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SROFESIONALES EDUCATIVE

3'7 de. Agosto' 2009 ' E!aboraczonﬂdel documento

‘Actualizacion de los requisitos para; su reallzacmﬂ exclusién de algunosformatos
5 19 de Marzo. 2010 por io que respecta a su contrdi @R el SGC (codige), no asl porio que a su uso

r corresponde y algunas adecuaciones. en e desarrolle y diagramacion dal
procedimiento. Por loanteriorse recomienda su lectura fm:eg;'a

Accidn.de: mejora. al procedumlento corgistente en la simplificacidn - cel-tramise,

3 O6.de Octubre, 2010 eliminando la entréga, por parte:del. Es‘tudlantes de constancia con créditos
emitida por-el Departamento de.Contrel: Escolar- ‘

4 10 de Diciembre 2071 Semodificd el indicadorde medicidn:det .desemp'eno del procese.

5 05 de Marzo, 2012 Se actualizd el formato FOTESCo-044-Solicitld de. Servicio Social v se agregd

Aneéxc para Estudiantes gue corresponden a los Plaites deEstudio 2009-2010,

5 Actualizacién de los dpartados de “Desarrolio” y “Diagramacion”; asl como del
27 de-Febrero, 2014 Foriato FO-TESCo-44 Solicitud de Servicio:Sociai.
Se actualizé el logotipo del Tecnoldgico de Estudios. Supericrés deCoacaleo, la
7 07 Septiembre, 2017 Version, Nombre de la Titular del: Prccedmnentos, Nombre de {a RDy Nombre del
Director General. -
8 30 Octubre, 2017 Actualizacidn del Medelo Educativo y selineluyd Meta en os Indicadores.
0 Q1 Marzo, 2018 [fransicién dela NornalSO 8007-2015.
13 Agosto, 2018 Revisién, Modificacién e Incremento de Indicadores y Andlisis eldentificacién de
o Riesgo en Matriz de Riegos, Revision, Medificacion de Objétivo v Alcance,
18 de Febrero, 2019 Se incrementaren dos politicas en el Subproceso.

| Cambic-en Nombre del Director Géneraly Subdirector de Vinculacién, sustituclén
del Formato de Solicitud de’ Servicio Socra! FO-TESCo-48, Carta.de Presentacién
FO-TESCo- 103, Formato de Concentrade de Actividades de Servicic Social b RQ-
TESCo-48; por los Formatos Anexo. XV, Solicitud de: Servicio Social, Anexe XXI,
Carta.de Presentacién para la realizacicn del Servicio Socfal, Anexe XXil. Reporte
| Bimestral deServicio Social, Anexc XXHi. Formiato de Evaluacién cualitativa dei
prestador de Servicio ‘Social, Anexo. XXIV. Formate, de Autoevaluacidn cualitativa
del prestador de Servicio Social; Anexo XXV. Formatc de Evaluscidn de (as
actividades por el prestador de Servicio Social,.ademas se agregaron y modificaron
los Formatos de Anexo XX. Carta Compromiso de'Servicio Soclal, Plarnde Trebaje de
Servicio Social, Carta de Terminacién de Servicio So<:|al Anexo XXVI, Canstancia de
Terminacion de Senvicio Social, esto de- acuerde al Lineamiento del TeecNM, se
incrementaron politicas, modificacién en meta e ihdicadores, Matriz de Rieges,
Desarrollo y Diagramacién.

3 07 de Mayo, 2019
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Modificacian en Politicas, Aclaracién de flenado de instrucciones. en Anexes XVII|,

WX, WX XK, XXy XXV (Redaccidn), Modificacion en Desarrolloy Diagramacian,
& 09 de Octubre, 2019 Redaccidh de indicadores. ¥ Actualizacién enel nombre de las autorldagdes parala
revision y autorizacién del $GC.
s 20 de Abril, 2020 Actualizacién dél Résponsable y Visto Bueno-del SGC.
Cambio de nombre en el Subproceso, -se: suprinie la palabra “Acreditacion”.
Actualizacién del Objetive General, conforme a riormatividad vigente. Incremenio
G 13 de Noviembre, 2020 { de peoliticas. Revisidn, maodificacion e incremento de indicadores conforme al
andlisis e idéntificacién de riesgos 'en FO-TESCo-87. Msatriz de Riesgos del
Subproceso. Actualizacion del Responsable y Viste Bueno-dej SGC.
b 22 de Enero, 2021 Act_uglizgciéh. del ‘Responsable del Departamento: de Servicio Social y Précticas
Profesionales..
8 17 de Agosto, 2027 Actualizacién del Responsable dé faJefatura de-Calidad Educativa,”
Modificacién en desarralio, diagramacion; actualizacién en referencias se !ncluyc fa
Ley Ceneral de Preteccidn de Datos: Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
_ . Actualizacidn en Politicas, Revision, -modificacién, reduccion, baja y alta de
® 22 de Noviembre, 2071 Indicaderes conforme al andlisis ¢ ideritificaciéh de riesgos en FO-TESCo0-87. Matriz
-de Riesgos del Subproceso. Modificacion en las matnces del subprocesa, FO-
TESCo-76, FO-TESCo-86y FO-TESCo-87.
Aetualizacion del Responsable de lfa Subdireccion” de Vinculacidn, Se medificd ja
Zer politica agregande. "que sea dia nabil-y considerando dfas festives y periodos
10 18 de Enero, 2022 vacacionales”: Adicidn de pasos en el'desarrollo y diagrama 3,2y 29), Se agregd
procedimiento en el paso 34 en & desarrolio Y diagrama. Modificaclén de
porcentaje eri Iz Matrizde Riesgos FO~TESC0»8’7
" Actualizacién del Titular de la DireccidnLic. Guillermo Alfredo Martinez Gonzdlen
Actuslizacion de la Jefs del Departamerito de. Servicio Social v Practicas
Profesionales: Leda. Claudia Teresa Tréjo 9iménez.
Actualizacion en: Politicas, Insumos, quuccndﬂ de pasos en ei Desarrollc y
) . Reduccion de paso eh €t dlagrama -
n 04 dle Abril, 2022 Actualizacioh de indicadores,. quedando: con 2ind lcadores
Actuzlizécién de'lasentradas: y salidashadiendeo rnds eficiente el Subproceso.
Actualizacién de la. comunicacion del Subproceso co1ocando a las personas
involucradas en su momento en-el gue son;participes.
Actualizacidn de-riesgos.conforme alo evaluado erilos mdrcadores
Actualizacion del Responsable de Ia Subdrrecc,lon de Vinculacién, Mira. Ane!
" Octulre Gonzaiez Garcia. .
Actualizacion del Objetive General. p
Actualizacion de las Respohsabilidades, Autondades
12 02 de Agosto; 2022 | setalizacion de los Resultados. | . :
Actualizacién dé las Politica :
Cambio del Anexc XVl Solicitud de: Serwcno Socna! por la Solicitug-Registro-
Alitorizacion de Servicio Social.
Modificacién en’'la redaccién consnderando ellenguaje incluyente de acuerdo con
|2 Norma Mexicana NMX-R-025<SCFi- 2015 én lgualdad Laboraly No Discrirminacian.
Modificacién en el cuadro de validaciones; siendo el duefic del Proceso. gulen
autoriza el documento.
13 30 de agostode2023 |~ i1is de Encargada del Despacho de Ios Asuntos del Departamente de Calldad
Educativa.
Modificacion ¥ actuallzacwn en la re_d-acc;lgSn.der apartado de-Responsabllidades /
Autoridades.
TOR: EL
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Medificacién-en la redaccién y se realizd numeracidn-del apartado de Poifticas.
Medificacion en la redaccicn y simplificacion de los pasos en eI apartado de
Desarrolloy Diagrarriacion.

Modificacién de la redaccion del indicador ndmero Z en |la parte.del denominader,
en el'apartado de medicion. -

Medificacidnen la redaccién del apartado de Forrmatos y Anexos.

Actualizacién del FO-TESCo-76 Matriz de Entradas'y Salidas del subprocese, FO-
TESCo-86 Matriz. de Comunicacién del Subproceso y FO-TESCo-87 Matriz de
Riesgos del Subproceso.

Actualizacidn del loge.del Gobierno de Estado-de México.,

T4 23 de noviembre.de 2023 | Cambio de Encargada del Despacho .de los Asuntos de la Subdireccién de
Vinculacion, .
Actualizacién del riombre del Subdirector de’ Vinculacién y la Jefa del
15 08B de abril de 2024 Departamento de Calidad Educativa. 5
Muodificacidn en la redaccion del apartado de Formatdsy Anexos,
Modificacién del cuadrodefirmas de aytoridades, eliminando nomiresy firmas de
Quien laborz el docurmento y validando. con sello:de las dreasresponsables de| SGC
del TESCo {duefio (a) del subproceso y duefio (a) del proceso) del documento en
16 |05 de noviembre de 2024 | SHestion.

Acuerdo autorizado por el Comité de Calidad en Ia Segunda Reunidn de Revision
por Direccién 2024,
Cambioc de percentaje de la meta del 1nd1cador % de estudiantes que concluyen !
Servicio:Social del 65 9% al 70%. .
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OBIJETIVO GENERAL

Promover, organizar y coordinar las acciones para la prestamon del Servicio Social obligatorio en
Dependencias Publicas y Organismos Privados, como un espacio real de preparacién profesional con la
finalidad de fortalecer la formaciénintegral del Estudiante, que, al mismotiempo, le permitacumplir con los
trarmites del Plan de Estudios correspondiente; aplicando la normatividad vigente.

Asimismo, contar con un registro eén base de datos de los estudiahtes que inicizn yfo concluyen con sus
tramites de Servicio Social, con el propésito de darle el seguimiénta correspondiente.

ALCANCE -

Aplica atodos los estudiantes que cubren el50% de créditos minimos parala realizacion del Servicio Social y al
personal adscrito al Departamento de Servicio Social y Préacticas Profésionales.como encargados de ligvar a
cabo el seguimiento dedicho trémite.

REFERENCIAS

s Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado de Cardcter, Estatal Denominado Tecnolégico de
Estudios Superiores de Coacalco, Capitulo Primero: Naturaleza ObJE‘tO yAtribuciones, Articulo 4, Fraccidn
L. Publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México-de fécha 4 de septiembre de 1996.

o Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

o Reglamento Interior del TESCo, Capitulo IV: De las atfibuciones. especificas de los Directores y
Subdirectores, Articulo 18, Fraccion Il Publicadeen la Gaceta de Gobierno-de México, vigente,

e Reglamento de Servicio'Socialdel Estado-de México, publicado-en.la Gaceta de Gobierno de México de
fecha 14 .de marzo.de 2003

* Acuerdo del Ejecutive del Estado por-el que se modifica-el Reg[amento del Servicio Social. Publicado en
la Gaceta de Gobierro del Estado de México de fecha 5 de octubre de 2008,

+ Manual-General de Organizacion del TESCo, Fraccién VI Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa
205N101010, Funciones 4, 5, 6, 7 y 8, publicado en la Gaceta de. Gobierno de.México vigente,

» Manual de Lineamientos Acadérico - Administrativos. delTecnoléglco Nacional de México, vigente.

» Sisterna de Gestion de Calidad, Norma ISO 90012015, .

» Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015'en. lgualdad Laboraly chDtscnmmacmn

RESPCONSABILIDADES /fAUTORIDADES o

Titular de |la Direccion General del TESCo debe:
« Firmar el Anexo XXVI Constancias de Terminacion de Servicio Social.
Thtular de la Subdireccion de Vinculacion debe:
s Firmmar.Anexo XX|.Cartas de Presentacion para la realizacion del Servicio Soaal y Anexo XXV| Constanclas
-de Terminacién.de Servicio Secial.
o Tiene la autoridad para cancelary/oautorizar el tramiteen caso de que el Departamento de Servicio Social
y Practicas Profesionaies o el estudiante |o:solicite, asi como, por alguna irregularidad detectada.

Titular ce la Institucion Plblica o Privada debe:

e Entregar la Carta de Aceptacién para la realizacién del ,-Sewicip"SPC'iaf.

SECRETARIADE EDUCACION. AV.16.DE SEPTIEMBRE NO.54.
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR ¥ NORMAL  COACALCODE BERRIOZABAL, M_xaco
CIRECCIGN GENERAL DE EDUCACION'SUPERIOR  TELS. (O155):2159:4324, 21584325, 2)58-4468
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES:DE COACALCO MQQM@WM
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o

Revisar, firmar, evaluar y sellar los formatosy reportes correspondientes:
Entregar la Carta de Terminacién de Servicio Social.

Jefatura del Departamento de Servicio Social y Practicas Profesionales - debe:

Brindar ja informacién pertinente a! o a la-estudiante antes de iniciar.con el Servicio Social, a través de las
Platicas de Induccidn, asi como la atencion respectiva.
Coordinar la realizacidn dél Sérvicio Social.

- Generar el Anexo XX Carta de Preésentacion para la realizaciéon’ del Servicio Social.
* Llevar el seguimiento de la comunidad estudiantil que esté-efettuado el Setvicio Social.

Proporcionar los documentos y formatos correspondientes a laio g€l estudiante.
Enviar al Departamento de Control Escolar las calificaciones correspondientes con base en el promedio
obtenido de los Formatos deEvaluacién y Autoevaluacion, bimestralesy final.

: Entregar el Ahexo XXV| Constancia de Terminacion de Servicio Social a la o el estudiante, posterior a su

registro de |a calificacién eh- €l sisterna Xook.
Mantener actualizada la base de-ditos del registro de la comumclad estudiantil de Servicio Social.

Jefatura del Departamento de Control Escolar debe:

: Recibir las calificacionesque envia el Departamento de Sewlc:lo Socialy Préctlcas Profesionales.
Registrar las calificaciones en el sisterna Xook.
Notificar al Departamento.deSérvicio Social y Practicas Profesronates Ia carga de las.calificaciones.

El o la estudiante debe: s

H

© Cumplir con los requisitos para-iniciar.el tramite de Servicio Social.
" Asistir a las Platicas de Induccién en el periodo indicado. '
. Entregar en Ja Jefatura de! Departamento:de Servicio:Social y: Practicas Profesionales para iniciar con su

proceso de Servicio Social, laSolicitud - Registro - Auterizacion de SeN|c1o Social, Historial Académico con
la materia de Servicio Social registrada y CURP actualizado.

. Entregar a la Dependenciael Anexo XX|, Carta de Presentacion: para la reailzacmn del Servicio Social.

Entregar en tiempoy forma la documenitacién requerida, para Ta integracidn del expediente.
Acudir a la Jefatura del Departamento de Servicio-Social y Practicas Profesionales, al concluir el tramite
del Servicio Social por su.Anexo XXVI. Constancia de Terminacién de Servicin:Social.

DEFINICIONES

Institucién Pablica: Oficina dependiente del Gobierno Federal, Estatal o Municipal, donde la cormunidad

estudiantil podré realizar el Servicio Sociak

3

Institucién Privada: Organizacion con fines lucrativos que cuente con un Progtama de caracter social.

TESCo: Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco.

Setvicio Sotiak Conjunto de actividades de cardctertemporal y. obllgatono gue prestan los estudiantes, en
que aplicarén los conocirmientos C|entiﬁcos técnicosy humamsﬂcos adqunr’dos‘en su farmacion.

Xook: Siglas que designan el sistema administrativo del Departarnento de: antrol Escolar del TESCo en e
cudl se registran las.calificaciones.

SECREI’ARIA DE EDUCACION  AV.16 DESEPT!._MBHE No. 54 N ¢

SUBSECRETARIA DE EDUCACIONSUPERIORY NORMAL . COACALCO DE SERRIOZABAL, MEXIC.O
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INSUMOS

Platicas de Induccidn dirigida a los estudiantes para la realizacion del Servicio Social.

« Solicitud - Registro- Autorizacién de Servicio Social.

Contexto de la Organizacion. . R

RESULTADOS

Conclusién del Servicio Social por parte de la comunidad estudiantil.
Contar con la base dé datos-actualizada. T

INTERACCION CON OTROS SUBPROCESOS

Subproceso de Reinscripcién PO-AC-TESCo-03.

e Subproceso de Residencia Proféesional PO-VI-TESCo-03.

POLITICAS

IS

La o el estudiante debera de asistir a la Platica de Induccidn correspondiente, realizada de manera

presencial y/o virtual, convacada por 1a Subdireccién de Vinculaciéniyfo el Departamento de Servicio.

- Social y Préacticas Profesionales; durante él'semestre, misma. que ests dirigida para ja o e| estudiante

de todos los Programas Educativos gue cumplan o cumplirdn-con los requisitos para iniciar con su
proceso respectivo, -

La o el estudiante debers de contar con el 50% de-créditos cubiertos y tener registrada la materia en
suU historial semestral para inlciar el trdmite. J

El valor curricular para el Servicio Social es:de 10 créditosy su duracién es..bor un periodo minimo de .8
meses y no mayor a 2 afios, debiendo curmnplir con un minimo de 480 horas.” -
Los casos respectivos a 1os servidores publicos, aduitos mayores, personas con enfermedades graves,
asl cormo suspensiones temporales y bajas de servicio social; se'atenderan conforme 2 lo dispuesto-en
el Manua! de Lineamieritos del TecNMy demas normatividad aplicable.

£n periodos intersemestrales, la o.el estudiante no podra entregar.documentacién para iniciar con los
tramites del Servicio Social. e

La prestacién del Servicio Social se deberd realizar en algumna’ dependencia publica exceptuandec
escuelas de Nivel Basico (kinder, primaria y secundaria), o privada en‘caso de gue se tenga convenio
con el TESCo, mismos que aparecen dentro del Catalogo-de Sugerencias:

Para el inicio del trémite de Servicio Social, la-o el estudiante deberd entregar de manera presencial,
en |a Jefatura del Departarmento de-Servicio Social ¥ Practicas Profesionzles, la Solicitud - Registro -
Autorizacién de Servicio Social, Historial Académico.con'la materia de Servicio Social registrada y CURP
actualizado, durante el sermestre corriente, considerandao que las fechas de inicio y término deben de
ser dias habiles (no sibado, domingo, tampocodias festivos). ’

A.'. = “.A. ) ln...-'- R o Y =F - bt &
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8.

10,0

' realizacion de Servicic Social, en el tiempo correspondiente, el Departamento. de Servicio Social y
: Practicas Profesionales tomard las acciones correspondlentes con base a los lineamientos vy
" reglamentos vigentes.

mn -

120
‘firmado y sellado por la Institucién Pablica o Privada, donde realiza su Servicio Social, el Anexo XXl
' Reporte bimestral de Servicio Soclal; Anexe XXl Formato deevaluacion cualitativa del prestador de
~ Servicio Social, Anexo XXV Formato de autoevaluacién cualitativa del prestador de Servicio Social y
- Anexs XXV Formato de evaluacidn de las actividades por el'p’t”'é_s’ta'do'r de Servicio Social, en un periodo
' ho mayor a 10 dias habiles:a partir del cumplimiento del bimestre, considerando gue las fechas de los

13.

14.

15.

El trémite empezara a contar-a partir de la fecha que la ol estudiante.entregue la Solicitud - Registro
- Autorizacion de Servicio Social 8l Departamento de Setvicio Social'y Practicas. Profesionalas,

La o el estudiante deberé de recoger en el Departamenté de Servicio Social y Practicas Profesionsles,
de manera presencizal, el Anexo. XXI Carta de Presentacion: parala realizacion de Servicio-Social, en un
periodo no mayor a 15 dias hdbiles posteriores a:la entrega de la Selicitud - Registro - Autorizacién de
Servicio Social,

En el supuesto de que la o el estudiante no acuda por su Anexo XX| Carta de Presentacidon para |a

La o el estudiante deberd entregar de manera pr,esenc_:iat} en un periode no mayer a 10.dias habiles
posteriores a la fecha de entrega del Anexe XX| Carta de Predentscion para [a realizacidn de Servicio

. Social, :el Acuse correspondiente del Anexo .XX!, Carta de Aceptacién (debidamente elaborada,

membretada, firmada ysellada por la Institucion Pabliéa o Privada), Plan de Trabajo de Setvicio Social
(el cual deberd seravalado con la firma del responsable det programa y el titular de la Enstltucson y con

' sellode la misma) y-¢] Anexo XX Carta Compromise deServicio Social.

L2 c.el'estudiante debera de entregardemanera presencial, de forma bimestral debidamente ilenado,

reportes deben de ser dfas habiles (nc sabado, domingo, tampeco dias festivos). En la entrega del

' tercer reporte bimestral debera de entregar la Carta de Término emitida por la Institucién Publica o
. Privada, en un periodo de 10 dias kdbiles posteriores a fa fecha de térming establecida en la Carta de

Aceptacion de Servicio Social. Asf como el comprobante de realizacién de |2 encussta de-satisfaccion,
En caso.de que |a 0 &l estudiante entregue a destiempo.su dowm_en’tacién-tendré gue realizar una
carta justificante debidamente argumeéntada y redactada en |a cual explique los motivos del porqué
no-entregd en tiempoy forma, {personales, de salud, laborales, por la dependencia, etc.), con el Viste
Buenc de su Jefe de Divisién, en-caso necesario adjuntard la evidencia corréspondiente,

Para realizar la cancelacién del trémite de-Setvicic Social, la o el éstudiante tendra que realizar-una
carta de cancelacidn exponiendo 1os motivos por los ¢uales no puede segusr con su tramite, con el
Visto -Bueno de su Jefe de Division.

L.
LI

En ¢ase de que la o el estudiante no:de seguimientc al. tramute ina vez Ilegada la fecha de término
estipulada en la Carta de Aceptacidn, [a Jefatura del Departamento de Senvicio Social v Practicas
Profesionales tomara las accnones correspondientes comn base a kos’ hneamlentos y regiamentos
vigentes.

SECRErARIA DE EDUCACIE‘JN AV, 16 DE SEPTIEMBRE NovS4 - :
SUBSECRETARIA DE EDUCACIONSUPERIOR Y NORMAL  COACALCC DE BERRICZABAL, MEXICO
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1&. La calificacion de Servicio Social serd enviada por la Jefatura del Departamente de Servicio Sociat y
Practicas Profesionales a la Jefatura del Departamento de Coritrol Escolar, en un periodo no mayor a
15.dias hébiles, posteriores a la entrega de la-documentadion final debidamente correcta.

17. En caso de alguna situacién ajena al TESCo, los tramites s& llevaran a cabo de manera virtual,

18. - Las situaciones no previstas por el Manual de Lineamientos.Académico-Administrativos del TecNM,
' Reglamento de Servicio Socidl del Estado de México, asf como @l presente Subproceso, seran
analizadas por la Subdireccion de Vinculacién, la Jefatura del Departarmento de Servicio Soclal y
Practicas Profesionales, o en su defecto, el Comité Académico del Tecnolégico en los casos
correspondientes.

19, . El expediente de Servicio Social de la o el-estudiante deberd cbr}‘eener Ja siguiente doecumentacidn:

» Nombre de la-¢ el estudiante en-el expediente. ~
» Solicitud - Registro - Autorizacién de Servicio Social. il
"» CURPactualizado. :
= Historial Académico con la matéria de Servicio Social reglstrada
e Anexo XX|. Carta de Presentacién para la realizecidn del Servicio Social. (acuse)
» Carta de Aceptacién de Servicio Social.
e Plan de Trabajo de Servicio-Social. ) C
o Anexo XX Carta Compromiso de Servicio Social. ;
"o Anexo XXl Reporte Bimestral de.Servicio Social.
"o Anexo XXl Formate deé Evaluacién cualitativa dél prestador de Servicio Social.
s Anexo, XXV, Formato de Autoevaluacidn.cualitativa del prestadorde Servicio Social.

Anexo XXV. Formato de Evaluacién dé las-actividades poriel prestador de Servicio Social.
Caria de Terminacion de Servicio Social. 1

¢ Comprobante de encuesta.desatisfaccion.. -
e AnexoXXV]. Constancia deTermihacion de Serv:cno Social. (acuse)

-
-

SECRETARIA DE EDUCACION  AV.16DE SEPTIEMBRE Nn 54 . -
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERICR Y NORMAL  COACALCO DE BERRIOZABAL: MEXICO
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DESARROLLO

Jefdtura de Departamento de
Setvicio Socialy Practicas
Profesicnales

Promueve y difunde a través de Platicas de Induccidn, realizadas
presenciales y/o virtuales, los requisitos necesarios para iniclar el
tramite de Servicio Social.

Estudiante

Se enteta de los requisitos v -documentos para iniciar el tramite de
Servicio Social, .descarga e Irmiprime de la pagina web del TESCo la
Solicitud - Registro - Autorizacién de Servicio Social y entrega al
Departamento de'Servicio Social y Practicas Profesionales, junto cen su
Historial Académico con &l arta de la materia de Servicio Social y su
CURP actuzlizado.

Jefatura de Departamento de
Servicio Social y Practicas
Prefesionales

Recibe |a Solicitud - Registro - Autcrizacion de Servicio Social, Histetial
Académico y CURP, firma de fetibido y-elabora el Anexo XXi Carta de
Presentacion para la realizacidn del Servicio Social v laturna afirma del
Titular de la Subdireccion de Vindulacién.

