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	CAMBIOS A ESTA VERSIÓN

	No. De Versión
	Fecha de Actualización
	Descripción del Cambio

	0
	 16 de octubre del 2019
	Es un nuevo subproceso documentado en el SGC para la versión ISO 9001:2015

	1 
	24 de abril del 2020
	Se actualiza el nombre del titular y responsable del SGC del TESCo.
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Objetivo.

Establecer y estandarizar las actividades para la Integración de Especialidades aplicable a los PE ofertados en el TESCo de acuerdo a los lineamientos generales del TecNM.

Alcance.

Aplica a todos los PE ofertados en el TESCo que puedan tener una Especialidad o que ya cuenten con ella. 
Referencias. 

Norma  NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015).

Manual del Sistema de Gestión de Calidad del TESCo MC-TESCo. Norma ISO: 9001: 2015
Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No NMX-R-025-SCFI-2015. en Igualdad Laboral y No Discriminación Vigente.
Subprocesos de SGC.

Responsabilidades y Autoridades.
· Jefatura de Vinculación, Realiza el diagnóstico de la región y el estudio de las capacidades del Instituto, debe contener los aspectos que se enlistan en el Anexo XXXIX (de forma trianual), con base al diagnóstico y estudio se consideran también los siguientes indicadores:

a. Estado del arte del campo profesional. 

b. Campos profesionales predominantes y emergentes. 

c. Incorporación de las tendencias mundiales. 

d. Implicaciones ambientales en los campos profesionales. 

e. Contenidos pertinentes en el campo tecno-científico. 

f. Criterios de acreditación de los programas de estudio de organismos nacionales e internacionales 

g. Desempeño profesional de egresados. 

h. Necesidades del sector social y productivo. 

i. Propuestas educativas de otras instituciones.
· Jefatura de División, es responsable de analizar la demanda de los requerimientos y cambios de los sectores sociales y productivos de la región/zona.
· Jefatura de División, es responsable de conocer y entender los sectores estratégicos de México.

· Jefatura de División, tiene la autoridad para modificar la Instrumentación de la Especialidad acorde a los lineamientos del TecNM o debido a requerimientos o cambios en la Instrumentación final de la especialidad.
· Director Académico, es responsable de gestionar todos los insumos e información necesarios para la generación de la Instrumentación de la Especialidad.
· Director Académico, tiene la responsabilidad de dar el Vo.Bo. a la Especialidad con la firma correspondiente.
· Director Académico, tiene la autoridad para detener el proceso de la Instrumentación por detectar una mala aplicación de los lineamientos del TecNM o por una desviación a los requerimientos o cambios mal aplicados en la Instrumentación final de la Especialidad.
Definiciones.

TESCo: Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco.
PE: Programa Educativo.

Especialidad: Es el espacio dentro de un plan de estudios, constituido por un conjunto de asignaturas diseñadas para la formación y desarrollo de competencias, que complementan la formación profesional de los estudiantes. Debe estar integrada por asignaturas con contenidos que atiendan aspectos predominantes y emergentes del quehacer profesional, de extensión o que son el complemento de la formación profesional, que propicien la comprensión, el dominio y la aplicación de conocimientos científicos, tecnológicos y humanísticos que respondan con oportunidad a los requerimientos y cambios en las demandas del entorno social y productivo y acorde a los sectores estratégicos, de manera que se pueda modular su definición y oferta educativa.
Insumos.
Requerimientos y cambios de las demandas del entorno social y productivo.
Información de los Sectores Estratégicos de la región.
Resultados. 
Instrumentación integrada por asignaturas que atiendan con oportunidad a los requerimientos y cambios en las demandas del entorno social y productivo.
Interacción con otros Subprocesos.
· Subproceso de Vinculación.
Políticas. 
· La especialidad se debe constituir por un rango de 25 a 35 créditos, de acuerdo con lo autorizado por la Subsecretaria de Educación Superior, para cada plan de estudio.
· La especialidad no debe incluir contenidos de las asignaturas de la estructura genérica y puede ser considerada como un proyecto integral de educación dual. 
· El Instrumento debe ofrecer al menos una especialidad y hasta un máximo de tres especialidades por programa educativo, de acuerdo con las capacidades de la Institución.  Estas especialidades deben corresponder con el objetivo y el perfil de egreso del plan de estudio diseñado para la formación y desarrollo de competencias profesionales; y preferentemente son diseñadas y ofrecidas de manera interdisciplinaria, es decir, una especialidad para diversos PE.
Desarrollo.

