FICHA DE PROCESO VERSION: 5
ASESORIAS FECHA DE EMISION: 01/08/2024
PROPOSITO DE LA
10 DE ASESORIA ACADEMICA A LOS ESTUDIANTES. A :
LA ACTIVIDAD: PROVEER EL SERVICIO DE AS PAGINA: 1de4
PROVEEDORES | INT | EXT INSUMOS NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES S:é:;?;\:kyo/: CLIENTES
Canalizar las solicitudes de asesoria
resultantes de la deteccién de necesidad a Solicitud de
; 6 : i ia, accié i fa al y
X doficihid de st st 1 través d‘e reunién de academia, accion Depto de'Dgsarrollo asesoriaa Eilligidins
tutorial, docentes frente a grupo o Académico. Departamento
estudiantes Académico
Depto. de Ingenierias, Oficio de
3 lici i i . Dpto. de Cienci i i6
Depto. de Solicitud de asesoria Aeignacion de docentes, Reiaoy avlsde ks pto e: I?nC|as asignacién (en
Desarrollo X al Departamento 2 SN Econémico- formato de Asesor
Académico Académico Administrativas, Dpto. de oficio
Ciencias Basicas institucional)
) Oficio al tutor de
D'V'Slor,‘ e . y Comunicar al tutor y/o alumnos los horarios Depto. de Desarrolio grupD {eh .
Estudios X Horario de asesoria 3 : i fick formato de Estudiantes
. y aulas asignados para la asesoria, Académicn, Asescr. "l :
Profesionales oficial) y horario
de asesoria
Depto. de
Ingenierias,
Dpto. de
Cxerzcna-zs X ngf a’T‘as 4 Implementacioén de la asesoria Asesor Programa’\ e Estudiantes
Econdmico- académicos asesoria
Administrativas,
Dpto. de
Ciencias Basicas
L' i
, e . Depto. de Desarrollo .ISta d-e 4
Asesor X Programa de asesoria | 5 Seguimiento de la asesoria ot asistencia, Estudiantes
Académico. Evidenissic




FICHA DE PROCESO

VERSION: 5
ASESORIAS FECHA DE EMISION: 01/08/2024
PROPOSITO DE LA
ER EL SERVICIO DE ASESORIA ACADEMICA A LOS ESTUDIANTES. A .
R ACTIVIDAD: PROVE PAGINA: 2de4
Db Bl shia b Mo
PROVEEDORES | INT | EXT INSUMOS NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES S;\EIG?:TSR:)/;) CLIENTES
Depto. de Ingenierias,
Asesor X Evidencias 6 Evaluacion de la asesoria y entrega de informe Dpto. de Ciencias Informe con Depto. de
por el asesor Econémico- evidencias Desarrollo
Administrativas, Dpto. Académico.
de Ciencias Basicas
MATERIALES Y EQUIPO DOCUMENTOS . MEDICION

Equipo de codmputo, material y
utiles de oficina

Manual de Lineamientos Académico - Administrativos del TecNM vigente, Planes y

programas de estudios vigentes

Asistencia a la asesoria

No. de estudiantes que participan en la asesoria

academica por semestre




FICHA DE PROCESO VERSION: 5
ASESORIAS FECHA DE EMISION: 01/08/2024

PROPOSITO DE LA

DEMICA A LOS ESTUDIANTES. A :
ACTIVIDAD: PROVEER EL SERVICIO DE ASESORIA ACA‘ CA PAGINA: 3ded

£ 4
5 e TRIHERD B Nl

MATRIZ DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES DEL PROCESO

Consecuencia (Impacto adverso o beneficio)
Probabilidad (Ocurrencia) Alta (5) Media (3) : Baja (1)
Alta (5) _ 15 Mayor 5 Moderado
Media (3) 15 Mayor 9 Moderado ‘ : / 3 Menor
Baja (1) 5 Moderado ; 3 Menor ‘ ‘

Tipos de acciones para abordar los riesgos: Tipos de acciones para abordar las oportunidades:

A.- Evitar riesgos. G.- Mejora potencial de los procesos

B.- Asumir riesgos para perseguir una oportunidad H.- Mejora de la reputacién de la organizacién

C.-Eliminar la fuente de riesgo l.- Incremento potencial de la satisfaccion del cliente