Titular de la Subdireccion de
Vinculacién:

Recibe en original y firma el Ane'xo XXI Carta de Preséntacién para la.

realizacién del Servicio Social tu:na 7 laJefatura del Departamentode
Servitio.Social y Practicas Profesionales.

Jefatura de Departamento de |
Servicio Social y Précticas
Profesionales

Recibe el Anexo XX! Carta -de”Presentacion para la realizacién del
Servicio Social deb[damente ‘Frmada. Notifica a la 0 el estudiante por
correo. electronico gue puede ‘pasar por su Anexe XX| Carta de
Presentacién para |a realizacién del Servicio Social.

Estudiante

Recibe g| Anexo XX| Carta .de Presentacién parz la realizacidén del
Servicio Social, en original, firma de recibide en la refacién de entrega
de cartas de presentacién. Enfrega en original y copfa al Titular de.la
Institucién Pdblica o Privada donderealizara el Servicio Social. Asicomo
su Plan de Trabajo de Servicio Social-para'su firma.

Titular de Ia Institucion Publica
oPrivada

Recibe el Anexo XXI Carta de’ Presentacion para la realizacion. del
Servicio Social en original iy, cogla, firma el acuse. Firma el Plan de
Trabajo de Servicio Social. Elabora la Carta de Aceptacién de Servicio
Sociatenoriginal, anexa la-copiadel acuse, y entrega al 0 ala estudiante,

Estudiante

Recibe en original la Carta de Aceptacidn de Servicic Social, y acude al
Departamento de Servi¢io $ocial y Practicas Profesicnales para Ia
entrega de la Carta de AceptaC|on acuse del Anexo XX Carta de
Presentacién para la realzzacnon del Serwcuo Social, Plan de Trakajo de
Senvicio Social y Carta Compromise, todo.en originai v copia,

Jefatura de Departamento-de:
Servicio Social y Précticas
Profesionales

Revisa que toda la documentacién este debidamente requisitada, que
contenga los datos correctos del o 13 estudlante y venga firmada y
sellada en su caso, de la Carta.de Aceptacnon de SepvicioSccial, acuse
del Anexo XX| Carta de Presentacién’ para la realizacién del Servicio
Social, Plan de Trabajo de Servicio Socnal y Carta Compromijsc.

+Es correcta la documentacion? |

No, pasa-al punto No. 10.
i, pasa-al punto No. 12

SECREI’ARfA DE EDUCACIbN
SURSECRETARIA DE ERUCACION SUPERICR ¥ NORMAL
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR
TECHOLOGICO DF ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCC

AVIIE DESEWEMBQENO e

COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICQ
TELS. {0155} 2155-4324, 7N59-4325, 21894468,
M‘.%MMMI_M




GOBIERNG DEL
ESTADODE

Servicio Social I
SUBPROCESO :

MEXICO

PO-VI-TESCo-01 .. S

Versién: 16 | Pag.: 11 de 43.

10

Jefatura de Departamento. de
Servicio Social y Préacticas
Profesionales.

Indica al o a la estudiante las correcciones de los documentos
entregados, para.que realicelos cambios.

L

Estudiante

Recibe las. correcciones y reajiza fos cambios, se conecta con el punto
No. 9

12

Jefatura del Departamento de¢
Servicio Social y Practicas
Profesionales

| Trabajo de Servicio Social y-Carta Compromiso, sella de recibido ¥

Recibe la Carta de Aceptacion de Servicio Social, acuse del Anexo XX|
Carta de Presentacidn para la realizacién del Servicio. Social, Plan de

archivaen el expediente de la.o.gl estudiante,

Se le indica & la ¢ el estudiante que.de manera bimestral deberé de
entregar los reportes correspondientes y que, para el tercer reporte
bimestral, debera entregar -l Carta’ de Término emitida por la
Institucién Publica o Privada, asi come la.encuesta de satisfaccion.

13

Estudiante

Al cumplir cada bimestre ‘genera los formatos Anexo XXIl. Reporte
Bimestral de Servicio Social- Anexa XXill. Formato de Evaluacién
cualitativa del prestador de Servicio Social, Anexo. XXIV. Formato de
Autoevaluacién cualitativa del prestador de Servicio Socialy Anexo XXV.
Formato de Evaluacidrn de las actividades por el prestador de Servicio
Social, mismos que turna aia 'Ins’tituciéh_POblica o Privada, para su
firma y sello.correspondiente:en su case.. -

Asimismo, para €l tercer reporte bimestral, solicita la Carta de Término
a la Institucién Publica o Privada.

14

Titular de la Institucién
Publica o Privada

Recibe el Anexo XXl Reporte Bimestral dig:Servicio Social v Anexo XX
Formato de Evaluacién cualitativa del prestador de:Servicio Social,
firna y entrega al estudiante.

Para el tercer réporte bimestral’ elabora i y -entrega en original la Carta
de Término de Servicio Social. !

15

Estudiante

Recibe |os Formatos y entfega, en 'orlgl-'na'! al.Departameanto deServicic
Social y Practicas Prefesionales: el Anexo XXIl. Reporte Bimestrzl de
Servicio Social, Anexo XXill. :Formato de Evaluacidn cualitativa dei
prestador de Servicio Sodial, Anexd. XXiV. Formato de Autoevaluacién
cualitativa del prestador de 'Sérvicio Social v Anexo XXV. Formaio de
Evaluacién de las actividades por el prestador de Servicio Social,

Para el tercerreporte btmestra! entrega la Carta de Términe, asf comeo
la encuesta de satisfaccién. P ) oo

16

Jefatura del Departamento
deServicio Social y Practicas
Profesionales

Revisa que-toda la documentacion este debidamente requisitada, del
Anexo-XXIl. Reporte Bimestral de Servicio-Social, Anexo XXl Formate
de Evaluacién cualitativa del; :prestador.de Servicio Secial, Anexo. XXV,
Formato de Autcevaluacion-cuatitativa del prestador de Servicio Social
y Ahexo XXV. Formato de Evaluacion delas actividades por e prestador
de Servicio Social. Para el tercer reporte blmestral Carta de Término y
encuesta de satisfaccion. :

ESs correcta la daz:umz:‘:ntacwn‘7 C. L

No, pasa al punto No. 17

Si,pasa al puritoNo. 19 ° i

SECRETARIA.DE EDUCACIéN AVE D:SEP’FIEMBRE hlo 54 " I
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Jefatura del Departé-mentoi de _ ‘ X . )
7 Servicio Social y Practicas lr;:[;;e;ii): i;a gbs_tudlante_las correccionesde los documentos, para que
Profesionales mPIOS. .
‘q Estudiante E:f;?e las correcciones y realiza los:cambios, se conecta con el punto
Recibe Anexo XXli. Reporte Bimestral de Servicio Social, Anexo XXl
Formato de Evaluacién cualitativa del prestader de Servicio Socizl,
o _ Anexo. XXIV. Formato de Autoevafuagién cualitativa del prestador de
Jefatura del Departamento de| Servicio Social y-Anexo XXV: Formato de Evaluacion de las actividades
19 Servicio Social vy Practicas por el prestador de Servicio Social. Para él tercer reporte bimestral se
Profasionales recibe anexos, Carta de Términe y éncuesta de satisfaccion, sella de
recibido y archiva en el expediente de la o.el estudiante.
Solicita al Departamento .de Control Escolar, mediante correo
electrdnico, subiren el sisterma Xook la calificacidén del o.la estudiante,
. _ Recibe el correo electronico para cargar la calificacién de Servicio Social
20 Jefatura del geepartamento del © la estudiante, procede a registrarla en el Sistema Xook, y notifica
Control Escolar por correc electrénico: al Departamento de Servicio Social y Practicas
. Profesioriales la carga de dichas-calificacibnes.
“|Jefatura del Departamento de| Recibe el correo electrénico y-elabora &l Anexo XXV| Constanciz de
21 Servicio Social y Practicas Terminacién de Servicio Socialy turna al Titular de la Subdireccién cela
Profesionales Vinculacién para su firma y-det Titular de la Direccién General.
o Titular de la Subdireccién de| Recibe el Anexo XXVI Constancia de Terminacion de Servicio Social la
Vinculacién firmay turna a la Direccién: Gehe.ral del TESCo.
. . Recibe el Anexo XXVI Constanma de Terminacidén de Servicio Social la
23 Titular de la Direccién General firma vy turna a la Jefatura del Departamento de Servicio Social y
del TESCo
Practicas Profesionales.
Jefatura de! Departamento de Recibe el Anexo XXVi Constaricia de Terminacion de Servicio Social,
24 - Servicio S ,5 Practicas debidamente firmado-y sellado, y notifica mediante correo electrénico
Pro?:siiorfales' a la o el estudiante que pase al Departamento de Servicio Scocial ¥y
' Practicas Profesionales a recoger su Censtancia,
o5 Estudiant Recibe notificacion y pasa &. recoger su Anexe XXVI Constancia de
St € Terminacién de Servicio ,Soc;[al en original;firma el acuse de recibo.
Jefatura de! Departamentode| Recibe acuse del Anexo XXV] Constancgia de Terminacién de Servicio
26 Servicio Social y Practicas Social y archiva en el expedlente de la-o el estudiante.
Profesionzles Findel Proceso.

= SECAETARIA DE. EOU{:ACION
SUBSECRETARIADE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL.
DIRECCION GENERAL DE EDECASION SUPERIOR
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DIAGRAMACION

Po-\'i-rssc:o-m;smmoese de Sevicio Secial

Jnfa&urade&DepaﬂameniodaSemunSocialy" g _ L
iias Profdonls L B el

biica v Privada: . ; - Tituler dela Subdirecclds de Vincwiacihn

Al

Fromueve y difunde 2 tavés de
‘Pliticas - de Inducsidn, tealizadas ‘
presenciales  wo. viluales, los-— | 2 it
requisilos necesarios. para‘iniciar el- | Senvicio Sota descarga imprinie de:
irdmite de Servicio Social. ¢l papinawéb del TESCo. : Shliciud -
’ Registro: - Auforizatitn ge” Servido
‘Stcial ¢ entrata al Depariaménto: de:
‘Sewvicic - Sedal y.  Pridicas:
‘Profesionales.;junto -cof: st Historia)!
{Acad@mice con el alta'de {a/miatesia de

© Senvide:oSedat y &6 CURPL | - ¢ Redbey fma el Anexe X,
Redibe la Salciug - Regisbo - | achalzity A { Carla de:Pregentacién pard Iz
Atorizagidh - de Servido Sovi S " ; D Tealization del Senicl. Sociai ¥
Historial Académica y CURP, frma. ! ; E wma a8 defalrg cal
‘i recibidery slaborz 6l Anexa 06 T : " : Debﬂﬁﬁmeniﬂ ‘da-Servicih Socidl
Cana - dé -Preseutadttn pare B

‘realizacihn del Servicip Sodialy la
ttna -3 fih- el Titlar ¢ ' ‘ i
SUMII it de:\ﬁnwlauon i i

Recibe 2 Anexo X Caﬁa de

Presentacion para. la realizacion ‘dei-

. ‘Sewviclo-Setial: debidamente fimmada. ;

I Nofifica:atais et estudiante porcomeo! ; .
i ‘eleCirBnic e puede:pasar por su; ‘origmal ¥, iaf /de 12 ISt ‘ i : ‘ ' :

- AneroX) Cartade Presentaaonpa:a Piiblica o Privida Gonde realzara el Senvida, | | : Sogial] e

la alzauonnetSemaoSoua! ; i )

SECRETARIADE EDUCACION 'AV.16 DE.SEPTIEMERE Na: 54
SUBSECRETA'RIADE-EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL  COACALCO DEBERRIOZABAL, MEXICO
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR  TELS, (0155]) 2159-4324: 2159-4325, 21594468
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCD mmm&s.amﬁsmmﬁ




_ Servicio Social }
7 ¢ ég%i“g_‘;—";; SUBPROCESO
e MEXICO PO-‘VI%TESFO‘-‘O'[ :
Version: 16 | Pagazl4de 43

| POMITESSET. 5ubpmescde Senvico Secial

Jufatog del .'Jamar-m‘a de Servisio Soual ¥ P -i‘-.':ﬁ;g'#eﬁ’l s PikGa 6 Prids |

Buknbessitn de Vistuinsién

m«.wa Ins dams mms d&ﬁ i
'!aes'wﬁsa eymgaﬁmxda}'f
©petadsen suicaso. deln Cam de
" Agestaden cde Ssrdde Socl,
-w.,eceimmmvamde
.. Preganipeion pacy a realzacidnodel
Servisio S-:aa!. Plande Trassjo 82
Sarich “Reelnl  y Gim
c:ﬂpromsa
+ Es.comedis a dorimentsaitn?
Neuingsa 3l pumio NoJ 40
Gopssaaipamotio. 12

55 G:h"'é':‘ti ]
ﬁw!‘l'éﬂ-aﬁan s

Résge i3 Cafm de Aceplackn de Senitid
© EBogigl, cacize-del Amsxo XU T s o
. -Frozantaciin: pars (4 replzaciin. deb Senvisi
| Sacisl -Rlan de Trabajo: g2 Sendsi Secial
 Sarts ‘Comgromao, seila-de: agitidy y #echivg |
" g ¢l expachenit dedn o'd) estudiante. :
Ao 0diSs 3 a0 o estudianie que do -nssws';

semamrst dekety e ermx-a.- ;cs_

i BIRSHSH PiEak & Phvada.
- par3 su Tams: ¥ selio: currespnn:!'aeﬂt# en
H ﬂm@

‘gmitda por i Ingifcidn FEtliey . & Prvads. an 3o & i : - . .
cor enw;m desaus’s.mn | Plulexofrvsdsl o S . z

e o e A S € L e s i

SECRETARIA DE EDUCACION.  AV.16 OF SEPTIEMBRENG.56 I
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SLUPERIOR Y NORMAL  COACALCOOE BERRICZABAL MEXICQ
SIRECCION GENERAL DE EDUCACIONSUPERIGR  TELS: (0158} 2186-4324, 21594325, 215¢-4468
TECNOLAGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE GOACALCO  wwwiesnolosicodeconcaicn eau ity




.- GOBIERND DEL
ESTADO DE’

Hol MEXICO

Servicio Social

‘SUBPROCESO

PO-VI-TESCo-01

| Pag.: 15 de 43

version: 16
*
POMTESGO-OI Subproteso de Sérvico Sosial . 2 1
: |J-faluradelbepaﬂamen£oﬂ359mdosm T
¥ Prittcas Profesionsles L Estudianle

5, pasa dlpunioie. 13

Awisa e toda  fa -

decurenticin esle

debidamenie- requisitada, de! -
Adiexe KXIL. Reporte: Bimesteal .

de Servicia Sacial, Arexe XXHI.
Formaly  de  Eviluadin

cuafafiva ' del . prastader de -
“Servis Sheal; Anex. XKV !
I';.rormain de Auleevaluadcn

No,pasa al punio o, A7

i Eveomeetily
i decumentacia

Reclba s mealos j ernrega &n z
- ofigin alngarlameniochervm :

Indea Al ¢ a [ esiediants I3s
comecciones - de.- [0 documentas;
. para que realice o5 Cambios. I

Rl s coneions o etz
10§ Cambéus, - se"-coniecla ton ef———
;punloNc 13

SECRETARIA DE EDUCACION -

SUBSECRETARA I3 EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL .
DIRECCION GENERAL DE SDUCACION SUPERIOR
TECNOLABOICO DE ESTUDIOS SUPERICRES DE COACALIO

AV, 16.DE SEPTIEMBRE Na. 84
COACALCO DE BERRIGZJ&BAL MEXICO.
TELS {155} 2159-4324 21594325, 21554468

odgtns

g el

X




Servicio Social
¢ gg:j:‘gg e SUBPROCESO
v MEXICO PO-VI-TESCo0-01
Version:16 | Pag:16.de 43

FOVHTESCo-41; Sulsproceseide Seviso Stz

. Jeiatira 62T " T . PRIy p ‘- — 5 S
mmsm;nmuegmmsmw e J%mc?ﬁgfm@“ © ] Tk St Vo < Tl dl i S G4 TESC) -

e Pk’ OO Repetie
" Pimeslra de Servic Socid, Aneo
S0 Formao-: 68~ Evelualien’
! malﬁaim delmadadesmo.
o Sotil,shnern, XV, Eomalo e -
' Autoevaliastn . tuaitalva del:
 pesiadr e Senih Socd.y
Chgn 0V, Famd &

. Einliaciide Las -achidades por
- ol prestirer” 0g: Servico Sodidl, - ¢
i Faig el farcer tepoip inestrarse°
* raiba andees; Card t Téming ¥
- SNeiestd 48 $alidlsccin sefa e |
" teclride’y: archida en e wfediomiz
faaoglesigane
Sl 2l Departamentd: 8- Gonte
“Esgalér, imediants coreo:elacrinieg
‘s ool satema ook - eaeitn ! i
ot stiane. “Tamitation de Senice:
nuallaﬁmsas maa?l
I T O
\ Wmmm de' ;
' Sedddi =505

- Prach«.sﬂﬂesmabs

Raeba g ¢otet alac?mnm yeldor: :
& Ange XKW Constenela- e o .
Terminagin de Serfico Sidaly wma: ! . .
a Tl de fa Sutdieedin g2 3 ) .
Vingidsglon para 5u fima v dol TRt .
del:anmGenetaL

SECRETARIA DE Enumc:sz AVIBDE SEPTiEMBRE NeI54 -

SUBSECRETARIADE EDUGACION SUPERIORY NORMAL  ‘COACALCC DE! ‘BERRIOZABAL MEXHCO

“DIRECCIGN GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR  TELS. {0155} 21584324, N59-4323, 2158-4468
TECNOLOGICO DE E5TUDIOS SUPERIORES DS COACALCO  www tegnplocicodetonralcosdiim




Servicio Social

ipadie: SUBPROCESO
MEXICO PO-VI-TESCo-01

Version:16 | PAg:17 de 43

PO 500-01 SWMﬁ de ‘Seryicin Social

i J!Ialm e Deparamenio e Serviclo Soial Y

Priﬂlcas?rclwmalls J‘;ABI_JJdia_nle: S T “Tirmar-’_t.ie -Ja—smm BCion.: - -_'l_jtular;delamr:uciéﬂmneralceiTESCu

Racive-4l Acexe XXVI consanaa de
Teminadén . dé - Setdcio'. Social.:

cabldaments- Smada’ ¥ Setladd, v
nolifica mediante comeo slecirénics a

T X
3.0l estudiante que pase. Al | Social
‘Depecbmenio de :Sanvicio: Sadal yioo S]eamu;: g rec:.\: on@al,lm
‘Pricdsas. Profesionslesa recoger Ui | ettt e sttt

C:cnsimem.

Rocibie. copia-Ce. I3 Asignacién de.
‘Asesor infemo: o/ Asesora’ lstema.
(FOTESCOTS): ¢ . Antgproyedts
-para Residendia “Piofesional (FQ-~—-,
TESWHJ fmig - acise de
recibido, ‘wina y brindd asesonas
alAumpads, S

sz—:cna'rAan DEEDUCACION  AV.1E DESERTIEMERE No. 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACICN'SUPERIOR Y NORMAL  COACALCO DEBERRIOZASAL MEXICO,
CIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR  “TELS: (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468
TECNOLAGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCD  wwwiscrologicodentacalooeoums




| Servicio Social .

7 ESTADG OF SUBPROCESO

| MEXICO PO-VI-TESCo-01
Versién: 16 | Pag:18 de 43

MEDICION

Indicadores para la medicion del registro y realizacién del Servicio Social. Medicion éeibrado de alcance de colocacién.

1) META: 60%

Ne. de estudiantes que inician el Servicie Sccial en el % de estudiantes que realizan el

semestre x 100 = ~ Servicio Social en tiempoy forma
No. de estudiantes en posibilidad de realizar el '

Servicio Social:

2) META: 70% de un semestre anterior -

No. de estidiantes que concluyen el Servicic Social ; % de estudiantes que concluyen:e|
No. de astudiantes activos en el Servicio Social X100 = Senvicio-Secial

REGISTRCG DE EVIDENCIAS.

¢ Anexo XXVI. Constancia de Terminacion de-Servicio Social.
FORMATOS Y ANEXOS

Solicitud - Registro — Autorizacién. .
Anexo XXI. Carta de Presentacidn para la realizacion del Servicio Social. .o X
Carta de Aceptac:on de Servicio Social (Ejemplo). Emitida por la instifucién. pubhca o privada.
Plan de Trabajo de-Servicio Social.
Anexo XX. Carta Compromiso:de Servitio.Social.
Anexo XXII. Reporte Bimestral'de:Servicio:Social.
Anexo XXIl. Formato de Evaluacion cualitativa del prestador de Setvicio-Social.
Anexo. XXIV. Formato de Autoevaluacion cualitativa dél prestador de Servicio Social.
Anexo XXV, Formato de Evaluacion de las actividades por-el prestador de-Servicio: Social.
Carta de Terminacion de-Servicio Social. (Ejemplo). Emitida:por la institucion plblica o privada.
Anexo XXVI. Constancia de Terminacién de Servicio Social.
Matriz tle Entradas y Salidas del Subproceso FO-TESCo-76.
Matriz de Comunicacién del Subproceso FO-TESCo-86.
Matriz de Riesgos del Subproceso FO-TESCo-87. )
' Seguimierito de Indicadores del Plan Rector deCalidad FO-TESCO—SZ Lo

¢ @ @ 9 @4 @ ¢ & a4 @ 8§ & a & &

sccn=rAniA OE EDUCACION  AV:IGDE SEPTIEMBRE NG54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION. SUPERIOR Y NORMAL  COACALCO DE SERRICZAZAL MEX!CO
OIRECCIGN GENERAL DE.EDUCACION SUPERIOR  TELS (0155) 2159-4324; 2156-4325, 2159-4458,
FECNOLOGICODE ESTUDIOS SUPERIORES DECOACALEO mawi IRGNAI00IC00&N028aIoD i M
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ACION RS e |

et | 48
DEPARTAMENTC DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS ’PRO=F§SIGN:QLES
SOLICITUD - REGISTRO AUTORIZACION DE SERVICIO sacw.

.= Facha: Mo deRagistre Estatal de Servidio Focial:- 15E]T00€|4Z— ~N-NC
2 Mombre; ’ ' .
Ampollicko Paterne Apaliido Materae Hombrafz)
Mskr] cula: Cotreo Ingtitucional:
Tl purt.: Edad: ) Se::o
3.~ Qarrarar CURP: '
4. Mo, da ariditos cublertes: Yidy Académicas _____ de” o 124 Premedier ___

Y.« Hombre data Dependencis Recap N

Federal Eggutal ‘ Mienicipal oNG T E 1P,
5.~ Unidad Adminiztrativa Hezponsabl - ' -
T~ Demiziie &8¢ 13 Unidsd Adminictrative Responeabler : - £
%.- bunleiplo: TebdFonas

By« Tleulor dalo. Dapendencia g garge:

Viviends

10« Pregrams on ¢l qucipm-a' of prestadern: s.aua Edisacifin,drte, &oitura y doborts,

Emples y capucitacidng. rabajy Rpery epreyechar produckivar -

Geuriar vulnorablagign cobacldeder diforontor,infintar s titsarsaded ':fs'-'u.'m.-.‘ tstu e euridud piblicel 1153
Puskine ndfrenar Dersahme humanar . . Pralfhice ¥ planasidn s aundmie _;;‘-._‘ea.: :
tnt Mdrdulica y4 enk Citaveos 4, 4lbaoss o 3 do pindivien bdricer

Artrnsnaia vrequridadrasiod Modisambisnts Daoverrmlfnurkann - . Corerrallavecanidaicn
14 dnrividadas que desarrollars &.pr det: .

v
- N
B aar bavasing Lunez 2 Viernes de a : ' .;h'er_a':l. .
12.- Pari wdo de Prastacidng el . als -_ .
Dis. Fles Afo. " b . . sy . ARo

13, Horaz das durscién debprograma o progecto:

18« Tipo do-Sarviciar Interne

Hombre, Firmz ¥ zsello’ de - Depoadancia

Hombre y firma del alumno i Recepl‘or,al' .

