesta de contratacion de personal docente” FO-TESE-DA-06, para confirmar su
carga académica y horarics asignados.

¢ Reguisitar ef formato "Flar de curso” FO-TESE-DA-09, en la direccion electronica http://avapro.tese.edu.mx.

= imprimir. firmar v turmar al Presidente de Academia, el formato “Plan de curso” FO-TESE-DA-08. anexando
zi formato “Fropuesta de contratacion de personal docente” FO-TESE-DA-08.

= Atender las ooservaciones realizadas por el Presidente de Academia, al formaic “Plan de cursa” FO-TESE-
3409,

«  Peguisitar el ‘ormato "Plan de curse” FC-TESE-DA-09, atendienco y realizando las correcciones senaladas
oor el Prasidente de Academia.

DEFINICIONES:
Avance programatico: E= un instrumento de apoyo academico para analizar y evaluar de manera
chjstiva y confiabie ios ptanes y programas de estudio vigentes.
i*lan de curso: Programacidn semestral de las actividades académicas destinadas a la
formacion de los alumnos, donde se detalla el tiempo de horas practica y
*zoria de i0s temas de la asignatura a impartir.
INSUMOS:

s Entrega del formato "Propuesta de contratacion de personal docente” FO-TESE-DA-06, acompanado de la
aolicitud de requisicion dei formato “Plan de curso” FO-TESE-DA-09, al Profesor carrespandients.

SESULTADOS:
= Aprabacién dei Plan de Curso.
‘NTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

> “Seguimiento y evaluacidn del avance programaiico de las asignaturas. presentado por los docentes del
TESE.

POLITICAS:

s Las Planes de Curso se haran semestralmente sustentados en 1os programas de estudio vigenies a la fecha
de ia realizacion, entregandose al Responsable de Avance Programatico, una semana después de ser
recibida por parte del profesor su carga académica para el semestre que inicie.

» Las ac¢tividades programadas en ei Plan de Curso serdn determinadas en horas reales con base al
calendgrio escolar autorizado.

¢ El Avance Programatico se realizara en los 5 dias habiles siguientes a la presentacian de una evaluacidn
parcial desde el inicio del curso hasta concluir el periodo escolar.
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DESARROLLO:
Unidad -
No. Administrativa/Puesto Actividad
1. | Jefe de Division En el periode intersemestral. le entrega al Profesor el formaio
“Propuesta de contratacion de personal docente” FO-TESE-DA-086,
requisitado vy firmado por el mismo y que derivo del procedimientio:

v}

“Elaboracion de propuestas de contratacion y horarios de grupo’, para
que confirme horarios y asignaturas a impartir y le solicita de manera
econémica, que a través de la  direccién  electrdnica:
http://avapro.tese edu.mx. realice el llenado del formato “Plan de curso”
FO-TESE-DA-09 y una vez requisitado lo turne al Presidente de
Academia. l

Profesor

' Se entera. recibe formato “"Propuesta de centratacion de personal
docente” FO-TESE-DA-06. confirma su carga académica y horarios
asignadoes: ingresa a la direccion electronica hitp://avapro.tese.edu.mx, |

requisita el formato “Plan de curso” FO-TESE-DA-09, imprime, firma y |

turna los mismos al Presidente de Academia. ;
|
i

Pres:dente de Academia

: R —
Recibe formatos, revisa el contenido de los temarios en el formato ~Plan
‘ de cursg” FO-TESE-DA-09 v determina si esta correcto.

Profesor

51 la informacion requisitada en ei formate "Plan de cursg” FO-TESE-
DA-09 no estd correcta, realiza las observaciones que considere
pemnentes y turna al Profesor para sU correccion.

 Recibe formatos, se entera de las observaciones al formato “Plan de l
\ curso” FO-TESE-DA-Q9, requusuta nuevamente atendiendo v realizando |
' las correcciones sefialadas, imprime, firma y turna al Presidente de |
Academia. Regresa a la actividad numero tres. i

|
S

Presidente de Academia

Si la informacion requisitada en el formate “Plan de curso” FO-TESE- |
DA-09 esta correcta, firma de visto bueno en el mismo y tuma formatos
al Jefe de Division para firma. |

Jefe de Division

. Recibe formatos, firma, sella en el formato “Plan de curse” FO-TESE- -

DA-09, y turna los mismos al Responsable del Avance Programatico.

Responsable del Avance
Programatico

Recibe formatos: "Plan de curso™ FO-TESE-DA-Q9, con sello y firma dei
Jefe de Division, archiva originales en el expediente que corresponde y
turna copia de los mismos al Profesor.

Profesor

Recibe copia del formato: “Plan de curso” FO-TESE-DA-09, queda en
espera dei inicio del semestre.

Se conecta con el procedimiento “Seguimiento y evaluacion del avance
programatico de las asignaturas, presentade por los docentes del
TESE".
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Donde "A1", “A2”, “A3".... *An” es el tiempo de aprobacién del Plan de Curso de cada profesor que entrego al
Jefe de Division; y “N" es el nimero de Planes de Curso presentados por los profesores de la Division,

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

« El formato “Propuesta de contratacion de personal docente” FO-TESE-DA-06 que se envia para verificacion
de la carga académica del profesor, queda en resguardo en el archivo de la Division Académica que se
trate. .

» El formato “Plan de curso” FO-TESE-DA-09, es requisitado por el profesor que imparte la asignatura y
entregados al Responsable del Avance Programatico y Plan de Curso, mismo que resguardara el formato
mencionado.

FORMATOS:

s Formato "Propuesta de contratacion de personal docente” FO-TESE-DA-06.

« Formato “Plan de curso” FO-TESE-DA-09.

Formato "Propuesta de contratacion de personal docente” FO-TESE-DA-06.

PRC&PUEST{-\ DE CONTRATALZION O
RECONTRATACION DEL PERSONAL DOCENTE

DIRECCION ACADEMICA
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instructivo para el llenado dei formato “Propuesta de contratacidn de personal docente” FO-TESE-DA-

06.

Objetivo: Registrar la asignacion autorizada de carga horaria de los profesores del TESE para el
cumplimiento de horas frente a grupo. horas de asesoria y apoye académico. asi como horas
complementarias a ta funcion académica, para el periodo escolar vigente.

Distribucidén y destinatarios: El original del formato es enviado a la Direccion de Administracion y Finanzas,
una copia para la Direccion Académica, otra para la Divisién correspondiente y una tercera al profesor.

No CONCEPTO DESCRIPCION
1. | SEMESTRE Registrar el semestre de elaboracién de la propuesta de
- contratacién.
2. DIVISION DE Anotar la Division Académica correspondiente.
3. NUMERC DE EMPLEADO Registrar el nimero de empleado del profesor y en el caso de
] profesores de nuevo ingreso dejar en blanco.
4. . FECHA DE ELABORACION Registrar la dia, mes y afo de elaboracidn {dd/mm/aaaa).
5. | FECHA DE INGRESQ AL TESE Registrar la fecha de ingreso del profesor al Tecnologico.
6. , APELLIDO PATERNGC Anotar el apellido paterno del profesor.
I 7. | APELLIDO MATERNO Anotar el apellide materno del profesor.
8. | NOMBRES Anotar los nombres del profesor.
9|  CURP Anotar el CURP del profesor.
18.| EDAD Registrar la edad del profesor.
11.| CALLE Y NUMERO Registrar la calle y ndmero del domicilio del profesor.
12.| DEL./MUNC. Especificar [a delegacion o municipio del domicifio del profesor.
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13.| COLONIA Especificar la colonta del domiciiio del profesor.
14.| ESTADO i Especificar el estado donde se ubica el domicitio del profesor.
15.| CODIGO POSTAL Registrar el cédigo postal donde se uhica el domicilio del
prefesor.
16.] TELEFONO (S) Registrar el nimero de teléfono particular del profesor.
17.| MOVIMIENTO Marcar con una X ei movimiento que se esta efectuado.
18.| DIA Registrar et dia de inicio de la vigencia de contratacion.
19.| MES Registrar el mes de inicio de la vigencia de contratacion.
20.| ANO Registrar el afio de inicio de la vigencia de contratacién.
21.| DIA Registrar el dia de finalizacion de la vigencia de contratacion.
22.| MES Registrar el mes de finalizacion de la vigencia de contratacion.
23.| ANO Registrar el afio de finalizacidn de la vigencia de contratacion.
24 LICENCIATURA EN Anotar el nombre de la licenciatura del profesor. o
25.| NUM. DE CEDULA Registrar el nimero de cédula profesional dei profesor. i
26.| ESCUELA DE PROCEDENCIA Anotar et nombre de ia Institucion de nivel superior donde realizo ¢
B sus esludios el profesor. i
27.| MAESTRIA EN Anotar el nombre de la maesiria cursada por el profesor.
28.| NUM. DE CEDULA Registrar el nimero de cédula ce la maestia cursada por el
. _proiesor, si fuera el caso. -
29.| ESCUELA DE PROCEDENCIA | Anotar el nombre de fa Institucion donde realizo sus estudios el
profesor. ;
30.| DOCTORADO EN Anotar el nombre del doctorado cursado por el profesor, si fuera |
el caso
31.| NUM. DE CEDULA Anotar el nimero de cédula del doctorado cursado _DTJr—Eﬁ
profesor.
32.| ESCUELA DE PROCEDENCIA | Anotar el nombre de la Institucion donde realizo sus estudios el
rofesor.
33.| EXPERIENCIA DOCENTE FF){egis’trar los afios de experiencia docente del profesor. S
34.| EXPERIENCIA PROFESIONAL | Registrar los anos de experiencia profesional del profesor.
35.] DIVISION Anotar los nombres de las Divisiones Académicas del |
Tecnologice donde el profesor tendrd horas compartidas.
36.| MATERIA Anotar los nombres de las materias compartidas.
37.| HORAS Registrar el numero de horas compartidas. o _
38.| MATERIA Registrar el nombre de las asignaturas que impartira el profesor.
39.| GRUPO Registrar el grupo al que se le impartira la asignaiura. ;
40.1 AULA Registrar el aula donde sera impartida la asignatura. :
41.| LAB Registrar el laboratorio donde serd impartida la asignatura, si
fuera el caso. )
42.| LUNES Registrar el horario en el que sera impartida !a asignatura el dia
lunes.
43.| MARTES Registrar el horario en el que sera impartida la asignatura el dia
martes.
44.| MIERCOLES Registrar el horario en el que sera impartida la asignatura el dia
miércoles.
45.| JUEVES Registrar el horario en el que sera impartida la asignatura el dia
jueves.
46.| VIERNES Registrar el horario en el que sera impartida la asignatura el dia |
viernes.
47.1 SABADO Registrar el horario en el que sera impartida ia asignatura el dia
sabado.
48.| NUMERC DE HORAS Registrar el nimero de horas a la semana que serd impartida ia
asignatura. |
49.| SUBTOTAL Registrar el total de horas frente agrupo del profesor que |
consistira en la suma de dicha columna.
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50. LUGAR Registrar el nimero del cubiculo, laboratorio, aula, etc. en el que
| se realizard la asesoria.
51.| LUNES Registrar el horario de asesorias del profesor del dia lunes.
52.| MARTES Registrar el horario de asesorias del profesor del dia martes.
53.| MIERCOLES Registrar el horario de asesorias del profesor del dia miércoles.
54.1 JUEVES Registrar el horario de asesarias del profesor del dia jueves.
55.| VIERNES Registrar el horario de asesorias del profesor del dia viemes.
| 56.| SABADO Registrar el horario de asesorias del profesor del dia sabado.
57.1 NO. DE HRS. Registrar el nimero de horas a la semana que dara asesoria en
| L el lugar establecido. L
58.| SUBTOTAL Registrar el total de horas de la asesoria del profesor que
} consistira en la suma de dicha columna.
i 59.| LUGAR Registrar el nimero dei cubiculo, faboratorio, aula, etc. en el que
! se realizaran las actividades complementarias del profesor.
| 60.] LUNES Registrar el horario de actividades de actividades
1. | complementarias del profesor del dia lunes
! 61.| MARTES Registrar el  horarto de actividades de actividades
_ o complementarias del profesor de! dia martes.
? 62.| MIERCOLES Registrar el horano de actividades de actividades
| complementarias del profesor del dia miercoles.
63.| JUEVES Registrar el horario de actividades de actividades
- complementarias del protesor del dia jueves.
| 64.| VIERNES Registrar el horario de actividades de actividades
{ complementarias de¢l profesor del dia viernes.
| 65.| SABADO Registrar el horario de actividades de actividades !
- complementarias del profesor del dia sabado.
66.| NO. DE HRS. Registrar el numero de horas a la semana que se realizaran ias
| actividades complementarias del profesor en el lugar
| establecido.
67.| SUBTOTAL Registrar el total de horas de las actividades complementarias
B del profesor que consistira en la suma de dicha columna.
68.| LUNES Registrar el horario total del profesor del dia lunes.
69.; MARTES Registrar el horario iotal del profesor del dia martes.
70.] MIERCOLES Registrar el horario total del profesor del dia miércoles.
71.) JUEVES Registrar el horario total del profesor del dia jueves.
72.| VIERNES Registrar el horario total del profesor del dia viernes.
73.| SABADO Registrar el horario total del profesor del dia sabado.
74.] TOTAL Registrar la suma total de las horas asignadas al profesor.
75.] NUMERO DE HORAS | Registrar la sumatoria del nimero de horas totales del profesor
TOTALES que consistira en la suma de los suptotales de las horas frente a
grupo, horas de asesoria y apoyo académico y las horas
complementarias a la funcion académica.
‘ 76.| OBSERVACIONES Anotar las observaciones que se consideren pertinentes.
: 77.| ACTIVIBAD/PROYECTO Anctar el nombre de los proyectos o actividades que
| desarrollara el profesor durante ef semestie.
" 78.] RESULTADO A ENTREGAR Anotar el o los productos finales que debera realizar y entregar
1 el profesor como resultado de los proyectos y/o actividades
1 desarrolladas.
J 79.| FECHA Registrar el dia, mes y afo en la que seran entregados los
-‘ resultados, productos, efc.,, de las actividades y proyecios ,
! (dd/mm/aaaa).
80.| PROFESOR Apellido paterno, matemno, nombre y firma del profesor.
81.| JEFE DE DIVISION Apellido paterno, materno, nombre y firma del Jefe de Division.
82.| [DIRECTOR ACADEMICO Apellido paterno, matermno, nombre y firma del Director

Académico.
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Formato “Plan de curso” FO-TESE-DA-09.
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Instructivo para el llenado del formato “Plan de curso” FO-TESE-DA-09.

Objetivo: Administrar las sesiones que se realizardn para el desarrolio de cada unidad tematica de cada |
asignatura que impartan los profesores. ‘

Distribucion y destinatarios: Se réﬁuisita en original y es conservado por el Responsable de Plan deﬁ

Curso y Avance Programéatico.

|
——— e = e
!

NO.  CONCEPTO DESCRIPCION
1. DIVISION ACADEMICA Anotar la Division Academica de que se trate.
| 2. PERIOCDG __| Registrar el periodo escolar en 2l cual se estd imparliendo la materia. |
3. | HOJA Registrar el nimero de hojas que corresponda a la pagina que se esta |
trabajando y el total {ejemplo: Hoja 1 de 5). O
4, NO. DE EMPLEADOC Registrar el ndmero de identificacion asignado por la Institucion al
trabajador. i
5. PROFESOR Anotar el nombre (s}, apellido paterno y materno del protesor que este
impartiende la asignatura. _ . 7 ] -
6. | NOMBRAMIENTO Registrar el numero de horas totales asignadas al profesor en su
. B ) | propuesta de nombramiento.
7. ACADEMIA Anotar el nombre de la Academia a la que pertenece la asignatura en
| cuestion. 1
8. ‘ ASIGNATURA | Anotar el nombre de la asignatura en cuestion. _ o
9. | CLAVE ] Registrar el identificador de ia asignatura en cuestion,
10. | HORAS SEMANA Registrar las horas totales a la semana en las que se imparte la
asignatura en cuestion. )
11. | SEMESTRE Registrar el semestre en el que se estd imparte la asignatura en cuestion. |
12, TURNO Especificar el turno en el cual se imparte la asignatura en cuestidn, |
13. | GRUPO Registrar el 0 los grupos a los que se les estd imparte la asignatura en |
cuestion y que derivan del plan de curso. N
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[ 14. | NO. DE ALUMNOS Registrar el nimero total de alumnos inscritos en la asignatura y grupo en
cuestibn (Este espacio se complementara hasta contar con las listas
oficiales de alumnos inscritos).
15. | PERIODO Indicar el pericde escolar en el cual se impartira la asignatura en cuestion.
16. | OBJETIVO O Describir claramente los conocimientos, habilidades o actitudes que
PROPOSITO DE LA lograra el alumno durante y al término del desarrollo de la asignatura en
ASIGNATURA cuestion.
17. | NO. DE UNIDAD Registrar las unidades didacticas que comprenden el programa de
estudios de la asignatura en cuestién.
18. | NOMBRE DE LA Anotar los nombres de las unidades didacticas o tematicas segln
UNIDAD corresponda.
19. | TIEMPO (APROX.) Indicar el nimero y tiempo de las sesiones que se estiman emplear en el
SESION/SEM desarrollo del tema. EIl total de sesiones por asignatura se calcula
contando el total de clases que se tendran en cada grupo segtn el horario
asignado y el calendario escolar partiendo de la premisa de que cada
clase durara 2 horas.
20. | RECURSOS Especificar los requerimientos minimos que necesita el Profesor para el
desarrollo de cada tema.
21. | FORMADE Especificar las ponderaciones y criterios que serviran para calificar el
EVALUACION aprendizaje del alumno.
22. | ELABORO PROFESOR: | Registrar nombre, apellido paterno, materno y firma del Profesor que
elabora.
23. | REVISO PRESIDENTE Registrar nombre, apellido paterno, materno y firma del Presidente de
DE ACADEMIA Academia a la que corresponda la asignatura.
24. | Vo. Bo. JEFE DE Registrar nombre, apellido patermno, materno y firna del Jefe de Division.
DIVISION
Edicion: PRIMERA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL AVANCE PROGRAMATICO DE | Fecha:  ABRIL DE 2014
LAS ASIGNATURAS, PRESENTADO POR LLOS DOCENTES —
DEL TESE Cadigo:  205D12000/02
| Pagina:

OBJETIVO
Mantener un control en los planes de curso que llevan a cabo los docentes mediante el seguimiento y
evaluacion del avance programatico de las asignaturas presentadas por los docentes del TESE.

ALCANCE:
Aplica al personal adscrito al TESE encargado de la evaluacion y seguimiento del avance programatico de las
asignatufas presentadas por los docentes del TESE.

REFERENCIAS:

Reglamento interior del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec.- Articulo 16, fraccion VIi, Gaceta
del Gobierno; 9 de septiembre de 2005.