D.-Cambiar la probabilidad o las consecuencias J.- Innovacion en el Servicio

E.-Compartir los riesgos. K.- Ampliacion del mercado

F.- Mantener riesgos mediante decisionas informadas. L.- Gestidn del talento




FICHA DE PROCESO VERSION: 5
ASESORIAS FECHA DE EMISION: 01/08/2024
PROPOSITO DE LA
PROVEER EL SERVICIO DE ASESORIA ACADEMICA A LOS ESTUDIANTES. PAGINA: 4ded
‘ ACTIVIDAD:
l‘s D F e i ~
- : Nivel de ) .
L. Probabilidad | Consecuencia h Tipode Accién para abordar el
Proceso R/O Descripcién riesgo .. A . Responsable
(P) (C) (P*C) accion riesgo / oportunidad
Comunicar a las partes
interesadas la existencia del
roceso. Departamento de
R No se detecta a tiempo las 5 5 D B Ciencias Basicas
necesidades de asesorias Fomentar en las reuniones de ’
academia el uso del proceso.
Asesorias Utilizar las horas de descarga
de los docentes de tiempo
R Falta de recurso humano completo, para la imparticion
para la imparticién de la 1 5 5 5 C de la asesoria y de ser BepEEanengde
g ) Gienci ik
4565082 necesario se busca el apoyo e
de los docentes por
honorarios.
El alumno no puede tomar la Hacer uso de las diferentes
R asesoria de manera presencial 1 3 3 & ) plataformas para la Departamento de
imparticion de catedra en Ciencias Basicas
linea.

/ HDGL



FICHA DE PROCESO VERSION: 5
TUTORIAS FECHA DE EMISION: 01/08/2024
PROPOSITO DE LA BRINDAR A LOS ESTUDIANTES ACOMPANAMIENTO DURANTE LOS PRIMEROS 2 SEMESTRES EN
SU TRAYECTORIA ACADEMICA CONTRIBUYENDO A SU FORMACION INTEGRAL. PAGINA: 1de2
ACTIVIDAD: :
PROVEEDORES | INT | EXT INSUMOS NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES SAUBAS YD CLIENTES
REGISTROS
: ; Se elabora el Programa Institucional de
Manual de lineamientos e’ 6 : Departamento de Tutores y
TecNM X ! 1 | Tutoria, de acuerdo con las necesidades de la A2 PIT
cap. 15 i i Desarrollo Académico tutorados
institucion :
Oficio de
— asignacion de
Se realiza la asignacion de tutores y horarios 7ot S tutor Lista de
A . ara los grupos de 1° a 2° seacémloofCoardinneicd tutores asignados | Tutores/Tutorados
£ ETR del Tutorias/DEP g
a cada grupo
Documentacion para - :
Departamentos i Gestion de recursos necesarios para la -y
oy gestion de recursos, . i L i s Requisiciones y
de planeaciény | X . 3 |implementacion del programa institucional de | Desarrollo Académico . Tutores/Tutorados
. . recursos materiales y ; materiales.
Financieros L : tutorias.
financieros.
; 2 P
Necesidades de Capacitacion de docentes asignados como Departamento de ro'grar.rja e
DDA X il 4 BE o capacitacién para Tutores
capacitacion tutores y/o DFT Desarrollo Académico
tutores
DDA/Coord. Inst. Implementacion del programa de actividades Sesion Grupal y/o
/ ; X PAT 5 e i nios i Tutores e v/ Estudiantes
Tutorias semestral de tutoria. individual




FICHA DE PROCESO VERSION: 5
TUTORIAS FECHA DE EMISION: 01/08/2024
PROPOSITO DE LA BRINDAR A LOS ESTUDIANTES ACOMPANAMIENTO DURANTE LOS PRIMEROS 2 SEMESTRES EN
SU TRAYECTORIA ACADEMICA CONTRIBUYENDO A SU FORMACION INTEGRAL. PAGINA: 2de2
ACTIVIDAD:
PROVEEDORES | INT | EXT INSUMOS NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES SALIDASYO CLIENTES
REGISTROS
Tutores X Forn.1at<_) r.:je S Canalizacion de casos y asesoria. : DPA y Coordmacmr} Atencidén a casos Estudiante
individual institucional de tutorias
Coordinacién inst.
Tutores X Reporte's . 7 Entrega de reporte semestral de tutoria. Tutores Rep9r.te generalh ce de tutorias y/o
tutoria actividad tutorial
DDA
Constancias de
X Lista de doc_entes 3 Expedicion de cons_t}ancnas c?e cumplimiento de DDAy SUB ACADEMICA cumplimiento del TUTORES
gue cumplieron accidn tutorial. . programan de
tutorias
MATERIALES Y EQUIPO DOCUMENTOS MEDICION