>

partamento de Serricio Social'y Pricticas Profosional

o0, 16 g septernbre W 5GP SETOO. Cal, Ca’—«ecevar'wmcnpal Toovealen g Ee iozdoal, Est.an.o de
MaxicoTaldfonos 0T (S5 2159 4324, 2159 4525y 1159 AAER w.—.vw.:e:nabglccdmacalae,ecu_mx

ON DEL

! NTROLADO".A EXC|
‘SECRETAR[A DE EDUCACIGN  AV:16 DESEPTIEMBRE NG, 54 .
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR VNORMAL  COACALCD DE BERRIOZABAL, MEXICO
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERICR  TELS, {0155} 2153-4524, 27584325, 2159-4458
TECNOLOGICG 9 ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO -memx

-
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL-FORMATG BE SOLICITUD - REGISTRO - AUTORIZACION BE SERVICIO SOCIAL

1. FECH&: ahowr. ales d RPAItAMEnta de.Se.rulclc-l. éocia.l g.Prﬁotlﬁa.s
[ " T lOn El'a mxcjar &l krimite.
i Mo, de Regisire Estaral de. Servicio Sociat Dajar en blanco. [Este dato es-asignade por ls Institucicn Educazwaj

2. MOMBRE: } Anotar ¢l apelido paterno, apellido maternoy mmbfe {s).compieto del solickante,
MATaICULA Anotar ia matiicula deda o def alumna, _

1 CORRED INSTITUCIONAL: Registiar def coen eléctibnico institucional dela o ol alumino. .

‘ﬂEFONG PARTICULAR: Anotar-el nimero de teléfono en donde se pledo: contactaral solicitante:.

|EDAD: Anctarla edad del solicitante. .

| BEXC: Anatar-el sexo:del sof 3 - *

-3 CHRBERA; Anotarel nambre de la earrera que cursa en el Tecnolomco -

(GURP; { Anotar el ourp det solicitante. =t -

4 s, DE CREDITOS CUBERTOS: E\.gcar £inumero de cleditos cubiertos a la Feoha de reahzar ] trarm;e. MISMOS que Se encUSmican #n
YDA ACADEMICS | Anotar el sémested que cursa actualinente, . 7 .

{PROMEDIO: . Indicar | promedic obtenido por el splisikante alafeaha detealizaral trimite,

Anotar ‘6] nombre completo de fa- dependen ..enuda:[ u, crgamsmo donde el sehc(tante roa]l aré &l
5. NOMBERE DE LA DEPENDENCIA SemcloSoclalymarcareon 4N %¥" 3 que imbito de:gobieino partensoe.

’ " OMGE [Qrganismo na: (Gubernatnental).
RECEPTORA: LE; finstitucidin. Educatlua] :
o a
] WU_ = SenaEar la unidad agministrativa donde:el: sol'c::ame realizars su Servicio Soclal.
17- OOMICLIO DE LA UNDAD o
ACMINISTRATIVA RESPONSABLE: Sena!ar.g] .dom!calio-de la unidad _admtmst_rat!u__a_. gqr_sde_el s_qllclt__anw realizard of Servicio $osial,
8- MUNMICIPIO:
‘ TELEFCJNO' et - : ’
9. TITLILP.H BE LA DEPEMDENCIA. YfSendaria: profesqon. niombre complieto y:carga- ciel Funclanano pitlice tesponsable de uarnltar mda 1
C&RGO | tolative al ServisioiSocial enla dependencia s rqaniEmo: dondereilizir ol Shruidio Sosial;

10 PROGRAMAS: ‘Sefialar.con una €X* el prodrama en el que participars.el restadorﬂeSe’micioSociaE.‘
! "

fﬁ.— ACTIVIDADES: pamclpar ¥ que debien seracordes con-su perﬁl acadermcn as: como el horarie: en que prestan 21

. X meses i mayor-de dos anos, eomenzando pordi; mes y' ARG {Nota: Ho' se mciugen sabados,
12 PERIDDD DE FRESTACION: dommgos dlas Festwns o penodo wacaci nal (-2 c‘aso de caer-en uno de estosdiaz
. : i T e 2

18- HORAS DOE DUBACIGN: Indicar con.una *¥> élnlimero de horas gue el sdlicitante; c-ubrn'a conJa prestacidndel Servicio Social,
4. TIPO OE SERVICIC: Jindicar sonuna “X* el tpe Servicio Social a: reaﬁzat.

llo de la dependenciy
POR LA DEPENDENCIARECEPTORA: Mombre-y firma del servidor Bdblico mencaonado en el numera‘i s as“ i.coma-el sello de la dependanc

donée ‘af sofizitante realizird-el Servicid Social, ; -
| ALUMIMG ‘ | Nombre y:firtria del solicitante: S
@EH?E?'FCAS Pﬂrgpgggmgo SOCAL M sg enslusive del Departamenta de__'s:-:,eruici?:“vSoéia%'jg{r"r'éc‘tlcas_{-'m’t’,ésionales-.

SECRETARIADE EDUCACION. - AV,1E DESEPTIEMBRE o, 54 Kl o
SUBSECRETARIADE EDUCACION SUPERIORY NORMAL  COACALCO'DE'BERRIOZABAL MEXIGO
DIRECCIAN GENERAL DE EDUCACION SUPERICR TELS: (155) 7.'!55-4324 2'[59—4325 21554468
TECNOLAGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO  wiviwrecnalocictdecDdacaleo.ediymx,
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(Heoja membretada del TESCa} |

ANEXO.XX. CARTA DEFRESENTACION PARA LA REAL_‘IZAC]C’)N BE SERVICIC SOCIAL

SUBDIRECCION DE VINCULACION
SVISSHR )

. {2}
ASUNTO: CARTA DE PRESENTACION

Co{® ..
(4} T

(5)
PRESENTE

Por este conducte, presentamos: 2 sus-finas. senciones 2l alumno (3) (8}, con nimero dé Fhakisula (77, estudianis de |a
carrera de {3}, inserito (a) en el semestre (9 quien desea realizar su Servicic Sotial enesa Dependenciy. cubriendoun total
minime te 430 horas.en € pregrama (10)-en un periodo minime de seis’ meses ¥ no 'mz-}o? € ok afios. Para tal efsdto &l
procedimiento requisre de-una carta de-acepiacion, en la que se desciiban Tas actividades a :eaﬁzar pericde, horarit ¥
demés aspectos 2 cubrir durants ef proceso de prestacion del senvicio. )

Agradezco las atencicnes que se-sirva brindar al porfador de la presente.

(11} . s
TITULAR DE LA SUBRECCIGN DEVINCULACION oo

Gl T |00 ~ Praginder (25
Exf SRR TS -

TOD SORLL B PAREL B8 YN “DOCUMENTE HY CONTROLADD™ A EXOTE

:’:Clr-z-tnl'-kl-“-:.‘,-—‘lu'—')\:f‘!" v TH DS TR SRR e
AL Py

TENCTIC AR
SHITZ IR
S BUNELOWTD 2 20

WERZIIN ‘J!'-uaqu
1D h s CUALALED

SECRETARIA DE EDUCACK.‘)N AVI6 DESEPT:EMB‘R’-‘ No £4
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIORY NORMAL  COACALCO DE BERRIOZABAL MEXKO
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR  TELS (0155) 2155-4324, Z159-4325, 21594468
TECNOLOGIEO DE ESTULIOS SUPERIORES DE COACALCD.  wwwitggnologicoderoacaleanduony
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Objetwo Realtzar la presentacmn de Ia o eE &studlantea la lnstrtuaon donde prestaré SU- Serwcm Socra!

Distribucion y Destinatario: Elformato se-genera en original. Se turma'a la o el ‘estudiante para que lo entregue a la
Institucién donde realizard-su Servicio Social, sacando.dos copids, una copia-es para la o-el estudiante y otra copia se
archiva en el-expediente de la o él éstudiante; en el archivo que tiene bajo resguardela Jefatura del Departamento de
Servicio Social v Précticas F'rofesnona]es

Ne. Concepto D‘e‘séﬁp‘cién
1 Folio v afio Numero consecutive del folio del Depantamento que explde la Carta v afio actua
2 Fecha Fecha en que.se expide la Carta.
3 [Nombre del fitular Nombre del-o la itular de'la Dependericia-o: msmucmn
4 Carga del fitular Carge que desempefa el ¢ la titular.detia. Dependencia o Instifucién.
5 Dependencia o Institucién.  |Razdn - Social de la Dependencia ¢ Institiicién.
5 Estudiante. tombré:completo de la:o el-estudiante” prestador del Servxcuo Social.
.7 Matriculz Mimero de mafricula.de la o-el estudiante. >
3 Carrers. Nombre de la camrera que estudia Ia o'él estudiante,  _
¢  Semestre Semestre actual en el .qug e encuentra Hfiscrito.Ja 0.l estudiante.
13 Programa IAnofar el nombre del programa-al que pertenece. .. .
11 [Nombre yfirma Ariotar. &f nombre y l& finma del.o'la; Titular de [& Subdireccion de Vinculacion,

SECRETARIADE EDUCACION

SUSSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLAGICG DE SSTUDIOS SUPERIORES DE COACALED

AVI6DE S:ﬂTlEMSRE No 54 .,

CQACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
TELS. (0155) 21594324, 21594525, Z150-4468
wiwwtecrclnaicodecoagales e i
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{Hoja membreiada de lz Dependendiz o InSiticion)

CARTA DE ACEFTACION DE SERVICIG SOCIAL

~

2)

SUBDIRECTOR (A; DE VINCULACION

TECHNGLOGICO DE ESTUDICS SUFERIQRES DE COACALCO
PRESENTE

Por este medio me permito informarle: que ef {la} C: (3}, con ndmero de matricula {4), quien cursa
actualmente la cemrera de {5}, fire aceptado para realizar su Semvicia-Social en esta Depandenciz, an
el programa denominade (6); desempefiando las siguienfes actividades (7}, durante e} periado
comprendido dej (8) al (9, acumulando un minimo.de 480 horas.

En la Ciudad de {10}, a los (11} dias del mes _‘d_é {12).del afic {13), se-extiende 1a presente Carna de
Aceptacién de Servicio-Social, para fos fines que al interesado {a)convengan.

ATENTAMENTE

[§EN
{15}

&8 G (3e Prestador.
Expedienteifidinutaric,

AL EXCEP

SECRETARIA DE EDUCACION  AV.16 DESEPTIEMBRE No.54 -

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIORY NORMAL ~ COACALCO DE BERRIOZABAL MEXICO'

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR  TELS: (0155) 2159-4324,2159-4325, 1594458
TECNOLSGICODE ESTULIOS SUPERIORES DECOACALCO mivatd I9n0/00iceale ORCRIO TNIES
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Objetivo:

2l Servicio Social.

Permiiir 2 [a o'el estudiante dar cecmienzo a sus acf}".l'idadﬁ's dentro de la institucion dcnde rea izarg

Digtribucién v destinatario: El farmato se genera-en original y dos copias. El eriginelse entrega & la persena Titular
del Departamento de Servicio Social y Praclicas Profasionales, una copia es para 5'o.2l estudlants v-ofra copiz-es e

acuse de recleo de la Carta de Acentacion emitida por [a. [nsﬁtucaon en 2 guess realiza-el Sensic Social,
No. Concento Deseripeion
1 lo. de documento Muriero consecufive de [z Cara:de Aceptacion.
Nombre cel Titularde = Anotar’ el -nombre complete:y- pligste de la persenzs Titwlar de 2
2 |Subdireceidn de Vinculacion Subdireccion de Vinculacidn de[ Tecno]ogzco de Esiudins Superioras de
Cozcalen.
3 _|Estudiante Nembre de Jao el Estudianta. «
4 Mimero de matricula Nimero de matricula de [a -2l estudiante.
s Camera |MWombre-de la Carreradela o.-é[%estuﬂi‘ama
3 Programa Mombre: del Programa de Servuo Socaaﬁ demrc ¢e la Dependencia. ¢
Inetiicibn,
7 Actividades Anoctar las acimdades gue iz o€l ..studtarée desempeniara denire deg
la Dependencia o institucion, -« -+
8  |Fetha de inicio Anotaria fecha de injcio de'Sérvicio Social.
Anotar la fecha de termmacmn & Servigio Socizl, 1& fecha de tEnming
o e det Servicio Scoial, que sea dia hani v conssdemndo giag festivos v
¥ Fecha de terminacion |periodas vacacionales, lomando e cuenta cue ‘debe de sar un mfnima
de 6 meses.y un Eempo ng rhay ora dos. ahos.
24 ICiudad Anotarla civdad endende se.emitela Carta.
11 Dia Anotarel diz-de emisidn:
2 |Mes Anotar &l mes de emisibn.
13 lAfg Anotar el aito de emision.
14 Mombre del Tiularde la Angtar el nembre ccmpiegc d,aﬁ"la pﬂrsona Trular da'la Dependendia o
Dependencia o Institucion instifucion.
argo que desempefia. la ersona- ‘]‘:miaf de ia Pependensiz o
15 |Cargo del fular Cargo g P Be P

Ipstitucion. ST .

SECRETARTA DE EDUCAC!CN
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL
OIRECCION.CENERAL DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES OE COACALCO

<AV, 16 DE. SEPTIEMBRE No.5% .
COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO -
TELS. (0155} 2159-4324, 21594325, 152-4468.
vepnwietnoloficoderolcalcoied WM
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PLAN DE TRABAJO DE SERVICIO SOCIAL

Nomire del alumno: 8]

Matricula: 2 Camem: (3}

Dependencia ¥ Croamsmo: ‘ (&)

Mombre del programa; ‘ )

Fecha de inicic: (&) Fecha de ermino: ' i)

Justificacion de la prestacitn de Servicio Sociel dentro de fa Dependencia (8
Dhjetive de [a prestacion de Servicio Social dentro deé Ia Depenténcia (9)
Desctipeion detaliada de las actividades a realizar (10):

Cronograma ¢e actividades {111

Duiagiog: Meses (13)
) Marzo Abirit Maye ~| -Junio Julier " Agosto Sep
No. Bohvigades(12) | 1|2 |47 2| Sl4lF|2| 3 ald[ 2] 4pxf2lal 4[-8[11213 4] 57| 21 3
1 ' 5 A
-2 .
3 & e
& .
5
& .
= *
8 B OO
3 -
1)
{14} :- - - -'.
Firma del {de lajalumno {8y - . ” .
{15y : SRR £ 1 c
Nombre completd, cargo.y firma Selio Nombre completoy carge y Tirma del
del Regnonssble det Programa en {

7 Trtularde 12 Dependencla.

1a Dependertcia.

tiy

SECREI'ARIADE "-‘DUCACION AV.IEDE SEDTI..MBRE No, 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL  COAGALCO DEBERRIOZABAL MEXICO
DIRECCION CENERAL DE EDUCACHKSN SUPERIOR  TELS, [0155) 2159-4524, 21594325, 21594468
TEENOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCS!  mwanistndodicodenoncpiinatiums
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ERVICIC SOTISE o

0!:36’:5?0' que e[ ai:uma':ad ‘determine las acthadades yel uemfpo que'designara a cada actridad, de esia.
fonma asequra = cumplimiento de su frfamite sn fempo vforma.

Dependencva o Institucién, ¥

Distribucion ¥ destinatario: £} formaio s€ genera en onginak. £l ongmai 8 revisado v autorizado mediante
firma v ‘selfe; tanto del M del’ Progrema deniro de Iz -Dependencia, come daf Tituler d= .1a

s ge finma por laio gl estudiante. Se tuma al Depanamento de Serdcld Social v
Fracticas Profesionales v se -zrehiia en el sxpedienie defa o e alumno.

No. ‘Corcepto Desmpc:an
L ‘ Anotarel nonwa'e completo def (de iz} alumne, {2} iniciando por-apellido
1 | Momare del alumno patemo, matemo y nombre (g1 -
2 | Matdculz Anctar 1z matriculadel (de |a)-alumno ().
3 | Carmrerz Anotaria camera del (de-la) 2lumpd:(a).
4 | Dependencizu crganisme fnotar ef nombre de i Dependenma donde s& redlizate € Saraicio
Sprinal
\ ) Anctar el nombre del programia - dg Semcao Social que desarrollzra
5 | Nombre del Programa denitro de la Dependencia o nsitusidn;,
Anotar en formato iz, mes, afo DD, MM, 448) 1z fechd de inicio del
§ | Fechadeinicio Servicio Social, gue sea dlz HABI, 08 aciEmlo s la Carta de- Aceptaclén
‘endtida por la Dependenma 1 Orgariismao. .
“Anciar en fommeto Oia, mes, ang D0y, MM, 24) |a fecha oo Wrming da[
. Servicio Social, que sea dia Babdl y ‘considerandc dias fest]'ms
7 | Fecha determing pencdcs vammoua]es tomando ef cuenta que debe-de: ser-un.mi mma
de & messs, ﬂf;_acuerd.o..a la ‘Cartz: de Aceptacwn emitida por la
Dependenciz u-Grganismo. .
Jusiificacion de 1z prestacioni’
o i AT iy Arotar lajustificacion de iz prestacmn de Sem"mo Sacial dentro de-la
& 'i“miiﬂﬁ;szm deriire: 48| pegendencia o Instifucién. . . '
| Objetva de ja prestacien def ap e o obi
= R jefive de la prestacmn de Sardcio -Social denfro de a
8 ﬁiﬂ‘ﬂfﬁﬁ%ﬁﬂ dentro’ d& [3] pegendenciac institucion. .
40 Descrpcion cetallada: de-fas]| Mencionar por lo menes cinco: actmdad&c qn..e desarrcliara duranie el
1 aotividades a realizar Servicio Social y descibir de manera datxilada en qué consistira,
. b . Desamollar un Cronograma de. acimdades en el guz se reflejen las
14 1 Cronograma de aclividades achhdades desortas,
12 | Actividades Anctar ias acfividades a desarrc%lam;. ':'-'
13 Duracién Establecer la durscitn de fas acmndades
T4 | Firma cel (ge ia) dumno 12} | Golccar (2 tioma def {de 133 alumno.(a).
Plombre completn, cargo- ¥
15 |frma del Responsante - del Anotar €l nombre completo, cargo.y fi ema. del Bespopsable del
' Pregrama  dentro ge |a| Progrzma denko dela Dep-—ndencla c;tr*sttwmcn‘*
Denendencts o Institueidn, i
4g | Mombre completo, cargo ¥ 1 o 2t Thhylar de (a Dependencia
46 firma  gel Titwer ce Iz ;.-\notar el nomhre compléto, carg i m’i.ad m,[, PET
17 | sello 'Octoﬂar el'sello de la: anendenma '='§pstrtum_;ee:_1 donde: se- realiza &

ES G
SECRETARIADE EDUCA::'.ON
SUBSECRETARIADE EDUCACION SUIPERIOR Y MORMAL
DIRECCION CENENAL DE EDUCACION SUPERIOR.
TECNOLOCICO.DE ESTUBIOS SUPERIORES DE COACALCO

AV 36 DE SEPTI‘MB'RE No, 54 .

COACALCO" DE BERR[OZABAL M:XiCG
TELS. {0155) 1594324, 21554325, 2159-4468
Pa NN s matalelnt] gmwgagg'e;g FUILLI .
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ANEXO XX CARTA-COMPROMISO DE SERVICIO-SOCIAL

SUBDIRECCION-DE VINCULACION,
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

Con el fin de dar cumplimienio con 1o esiablatido en iz Ley Reg[amendana dal Arficwo 5°
Constiti-cicnal refative al eercicio de profesionss, el suscrito:

Marngre de la.o-gl alumno; M

Matricuta: (23 Damizifo: 3

Carrera: %) )

Teléfono: {5y Semestre: (B
Dependencia u erganisme: 7
Respensable del programa: 8y _
Fecha deinicio; {9y Fecha detérming: 1107

Me cempromeato a realizar €l Servicio' Social acafando. el reglamente emifide porel Tecnoldgico
Naciona'de Mésxico v llevaric a cabo an €l luger y pefiotcs. mari?r'rméus asf comio, a participar
con.mis conocimientos e iniciaiiva en las acthvidzdes.que dasempene pra..mando dar ung magen
positiva del Insttute en € Orgamsmo-o Dependencia offcial, de'no ha;grfe asf, queds enterado(a)

de-12 cancsizcidn respectiva, la cual proceders automéaticamente.

Enia ciudad de {11} deldia (12) dedmes >~ (131 . de (14
CONFORMIDAD vE -
15)

Firma det prestante del Servicio Soudal

* MENTO N LADO" CEPCION D 1
SECRETARIA DE'EDUCACION *. AV 16 DE SEPTIEMERE No, §4
SUBSECRETARIA DE EDUCACION-SUPERIOR ¥ NORMAL  COACALCD DE BER‘RIOZAEAL. MEXICO
DIRECCION GENERALDE EDUCACION SUPERIOR.  TELS. (0155) 215&-4324 21584328, 21594468
TECNGLAGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO loqi I [12]

-~
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ZAINSTRUCTIVO PARALLENAR!

'EQARTAICBMPRGMIS@ {DE SERVICE

Objetivo: Que el alumnado s2 mm;:rometa & cumsplir con. el jugar, “Tos-periodos 4 128 zctvidades st
- Servicic Social, asegurande quégé ina imagen positiva del TecnoiGaicd. -

Disfribucion y destinatario: Ef fermato se'genera en onginal. B4 original se firma. por &l alumnado i 52

tuma al Depaftzmente de Servicio Social y Pricicas Profesiondles, Se afc['wa 2n =i expedients del

Servicio Social

Alamnado.
No. | Concepto Desc;ipe;:ién
e Apetar el nombre completo del alumno (8} infcianda per apeiico|
1 Mombre de Iz o'el alumno patemo, matemo y nombre ().
2. | ‘Matricuta Anotar ba-mainicula del Aumno {a) (@)
3 Darnicilio Anctar la direccibn del alismno(a) y el mnunicipio al que partensce.
4 | Camerz Anotar la-camera del alumno taJ .
5 | Telefonoe Anotaref niimere téletonice deb a{ramrw (a‘e -
5 | Semestre Anotar el semesire vigente dei asumno {ai~{la Souerda e su
7 | Dependencia u organismo Anctare] nombre defa Dependencna do;nde serezlizardel servicio| -
- : 7 {social -
e . I Anctar e namare completo- de] o-[a Ew del. programa
& | Responsable‘del programa. | . nv, e 1z Dependencia u Qrgasismo.
‘tnotar en formafo dia, mes, anb (DD, Wit A8Y 12 fecha de inicio
¢ | Fecha de Initie Jel Sewvicio Social que sea giz-habil, de acuesdo a iz Carla d&
Aceptacion emitida’por i De“endenc:a o Qrganismo.
Anpotar 2n Tormato dia; mes. ano D6, Mi,AA) 2 fecha de termino
del Sendcio Seclal, que sea giahabily considerando dias festives
18 | Fecha de iémino y perzodcs vacacionzies; tomandg: ‘& tuerite que debe de serun
inirmo de & meses, de atuerdéala Carta de Aceptamcn erniticz
por 1a Dependentiay Oraanisme:. -
14 | Ciudad Anctaria ciudad e la-que se: mma fa; Caria cempmmism
42 |Df Anctar el dia en que se ‘iﬂﬁala Ca-tta Cmpramisc mismo Gue
2 débe de comesponder a2 fecha de o del:Setvitio Sadial.
i3 |Mes Apotar &l mes en que s2-irma g’ Carta Compreaiso WIS -QUE
’ débe de comesponderala fecha dﬁ'}mao del Sérvicio Social.
14 | o Anctar el gficen guese finmala: Ca:@a Comprqm:so miSmo Que
Ao debe de-comesponder afa fecha.de inicio del Semviclo Social
i5 Firma del prestanie def

Fenmar fe Cantz Comgromlse de:! Semme Socxal.