Manual General de Organizacion del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec.- Apartado Vil;
Objetivos y Funciones por Unidad Administrativa: Direccion Académica, Gaceta del Gobierno; 31 de marzo

de 2005.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion Académica es la unidad administrativa responsable de fortalecer el trabajo Técnico-Pedagégico del
docente en el aula, a través de la elaboracion y seguimiento del “Plan de cursg” y del “Avance programatico”.

£l jefe de Divisién debera:
Firmpr, seliar y turnar al Responsable del Avance Programatico el formato “Seguimiento de avance

programatico” FO-TESE-DA-11.

Recibir del Responsable del Avance Programatico, ei formato “Informe por periodo de evaluacion
presentado por el profesor responsable del plan de curso y avance Programatico” FO-TESE-DA-13.
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« Procesar y analizar la informacion del formato “Informe por periodo de evaiuacion presentado por el
profesor responsable del plan de curso y avance Programdtico” FO-TESE-DA-13.

El Responsable del Avance Programatico debera:
¢ Recibir copia del formato “Plan de curso” FO-TESE-DA-09 con firma de enterado del Jefe de Grupo.

e Recibir y archivar el formato *Seguimiento de avance programatico” FO-TESE-DA-11, con sello y firma del
Jefe de Division.

= Requisitar el formalo “Informe por periodo de evaluacion presentado por el profesor responsable del plan de
curso y avance Programatico” FO-TESE-DA-13, con la informacion de los formatos “Seguimiento de avance
programatico” FO-TESE-DA-11.

El Profesor debera:

e Entregar al Jefe de Grupo donde impartira su catedra, al inicio del semestre, copia del formato “Plan de
curso” FO-TESE-DA-09 para conocimiento de los alumnos.

« BRequisitar el formato “Seguimiento de avance programatico” FO-TESE-DA-11, durante el periodo escolar y
después de cada evaluacion parcial, ingresando a la direccion efectronica hittp://avapro.tese.edu.mx.

s Imprimir, firmar y tumar al Jefe de Grupo el formato "Seguimiento de avance programatico” FO-TESE-DA-11
para su revision.

e PBRecibir del Jefe de Grupo, el formato “Seguimiento de avance programatico” FO-TESE-DA-11 con
observaciones.

e Bequisitar el formato “Seguimiento de avance programatico” FO-TESE-DA-11, atendiendo las
observaciones del Jefe de Grupo al mismo.

» Recibir el formato “Seguimiento de avance programatico” FO-TESE-DA-11, con firma de conformidad del
Jefe de Grupo, y turnarlo al Responsable del Avance Programatico.

e Atender las recomendaciones realizadas por el Responsable del Avance Programatico, para que en ia
siguiente evaluacion se apliquen las accicnes pertinentes para ajustarse a lo programado.

El Jefe de Grupo debera:

= Recibir del Profesor copia del formato “Plan de cursg” FO-TESE-DA-09, firmar de enterado y turna el
formato en cuestion al Responsable del Avance Programatico.

e Recibir el formato “Seguimiento de avance programatico” FO-TESE-DA-11, compararlo con el formato
“Plan de curso” FO-TESE-DA-09, v si esta de acuerdo con lo reportado en el mismo, firmario.

e Realizar las observaciones y comentarios que considere pertinentes al formato “Seguimiento de avance
programatico” FO-TESE-DA-11 cuando no esté de acuerdo con lo reportado en el mismo.

DEFINICIONES:

Avance programatico: Es un instrumento de apoyo académico para analizar y evaluar de manera objetiva y
confiable los planes y programas de estudio vigentes.

Plan de curso: Programacion semestral de las aclividades académicas destinadas a la formacion
de los alumnos, donde se detalla el tiempo de horas practica y teoria de los temas
de la asignatura a impartir.

INSUMOS:
+ Entrega del formato “Plan de curso” FO-TESE-DA-09 al Jefe de Grupo. -
RESULTADOS:

+« Informe de evaluacidon del avance programatico derivado del formato “Informe por periodo de evaluacion
presentado por €l profesor responsable del plan de curso y avance Programatico” FO-TESE-DA-13.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
¢ Aprobacién de Plan de Curso.
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POLITICAS:

Los Planes de Curso se haran semestralmente sustentados en los programas de estudio vigentes a la fecha
de ld realizacion, entregandose al Responsable de Avance Programatico, una semana después de ser
recibjda pcr parte del profesor su carga académica para el semestre gue inicie.

Las pctividades programadas en el Pian de Curso seran determinadas en horas reales con base al
calerjdaric escolar autorizado,

El Avance Programatico se realizara en los 5 dias habiles siguientes a la presentacion de una evaluacion
parcial desde el inicio del curso hasta conchuir el periodo escolar.

Ei Responsable de Avance Programatico debera entregar el formato “Informe mensual presentado por ei
Responsable de Plan de Curso y Avance Programatico” FO-TESE-DA-13, dentro de los 5 dias hahiles
siguientes a la entrega de la informacién requerida por parte de los profesores,

DESARROLLO:
Unidad -
No. Administrativa/Puesto Actividad
1. | Profesor Al inicio del semestre, en el grupo donde impartira su catedra, entrega al

Jefe del mismo copia del formato “Plan de curso” FO-TESE-DA-09 para
conocimiento de los alumnos.

Jefe de Grupo Recibe copia del formato "Plan de curso” FO-TESE-DA-09, firma de
enterado y turma el formato en cuestion al Responsable del Avance |
Programatico. |

Responsabie del Avance ' Recibe copia del formato “Plan de curse” FO-TESE-DA-09 con firma de
. Programalico enterado del Jefe de Grupo, archiva. Queda en espera de la fecha de la
evaluacion parcial.

Profesor : Durante el periodo escolar y después de cada evaluacion parcial, ingresa
a la direcciéon electronica hitp://favapro.tese.edu.mx, requisita el formato
“Seguimienic de avance programatice™ FO-TESE-DA-11, imprime, firma,
gestiona las firmas del Presidente de Academia y Jefe de Division y lo
turna al Jefe de Grupo.

Jefe de Grupo Recibe formato “Seguimiento de avance programatico” FO-TESE-DA-11,
lo revisa y compara con el formato "Plan de curse” FO-TESE-DA-09,
determina si esta de acuerdo con io reportado en el mismo.

Si no esta de acuerdo con lo reportado en el formato “Seguimiento de
avance pregramatico” FO-TESE-DA-11, realiza las observaciones vy
comentarios que considere pertinentes v turna al Profesor.
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7.

Profesor

Recibe el formatc con ohservaciones; ingresa a la direccion electrénica
http://avapro.tese.edu.mx, requisita el formato "Seguimiento de avance |
programatico” FO-TESE-DA-11, atendiendo los comentarios al mismo,
imprime, firma, gestiona las firmas del Presidente de Academia y Jefe de
Division y lo turna al Jefe de Grupo. Regresa a la actividad numero cinco.

Jefe de Grupo

Si esta de acuerdo con lo reportado en el formato “Seguimiento de avance |
programatice” FO-TESE-DA-11, firma de conformidad y turna al Profesor.

Profesor

Recibe formatc “Seguimiento de avance programdtico” FO-TESE-DA-11,
con firma de conformidad del Jefe de Grupo, turna al Responsable del
Avance Programatico.

10.

Responsable del Avance
Programatico

Recibe el formato “"Seguimiento de avance programatico” FO-TESE-DA- |
11. lo valida contra al formato “Plan de curso” FO-TESE-DA-09, determina !
si cumple con la programacién del curso.

11.

Si el formate “Seguimiento de avance programatico” FO-TESE-DA-11, no
cumpie la programacion del curso, realiza observaciones y sugerencias
sobre la administracion del tiempo asighado, con la finalidad de establecer
alternativas de mejora, para que en la siguiente evaluacién puedan
subsanarse las deficiencias detectadas; informa al profesor las estrategias
a seguir de manera economica. Firma el formato de viste bueno vy turna al |
Jefe de Division. Se conecta con la actividad numero 14.

12.

Profesor

Se entera, atiende las recomendaciones y en la siguiente evaluacion
parcial aplica las acciones pertinentes para ajustarse a lo programado.
Regresa a la actividad nimero cuatro.

13.

Responsable dei Avance
Programatico

Si el formato “Sequimiento de avance programatico” FO-TESE-DA-11,
cumple la programacion del curso. firma de visto bueno y turna al Jefe de
Division.

14.

Jefe de Division

15.

Responsable del Avance
Programatico

Recibe el formato "Seguimiento de avance programatico” FO-TESE-DA-
11. firma, selia y turna al Responsable del Avance Programatico.
|

— _— — _—

con sello y firma det Jefe de Division. archiva temporaimente.

Recibe formato “Seguimiento de avance programatico” FO-TESE-DA-11,

16.

Con la informacion de los formatos "Seguimiento de avance programatico”
FO-TESE-DA-11, requisita el formato “Informe por periodo de evaluacion
presentado por el profesor responsable del plan de curso y avance
Programatico” FO-TESE-DA-13, turna el mismo al Jefe de Division.

17.

Jefe de Division

Recibe formato “Informe por pericdo de evaluacién presentado por el
profesor responsable del plan de curso y avance Programatico” FO-TESE-
DA-13, procesa y analiza la informacion para la toma de decisiones
posteriores, archiva en expediente,
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PROFESOR

inigio '

’—VEem)
"“Aptobacian ¢el Plan de Curse™.

Al imcio del semestre, en el Grupo
rdomie mparhira suU catadra,
entrega al Jefe del mismo copia
jdel larmato “Plan de curso” FO-
TESE-DA-G9 para conochmentlo
de os alumnos

[Dur‘:mie el perinde  ¢scolar vy

‘despues  de cada  evaiuacién
parcial, inediante aripys
rotes2aclumx, roguisite ol

ay

‘fo:malu "Seguimiento de avance
Lorzygramatico” FO-TESE-DA- 1
imprime, firma. gestiona las firmas
de! Presidente de Acadomia v Jefe

ide hvisen y lo lurna al Jefe de

Grupo.

iRacibe el formalo con
|absarvaciones INOresa El ia
direccion electronica kitp

gvapre less ocdu mx. requista ol
I‘Fcrmaln "Segumienlo ne avance
Arogramatico” FO-TESE-DA- 1t
atendiendo  los comentarins a3l
'musmo  imprime. firma., gestiona
las firmas del Presidente de
Academia y Jefe de Division y o
|£wrraa al Jefe de Grupo.

AT -

3

TRecibe formate Seguimiertc de
‘avarce programatice” FO-TESE-
DA-t. con firma de conformidad
Eel Jefe de Grupo y turna.

-,

) —
|

Ho®)

[lﬁeuibe formato "Seguimiento de
vance programatice” FO-TESE-
DA-1t con fitma de conformidad

[det Jefe de Grupo vy turna

dal procedim ento

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL AVANCE PROGRAMATICO PRESENTADO POR LOS DOCENTES

JEFE DE GRUPO

—_— 2 N ‘

Recibe copia dei forinala “Plan de
cursa” FO-TESE-DA-09. firma de |
enterado y turna el lormato enf——
cuestintn  al  Responsable  dei
Avance Prograomatico.

Recibe formato ~Seguimiento de
avance programatico’ FO-TESE-
DA-t], Jo revisa v compara con el
formalo "Plan de curso” FO-TESE-
DA-08. determina:

Si |

sta dg -

A

<
acuerdo’?.
= MNo
¢ !
Realiza las observaviones vyl
— comentarios quea considere

perinentes y turna. i“

,’8" _

ﬁ FE,.E,_Ee E[:-l}orm:dad \/-TU_HIEI al |
iﬂmesor, I ‘

JEFE DE DIVISION

] 3.

| RESPONSABLE DEL
AVANCE
! PROGRAMATICO

Reciba copia dei formato “Plan ds
curse” FO-TESE-DA-09 con firma
de enmterado del Jefe de Grupo,
! ‘archavn

[— — 0
Recibe el formato "Seguimiento
de avance programalico” FO-
TESE-DA-11 Io wvalida contra al

‘ ‘mrmatn “Plae de curso™ FO-TESE-
{DA-09, determina

e .
P
| . umplietita . S'_
‘ prgramaz B
... No
"
‘ |Rea\iza observacionos ¥
' sugerencias sobre la
administracion del tiempo

——asignado. informa al Profesgr de
mangera £conomica estrategias a
segulr. Firma el formato y lo turna'
.al Jefe de Division,
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL AVANCE PROGRAMATICO PRESENTADO POR LOS DOCENTES

e e 5 . RESPONSABLE DE

PROFESOR JEFE DE GRUPC - JEFEDE DIVISION | AVANCE
- !  PROGRAMATICO
| | R
g 13
I_Firrnage visto hL‘IOﬂO ol iodthato y

Woi- —
T Vo turna al Jete de Divesion

‘|F€ec|hu al lormatu "Segumienio
“de avance  programatice” FO-, ..
TESE-DA-1L frma. sella y 1urna al - B I
Respnnsable del Avance i

Programatics.

iRectbe formata “Seguimwentn o
avance programatien” FO-TESE-
DA-11 con seha y Birma del Jefe de
Divisidn, arcmeva temporalments !

| wH
|
I Cen  la  ndormacwn Jde los
¢ formatos " Seguimiento de avance
; crogramatico’ FO-TESE-DA-T1
. reqguisita e formato infonme por
7 = | perindo de evapacion prasonlags
B _ [ por el profesor respensabite del
. Recthe  formsata CInforme  por- @ Plan de surso 3y avance
pencdo de evawation presentadp! | Frogramatica’  FO-TESE-DA-T3
tpor el profesor responsable del| turna el mismo al Jele de Dwvasion.
lp\nn do CUrsy y avance ! - -
[Progromatico”  FO-TESE-DA-13,
‘u:occsa v analza la infermacién
para ta toma  de decisivnes|
jposteniores, archg en expadnonte.‘

MEDICION:

Indicadores para medir el cumplimiento del Plan de Curso:

No. de actividades realizadas del “Plan de Curso” o . . ,
_ “q00= P de cumplimiento del “Plan de Curso

No. de actividades programadas en el “Plan de Curso” por profesor.
Registro de evidencias:

Los formatos "Plan de curse” FO-TESE-DA-09 y “Seguimiento de avance programatico” FO-TESE-DA-11, son
requisitados por el profesor que imparte la asignatura y entregados al Responsable del Avance Programatico y
Plan de Curso, mismo que resguardara los mismos; el Formate Informe mensual presentado por el
Responsable de Plan de Curso y Avance Programatico FO-TESE-DA-13 y turna el original al Jefe de Civision,
mismo que resguarda el formato.

FORMATOS:
» Formato “Plan de curso” FO-TESE-DA-08.
« Formato “Seguimiento de avance programatico” FO-TESE-DA-11.

e Formato Informe mensual presentado por el Responsable de Plan de Curso y Avance Programatico FO-
TESE-DA-13.
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Formato ‘{Pian de curso” FO-TESE-DA-09.

FLANDE CURSO

% § EsH0o DE MEXICO FO.-TESE DA-07

f’m“\. ; Dewo'io ! 2 é - ‘
4 l : T ;
e BIVISION ACADEMICA L 1 ; e HojB s {5y
b £y S S _
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instructivo para el llenado del formato “Plan de curso” FO-TESE-DA-09.

! Objetivo: Administrar las sesiones gue se realizaran para el desarrollo de cada unidad tematica de cada
| asignatura gue impartan los profesores.

i‘ Distribucion y destinatarios: Se requisita en original y es conservado por el Responsable de Plan de
Curso y Avance Programatico. ‘{

No. Concepto l DESCRIPCION

lw DIVISION ACADEMICA | Anotar la Division Académica de que se trate.

PERICDC Registrar el periodo escolar en el cual se estd impartiendo la materia.

T
2
3 HOJA Registrar el nimero de hojas que corresponda a la pagina que se estd
trabajando y el total (ejemplo: Hoja 1 de 5).

4. | NO. DE EMPLEADO Registrar el nimero de identificacion asignado por la Institucion al
5

6

7

e trabajador.
! PRCFESCR Anotar el nombre (s), apelldo paterno y matermno del profesor que este
' impartiendo la asignatura.
NOMBRAMIENTO Registrar el ndmero de horas totales asignadas al profesor en su propuesta
de nombramiento.
ACADEMIA Anotar el nombre de la Academia a la que pertenece la asignatura en
cuestion.
ASIGNATURA Anotar el nombre de la asignatura en cuestion.
9. | CLAVE Registrar el identificador de la asignatura en cuestion.
10. | HORAS SEMANA Registrar las horas totales a la semana en las que se imparte la asignatura

en cuestion.
1. | SEMESTRE Registrar el semestre en el que se esta imparte la asignatura en cuestién.
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12. | TURNO Especificar €l turno en el cual se imparte la asignatura en cuestion. |
13. | GRUPO Registrar el o los grupos a los que se les esta imparte la asignatura en |
! ) - cuestion y que derivan del plan de curso.
| 14. | NO. DE ALUMNOS Registrar el nimero total de alumnos inscritos en la asignatura y grupo en ‘
! cuestion (Este espacio se complementara hasta contar con las listas |
. oficiales de alumnos inscritos). . ‘
15. | PERIODO Indicar el periodo escolar en el cual se impartird la asignatura en cuestion. |
16. | OBJETIVO O | Describir claramente los conocimientos, habilidades o actitudes que lograra
PROPOSITO DE LA | et alumno durante y al término del desarrollo de la asignatura en cuestion.
ASIGNATURA - _ o o :
17. | NO. DE UNIDAD Registrar ias unidades didacticas que comprenden el programa de estudios |
L N _ | de la asignatura en cuestion. :
18. | NOMBRE DE LA | Anotar los nombres de las unidades didacticas o tematicas segun |
|| UNIDAD N __| corresponda. e
19. | TIEMPO {APROX.) | Indicar el numero y tiempo de las sesiones que se estiman emplear en ef |
; | SESION/SEM desarrolio del tema. El total de sesiones por asignatura se calcula contando
el total de clases que se tendrén en cada grupo segun el horario asignado y
el calendario escolar partiendo de la premisa de que cada clase durara 2 i
‘ horas. |
20. | RECURSOS Especificar los requerimientos minimos gue necesita el Profesor para el |
L | desarrolle de cada tema. '
21. | FORMA DE | Especificar las ponderaciones y criterios que serviran para calificar e!
| EVALUACION aprendizaje del alumno, . |
22. ' ELABORO Registrar nombre, apellido paterno, materno y firma del Profesor que :
. PROFESOR: | elabora. |
23. 1 REVISO PRESIDENTE | Registrar nombre, apellldo patemo ‘materno y y firma del Presidente de]i
- DE ACADEMIA Academia a la que corresponda la asignatura.
24. | Vo. Bo. JEFE DE | Registrar nombre, apellido paterno, matemo y firma del Jefe de Division. |
DIVISION

Formato “Seguimiento de avance programatico” FQ-TESE-DA-11
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instruct‘wcﬁ:ara el llenado del formato “Seguimiento de avance programatico” FO-TESE-DA-11.