Computadora, Internet, Correo

institucional,

Manual de lineamientos académico-administrativo del TecNM Cap. 15, PIT, PAT, PTA

% Estudiantes que terminan el PIT= No. de
estudiantes que terminan el PIT / No. de

estudiantes que lo inician * 100

% Docentes formados como tutores =

No. DFT / No. DTC * 100




FICHA DE PROCESO VERSION: 5
TUTORIAS FECHA DE EMISION: 01/08/2024
PROPOSITO DE LA BRINDAR A I.OS ESTUDIANTES ACOMPANAMIENTO DURANTE LOS PRIMEROS 2 SEMESTRES EN
SU TRAYECTORIA ACADEMICA CONTRIBUYENDO A SU FORMACION INTEGRAL. A .
ACTIVIDAD: PAGINA: 3de2
MATRIZ DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES DEL PROCESO
Consecuencia {Impacto adverso o beneficio)
Probabilidad (Ocurrencia) Alta (5) Media (3) Baja (1)

Alta (5) 15 Mayor 5 Moderado
Media (3) 15 Mayor 9 Moderado ' A 3 Menor

Baja (1) 5 Moderado 3 Menor

Tipos de acciones para abordar los riesgos:

A.- Evitar riesgos.

B.- Asumir riesgos para perseguir una oportunidad
C.-Eliminar la fuente de riesgo

D.-Cambiar la probabilidad o las consecuencias
E.-Compartir los riesgos.

F.- Mantener riesgos mediante decisiones informadas.

Tipos de acciones para abordar las oportunidades:
G.- Mejora potencial de los procesos
H.- Mejora de la reputacion de la organizacién
l.- Incremento potencial de la satisfaccion del cliente
J.- Innovacién en el Servicio
K.- Ampliacion del mercado

L.- Gestion del talento




FICHA DE PROCESO VERSION: 5
TUTORIAS FECHA DE EMISION: 01/08/2024
PROPOSITO DE LA BRINDAR A LOS ESTUDIANTES ACOMPANAMIENTO DURANTE LOS PRIMEROS 2 SEMESTRES EN
SU TRAYECTORIA ACADEMICA CONTRIBUYENDO A SU FORMACION INTEGRAL. PAGINA: 4de?2
ACTIVIDAD:
. i Nivel de . i
e Probabilidad | Consecuencia A Tipo de Accion para abordar el
Proceso R/O Descripcion riesgo ., . , Responsable
(P) (C) (P*C) accion riesgo / oportunidad
Realizar asignacién de
acuerdo al perfil, entrega de Departamento de
material y actividades en Des:rrollo
5os Académico
R El tutor(a) no realiza la 3 3 9 D eI.ectromco, pro'gr.amar
accion tutorial en forma. r’eunlones de .segwmlernto 'e’n Coordinacion de
linea/presencial, capacitacion tutorias
y formacion de tutores
Mantener la asignacion de la
tutoria en el horario oficial
i del estudiante con valor de
Tutorias L.
un crédito para act compl.
para la participacion regular
en la tutoria. Departamento de
R El alumno no asiste a las x 5 5 B Continuar enviando los Desal:ro!lo
sesiones de tutoria materiales referentes a la Académico
actividad, realizar un sondeo
via correo institucional o
presencial de la actividad con
los tutorados entre el
semestre y al final

B / HDGL




FICHA DE PROCESO VERSION: 5
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS FECHA DE EMISION: 01/08/2024
PROPOSITO DE LA COORDINAR Y SUPERVISAR LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS PARA LA FORMACION Y DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS PAGINA: 1ded
ACTIVIDAD: PROFESIONALES DEL TECNOLOGICO DE ALTAMIRA, CON LA FINALIDAD DE FORTALECER LA FORMACION
. INTEGRAL DE LOS ESTUDIANTES.
PROVEEDORES | INT | EXT INSUMOS NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES SAHDAS Y/O CLIENTES
REGISTROS
Departamento Acta de comité
De Actividades Propuestas De Revisa Y Autoriza Las Propuestas Académicas Y Comité Académico académico con la
Extraescolares, X Actividades 1 Extraescolares. Autorizacion de las
Departamentos Complementarias. Actividades
Rcadimices: Complementarias.
Departamento De
Notificar A Los Instructores De La Autorizacion Actividades o i
2 De Apertura De Las Actividades Extraescolares, Oficio De Comision
Complementarias De Las Cuales Seran Titulares. Departamentos
Académicos Y
Academias
) Departamento
De Recursos
3 | Gestionar ante el drea correspondiente que los Departamento De Solicitud De Materiales,
espacios estén en condiciones de uso para las Actividades Servicio, Solicitud Servicios
actividade:s extraescolares. Extraescolares. de Aulas. Generales y
) Departamento
De Desarrollo
Académico.
Departamento De Listado De Difusion Del Listado
Actividades X Actividades 4 Difundir Las Actividades Complementarias Departamento De En Diferentes Estudiantes
Extraescolares Complementarias Difusién Medios
Deparfaménto De Listas De Registro
Division De Listado De Registro De Estudiantes A Las Actividades Actividades (Lista De Nombre E !
i ivi . Eie . studiantes
Estudios X Actividades 5 Complementarias Extraescolares, Division ; De Los Estudiantes) :
Profesionales Complementarias De Estudios
Profesionales