SECRETAR[A DE F.DUCACIGN
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SURERICR Y NORMAL
IRECCION CENSRAL DE ECUCACION SUPERIOR
TECNOLAGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO:

AV.16 DE SEPTIEM3RE No.54
COACALCO CEBERRIOZABAL MEXICO
TELS, (O155) 2155-4324, 2159-6325, 2159-4468

"Wﬁm&eﬁm cad L__&mm:n-.ﬂf L
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ANEXGC XXM, REPQRTE BIMESTRAL DE SERVICIC SOCIAL

SUBDIRECC[ON DE V[MCULACION
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL ¥ PRACTICAS PROFESIONALES

ReperatNa.: e

Nembre: @2 2 T
Primer epellico ) Segundoapelide Wombrs (2)
Camars: 5 Mastricelas 05y
Periodo Reportado: -
Del dim T Wes: {8 Afier (91 alefer {10) Mes: s8] Afc (=2
Dependansiz: 13y L
Programe: 4y .
Mesumen ce acividades: {12
Totsl de-horas de este reporte: {13} Todal de horas cumuldas: {37
_ Fimne del mte rasado -
Sedc
Trapendencis o w
(780
Mambre, puesto v firms del .
Buparvisor . 213
(183 W&, Bo, Gepsriamento de Sendcic Social y

Fréctices mees.ﬁwgles

»

‘SZCRETARIADE EDUCACION  AV.18 DESEPTIEMBRENo. 54 .
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL  COACALCC DE BERRIOZABAL MEXICO
DIRECCIKIN GENERAL OE ELUCACION SUPERIOR TELS {0155) 2'[59-4324 2159-432‘5 2159-4-458
TECNOLOGICO OF ESTUDIOS SUPERIONES DE COACALLO -
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Ubjatwu e fa el aiumnc repor&a is: hores oubiertss. durame un-bimestre ¥y dv?é&tbs |as a#hvmades '
aue reslizd en of mizmo pededs; en ok Servicic Sodal.
Distribucion vy destinataricor El formsto se geners. en original. =1 ariginal &2 uma. sl Departamante de
Servicio Secisl v Frictices Frofesiohales une vez fimsdo i sellado pcr la'dependancie, v se archhvg an el
expediente del Algmnada. .
Ne. Concopto Descripeidn
1 Faporbe Neo, Anotar el nirmero g2 reperte al gua corresponde la antregs, ajampio 1, 2 0 3%
2 | Primer apellisio Anetar 2l prmer gpslide del (de lal aluminn- (&),
2 | Ssgunce speillide | Anctarel segundes epelido dal {de ish slumne (g}
& Kembre (sh 1 Anctar el {los) nembre {5h-del glumno-{8). - B
5 sarrara Anotaris carrerg en le gque s2 encsuentrainscrito lae el alumma
6 | Matriguin Anotarﬂs matricols del (de-fa)slunena ().
T | Deldia Amotar=! dis arrque comienza el periods s reparier, cua ses en'dis habl
& INWes Ancter =f rres en que semienzs el periads srepgrisr.
g [Ade Anctared efic en quetortienza ol periedo g reporier -
40 . | Al clis “Anotar ol dig-en que finalizg el periodo & reporiar, ‘Gus: SEE =n die habil.
1. Wes CAnictar 2 mes-an que finalizs el periodo g repbriar.
12 - | Ade Amctar 2 afio-an quefnglizs el pericdo o feponsr.
13 | Dependencia VAn::\tar Is dependsriciz en ls quea s2 enuuemrs el {l=} sfumno {a) realizands af
Seracio Socisl.
44 |Prearsma Anctar 2l gsrograms g Servicio Sociel 2n e&qae e e imscrito el (ia)
* rregrans atumno (=), deniro g is Dependencia.
15 Resumen ¢e Ancdar un breve resumen de las: aﬂ"tmdaa.s reelizadas dursmc- 2f periodo
' acividades TEporizdo. -
ki :f;‘-%tr::::;ms e JAnotsr el totsi de hords cibiprtss 20 d'peﬁédp areporist”
i in ! _Ancitar el totel de horas &-umulsﬂas duranr-- ‘& Servicio Sodis). esle suma de
7 ﬁa%:‘:‘:@s les repories entregades mas &l que s= reporka: AL ﬁn@h..ﬁr el Sarficio deberd
_;sa.imru[a & dia Hgbher un scumclede minime de 480 ?horasscuma miningo:
% . [
18 ;..c,‘mbre! puestoy émc-tar 2l nombre ¥, pu__..o delzcel Sup-‘*rwsor*r:amro 44 la Dapendencla, asi
ma-cal s fernar el nisme . -
Supendsor .
18 | Belis Lz dependencis.debera seller el Reporte Sim"estrai.-
oy | Firas del . . et HaBme . -
: ; ] ! e finmar &l =N
20 interesedn Ei {le} elumnao {8) debers de firmar Rep-:;rt.
“¥a. Bo. ¢ T :
21 g:psr.anéi::sade El Depertemantc de Servicio Soctai W Prscﬁcss ;—"ra :&plOﬂSEE ceberd de car sl
=rvialer 2y 'ia‘tc Buszno sl Repore Entregado. ot
Practicas Lo
Profesionales 4

" SECRETARIA DE :DUCACDN AV 16 DE SEPTI"MBRENO 54

SUBSECRETARIADE SBUCACION SUPERIQR: Y NORMAL  COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO-
OIRECCION GENERAL DE EDUCACIONSUPERIOR TELS. (0155) 2159-4324, 21594525, 2159-44568-

TECNQLOTICO DE £ESTUDIDS SURPERIORES DE COACALCC

PGk arinly] gtrgggggmalgg iyl M
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SERVICIC SOCIAL

ANEXO XXIil. FORMATO DE EVALUACION, CUALIFATNA DEL PRESTADOR DE

Nombre dei prastador de Servicio Sockat oy
Programa: =2 -
Penodo de realizacion: delz (Frgdimmizess, ' Bl 4rdg/mmizesy
Indique a que timestre comesponde: Biméstre [ (5] | Final [ (&)
Nivel de desempefio dél criterio (7}
[No. Lrisnios.a evaluar Insuficienite | Suficients| Buenc| Notable | Excelente
Cumple en iempo v foima conlas 1-
1 | aclividades: ‘entomendadas .
alcanzande jes objetives,
2 Trabaja en equipe i se zdepta 3
nuevas stuaciones. <
3 Muesira ldemzgo: en  las -
actividades epcomendadas. -
4 Organiza su fiernpo vy trabaja de :
manera proaciva.
Interpreta. 1z realidad v se .
g | sensibliza aportando solucionss. )
2{a problemalica con |2 ttividad |
complementaria.
Reatiza sugerencias innovadoras .
6| para beneficio o mejora del '
programaen gl que paricipa. -
Tiene infciativa para ayudar en
T | las aclividades encomendadas v
muesira espiriu-de senicio.
Dbservaciones: 183 -
Memtre, gargo ¥ iz del respensable def - Seliccels
Programaz en la Dependencia ependencia
)] {103

SUBSECRETARIA DE 2DUCACION SUFERIORY NORMAL
DIRECCION GENERAL DE EDUCATION SUPERIOR
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO

s=ca“TAsz|A DE EQUCACIGN

"AV.16 OF SEPTIEMBRE No. 64 N
COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
TELS:(0'65) 7554326, 2155-4325, 2153-4468
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feportado. tanto himestraiménts, como &l finalizar el Senvici Social.

Distribucion y destimatario: £l onnate. 2 generz-en onginal El ofigingl es llenado por &
Institici6n ¥ se tuma al Departaments de Sarvicio Social v Priclicas Profesiohalés thediante &l
Alumnpado. Ssarchivaenel expe&'eme dal Alumnado.

No. Coricepto Descripcion
q |Mombre del prestador def[Anotar el nombre completo dela-o elalumne. inlciando
Senicio Socil porapeliide patemio, matemo y.nombre:fs).
Anclar el pregrama de: Servicio:Soclal en el que se
2 |Programa encuentra -inscifio € {a) nlumno #z% denfro de e
Dependencia. v
34 | Periode de realizacitn Anotar el periodea repcﬂar a'n formiato g,c_t_.fmm!g.aa;,a‘
5.6 hdique a. que bimestre[Seleccionar ef Upo G nfomme quSes. Si es bimestral-o
coresponde final:
R .. ISseleccionar ge. amgwg‘ 2 !os cntenes si el nivel de
7 gr:eﬂ:e['igﬁ.eaﬁ.g}:amatf Nivel O8 | Jesempefia del Senicic - Sotial e insuficiente,
2 suficiente, busno, notéble o excelente..
: Anctar cualquier observaann relevante respecto al
8 |Observaciones desempefio det Servicio Socaa! del (de i) alumno (3.
Nornhte, cargo v firma dela-o| Anotar el nombre: completo vy ¢l cargo del o Ia
g del g.e_sguw. ciei Tesponsable-del FrogramadeSemuuSoaaLEnla parte
Programa’ ‘en a| superior debers ds ‘colocar 18 persona mendionada su
Dependencia, firma: .
10 | Selio de la Dependencia

l.a Dependencia colocard el sello de e misma.

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACIGN SUPERIOR.Y NORMAL
DIRECCIGN CENERAL DE EDUCACION SUPERIGR
TECNOLOCICO OE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCS

AV, 16 DE-SERTIEMBRENo, 54
COACALCO OE BERRIOZABAL MEXICO
TELS, (D155} 2159:4324, 2158-4325, 21594468
s trgnolneleidecoacalotadiims
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ANEXO XXIV, FORMATO DE AUTOEVALUACION CUALFI'ATNA DEL PRESTADOR DE
SERVICIO SOCIAL

Kembra del presieder g2 Servicio-Secial: {1

Programa: 2y

Parictdo de reghizacidn:. det- (3} get'menizgas, al:- {43 dd'mm'sgas
ingique 8 cue bimesire. corresponde: ' Bifmests [ -5y | Firal | i8)

Nivel de desenvpefio dek criterio (7}
Neg. Criterios 3 evaiuar Insuficiente| Suficiente| Buenoc | Notable |Excelanie
Cumple en tempoy forma ton iss
setividades encomendadas
aleamzands los objativos.
- Trebaia en en;ujipn vseadepta & |
ruevas siuggiongs.
tduestrs fiderazgo =n  las
. ectividades encemendades. : -
4 Organiza su-fiempo ¥ irabsia de . -
manars prosciva. . - i
interpreta le reslided y se .
5 sznsibiize sportando:sclutiones - -
& iz problemaéties. con 18- sctividad - ’ y
comglemeniaria. =

-

(%)

Realiza sugerensias inncvadoras
9§ para benelicic o mejors’ daf
programa-en el que padicigs.

Tiene. inicistive psra ayudar en
7 | las actvidades encomandsdas ¥ .
mugastrs: eepiitu e servioia. g

Chsarsationes: N3 . N

Mozmbre, mairiculs y e de le o efelumne—.
peagtadar del Servicio Soxisl o s
2} - : -

SECRETARIA DE EDUCACIQN AVL1E DESEPTIEMERE No.-54.
SUBSECRETARIADOE EDUCACION SUPERIORY NORMAL  COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR  TELS. [0155) 215934324, 2159-4325, 2159-4468
TECNOLAGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO wyawiecnoloaitedsceacnleouedy.myx
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Qbjetive: Que el Alumnsde ses captz dezvaluarst desempefio denﬁm deda Dependencia o Enstrtu"lorl
_ge-manera okjetive, -
Distribucion y destinataric: Stformate s genera en origingl. £ txiginel es llanads porel Alumnsdoy
se turns £l Departemento-de Semvicio Sogiel v Prictices Projsionelés; S afdhiva &nel expadiante dat
Alumpada.
Na. Concepic Descripeidn
1 Nombre, dél {¢e Ia) prestante delj Anotar ‘@l nombre completo def {de lej shrno {8
Sacvicia-Soeral inisiando sor epeliido patamno. matarno y nembra {s).
Anotyr &l programa ¢ Sendicic’Soclal en €l que se
2 Frograma encuentrs inseriie el {Ia) alu'ﬂne {g). derntro de la
Depandenzis. .
-4 Parioda de reslizacicn Anotar el periode 8 fzporisren Ermats gdimmiasss.
58 Indique @ gue  bimestre|Ssleccionarel dpo de informe-que-sae, =i es-bimastrel
serEspands o fnsl .
o : ; Selectionar dessusrdora’ los eritarios. sivel nivel d2
PU‘E’] ] 5 E T 'y .
7 Sesensgaeﬁ-c.amm: ! dlivel de desempafic del| Saritior Sostal Tes insufiviente:
i - suficiente. bueno, notable o axceienie.
- o Anotar. Fuaiqu:ar cbseriecidn releventz respecto =l
& Obsarvaciones desempefiodal {ds; tsji siumoo gL
8 :l:o:lb ngg.]s::icuia ¥ ﬁn;:r_dzk; Asoter & nombne cc;mp!—'-_io del (da Es #lumns {3, |z
e e F ' metricals st fioma correspandrﬂnte.
Servicio Social

SECREFAFHA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR ¥ NORMAL
DIRECCIGN GENERAL DE ERUCACION SUPERIOR
TECNOLAGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO

R AR AR T S el

.16 DE SEPTIEMBRE NO.5%. T
COACALCO DE BERRIOZABAL MEXICO: . |
TELS. (O195] 21594324, 60-4325, 21594455
et I ke icoderanciia g B TG
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ANEXO 300V FORMATC. DE EVALUACION DE LAS ACTWIDADES POR EL
PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL

Membre Sel cresizdor 22 Sznisio Sodist: 1%

Programs: = T

Perisde S2 relizasion: =l 3} g, &l p gdimimiass s,
Indique 3 que bimestre corresponds: Direstr= | (&} | Finat[ (&) |

Nivel de desempenc del-criterio [}

No. Criterios a evaluar Insuficisnbe| Suficients] Bueno|Motabliz | Exselania
s | iConsiderss fnportanta 2| N
reaizacion dai. -"‘:‘enr\cm Soel? g

4 Conzidares que =5 actividades
Z4que realizasic sen piringedes o
{os fines dzl Sewnvicio Spcislr :
i ConsidzEzs. queigs actividades. | RS
3 g reahz..s‘be contribuysn 4w
'orrraw'«a imtegeal?”
g | Sontituisia en. acividades de \
i:«-.-n-'-tﬁcio seeisl somuniisrio? -
(g | sntilplste 20 actividades do et
pretescisn ai medio ambiemie? e
iComc  considesss. goe s
| compatenciss gus gdguirisie a0
@ | iz =scusla cuntibuopston &
atendsr  gssrfvamemz las
actividades de servicic SocEiT.
Tiene inicisiiva par. syudsr 2n -
35 zwiividedes encomsendadas ¥
muestrs &spistli Sa servitio.

=

SResmeriiarine o ol ealudiaoe- -
8 | reslizer su Senvicic S:cm] B od
Saperdanciz Sonde d raslizaeie ¥

Thsepvaciones: 8% -

“Worbre, maiicuiE Fims de s ol a!umnm.-
peestador del Semvicio” Sozist .
LEU] o

SECREI‘ADIA DE EDUCACION.  AV. 16 DE SEP‘I‘IEMBR“ No.54%
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIORV.NORMAL  -COACALCO DE BERROZABAL MEXICO
DIRECCION GENERAL DEEDUCACION SUPERIOR  TELS, {0153} 2159-4324, 2159-4325; 215B-4468
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCS:  waww igenaioaicodacoicnicoady Fic
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: E = wicio Social ol apons
qug €:fsr 2z la =cr~|edad 2 nva_v. dela Decen-mn_ncza o Insmucmn
Distribucion y desEnataria; El formato se geners en-ongina. El orginal-ex lenado ror _IAJ.mnadey
seturns 3) Deparamente de Servicis-Scsial ¥ Practiods Piafesionales. Se archivs an el expadients 42!
Alumnsdo. -
No. Conczpio. - Déscripcidn )
4 Membre d&i  prestader  de|<&motsr el nombre complets deds o sl Eumne inkiande g
Sanicio Sotisl porapelide pateme, MSEMO. ‘norribre {z).
#motsr 2l progrems da Sercio Secidl en-al que 3=
z Programs ‘encusaira insarfo 2 {18} alivine {Z), demrs &2 &
Depestiznoz, - :
4 Peribdo gz razlizacidn Eporzr el periode BTEportsr Eﬂ formaso ddimmiaass,
g Indigrre. & cpe  bimesioe]Sslzctionar o tipode mﬁ:@'me ‘que 523, 51 2t bimestrs!
zomesponds: afinzk Tt
- Balzecionar :.»;ar:u_.fa,s los-ooftefies, i el mivel ds|
7 ﬁﬁ:ﬁ; vl £ Hicel de| 2, empefic dzl . Servieio . Sockl es insuficienta,
: suﬁc&: e, Eirano, notabln csghmj-_—rba
. . : Aipotar oualquizs cl:sﬂmaucsz relayame ssspdclo &
8 Cteervaciones desempefio el [dala) alumne 3
o glcrg:ar;mr;m!ar{ %”ggfp_g Arotsr el nombre ompléss dl f-. T8} Blaming {31 B
Bervicio Bacal prasiE == mainiculz y s frms o’.:»rrﬂ.s.smﬁlemﬂ e

- B -
SECREI'AHIA DE EDUCACION. AV.16DE SEPTIEMERE Mo, 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SURERIORY NORMAL COACALCO DE SERRIOZABAL MEXICO

CIRECCION GENERAL DE EDUCACISN SUPERIOR: TEL“S (0155) 21504324, 2159-4325.2’159-4458

TECNOLSGGICODE ESTULIOS SUPERIORES DE COACALCO Aagicodecnren i
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" TESCo

i TGO

ot SRS

(Hdja membretada de la Dependencia o Instiucidng

CARTA DE TERMINO DE SERVICIO SOCIAL

(23
SUBDIRECTOR (A} DE VINCULACION

TECNOLGGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO. S
PRESENTE ‘

P'cr este medn} me ;:-=rmitn mfom'ﬁaﬂe : que- nl {Ia J C i3} con. nume'c de matn\.ula (43, quien cursa

en &l ;Jrograma danommado l’ S}, desempemando 135- ‘siguientes- actmdad»es \ duran’ce: el pencda-
comprendide del (81-al (93, acumulando un minimo de 480 horas,

En {a Ciudad de {10}, a los+{11) dias del mes de {12) del afic [13), se extiende la presente Caria
de Término de- Sersdcic Social, para fos Snes que el inferesade (a) convengan.
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Chjetivo: Permifir al estudiante conchir sus actividades denfre de & insiitucion. donde realizdrel Servicio
Secial.

Distribucidn y destinatario: Elformate se genere encriginal y dos copuas Efcriginal se-enirega al Titular
el Departamento.de Servicio Sosial v Practicas Profésionales, una Copia es pard €l estudiante v ofra copia
es'el acuse detecibo dila Carta de Ténminc emifida por lz InsTiucién o D»pendencra en [a queE se
realiza el Servicio Socizl

No. Concepto Descripcién .
1 Ng. de.documento Mimero consecufive-de.emisidnde la Carta de Términe.
Mombtre: del  Titulzrde | Acctzr e nombre complefo v puesto del Titolar de2 (a
2 la Subdireccién de Subdifescion de Vinculacién del Teenolbgico: de Estudios
Vinculagién Supericres de Coacalco.
3 Estudiante Hombre del olzestudiante. .
o Mimere de maticula Anotar &nliimerode matricula-d2l o la-estudiants,
S | Carmsra Nombrs de la Carera def o la Ssfudianie.
. Nombre del Prégrama’ gde'*Servicie Sotial dentro de la
B Pregrania
g . Deépendencia o Institucitn. -
- Actyidades Anotzr las actiidades que-1a.¢ ef estudiante desempefio -
' dentro dela Dependencna oinsHutién
] Fecha de inicio . Anotarfa fecha deinicio: d-'= Sewsc:o Socdial, de acuerdo can

. Izfecha establecida enla Carta de. Aceptamon
Lnotzr 2 fecha de *é;mp}g,de Servicio Socisl, e atuerde

9 |Facha de Erminc comnlafecha establecida =1 a Garta de-Aczptacion.

10 | Ciudad " Anciarle cludad en donde se.emite la Carté.

11 | Dia &notar €l dia de-emisitn, . |

12 | Mes Anotar el mes.de emisién:, < -

13 | Afa anctar €l dfic de-emision, .

qq |Nombre del Tiulr de Fnotar. &f nombire completo Ty puesto  del Tiwkar ds Ia
laDependencia o institucicn. Dependencia ¢ Enstliucum ‘misTha persona ‘gue firmd iz Carta

de Aceptaditn.
“5 ‘Cargc- del Eular Cargo que desernpena el tituiar de ..la Dependencia o

insutu‘*ron " -
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ANEXO XXV1. CONSTANCIA DE TERMINACION DE SERVICIQ SOCIAL

SUBDIRECC]ON DE VINCULACION
SVISSIVIN
AS-UNT_O'. CONSTANCIA

Por medio de la presente se hace constar que.

Segiin documentos que obran en los archivos deesta Institucion, la €. (2), con aumero
e matricula (3) de lz carrera de (4) realizé su Servicio Social en la Dependencia {8)
desarrollando  actividades PREFERENTEMENTE ACORDES. AL PERFIL
PROFESIONAL, cubriendo un minimo total de 480 horas, durante el periodo
comprendido.del (7) DE (8) DE (9) AL (10) DE (11) DE (12] Con un nivel de desempefio
{13).

Este Servicio Social fue realizadd de acuerdo con lo establec:do en la Ley
Reglamentaria del Articulo So. Canstitucional relativo-al e;erc:cno de las Profesiones y
los Reglamentos gue rigen la riormiativa emitida por el Tecno]uglco Nacmnai de México,

Se exiiende la presente para los fines legales que al .in,teresad_:o _<:c:r1'\»'en.garur en la

Ciudad de Coacalco de Berriczabal, a los {14) dias del mes de{15) del afio (16).
ATENTAMENTE

“GIENCIA, TECNICA, PROGRESOY

(17} R (-} B _
DIRECTOR GENERAL DEL TESCO SUBD]RE_C“-'EOR’DE VE_NCULACEON

T Sxpasiente

SECREI’AR[A DE EDUCACION -AV. 18 DE: SEPTIEMBRE'NO. 54 .

SUBSECRETARIA, DE EDUCACION: SUPERIORY-NORMAL  CORCALCODE BERRIOZABAL, MEXICO

OIRECCION GENERAL DE ESUCACION SUPERIOR  TELS, {0‘155) 215946324 2159 <4525, 2159-41658
TECNOLAGICO DE ESTUDIOS SUPERICRES DE COACALLO A
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04 de rioviembre 4672024 de novien;pp;f/de 2024

mmooem et
SUBDIRECCION DE

Noviembre, 2009 Elaboracién del documento.

Se actualizaron datos oficiales del marco normativo en el
apartado de Referencias.

06 de Octubre, 2009 - Se reallzaron adecuaciones en los apartados de

Responsabilidades, Desarrollo y Diagramacion.

' Se realizan adecuaciones en los apartados def

01 de Diciembre, 2009 Responsabilidades, Politicas, Desarrollo, Diagramacién y‘

Formatos.

11 de Junio, 2010 establecimiento de nueva “Politica” y modificacion del

Adecuacion de los apartados de “Responsablhdades para
todas las é&reas Iinvolucradas en el

“Desarrollo” y “Diagramacion” en funcion de los
Cambios mencionados.

10 de Diciembre, 2010 proceso.

Se modifico el indicador de medicién del desempefio del

|
|
\
\
|

Se recomienda la revision total del procedimiento pues esta’

Q07 de Octubre, 20T Version es la que ha sido validada por la Direcciéon General|
de Innovacién |
Se actualiza logo oficial institucional, nombre del RD,
15 de septiembre, 2017 Director General y FO-TESCo-52.
01 de marzo,2018 Se actualiza subproceso. }

|

Actualizacion a la Noma ISO 8001:2015 Fusion de
procedimientos de Control de Documentos v Control de

01 de marzo 2018 Registros.

SUBSECRETARIA DE EDUCACION suwsnioa YNOAMAL COACALCO DE BERAIGZABAL, MEXICO 7//

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR  TELS, {0155) 2159-4324, 2159-4325, 21554468
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERICRES DE COACALCO  wiyrs senalogitodecoacalen ey mx
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13 de septiembre 2018

Actualizacion de la meta, medicion de indicadores y
riesgos a razén de la auditoria externa, requisito 6.1y
a1

07 de mayo 2019

Actualizacion del nombre del Director General del
TESCo

04 de febrero del 2020

Actualizacion del documento cambiande el asi como el
nombre de la jefa del departamento de seguimiento dd
egresados y vinculacién.

30 de abril 2020

l

Actualizacion del Responsable y Visto Bueno del SGC.

13 de noviembre 2020

|

Actualizacion del responseble del departamento de
Calldad Educativa

17 de agosto 2021

| Actualizacion de la jefa del departamento de seguumxentot

de egresados y vinculacién, asi como La firma del titular
del Depto. De Calidad Educativa.

22 de hoviembre 2021

Actualizacién de Referencias, interaccion con otros
subprocesos, Politicas, Meta e indicadores, Actualizacion
de Matriz de Comunicacién, Matriz de Entradas y Salidas,
Matriz de Riesgos.

19 de enero, 2022

)
Actualizacion del nombre del responsable de! Proceso dei
Vinculacion.

04 de abril, 2022

Actualizacién del Titular de la Direccién General y de Iaf
Subdireccién de Planeacion y Apoyos Tecnoldgicos, asi
como actualizacion en el apartado de conocimientos de la
Matriz de Entradas y Salidas del Subproceso.

10

16 de agosto, 2022

Actualizacién de la Titular de la Subdireccion de
Vinculacién, del Jefe de Departamento de Seguimiento de
Egresados y Vinculacion, v ajuste al desarrollo, para una
mejor operacién en el subproceso.

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL
DIRECCION GENERAL D EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO DE ESTURIOS SUPERIORES DE COACALCO

AV. 16 DE SEPTIEMBRE m sa
COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
TELS. [0155) 2159-4324, 2159-4325, 2158-4468
v tecnokogicodecoacaleo. st K
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j Modificacion en la redaccién considerando el lenguaje%
| incluyente de acuerdo con la Norma Mexicana NMX-R-|
! 025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacién.
Modificacién en el cuadro de validaciones, siendo el

'i: dueno del Proceso quien autoriza el documento. ;
7 i 23 de noviembre de 2023 Qgt;:gg'zacion del logo del Gobierno de Estado de |

; Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos de

‘ Seguimientos de Egresados y Vinculacion. 5
Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos de
Vinculacion.

i Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos del !
Departamento de Calidad Educativa.

; Actualizacion del nombre del Subdirector de Vinculacion, |
12 04 de marzo de 2024  WJefa del Departamento de Calidad Educativa y Jefa del

\ Departamento de Seguimiento de Egresados y

l Vinculacion.