Objetivo

Informar el desarrolio y seguimiento del plan de curso.

Distribud

ion y destinatarios: Es requisitado en original por el profesor que imparte la asignatura y es
. resguardado por el Responsable de Flan de Curso y Avance Programatico.

" No. CONCEPTO DESCRIPCION

-1 DIVISION ACADEMICA | Anotar la Division Académica de que se trate.

t

! 2. FECHA Registrar el dia, mes y afio en que se requisita el formato {(dd/mm/aaaa).

|

" 3. | PROFESOR Anotar el nombre, apellido paterno y materno del profesor que reporta el
avance prograrnaticn.

4, ASIGNATURA Anotar el nombre de la materia que se reporta.

5. GRUPO Anotar el 0 'os namero s de grupn en Ins cuales se esta aplicando el plan
de curso.

6. PLAN Indicar el denorninativo que caracteriza al plan de estudios sobre el cual
se esta desarroilando el plan de curso (gjemplo: competencias, siglo XX1,
etc).

7. HORAS TOTALES Registrar la sumatnria de las horas cubiertas por el profesor en el
desarrolio de los temas sefalados en el formato que se requisita.

3. SEMESTRE Registrar el semestre lectivo al cual refiere el plan de cursp y las
asignaturas en cuestion.

| 9. | CORTE Indicar la fecha gque comprende la informacidn requisitada en relacion al
i plan de curso.

{ 10. | UNIDAD Registrar las unidades didacticas que comprenden el programa de
' estudins de la asignatura en cuestion.

11. | TEMAS Especificar los topicos de los cuales se desprende el plan de curso y que
se aplicaron o desarmllaron en el periodo reportado.

12. | HORAS UTILIZADAS | Indicar el nimern de horas que el profesor empleadas en el desarmllo de

POR TEMA cada uno de los temas del plan de curso.

13. | OBSERVACIONES Mencionar los aspectos relevantes en el desarrolic de los temas, que
hayan causado atrasos u omisiones » que hayan permitido sobrepasar las
metas,

14. | ALTERNATIVAS Describir las acciones que el profesor propone para corregir desviaciones
o maodificar el plan priginal en el caso de haber superado las metas

15. | VALIDACION Solicitar la firma o rubrica del Presidente de la Academia que

PRESIDENTE DE | corresponde,
ACADEMIA
L ,
16. | PAGINA Registrar el nimero de pagina gue corresponda al total de paginas que se
esta trabajando vy el total (ejempln: Pagina 1 de 5).
i7. | ELABORO PROFESOR: | Registrar nombre, apellido patemo, matermn vy firma del Profesor que
: elabora.

i8. | REVISO PRESIDENTE | Registrar nombre, apellido paterno, materno y firma del Presidente de
DE ACADEMIA Academia a ia que corresponda la asignatura,

19. fo. Bo. JEFE DE | Registrar nombre, apellido patero, matemo y firma del Jefe de Division.
DIVISION
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Formato “Informe mensual presentado por el Responsable de Pian de Curso y Avance Programatico”

FO-TESE-DA-13
. INFORME MENSUAL PRESENTADO
] e POR EL RESPONSABLE DE PLAN DE
g : ESTADG DE MEXICO CURSQ Y AVANCE PROGRAMATICO
: FO-TESE-DA-13
DHRECCHON ACADEMICA
o { 1
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Frogramiate Jeie de Dwesicn Tnrecter ~zademice
Instructivo para el llenade del formato Informe mensual presentado por el Responsable de Plan de

Curso y Avance Programatico FO-TESE-DA-13

Objetivo: Informar de manera mensual al Jefe de la Division Académica y Director Académico, acerca del
desarroilo del plan de curso y avance programatico.

de Curso y Avance Programatico.

Distribucién y destinatarios: Se requisita en original
Programatico, el original del formato es conservado por el Jefe de la Division Académica, se obtienen dos
copias fotostatica del mismo, una se envia a la Direccién Académica y otra la archiva el Responsable de Plan

por el Responsable del Plan de Curso y Avance
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No CONCEPTO DESCRIPCION

1. FECHA Registrar dia, mes v afio en que es requisitado el formato: dd/mm/aaaa.

| 2. PERIODO ESCOLAR Registrar €l periodo escolar del cual se desprende la elaboracion del
formato. |

3. DIVISION ACADEMICA Anotar la Division Académica de que se trate |a requisicién del formato.

4, NOMBRE DEL . Nombre (s), apellido paternc y matero del profesor adscrito a la Division

: RESPONSABLE Académica referida y responsabie de coardinar las actividades de plan de
' Curso y avance programatico.
F_SﬁiE@DO REPORTADQ | Indicar el pertodo en que s considera la informacion reportada.
I 6. No. DE INFORME indicar el numero de informe del que se trate.
: 7. NUMERO TOTAL DE | Indicar la sumatoria total de asignaturas que se imparten en ia Division
[ ASIGNATURAS Academica en el periodo escolar referida.
| ! DESARROLADAS EN EL
PERIODO ESCOLAR
| 8. NUMERQ DE | indicar el numero de formatos requisitados, mensuales, que fueron
FORMATQS remitidos por los profesores de ia Division Académica al Responsable de
| REQUISITADOS (FO- | Plan de Curso y Avance Programatico.
‘ TESE-DA-09, 10 v/o
| RECABADOS EN EL
| MES

9. PROFESOR Enlistar los nombres, apellido patemo y materno de los profesores que en
el mes hayan omitido la entrega de los formatas corregpondientes.

10. | ASIGNATURA indicar las asignaturas que cada profesor enlistado haya omitide de

' requisitar el formato correspondiente. El total deberd ser menor o igual a
3 I la sumatoria total de asignaturas que se imparten en el periodo escolar.

11. | GRUPO indicar el grupo al que corresponde la asignatura referida.

12, | JUSTIFICACION Especificar &l motivo por el cual se dio la omision de la entrega del
formato requisitado.

13. | ASIGNATURA Enlistar el total de asignaturas impartidas en el petiodo escolar.

14. | GRUPO Enlistar ei grupo gue corresponde a cada asignatura,

| 15. %o DE TIEMPO | Indicar e! porcentaje de tiempo efectiva empleado en el desarrollo de
FPROGRAMADO cada tema, con relacion al tiempo planeada.
EMPLEADQ
16. | JUSTIFICACION Especificar los motivos por los cuales el tiempo programado para cada
) ) tema no fue cubierto por el profesor en el desarrollo real de la asignatura.
17. | ASIGNATURA Enlistar el total de asignaturas impartidas en el periodo escolar.
18, | GRUFO Enlistar el grupo que corresponde a cada asignatura.
| 19. | % TEMAS CUB!ERTOS Indicar el porcentaje de temas cubiertos en la asignatura, con relacién a
los temas considerados en el programa de estudio.

20. | JUSTIFICACION Especificar los motivas por los cuales los temas programados en la
asignatura no fueron cubiertos por el profesor en el desarrollo rea! de la
asignatura.

21. | PROBLEMATICA Indicar si hubiese existido algun inconveniente que haya alterado el
optimo desarrollo de las actividades relacionadas a la planeacion de
Cursos y avance programatico.

22. | ACCIONES TOMADAS Indicar las acciones tomadas por el Responsable de Plan de Curso y
Avance Programdtico, para soportar la problematica detectada.

23. | ACTIVIDADES Anatar las actividades realizadas por el Responsable de Plan de Curso y
INHERENTES Avance Programatico, durante el periodo reportado, que se relacionen
REALIZADAS EN  EL | con dicha funcion.

PERIODO REPORTADO

24, PESPONSABLE DE | Nombre. apeliido paterno y materno del Responsable de Plan de Curso y
tLAN DE CURSO Y | Avance Programatico.
AVANCE

i PROGRAMATICO
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25 | JEFE DE DIVISION ‘ Nombre, apellido paterno y materno y firma de visto bueno del Jefe de la |
! ’ Division Académica .
26. | DIRECTOR ACADEMICO | Nombre, apellido paterno y materno y firma del Director Academico det
I _

Edicion: PRIMERA
Fecha: ABRIL DE 2014
Cédigo:  205012000/03

Pagina:

SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TUTORIAS

OBJETIVO
Mejorar el desempeno academico de los alumnos del TESE y superar los obstaculos que se presenten durante
su desarrollo como son: bajos niveles de desempefio, rezago, desercion, abandono y baja eficiencia terminal,
mediante el seguimiento de la actividad tutorial.

ALCANCE:

Aplica a los Jefes de Division, Coordinadores de Tutorias, Tutores, Profesores y personal adscrito al TESE que
tengan relacion con la actividad tutorial.

REFERENCIAS:

« Reglamento Interior del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec. Capitulo V, art. 15, frac, 1V,
publicado en la Gaceta del Gobiemo, 9 de septiembre del 2005

» Manual General de Organizacion de! Tecnologico de Estudios Superiores de Ecatepec.- Apartado VI,
Objetivos y Funciones por Unidad Administrativa: Direccion Académica, Gaceta del Gobiemo; 31 de marzo
del 2005.

o  Manual del Tutor del SNIT vigente.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion Académica es la unidad administrativa responsable de la disminucion de los indices de
reprobacion y desercion, del incremento de la calidad y la competitividad de los programas educativos, asi como
del fortalecimiento del proceso de ensenanza-aprendizaje.

El Jefe de Division debera:

+ Solicitar medianie coficio en original y copia al Coordinador de Tutorias de la Division, la elaboracion de la
propuesta de Tuiores y Alumneos Tutorados de primer ingreso.

¢ Proporcionar en papel o archivo electronico ia relacion de alumnos inscritos en primer semestre y de primer
ingreso, al Coordinador de Tutorias de la Division para la elaboracion de la propuesta de Tutores y Alumnos
Tutorados de primer ingreso.

» Revisar ia propuesta de asignacién de Tutores y Alumnos Tutorados, elaborada por el Coordinador de
Tutorfas y realizar las observaciones que considere en caso de no ser viable.

+ Publicar en las instalaciones que conforman la division la lista de Tutores y Alumnos Tuterados.

» Realizar las gestiones necesarias para canalizar a ios alumnos detectados con riesgo a las instancias que
correspondan.

» Informar al Coordinador de Tutorias de la Division los resultados de las acciones derivadas de la
canalizacion de los alumnos en riesgo y que fueron canalizados a otras instancias,

¢ Requisitar el formato “Oficio de asignacion de Tutor y lista de Tutorados” FO-TESE-DA-01, y turnarlo a cada
unc de los profescres asignados como Tuior.

» Elaborar la estadistica de actividades de cada Tutor y Tutorados con base en el formato “Reperte semestral
presentado por el Coordinador de Tuteorias” FO-TESE-DA-Q7.

»  Elaborar y requisita el formato “Constancia de cumplimiento” FO-TESE-DA-08 y turnarlo a cada uno de fos
profesores asignados como Tutor.
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E! Coordinador de Tutorias debera:

Elabgrar ia propuesta de Tutores y Alumnos Tutorados de primer ingreso, de acuerdo al listado oficial de
alumpos inscritos en primer semesire y de primer ingreso en la division. y conforme al personal disponible
en lajdivision, de acuerdo a las condiciones de contratacion y horarios asignados.

Turnar la propuesta de Tutores y Alumnos Tutorados de primer ingreso de manera econdmica al Jefe de
Divis|on para su revision.

Atendler las observaciones y recomendaciones realizadas a la propuesta de asignacion de Tutores y
Alumnos Tutorados por el Jefe de Division.

Realizar las gestiones pertinentes con el Jefe de Division para canalizar a los aiumnos que el tutor
considere con un riesge particular a la instancia que crean conveniente {Trabajo Social, Psicologo, Servicio
Meédico).

Informar al Tutor el seguimiento del Alumno Tutorado, en telacion af lo descrito en el punto anterior.

Recibir y revisar el formato “Reporte parcial presentado por el Tutor” FO-TESE- DA-05, requisitado por el
Tulor y en caso de concluir gque existe algin riesgo potencial que el Tutor no haya detectado debera realizar
las gestiones pertinentes con el Jefe de Division para canalizar a los alumnos a la instancia que crean
conveniente (Trabajo Social, Psicologo, Servicio Médico).

Concentrar los formatos de los Tulores y requisita el formato “Reporie semestral presentiado por el
Coordinador de tutorias” FO-TESE.DA.Q7 y tumarlo al Jefe de Division.

El Tutor debera:

Contactar a los alumnos asignados como sus Tutorados en [a primera semana del inicio del semestre.

Solicitar a los alumnos asignados como sus Tutorados que acudan a su cubiculo o lugar donde tiene
destinado para realizar |a actividad de tutoria para una entrevista.

Solicitar informacidn al Alumno Tutorado para que requisite el formato “Ficha de identificacion” FO-TESE-
DA-0Z.

Llevar el seguimientc del desempefio académico del Alumno, valiéndose de historial académico,
comentarios de sus profesores de asignatura y de los elementos que considere pertinenies para valorar &l
desempeio del mismc durante el semestre, requisitando la informacion y seguimiento personal de cada
Alumno Tutorado en el formato "Plan de accidn y seguimiento tutorial” FO-TESE-DA-03.

Invitar al Alumno Tutcrado {cuantas veces considere necesario) a asistir con €l para brindarle atencion
personalizada duranie su proceso formativo.

Atender al Alumno Tutorado (cuantas veces lo solicite) para brindarie atencion personalizada durante su
proceso formativo.

Requisitar ia informacion que considere pertinente del seguimiento del Alumno Tutorado, en el formato
“Plan de accion y seguimiento tutorial” FO-TESE-DA-03.

Indicar el nombre del profesor o profesores que podran asesor al Alumno Tutorade en cuestiones
académicas, entregando la hoja anexa del formato “Plan de accidn y seguimiento tutorial” FO-TESE-DA-03.

Proporcionar al Alumno Tutorado el formato “Encuesta de satisfaccion del servicio de tutoria” FO-TESE-DA-
04, una vez terminada la sesién, sefalando que, una vez contestada, ia deposite en et buzdn que existe en
la divisién para tal efecto.

intagrar en el expediente del Alumno Tutorado el anexo del formato “Plan de accidn y seguimiento tutetial”
FO-TESE-DA-03 que motivo la asesoria.

informar mediante oficio al Coordinador de Tutorias, si el Alumno Tuiorade requiere atencion especializada,
para canalizarto a alguna area especializada en la institucion.

Anégxar copia del formato “Plan de accion y seguimiento tutorial” FO-TESE-DA-03 del Alumno Tutorado para
losicasos descritos en el punto anterior.

Integrar la informacién de la atencion especializada en el formato “Plan de accion y seguimiento tutorial”
FOrTESE-DA-03, para continuar con el seguimiento del Alumno Tutorado.

Requisitar el formato “Evaluacién del PIT" FO-TESE-DA-086, y tumarlo al Coordinador de Tutorias de la
Divisidn.



GACETA

3deju|iode 2014 17| GOBIERMO

Pagina 25

E!l Alumno Tutorado debera:
« Asistir con el Tutor en la fecha y hora que le indique para la entrevista.

e Proporcionar la informacion que le solicita el Tutor o requisitar de manéra personal el formato “Ficha de
identificacion” FO-TESE-DA-02.

« Agistir de manera voluntaria o con invitacién personal del Tutor, cuantas veces sea necesario, para el
seguimiento de su desempefic académico.

s Requisitar el formato “Encuesta de salisfaccion del servicio de tutoria” FO-TESE-DA-04, vy depositarlc en el
buzon destinado para tal efecto.

» Asistir con el profesor o profesores sugeridos por el tuter en el caso de requérir asesoria a académica.

* Gestionar Ia informacién del ia hoja anexa del formato “Pian de accidn y seguimiento tutorial” FO-TESE-DA-
03 una vez terminada la asesoria académica y entregarlo ai Tutor.

DEFINICIONES:

Alumno Tutorado: Es un estudiante que se responsabiliza de identificar sus necesidades
académicas, adminisirativas y personales, respondiendo comprometidamente
a ia accion tutorial que le ofrece la institucion.

Plan de accion tutorial: Son el conjunto de estrategias pensadas en las ayudas que son necesarias

para que el estudiante optimice su proceso de desarrollo, propiciando una
visién educativa atenta a su funcion formativa y sociai, desde ia perspectiva
gue debe favorecer no sélo el desarroilo maximo de las potencialidades de
cada estudiante, sino también ayudarle a descubrir los distintos papeles a los
que tendria posibitidad de acceder en la sociedad.

Tutor: Ei profesor que orienta, asesora y acompana al estudiante duranie su proceso
de ensenfanza-aprendizaje, con la perspectiva de una formacién integral, Io
que significa estimular en él, la capacidad de hacer responsable al tutorado
de su propic aprendizaje y su formacion.

Tutoria: Es un acompanamiento personal y académica a lo large del proceso formativo
para mejorar ei rendimiento académico, facilitar que el estudianie sclucione
sus problemas escolares, desarrolle hdbitos de estudic, trabajo, refiexion y
convivencia social.

INSUMOS:

o« Oficio ai Coordinador de Tutorias de la Division para que elabore la propuesta de Tulores y Alumnos
Tuiorados de primer ingreso.

RESULTADOS:
¢+ Seguimiento dei Programa Institucional de Tutorias.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Seguimiento y evaluacion del avance programatico de las asignaturas, presentado por ios docentes del
TESE.

POLITICAS:

s El Jefe de Division asignara mediante oficio y durante ei periodo intersemestrai al Coordinador de Tutorias
de la Division.

» El criterio de asignacion de tulores se realizara de acuerdo a las necesidades y recursos de cada division
académica.

+ La asignacién del tuter sera conforme al turno de los alumnos tutorados y en el caso de cambio de horario
de cualquiera de elics, sera responsabilidad de ambos mantener comunicacidén y no sera causa de cambio
de tuior.

e La asignacion de los tutorados serd de cuatro afios y medio (9 semestres) y posterior a este periodo, el tutor
sera asignado nuevamente, manteniendo a tos alumnos rezagados bajo tu tutela.
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La problematica académica deberd apegarse a la siguiente linea:
Profesor

Tutor

Presidente de Academia

Jefe de Divisidn

Los tramites de reinscriocion, cambic de horario, baja temporal o definitiva deberan realizarse con el visto
bueno del tutor.

La Division Academica debera colocar informacion visible en las instalaciones de cada una de eflas y/o
pagina web institucionai, los listados de tutores y alumnos asignados come tutorados.

Las Divisiones Acadéemicas deberan realizar platicas de sensibilizacidon a alumnos y tutores, dejando a
consideracion de cada una de elias, extender las platicas a los padres o responsables de fos alumnos.