	No.
	Responsable
	Descripción de la Actividad

	1
	Vinculación 
	Realiza el diagnóstico de la región y el estudio de las capacidades del Instituto, debe contener los aspectos que se enlistan en el Anexo XXXIX (de forma trianual)

	2
	Vinculación – Jefaturas de División 
	Con base al diagnóstico y estudio se consideran también los siguientes indicadores:

a. Estado del arte del campo profesional. 

b. Campos profesionales predominantes y emergentes. 

c. Incorporación de las tendencias mundiales. 

d. Implicaciones ambientales en los campos profesionales. 

e. Contenidos pertinentes en el campo tecno-científico. 

f. Criterios de acreditación de los programas de estudio de organismos nacionales e internacionales 

g. Desempeño profesional de egresados. 

h. Necesidades del sector social y productivo. 

i. Propuestas educativas de otras instituciones.

	3
	Jefaturas de División
	Llevan a cabo un sondeo en el sector empresarial, con los egresados sobre las tendencias del mercado profesional.

	4
	Jefaturas de División
	Con la información del punto 1, 2 y 3 realizan una propuesta de Especialidad de acuerdo al formato TecNM para cada asignatura que contendrá la Especialidad.



	5
	Jefaturas de División
	Envía vía email al Director Académico para la revisión, comentarios o Vo.Bo.

	6
	Director Académico
	Revisa la propuesta correspondiente y envía los comentarios aplicables a las Jefaturas de División o en su caso da su Vo.Bo.

	7
	Director Académico
	Envía la propuesta ya revisada al Director General.

	8
	Director General
	Genera oficio correspondiente con el fin de enviar la propuesta de la Especialidad.

	9
	TecNM
	Responde la solicitud sobre la propuesta de Especialidad.

	10
	Director General
	Comunica la respuesta del TecNM al Director Académico.

	11
	Director Académico
	Comunica la respuesta envía por el TecNM a las Jefaturas de División correspondientes.


Diagramación.
DISEÑO DE ESPECIALIDADES
	Subdirección de Planeación y Subdirección de Vinculación 
	Subdirección de Planeación y Subdirección de Vinculación 
	Director Académico 
	Director General
	TecNM
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Medición:
Indicador: 
100% de la Satisfacción del Cliente de forma anual y de forma promedio de todas las Especialidades.
Nota: Debido a que este subproceso se creó en este año 2018, solo se contará con un solo indicador, evaluando la información generada en el 2019 para determinar que otros indicadores serán necesarios.
FORMATOS:

Anexo 1 Diagnóstico de la Región y Estudio de Capacidades del Instituto para la Especialidad
[image: image11.emf]
Anexo 2 Instrumentación del TecNM
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Nombre dé fa asignatura:

Clave de la asignatura:

SATCA

Carrera:
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	FORMATO
	

	
	FO-TESCo-76
	

	
	Versión: 5       
	Pág: 1 de 3
	


	SUBPROCESO FUENTE DE ENTRADA
	ENTRADAS
	SUBPROCESO
PO-AC-TESCo-15

Diseño de Especialidades 


	SALIDAS
	SUBPROCESO DE SALIDA

	Vinculación/

Estudio de Factibilidad.
	Diseño anterior de la Especialidad.

Análisis de la demanda de requerimientos y cambios del entorno social y productivo.

Información de los Sectores estratégicos.
	
	Nueva Especialidad


	Licenciaturas

	
	
	
	Instrumentación de

Especialidad.
	

	                                                                      RECURSOS
	
	
	Instrumentación de

Especialidad.

	Personas:

Jefaturas de División.

Director Académico

Calidad Educativa
	Materiales:

Rotafolio

Marcadores


	Equipos/Maquinaria:

Computadora (1)

Impresora (1)

Fotocopiadora(1)

	SALIDA NO CONFORME

	Salida NC

Especialidad mal diseñada
	Identificación

Durante la revisión de un comité evaluador previa a la impartición

	Acción (11)
	Quien autoriza / Quien Verifica

Jefaturas de División.



	
	
	Re-hacer

X
	Aceptar


	Otra


	

	
	
	
	
	
	

	CONOCIMIENTOS

	Conocimiento
	Tipo de archivo
	Resguardar /
	Usuario 

	Requerimientos y cambios de las demandas del entorno social y productivo

Sectores Estratégicos
	Impreso y electrónico
	Calidad Educativa (Repositorio electrónico del SGC)  
	Jefaturas de División.