\ Modificacién del cuadro de firmas de autoridades,

; leliminando nombres v firmas de quien elabora el
documento y validando con sello de las dreas

13 05 de noviembre de 2024 [responsables del SGC del TESCo (duefio (a) del
isubproceso y duefo (a) del proceso) del documento en
cuestion. i
Acuerdo autorizado por el Comité de Calidad en |2 ‘
Segunda Reunién de Revisién por Direccién 2024 <

SECRETARIA DE EDUCACION AV, 1eoesem1ameuo 54
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Objetivo.

Gestionar las Visitas Académicas autorizadas por la Direcciéon de Administracién y Finanzas, para
reforzar el conocimiento tedrico y practico del alumnado, retroalimentado asi los programas de
estudio en base a las necesidades actuales de la industria.

Alcance.

Aplica al alumnado del TESCo, Personal Docente, Jefaturas de Divisiéon, Direccion Académica, Direccidn
de Administracidn y Finanzas, y Departamento de Seguimiento de Egresados y Vinculacion,
responsables de la gestién de las visitas industriales y académicas autorizadas.

Referencias.

e Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal Denominado
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco, vigente.
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e Reglamento Interior del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco, vigente.
e Manual General de Organizacién del Tecnoldgico de Estudios Superiores de

Coacalco, Apartado VII, Objetivo y funciones por unidad administrativa: Departamento de
Seguimiento de Egresados y Vinculacién, vigente.

e Norma Mexicana 025 NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacién.
o Sistema de Gestiéon de Calidad SO 9001:2015.

e Ley General de Proteccidon de Datos Personales en posesién de Sujetos Obligados.

e Aviso de Privacidad del Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco.

Responsabilidades/ Autoridades

La Direccion de Administracion y Finanzas debe:
Recibir y revisar de la Direccion Académica el Plan Semestral de Visitas Industriales y
Académicas.
Autorizar las Visitas Industriales y Académicas de acuerdo con el presupuesto asignado para
el semestre.
Notificary entregar a la Direccién Académica las Visitas industriales y
Académicas autorizadas.

Notificar a la Subdireccién de Vinculacion el niumero de Visitas Industriales y Académicas
autorizadas.

Notificar al Departamento de Seguimiento de Egresados y Vinculacion.

La Direccion Académica debe:

Recibir y revisar de las Jefaturas de Division las solicitudes de Visitas Industriales y
Académicas (FO-TESCo-52).

Generar plan semestral de Visitas Industriales y Académicas de acuerdo con las solicitudes
recibidas.

Recibir y entregar mediante oficio el plan semestral y las solicitudes de Visitas Industriales y
Académicas (FO-TESCo-52), a la Subdireccion de Vinculacidn para firma y sello de Vo.Bo.
Entregar mediante oficio y/o correo electrénico plan semestral y solicitudes de Visitas
Industriales y Académicas autorizadas y con firma y sello de la Subdireccidén de Vinculacion al
Departamento de Seguimiento de Egresados y Vinculacion.

Subdireccion de Vinculacion debera:
Recibir de la Direccion Académica, el Plan Semestral de Visitas Industriales ya autorizadas.
Firmar, sellar y otorgar el visto bueno a la solicitud de Visitas Industriales y Académicas
(FO-TESCo 52).

Entregar plan semestral de Visitas Industriales y Académicas a la Direccién de Administracién y
Finanzas para su autorizacion

Jefatura de Division deberé:

Recibir y revisar la solicitud de Visitas Industriales y Académicas (FO-TESCo-52),
entregadas por personal docente, con el nombre de la Empresa y objetivo viable para la visita.
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Entregar solicitud de Visitas Industriales y Académicas (FO-TESCo-52), al personal docente,

antes del inicio del semestre en medio electrénico, para su conocimiento.

Informar al personal docente solicitante la confirmacién de la fecha y horario de la visita, la cual

debera ser 15 dias antes de la fecha planeada.

Gestionar con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales el transporte para
realizar la visita.

Firmar de conformidad los lineamientos de la visita.

Jefatura del Departamento de Seguimiento de Egresados y Vinculaciéon debera:

Recibir el plan Semestral de Solicitud de Visitas Industriales y Académicas (FO-TESCo-52),
autorizadas por la Direcciéon de Administracion y Finanzas con Visto Bueno de la Subdirecciéon
de Vinculacién.

Recibir los formatos de solicitud de Visitas Industriales y Académicas (FO-TESCo-52),
firmados por el personal docente responsable de acuerdo con la planeacién semestral.
Gestionar las Visitas Industriales y Académicas de acuerdo al plan semestral.

Establecer contacto con la empresa, de acuerdo a los datos proporcionados por el personal
docente.

Informar al Jefe o Jefa de Division la fecha, dia y hora de visita via telefénica y/o correo
electrénico, para que éste notifique al personal docente responsable para la visita.

Dar a conocer los lineamientos internos de cada empresa al personal docente solicitante,
indicandole que debera darlos a conocer al alumnado participante.

Recibir por parte del personal docente el listado del alumnado participante en la visita.
Confirmar lavisita con la empresa (ajustarse a las politicas de conformidad de cada empresa).
Firmar y sellar la carta de agradecimiento para la empresa una vez agendada fecha de visita a la
empresa.

Recibir y revisar del personal docente 4 dias habiles después de haber realizado la visita el FO-
TESCo0-53 Reporte General de Visitas Industriales y Académicas que debera incluir evidencia
fotografica y una lista del alumnado asistente.

Realizar el analisis de datos del Reporte de Visitas Industriales y Académicas, al finalizar el

semestre, enviandolo a la Subdireccidon de Vinculacién, Direccion Académica y Jefaturas de
Division.

El Personal Docente debera:
Llenar de acuerdo al instructivo, en computadora, el formato de solicitud de Visitas
Industriales y Académicas (FO-TESCo-52), de acuerdo a su planeacion semestral.
Entregar el formato de solicitud de Visitas Industriales y Académicas (FO-TESCo-52) al
Jefe o Jefa de Divisidn que corresponda.
Entregar al Departamento de Seguimiento de Egresados y Vinculacion, lista de asistencia del
alumnado participante con la firma de conformidad y los lineamientos de la visita
establecidos por la empresa.
Acudir al Departamento de Seguimiento de Egresados y Vinculacidén, para recibir carta de
presentacion de la visita industrial y académica de acuerdo a lo planeado, apegandose a las
politicas internas de la Empresa.

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
SECRETARIA DE EDUCACION  AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL  COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR  TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO  www.tecnologicodecoacalco.edu.mx



http://www.tecnologicodecoacalco.edu.mx/

Gestion de Visitas Industriales

SUBPROCESO TESC
GOBIERNO DEL 0
ESTADO DE PO-VI-TESC0-02 | rEenpiomes
MEX'CO SUPERIORES

DE COACALCO

Version: 13 Pag.: 7 de 28

Entregar al Departamento de Seguimiento de Egresados y Vinculacion el formato de
Reporte General de Visitas Industriales y Académicas (FO-TESCo-53) y evidencia fotografica, en
un plazo no mayor a 4 dias habiles después de la visita.

Solicitar carta compromiso al alumnado que asista.

Solicitar el carnet vigente del IMSS, o equivalente.

Solicitar constancia de vigencia del Seguro Social o equivalente.

Insumos.

e Solicitud de Visitas Industriales y Académicas (FO-TESCo-52), requisitado por cada uno de
los Jefes de Division del TESCo y Direccion Académica.

Resultados.

e Realizacion de las Visitas Industriales y Académicas. FO-TESCo-53 Reporte General de Visitas
Industriales y Académicas.

Politicas.

* El nidmero de alumnado, asi como las condiciones generales de las Visitas Industriales y
Académicas (horarios, tipo de vestimenta, etc.) seran establecidos por la empresa, debiéndose
apegar a ellos el personal docente y alumnado que asistan a la visita.

* Elalumnado es el responsable de su seguridad y sus acciones durante estas visitas.

+ Las Visitas Industriales y Académicas se gestionaran siempre y cuando se haya requisitado y
autorizado previamente y asentado en el formato “Solicitud de Vistas Industriales y Académicas”
(FO-TESCo-52), en virtud de que es la Unica evidencia del interés de acudir a la visita incluyendo
datos primordiales para la gestion, evitando en la mayoria de los casos, tergiversar la informacion.

* Todos los acuses de asistencia a las Visitas Industriales y Académicas, el Reporte General de visitas
industriales y académicas (FO-TESCo-53) debe ser entregado en un plazo no mayor a 4 dias habiles
después de la visita.

e lasrecomendaciones generales para larealizacidédn de las Visitas Industriales
y Académicas se consultardn en el mdédulo del Sistema de Gestién de Calidad en el
Apartado de Lineamientos Generales.

e Las realizaciones de las actividades presenciales quedaran sujetas a las instrucciones de las
Autoridades.

e |osdatos personales de lacomunidad TESCo se encuentran resguardados conforme a la politica de
aviso de privacidad.

e El|Jefe o Jefa del Departamento de Seguimiento de Egresados y Vinculaciéon debera de remitir
a la Subdireccién de Vinculaciéon, un analisis de los datos recabados a través del formato Reporte
General de Visitas Industriales y Académicas (FO-TESCO-53) realizadas durante el semestre, para su
conocimiento y toma de decisién.

Interaccién con otros procedimientos.

e N/A
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Desarrollo
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
] Subdireccién de Notifica a Direccion Académica la fecha limite para entregar
Vinculacion propuestas de visitas industriales.
2 Direccién Académica Recibe y solicita informacion a Jefaturas de Division.
3 Jefatura de Division Solicita a personal docente la solicitud de Visitas Industriales (FO-
TESCo-52) y envia a Direccion Académica
Recibe y revisa las propuestas de las Jefaturas de Division
4 Direccidn Académica (FO-TESCo-52), Envia la solicitud a la Subdireccién de
Vinculacion.
) . ) . Recibe, revisa y envia el Plan de Visitas
5 Subdireccién de Vinculaciéon . . . . L .
Industriales a la Direcciéon de Administracién y Finanzas.
6 Direccidon de Administraciony Recibe, revisa y da a conocer las Visitas
Finanzas Industriales autorizadas, notifica a la Subdireccidén de Vinculacién.
) B Firma y sella de Vo Bo el plan de las Visitas previamente
Subdireccién de .
7 Vineulacion autorizadas y comparte con el Departamento de
Seguimiento de Egresados y Vinculacion.
Empieza la gestion y...
Si la empresa no autoriza:
Departamento de Contactara otra propuesta autorizada seflalada en la Solicitud de
8 Seguimiento Visitas Industriales y Académicas (FO-TESCo-52)
de Egresadosy Si la empresa autoriza:
Vinculacion Da a conocer a la Jefatura de Divisidon y docente asignado, la fecha,
hora y su reglamento para la realizacién de la visita industrial.
9 Jefatura de Divisién Gestiona el transporte para la V?sita Industrial con el area
correspondiente.
Realizada la visita, entrega el FO-TESCo-53 (Reporte General de
Visitas Industriales y Académicas), al Departamento de
10 Personal Docente

Seguimiento de Egresados y Vinculacion debidamente
requisitado, junto con la lista del alumnado que asistio.

n

Departamento de Seguimiento
de
Egresados y Vinculacion

Recibe y resguarda la informacion.
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DIAGRAMA

Subdireccién de Vinculacidn

nicio

Notifica a
Direccion
Académica la
fecha limite para
entregar
propuestas de
visitas
industriales.

Recibe, revisa y
envia el Plan de
Visitas
Industriales a la
Direccidn de
Administracion y
Finanzas.

Personal Docente

Subproceso Gestion de Visitas Industriales

Jefatura de Divisién

Solicita a personal
docente la
solicitud de
Visitas

Industriales (FO-
TESCo-52) y

envia a Direccion
Académica

Departamento de Seguimiento de
Egresados y Vinculacién.

Direccién de

RilecaGgaatenic Administracién y Finanzas

Recibe y solicita informacion a
Jefaturas de Division.

Recibe y revisa las
propuestas de las
Jefaturas de
Division (FO-
TESCo-52), Envia
la solicitud a la
subdireccion de

Vinculacion.
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Subdireccion de
Vinculacion.

Firma y sella de
Vo Bo el plan
de las Visitas
previamente
autorizadas y
comparte con

el

Departamento

de Seguimiento

de Egresados y
Vinculacion.

Personal Docente.

Subproceso Gestion de Visitas Industriales

Departamento de Seguimiento de

Jefatura de Division. Egresados y Vinculacién.

Direccién Académica.

S

Inicia gestion, la
empresa autoriza.

NO

Contactara
otra
8 propuesta
autorizada
sefalada en la
Solicitud de
Visitas
Industriales y
Académicas
(FO-TESCo-
52)

Direccion de Administracion y

Finanzas

Recibe, revisay
da aconocer las
Visitas
Industriales
autorizadas,
notifica a la
Subdireccion de
Vinculacion.
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Subproceso Gestion de Visitas Industriales

Subdireccion de e ADeAzpartamento # . o AN Direccion de Administracion y
! s Personal Docente. Jefatura de Division. Seguimiento de Egresados y Direcciéon Académica. ¥
Vinculacion. . o Finanzas
Vinculacion.
B

Dara a conocer
a Jefatura de

Divisién y
docente
asignado, la
9 fecha, hora y
su reglamento
para la
Solicita el realizacion de
transporte a la la visita
10 Direccion de industrial
Administracion
y Finanzas.
Entrega el FO-
TESCo-53
(Reporte "
General de
Visitas
Industriales y
Académicas), al Recibe y
DepartaAm_ento resguarda la
A informacion.
de Egresados y
Vinculacién
debidamente
requisitado,
junto con la lista
del alumnado
que asistio.
FIN.
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Medicion.

Con una meta del 70%

Total, de visitas realizadas /Total de visitas autorizadas *100= % de visitas realizadas

Formatos:

Solicitud de Visitas Industriales y Académicas - FO-TESCo-52.
Reporte General de Visitas Industriales - FO-TESCo-53.

Anexos e Instructivos.

FO-TESCo-76, Matriz de Entradas y Salidas del Subproceso
FO-TESCo-86, Matriz de Comunicacién del Subproceso

FO-TESCo-87, Matriz de Riesgo del Subproceso

FO-TESCo0-82, Seguimiento de Indicadores del Plan Rector de Calidad
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Eohcitud da Vismas Industnalas y
Académicasz

II'::‘";'I.:‘\IE:C- IE:-IE FORMATOD TESCU
MEXICO FO-TESCo 52
Varsidn: Tl Pag-1daB

SOLICITUD DE VISITAS INDUSTRIALES ¥ ACADEMICAS.

FECHA: diz/mes ana. ()
MNOTA- LLEMNAR EETA SOLICITUD BN COMPUTADDRA.
2 T

Bolicite realizar los trémites necesarios para efectuar una visita industnal con alumnos y alumnas del grupo
aducativo

(4l w3 [4-3]

de en relacidn a la materia el

del programa

de

{7} w8 =3} o3

da con un horario de salida de horas.  Regresande z les horas aproximadamente.

Diciha visita za realiza con al siguisnte objetivo:

{1385) Teléfora Celular

Hombre de la emoresa o razdn social e

Diraccidn:

{13 Mo. Ext. 4 Colonia 15} Municipio o Delegacidn wA18) Teléfono (171 Ext.
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SFCRETAAADE HIUCACES A0 48 10E BEPTIEWVESRE Mo, 54
B FEFCFETARIA DE HOUCADON 5 FEFICA Y NOAWNL.  COACA O0IDE BERFAOEREDN, ME000
IFEDOCRGERERAL DE HIUCACICNEUPERIOR THS SR 2 DA, A150-4375, 2ih0u4468
TECNOL OO0 O EEMIOS S FHRORESOE COACA OO s berolociondionrer siion oul s
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Eohcitud da Vistes Industnalas y

Académicas
GOBIERND DEL
ESTADC DE FORMATO TESCo
MEXICO FO-TESCo-52
Versidn: T Pag-2 da B
s}
{200
Ciudad, Estado o Municipio Correo Electrdnico
Mombra y puasto a quien sa dirge la Carta
ezl
Eolicita Autonze Vo. Bo.
22) xE) 243
Hombre y firna del profesora) Hombre, firma y =allo Momiore, firma v zello
TODA COPLA EN PAPEL EB UN "DOCUMENTD MO CONTROLADD" A EXCEPCIIN DEL ORIGIMAL
SCFEDAAE HIUCACTN 00 1610 SEPTEMEFE Mo,
S ESCFETARADE FOUCACCN ELPERCRY MO COAC 2 0K BEHOEAR MBI
WECCUN NN DEEDUCACCNELIERCH  THLS. (85 0 ATM, Hi0 AT, 2150446
TECHOL OO0 T FEMIIOE SPEROAEBIE COACN 00w Soorolocionoononersion ool e
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DE ESTUDIOS
SUPERIORES
DE COACALCO

MEXICO

y D

Eohcitud de Visies Industnalas y
Académicas

FORMATOD
FO-TESCo-52

Varsidn: T1 Pag: 3 da &

INETRUCTIVO PARA LLEMAR EL FORMATO: EOLICITUD DE VISITAS INDUSTRIALEE ¥ ACADEMICAS.

[Oblativo: Solictud de Wisiias INnoustrizales y 2Ca0emicas

Distribucidn y destinatario: Original se destina al Departamento de Seguimiento de Egresados y Vinculacidn.

MNo. Concapto Dascnipoidn
1 Fecha de zolicitud F_‘=.|:rll;-|r f—:-al_'la n:_|e solicibud iI:IE wisita irdustrial y
académica iniciando por dia, mas y afio.
2 Mimera de slumnos (25 Anctar el ndmero tentativo de alumnos y
alumnaz
3 Grupo Anotar el grupo.
. ra
4 Frograms Educativo Ir?d. car IE dl\.r!s '.’m.de carrera qus azistiraala
wisita industrial, zin abreviaturas.
5 Materia Irdicar el nombre de [a materia =in abreviaturas.
[ Cia Anctar el dia tentative de [a vizita.
- Anctar &l mes tentative de [a visita, zin
7 Hesg .
abraviaturas
=] AR Anctar &l afo ce vista: sin abreviaturas
El Hara salida Anotar [a hora tentativa de =salida a [a visita
10 Hora Llegada Anctar [a hora tentativa de legada de [a visita.
Imcluir el objetivo aducativo gue 5= pratands
m Objetivo cubrir realizando la visita industrial, sin
abravigturas.
12 Ernpresa Anotar el nombre da la emprasa a visitar, sin
abravigturas
LE Mo. axt. Anotar &l ndmero en gue s localiza el predio:
14 colona Imdicar el nombre de [a colonia donde =&

encuentra ls empresa, sin abreviaturas
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TESCo
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DE ESTUDIOS
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DE COACALCO

Eohcitud da Visiazs Industnalas y
Académicaz

ESTADD D FORMATO
MEXICO FO-TESCo-52
Varsidn: T Pag- 4 de 6

5 Municipio o delegasidn Anctar el nombre del municipico u:ulla e Iegacmn
donds s& encuantra la emprasa, sin abreviaturas

i Teléfono Anctar &l ndmero telefénico de 2 emporasa

17 Ext. Imdicar [2 extensidn de [2 empresa.

L] Fax Anotar al ndmero del fax de |2 emprasa.

B - Indicar el nombre de [a ciudad donde =&

=1 Ciudad - .

ancuantra la emprasa, sin abreviaturas

0 Correo alactrdnico Anotar al correo electrdnico de la empresa.

21 Mombre v puesto a guien se dirige la carta Anc‘_ta_* =l nomore ¥ l::-.JestD_dE 12 perzona 2 quien

- = za dirige |la carta, sin abreviaturas

22 hombre cde |2y del docents Inc_lu T B0 b_'e y firma (dg [y del docents gue
zolicita |a visita, sin abreviaturas

23 Mombre de la Jefatura de Divisidn. In_cl_u_r nomre, ma ¥ E."{.:' o= :..e-faturaf de
Civisidn gue autoriza la visita, sin abreviaturas

24 Mombrae del ¢la) subdirector (3) de Vinculacidn wisto Bueno, sin abreviaturas

25 Corrao elactrdnico (de 1a) del Docente Intreducir correo elsctrénico (g2 [2) del docants
responsabla de la visita

6 Mdmero de calular Intreducir el teléfono celular {de la) del docente

responsable de |a wisita
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¥ . . GOBIERNG DEL
‘| sl ESTADO DE

i+l MEXICO

Eohciiud da w Indusiralas y
e \f TESCo

FO-TESCoD-52

warsidm: Tl Pag-Sdat

[+ 1 Marzo 2078 MHuevo formate para [s Transicidn a s Morma IS0 8001 2015
1 7 o= mayo del 2019 Actualizacion en el nombre del Director Genaral gel
chuahzacidn del nombre responsable de calidad educativa, 251 como &l nomore o |2 Jefa
2 4 da febraro del 2020 || de departamento de seguimiento de egresados v vinculacidn.
3 30 de Abril 2020 Actualizacion del Responsable v Visto Bueno del B85
Fl 15 de Moviembrae 2020 | Actualizacién del resoonsable del departamento de Calidad EQucativa,
Acbualizacion del responsable del departamento de Departamento de Sequimiento de
s 17 de Agosto 2021 Egresados v Vinculacidn v dela Jefa del Departamento de Calidad Educativa
=] 19 de enero 2022 Actualizacidn del nombre del responsable del Procese de Vinculacidn
- Actualizacién del Titular de [a Cireccién General v da [a subdireccidn de Planeacidn v ADoyos
7 04 de abril, 2022 Tecnoldgices,
Achualizacidn de la Titular de la Subdiraccidn de Vinculacidn v del Jafe de Departamanto de
g 16 dz 2qosto, 2012 Sequimiento de Egresados v Winculacidn
Modificacidn en [@ redacoion considerande &l lenguale Incluyente de acusrdo con 2 Morma
Maxicana MMX-R-025-5CF1-2015 en Iqualdad Laboral v Mo Discriminacidn.
Madificacidn en el cuadro de validacionas, siendo &l dushe del Procaso guien autoriza el
23 dae noviembra de dacumenta. . -
=1 2033 Actualizacidn del logo del Gobierno de Estado de México.
Carmbio de Encargada delo Despacho da los asuntos del Departamento de Calidad Educativa
Cambioc de Encargada del Despacho de los Asuntos del Departamento de Sequimientos de
Egresados v Vinoulacidn.
Cambic de Encargada dal Despacho de los Asuntos de la subdireccidn de vinculacidn
- o4 d der 3024 actualizacidn del nombre dal Subdirector de vinculacién, Jefa del Departamento de Calidad
& marzo o= Educsativa v Jefa de Departamento de Sequimiento de Egrasados v Vinculacidn.
ficac &l cuadro IFMas de autori E, SlIMuNanos MormbTas ¥ nrmas e guisn
05 de noviembre de elabora el documento v validando con sello de las dreas responzaklas del 5046 del TERGR
Ll 2024 {dusfo {23 del subprocaso v dusho (a) dal procaso) del documento en cuestion ) )
Acuerdo autorizado por el Comité de Calidad en la Segunda Reunidn de Revisidn por Direccidn
2024
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SECRETARAE HUICACT™ A0 18 0E-SEPTIEMVERE Mo, 54

EUESFCRETARR DE EOUCACION SLUFEFICAY MO COACALCD DE BERAOEARAL, MEXICD
IIRECOOMGENERN. O HOUCADC NS FEROR TES [DEE) PED AT, P04, P48

TECHOLOGE00 (F ESMIEE S FEROFRESOE COACACD  waw lornolocjon ionres silon ool i
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1l MEXICO

Sohcitud da Vierias Industnalas y

Académicaz
FORMATD
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Vergidm T Pig- 6 da 6

& TESCo
9

Jefatura dal Departamento de
Eeguimianto de Egrezados ¥
winculacidn

Educativa

Jefatura del Departamentoe de Calidad

Subdireccitn de vinculacidn

04 de noviembre de 3024

04 da noviemnbre de 2024

05 de noviembre de 2024
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TESCo

0 TECNOLOGICO
DE ESTUDIOS
SUPERIORES
DE COACALCO

Fagorte Gonoral de Vatax Industnales v
Acaddmi

N EIERND DEL CC™.
ESTADO D FORMATO TESCo
MEXICO FO-TESCo-53

Viarsidn: Tl Pig-1da &

REPORTE GENERAL DE VISITAS INDUSTRIAL ES Y ACADEMICAS

OBRETVG GENERAL - Datsctar los indicadores de dasarrollo de las empresas madants la cbsarwacidn de diversos factorss tales como: Recursos
Hurmanos, Recurses Matsriales, Mivel TacnelSgico, Sistermas de Produccidn v da Senvicios.

MOTA- LLENAR CON LETRA DE MOLDE, LEGIBLE

FECHA: (D

MOMBRE DE L& EMPRES.A O INETITUCIARN: (2

LUGAR DE BALI0A: (3)

HOREA DE SALIDoe: (4)

HORA DE LLEGADA: ()

MO, DE PARTICIPANTES: (&) Alumnos {as) v docentals).

LUGARES RECORRIDCE: {7)

EVALUACKN DE VISITA.