Las Divisiones Académicas determinaran las estrategias que consideren pertinentes, de acuerdo a los
recursos que dispongan para lievar a cabo ei cumplimiento del pregrama institucional de tuterias.

Las reuniones de los Coordinadores de Tutorfas divisionales se realizardn las veces gue se consideren
necesarias durante el semestre.

El Jefe de Divisidn entregara al final del semestre constancia al Coordinador de Tutorias de la Division.

DESARRQLLO:
Unidad —
No. Administrativa/Puesto Actividad
1. | Jefe de Division Sclicita mediante oficio en original y copia al Coordinador de Tutorias de la

Division, que elabore ia propuesta de tulores y aiumnos tutorados de
primer ingreso, proporcionando en papel 0 archivo electrdnico la relacidon
de alumnos inscritos en primer semestre y de primer ingreso, obtiene
acuse de recibo y archiva.

Coordinador de Tutorias Recibe oficio, se entera, firma acuse de recibido, elabora la propuesta de
acuerdo al listado oficial de alumnos inscritos en primer semestre y de
primer ingreso en ia division, asi como al personal disponible en la
divisién, en relacion a sus condiciones de contratacidon y horarios
asignados; tuma la propuesta de manera econdmica al Jefe de Division
para su revision. :

Jete de Division Recibe ia propuesta de asignacién de tutores y alumnos tutorados,
elaborada por el Coordinador de Tutorias, revisa y determina si es viable.

Si la propuesta de asignacion de tutores y alumnos tutorados no es viable,
realiza las observaciones y sugerencias que considere pettinentes y turna
la propuesta al Coordinador de Tutorfas para su correccion.

Coordinador de Tutorias Recibe la propuesta de asignacion de tutores y alumnos tutorados con
observaciones y recomendaciones, atiende las mismas valorando las
condiciones de contratacién y horarios asignados de cada docente de la
division; tuma al Jefe de Divisidn para su Revision. Regresa a la actividad
nimero tres.

Jeﬁe de Division Si la propuesta de asignacién de Tutores y Alumnos Tuiorados es viable,

: publica en ias instalaciones que conforman la division, la lista de tutores y
alumnos tutorados; requisita el formato “Oficio de asignacion de Tutor y
tista de Tutorados” FO-TESE-DA-01, y turna a cada uno de los profesores
asignados como Tuior, obtiene acuse de recibo y archiva.
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7.

Tutor

Recibe el formato “Oficio de asignacion de Tutor y lista de Tutorados” FO-
TESE-DA-01, firma acuse de recibo, se entera y archiva.

En la primera semana del inicio del semestre se pone en contacto con los
alumnos asignados como sus tutorados y les solicita que acudan a su
cubiculo o lugar donde tiene destinado para realizar la actividad de tutoria
para una entrevista.

Alumno Tutorado

Se entera y acude con el Tutor en la fecha y hora indicada para la
entravista.

10.

Tutor

Atiende al Alumno Tutorado, le solicita informacidn o le indica que
requisite ef formato “Ficha de identificacion” FO-TESE-DA-02.

11

Alumno Tutorado

Proporciona la informacién que le solicita el Tutor o requisita de manera
personal el formato “Ficha de identificacion” FO-TESE-DA-02, una vez
terminada la entrevista se retira,

12.

Tutor

Una vez recolectada ia informaciéon de sus Tutorados en el farmato “Ficha
de identificacion” FO-TESE-DA-02, la analiza e inicia el seguimiento del
desempefno académico del alumno, valiéndose de Historial academico,
comentarios de sus profesores de asignatura y de los elemenios que
considere pertinentes para valorar el desempeno del mismo durante el
semestre, requisitando la informacién y seguimiento personal de cada
Alumno Tutorado en el formato “Plan de accidn y seguimiento tutorial” FO-
TESE-DA-03, si es nacesario invita al alumno a asistir con él o espera a

que el alumno se presente de manera voluntaria (cuantas veces sea:

necesario o lo considere alguna de las partes).

13.

Alumno Tutorado

Asiste de manera voluntaria o con invitacion personal def Tutor, cuantas
veces lo consideren pertinentes ambas partes, a sesion de apoyo o
atencion personalizada.

14.

Tutor

Brinda atencion personalizada al Alumno Tutorado durante su proceso
formativo, cuantas veces consideren pertinentes ambas partes, con la
finalidad de contribuir al mejoramiento de su desempefio académico y a su
formacion integral; requisita a informacion gue considere pertinente en el
formato “Plan de accion y seguimiento tutorial” FO-TESE-DA-03; si
considera que el Alumno Tutcrado debe asistir a alguna asesoria
acadeémica le indica el nombre del profesor o profesores que podran
asesorarlo y le entrega la hoja anexa del mismo formato; una vez
terminada la sesidn proporciona al Alumno Tutorado el formato “Encuesta
de satisfaccidn del servicio de tutoria” FO-TESE-DA-04, indicandole que
una vez contestada la deposite en el buzdn que existe en la division para
tal efecto.

15.

Alumno Tutorado

Recibe el formato “Encuesta de satisfaccion del servicio de tutoria” FO-
TESE-DA-04, lo requisita de acuerdo a su instructivo v lo deposita en el
buzédn destinado para tal efecto, si es el caso, acude con el profesor o
profesores sugeridos por el tutor en el caso de requerir asesoria a
académica; una vez terminada la asesoria gestiona la informacion de la
hoja anexa del formato “Plan de accidén y seguimiento tutorial” FO-TESE-
DA-03 y lo entrega al Tutor.

16.

Tutor

Recibe el anexo del formato “Plan de accién y seguimiento tutorial” FO-
TESE-DA-03 gue motivé la asesoria, integra en el expediente del Alumno
Tutorado vy derivado del andlisis que se detectd en la entrevista con el
Alumno determina si el mismo requiere atencion especializada.
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17. ’ Tutor

Si el Alumno Tutorado requiere atencion especializada, informa mediante
oficio (original y copia) al Coordinador de Tutorfas la necesidad de
canalizarlo a alguna Area especializada en [a institucion, anexa copia del
formato “Plan de accién y seguimiento tutorial” FO-TESE-DA-03 del
alumno en cuestion; obtiene acuse de recibe y archiva.

18.

Cobrdinador de tutorias

Recibe oficio y formato “Plan de accidn y seguimiento tutorial” FO-TESE-
DA-03, se eniera, archiva oficio y formato. realiza las gestiones pertinentes
con el Jefe de Divisidn para canalizar al alumno Tutorado a la instancia
gue crean conveniente, informa al Tutor el seguimiento del Alumno
Tuterado.

19.

Tutor

Se eniera, continua seguimiento del Alumno Tutorado, actualizando el
formato “Plan de accidn y seguimiento tutorial” FO-TESE-DA-03. Regresa
a la actividad nimero 14.

20.

Si el Alumno Tutorado no requiere atencion especializada, continua con el
seguimiento del mismo, valiéndose de los comentarios de sus profesores
de asignatura, profesores donde lo canalizaron para asesoria academica,
historial académico o los recursos gue considere pertinenies vy
actualizando el formato “Plan de accidon y seguimiento tutorial” FO-TESE-
DA-03, posterior a cada periodo de evaluaciéon paicial, requisita el formato
“Reporte parcial presentado por el Tuior” FO-TESE- DA-05, y lo iurna al
Coordinador de Tutorias de la division,

21.

Cogrdinador de Tutorias

Recibe el formato “Reporte paiciai presentado por el Tutor” FO-TESE- DA-
05, revisa si existe algin caso o situacion que considere atencidn especial.

22.

St existe alguna situacion que considere alguna accidn especial, realiza
las gestiones que considere pertinentes apoyado por el Jefe de Division,
canalizan y dan seguimiento informando al Tutor las acciones y resultados
de las mismas.

23.

Tutor

Se entera del seguimienio de las acciones, integra ia informacion en el
formaio “Plan de accion y seguimienio iutorial” FO-TESE-DA-03; continua
con el seguimiento del Alumno Tutorado. Regresa a la aciividad nimero
14.

24.

Coordinador de Tuiorias

St no existe algun caso o siuacion especial, archiva temporalmenie el
“Reporte parcial presentado por el Tutor” FO-TESE-DA-05.

25.

Al termino de cada semestre, entrega al Tutor el formato “Evaluacion del
PIT" FO-TESE-DA-06 para su requisicion.

286..

Tuior

Recibe el formaio “Evaluacion del PIT® FO-TESE-DA-06, lo requisiia de
acuerdo a su instructivo y lo tuma al Coordinador de Tutorias.

27.

Coordinador de Tutorias

Recibe y concentra los formaios “Evaluacion del PIT” FO-TESE-DA-06 de
los Tutores y requisita el formato “Reporte semesiral presentado por el
Coordinador de tutorias” FO-TESE-DA-07 y turna al Jefe de Division.

28.

Jefe de Division

Recibe el formato “Reporte semesiral presentado por el Coordinador de
Tutorias” FO-TESE-DA-07: en base a la informacian del misme, elabora la
estadistica de actividades de cada Tutor y Tutorados con la finalidad de
obiener informacion para la foma de decisiones y archiva; asi mismo,
elabora y requisita el formato “Constancia de cumplimiento” FO-TESE-DA-
08, firma y turna a cada uno de los profesores asignados como Tutor.

29.

Tut

or

Recibe formato “Constancia de cumplimiento” FO-TESE-DA-08, firman
acuse de recibo y archivan.
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MEDICION:
Indicador para medir el porcentaje de alumnos rezagados de cada Divisién Académica.

No. de estudiantes rezagados durante el periodo “X"

*100 = % de alumnos rezagados en el periodo x
No. estudiantes inscritos en el periodo “X"

Donde "X” el semestre 0 periodo lectivo.
Indicadores para conocer el porcentaje de alumnos que se dieron de baja vy desertaron de la
institucion.

No. de estudiantes que se dieron de baja definitiva en
el periodo “Y" 100 - % de alumnos que se dieron de baja

definitiva e inscritos en el periodo *Y”
No. estudiantes inscritos en el periodo “Y”
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No. de estudiantes que abandonaron la institucion en
el perioqo “y % de alumnos que abandonaron la

100="institucion e inscritos en el periodo “Y"
No. estudiantes inscritos en el periodc *Y”

Dondé “Y" es el periodo escolar o semestre lectivo gue se evalua.
REGISTRO DE EVIDENCIAS:

» Los formatos: “Asignacién de alumnos Tutorados” FO-TESE-DA-01 y "Censtancia de cumplimiento” FO-
TESE-DA-08, son requisitades por el Jete de Divisién y entregados en original al Tutor.

 Los formatos: “Ficha de ldeniificacion’ FO-TESE-DA-02, "Reporte parcial presentado por el Tutor” FO-
TESE-DA-05, “Plan de accidn y seguimiento tuterial” FO-TESE-DA-03 v anexo del formato “Plan de accién
y seguimiento tuiorial” FO-TESE-DA-03, son requisitados por el Tutor y quedaran bajo su resguardo durante
la vida académica del alumno.

« Los formatos: “Encuesta de satisfaccion del servicio de tutoria” FO-TESE-DA-04 y "Reporte semestral
presentade por el Coordinador del Programa de Tutorias” FO-TESE-DA-07, seran entregados al Jefe de
Division por el Cocrdinador de Tutorias.

FCRMATOS E INSTRUCTIVOS:

= Formato “Asignacién de alumnos Tutorados” FO-TESE-DA-01.

s Formato “Ficha de identificacién” FO-TESE-DA-0Z2.

s Formato “Plan de accion y seguimiento tutorial’ FO-TESE-DA-03.

» Anexo del formato "Plen de accion y seguimiento tutorial” FO-TESE-DA-03.

» Formato “Encuesta de satisfaccion de! servicio de tutoria” FO-TESE-DA-04.

o Formato “Reporte parcial presentadeo por el Tutor” FO-TESE-DA-05.

+ Formato “Evaluacién del PIT” FO-TESE-DA-06.

» Formato “Reporte semestral presentade por el Coordinador det Programa de Tutorias” FO-TESE-DA-07.
¢ Formato "Constancia de cumplimiento” FO-TESE-DA-08.

Formato “Asignacion de alumnos Tutorados” FO-TESE-DA-01.

j ABIGMACHINOE AL UMNOS TUTORADOS
i

ESTADC HE MEXCO FO-TESE-DA-O)
i

FTEONOL OGO DE HSTUDRDKRGS SUPERIORES DF FCATTEREC
Dﬂ-?f( CION A( A")FM!(I\ ----- "

LrOSRE SRR T oy LOPYHDE OOV IS PTE e G rE o
1utor de 50*1 Alur‘nno¢ d! ld lista anexa
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ASIEMACKSMN OBE AL UMNDES TUTORAIZOS
MBS FD 1T DL . . )
ESTADD DE MEXICO FO-TFTESE DDA -O1

RELACION DE AL UMMNOS TUTORADOS

gepNoubun

(77
C SEFE DE A DIVISIOM D5

Instructivo para llenado del formato “Asignacion de Alumnos Tutorados” FO-TESE-DA-(1

Objetivo: Asignar los alumnos al docente de la Division Académica gue fungira como Tutor.

Distribucion y destinatarios: Se requisita en original por el Tutor y se obtiene copia para acuse de recibo
por el Jefe de Division.

No. / CONCEPTO DESCRIPCION

1. | DIVISION ACADEMICA Anotar el Area Académica a la que pertenece.

2 | FECHA Registrar, dia, mes y afic en que se emite el oficio de asignacion

{dd/mm/aaaa).

3. | OFICIO Namero de control gue asigna la Division a cada documento gue emite
) bajo la modalidad de oficio, circular o memorandum.

4. | PERICDO Anotar el semestre lectivo correspondiente.

5. | PROFESOR Q?cc:rtar nombre, apellidos paterno y materno del docente asignado como

6. | JEFE DE LA DiVISION DE Anotar nombre, apellidos paterno vy materno del Jefe de Division.

7. | NOMBRE DEL ALUMNO Anotar nombre, apellidos paterno y materno de los alumnos tutorados.
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Formato “Ficha de ldentificacion” FO-TESE-DA-02,

tFICHA DEIDENTIF CACION DEL TUTORADO |

S

MEXICO FO-TESE-DA-02
TECNOLOGICO Di:_ ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC ‘; !
DIRECCION ACADEMIC Ao g i
TEURON ACADEMICH {1 ) | !
—y ; :
E
i
b S
© oo by eddar g
f‘:’: L . ),s'* %
{2 jSefvestre [ T TN T AT T PV e S [ Fechardd/mm/pa [ {1 AT
P ?efmdo* 3 ja e
B QATG& GENERALES ]
75 7o) 7“ 8
APE—ZLUDC‘-J-?)ATER_NO .7 APELL!DOznATEQbE{) NOMBRE{S} T HATRiCULA
I "\, ;”' N
iq j {10} %lié
S T4 . i
— comm ELECTRON!CO TELEFONO DE CASA CELULAR
19 613 Mo 4 ()
FECHA DE NA(‘rWEHTO LUGAQ DF N,a.umﬁma SEXO i -
SN
CASADO () SOLTERO 45)4 OTRO™ (3 116
T TTESTADG CIViL “ESPECIFIQUE No. HIJGS
f17“

: - DOH;C:LWCTUAL T ‘
CON MIS CON Ml ' CON EAMILIARE CON DTROS ;
pADRES | C 01 Fammia | (01 7T CERCANOS %]48% gsTupianTes | (0 SORG L

T e CON QUlEN VIVES ACTWALMENTE e B

S« 9\0 )} %20% 21‘) :
;JRABAJAS? | NOMBRE DE LA EMPRESA o HORARIO

ANTECEQEN‘TES ACADéMECOS

; o NOMBRE DE LA mﬁ‘rfwc:ou DE PROCEDENCIA !

f" = !

SR 3!\0_€ Vi BOBIERND FECERL_L ()] GORETDESTATAL) TR { )1

V2N - 4 {

HAS ESTAD 3 -

BECADO ; QUE TIPO r:ts INSTITUCION OTORGO LA BECA ;

. NOMBRE DE LA INSTITUCION QUE OTORGO LA BECA i
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e - [)AT(_)S S DE LOS PADRES O TUTORES S
é ! )6% i ViveE si ¢ ;2}&0 ¢ )l
T T NOMBRE DEL PADRE GTUTHR SN R o
! : ¢

i g

ADRE O TUTORA

SECUNDARIA
TF R?‘!K’nmi)»—- 1

‘L———.—___

.}' Tprim SECLND A | BREDARATORIA |

| TERMINADA LoorE FRM MADA

L S N - e e

| 54 ; SRR CEEIE IS c.:;w‘:—\nmﬁj PORGRADG |

i i S DR |

" CARIGAD D TA MADRE O F01OREA

| NOMBRE DEL LUGAR DE i
et

L TTTENCASO DF_ACCIDENTE AVISAR A T IELFFOROG

! 5 i ;

; . D(j.k i L "):” mgr 40 :

[ T e T : A | m)orm:NADOR DE TUTORIAS {JF

Lﬂﬂiji?MA DE i. TUTORAI)O NOMEBRE Y FERHA et Ei}:{?’i‘{w TOOA D!Vt%!()!\f DE_

lnstructwo para Henado del formato “Ficha de Identiflcacmn FO-—TESE—-DA—-OZ

{ Objetivo: Tener informacion del tutorado con la finalidad de llevar a cabo el desarrollo y seguimiento de la | |

actividad del tutor. “
Dlstrlbuc:on y destinatarios: El 0r|grnal del formato para el tutor ;
_NT[ ~ CONCEPTO | N ~  DESCRIPCION T
j1_4 DI;«ITS‘Ia\ITC?(DEMICA _Anotar el Area Academtcé\a*leaaue—pjgrteneze: - i
2.  SEMESTRE Marcar con una (x ) El semestre de la carrera en curso.
_3_ : F;ERIODO - Anotar el semestre lectivo corr espond7|ente—(‘r4 1)_ T
4 FECHA Ej%?rlrsztr;?;ag;l mes y ahc en que se emite el oficio de aS|gnaC|on
] 5. APELLIDO PATEB_I\lQ __Anotar apellldo paierno del tutorado. )
6 ] APELLIDO MATERNO | Anotar apellido materno del tutorado.
7 NOMBRE(S) ) Anotar nembre(s) del tutorado.
8 MATRICULA - Reglstrar el Numero que | identifica al tutorado dentro de la institucion.
9. J CO_ RREQ ELECTRONICO | Anotar correo electronico de maydfiu;oidel tutorado.
10. | TELEFONO DE CASA Registrar teléfono del domicilio del tutorado.
11. | TELEFONO CELULAR Registrar teléfono celular del tutorado.
12. | FECHA DE NACIMIENTO | Regisirar dia, mes y afio del utorado. |
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13. LUGAR DE NACIMIENTO | Anotar lugar de nacimiento del tutorado (localidad, municipio y estado).
14. SEXO Anotar sexo del tutorado Masculino 0 Femenine.