FICHA DE PROCESO

VERSION: 5

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

FECHA DE EMISION: 01/08/2024

PROPOSITO DE LA COORDINAR Y SUPERVISAR LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS PARA LA FORMACION Y DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS

ACTIVIDAD: PROFESIONALES DEL TECNOLOGICO DE ALTAMIRA, CON LA FINALIDAD DE FORTALECER LA FORMACION

INTEGRAL DE LOS ESTUDIANTES.

PAGINA: 3de4d

MATRIZ DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES DEL PROCESO

Consecuencia (Impacto adverso o beneficio)

Probabilidad (Ocurrencia) Alta (5) Media (3) Baja (1)
Alta (5) 15 Mayor 5 Moderado
Media (3) 15 Mayor 9 Moderado 3 Menor
Baja (1) 5 Moderado 3 Menor

Tipos de acciones para abordar los riesgos:

A.- Evitar riesgos.

B.- Asumir riesgos par$ perseguir una oportunidad
C.-Eliminar la fuente de riesgo

D.-Cambiar la probabilidad o las consecuencias
E.-Compartir los riesgos.

F.- Mantener riesgos mediante decisiones informadas.

Tipos de acciones para abordar las oportunidades:

G.- Mejora potencial de los procesos

H.- Mejora de la reputacion de la organizacién

l.- Incremento potencial de la satisfaccion del cliente

J.- Innovacion en el Servicio
K.- Ampliacién del mercado

L.- Gestién del talento




FICHA DE PROCESO

VERSION: 5
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS FECHA DE EMISION: 01/08/2024
PROPOSITO DE LA COORDINAR Y SUPERVISAR LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS PARA LA FORMACION Y DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS P AGlN A: ade 4
ACTIVIDAD: PROFESIONALES DEL TECNOLOGICO DE ALTAMIRA, CON LA FINALIDAD DE FORTALECER LA FORMACION )
N INTEGRAL DE LOS ESTUDIANTES.
- . Nivel de s .
& sl Probabilidad | Consecuencia . Tipo de Accion para abordar el
Proceso R/O Descripcion riesgo ] i i Responsable
» (P) () (P*Q) accion riesgo / oportunidad
El alumno no se registra en Realizar registro electrénico Departamento de
R tiempo y forma en una 3 3 9 D mediante plataforma y Actividades
actividad complementaria. difundir las fechas de registro Extraescolares
Actividades
complementarias

R El alumno no asiste a la 5 5 D Llevar control de asistencia Departamento de

actividad complementaria

de los estudiantes a las
actividades extraescolares.

actividades
extraescofares




FICHA DE PROCESO VERSION: 5
INVESTIGACION, INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO FECHA DE EMISION: 01/08/2024
PROPOSITO DE LA
AR LA INVESTIGACION CIENTiFICA Y DESARROLLO TECNOLOGICO. A :
ACTIVIDAD: IMPULSAR PAGINA: 1de3
PROVEEDORES | INT | EXT INSUMOS NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES SAUDASY/O CLIENTES
REGISTROS
Catalogo de lineas de i ¥ ’ Departamentos : Lmefas d_e’
3 i 25 Eleccidn y registro de lineas de : 3 investigacion 5
TecNM X investigacion.y 1 ; i académicos y Academias y ; 1.T. Altamira
y investigacion. elegiday
convocatoria. DEPI 3
registrada.
leund'lr y p'artlflpar en convocatorias para Beparamenio asauiitio, Prapussiaide )
: financiamiento de proyectos de ; Docente
TecNM X Convocatorias 2 : i [ Academias y docentes proyecto de . p
investigacion con la participacion de . ; . oo investigador
- investigadores. investigacion.
estudiantes.
; : . Departamento académico,
: Dictamen de Autorizar y registrar las propuestas de . Acta de Docente
I.T. Altamira X ; 3 5 ek gt Academias y docentes . . ;
academia proyectos de investigacion. ; . academia. investigador
investigadores.
Generacion de carta aval y apoyo del Carta de aval y
Carta de aval y apoyo . g g i " oz
4 desarrollo del proyecto de investigacion, por | Direccidn y Subdireccion apoyo del Docente
1.T. Altamira X del desarrollo del 4 - gl S e A -
parte de la direccidén y subdireccidon académica. desarrolio del investigador
proyecto. o
académica. proyecto.
2t . Divisi6 Estudios d ficio d
TecNM X Dictamen. 5 Notificacién del dictamen. bion de gl _|os”e O.l.CIo .? : Docgnte
Posgrado e Investigacion. notificacion. investigador
Informe de tafornies de Docente
1.T. Altamira X . N 6 Ejecucion del proyecto de investigacion. Docente investigador. avances de : .
investigacidn. . & investigador
investigacion.