5

T

clomo fua [a atencian del personal Qus guIc @ wista: (o)

“

<El recomoe d= [a visita e realizd corforms a o programado? (90

iy

LCa asEoo puntualmants a B visitas | oy

A [a smpraza e interesaria realizar mas vsitas con @l TESCo? L1

iy

Correo Electrénics da la emprasa (12)

MNombre de [a persona gue atendid [a wsita v nombre de Directirosias). (Cirector (a) Canaral, Gera e eneral, &, (3]
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TESCo

0 TECNOLOGICO
DE ESTUDIOS
SUPERIORES
DE COACALCO

Foportos Gonoral do Vistas Industrialos w
[ Acaddmicas

ESTADO D FORMATO
MEXICO FO-TESCo-G3

Warsidn T Pig- 2 da &

EViALLAC N DEL GRILUIPO.

<&l grupa mosts dissigling durants &l recornids 3 la amgrasat (4]

[ET]

<&l grupa mostro intares &0 & vista a [a smpresa? (5]

cla visita a la emprasa contribuye al aprendizaje d&d grupo? (16}

2lon gue dMmers e empleados{as) cuanta SU amprasas (/)

CEn la amprasa se contratan Ingenkerosias) @ cow gui perhl profesional™ oo

COu eMorasa Cuarnta oon grupos de desarrollo de producios o grocesass L19)

{0y Uy I

“La tecnologla gque ubiliza la empresa &5 DroDEa o sxterma. £s Macioral O Extran|era. cauen la

proporciona {207

[1=

Z3ud opiran da s formacsn profesioral gg Tos nuawas ingeniercs™ (215

sl ez gl nrvgl seonologics de la amprasa” {maguinara Moderma, procescs avtomanzados, grupo

da inganieria o desarrollo, asssoria tecnoldgica nacional o extranjera) {223

cludlas son las medicas de segurdad & Figene que aplica la emorasa® (220

<£0ud a5 lo qus mds |z llame ke atercidn da s emgress, |o mds scoresalisnss? (240

FIGCIMIENTD DEL TRSa.

cLa emprasa concoe &l Tecnaologice da Estucics Supaeriores de Coacalco? [25)

En & amprasa colaboran Residentes dal | ESCo- T L25)

LEn [& amgrasa colaboran Egrasadosias) del TESCo=? (270

=& la @mporesa le gustana formar parte 0w |a bolsa oe trabaie dal 1eoea? toay

LA Ta emprasa se intaresa &0 cortiruae [a ralacion con el TESCo? o qud forma® (2591

{Mombre v Firma de&! {de la) responsalks da la wisita gor parte del TESCo, (300

3%
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SUBPROCESO TESC
GOBIERNO DEL 0
ESTADO DE PO-VI-TESCo-02 0| TecnoLesico
MEXICO Lt
Version: 13 Pag.: 21 de 28

Reporta Ganeral da Visites iIndustriales v

. Académicas
ESTADD DE FORMATO
MEXICO FO-TEECo-53
Varzidn: T PAn:-3da B
RESEAA FOTOGRAFICA
(312
+
INETRUCTIVC PARA LI FNAR B FORMATO:. REPCORTE CEMERAL DE VISITAS IMCUSTRIALES % ACADEMICAS.
Dbjetivo: Resshar a3 visitas industrizles y académicas.
Distribucidn y Destinatario: Original sa destina sl Departamanto de Beguimiento de Egressdos w Winculacidn, una copia al Jefe de Divisidn.
Mo Concapto Dascripoidn
P Ezcribir fecha de solicitud de wisita industrial v académica

T || Fecha de salicitud iniziando por dla, mes v afo.

- - _ T Colocar el nombre complato de la razdn social o institucidn
2 |[remore de Emprasa o Institucidn donde se realizars la visita, sin abrevisturaz

- f Aneiar el [UGar o sada. Hequianmente Sera 8l Tecnologics
% ||Lugar de salida de Estudios Superores de Coacaloo.

4 |[Horz sslida Anotar la hora tentativa de salida a la visita.

2 ||Hora Liegada Anptar |2 hora tentativa de llegada de la visita.

p Anoiar el nomerc 08 Dersonas Incluyende el tocal os
& ||Namero de Personas slumnos(as) v docentes.
o ErNsiar 135 INslal=Ciones Que 58 recorreran en 2 s, sin

7 ||Lugares Recorridos abreviaturas

& |[¢Cdmao Fue Ta atencidn del personal gue quio [a vista? Crescribir [a atencidn del personal gue guln [a visita

9 |[2El recorrido de la vizita se realizd conforme a lo programado? Indicar =i el recorrido =& realizd confiorme a8 lo programado.
10 |[£5& asistid puntualmente a |2 visite? Cescnbar 51 55 asistid puntualments a [a wisda.

T |[£& Ta empresa le interezara realizar mas visitas con el TESCCT Angtar |2 respussta del reprasentante da |2 emprasa.

12 |[Correo Electrdnico de la emprasa Angtar el correo electrdnico de la emoraza.

— - - - TTar & NoOMoTE comoleso con 2oeloo ceterne v anelon
15 || Momora de |2 parsona qus atendid |a visita v nombra de Directivos. (Directar (2) fngie?;; r;;]é FEE':F;:';’;E f;;';:;; :a?‘_iﬁﬂﬁr%ae‘;;fe =e
Generzl, Gerente Ganaral, si? L P qus at ¥
Directivos.

14 |[{El grupo mostro discipling gurante el recorride a |a empresay Crescribir el comportamiento dal grupo gue realizo Ja visita,
15 |[£E| grupo mostro interds en |2 visita a la empresa? Anstar 5 el grupo mostro interds.
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DE ESTUDIOS
SUPERIORES
DE COACALCO

Reporte Gaenaral da Visites industriales v

MOBIERNG DEL Acaddémicas
ESTADOC DE FORMATO
MEXICO FO-TESCO-53

warzidn: T

Péq - 4 da B

Arnotar sila visita contribuyo 2l aprendizaje del grupo v de

. o 3 . . " 0
& |[LLa wizita a la empresa contriouyo al aprandizaje dal grupo? qué forma
17 |[£Con que ndmere de empleadosdas) cuenta U emoreasa? Anotar &l ndmero aprozimado de empleados{as).
18 |[LEn |2 empresa s contratan Ingenieros{asha-d0De gué perfil profesional? Si es neqativa |2 respuesta anatar la razén, v da lo contrario
5 a 3 Pl anotar &l programa educativo
— -
18 |[£5u emprasza cuenta con grupos de desarrollo de productos o procesos? Anotar en qué consiste &l arupe de desarrollo de productos o
de procesos

iLatecnologla gue utiliza |3 empress s propia o externa. Es Macional o Extranjera, P _—
20 || iznign 13 prooorciones Indicar cada rubro en forma especifica.
2 |[&=ué opinan de la formacidn profeszional de los nuevos ingenieros(as)? Aanotar la razdn del por gué se tiene esa opinidn.

Lcudl es el nivel tecnoldgico de la emprasa? (maguinarla meodema, procssos . . . .

] ; C L = cificar 5 =l tica, \

22 ||automatizados, grupe de inganierla o dasarrollo, asesorla tecnoldgica nacional o Esps |ﬁ{.}_e 5l Bx rr'c:c ma, automdtica, mecdnica, las

. : caracteristicas sobresaliantes

sxtranjara)
23 ||&Cudles son las medidas de s=gunidad e higiene gue aplica la empress? Anetar gue uniforme utilizan, mazcarillas, eguipo, aig, etc.
24 || &zuéd es lo gue mas le llamo la atencidn de lz empresa, o méEs sobressliente? Descnbir los detalles de lo més sobrasaliente de lz visita.

i i i - - - — - -

25 || LLa empresa conoce &l Tecnoldgico de Estudios Supsriores de Coacaloo? §:EESTI‘:':'3 stiva |a respuesta indagar como & que conocan &l
=g |[EET 12 BMMcress Colmoran HeziCente =51 o .
e T2 ermicresa colsboran Rezicentes oal TEeloy Anctar el programa educativo v en gué Area 52 encuentran.
27 N2 ermiorasa colshoran BEgqresados(as] osl TEStoT Anotar el programa educativo v en gud drea 58 encuantran.

LA T8 empresd 18 QusLana tormar Dare Oe 12 Dolsa oe trana)o oel TESL0.
28 Anotar respuesta.

L4 |3 emprasa S8 Interasa en continuars (3 relacion con el TESCO? cbe que forma?| anctar |2z diferentes formas de mantensr relacidn, & través de
20 | ] d cidn, & través d
- comvenios, bolsa da trabajo, rezidencias, stc

Mornbre y firrma del rasponsable de Ta visita por parts del TESCo. Anctar el nomiore complsto y firma (de lay del dooente

30 N - *

responsable de la visita.

-
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GOBIERNO DEL SUBPROCESO TESCO
ESTADO DE PO-VI-TESCo-02 TECNOLOGICO
=8 MEXICO SUPERIORES
\ el ) DE COACALCO
Version: 13 Pag.: 23 de 28
- Raporta Genaral de Visitas industriales ¥
=5 { & GOBIERMNG DEL Académicas
Vsl /| esTabo DE FORMATO
| sl MEXICO FO-TESCO-53
. Varsidn: Tl Pdp:-Sda g
3 || R=zerz Fotografica Anexar fotograflas de la visita.
32 | Elabora Momzre v Firma del Responszable del Subproceso.
33 || Revisa Momiore ¥ Firma del Responsable del Procaso del BE6
34 | Calidad Educativa Visto Busno Momore ¥ Firma de |2 persona encargada de llevar sl 3E6
35 || Autoriza Momiore ¥ Firma del Director General del TESCo.

1 Marzo 2015

7 de mavo del 2019

4, Febrero 2020

30 de Abnl 2020

13 da Moviembra 2020

17 de Agosto 2021

MuewvD formato pars |2 Transicion a |8 Norma 120 0001 2015

Actuzlizacion en al_nombre del Director Ceneral del TESCO.
[Actuslzacion gel nombre del responsable de calkdad educabva, as como & nomores |
de |a jefa de departamento de sequimiento de eqgresados v vinculacidn,

Actuslizacion del Responsable v Visto Buent cel BEE

Actuslizacion del resporzable oel cepartamento de Calidad EQucativa,
[Actualzacian del resoonsable del departamento de Caldad Educativg y de 1= CIEdlar |

dal Depto. de Saguimiento de Egressdos v Vinculscidn,

19 de emero 20232

Ca de zbril, 2022

Actuzlizacion del nombre del responsatle del Proceso de vinculacion.
uaNzacion MEY ITRCCION Eensral Y Os 2 Subgirecs & Flanesc

v Apoyos Tecnoldgicos.

18 de aqosto, 2022

Actualizacidn de la Titular de la Subdireccidn de vinculacidn v del Jefe de
Departamento de Sequimiento da Egrasados v Vinculacidn,

23 de moviembre 2023

Madificacdn an la redaccién considerande &l languaie incluyenta d= acuardo con la
Morma Maxicana MMX-R-02E-SCF-2015 &n lgualdad Laboral v Mo Discriminacidn.
Maodificacidn an &l cuadro da validacionas, siendo &l dusfic dal Proceso quien autoriza &
documenta.

Actualizacidn del logo del Gobisrno de Estado da

Maxico.

Cambio de Encargads del Cespacho de los Asuntos del Degartamento de Calidad
Educativa.

Cambio ds Encargada del Despacho de los Asuntos del Departamante da Ssguimisntos
da Egrazados y Vinculacidn.

04 de marzo da 2024

Actualizacidn del mombre dal Subdirector de vinculacidn, Jefa del Departamentos de
Calidad Educativa v Jefa del Departamento de Seguimiente de Egresados v
wirculacidn

SeCFRTARLL DE RDUCAnION

SURESCRETARIA OF EDUCACIN TS
VLTI EEERAL T EDLITAN
TRCHILOE0D DE RETLUONDS SURR0RRS D COACALCD

NS Dl SRFTIEMERR Mo, 54

AIDA Y MORMSL ODWCALCD DR SRRRIOTARAL, MEmoD
SURSRIOA  TRLS (DIES) TES-A53d, TES-ITIE TISS-L4ER
""" imrgiogloceroeenl co s g
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AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54

COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
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b 0% da noviemors da 2024

il I.EKQ_I’_d.mF-D (@) dad subproceso ¥ duafo (a) del proceso) dal documento &n
owastidn

Anuerdo autorizado por & Comibd de Calidad an la Segunda Reunidn da Revisidn
o Dlirecricin WAL

Jefatura dal Departamants de . . . o
Seguimianto de Egresadnos v Jefatura dal DuEEu'tanr':;nt-u de Calidad Zubdireccidn da Vinoulacid
Winculacdn
04 da noviembrs da 2084 0d de noviembre de 3024 UF de noviemers oe 20es

Sobrorimid o oouleti Ll oo SoeTToms o, b
SumicfwrTanh o couSAN S uecnoe viedemill. SRl S o ooenSrind, ety
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Matriz de Entradas y Salidas del subproceso
J—— —W

MEXICO FO-TESCo-76
Versidn: 1 FPag.:1de 2
SUBPROCESO FUENTE DE ENTRADAS SALIDAS SUBPROCESD DE SALIDAS
ENTRADA SUBPROCESO
Reparte general dea
PO-VI-TESCo-02 visitas industriales . =
i o S Direccign Académica
Subproceso Elaboracidn de la mestral de visitas industriales Gestidn de Visitas | Concentrado andlisis v syt
Instrumentacion Didactica G Femes LSt il i Vs Jefaturas de Divisia
realizadas
RECURSOS
Personas: Materiales: Equipos/Magquinaria:
Dirgccitn de administracion y Finanzas
Elrﬁﬂﬁiagﬂﬁmatim Linea telefdnica, Internet,
B ity i |, tC. Copiadora, Scanner, impresora,
Jafaturs de Division Insume de Oficina (papeleria, etc.) eyl

Eersonal Docenbe

Emprasas
SALIDA MO CONFORME
Salida MC Identificacion Accign a autoriza / Quien Verifi
Rabhacer Aceptar Otra
N ' . Jefatura del Dpba. de SEguimivall-llﬂbo de
isk - - ueva fecha Egresados y Vinculacion
Visitas no realizadas FOTESCO S visita Subdireccidn de Vinculacion

CONOCIMIENTOS
Conocimiento Tipo de archive Resguardar Usuario(a)

Saguirniente de Egresados ¥
T de visitas = ifico de cada - e Jefatura del Departamento de . 4 d
Reglamanta ore Spec Electrénica / Fisico Seguimiants de Egresados y Vinculacién Vln.culang;,ls,i.lg:amras e

efatul Departa - m-cl guimisnto de Egresados y Reulsé:__SuMulaclﬁn.
Fiebore:d ra del e h":.?}ﬁhﬂﬁrl;?wm SUBDIRECCION DE

VINCULACION

TODA COPLA BN PAPEL ES UN "DOCUMENTO MO CONTROLADO® A EXCERCION DEL ORIGINAL
SLHE | B LS SLUCRCICH A, 10 DE JEFTEMDRE tie Gl
S ESECRETASS D EDUCACHON SUBERIOR ¥ MORFAL COREALES [ BERRIIZARAL HEQCD
DIRECOON CERERAL DE ERVEACION SUPERIGR  TELE. (DIS5] JISS-4334, TS0-418, Ti5e-440d
TECHOLEGICD DE E5TUCHCS SUPERIDRES DE OOACALSD weswsecroingicodecnascslto stk m
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Matriz de Comunicacion del SUbproceso =
E3TADS B LTSS [ - o| zecmeresine
MEXICO - FO-TESCo-86 = A NG vt
Verson 1 I Dogiide2 =
Matriz de C p—
Cddigo y Nombre del nica A quien comunica
Subyofooeso Que comunicar Cuando comunicar Quien comunica Como comu <
o~ amdol Subdis ion de Vinculacion y
e ireccion de Vincula
Fecha de entrega |7 diss tentativamente antes de que g:::rt:iemo g:e Por medic de un oficio Direccidn Académica
del plan inicie o samestre Egresados y y/0 correo electrénico
PO-VI-TESCo-02 Vinculacion
Gestion de Visitas
Industrisles
Jefatura del
Departamento de |Correo electrénico/
Empresas Visitas |~ . ;niso de semestre Seguimiento de carta anexa A ls empresa
planeadas Egresados y
= Vinculacion

SUBDIRECCION DT

EDPETABEATO DE 050 00ERE,
Elabord: Jefatura de Nmmi;?’;:ur@‘gpmm y Vinculacién. meé:g&wg%lam

TODA COPIA EN PAPEL £S UN "DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL.
SOCRITARIA O EDUCADION AV, % DF SEPTIENGRES Ne. 54
SUBSECRETARA CF SDUCATION SUPCROA ¥ NORMAL  SOAZALCO DE SERRIOTAZAL.
GENERAL OC THLS. (OU55) TI0-ATDA TIAPLITN. TINA4NE
OF £ITUOKS DECOASALES www ICuraicncoresmmien sis vu

/
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L+l de Indicadores del
Plan Rector de Calidad

FORMATO
FO-TESCo-82
Version: 11 | | Pag:lde2
Nombre del Proceso:
Codigo y Nombre del Subproceso:
Nombra del Indicador a reportar:
Formula del Indicadorn
Unicdad de medida: Meta:

EXCLUSIVO PARA INDICADORES CON META O SEGUIMIENTO MENSUAL

Mes y afio que reporta:
Alcanzado:

EXCLUSIVO PARA INDICADORES CON META O SEGUIMIENTO TRIMESTRAL

Trimestre y aho que reportal
Alcanzado:

EXCLUSIVO PARA INDICADORES CON META O SEGUIMIENTO SEMESTRAL

Semestre que reportac
Alcanzado:

EXCLUSIVO PARA INDICADORES CON META O SEGUIMIENTO ANUAL

Ejercicio Fiscal que reporta:
Alcanzado:

EXCLUSIVO PARA INDICADORES CON META O SEGUIMIENTO TRIANUAL

Trienio que reporta:
Alcanzado:

Observaciones:

Nota: En caso de incumplimiento de la Meta, debera requisitar el Formato FO-TESCo-19 isicion de Acc Corr
Control de das No Conformes.

Fecha de entrega

O NO CONTROLADO™ A EXCEPCION DEL

SECACTATIAGE ESUCACKIN AW, 9 DE SEPTIEMEBNE N 54
SUBSECRETARA TF EDLCACION SLPEROA ¥ NCAMAL  COACALCO OF BERRCIABAL, NEXOD

SENERAL DT TELS. 13095) 21404334, 21225, 31264408

TECNOLOGICO CE ESTUDOS SUPSRIORES OF COACALCO  swameicicocadececuios ade e
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22%‘1‘:;‘3 om | SUBPROCESO
e IcCo | PO-VI-TESC0-03

-Dig..1de 64

*.,?,,' eéervnr.:lo
. ée@as

ﬁE‘Pﬁvﬁ"’mMEN‘E’ﬂ ME-Z*;:J ”
Eedeontesuresde 20 3 4
CYPRACTICAS Z _ﬂ &:ﬂ*ffﬂ"%%

PROFESIONALES 3
e e\ e

1 01 de Jullo de 2013 Elaborac:on de] documento.

Adecuacion en los apartados de Politicas y Desarroilo. Asl mismo se
modificé el Formato FO-TESCo-41 Reporte Mensual de Asesorfas de

2 , 2014
O'Jide_May.o 2014 _Residencia Profesionial.
j Se actualizé el Iogotlpo del Tecnoiéglco de Estudios Superiores de
| Coacalco, la Versién, Nombre de'la Responsable del Procedimientos,

' Nombre de la RD'y Ngrnbre del Director General. ‘
;.Actuallzac:on del Modelo Educativo; se actualize la Meta en los
. Indicadores y se incluyé No. de’ REQIST.I'O al Formato de Solicitud de
mfigicubre,,zow ' Residencia Profesional FO-TESCo-72. o _ :
O | Olde Marzo, 2018 | Transicion a la Norma ISO 9001-2015. - :

- Revision, Modificacién e Incremento de Indicadores y Anglisis e
 ldentificacién de Riesgo en Matrizde: Rlego$ Revisién, Modificacién

3 07 Septiermnbre, 2017 |

13 de Agosto, 2018

Lo E ' de Objetivo y Alcance: o . i
2 l8deFebrers 2019 | Seincrementaron dos politicas en:el Subproceso
; “Cambio en Nombre del Directorr General y Subdirector de
' Vinculacién, sustitucion del Formato., {Anexo I} Evaluacién de

' Proyecto por competencias, por los Fofmatos de Evaluacién de

3 07 de Mayo, 2019 . Proyecto de la Residencia Profesional {XXIX'y- XXX), de acuerdo al

: . Lineamiento del TecNM, Meta. de mdlcadores Matriz de Riegos,
N _Desarrolloy Diagramacién: e
i Modificacion .en Polfticas, Aclaradién de liénado de instrucciones en
4 09 de Octubre, 2019- | Fo- TESCo- 72 (Redaccion). Y Actuahzacxon en el nombre de las

autoridades parala revision y autorizacién.del SGC.
5 30 de Abril, 2020 , ‘Actualizacion del Responsable yVisto Bueria.del SGC. 7
! : Cambio de nombre en -el’ Subproceso; se .sUpTi ime la palabra
L “Acreditacién®. Actualizacién del Ob_]etnvo ‘General, confoarme a
normatividad vigente. Modificacién de: Alcance. Actualizacion de
i Respoﬂsabtildades/Autor:dades ’Modxf‘ cacion  de definicicnes.
| Modificacion y actualizacion.de Ppbt:cas.Ac_tual:zacién del Desarrolic
- y Diagraracién del Subprocesg. Revisidn, modificacion e incremente
13 de noviembre, de Ihdicadores coriforrrie al andlisise identificacién de riesgosen FO-

6 2020 TESCo-87. Matriz de Riesgos del Subprocese. Modificacion y 3
actualizacién en formato, redaccién e- ifstructivos de llenado de p
!formatos FO-TESCO-72, FO-TESCO-TO4,‘ FO SCo—'71 FO-TESCo-73,
| : ON. INAL ‘
SECRETARIADEEDUCACION AVIS, DESE?‘I‘IEMBRE No:54 /W/

SUBSECRETARIA DEEDUCACION SUPERIOR Y NORMAL COACALCT DE BERRIOZABAL MEXICO
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR: TELS. (Q‘(S$]'2159—4324 2159-43725, 21596468
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERICRES DE COACALCS- www.tecrialog :codecoac_ah:o edu.mx
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GORIERNO DEL
ESTADCO DE

MEXICO

“"Residencia Profesional
SUBPROCESO . |
PO-Vi-TESC0-03

Ticnouﬁ“r"m
E-ESTUDION

| Versién: 16 Pag: _2‘,-de"éfz;"”“ .

FO-TESCo36, FO-TESCo-41, FO-TESCo-74. Actualizacién del

' Responsable v Visto Bueno del'SGC.

22 de Enero, 2021

TActualizacién del Responsable del Departamento de Servicio Socialy -

| Practicas Profesionsles.

17 de Agosto, 2021

"Actualizacién del Responsable de |a Jefatura de Calidad Educativa,

19 de noviembre;
2021

18 de enero, 2022

' Modificacion en referencias se incluyd [a Ley General de Proteccién

de Datos:Personales en Posesidn de Sujetos Obligados. Actualizacidn
en Politica, Revisidén, modificacion v reduccién de Indicadores
conforme af andlisis e identificacion de riesgos. en FO-TESCo-87.
Matriz de Riesgos del Subproceso. Modificacién en las matrices del
subproceso; FO-TESCo-76, FO-TESCG-86y FO-TESCo-87.
Actualizacién del Responsable dela Subdireccion de Vinculacién, Se
modifics la Tiva politica-ag regando Yque sea-diahdbil y considerando
dias festivos vy periodos vacaciohales: *adicién de paso 1 y 2 al
desarrolloy diagrama del subproceso, eliminacién de paso 51, 52, 54,
* 55, 59 y-62-por duplicidad. Quedando & desarrolic en 64-pasos.

04 de Abril, 2022

| Actualizacién del Titular dé’la Direccidgr Lic. Guillermo Alfredo

' Martinez Gonzélez, Actualizacidn .de Ja Jefa del Departamente de
| Servicio Social y Practicas Profesuonales ‘Leda. Claudia Teresa Trejo
 Jiménez

- Actualizacién en: Politicas, - lnsumos Reducc:on de pasos en el
Desarrolloy Reduccién de paso en el dlagra ma

Actualizacién:de indicadoeres, quedando con 2 indicadores

. Actualizacign de las entradas.y: sai;das hacuendo rmas eficiente el

i Subproceso

Actualxzac:on de la comunlcacuan del Subproceso colocando & las
- personas involucradas en su moménto-en el que son participes

_ Actualizacién de riesgos conformed o evaluado en los indicadores

- Actualizacién del Responsable de’la’Subdirecciéon de V'ncutar:lén,'

| Mtra. Ane! Qctubre Gonzélez: Gaﬁ:la
i Actualizacion.del Okbjetivo Genéral.
Actualizacion de las Responsabmdades/Autorldades

| 02 de Agosto, 2022 Actuyalizacién de los Resultados. .