15. ESTADO CiViL Anotar estado civil del tutorado.
16. No. DE HiJOS Registrar el no. de hijos del tutorades, si los tiene.
7. 'DOMICIL!O ACTUAL Q;%t:é)domlcmo actual del tutorado (calle, namero, colonia, municipio y
CON QUIEN VIVES . .
18. ACTUALMENTE Anotar con guien vive actualmente el tutorado.
0. LTRABAJAS? Marcar con una (x) si trabaja el tutorado.
NOMBRE DE LA . . .
20, | EMPRESA Si trabaja el tutorado, Anotar el nombre de ésta.
21. HORARIO Si trabaja el tutorado, Anotar el horario habitual de labores.
NOMBRE DE LA L .
22. INSTiTUCION Anotar el nombre de la escuela donde realizo el bachillerato.
23. HAS ESTADO BECADO Marcar con una {x). St el tutcrado es becario.
'QUE TIPO DE _
24, INSTITUCION OTORGO Marcar con una (x). El tipo de institucion que la otorga.
LA BECA
NOMBRE DE LA . . T
25, INSTETUp‘iC')N QUE cS)tloflatutorr:ndo es becario, Anotar el nombre de la institucion que la
OTORGO LA BECA ga.
NOMBRE DEL PADRE O
26. TUTOR Anotar nombre del padre o tutor del tutorado.
27. VIVE Marcar con una {x). Si vive o no el padre del tutorado.
NOMBRE DE LA MADRE
28. 0 TUTORA Anotar nombre de la madre o tutora del tutorado.
29. VIVE Marcar con una {x). Si vive 0 no la madre o tutora del tutorado.
MAXIMO GRADO DE
30. ESCOLARIDAD DEL Marcar con una (x). El grado maximo de estudios del padre o tutor.
PADRE O TUTOR
MAXIMO GRADO DE
31. ESCOLARIDAD DE LA Marcar con una {x}. El gradc maximo de estudics de la madre o tutora.
MADRE O TUTORA
NOMBRE DEL LUGAR
32, DE TRABAJO DEL Anotar nombre del lugar de trabajo del padre o tutor.
PADRE O TUTOR
33. TELEFONO Anotar teiéfono del lugar de trabajo del padre o tutor.
NOMBRE DEL LUGAR
34. DE TRABAJO DE LA Anotar nombre del lugar de trabajo de Ia madre o tutora
MADRE O TUTORA
35. TELEFONO Anotar teléfono del lugar de trabajo de la madre ¢ tutora
EN CASO DE . . .
36. | ACCIDENTE AVISAR A Anotar a quien avisar en caso de accidente del tutorado
37. | TELEFONO Anotar teléfono de quien avisar en ¢aso de accidente dei tutorado
38. | FIRMA DEL TUTORADO Nombre, apellido paterno, materno vy firma del alumno
j NOMBRE Y FiRMA DEL
39. | TUTOR Anotar el nombre del tutor, con su firma respectiva
]
COORDINADOR DE
A0 TUTORIAS DE LA Anotar el nombre del coordinader de tutorias de |a division del tutorado
) DIViISION DE con su respectiva firma
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Formato “Plan de accion y seguimiento tutorial” FO-TESE-DA-03.
] : T
! ) : PLAN DEACCION Y SEGUIMIENTO 7/2
| poRERLOIEL TUTGCRIAL ¥
: £5TADO DT MEXICO LT
5 FO-TESE-DA-03 il
T - DATOS GENERALES
-
(3) {4 }
ATERNQC HOMBRE(S) Mé’i‘ U!.‘.A
5 1 = | 8] 9 | Fecha: dd/mm/aa | iiﬁj}
-y

DIVISION ACADEMICA

PROBLEMATICA IDENTIFICADA

ST

T
i

{ 7}

S

ACCIONES

o

&)

CALENDARIZACION

Actividad Fecha: dd/mm/aa
(9} {10}
7 ’
EVALUACION
N
(11}
o
12
FIMA DEL TUTORADO
Eiabara ] ons, Autornze ~
COORDINADOR DE TUTORIAS _
TUTOR DE LA DIVISION JEFE DE LA DIVISION DE
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instructivo para llenado del formato “Plan de accién y seguimiento tutorial” FO-TESE-DA-03

Objet
tutora
mejor

vo: Llevar el control del seguimiento de [a actividad de tutoria de manera individual para cada alumno
Ho, mediante la identificacién y seguimiento de las acciones que se consideren pertinentes para
nr ef desempeno académico del alumno.

Distri

bucion y destinatarios: Se requisila y archiva por el Tuter.

. No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. APELLIDO PATERNO | Anotar correctamente el apellido paterno del alumno tutorado.
2. APELLIDO MATERNO | Anctar correctamente el apellido matemo del alumno tutorade.
3. NOMBRE(S) Anotar correctamente el nombre 0 nombres del alumno tutorado.
4. MATRICULA Numero que identifica al alumno como miembro de la Institucion.
I 5. SEMESTRE Marcar con una (x). El semestre que corresponda.
Requisitar, dia, mes y afio en gue se emite el plan de accion de tutoria
6. | FECHA individual, (dd/mm/aa).
. Anctar de manera descriptiva en qué situacion académica se encuentra el
7 PROBLEMATICA alumno tutorado o los factores de riesge que pueden afectar su rendimiento
' iIDENTIFICADA académico (problemas econdmicos, laborales, familiares, de saiud fisica y/o
emocional).
8 ACCIONES En base al punto anterior especificar las acciones, alternativas y/o
’ canalizacion, que daran una posible solucion a la problematica identificada.
9 ACTIVIDAD Especiticar las actividades a realizar para dar seguimiento al punto anterior
’ (presentar y redistrar las evidencias necesarias de las acciones tomadas).
Requisitar, dia, mes y aho éen que se reunirdn nuevamente, el tutor y el
10. FECHA tutorado para dar seguimienio a las actividades acordadas por ambos,
(dd/mm/aa).
Anoctar de manera descriptiva la situacidon inicial y la final del alumno
: tutorado después de poner en practica las acciones y haber realizado las
. EVALUACION actividades programadas. Resaltando los resultados obtenidos y el porgué
de los mismos.
FIRMA DEL . .
12. TUTORADO Firma de conformidad del alumno tutorade.
13. TUTOR Anotar nombre, apellido patemao, materna y firma del Tutor.
14 COORDINADOR DE Anotar nombre, apefllido paterno, matermno y firma del Coordinador del
) TUTORIAS programa de Tutorias de la Division.
15 JEFE DE LA DiVISION | Anotar nombre, apellido paterno, materno y firma del Jefe de Division.
* |DE
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Anexo del formato “Plan de accidén y seguimiento tutorial” FG-TESE-DA-03.

_ e et e e
U ANIDIE ATCHINY S GUITMEETNT O ;
T T kel A g !
Fo -1 SE-DA 4 Ansevo ; Lol i
ol DATOS GENERALES T T
EEET T {') MA Tf*l“N() i - .,. _"__. . — ,m: _.. s e e
NOMBRE DE ASESOR i
T S dlecha ddfmm/aa T
: .
| !
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i ! |
. L . P i

Instructive para llenado del anexo del formato “Plan de accidn y seguimiento tutorial” FO-TESE-DA-03

Chjetivo: Llevar el control del seguimiento de la actividad de tutoria de manera individual para cada alumno
tutorado, mediante la identificacién y seguimiento de las acciones que se consideren pertinentes para
mejorar el desempeno académico del alumno.
Distribucidén y destinatarios: Es reqwsnado por el profesor que brinda asesoria y entregado al Tutor.
No. CCONCEPTO DESCRIPCION
1. APELLIDO PATERNO Anotar correctamente el apellido paterno del alumno tutorado.
2. APELLIDO MATERNO Anotar correctamente el apellido materno del alumno tutorado.
3. NOMBRE(S) Anotar correctamente el nombre o nombres del alumno tutorado.
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4. MATRICULA Numero que identifica al alumno como miembro de ia Institucion.
5. NOMBRE DEL ASESOR Anotar el nombre completo del profesor que da la asesoria
6. TEMA Anotar el tema o subtema del cual tratd la asesoria

Formato “Encuesta de satisfaccion del servicio de tutoria” FO-TESE-DA-04.

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL
SERVICIO DE TUTORIA

FCO-TESE-DA-0O4

\ Vo
! Nomibre cel Tuter: ! ]
i i &\».w‘
}- B arts My Bee Erar Zboente P Bonre

1. dCeonsidera gue ia Divsdn Academice & la que pertencce, atraves del Tuborresiza b abor asperada?

- ;

2 L EE! Tutor se muestra dispuesto 2 ayudarie?

3. LCome consdera e! trato aue recb o de! Tutor?

L

4. éConsidera gue e Tutor se encuentra caiificado para tas tareas gue debe raatizar?

5. eCuando scudic at Tulor anconird sokcioness o afernatives a su stuacdn aoadérres? ’

&, ACoMo uwsuio, coroon jas funciones de zu Tutor?

7. elonsiders gue ¢! Tutor proyects una imagen de honestidad ¥ confignza?
& relonsideraguela informacon qua le proporcond el Tutor fue expresads en forma dars v cormprensibie?

P

§ e

9. cCree wled gue & SErvido due proporcona o Tutor da respoeste ripda 2@ Bs necesidadez y probiamas
gue tiene?

0. Despues de haber asgtido con & Tutor, &Como considera que ha incramentado su desempeio
académics?

5i desaa reatzir sguna pbservackk sobre e! servico aue la brindd & Tutor escriba en & siguente espacio:

£
N/
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Instructivo para llenado del Formato “Encuesta de satisfaccion del servicio de tutoria” FO-TESE-DA-04.

Objetivo: Conocer la percepcidn del Alumno tutorado, respecto al servicio que le proporciono el tutor.

Distribucidn y destinatarios: Solo original y se proporcicna al alumno tutorado después de brindarle la
atencién; se deposita en el buzdn designado para tal efecto en cada divisién.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. NOMBRE DEL TUTOR | Anotar nombre vy apellidos paterno y materno del tutor
2. PREGUNTAS (1-10) Asignar una calificacion de 1 a 5 segin considere el desempeno del tutor
3. OBSERVACIONES Anotar los aspectos adicionales no considerados en el formato.

Formato “Reporte parciat presentado por el Tutor” FO-TESE-DA-05.

]

T Wk

REFORTE PARCIAL PRESENTADO POREL TUTOR

FO-TESE-DA-05

i T ]
DIRECCION ACADEMICA™,
3;«" Sx Mu»«u,t%*] f:}r‘«&}
NOMBRE DEL TUTOR { 2} Periodo: 3) |pareiai| 23] ‘ﬁ/j
. . _ _ A : |
ALUMNG Materias Heprobadas | Materiss Baxagadas i);né?gfn Ares Camalizads / Extrategia

&)

f;:}
S

~—
o
-
(o)
(=)
i,
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REPORTE PARCIAL PRESENTADO POREL TUTOR

FO-TESE-DA-ObS

MESUMEN DE ACCIONES TOMADAS

G i‘*iﬁﬁ ?ZQMA 4 DELTTUTS

£, !

COORDMADOR DY TUTORIAS DE LA
DIVITION DE

JEFE DE Lﬂ ﬂi‘&’iﬁ ON GE

instructivo para llenado del Formato “Reporte parcial presentado por el Tutor” FO-TESE-DA-05.

Objetivo: Conocer el desempeno academico del Alumno tutorado, con relacion a cada evaluacion parcial.

Distribucidn vy destinatarios: Solo original y lo requisita el Tutor, entrega criginal al Coordinador de Tutorlas

de la division.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
i 1. DIVISION ACADEMICA Anotar el Area Académica a la que pertenece.
2. NOMBRE DEL TUTOR Anotar el nombre completo del tutor
3. PERIODO Anotar el semestre lectivo correspondiente
4. PARCIAL Marcar con una (x). el namero del periodo parcial segln correspenda
5. ALUMNO Anotar e nombre completo de los alumnos tutorados gue presentan
alglin problema académico ¢ de otro tipe, v determina si existe algin
aspecte del tutorade que requiere atencion.
6. MATERIAS Anctar el(los) nombre(s) de la(s) asignatura(s) que se reprobo en el
REPROBADAS periodo.
7. MATERIAS Anotar ei(los) nombre{s) de la(s) asignatura(s) gue estan rezagadas de
_REZAGADAS periodos escolares anteriores al que cursa actualmente
8. DESERCION O BAJA Anotar si el tulorado se die de baja y/o deserto
9. AREA CANALIZADA / Anotar a donde se canalizé al tutorado en riesge, a la instancia
 ESTRATEGIA correspondiente y se establece como una estrategia de seguimiento,
i las sesiones y horario de atencién para el alumno.
10. RESUMEN DE Anotar objetivamente la informacién de cada tutorado en riesgo y con
ACCIONES TOMADAS base a su expediente o informacién que reciba de los profesores de
asignatura, podra crearse un juicio que se pedra discutirlo y asentar
como resumen de acciones tomadas.
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11. NOMBRE Y FIRMA DEL | Anctar el nombre, apellidos paterno, materng y firma del tutor.
TUTOR
12. NOMBRE Y FIRMA DEL | Anotar el nombre, apellidos paterno, materno y firma de! coordinador
COORDINADOR DE de tuterias de la division del tutorado.

TUTORIAS DE LA
DIVISION DE

13. NOMBRE Y FIRMA DEL | Anotar el nombre, apellidos paterno, maternc y firma del jefe de la |
JEFE DE LA DIVISION division del tutorado. ‘

DE e —— . —_ ——e — ]

Formato “Evaluacion del PIT” FO-TESE-DA-06.

T T T S

@u : . ! !
P B i’ EVALUACION DEL P | ‘1
I s BE T AR ! “
i C.od coravorotrxics @ FO-TESE-DA-08 i
T L e SRS I e+ .

UAC,IOH DE LA ACCION TUT ORIAL

Gare s it 3 = < f_ Tt 3_ e o
: TE : S enE
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}
e - —
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| i
| |
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5 + i
| f
i
i
1
e ; ] e
! . %
| | i1
! | N
- SEUUR O SO S0 S S
b d - I
i
!
S S
i
.
i
|
N — S SRS A
i
i

{ 2

Nota Aplicar aste cuastionanc al tutor y entragar al Coordinador de futorfa de ia
Divisitn Acadéamica
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instructivo para llenado del Formato “Evaluacién del PIT” FO-TESE-DA-06.
Objetive: Tener informacion del tutorado con Ia finalidad de llevar a cabo el desarrollo y seguimiento de la
actividad del tutor,
Distribucion y destinatarios: El original del formato para el tutor
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 EVALUACI_(")N AL | Anotar una calificacién del 1 a 5 segun considere el desempefio del
’ DESEMPENO DEL TUTOR | tutor
2. OBSERVACIONES Anotar los aspectos adicionales no considerados en el formato.

Formato “Reporte semestral presentado por el Coordinador del Programa de Tutorias” FO-TESE-DA-07.

REPORTE SEMESTRAL PRESENTADOPOR EL COORDINADOR DEL
PROGRAMA DE TUTORIAS
FO-TESE-DA-67

DIRECCION ACADEMICA

DIVISION ACADEMICA ff‘f\}
oy
: . ! & E J i
NOMBRE DEL COORDINADOR: | { 2? PERIODO: (3} FECHS: | [4)
) Y : B

E\TREG ADEL FORMATO0S {REPORTE PARCIAL DEL FUTOR) Y EVALYACION DEL TUTOR (04 EN EL SEMESTRE

NOMIRE DELOS TUTORES

PRI

{ER | 5EGUNDO

PARCIAL | PARCIAL

TERCER | ENCUESTADE |

PARCIAL | saTIsFaCcloy | OBSERVACIONES

Ty

(=)

(2

L]
(\%oo
et
T
2
.
—_—
=)

PR P,

[l

DR R -
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COORDINATION DE TUTORIA DEL A DIVISION ACADEMICA
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TIEFEDE LA DIVISIGN ACADENMICA T
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Instructivo para llenado del formato “Reporte semestral presentado por el Coordinador del Programa de
Tutorias” FO-TESE-DA-07.

.

Objetjvo: Concentrar las actividades de tutoria que realizan los docentes de ia Divisién Académica.
Distribucidn y destinatarios: El ariginal del formate es remitido al Jefe de Division y una copia serd
conse}'vada por el Coordinador de Tutor para archivo.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
DIVISION ‘ o
1. ACADEMICA Anotar el Area Académica a la que pertenece.
i o NOMBRE DEL | Anotar el nombre del coordinador de tutorias de la division del tutorado con
) COORDINADOR su respectiva firma
3. PERIODC Anotar el semestre lective correspendiente (14-1)
Registrar, dia, mes y afic en que se emite el reporte semestral
4. FECHA | (dd/mm/aaaa).
5 NOMBRE DE LOS A Anotar el nombre completo, empezando por apellido patermno, de la totalidad
) TUTORES de los tutores en la Division Académica
6. PRIMER PARCIAL Marcar si el ’reporte paerIal dell tutor (Formato FO-TESE-DA-05) fue
entregado por éste en el primer parcial.
- SEGUNDC Marcar si e! reporte parcial de! tutor (Formato FO-TESE-DA-05) fue
) PARCIAL entregado por éste en el segundo parcial.
Marcar si el reporte parcial del tutor (Formato FO-TESE-DA-05) fue
8. TERCER PARCIAL entregado por éste en el tercer parcial.
9 ENCUESTA  DE | indicar el resultado obtenido para cada tutor en la encuesia de satisfaccion
) SATISFACCION del servicio de tutoria en el semestre (FormatoFQ-TESE-DA-04).
10. OBSERVACIONES Anotar los aspectos adicionales no considerados en el formato.
Anotar el nombre completo, empezando por apellido paterno, de la totalidad
11. LISTA DE TUTORES | de los tutores en la Division Académica
NUMERO DE |
12 ALUMNOS Registrar el nimero total de alumnos tutorados asignados al tutor en el
) TUTORADGCS periodo escolar.
ASIGNADOS
ESTUDIANTES
13. ATENDIDOS EN EL | Registrar el nimero total de estudiantes atendidos en tutorias por cada tutor,
SEMESTRE
ESTUDIANTES Registrar el numero total de estudiantes canalizados a alguna instancia en el
14. CANALIZADOS EN eriodo escolar como resultado del plan de accion tutorial
EL SEMESTRE P P '
AREA . . - , .
15. CANALIZADA Indicar el érea a la cual se canalizo a los estudiantes atendidos.
ACTIVIDADES Anotar las actividades adicionales mds importantes realizadas en el periodo
16. escolar asi como las acciones de mayor impacto para alcanzar los objetivos
ADICIONALES de tutoria
. COORDINADCR DE
17 TUTORIAS DE LA | Anotar el nombre, apellidos paterno, matemo y firma del coordinador de
) DIVISION DE tutorias de la division.
JEFE = DE LA
18. DIVISION Anotar el nombre, apellidos paterno, materno y firma del jefe de Ia divisian.
ACADEMICA
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Formato “Constancia de cumplimienio” FO-TESE-DA-08.
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Iinstructivo para llenade del formato “Constancia de cumplimiento” FO-TESE-DA-08.