MATERIALES Y EQUIPO

DOCUMENTOS

FICHA DE PROCESO VERSION: 5
INVESTIGACION, INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO FECHA DE EMISION: 01/08/2024
PROPOSITO DE LA
IMP R LA INVESTIGACION CIENTIFICA Y DESARROLLO TECNOLOGICO. A :
ACTIVIDAD: ULSA PAGINA: 2de3
MEDICION

Equipo de computo, suscripcion de
revistas técnico-cientificas,
Materiales y equipo inherente a
cada proyecto de investigacion.

Convocatorias de TECNM (Tecnolégico Nacional de México
Lineamientos para el desarrollo de la investigacion TECNM 2018
Manual de lineamientos académico-administrativos (lineamiento para la operacion
de la investigacion educativa) del TECNM, 2015.
Catdlogo de lineas de investigacion TECNM 2017

Lineas de investigacién autorizadas: lineas
autorizadas/ solicitudes de lineas x 100

Proyectos autorizados: proyectos autorizados /
solicitudes de proyectos x 100

Estudiantes participando en proyectos: al menos
dos estudiantes por proyecto.

MATRIZ DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES DEL PROCESO

Consecuencia (Impacto adverso o beneficio)
Probabilidad {Ocurrencia) Alta (5) Media (3) Baja (1)
Alta (5) 15 Mayor 5 Mederado
Media (3) 15 Mayor 9 Moderado 3 Menor I
Baja (1) 5 Moderado 3 Menor

Tipos de acciones para abordar los riesgos:

A.- Evitar riesgos.

B.- Asumir riesgos para perseguir una oportunidad

C.-Eliminar la fuente de riesgo

D.-Cambiar la probabilidad o las consecuencias

E.-Compartir los riesgos.

F.- Mantener riesgos mediante decisiones informadas.

Tipos de acciones para abordar las oportunidades:

G.- Mejora potencial de los procesos

H.- Mejora de la reputacion de la organizacion

l.- Incremento potencial de la satisfaccion del cliente

J.- Innovacion en el Servicio

K.- Ampliacion del mercado

L.- Gestion del talento




FICHA DE PROCESO

VERSION: 5
INVESTIGACION, INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO FECHA DE EMISION: 01/08/2024
PROPOSITO DE LA ) . )
IMPULSAR LA INVESTIGACION CIENTIFICA Y DESARROLLO TECNOLOGICO. PAGINA: 3de3
ACTIVIDAD: )
Nivel de ok
N Probabilidad | Consecuencia . Tipo de Accion para abordar el
Proceso R/O Descripcion riesgo i B . Responsable
(P) (C) (P*Q) accion riesgo / oportunidad
. Realizar la difusién por .

No participar en las medios electrénicos de las D|V|5|.on ke

R . Fonyocatorlas para 3 3 9 D convocatorias de ii::‘:;o:od:

flnanc:arr.nento.de ;.)royectos de investigacién, para fomentar | E. =
Investigacion, investigacion. la participacién de los fUsStesdon

innovacion y docentes
desarrollo
tecnoldgico

Efectuar el correcto llenado Division de

R . 3 3 9 ™ del protocolo de investigacion Estudios de

N_° 36 a-uton.fl’za el proyecto de (en linea) de acuerdo con los Posgrado e
investigacién sometido a lineamientos de la Investigacion

financiamiento convocatoria
El proyecto de investigacién no Realizar oportunamente la Division de
se ejecuta en tiempo y forma. solicitud de aplicacion de las Estudios de
R 3 3 9 D s
fechas de terminacion del Posgrado e

proyecto

Investigacion

/ HDGL