30 de agostode
2023

Actuslizacion de las-Politicss.. -

" Actualizacién-de Desarrolle.

Actualizacién de los Anexos.

_Actualizacion de Formatos. :
Modificacion en la redaccién consuderando ei lenguaje incluyenite de
" acuerdo con. la Norma Mexicana NMX—R 025 SCFI-2015 en:Igualdad
. Laboraly No Disc¢ritninacién:
- Modificacion en el cuadro de vahdacnones ‘siendo el duefio del
| Proceso-quien autoriza el docurmente.
. Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos dél
- Departarmento dé Calidad Educativa.

| Modificacion en la redaccidon dél apartado de Responsabilidades !

| Autoridades.

Modificaciérn en la redacciény se realizé numeramén delapartado de .

' Polfticas.

SECRETARIA DE EDUCACIC)N AV, IEDE; SEFTIEMBRE Ne. 54

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SURPERIORY: NORMAL COACALCODE: EERRIOZABAL, MEXICO
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR TELS, {B155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO wwwtecnolog lcociecoacalco edu.mx




) Residencia Profesional
EsTADO DE | SUBPROCESO
MEXICO PO-VI-TESCo-03
Vers:on. 16 Pdg:3de64

Modaf'camon en la. redaccnon Y S|mpi1ﬁcaC|on de los pasos en el
apartado de Desarrollo y Diagramacién.
- Madificacién de la redaccién del indicador hiimero 2 en la parte cel
denoiminador, en el apartade de medicién.
. Actualizacién del FO-TESCo-76 Matriz dé Entradas y Salidas del
- subproceso; FO-TESCo-86 Matriz de Comunicacion del Subproceso y
. FO-TESCo-87 Matriz de Riesgos del Subproceso.

\
} Actualizacidon del logo del Goblerno de Estado de Méxijco.
|
\

14 L 23 de noviembre Cambio de Encargada del Despacho- de los Asuntos de ia
: de 2023 h
'} Subdlreccuén de Vinculacion. e
%
1 .- S — e . ¢ et e P A 1 At e ene i e
| fi s
08 de abril de -Actualizacion del nombre del ubdlrectordevlnculacwn ¥ la Jefa del
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OBJETIVO GENERAL

Promover, organizar y coordinar las acciones:para la presentacion de la Residencia Prefesional-en Empresas,
Organismos o Dependencias, como un espacio real de preparacion profesional con la finalidad dé fortalecer
y aplicar sus competencias profesionales, mediante el emprendimiento de un proyecto teérico-practico,
analitico, reflexivo, critico y profesional; gue, al mismo tlempo; le permita cumplir con los trémites del Plan
de Estudios correspondiente, aplicande la normatividad vigente:

Coritar con un registro en base de datos de los estudiantes. que iniqian-'y/q concluyenr con sus tramites de
Residencia:Profesional, con el propdsito de darle €l segluimiento correspondiente,

ALCANCE

Aplica a los y las estudiantes gue cumplen con los requisitos establecidos para la realizacion y acreditacion
de la Residencia Profesional. Al personal adserito a las Jefaturas dé Divisién, Subdireccion de Vinculacién y al
Departamento de Servicio Social y Practicas Profesionales del Tecndldgico de Estudios Supericres de
Coacalco,de conformidad.con el Plan de'Estudios vigente.

REFERENCIAS ' :

« Loy que Crea el Organismo. Pdblico Descentralizado de Caracter ‘Estatal ‘Denominade Tecnoldgico ide
Estudios Superiores de Coacalco, Capitulo Primero: Naturaleza, Objeto y Atribuciones, Articulo 4, Fraccién
11, Publicado en la Gaceta-del Gobierho del Estado.de México defécha 4 de septiembre de 1996,

* Reglamento Interior del TESCo, Capltulo IV: De las atribuciones especificas de iog Directores y

subdirectores, Articuio 18, Fraccién 1i. Publicado en la Gaceta de Gobierno de México, vigente.:

* Manual General de Organizacién del TESCo, Fraccién Vil Objetivo % Funciohes por Unidad Administrativa
205N101010. Funciones 4, 5, 6,7y 8 publicado.en [a Gaceta de Gobierno de México vigerite.

v Sistema de Gestién de Calidad; Norma IS0 9001-2015.

» Norrma Mexicana NMX-R-025-SCFl <2015 én Igualdad Laboral y-No Dls,crsmmacmn

= Manual-de Lineamientos Académico - Administrativos del Tecnol_ogu;q Nacignal de México, vigente.

= Ley General de Proteccion de Datos Personales-en Posesidn de Sujetos:Obligados.

RESPONSABILIDADES / AUTORIDADES L -
Titular de la Subdireccion de Vinculacién debe: ’ .

» Firrmarel FO-TESCo-104 Carta de Presentacién de Residencia Profesional.

.

Titular de la.Empresa, Dependencia u Organismo:debe: o

= Aceptaral o2 la estudiante-que cumpla ¢on los requisitos y proceso deselecr.‘[on.
s Asignar Asesor Externo ¢ Asesora Externa. -

= ElaborarCarta de Aceptacién y Carta de Términode la Resmlenc:a Profes:onal

= [Darsaguimiento al desarrolioy culmiriacién de! proyecto:del e_studla_nte -

Jefatura de Divisién debe:

» Autorizar el proyecto de Residencia Profesional que el estudiante realizaré e la Empresa, Organismo.o
Dependencia. -
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s Asignar aj Asesor Interno o Asesora interna, guien daré asesotia a la-o el estudiante.

« Dar seguimiento al desarrollo del proyecto del o la estudiante mediante el reporte de Residencie
Prcfesional. :

» Recibirel reporte de Residencia Profesional en-el formato correspondiente:

s Emitir el FO-TESCo-74 Acta de Calificacidn de Residencia Profesiohal.

Jefatura del Departamento de Servicio:Social y Practicas Profesionales debe:’

= Brindar la informacién pertinerite al'oz la estudiante antes de Iniclar con la Residencia Profesional, a través
de las Pléticas de Induccidn, asl como [s-atencidh respectiva. ’

= Recibir la documentacién requerida que genere el inicio y registro del tramite, FO-TESCo-72 Solicitud de
Residencia Profesional. o .

= Emitir el FO-TESCo-104 Carta de Prasentacién de Residencia Prifesional, que permita formalizar con la
Ermpresa, Organismo o Dependencia el inicic del pefiodo corréspondienite. *, -

= Lievar el seguimiento del/de la estudiante que estan efectuando la Residencia Profesional,

»  Mantener actualizada |a base.de datos.del registro de.las o el estudiante. |

« Droporcionar a la o el estudiante losformatos necesarios para el seguimiento.

= integrar el expediente del/de la estudiante que formalice sutramite. -

s« Generar el envio de la calificacidn asentada en el FO-TESCo-74 Acta de Calificacidn de Residencia
Profesional a la Jefatura del Departamento de Control Escolar.

Jefatura del Departamento de Control Escolar debe:

s Reciblr las calificaciones gue envia la Jefatura del Departamento e Servicio Social y Précticas
Profesionales. i .

«  Registrar las calificaciones en el sisterma Xook. .

s Notificar a la Jefatura del Departamento. de Servicio Social y.Practicas Profesicnales la carga de las
calificaciones.

Asesor Interno o Asesora Interna‘debe:

«  Asesorara la oelestudiantedurante el inicio, desarrollo y conclusién del reporte de Residencia-Profesional.

» Generar la evaluacidn y seguimiento .correspondiente a través del FO-TESCo-41 Control de Asesorlas
internasy Anexo XXIX Formato de Evaluaciony Seguimiento de Residencia Profesional.

= Evaluar el reporte mediante el Anexo XXX Formato de Evaluacidn de -:Fieporgg de Residencia Profesional

Asesor-Externo o Asesora Externa‘debe: )

s Asesorar ala o el estudiante durante el inicio, desarrollo y conclusién del reporte.de Residencia Profesional,

» Generar la evaluacidn y seguimiente correspondiente a través dél FO-TESCo-36 Control de Asesorias
Externas y-Anexo XXIX Formato de Evaluacidny Seguimiento de ResidenciaProfesional.

s Evaluar el reporte mediante el Anexo-XXX Formato de Evaluacién de Reporte de Residencia Profesional.

£l o ia estudiante debe:

= Cumplir con los requisitos para iniciar el tramite de Residencia Profesional”

= Asistir a las Platicas de Induccién en el periodo indicade: =

« Entregar al Departamento de Servicio Social y Practicas Profesionales e FO- TESCo-72 Solicitud de
Residencia Profesicnal, autorizada por la Jefatura de Divisidon correspondiente y la Direccidn Académica,

para iniciar su tréamite.

‘UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO™ A EXCE
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« Entregar a la Empresa, Organismo o Dependencia ef FO-TESCo-104 Carta'de Presentacion de Residencia
Profesional. ,

»  Entregar la documentacion requerida, para la integracion dei expediente.

e Acudir conforme a lo acordado g las:asesorias interna y externa.

= Elaborar el reporte de Residencia Profesional, solicitar.su revision y evaluacién.

« Verificar que la calificacion asentada en el FO-TESCo-74 Acta de-Calificacién de Residencia Profesional
haya sido registrada en el Historial Académico del sistemna de czlificaciories del Departamento de Contrel
Escolar,

)

DEFINICIONES

Anteproyecto: Plan de Actividades a desarrollar durante la Residencia Proffesiona.l, validade por las y/o les
asesores interno y externoc. :

Asesor Externo o Asesora Externa: Persona designada por la Empresa, Organismo o Dependencia para
supervisar, asesorar y evaluar el proyectoasignado & [a.o'el estudiante:

Asesor Internc o Asesora Interna: Personal Académico designada por Ia, Jefatura de Divisién para dar
seguUimiento al proyecto realizade por el o:la estudiante. o -

Competencia: Conocimiento, capacidades, habilidades, destrezas y atriputos q&e contribuyana laformacidn
y desarrollo de competencia profesionales. R
Empresa, Organismo o Dependencia: institucién publica y/o privada-donde |a o el estudiante podré lievar
a cabo la-Residencia Profesional. g :

Jefatura de Divisién: La Jefatura de Divisién a la cual correspondé |2 carrera de la o el estudiante.

Partes Interesadas: Se entiende por partes interesadas a la ¢ el estudiante, Jefaturas de Division
cortespondientes, Empresas, Organismos o Dependencias, Asesoresfas Internos y Externocs, Jefatura de
Departarmento de Servicio Social y Practicas Profesionales. C :

Residencia Profesional: Esirategia educativa de cardcter curricuiar que permite al-estudiante emprender
un proyecto tedrico prictico, analitico, reflexive; criticoy profesiorialicon el propdsito de resolver un problema
especifico de la realidad social y productiva, para fortalecer vaplicarsu competencia profesional.

XOOK: Siglas que designan el sistema administrativo del Departarf:_‘ent’b de Confrol Escolar del TESCoen el
cudl se registran las ¢calificaciones. o

TESCO: Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco.

INSUMOS ' R .
=  Platicas de Induccién dirigida 2 la o el estudiante para la realizaé’ién_gle: {a Residencia Profesional.
s FO- TESCo-72 Solicitud de Residencia Profesional del estudiante gue desed iniciar el tramite.

»  Contexto de la Organizacion.
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. frot €3

RESULTADOS

Conclusitn de la Residencia Profesional por parte de la o el estudiante.
Contar con la base de datos actualizada.

INTERACCION CON OTROS SUBPROCESOS

Subproceso de Servicio Social PO-VI-TESCo-01.
Subproceso de Reinscripeién PO-AC-TESCO-03.

POLITICAS

1.

El o la estudiante deber# de asistir a las Pldticas de Induccidn correspondientes, realizadas de manera
presencial y/ovirtual convocada por la Subdireccién de Vincul acidrry/ogl Départamento deServicio Social
y Practicas Profesionales, durante el semestreanterior alcumnplimiento de:los requisitos de lasResidenclas
Profesionales v el registro de la materia-ensu historial académico.

La ¢ el estudiante que realizara la Residencia Profesional:deberd estar insciito en el semestre actual, asl
como cumplir con la acreditacién del Servicio Social, contar con la acreditacidn detodas las actividades
complementarias, tener aprobado al menos el 80% de créditos desu Plan de Estudios y no contar con
ninguna asighatura en condicicnes de “Curso Especial”. :

Tante para el registro de la materia, inicio, seguirmiento 'y téfmino de la Residencia Profesionai, el
estudiante deberd estar inscrito en el periodo vigente, asi como para el registra de |a calificacién
correspondiente,

El valor curricular para la Residencia Profesional es de 10 ¢réditosy su duracién gueda determinada por
un periodo de cuatro rmeses como tigmpo minimo y seis rifeses: como tiempo maximo, debiendo
acumularse un minimo de 500horas. -
-

La Residencia Profesional se cursa per una Unica ocasién. En el caso de existir circunstancias especiales,
no imputables a la o el estudianté o cualquier otra causa plenamente justificada, se podrd solicitar fa
cancelacién y reasignacién de otro proyecto de Residencia Profesionzl, contando con la carta-emitida por
la Empresa, Organismo o Dependencia correspondiente. -

La Residencia Profesional puede realizarse de manera individual, grupal S “interdisciplinaria, sin exceder
de tres integrantes, en funcién de lacomplegjidad.y aicance del proyecto prévia autorizacién.de laJefatura
de Divisién,

Ei o la estudiante podra realizar su Residencia Profesional por ias modahda-des Proyectos Internos ©

Externo de cardcter local, regional o nacional.

Se debera generar untrabajo profesional basado en las competenmas profeswnales quese verd plasmado
en el reporte de Residencia Profésiohal. .

El lugar de redlizacién de la Residencia Profesional debera ser una Empresa Orgamsmo o Dependencia,
comu persona moral, siempre y cuando se encuentre reglstrado en ia Secretarfa de Hacienda y-Crédito
Publice. . .

10. El horario diario de actividades del o la-estudiante en el desarrollo de-su-.pr-oye:cto lo establece la Empresa,

Organismo o Dependencia, seguin el acuerdo existerite.
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En periodos intersemestrales, €l © la estudiante no podra entregar documentacidén para.iniciar conlos
tramites de la Residencia Profesional. .

Para inlciar el tramite de la Residencia Profesional, 1a o el éstudiante deberd hacer entrega durante el
sermestre actual, de manera presencial, el formato FO-TESCo-72. Selicitud de Residencia Profesional,
junto con el Historial Académico (cumpliende con el niilmere de créditosy-la cargade la materia) y-copia
‘del Anexo XXVI Constancia de Terminacidén de Servicio Social. Eltramite empezarad a contar a partir de la
fecha de entregz de la solicitud en el Departamento de Servicio Social y Pricticas Profesionales,
considerando que las fechas de inicio y término deben de ser dias hiébiles (no sabado, domingo, tampoco
dias festivos).

El Departamento de'Servicio Socialy Précticas Profesionales realizardla emision-del FO-TESCo-104, Carta
de Presentacidn de Residencia Profesional, v la o el estudiante deberd de recoger en un pericde no
mayor a.15 dias habiles posteriores a la entrega del FO-TESCo-72. Sdlicitud de Residercia Frofesional,
'misrma gue serd entregada inicarente al estudiante de mahnera-presencial.

El o la estudiante debers. entfegar de maneéra presenciat en el Departamento de Servicic Social ¥
Practicas Profesionales en un periodo no mayor a5 dias naturales posteriores a la fecha de entrega del
FO-TESCo-104 Carta de Presentacidn dela Residencia Pedfésional, €l-acusetespective del FO-TESCo-104
‘Carta: de Presehtacidn de la Résidencia Prdfesional, la Carta dé"Acenta&idh {en original, debidamente
elaborada, membretada, firmada, estableciendo la delimitacion del periodo de.realizacionysellada por
la Empresa, Organismo o Dependencia), el FO-TESCo-73 Asignacion de-Asesor Interno o Asesors Intarna
y el FO-TESCo-71 Anteproyecto para Residencia Profesional. ) .

E| formato de Carta de Aceptacién de Residencia Profesional, quese muestra en-el presenteSubproceso,
es opcional. En casode quela Empresa, Organismo o Dependenciatenga su-propio formato, podra‘hacer
'uso del miismeo, siempre y cuando contengan los datos obligatorios para €l proceso.

L.a-Jefatura de Divisién asignara al Asesor Interno o Asesora {nterna (personal docente del Tecnolégica),
guien asesorard, supervisard y evaluara a la o el estudiante d'e§dg_,et Inicio, hasta la conclusion de ia
‘Residencia Profesional, mediante el FO-TESCo-73 Asignacion dé?Aéf‘é_SD‘r Interno o Asescra Interna.

El o la estudiante deberd hacer entrega de manera presancial dg‘l FO-TESC0-36 Control de Asesorlas
Externas, FO-TESCo-41 Conitrol de Asesorias Internasy Anexo XXX Formatode Evaluacicn y Seguimiento
de Residencia Profesionai, en dos morhantos parciales: a la mitad del periodoy en.la fecha de término
de su Residencia Profésional, contando ¢con 15 dias naturales postefiores al corte de la evaluacion para la
‘entrega de los mismas.en cada uno, considérando gue las fechas.deihiciay término deben de ser dias
hébiles (no sabado, domingoe, tampoco dias festivos). Con la Gltima entrega se debera presentar junte
con estos documentos, el Anexo XXX Formato de Evaluacion dé Reportede Residencia Profesional, Carta
‘de Término emitida por la Empresa, Organismo.o Dependencia,.el FO-TESCS-74 Acta deCalificacion de
'la Residencla Profesional y comprobante de-encuesta de satisfaccién, en un periodo rio mayor a 15 dias
naturales posteriores a la fecha de término de su Residencia Profesional. *

En caso de ser necesaria la extension del periodo de Residencia Profesional, deberd ser solicitado por ia
Empresa Dependencia y Organismo, cuando menos1s dias naturales antés de la fecha de término dei
periodo de Residencia Profesional, respetando la delimitacion de ripinimo 4 meses, No' mayor & 6 meses
para la realizacién y culminacién. Co- L
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El o la estudiante dispone de 15.dfas naturales como tiempo maxitno.a partirde:la fecha en que concluyd
las actividades de la Residencias Profesional, de: conformidad con el periodo estipulado en 1a Carta de
Aceptacion, para entregar de manera presencial elreporte de Residendia Prefesional en formato digital
a la Jefatura de Division correspondiente y obtener la evaiuacién correspondients en el Anexo XXX
Formato de Evaluacion de Reporte de Residencia Profesional. No existird prérroga en la entrega del
reporte de Residencia Profesional.

La Jefatura de Divisién realizaré [a asignacién de la calificacién alcanzada de la Residencia Profesional, la
cual serd asentada en el FO- TESCo-74 Acta de Calificacion-de Residencia Profesional, comprenderd &l
resultade de las dos entregas del Anexo XXX Formato de Evaluacmn y.Seguimiento’de Resicericia
Profesional, que tienen una ponderacién del 10% cadauno dela calificacion final y el resultado obtenide
del Anexo XXX Formato de Evaluacién de Reporte de Resi dencua Profesmnal que tiene una ponderacién
del 80% de |a calificacion final.

Se considera que la Residencia Profesional se ha concluido:toda vez que se haya hetho entregs de
manera presencial del reporte de Residericia Profesional en formato digital a la Jefatura de- Divisidn
cotrespondiente y se genera ¢l FO-TESCo-74 Acta de Calificacion: de [a. Res*.denc:a Profesional.

La calificacidn de Residencia Profesional serd-enviada por laJefaturd det Departamento de Servicio Social
y Précticas Profesionales a la:Jefatura del Departamento de Control Escolar, en un periodo-no mayor a
15 dias habiles, posteriores a la-entrega de la decumentacién final debidamente correcta.

Para la recepcién extemporénea de la documentacién correspondiente alprimer reporte, el estudiante
tendra que realizar una carta justificante explicando |los:motivos dal por qué.no entrego-en‘tiem po, con
el visto bueno de su Jefe de Divisidn, en caso necesaricadjuntaré la';evidenc:ia correspondiente,

Todo cambio de nombre de proyecto, asesores o asesoras, exten51on de tiempo deberd generarse peor
)escrito-o en su defecto la modificacidn total de la docurmentacion ycon plenajustlfcamén de motives,

En caso de alguna situacion ajena al TESCe, los tramites se llevaran de mmanera virtual (cxrcunstancnas
‘especiales, no imputables a la o &l estudiante)

Las situaciones no previstas por el Manual-de Lineamientos Academlco~Adm|mstrat|vos del TecNM, asi
como el presente Subproceso, serdn analizadas pot la Subd|reccron de Vinculacion; Jefatura del
Pepartamento de Servicio Social y Pricticas Profesiohales, o en sU defe(;to el Comité Académico del
Tecnolégico en los casos de.competa.

27.El expediente dela o el estudiante debera contener la-siguiente dgcumentacion:

Nombre del/de la estudiante en el expediente. - -
FO-TESCo-72 Solicitud de Residencia Profesional

Historial Académico

Copla del Anexo XXVl Constancia de Terminacién-de Serwc:o Social
EO-TESCo-104 Carta de Presentacién de Residencia Profesional. (aguse).
Carta de Aceptacién emitida porla Empresa, Organismo o Dependencia.
FO-TESCo-73.Asignacion de Asesor Interno ¢ Asesora Interna. :
FO-TESCo-71 Anteproyecto para Residencia Profesional.

EO-TESCo-36 Cornitrof de Asesorias Externas.

FO-TESCo-41 Control de Asesorias Internas.

Anexp XXX Formato de'Evaluaciony Segunmlento de’ Readenc:a Profes:onal

AN NN N N S N NRNEN
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Carta de Término emitida por la Empresa, Organismo o Dependencia.
Anexo. XXX Formato de Evatuacion de Reporte de Residencia Profesional.
FO-TESCo-74 Acta de-Calificacién de Residencia Profesional,
Comprobante de encuesta de satisfaccion,

Jefatura -de_l;Depa rtamento de
Servicio Social y Practicas
Profesionales

Proh’iuéye y difunde a través de Platicas de

Induccién,
realizadas presencizles y/o virtuales, los requisitos necesarios
para iniciar-el tfraimite de Residericia. Profesional.

Estudiante

Se entera de los requisitos y documentos para- iniciar con el
tramite.de Residencia Profesional, descarga de la pagina web

. del TESCo el formato FO-TESCo-72 Solicitud de Residencia

Profesional lo requisita vy _lo entrega al Departamentc de
Servicio Social y Practicas’ Profesionales junto con su Historial
Aczdémico con el alta de la materia de Residencia Profesional
y-copia del Anexo XXV Constanc;a de Terminacion de Servicio
Social. - .-

Jefatura del Departamentode
Servicio Social v Practicas
Profesionales

Recibe en original FO~TESC04‘72 Solicitud de Residencia
Profesional debidamenite requisitada y autorizada, junto con el
Historial Académico y .copia del -Anexo XXVi Constancia de
Terminacién de ServicioSocial, firma de recibido, abre
expediente vy elabora el FO-TESCo-104 Carta de Presentacién

de Residencia Profesmnal ¥ la turna a firma del Titular de la

Subdireccién de Vinculacién.

Titularde ta Subdireccién de
Vinculacion

Recibe y firma, en o_rtgl_nal, ¢l FO-TESCo-104 Carta de
Presentacion de Residenciad Profesional, yturna a la Jefatura del
Departamento de ServicioSocial v Practicas Profésionales.

Jefatura del Departamento de
Servicic Social y Practicas
Profesicnales

Recibe el FO-TESCo-104 Carta de Presentacién de- Residencia
Profesional debidamerte firmado en original. Notifica-a la c¢!
estudiante por corrqci‘ elactrénico que puede pasar por su FO-
TESCo-104 Carta de Presentacion de Residencia Profesional.

Estudiante.

Recibe el FO-TESCo-104 Carta de Presentacion de Residencia
Profesional, en criginal:y+firma de recibido en la relacion de
entrega de cartas de preséntacion.

Entrega’ la Carta de ;Présentacion orlgsna% a la Empresa,
Organismo © Dependenma A realiza = distribucion
correspondiente.

Responsable de la Empresa,
Organismo o Dependencia

Recibe en original' ¥ - copla e.i- FO-TESCo-104 Carta de
Presentacion de Re&dencraprqfesional firmaelacuse. Elabora
yentrega al estudiante ervoriginal laiCarta de Aceptacion.

Estudiante

Recibe: la Carta de Aceptacion de Residencia Profesional en
original, asi como el acuse del- FO-TESCo-104 Carta de
Presentacisn de Qesrdencna Profesional. Entrega copia de la
Carta de Aceptacién’ a’-la Jefatura de Division, para la
asignacién de asesor(a).. . -
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Jefatura de Division

Recibe copia de la‘Carta de Aceptacién de Residencia
Profesional, sec enters, firma acuse de recibido, elabora el FO-
TESCo-73 Asignaciéon: de Asesor Interno o Asesora Interna vy
entrega a la o el estudiante .en original para su distribucidn
correspondiente,

10

Estudiante

dependencia),

Recibe eh otiginal, el FO-TESCo- '73 Asignacién de Asesor
ihterno o Asesora [nterna % realiza la distribucién
correspohdiente. no
Entrega:en-originaly copia, en la Jefatura del Departamento de
Servicio-Social y Practicas Profesionales el acuse del FC-TESCo-
104 Carta de Presentaciorrde Residencia Profesional, Carta de
Aceptacién {membretada, sellada y firrada por la empresa o
FO-TESCo-73:Asignacidn de Asesor Interno o
Asesora Internay . FO-TESCo-71 Anteproyecio para
Residencia Profesional.