- B T

Objetivo: Entregar comprobante del cumplimiento de actividad de tutoria para los fines que convengan al
Docente asighado como Tutor.

Distribucion vy destinatarios: Original y copia; io requisita el Jefe de Division, entrega original al Tutor y
obtiene firma de acuse de recibo.

No. | CONCEPTO DESCRIPCION

" FECHA gnfc;tr?r:goli%?;})?eiiidrgés y ano de la requisicion del formato en
2 NOMBRE DEL TUTOR CNgrrT?é)[FgL,n;feltido paterno y materno del Docente asignado
3. DIVISION g\gic;tna;ds[elr?ur?ob:e de la Divisién Academica donde es—te:
.| aummos e A T
5. | nons e v b oS A1 Socente par|
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6. PERIODO

Registrar el semestre lectivo el cual corresponde a la
realizacion del formato.

NOMBRE DEL COORDINADOR | Nombre, apellido paterno, matemo y firma del Docente
DE TUTORIAS DE LA DIVISION | asignado como Coordinador de Tutorias.

NOMBRE DEL JEFE DE | Nombre, apellido paterno, materno y firma de visto bueno del
DIVISION Jefe de division de corresponda.

—
L
/r

pe

SIMBOLOGIA

Inicio o final del procedimiento: Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO
y cuando termine la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento v se emplea
cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion iejana dentro del mismo
procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operaciéon o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcidn de la accidn que se realiza en
este paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con 1a finalidad
de evitar las hojas de gran tamario, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va vy al
principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A”
para el primer conector y se continuard con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad vy
entendimiento, se describira brevemente en el certro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

Linea continda. Marca el flujo de la informacion y los documentos © materiaies que se
estan realizando en el darea. Puede ser utilizada en la direccidn que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar
una accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se empilea
cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Fuera de Flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para
finalizar su intervencion en el procedimiento.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicion: (abril de 2014) Elaboracion de los procedimientos de la Direccién Académica:
1. Aprobacion del “Plan de curso”
2. Seguimiento y evaiuacion del avance programatico de las asignaturas, presentado por los docentes del

TESE

3.. Seguimiento del Programa Institucional de Tutorfas

DISTRIBUCION:

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Direccién.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
« Direccidon General.



GACETA

3 de julio de 2014 CEL GoOBIERMG

+ Direccion Académica.

+« Unidad de Planeacion.

+ Abogado General.

+« Contraloria Interna.

¢ Unidad de Relaciones Publicas y Difusion.

LIC. SERGIO MANCILLA GUZMAN
Director General
(Rubrica).

M. EN C. ARMANDO ALCALDE MARTINEZ
Director Académico
{Rubrica).

LIC. ESTHER ACEVEDO ARCOS
Jefa de la Divisidn de Contaduria y Administracidn
(Rubrica).

ING. VERONICA MARTINEZ MARTINEZ
Jefa de la Divisidn de Informatica
{Rubrica).

ING. DANIEL CEDILLO ROMAN
Jefe de la Division de Ingenieria en Electronica y Telematica
(Rdbrica).

M. EN E. CARLOS MARIO CERRA DEL VALLE
Jefe de la Division de Ingenieria en Sistemas Computacionales
(Rubrica).

M. EN D.O. HECTOR RODRIGUEZ CARMONA
Jefe de la Division de Ingenieria en Mecatrénica e Industrial
(Rubrica).

M. EN 1.Q. JUDITH CERVANTES RUIZ
Jefa de ia Division de Ingenieria Quimica y Bioquimica
(Rubrica).

M. EN A. F. MA. CRISTINA PERES AYALA
Jefa de la Unidad de Planeacion
{Rubrica).
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Edicién:  SEGUNDA |
! VAMUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: MAYO DEL 2014 ]
‘i ACTIVIDADES CULTURALES Codigo: 205011004
[ Pagina:
| iNDICE
Prasentacion
Objetivo General
dentificacicn e Interaccion de procesos
Aslacion de procesos y procedimientes
Descripcion de [os procedimientos
1. Autorizacitn del Programa Anual de Trabajo de los Talleres Artisticos y Culturales 205D11004/01
2. Inscripcion de alumnos a los Talleres Artisticos y Culturales 205011004/02
3. Gestion de recursos para la realizacion de Eventos Artisticos y Culturales 205011004/03

Simboicgia
Registro de ediciones
Distribucion

“falidacien

PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr. con hechos, cbras y acciones.
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Es por eilo que el Gebierno del Estade de México, impulsa la construccion de un gobiernc eficiente y de resuitados, cuya
premisa fundamental es ia generacién de acuerdos y consensos para la soiucion de [as demandas seciales.

E! buen gobierno se sustenta en una agministracidn publica mas eficiente en el uso de sus recurses y mas eficaz en el iogro
de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencion vy la solucion de los prebiemas poblices su prioridad.

En este contexto, la Administracidn Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién de
resultades de vaior para la ciudadania. Este modeic propugna por garantizar la estabilidad de tas instituciones que han
demoestrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y ef buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefic e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimientc de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual adminisirativo documenta la accidn organizada para dar cumplimiente a ta misidn del Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Ecatesec. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, €l nivel de centralizacidn o descentralizacidn, los procesos clave
de la crganizacion y los resultados gue se cbtienen, son algunos de los aspectos gue delinean la gestion administrativa de
este crganismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este decumente contribuye en instrumentar y operar las politicas, normas, sistemas y procedimientos de control necesarios
favorecer {la formacion integral de los alumnos del Tecnologico, mediante el disefic, plansacion, promocion, difusion y
desarrolle] de las distintas manifestaciones artisticas y culturales, las cuales contribuyen a conseclidar una educacion
integral, afreciendc al alumnpado alternalivas para descubrir, comprender, apreciar y recrear diversas expresiones estéticas,
generandb un espacio para el desarrcllo de sus competencias mediante la expresion de la cultura.
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OBJETIVO GENERAL

Coadyuvar a la formacion integral de los alumnos, a través de su participacion en actividades artisticas y culturales, v asi
favorecer las capacidades de observacion, analisis y reflexién de manera critica y constructiva, mediante la implantacion de
proceaimientos de trabajo que permitan un mejor desarrolic y participacion de aqueiios que intervienen en el fomento v
desarrolio de las actividades cuiturales en el TESE,

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
(MAPA DE PROCESOS)

{ COMUNICACION CON EL USUARID J

S FTITT
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DESARROLLC Y DIFUSION DE ACTIVIDADES ARTISTICAS Y CUILTURALES
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Cesarrollo y difusion de las Actividades Culturales de la Institucion: de la efaboracion del Programa Anual de Trabajo a la
realizacion de eventos Artisticos y Culturales.

Procedimientos:

1. Autorizacion del Programa Anual de Trabajo de los Talleres Artisticos v Culturaies
2. Inscripcion de alumnos a los Talleres Artisticos y Culturales

3. Gestion de recursos para la realizacion de Eventos Artisticos y Cuiturales

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion:  SEGUNDA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: MAYO DEL 2014
ACTIVIDADES CULTURALES Codigo:  205D11004/01
Pagina:
1. Nombre:

Autorizacion de! Programa Anual de Trabajo de los tatleres anisticos y culturales.

2. Objetivo:

Apoyar la formacion integral de fos alumnos en los talleres artisticos y culturales mediante la elahoracion de un Programa
Anual de Trabajo.
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3. AIcanceL

Aplica al Bjrector de Vinculacion y Extension, Jefe del Departamento de Actividades Culturales y Profesores Responsables
de los Tallgres artisticos y culturales del Tecnologico de Estudios Superiores de Ecatapec.

4. Referengias:

= Lay de creacion del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec.- Capitulo Primero, Articulo 4. fraccién VI,
publicada en Gaceta del Gobierno el 10 de septiembre de 1990.

+ Reglamento Interior del Tecnologico de Estudios Superiores de Ecatepec.- Articulo 18, fraccion VI, publicado en la
Gaceta del Gobiarno el 9 de septiembre de 2005.

+ Manual General de Organizacion det Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec, en el apartado de las funciones
del Dapartamento de Actividades Culturales, publicado en la Gaceta del Gobierno el 31 de marzo de 2005.

5. Responsabilidades:

El Departamento de Actividades Culturales es el responsable de coordinar la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de
ios tatleres artisticos y culturales, y turnario a la Direccion de Vincuiacion y Extension para su aprobacion.

El Director de Vinculacién y Extensién debera:

« Recibir y validar el Programa Anual de Trabajo de ios talieres artisticos y culturales FO-TESE-DAC-05, si es necesario
hacer chservaciones y remitirlas al Jefe del Departamento de Actividades Culturales.

«  Firmar y dar visto bueno al Programa Anual de Trabajo de los talleres artisticos y culturales FO-TESE-DAC-D5 enviado
por el Departamento de Aclividades Cuiturales.

Ei Jefe del Departamento de Actividades Culturales debera:

«  Enviar oficio de solicitud para la eiaboracion del Programa Anual de Trabajo de los talleres artisticos y culturales FO-
TESE-DAC-05 a los Profesores Responsables de los talleres artisticos y culturales.

+  Recibir y revisar &l Programa Anual de Trabajo de los taileres artisticos y culturales FO-TESE-DAC-05.

+« Firmar vy enviar el Programa Anual de Trabajo de los talleres artisticos y culturales FO-TESE-DAC-05 at Director de
Vinculacion y Extensidn para su visto bueno y aprebacion.

* Recihir el Programa Anual de Trabajo de los talieres artisticos y culturales FO-TESE-DAC-05 de los talleres artisticos y
culturales, autorizado por ¢l Director de Vinculacién y Extensién.

+ Entregar a los Profesores de los diferentes talleres artisticos y culturales el Programa Anual de Trabajo de los talleres
artisticos y culturales FO-TESE-DAC-05 debidamente autorizado.

Los Profesores responsables de los talleres artisticos y culturales deberan:

+ Elaborar el Programa Anual de Trabajo de los talieras artisticos y culturales FO-TESE-DAC-05 que desarroliard en el
afio dentro de su taller.

» Firmar y turnar al Jefe del Departamento el Programa Anual de Trabajo de los talieres artisticos y culturales FO-TESE-
DAC-05 para su aprobacién.

6. Definiciones:

Taller: Actividad artistica y cultural que se imparte a los alumnos del Tecnoldgico, comprende cuatro
disciplinas: Danza Regional, Teatro, Ajedrez y Musica.

Programa Anual Documento en el que se describen las actividades que desarrollan los responsables de los tatieres
de Trabajo: de las disciplinas artistico-cuiturales.
7. Insumos:

=  Oficic de solicitud del Programa Anual de Trabajo de los taileres artisticos y culturales FO-TESE-DAC-05 al Profesor
responsable de cada uno de los talleres artisticos y culturales que se imparten en el Tecnologico de Estudios
Supdriores de Ecatepec.

8. Resultados:

» Programa Anual de Trabajo de los talleres artfsticos y culturales de cada uno de los talleres artisticos y culturales FO-
TESE-DAC-05 aprobado.

. Interaccion con otros Procedimientos:

¢« (Gestion de recursos paraia realizacion de eventos artisticos y culturales IT-TESE-28.
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« El Programa Anual de Trabajo de los talleres artisticos y culturales FO-TESE-DAC-05 debera contener, como minimo,

los siguientes puntos:

Nombre del Programa de Trabajo.

1. Nombre del responsable.
2. introduccion

3. Marco de referencia.

4. Diagndstico.

5. Objetivos Generales.

6. Objetivos Particulares.

7. Metas.

8. Lineas de accion

g, Temario.

10 A guién se dirige.

11, Duracion.

12. Actividades.

13. Necesidades y/o requerimientos.

« El Programa Anual de Trabajo de los falleres artisticos y culturales FO-TESE-DAC-05 debera elaborarse de forma
anual, entregandose en la Jefatura det Departamento de Actividades Culturales en el mes de octubre del afio inmediato
anterior al anc de su aplicacién y quedar autorizadc ese mismo mes.

11. Desarrollo:

No. Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

1. Jefe del Departamentc de
Actividades Culturales

Envia oficio en original y copia de la sclicitud para la elaboracion del formato
“Programa Anual de Trabajo de los talleres artisticos y culturales” FO-TESE-
DAC-05, a los Profescres responsables de los talleres arifsticos y culturales.
Obtiene acuse de recibo y archiva.

2. Profescres Hesponsables de los
tatleres artisticos y culturales.

Recibe oficic, firma acuse de recibo y archiva. Elabora de acusrdo a los
requisitos el formato “Programa Anual de Trabajo de los talleres artisticos y
culturales” FO-TESE-DAC-05, a su cargo y turna el impreso del Programa
Anual de Trabajo al Jefe del Departamento de Actividades Culturales.

3. Jefe del Departaments de
Actividades Culturales.

Recibe el impreso del formato "Programa Anual de Trabajo de los talleres
artisticos y culturales” FO-TESE-DAC-05, verifica y determina:

talleres artisticos y culturales.

4. Si el formato “Programa Anual de Trabajo de los talleres artisticos vy
culturales™ FO-TESE-DAC-05 no esid correcto, turmna el misme con
cbservaciones al Profesor responsable del Taller artistico y cultural.

5. | Profesores Responsables delos | Recibe el formato “Programa Anual de Trabajo de los talleres artisticos y

culturales” FO-TESE-DAC-05 con observaciones, corrige y turna al Jefe def
Departamento de Actividades Culturales. Regresa a la actividad nimero tres.

6. Jefe del Departamento de
Actividades Culturales.

Si el formato "Programa Anual de Trahajo de los talleres artisticos y
culturates™ FO-TESE-DAC-05 esta correcto, lo firma de visto bueno vy turna
al Dirgctor de Vinculacion y Extension para su visto bueno y aprobacién.

7. Director de Vinculacion y
Extension

Recibe el impreso dei formato “Programa Anual de Trabajo de los talleres
artisticos y culturales” FO-TESE-DAC-05 del Tailer artistico y cuftural, revisa y
valida el proyecto con su antefirma y determina:

Si el formato “Programa Anual de Trabajo de fos talleres artisticos y
cuiturales” FO-TESE-DAC-05 no es viable, realiza las observaciones gue
considera pertinentes y devuelve el mismo al Jefe del Departamento de
Actividades Culturales para correccion.

9. Jefe del Departamento de
Actividades Culturales.

Recibe el impreso del formato “Programa Anual de Trabajo de ios talleres
artisticos y culturales” FO-TESE-DAC-05 del taller artistico y cultural con
observaciones y turna al Profesor responsable del taller artistico y cultural
para sU correccion. Regresa a fa actividad no. cinco.

10. | Director de Vinculacién y
Extension

Si el formato “Programa Anual de Trabajo de los talleres artisticos vy
culturales” FO-TESE-DAC-05 es viable, io firma otorgando visto bueno v lo
devuelve ai Jefe del Departamento de Actividades Culturales.
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' 11.

Jefe del Departamento de
Actividades Cuituraies.

|

Recibe el imprese dei formato “Programa Anuai de Trabajo de ios taileres
artisticos vy culturales” FO-TESE-DAC-05 autorizade, obtiene fotocopia;
entrega original al Profesor responsable del talier artistico y cultural, obtiene
acuse dz recibo y archiva.

12.

rofesores Respeonsables de los
alleres artisticos y cuiturales.

Recibe el impreso del formato “Programa Anual de Trabajo de los talleres
artisticos y culturales” FO-TESE-DAC-05 del taller artistico y culturai
autorizado, se entera v firma acuse. Fin del procedimiento.

12. Diagramacidn

AUTORIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CADA UNO DE LOS TALLERES ARTISTICOS ¥ CULTURALES.

SJEFE DEL RDEPARTAMENTO DE
ACTIVIDADES CULTURALES
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AUTORIZAC!ON DEL PROGRAMA ANUAL DE CADA UNO DE L.OS TALLERES ARTISTICOS Y CULTURALES,

PROFESORES RESPONSABLES DE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE L0S TALLERES ARTISTICOS ¥ DIRECTOR DE VINCULACION Y
ACTIVIDADES CULTURALES - o EXTENSION |
CULTURALES
A
I
r“;ecibe el \mpreso dei formate “Programa
Anual de Trabajo de los talleres arlisticos y
cuturales” FO-TESE-DAC-08  auvtorizado. o "
obtiene fclocopia: erirega onginal al ‘
Profesor -esponsable del taller artistico v -
| §uFturaI. obliene acuse de recibo y archiva, Recibe ¢l impreso del formalo Programa
Anual de Trabajo de los talleres artisticos v
culturales”  FO-TESE-DAC-05  del  taller
arlistico v cultural auterizado. se entera v
“ima acuse. £n del procgoimien:,
| .
Fin
‘ |
I
13. Medicion:
No. de Programas de Trabajo por taller autorizados X 100 = %% programas por taller autorizados.

No. de Programas de Trabajo por talier elaborados

Registro de evidencias:

+» Programa Anual de Trabajo de 1os talleres artisticos y culturaies FO-TESE-DAC-05.

14. Formatos ¢ Instructivos:

+ Programa Anual de Trabajo de ios talieres artisticos y culturales FO-TESE-DAC-05.
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Fornato “Programa Anual de Trabajo de los talleres artisticos y cuiturales” FO-TESE-DAC-05.
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Instructivo.para el llenado del formato Programa Anual de Trabajo de los talleres artisticos y culturales FO-TESE-
DAC-05.

Objetivo: Rlanear ios eventos que se desarrollarén durante ef ciclo anual.
Distribucidn y destinatarios: Criginal, Profesor def taller artistico y cultural.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. FECHA DE Espacio donde se indica el dia, mes y afo de elaboracion del Programa.
ELABORACION
2. DISCIPLINA Campo para anetar el nombre del taller artistico y cultural.
3. ANO Espacio en el que se anata el afio lectivo al que correspande el Programa Anual de
Trabajo de los talleres artisticos v culturales.
4, NOMBRE DEL Espacio para anctar el nombre del profesor responsable del taller artistico vy
RESPONSABLE cultural.
5. INTRODUCCION En este campa se anota de manera breve una descripcion del concepto principal

gue compete a la disciplina artistica cuyas actividades se plasman en el Programa
Anual de Trabajo de los talleres artisticos y culturales.

6. MARCO DE REFERENCIA | En este espacio se muestra un breve resumen del marco juridico vy situacional que
tienen injerencia en la disciplina artistica.

DIAGNOSTICO Este numerai comprende un esbozo de la situacion que presenta el talier artistico v
culturai asi comp una grafica en la que se puede ver el desarrollp gue ha tenido la
matricula a lo largo de diferentes afos, con &l fin de visualizar la tendencia que
sigue la inscripcion de alumnas a las talleres.