Alumnado.




	Elaboró


	Revisó


	Calidad Educativa Visto Bueno
	Autorizó

	M. en A. Adrián Cardona Sánchez

Profesor
	M. en C. Ángel Díaz Pineda

Director Académico
	M. en A. P. Carlos Trejo Hernández 

Jefe del 

Departamento de Calidad Educativa
	Dr. Mauricio Ezequiel Rawath Rubio

Director General

	Firma: 


	Firma: 


	Firma: 


	Firma:

	20 de abril del 2020
	21 de abril del 2020
	22 de abril del 2020
	24 de abril del 2020
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TECNO! ACIONAL DE MEXICO

ANEXO XXXIX. DIAGNOSTICO DE LA REGION Y ESTUDIO DE LAS
CAPACIDADES DEL INSTITUTO PARA LA ESPECIALIDAD

Diagnéstico de la region
‘Actividades socioecondmicas por sector y region.

Organismos piblicos, sociales y empresas privadas que funcionan en la zonay
que tienen influencia en el entorno.

Programas y proyectos de desarrollo de estos organismos.

Situacion actual de la produccion de bienes y servicios.

Caracterizacion de los recursos naturales regionales.

Perspectivas de desarollo de los puntos anteriores.

Desarrollo de las disciplinas actuales y emergentes en el entorno local, regional,
nacional e interacional, relacionadas con los planes de estudio que ofrece el
Insttuto.

Necesidades de competencias profesionales en el entomo

Estudio de las capacidades del Instituto
Nimero de estudiantes del plan de estudios de Ia estrucura genérica.

ndices de reprobacin y desercion.

Condiciones socioeconémicas y expectativas de formacion y de trabajo de los
estudiantes.



INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: 

	No.
	CONCEPTO
	DESCRIPCIÓN

	1
	Subproceso fuente de entrada.
	Subprocesos que anteceden al subproceso

	2
	Entradas
	Formato que se utilizan para el inicio del proceso 

	3
	Subproceso
	Nombre del subproceso en cuestión 

	4
	Salida
	Formatos procesados 

	5
	Subproceso de salida.
	Formato de entrada  del siguiente subproceso 

	6
	Personas
	Personal responsable de los departamentos 

	7
	Materiales
	Insumos que requiere el subproceso 

	8
	Equipos/Maquinaria
	Equipo  que requiere el subproceso 

	9
	Salida No Conforme
	Requisitos no cumplidos 

	10
	Identificación 
	No. del requisito no Cumplido 

	11
	Acción/ otra
	Planeación para resolver la No Conformidad  

	12
	Quien autoriza / Quien Verifica
	Jefe inmediato del Subproceso/  Jefe de Calidad

	13
	Conocimiento
	Responsable del Proceso, Jefe de Calidad Educativa o Auditor Líder 

	14
	Tipo de archivo
	Control de documentos 

	15
	Resguardar
	SGC 

	16
	Usuario 
	Responsable del subproceso 

	17
	Elaboro/Nombre Y Firma


	Responsable del subproceso a  ser analizado  en la matriz de entradas y salidas 

	18
	REVISÓ/Nombre Y Firma


	Responsable del proceso a ser analizado

	19
	Visto Bueno
	Jefe del departamento de Calidad Educativa 

	20
	Autorizó/Fecha
	Director General


Solo para efectos de cambios al formato

	Elaboró

	Revisó

	Calidad Educativa
Visto Bueno
	Autorizó

	M. en A.P. Carlos Trejo Hernández 

 Jefe del Departamento de Calidad Educativa
	Dr. Gerardo Alejandro Hernández Barajas 
Subdirector  de Planeación y Apoyos Tecnológicos
	M. en A.P. Carlos Trejo Hernández 
Jefe del Departamento de Calidad Educativa
	Dr. Mauricio Ezequiel Rawath Rubio 
Director General

	Firma:
	Firma:
	Firma:
	Firma:

	23 de marzo del 2020
	24 de marzo del 2020
	26 de marzo del 2020
	27 de marzo del 2020


	CAMBIOS A ESTA VERSIÓN

	No. de Versión
	Fecha de Actualización
	Descripción del Cambio

	0
	01 Marzo 2018
	Nuevo formato para la Transición  a  la Norma  ISO 9001: 2015

	1
	10 de Diciembre 2018
	Actualización al formato para efectos de firmas.