OBJETIVOS GENERALES |En este campo se estabiecen los objetivos generales gue plantea el Programa
Anual de Trabajo de los talleres artisticos y culturaies.

=~

o3

9. OBIJETWVOS En este campo se establecen los objetivos particulares que tiene establecido el
PARTICULARES talier artisticc y cultural.
10. | METAS Aqui se describen las metas que pretende aicanzar el talier artistico y cultural, al

llevar a cabo las aclividades previstas en el Programa Anual de Trabajo de Ibs
talleres artisticos y culiuraies.

11, | LINEAS DE ACCION Este espacio se deslina para mostrar las lineas de accion que se deben seguir para
el cumplimiento de las metas y objetivos planteados en el Programa Anual de
Trabajo de los talleres artisticos y culturales.

12, | TEMARIO Este numeral indica los nombres de i0s temas que se deben cursar durante el
desarrolio de las clases impariidas en el afio 1ectivo, en el taller artistico v cultural.

13. | AQUIEN SE DIRIGE Indica la o las personas a las que se dirigen los esfuerzos de taller artistico y
cultural.

14, DURACION Este campn especiiica ei tiempo que durardn las actividades contenidas en el
Programa Anual de Trabajo de los talleres artisticos y culiurales.

15 | ACTiVIDADES Esto se refiere al desglose por mes de las actividades a realizar durante el afo
fectivo.

16. | NECESIDADES Y Agui se indican los recursos econdmicos, materiales y de servicios gue son

REQUERIMIENTOS regueridos para et optimo cesarrolio de los eventos artisticos y culturales.

i7. rELABORO En esie campa se debe indicar el nombre y ia firma del profesor que elabord el
Programa Anual de Trabajo de Ios talieres aristicos y culturales.

i8. |REVISO Este espacio estda destinado para anotar sl nombre y la fima de! Jefe del

Departamento de Actividades Culturales responsable de revisar en primera
instancia el Programa Anual de Trabajo de los talleres artisticos v culturales.

19. | REALIZO AJUSTES ! En este campo se debe indicar el nombre v ia firma del profesor que realizo, en su
caso, los ajustes y observaciones hechas al Programa Anuai de Trabajo de ios
talleres artisticos y culturales.

20. | REVISO AJUSTES Este espacio estd destinado para anotar el nombre y la firma del Jefe del
Departamento de Actividades Cullurales responsabte de revisar los ajustes y
modificaciones hechos par los profesares de los talleres artisticos y cuiturales &/
Programa Anual de Trabajo de los talleres artisticos y culturales.

21. | REVISO Este espacic estd destinado para anotar el nombre y la firma del Director de
Vinculacién v Extension responsable de revisar el Programa Anual de Trabajo.

22. |REALIZO Este espacio estd destinado para anotar el nombre y la firma del Jefe cei

MODIFICACIONES Departamento de Actividades Culturales responsable de efectuar las vy

modificaciones y observaciones hechas por el Director de Vinculacion y Extension
] al Programa Anual de Trabajo de ios talleres artisticos y culturales, en su caso.

23. |AUTORIZO Este espacio estd destinado para anotar el nombre y la firma del Director de
Vinculacion y Extension responsable de autorizar e Programa Anual de Trabajo de
los talleres artisticos y culturales.
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Edicion:  SEGUNDA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: MAYO DEL 2014
ACTIVIDADES CULTURALES Cadigo: 205011004/02
Pagina:
1. Nombre:

inscripcion de alumnos a los Talleres Artisticos y Culturales,

2, Objetivo:
Fortalecer la formacion integral del los alumnos a traves de su inscripcion a los talleres artisticos y culturales que ofrece el
Tecnologico de Estudios Superiores de Ecatepec.

3. Alcance:

Aplica al Personal Administrativo del Departamento de Actividades Culturales, Profesores Responsables de los Talleres
artisticos y culturales y alumnos del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec.

4, Referencias:

s Ley de creacion del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec.- Capitulo Primero, Articulo 4, fraccion VI,
publicada en Gaceta del Gobierno el 10 de sepliembre de 1990.

+ RHeglamento Interior de! Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec.- Articulo 18, fraccion VI, publicado en la
Gaceta del Gobierno ei 9 de septiembre de 2005.

« Manua! General de Organizacion del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec, apartado: funciones del
Departamento de Actividades Culturales, pubiicado en la Gaceta del Gobierno el 31 de marzo de 2005.

5. Responsabilidades:

El Departamento de Actividades Culturales es la unidad responsable de realizar la inscripcion y controlar la informacion de
la base de datos Excel, teniendo como base el Programa de Trabajo Anual de los Talleres Artisticos y Culturales.

El Personal Administrativo del Departamento de Actividades Culturales debera:

+ Informar alos alumnos los requisitos que deben cubrir para inscribirse a los Talleres Artisticos y Culturales.

+ Realizar el registro del alumno en la base de datos de Excel.

+  Generar e formato FO-TESE-DAC-01 Ficha de Inscripcion.

s Solicitar al alumno revisar los datos proporcionados para el llenado del formato FO-TESE-DAC-01 Ficha de Inscripcion.
Los Profesores responsables de [os Talleres Artisticos y Culturales deberan:

« Realizar la promocién de inscripcion a los Talleres de Aristicos y Culturales en las Divisiones Académicas del
Tecnoldgico.

e Describir al alumno las actividades de los Talleres Artisticos y Culturales, asi como propiciar y favorecer las condiciones
necesarias para que el alumno se inscriba.

El Alumno debera:

» Entregar la documentacion correspondiente para la inscripcién a los Talleres Artisticos y Culturales.
« Mostrar el comprobante de inscripcion al profesor responsable del taller.

6. Definiciones:

TESE: Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec.

Taller artistico y Actividad relacionada con las artes y que se imparte a los alumnos det Tecnolagico, comprende
cultural: cuatro discipiinas: Danza Regional, Teatro, Ajedrez y Musica.

Ficha de Documento que contiene informacion personal del alumno y por medio del cual queda inscrito y
inscripcion: tiene derecho de asistir al taller artistico y/o cultural que eligio. Para una mejor identificacion, se

asignard un color a cada una de las disciplinas artisticas y culturales, quedando de la siguiente
forma: Taller de Aledrez, color verde; Taller de Danza Regional, color rosa; Taller de Masica,
color azul y Taller de Teatro, color naranja. Teniendo en cuenta la posibilidad de apertura de
nuevas disciplinas artisticas y culturales, se asignard un color determinado, quedando por
completo a criteric del personal del departamento de Actividades Culturales v de acuerdo a los
recursos con los que se cuente.
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atos Base de datos donde se registran y almacenan los datos de los alumnos inscritos a los Talleres
Artisticos y Culturales.

7. Insumos;:
Solicitud verbai del alumno solicitando informacion para inscribirse a un talier artistico.

8. Resultagos:

s Alumno inscrito al Talier Artistico y Cuitural, con comprobante de inscripcion seliado.

» Ficha de Inscripcion FO-TESE-DAC-01 a los Talleres Artisticos y Cuiturales gue se imparten en el Tecnologico.
« Lista de alumnos inscritos FO-TESE-DAC-04

9. Interacclidn con otros Procedimientos:

e  Aytorizacion dei Programa Anual de Trabajo de los taileres artisticos y cuiturales.

10. Politicas:

= La difusion de inscripcion alos Talleres de Actividades Artisticos y Culturales debera realizarse mediante ia distribucion
de tripticos y cifusion verbal ai inicio de cada semestre, en cada una de las Divisiones Académicas, en l0s cursos
propedéuticos, teniendo prioridad en fos alumnos de primer ingreso.

« Los requisitos para el tramite de inscripcion a los Tailieres Artisticos y Cuiturales seran:
Alumnos:

Copia de la tira de materias vigente.
Una fotografia tarrafio infantil {para la ficha de inscripcion).

Perscnal docente y administrativo:

Copia de la credenciai de empleado.
Una fotografia tamano infantil.

Personas externas:

Comprobante de domicilio.

Dos fotografias tamafio infantil (una para la ficha de inscripcidén y otra para la credencial del talier
correspongiente).

Copia ce la credencial del IFE; en caso del gue el interesado sea menor de edad, se le solicitara fotocopia de
alguna credencial oficial con fotografia; en ~aso de no contar con ninguna, se ie pedira fotocopia det CURP.

+« Los tafleres a tos que se puede inscribir el alumno seran:

C
O
=}
O

Ajedrez (cuenta con tableros y relojes)

Danza regional (cugenta con vestuario de diferentes bailes regionales)
Musica (cuenta con instrumentos y equipo de audio)

Teatro (cuenta con vestuario, luminacion, escenografia y sonido)

» Los horarios para tomar clase podran ser elegibles por los alumnos, siempre y cuando estén acordados previamente
con el profesor responsable del Tailer Artistico y Cultural (y que estén dentro de sus horarios laborales), siendo estos:

[}
8}
s}

Q

Ajedrez.- De lunes a viemes, de 9:00 a 15 horas.

Danza regional.- Lunes y Miercoles de 9:00 a 16:00 horas y Viemes de 9:00 a 15:00 horas.

Musica.- Lunes da 10:00 a 18:00 horas; martes de 13:00 a 18:00 horas: miércoles y viernes de 13:00 a 19:00
horas, jueves de 12:00 a 19:00 horas y sabados de 11:00 a 14:00 horas.

Teatro.- Martes, Miéreoles y Jueves de 9:00 a 14:00 horas y de 15:00 a 20:00 horas.

+ Cadausuario podra inscribirse a todos les talleres artisticos y culturales que desee.

* E! registro en el sistema debera realizarse sin omitir ningdn rubro. En caso de gue algGn rubro no sea aplicable al
usuario, en este espacio s2 integrara la palabra N/A.

« La ficha de inscripcion, producto obtenido al final de este procedimiento, debe contener ios siguientes datos y
elementos:

e

g O O

=

Espacio para fotografia
Numero

Fecha de inscripcion

Nombre

Direccion de correo eiectronico
Direccidn

Teléfono

Fecha de nacimiento

Carrera

Turno
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- Matricula

o Grupo

»  CURP

= No. de empleado

o Nombre del padre o tutor
~  Taller ocurso

2 Horario
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«  Respuesta ala pregunta ¢por qué te interesa tomar este taller?

Firma del alumno

- Firma del responsable de inscripcién

= El comprobante de inscripcion del alumno deberd estar sellado por el Departamento de Actividades Cullurales para
tener validez.

11. Desarrollo;

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad

1. Profesores Responsabies de los Realizan la promocion de inscripcion a ios Talleres Artisticos y Culturales
talleres artisticos y culturales mediante tripticos y de manera personal atendiendo a los alumnos de la

institucion de las diferentes divisiones académicas, durante el curso
propedéutico.

2. Alumno Se entera y acude al Departamento de Actividades Culturales a recibir

) informacion.
3 Eersonai Admsmstratsyq del Atiende e informa los requisitos para la inscripcién y proporciona informacion
epartamento de Actividades - "
Cuiturales referente a las actividades de los Talleres Artisticos y Culturales.

4. Alumno Se entera y de acuerdo a ia informacidn recibida determina si contintia con &l |
proceso de inscripcion. '

5. Si el alumno decide no continuar con e} proceso de inscripcion a los Taileres
Artisticos v Culturaies, abandona el proceso.

6. Si el alumno decide continuar con el proceso de inscripcion a ios Talieres
Artisticos y Culturales, entrega la documentacion requerida y solicita al
Personal Administrativo del Departamento realice el registro de inscripcién.

7. Personal Administrativo del Recibe documentacion requerida, registra al alumno en fa base de datos
Departamento de Actividades correspondiente, archiva documentos en expediente y solicita que revise que
Cuiturales los datos capturados sean correctos.

8. | Alumno Revisa la informacion capturada en la base de datos y determina:

9. Si los daios capturados en la base de datos no estan correctos, informa al
Personal Administrativo del Departamento de Actividades Culturales ios

) errores para gue realice la correccion.

10. | Personal Administrativo del Se entera de los errores, realiza la correccidon y nuevamenie captura la
Departamento de Actividades informacion y solicita al alumno la revisién de los mismos. Regresa a la
Culturales actividad ntimero ocho.

11. | Alumno Si ios datos capturados en ia base de datos estan correctos, informa al :
Personal Administrativo del Departamenio de Actividades Culturales. Para
que continle con el proceso.

12 giﬁ;ﬁ:ﬂn’;ﬁg”&?ﬁi‘f de Se entera e imprime el formato "Ficha de inscripeién” FO-TESE-DAC-01, en

Culturales original y turna al Alumno para firma.

13. | Alumno Recibe y firma el formato "Ficha de inscripcion” FO-TESE-DAC-01, enirega
al personal administrativo del Departamento de Actividades Culturales.

14. | Personal Administrative del Recibe formaio “Ficha de Inscripcion” FO-TESE-DAC-01, con firma del
Depanamento de Actividades Alumno, sella, firma, obtiene copia del mismc vy 1a entrega al Alumno como
Culturales. comprobante de su inscripeidn, archiva original en el expedients.

15. | Alumno Recibe copia detl formato “Ficha de Inscripcion” FO-TESE-DAC-01. se
presenta a clases en el Taller de Actividades Anisticas y Culturales
seleccionado v muestra el formato citado ~anteriormente al Profesor
Responsable dei talier artistico y cultural.

16. | Profesores Responsables de los | Recibe el formato "Ficha de inscripcion” FO-TESE-DAC-01 y anota al alumno

talleres arlisticos y cuiturales. en el formato “Lista de alumnos inscritos” FO-TESE-DAC-04, una vez
requisitado el formato con los alumnos inscritos, archiva. Termina el proceso.
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12. Diagramacién

INSCRIFRCION DE LOS ALUMNOS A LOS TALLERESA ARTISTICOS ¥ CULTURALES

TPROFESGRES RESPONSABLES DE TPERSONAL ADMINISTRATIVO DEL
! ILOS TALLERES ARTISTICOS ¥ ALUMND ) DEPARTAMENTO DE .
CULTURALES ’ ACTIVIDADES CULTURALES
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13. Medicion:

No. de alumnos inscritos en los talleres artisticos y culturales % de alumnos inscritos en los Talleres

No. de alumnos inscritos de primer semestre del TESE X 100 = artisticos y culturales con respecto a la

matricuia de 1er semestre
Registro de evidencias:

El nimero de alumnos que se inscriben en los talleres artisticos y culturales se obtiere de la base de datos en Excel que
maneja el Departamento de Actividades y de las listas de alumnas inscritos de los profesores responsables de los Talleres.

14. Formatos e Instructivos:

Ficha de Inscripcién FO-TESE-DAC-01.
Lista de alumnos inscritos FO-TESE-DAC-04.

Formato “Ficha de Inscripcion” FO-TESE-DAC-01.

[ 1
!
';—r:-: | MUMERD S
ars
Fotografia
I FECHADE INSLRIPCION i iy
b .
nomsee L <2 [

DHRECCION. o

TELEF ONG: D FRCHA DE HAD HENTS =
CARTERA ARES i v 10

MmATRICULA: L1} GRUPQ: i

curs :.:i By No.CE EMPLEADS: ] |-

PADREQ TLTOR: i"i,L:
S
1

TALLER O CURSO! HoRamIo: 1S

(FOROUE TEINTERESA EL TALLER O EL SURSO? il

- S ‘.)ﬂj. . - e - _ S— y S

FIRT.’!J.{ALUMNO SUEIAA RESPONSABLE
INSCRIPZION

Instructivo para ei lienado del formato “Ficha de Inscripcion™ FO-TESE-DAC-01.

Obietive: Mantener un control y registro actualizado de los usuarios de los diferentes Talleres Artisticos v Culturales.
Bistribucidn y destinatarios: Originai, Departamento de Actividades Culturales. Copia, Alumno.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. ESPACIO PARA En este espacio debe pegarse la fotografia tamano infantil del aiumno solicitanie.
FOTOGRAFIA
2. NUMERO Ei sistema registra automaticamente, el nimero consecutivo de cada nuevo
registro.

3 FECHA DE INSCRIPCION | Corresponde a la fecha (dd/mm/aaaa),. en que se reaiiza la alta dentro del sistema
electrénico de inscripcion.

4, NOMBRE En este campo se registra el nombre del alumno, iniciando por su apeilido paterno,
seguido del materno y finalmente el {los) nombre (s).

5. DIRECCION DE CORREQ | En este campo se registra !a direccidn de correo electronico del alumno.
ELECTRONICO
6. DIRECCION Dentro de este apartado, se deberan anotar el nombre de {a calle, el nimero
(exterior y en su caso interior) y la colonia a la que corresponde la direccion
particular del alumno.

7. TELEFONO En este espacio, se captura el numero telefénico del domicilio paricular del alumno.
En el caso de que no se cuente con teléfono “fijo”, se solicita al alumnao un nimero
de teléfono celutar 0 algin nimero telefonico en el gue se le pueda locafizar.

8. FECHA DE NACIMIENTO | En este campo se registra la fecha de nacimiento del alumno {dd/mm/aaaa) el dia,
mes y afa.
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9. CARRERA Se refiere a la carrera que alumng cursa dentro de la institucién.

10. JTURNO En este apartado se deberd especificar el horaric en gue el alumno cursa la
carrara.

11. |MATRICULA Este espacio debera reguisitarse con la clave gue le es asignada al alumno al
momentc da su inscripeicn a la Institucion.

12. |GRUPO Numero de grupo asignado al alumno para el curse de sus materias dentro de la
institucion.

13. JCURP Este campo debe contener el nimero del CURP del solicitante externc.

14. [ No. DE EMPLEADO Indica el No. de empleado con el gue se identifica al personal administrativo, en los

registros del departamento da Personal.

INSCRIPCION

15. | PADRE O TUTOR En este apartado se debera especificar el nombre de alguno de sus padres o de su
tutor, con la finalidad de saber a quién contactar en caso de algun imprevisto.

16. TALLER Q CURSO Nombra de la actividad artistico-cultural donde gquedd inscritc el alumno,
comprende las disciplinas de: Masica, Danza, Teatro o Ajedrez.

17. | HORARIO Horaric que el alumno cubrira para que se le sea impartida alguna de las
actividades artisticas y culturales que imparte la institucién. Formato 24 hrs.

18. | (POR QUE TE INTERESA | El alumno refiere el o ios motivos gue le hicieron tomar la decision de ingresar al

TOMAR ESTE TALLER? taller artistico y/o cultural de su eleccion.

19. | FIRMA ALUMNO Este espacioc se debe destinar a la firma autografa del alumno gue se inscribe al
taller artistico o cuftural.

20. | FIRMA RESPONSABLE En este campo se registrara la firma autégrafa del responsable de la inscripcion.