	2
	3 de junio del 2019
	Actualización en el nombre de las autoridades para la revisión y autorización del SGC.

	3
	09 de septiembre del 2019
	Actualización en el nombre del titular del departamento de Calidad Educativa y Vo.Bo. del SGC.

	4
	22 de enero de 2020
	Actualización en el nombre del subdirector de Planeación y Apoyos Tecnológicos y responsable del Proceso de Planeación 

	                   5
	27 de marzo del 2020
	Se actualiza el nombre del responsable del formato y Jefe del Departamento de Calidad Educativa .


TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCIÓN DEL ORIGINAL

	SECRETARÍA DE EDUCACIÓN
	AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54

	SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN MEDIA SUPERIOR Y NORMAL  
	COACALCO DE BERRIOZÁBAL, MÉXICO 

	DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN SUPERIOR
	TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468

	TECNOLÓGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO
	www.tecnologicodecoacalco.edu.mx 



Matriz de Comunicación del Subproceso FO-TESCo-86
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	FORMATO
	

	
	FO-TESCo-86
	

	
	Versión: 5    
	Pág: 1 de 2
	


	
	Matriz de comunicación


	

	SUBPROCESO
	Que comunicar
	Cuando comunicar
	Quien comunica
	Como comunica
	A quien comunica

	Diseño de Especialidades


	Actualización o Nuevo Diseño de Especialidades
	Cuando se autoriza una actualización o se diseña una nueva especialidad  y al inicio del semestre
	Jefaturas de División
	Correo electrónico
	A los Profesores que impartirán la Especialidad

	
	
	
	
	
	


	INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE MATRIZ DE  COMUNICACIÓN DEL SUBPROCESO

	1
	Subproceso
	Nombre del subproceso 

	2
	Que comunicar 
	Que se comunica 

	3
	Cuando comunica 
	Fecha o momento en que se comunica 

	4
	Quien comunica 
	Quien comunica 

	5
	Como comunica 
	Como se comunica 

	6
	A quien comunica 
	Persona a quien se le comunica


	Elaboró


	Revisó


	Calidad Educativa Visto Bueno
	Autorizó

	M. en A. Adrián Cardona Sánchez

Profesor
	M. en C. Ángel Díaz Pineda

Director Académico
	M. en A. P. Carlos Trejo Hernández 

Jefe del 

Departamento de Calidad Educativa
	Dr. Mauricio Ezequiel Rawath Rubio

Director General

	Firma: 


	Firma: 


	Firma: 


	Firma:

	20 de abril del 2020
	21 de abril del 2020
	22 de abril del 2020
	24 de abril del 2020



Solo para efectos de cambios al formato.

	Elaboró

	Revisó

	Calidad Educativa
Visto Bueno
	Autorizó

	M. en A.P. Carlos Trejo Hernández
 Jefe del Departamento de Calidad Educativa
	Dr. Gerardo Alejandro Hernández Barajas 
Subdirector  de Planeación y Apoyos Tecnológicos
	M. en A.P. Carlos Trejo Hernández 
Jefe del Departamento de Calidad Educativa
	Dr. Mauricio Ezequiel Rawath Rubio
 Director General

	Firma:
	Firma:
	Firma:
	Firma:

	23 de marzo del 2020
	24 de marzo del 2020
	26 de marzo del 2020
	27 de marzo del 2020


	CAMBIOS A ESTA VERSIÓN

	No. de Versión
	Fecha de Actualización
	Descripción del Cambio

	0
	01 Marzo 2018
	Nuevo formato para la Transición  a  la Norma  ISO 9001: 2015

	1
	10 de Diciembre 2018
	Actualización al formato para efectos de firmas.

	2
	3 de junio del 2019
	Actualización en el nombre de las autoridades para la revisión y autorización del SGC.

	3
	09 de septiembre del 2019
	Actualización en el nombre del titular del departamento de Calidad Educativa y Vo.Bo. del SGC.

	4
	22 de enero de 2020
	Actualización en el nombre del subdirector de Planeación y Apoyos Tecnológicos y responsable del Proceso de Planeación 

	                  5
	27 de marzo del 2020
	Se actualiza el nombre del responsable del formato y Jefe del Departamento de Calidad Educativa .


TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCIÓN DEL ORIGINAL

	SECRETARÍA DE EDUCACIÓN
	AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54

	SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN MEDIA SUPERIOR Y NORMAL  
	COACALCO DE BERRIOZÁBAL, MÉXICO 

	DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN SUPERIOR
	TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468

	TECNOLÓGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO
	www.tecnologicodecoacalco.edu.mx 
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	FORMATO
	

	
	FO-TESCo-87
	

	
	Versión: 6  
	Pág: 1 de 4
	


	Riesgos 
	
	
	
	
	
	Período   :     de                      
	19-20/2
	a          19-20/2          .
	
	
	
	

	
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Subproceso                   
	Riesgo 

 
	Impacto potencial 

  
	Define si se asume, se comparte o se traslada.


	Acciones 

   
	 
	Formula de medición 


	Meta 

         
	Eficacia de las acciones 

         
	Seguimiento

 
	Frecuencia de medición        
	Área responsable de la medición    
	Frecuencia de Evaluación       
	Área Responsable de Evaluación        
	Comunicar resultado           
	Fecha programada de actualización   

	PO-AC-TESCo-15

Diseño de la Especialidades


	R1 SB-13. Que la especialidad no cumpla con los requerimientos del Cliente Empleador

(habilidades de los alumnos de la Especialidad)

Opciones para abordar el riesgo:

Se asumirá el riesgo
	Alto
	Se asume
	A1-R1. Entrevista del Jefe de División o Vinculación con el cliente para recabar más datos para poder realizar un análisis.  
	
	100% de la Satisfacción del Cliente de forma anual y de forma promedio de todas las Especialidades.


	100% de forma Anual
	Que se obtenga una satisfacción total del Cliente (Empleador)
	Mejoramiento de las habilidades que no alcanzaron el 100%
	Anual 
	Jefes de División
	Anual 
	Jefes de División
	Dirección Académica y Dirección General 
	Cada año


	Elaboró


	Revisó


	Calidad Educativa Visto Bueno
	Autorizó

	M. en A. Adrián Cardona Sánchez

Profesor
	M. en C. Ángel Díaz Pineda

Director Académico
	M. en A. P. Carlos Trejo Hernández 

Jefe del 

Departamento de Calidad Educativa
	Dr. Mauricio Ezequiel Rawath Rubio

Director General

	Firma: 


	Firma: 


	Firma: 


	Firma:

	20 de abril del 2020
	21 de abril del 2020
	22 de abril del 2020
	24 de abril del 2020


          INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO

	No.
	CONCEPTO
	DESCRIPCIÓN

	1
	Periodo
	Indicar el periodo en que se realiza.

	2
	Subproceso
	Escribir el nombre del subproceso.

	3
	Riesgo
	Descripción del riesgo detectado, brevemente. 

	4
	Impacto potencial
	Indicar el impacto potencial: Satisfacción del cliente, impacto directo en la reputación de la organización. Con frecuencia el riesgo se caracteriza por referencia a eventos potenciales, consecuencias o a una combinación de éstos. (Alto, Medio, Bajo)

	5
	Identifica si el riesgo se asume, se comparte o se traslada.
	Define si: se asume, se comparte o se traslada.

	6
	Acciones
	Indicar la acción a realizar.

	7
	Formula de medición
	Ejemplo para determinar la fórmula numérica del indicador

(365/365= 100%).

	8
	Meta
	Escribir la meta que lleva en el subproceso y que tiene que ver con el Plan Rector de Calidad.

	9
	Eficacia de las acciones
	Indicar la Acción a realizar para mantener la eficacia. 

	10
	Seguimiento
	Proceso de  Monitoreo y Control del Trabajo del Proyecto,  proceso a seguir y revisar.

	11
	Frecuencia de medición 
	Indicar si la frecuencia es (Mensual, Trimestral, Semestral o Anual).

	12
	Área responsable de la medición
	Indicar el Área o Departamento responsable del Subproceso.

	13
	Frecuencia de Evaluación
	Indicar cada cuanto tiempo se realiza la Evaluación (mensual, trimestral, semestral o anual u otro).

	14
	Área Responsable de Evaluación
	Indicar el Área Responsable para la Evaluación.

	15
	Comunicar resultado
	Comunicar el resultado al riesgo concluido ,¿a quién se le comunica y cómo?

	16
	Fecha programada de actualización
	Indicar la fecha de término del proceso para evitar riesgos.

	17
	Elaboró
	Nombre y Firma del Responsable del Subproceso.

	18
	Revisó
	Nombre y Firma del Responsable del Proceso.

	19
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