Formato “Lista de alumnos inscritos” FO-TESE-DAC-04.

i WOMEBRE (3L TALIER ARTISTIOON! I_
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Instructivo para el llenado del formato Lista de alumnos inscritos FO-TESE-DAC-04.

Objetivo: Mantener un control y registro actualizado de los alumnos inscritos en los talieres artisticos y culturales.
Distribucién y destinatarios: Original, Profesor del taller artistico y cultural,
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. NOMBRE DEL TALLER Espacio para anotar el nombre de ia disciplina artistico y cuitural.
ARTISTICO
2. NUMERC Aqui se anota el numerc consécutivo de ios alumnaos inscritos.
3. FECHA DE REGISTRO Este campo debe contener la fecha en la que se efabora la lista de alumnos
inscritos al taller artistico y cultural.
4, NOMBRE En este campo se registra el nombre del alumno, iniciands por su apellido paterno,
seguido del materno y finaimente el {los) nombre {s).
5. CARRERA/EXTERNO Este espacio esta destinado para anotar el nombre de la carrera que cursa el
alumno o, en su caso, anotar si se trata de un alumno externo.
Edicion: SEGUNDA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: MAYO DEL 2014
ACTIVIDADES CULTURALES Cédigo: 205011004/03
Pagina:
1. Nombre:
Gestidn de recursos para la realizacion de eventos artisticos y culturaies,
2. Objetivo:

Asegurar el otorgamiento de recursos materiales, financieros y de servicios para la dptima realizacion de eventos artisticos y
culturales, con &l fin de acercar a la comunidad estudiantif a la cultura y las artes, como parte fundamental de su formacion
integral.

3. Aicance:

Aplica &l Director de Administracién y Finanzas, Director de Vinculacidn y Extensidn, Jefe del Departamento de Actividades
Culturales, Profesores de los talleres Artisticos y Cutturales y alumnos.

4. Referencias:

e ley de creacion del Tecnologico de Estudios Superiores de Ecatepec.- Capitulo Primero, Articulo 4, fraccidon Vill,
publicada en Gaceta del Gobierno el 10 de septiembre de 1990.

s Reglamento Interior del Tecnologico de Estudios Superiores de Ecatepec.- Articulo 18, fraccion VI, publicado en la
Gaceta del Gobierno el 9 de septiembre de 2005,

s Manual General de Organizacion del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec, en el apartado de las funciones
del Departamento de Actividades Culiurales, pubiicado en la Gaceta de! Gobierno el 31 de marzo de 2005.

5. Responsabilidades:

E! Departamento de Actividades Culturales es el responsable de programar, coordinar y promocionar 1os eventos culturales
y artisticos que se& presentaran en el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec, teniendo como base el Prograina
Anual de Trabajo de los Talleres Artisticos y Culturales.

La Direccion de Administracion y Finanzas debera:

+ Recibir y analizar el formato “Calendario semestral de eventos, necesidades y requerimientos por taller” FO-TESE-DAC-
02; ast como determinar si l0s recursos que estos requieren estan disponibles para cumplir con la realizacion de los
eventos.

« Turnar ei formato “Calendario semestral de eventos, necesidades y requerimientos por taller” FO-TESE-DAC-02,
mediante oficio al Direcior de Vinculacion y Extensidn, junto con las observaciones y respuestas de recursos
disponibles para la realizacion de los eventos.

El Director de Vinculacion y Extension debera:

» Hecibir del Jefe del Departamento de Actividades Culturales el formato “Calendario semestral de eventos, necesidades
y requerimientos por taller” FO-TESE-DAC-02, y turnarlo ai Director de Administracion y Finanzas para gestionar
recursos para su desarrolio.

+ Recibir la respuesta de la Direccién de Administracion y Finanzas.
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El Jefe del Departamento de Actividades Culturales debera:

« Solicitar mediante oficic a los profesores responsables de los talleres artisticos y culturales el formato “Calendario
semesttal de eventos, necesidades y requerimientos por taller” FO-TESE-DAC-02, que programaron previamente en el
formatd “Programa Anual de Trabajo de los talleres artisticos y culturales” FO-TESE-DAC-05, para la realizacion de los
mismaosg.

« Recibirjy enviar e! formato “Calendario semestral de eventos, necesidades y requerimientos por taller” FO-TESE-DAC-
02, por medio de nota informativa, a Director de Vinculacion y Extension para su gestion ante e! Director de
Administracion y Finanzas.

+ Recibir respuesta del Director de Vinculacion y Extension sobre los eventos aprobados con recursos y que deberdn
realizarse durante el semestre.

+ informar de la respuesta de los eventos aprobados a los profesores responsables de los talleres artisticos y cuiturales.
Los Profesores responsables de los talleres arlisticos y culturales deberan:
« Realizar el formato “Calendaric semestral de eventos, necesidades y requarimientos portailler” FO-TESE-DAC-02.

+ Turnar e! formato “Calendario semestral de eventos, necesidadss y reguerimientos por faller” FO-TESEDAC-02 al Jefe
del Departamento de Activicades Culturaies.

« Apoyar y coordinar las actividades de promocion, difusion y logistica de los eventos aprobados.

5. Definiciones:

DAC: " Departamento de Actividades Culturales.

TESE: Tecnologico de Estudios Superiores de Ecatepec.

Calendario semestral de Relacién de eventos y requerimientos para Ia realizacion de eventos culturales y artisticos
eventas, necesidades y programados a desarrollar en el lapso de un semestre y que se obtienen de! informe anual de
requerimientos: actividades de los taileres artisticos y culiuraies.

Evento artistico cultural: Actividad que implique |a presentacion de cualguiera de los talleres artisticos y culturales que

se promueven en el Tecnoidgico: Ajedrez, Danza Regional, Musica y Teatro; asi como
cualquier tipo de agrupacion o comparias de otras instituciones que presenten algun género
de disciplinas artisticas y/o cuiturales.

7. lhsumos:

s Oficio de soiicitud del formato “"Calendario semestral de eventos, necesidades v requerimientos” FO-TESE-DAC-02,
para la realizacion de eventos cuiturales y artisticos programados por 10s talleres artisticos y Cuiturales.

8. Resultados:

« Formato “Caiendario semestral de eventos, necesidades y requerimientos dei DAC” FO-TESE-DAC-03 aprobado.

«  Obiencién de los recursos para realizar eventos artisticos y culturales..

9. Interaccidn con otros Procedimientos:

« Elahoracion de! Programa Anual de Trabajo de los talleres artisticos y culturales.
10. Politicas:

« La solicitud del calendario semestral se realizara durante los primeros cinco dias habiles del mes inmediato anterior al
inicio del semestre en cuestion.

+ El calendaric semestral estara basado en la programacion incluida en el formato “Programa Anual de Trabajo de los
talleres artisticos y culturales” FO-TESE-DAC-05, elaborado por cada uno de los talleres artisticos y culturaies.

» De ser aprobado el evento se deberd solicitar a la Unidad de Relaciones Plblicas y Difusion los carteles, tripticos y
demas apoyos graficos que se requieran para el desarrollo y difusion del evento artistico y cultural.

» Cadalevento considerado dentro de! formato “Programa Anua! de Trabajo de los talleres artisticos y culturales” FO-
TESEFDAC-05, deberd mencionar la fecha, y lugar en el cual se realizara.

+ Sera posible efectuar evertos adicionales a los consignados en el formato “Programa Anual de Trabajo de 1os talleres
artisticos y culturales” FO-TESE-DAC-05, a peficidn de alguna auioridad, o debido a la demanda de los usuarios.
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I
No. Unidad Administrativa/Puesto

Actividad ‘

1. Jefe  del  Departamento  de
Actividades Culturales.

Envia a los profesores responsables de los taileres artisticos y culturales oficio en

original y copia de la solicitud del formato “Calendario semestral de eventos. |
necesidades y requerimientos por tailer” FO-TESE-DAC-02, para la realizacién de i
eventos programados de los taileres artisticos y culturales. Obtiene acuse y !
archiva. ‘

2. Profesores de los Talleres
artisticos y Culturales.

Recibe oficio, firma acuse de recibo, se entera, archiva y elabora el formato |
“Calendario semestral de eventos, necesidades y requerimientos por tailer’ FO-
TESE-DAC-02, para realizar los ~ventos programados de los talleres artisticos y
culturales y turna al Jete del Departamento de Actividades Culturales.

3. | Jefe del Depariamento de
Actividades Cuiturates.

Recibe el impreso del formato “Calendario semestral de eventos, necesidades y
requerimientes por taller” FO-TESE-DAC-02, lo revisa y determina:

Si el formato “Calendario semestrai de eventos, necesidades y requerimientos
por taller” FO-TESE-DAC-02, no esia elaborade de acuerdo a la informacion dei |

TESE-DAC-05, realiza las correcciones pertinenties y  devuelve con
observaciones al profesor responsable del taller artistico.

Recibe el impreso del formato “Calendario semestrai de eventos, necesidades ¥
requerimientos por taller” FO-TESE-DAC-02 con observaciones, realiza las |

formato “Programa Anual de Trabajo de los talleres artisticos y culturales” FO- ‘
1
|
|
correcciones solicitadas y turna al Jefe del Departamento de Actividades[

i

| Culturales. Regresa a la actividad numero tres.

Si el formato “Calendario semestral de eventos, necesidades y requerim‘reﬂta
por taller” FO-TESE-DAC-02, esta elaborado de acuerdo a la informacion del
formato “Programa Anual de Trabajo de los taileres artisticos v culturales” FO-
TESE-DAC-05, requisita el formato “Calendario semestral de eventos,
necesidades y requerimientos del DAC” FO-TESE-DAC-03 vy lo turna con nota
informativa en original y copia al Director de Vincutacion y Extension, para
gestionar {a asignacion de recursos con el Director de Administracién y Finanzas,

; Administracion y Finanzas, obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe nota intormativa y el formato “Calendario semesiral de eventos,
necesidades y requerimientos del DAC" FO-TESE-DAC-03, firma acuse de
recibido, se entera y archiva nota inforinativa. Elabora oficio en original y copia y
envia, junto con copia del formato “Calendario semestral de cventos,
necesidades y requerimientos del DAC” FO-TESE-DAC-03 a la Direccion de

' Recibe oficio, firma acuse de recibido y y archiva. Revisa contenido del formato

‘Calendario semestral de eventos, necesidades y requerimientos de! DAC" FO-
TESE-DAC-03. Analiza y determina para cada uno de los eventos programados
en el Calendario, la viabilidad de disponer de recursos y turna su respuesia,
mediante oficio en original y copia al Director de Vinculacién y Extensidn. obtiene
_acuse de recibo y archiva.

4.
5. | Profesores de los Talleres
artisticos y Culturales.
|
.—V_SI_!‘W—..-.—.___‘___
obtiene acuse de recibo y archiva.
7. Director de Vinculacion y
Extension.
B. Direccion de Administracion y
Finanzas. [
|
!
[~ 9., Director de Vinculacion y
Extensidn.

Recabe oficio de 'a Direccidn de Administracion y Finanzas, se entera. firma
acuse de recibido y turna al Jefe del Departamento de Actividades Cuiturales
junto con el formato "Calendario semestral de eventos, necesidades vy
requerimientos del DAC” FO-TESE-DAC-03.

10. | Jefe del Departamento de
Actividades Culturaies.

. Recibe del [hrector de Vinculacidn el oficic de respuesta del Director de
- Administracion y Finanzas, analiza y determina.

11.

Si no se asignaron recursos para ios eventos programados en el formato
"Calendario semestral de eventes, necesidades y requerimientos del DAC” FO-
TESE-DAC-03, informa mediante una reunién de trabajo a los profesores
responsables de los talieres artisticos y culiurales.

12 | Profesores de los Talleres
artisticos y Culturales.

Se enteran, canceian evento artistico y cuitural.

Si se asignaron recursos para los eventos programados en el formato “Calendario
semestral de evenios, necesidades y requerimientos dei DAC” FO-TESE-DAC- |
03, informa a los profesores, mediante una reunion de trabajo, acerca de los
eventos aprobades y solicita realicen las gestiones correspondientes para su
desarrolic.

14. Profesores de los Talleres
artisticos y Culturales.

tripticos y volantes. Coordinan y desarrolian los eventos. Fin dei Procedimiento.

Se enteran. realizan difusion de ios eventos entre los alumnos con carteles o
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13. Medicion:
No. de eventos aprobzados (autorizados) durante el semestre X 100 = % de eventos realizados.

No. de eventos programados en el calendario semestral

Registro de evidencias:
El nimero de eventos programados se encuentra en el formato “Calendario semestral de eventos, necesidades y
requerimientos” FO-TESE-DAC-02.

Numero de eventos aprobados con recurses v realizados durante el semestre.

14. Formatos e Instructivos:

Calendaric semestral de eventos, necesidades y requerimientos por Taller, FO-TESE-DAC-02.
Calendario semestral de eventos, necesidades y requerimientos del Departamento de Actividades Cufturales, FO-

TESE-DAC-03.
Formato “Calendario semestral de eventos, necesidades y requerimientos por Taller” FO-TESE-DAC-02.

P T Ea P L o F0aTrILy SAGr] 1o mEr criTm st by bas CEari Tirklery

instructivo para el lienado del formato “Calendario semestral de eventos, necesidades y requerimientos por Talier”,
FC-TESE-DAC-02

Objetivo: Maritener un control v registro actualizade de los eventos culturales que se Hevan a cabo cada semestre, en
cada Taller, con el fin de coordinar adecuadamente su realizacion en tiempo y forma.

Ristribucidn y destinatarios: Original, Departamento de Actividades Culturales.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. ELABORACION Corresponde a la fecha (dd/mm/aaaa), en que se elabora el calendario semestral,
por cada Taller artistico y cultural.
2. UNIDAD En este campo se registra el nombre del area o unidad administrativa que elabora
ADMINISTRATIVA el caiendario semestral.
3 DISCIPLINA En este espacio, se registra el nombre del taller que elabora el calendario
semestral,
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4. |'PERIODO

En este campo se registra el periocdo que corresponde al calendario semestral.

5. ‘EVENTO

En este espacic se anota el nombre del evento de que se trate, para integrar el
calendaric semestral de eventos.

6. FECHA, HORA Y LUGAR

Corresponde al lugar en el que se va a desarrollar ¢l evente, asi como la fecha y la
hora.

7. NECESIDADES Y
REQUERIMIENTOS

Aqui se especifican las necesidades, tanto de recursos financieros como materiales
o de servicios, que seran utilizados para la adecuada realizacién del evento.

8. NOMBRE ¥ FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
TALLER

En este espacic se consigna el nombre de cada respensable del taller artistico y
cultural, asi como su firma autégrafa.

Formato Calendario semestra! de
Culturates, FO-TESE-DAC-03.

eventos, necesidades y requerimientos del Departamento de Actividades
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instructivo para el llenado del formato Calendario semestral de eventos, necesidades y requerimientos del DAC, FO-

TESE-DAC-03
Objetivo: Concentrar el registro de los eventos culturales del Departamento de Actividades Cuiturales, que se Hevan a
cabo cada semestre, con el fin de gestionar la asignacion de recursos y coordinar adecuadamente su realizacgion en
fiempo y forma.
Distribucion y destinatarios: Original, Departamento de Actividades Cuilturales.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. ELABORACION Corresponde a la fecha (dd/mm/aaaa), en que se elabora el calendario semestral,
por cada Taller artistico y culiural.
2. UNIDAD En este campo se registra el nombre del darea o unidad administrativa que elabora
ADMINISTRATIVA el calendario semestral,
3. FERIODO En este campo se regisira el periodo que corresponde al calendario semestral.
4. MES Este espacio contiene el nombre del mes en el que se desarrolian los eventos.
5. EVENTO En este espacio se anota el nombre del evento de que se trate, para integrar el
calendario semestral de eventos.
6. FECHA, HORA Y LUGAR Corresponde al iugar en el que se va a desarrollar el evento. asi como la fecha y Ia
hora.
7. NECESIDADES Y Aqui se especitican las necesidades, tanto de recursos financiercs como materiales
REQUERIMIENTOS o de servicios, que seran utilizados para la adecuada realizacion del evenio.
8. NOMBRE Y FIRMA DEL En este espacio se consigna el nombre del responsabie del Departamento de
JEFE DEL Actividades Culturales, asi como su firma autografa.
DEPARTAMENTO

SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas, se utilizaron simbolos o figuras gue presentan a cada persona, puesto o unidad
administrativa gue tiene reiacion con el procedimienio, io cual se presenta por medio de columnas verticales. Las formas de
representacion, fueron en consideracion a la simbologia siguiente:

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Senala &l principio ¢ terminacién de un procedimiento.
Cuandg se utilice para indicar €l principio de un proceso se anotara la palabra INICIO, en
el segundo caso, cuando se termine la secuencia de operaciones, se escribird 1a palabra
FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se ufiliza con la finalidad
de evitar las hojas de gran tamano, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y
al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A”
para el primer conector y se confinuara con ia secuencia de ias letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad vy
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo 1o gque va a suceder,
cerrandoss la descripcion con el signo de inferrogacion.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
participacién ya no es reguerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de fiujo
para finalizar su intervenciéon en el procedimiento.

D
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Interrupcion de Procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una |
’l/ interrupcion para ejecutar aiguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de reaiizar

una accion o reunir determinada documentacion. Por elio, el presente simbolo se emplea
cuando el proceso requiere una espera necesaria o insoslayable.

Linea continua. Marca &! fiujo de informacién y los documentos o materiales que se

I estan realizando en ef area. Su direccidon se maneja a través de terminar la linea con una

| pequefia linea vertical y puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Linea de comunicacion. indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a
2 traveés de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion de! fiujo se indica como en los
casos de las lineas de guiones y continua.

Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la
accion cambia. Asimismo, se anotard dentro del simbolo un nimero en secuencia y se
escribira una breve descripcion de lo que sucede en este paso al margen del mismo.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera adicidn (Abrii dal 2012): elaboracion de manual.

Segunda edicion (Mayo del 2014): Actualizacion de datos y cambia el nombre de! procedimiento: “Realizacion de eventos
artisticos y culturales”, por el de "Gestion de recursos para la realizacion de eventos artisticos y culturales”

DISTRIBUCION
El original del manuai de procedimientos se encuentra en poder del representante de [a Direccidn.
Las copias controladas estar. distribuidas de |a siguiente manera:
1. Direccién General
2. Unidad de Plansacidn
3. Direccion de Vinculacién y Extension
4. Abogado General
5. Contraloria Interna
6. Unidad de Relaciores Publicas y Difusién
VALIDACION

Lic. Sergio Mancilla Guzman
Director General
{Rubrica).

. M. en A. F. Ma. Cristina Peres Ayala
i Jefe de la Unidad de Planeacion
{Ribrica).

Lic. Jorge Arturo Unzueta Méndez
Jefe del Departamento de Actividades Culturales
{Rubrica).
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