I}

Jefatura del Departamento de
Servicio Social y Practicas
Profesionales

Revisa gue toda i@ .documentacién este debidamente
requisitada, que conteriga los datos correctos de l2 o el
estudiante y venga firtnaday sellada en su caso, acuse del FO-
TESCo-104 Caita de Presentacién de Residencia Profesional,
Carta de Aceptacién, FO-TESCo-73- Asighacién de Asesor
Interno o Asesora lnterria y FO-TESCo-71 Anteproyecto para
Residendia Profesional. . .

SEs cofrecta la. documentacaon"

No, pasa al punto No.12

<i, pasz al punto No. 14 * -

V)

Jefatura del Departamento de
Servicio Social y Practicas
Profesionales

Indica. ala o €l. estud:ante las observacmnes y/o correcciones
de-los documentos .ent[egados -para gue realice los cambios.

13

Estudiante

Recibe las correcciones. y real:za 105 cambios,.se conecta.con.el
punto-Ne. 10 . -

14

Jefatura del Departamento de
Servicio Social y Practicas
Profesionales

Recibe acuse del FO-TESCO-1®4 Carta de Presentacién de
Residencia- Profesional, - Carta de -Aceptacién, FO-TESCo-73
Asignacion de Asesor Interno o Asesora Internay FO-TESCo-71
Anteproyecto para Résidencia Profesional, sella de recibido y
archiva en elexpediente-de la o ¢l estudiante.

Se le indica a Iz o el"estudiante’gue de manera bimestral ©

“tiimestral, segiin saa gl ¢aso, debéra entregar el Anexo XXIX

Formato. de evaluacion: y seguimiento de Residencia
Profesional (asesor infernoy exterrio), el FO-TESCo 36 Control
de asesorias extermas, y::FO-TESCo 41 Control de asesorias
internas y para el segumdo repdrte se entregan estos mismos
documentos junto con.el Anexbs XXX Formato de evaluacion
de reporie de Residencia Profesmnal Carta de T#rmino
(emitida por la empresa odependenma) Fo-TESCo 74 Acta de
Calificacién (emitida por-Jefaturd de Division) y Comprobante

| encuesta.de satisfaccién. .° -

INTROLA 'o” A EXC‘EPCION DEL QORIGI
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15 Estudiante Al cumplircada bimestreotrimestre, segln sea el caso, genera

los formatos Anexo XXIX Formato de evaluacién y seguimiento

de Residencia Profesional {asesor interno y externo), el FO-
TESCo 36 Control de asesarias externasy FO-TESCo-41-Control
de asesorids internas, misrnos que turna a sus asesores

Cinternosy externcs para su firma 'y selto correspondiente en'su

- CASO:

Asimistmo, parz el segundo reporte solicita @ la empresa ©
depéndencia su Carta deTermmo .

16 Responsable de la Empresa, . Elzbora y entrega a Ia o eE estudlante la Carta de Término en
Organismo o Dependencia original.
17 Estudiante Entrega en Jefaturs: delffj'epartamento de Servicio Social y |

Practicas Profesionales 'para el primer reporte el Anexo XXIX
Formaté de evaluacidn y seguimiento de Residencia
Profesional (asesor interncyexternc), del FO-TESCo 36 Control
de asesorfasiexternasy . FO-TESCo 41 Control de
‘asesorias internas.

Para el segundo reporte entrega el Anexo XXIX Formato de
-evaluacién y seguirmjerity de Residencia Profesional {asesor
interho y exterrio), el. FO-TESCo 36 Control de asesorias
extertias, el FO-TESCo 41 Contfol de asesorias internas, el
Anexo XXX Formato dé évaluacién de reporte de: Residencia
Profesional, la Carfa de Térrnino, el Fo-TESCo 74 Acta de
Calificacion y Comprobante ehcuesta de satisfaccion.

L8 Jefatura del Departamento de Revisa. que toda la decumentacidon este debidamente
§ Servicio Social'y Pricticas reguitada, el Anexe XXX Formate de evaluacion y
? Profesionales ‘seguimiento de Residencia .Profesional (asesor interne y

" externo}, del FO-TESCo 36 Control de asesorias externasy FO-
TESCo 41 Control de asesérias mterrsas
Para el segundo reporte Anexo XXIX Forrmato de evaiuacion y
i seguimiento de. Residencia Profesional (asesor ‘interne vy
externo), el FO-TESCo 36 Control ge asesorias externas, FO-
TESCo 41 Control de asesorias internas, Anexos XXX Fermato
de evaluacion de reporte’de Residencia Profesional, Carta de
Término, FO-TESCe 74 Acta de Ca!lﬁcamon y Comprobante de
encuesta de satlsfaccmn
LEs.correcta la :do_cumentaczon? :
No, pasa al puntoNe. 19 -
- Si, pasa al bunto No.2‘l

12 Jefatura del Departamento de Indicaa Boel estudlante las: correcc:ones de 05 documentos,

Servicio Social y Practicas para que realice los camblos. T
Profesionales - -
20 Estudiante Recibe las correcciones iy realiza los cambnos ‘se.conecta con &l
puntoeNe.15 - . .- i
i . J
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21 Jefatura del Departarnento de Recibe del primer reporte, el Anexo XXiX Formate de
Servicio Social y Practicas evaluacién y seguimiento de Residencia Profesionzl (asesor
; Profesionales interno vy externc), el FO-TESCo 36 Control de asesorfas
externas y FO-TESCo 41 Control de-asesorias internas.

Para &€l segunido reporte Anexo XXIX Formato de-evaluacidén y
sequirniento de Residencia Profesional {asesor interno y
externo), el FO-TESCo 36 Contro! de asesorias externas, FC-
TESCo 41 Control de asésorias internas, Anexos XXX Formato
de evaluacidn de reporte-de-Residencia Profesional, Carta de
Término, FO-TESCo 74 Acta dé Calificacién y Comprobante
encuesta de satisfaccion. -Sella de recibido y archiva en el
expediente de la o el estuydiante..

Solicita al D.e‘partame.nt_p'-‘de Control Escolar, mediante correo
electrénico subir en- el sistema Xook a calificacidén del ¢ la
b estudiante. S i

22 Jefatura del Departamento de Recibe el correo electréhico para cargar la calificacion de
Control Escolar Residencia Profesional del o {a'estudiante, procede aregistraria
en el Sistema Xdok -y notifica. poer correc electrénice " al
Departamerito de Servigio' Social § Pricticas Profesionales la |
carga de dichas calificaciohes. - ;
23 Jefatura del Departamento de | Recibe notificacion y génera el'cierre del expediente del o la
Servicio Social y Practicas estudiante. T

Profesionales T .

24 Estudiante Revisa en el Sisterma Xook el registro de la calificacién de
Residencia Profesionzles:” .

Fin del Proceso. .o
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DIAGRAMACION

Residencia Profesional

GOBIERNO DEL

" TESCo

TECNcLomcr

[POVITESCH 3. Siproceso s Rs‘i&e'naas‘ Pmiaionaz- S

Argr
Lo

| Jeishira ol Departaimeni, deSemuoSodal 0

yPricicss Pro!wona!es ' Esfidants

i

f

§ Ty 3 Subdiveccon Ge Vingutacon

Irkdie

-Promueve f. d.'ufunde 2 Ira
Plaicas “de- Induceian,
Téalizadas - presantiales -y
vielugles, " los Equ
Becesanos  para inidar
ramile  de
Profesional,

Soaaf A Practms"
Custe- - BoR st
caden'ueo con'el dfa de!
matena de' - Resifénich

Recbeen orighal FO-TESCe- |

T2 Solicilud - de - Resfdencia:

Profesiondl debidarienite:
fequisilada:y- auionzada funto’

© 0 oon @), Histodia): AcadBmico v

copla - “del | -Aneo XXVI' ‘
Coﬂsiaru::a de Terminadun deé !

Caia~. de"  Presentacion "de ;
Resilentia - Proséshonial -y ‘[z i
Tuma -3 firma del Tiular-de Ia, ;
Subdireccion dé Vieuladién:

Jefatora 36 Divisicn’

T
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2O-YETESCo-03. Subprocess de ResidenciasProfesional
‘ ..efaiu:adetbepartamentnseSeManswa:y ' | Eslgiane. Respansable-de: la Em;:;z;;'swau. NNNNNNNN

Pricticas Profesionales

Jefatura [_j.e Drvilen Organiameo Deperidencis

‘Recibe & FO-TESCe-104 Carta de-

‘Plesenticion  de  -Residenda;
~Profaswnal debidamenle “firmado:
on’ coriginal, ‘Netifica. . la o el
iestudiante. por :gores - elecirdnico”
Ique puede pasar’ por. su "FO-:

TESCo 104 Cara de; Presenta-:wn

de Residenda Frofemonal

i

“Recibe & FOTESGa-104 Carta

* de+Preséntacion’ de-Residenda .

* Profesiohal; Jen griginal -y fama’
scibido 8 il

04 Car:a ge: Presantaucn de
-Rwdenca Pro:'esmnai Errtrega
p’famona‘la.
~para. la

I
[

‘artrega d :
aiiginel para s ds&ibumon

"Recibe: en ariginal v copla ¢

FO-TESGo104  Carta e

‘Presentacion - ¢ Residencia

.Profesional, - fima : &l -acuse,

: Elabota y entrega, &l ‘pstudiante

| len " orginal- Ula’.Caitd  ‘de:
. i Aceplaaan
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ROVITESCo03. Subproceso de Residencias Prafesions

 Jefatur dal Deparamenio de Servido | e L Responsab!e de I3 Emprésa, Oroanisme o
: _ Soclaly Prdcicas Profesonales | . ctudiate ,Je?pr?ug Oign ‘Dépendencia -

i Revisar que ~toda el
: j"-dor.umantamn : esle
. Gbidaimeme requlsitada; que
 ‘comenga los daios. comégtos
“de-1e-0: ¢l estudiante: - venga
fitmada y sehada en s caso; !

acuse - dal FOTESCo10d ¢ : n - Asestra -,
.Cata da - Presentaciin e ; : Inlarna-.y:reaﬁza Iadistnhuaun :
Riegidenicia - Profesional; Carta . ‘Comaspondienie:

do’ Aceplaiitn, FO-TESCo-T3 . Entregaen: original y-copia; enila
Asignacion -te Aséser ermo P Jefgtra el Bepaﬂamentu del
0 -Asésora . Intema’ y  FO- - ; Senicho: - Secial.- i
TESCe-75 Anteproyecte para L R

Residenua Frofesmai

éEs comieta’ Ia S
dowmentadon

Ne

Recibe las corerciones:
||y reaizd fos camplosise:
! cotiectd: ¢dn” el puntn"
No 10 v

las chservacianes
rorecciones  de.
documentos  enlregaic ;
‘para‘_ que rgdlice . fos )
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Neagn
e O

POVI-TESCO-03. 's‘ubpromodeaesmendasmrwm L

i ) T s S "!RespansabledelaEmpr%a Orgamsmea:
Estudiane , Je!atITaé.ED&'EFM: i Dependencsa :

Revisa que toda 13 documentacion este ;

<abidamenle requisitada del fnexe. | | :

XX Formate de evalladén y o ¢ § !

3efuimiante de Residencia Profesional’ St

A{asesor Inferng. v extemol- del FQ- ¢ |

TESCY- :36- ntro! de:. asesorias |

; £5C0 41 Contrel de’

asesoniasintemas; . | |
‘Para:el-segundo. renm‘la Anexg JCXIX' Por !
Fonvato. de:evaliiaciin y seguiftents: | . |

P g Remdenaa “Profesional - {asesar | : ; .
interno’ y" demol. ok FOSTESCo 36 | . : :

" Control -g¢ - aseserias- extemas, FO--° . ; :
TESCO. 41, Contror de. -asesorias: © |
inlemas, . Aneiies XXX Fotmate ce. -
avaljacioh de repone’ de Residencia. .
Frofesional,- Cara ‘¢ Témino,. FQO-
TESCe 74 Acta . de- Calificacion- v
Comprobante enctiesia da .
safistaceion,

Si

dotumentacion

Indica a2 0 el estudiante las. :
correcciones - de Clost i Recibe-Jas -correcciongs-y

documentes, para  que . realiza Jos” cambies. se’ i
saalicé los camblos: [ conedta con'el punts No: 15 | s
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-

;PQ' VETESCH03 Subproceso de Residendas meeszcna!- K'

i Jeralura del Depanamemo de Sanéao Sogialy -
Praclicas Profesnonales A

Jefatura dei Departamento ge Contral )
. Escnlar e i

Respnnsable dela Empresa Orgamsma '
[ Dependeadn :

Reciba (el primer repcr{e &1 Aftexol XXX
Formate -desvaluacion 'y seguimiento de- & 1 |
Residancia- Profesional (asesor infeino y |
ememo}‘ el -FO- TESDu 36 ‘Contral® de:
asesoras. edemas ¥ FO-TESCo 41
Control da asesarlas intemas.

-Pars. .| ‘segundo ‘reparte Anexo X | -
Formato g evaluacin -y sepuimlenic de |
‘Residencia Profesienal ‘(asesor iniemo:y. |

| - fvtemp), et FGTESCH 36 Contiol de’ |

-asesorias exlemas; FO-TESCo 41 Cantrof - |

" g asesorlagintemas, AneNos 3K ]

Formate-de - evaluation - de. - repoﬂe de

" ‘Residentia’ Profesional, Carta de Termlnc.'_ !
FO-TESCH 174 Atla - de - Cajifidacion. v
. Comproname onciesia - de . satisfaccion. .
Sella - deireclbld v archiva eh el
xpediants:de 2 o.6f estudiante.
Solieita'al Deparamento de Control Escolar, | |
med:ania CAMTER: ale:iromco subirenel ]
sistema Xock iz calliicaclin del otz
estudiante:

Fleclbe Acta do Calificacionies de
. mgneia dighal parpare gt
| Dmﬂamen!o de Senvicio: Soml ¥ ‘
Priclicas Profesionales. gen'era - ;

“regisird an |& plataloma XOOIC. . |
Envra notificaeisn al Departamento
de:9ervicio Soclaly Frdckicas -
resionajes
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MEDICION

Indicadores para la medicidn del registro y realizacién de la Residencia Profesional. Medicién dei grado
ce alcance de colocacién,

. META:70%

Mo, de estudiantes que inician fa Residencia Profesionial

en el semestre X 100~ = Rﬁggee swdl[Da 2'1&:2 gu:irja I'Iczaﬁ :
No. de estudiantes en posibilidad de realizar la Residencia ncla Frotesional en tiempo

Profesional 3 - y forma

2. META: 75% de un semestre anterior

No. de estudiantes gue concluyen |la Residenciz - \
Profesional X100 = % de estudiantes que concluyen

Ne. de estudiantes activos en |3 Residencia Profesional la ResidenciaProfesjonal

REGISTRO DE EVIDENCIAS

. Expediente del Estudiante.
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El formato es un gjemplo ya que cada dependencia tienesu propia estructura
{Hoja membretada de la Empresa, Organismo ¢ Dependencia)

CARTA DE ACEPTACION DE RESIDENCIA PROFESIONAL

n*

@
3y
(4)*
&

PRESENTE

Por este medio, hago de su conocimiento queel {Ia) C. (6}, connimero de matricula {7}, quien
cursa la carrera de (8)*, fue aceptado (a) en esta (9), quien cubrird un mMinimo de 500 horas,
en un horario de (10), de (1),con fecha de inicio (12)* y fechia de término (13)*

Desarroilando el proyecto denominado “(14)", bajo’la supervision de la (del} (15} asignado.como su
Asesor

(a) Externo (a), realizando las siguientes actividades:
=+ {16) . T

Sin mas por el momento, reiteramos nuestro apoyo y colaboracidn.a- el (la) estudiante antes
mencionado, asi como a la institucion a la cual representa para la consecucidn de los
objetivos propuestos.

ATENTAMENTE

(17)*
a8)*

C.C.B. (19). - Jefatura de Divisidn.del TESCo.
{20).~ Asesor Interno o Asesora interna del TESCO
C. (6}~ Residente.
Expediente/Minuta
rlo.

*Datos obligatorios

SECRETARIA DE EDUCACION A6 DE SEPTIEMERE No.54
SUBSECRETARIA DE EDUCACIONSUPERIOR Y NORMAL - COACALCD DE BERRIOZABAL, MEXICO
DIRECCION GENERAL DE EDuc:Actc‘JN SUPERIOR “TELS.{0155): 2159-4324 2159-4325, 2159-4468

Dt [P (RS



Residencia Profesional

ESTADOC DE | — SUBPROCESO
MEXICO: | PO-VIi-TESC0-03

Version: 16 Pag. 3lde 64

| ASIENRLION dZ ASSSoT INeIne a | ﬁ%hi’
' Sresors Interns :
ConMALC
FO-TESCo-73

ASIGNACIGN DE ASESOR INTERNG O ASESORA INTERNA

m

)
3
14)
PRESENTE

Por meadio det presente le infermo gue & (18} {51 serd su.gsesoris] intermc S0,
la Residencia Profesionsl gus realizarég 2n |z empress {8),-en ] groyecio (7
misrne oue Sebe afinar haciendo paricipar & sus @Sesores, [extsrmo 2

intermal,

El avarce del prayecto so realizerd periddicamenie, cada semang Do parts
de los zsescres, los cuales emitirdn ure calificecién. Dicha, evsluscidn se

registrard =n 21 Agia de Calificacion de Residenciz Srofesional.

Sin ofre =surte 20 particuler, guedo de usred para cusiguier adclaracionr,
sgperando contar consu valiosa participacidn v entréga plnTual

ATENTAMENTE _ -
*CIENCIA, TECNICA, PROGRESG? -

H

8) DR
JEFATURA DE DIVISION -

S0P R, - Jefarura de Deoarizrmpnto de Sendcio Social i Cririczs Profasionzins
[0 Asizser Inpems o As2sdra ntama, -
Niz Msesur Externcd Seesora Exerns.
Expedizneiinuteric

SECRETARIA DE EDUCACION AV, 16 DE SEPTIEMBRE No.54
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El formato es un ejemplo ya que:cada.dependencia tiéne su propia estructura

{Hoja membretada de la Empresa, Organismo.o Dependencia)

CARTA DE TERMINO DE RESIDENCIA PROFESIONAL.

(-
- (2)
(3 ‘
(4y*
(5)*
PRESENTE

Por este medio, hagode su cenocimiento-que el C. (6)*, con niimero dematricula {7), quiencursala carrera
de (8)*, conciuyé la'Residencia Profesional en-esta (9), en el cual cubrio un:minime de 500 horas, en un
horario de (10), de (11), con fecha de inicio. (12)* y fecha de término (13)*.

Desarrolié el proyecto denominado. “(14)", bajo la supervisién de la (del) (15) asignade como su Asesor
{a) Externo (a), realizando las siguientes actividades: ’

o (16)

Sin méas por el momento, reiteramos nuestro apoyo y-colaboracién 4 la-(al) residente antes mencionado,
asi como a la institucion a lacual representa para la consecucién de los objetivos propuestos.

T

ATENTAMENTE

(7
(18)* ‘

C.C.P. (19). — Jefatura de Divisién del TESCo.
(20).- Asesor Interno o Asesora: [nternadel TESCo
C. {6).- Residente.
Expedignte/Minutario.

*Datos obllgatories
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Narmore celjoe lal residente:
{11 d
Frograma Zoucative: ot
(2) ‘ .

MASTIIZE
(3}

Mormiors ge 13 Embress, Orgeniemae.o Depencencia tle reelizacion ge-Residendiz Proesiona:

(4
Mormire el Proyecic:
{5)
becing g [micho; Fechz oe termine:
&) m
Morniore del Asescr ExternoniAsesorn ENTsme
(8]
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3
CALIFICACION
No: Lerrs
foy ail]
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ASESOR INTERNG O ASESCRA IWNTERNS JEFATURA DE DIISION
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Version Actualizacion b °§°“P¢'°'-‘ Qel QWP"’ i
1 10 de febrero de 2010 | Elaboracién del Documento
> 30 de septiembre de | Actualizacién del documento (lenguaje incluyente, actualizacién de
2017 referencias y actualizaciones de mediciones
Actualizacién del documento cambiando a un subproceso, derivado
del proceso de vincuiacidn {objetivo conforme al subproceso,
0] Olde marzode 2018 | lenguaje incluyente y actualizacién de indicadores). Asi como la
transicion y actualizacién a la norma de gestién de calidad 1SO
900122015
Actualizacién del documento conforme a la auditoria realizada para
la transicion y actualizacién de la norma de gestién calidad ISO
st > R x 5
) fSEeRaiodeain 90012015, ampliando los indicadores y los riesgos que existan en
este.
Actualizacion del documento cambiando el nombre del Director
E e General y del Subdirector de Vinculacién
35 e ricRicmbrads Actualizacion del documento cambiando el nombre del
3 e zo%n responsable de Calidad Educativa y modificaciones a la matriz de
riesgo.
4 24 de abril de 2020 Actualizacion del responsable y Visto Bueno del SGC.
5 13de noz\gggnbre de Actualizacién en el nombre del titular de Calidad Educativa.
Actualizacién en el nombre del Subdirector de Planeacién y Apoyos
® 17 dRanosto de2na] Tecnolégicos y la Jefa del Departamento de Calidad Educativa
Actualizacién de objetivo, referencias, responsabilidades,
v 22 de noviembre de definiciones, politicas, desarrollo del documento, diagramacién, asi
2021 como de los formatos y matrices conforme a las recomendaciones
de la auditoria realizada.
8 17 de enero de 2022 Actualizacidon en el nombre de la Subdirectora de Vinculacién
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4 de abril de 2022

Actualizacion del Titular de la Direccién General y la Subdireccién
de Planeacién y Apoyos Tecnolégicos. Cambio del nombre del
formato FO-TESCo-42 y FO-TESCo-43.

10

02 de agosto de 2022

Actualizacién en el nombre de la Subdirectora de Vinculacién

1

23 de noviembre de
2023

Modificacion en la redaccién considerando el lenguaje incluyente
de acuerdo con la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en
Igualdad Laboral y No Discriminacion.

Mcodificacién en el cuadro de validaciones, siendo el duefio del
Proceso quien autoriza el documento.

Actualizacidn del logo del Gobierno de Estado de México.

Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos del
Departamento de Calidad Educativa.

Cambio de Jefe del Departamento de Actividades Culturales y
Deportivas.

Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos de la
Subdireccién de Vinculacién.

12

05 de noviembre de
2024

Modificacién del cuadro de firmas de autoridades, eliminando
nombres y firmas de quien elabora el documento y validando con
sello de las areas responsables del SGC del TESCo (duefo (a) del
subproceso y duefio (a) del proceso) del documento en cuestién.
Acuerdo autorizado por el Comité de Calidad en la Segunda
Reunién de Revision por Direccidon 2024.

Ef

05 de noviembre de
2024

Modificacién del cuadro de firmas de autoridades, eliminando
nombres y firmas de quien elabora el documento y valido con sello
de las areas responsables del SGC del TESCo (duefio (a) del
subproceso y duefio(a) del proceso) del documento en cuestion.
Acuerdo autorizado por el comité de calidad e la segunda reunién
de revision por direccion 2024

14

10 de diciembre de
2024

Eliminacion de Anexo XVII, cambio de FO-TESCo-XY por el FO-
TESCo-39 en Fo-TESCO-76 (Matriz de entradas y salidas),
responsabilidades del departamento de Actividades Culturales y
Deportivas, y responsabilidades del personal docente adscrito al
departamento de actividades culturales y deportivas. Por tal
motivo se modificé de igual manera el Diagrama de flujo
correspondiente departamento. \
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Objetivo.

Disefiar, promover y ejecutar programas tendientes al fomento, fortalecimiento y difusion de las
manifestaciones culturales, expresiones artisticas y deportivas en los diversos géneros, que impulsen la
formacion creativa y artistica del Tecnoldgico, a fin de complementar su desarrollo profesional.

Alcance.

Aplica a toda la comunidad estudiantil del Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco y al personal
docente adscrito al Departamento de Actividades Culturales y Deportivas, responsables de la organizaciény
desarrollo de las actividades Culturales y Deportivas.

Referencias
- Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal Denominado Tecnolégico de
Estudios Superiores de Coacalco, Vigente.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
- Reglamento Interior del Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco, Vigente.
Manual General de Organizacidn del Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco, Vigente.
Consejo de Acreditacion de la Ensefianza de la Ingenieria A.C., CACE|, Vigente.
Administracion por el consejo de Acreditacion en la Ensefianza de la Contaduria y la Administracién A.C,
CACECA, Vigente.
Manual de Lineamiento Académico -~ Administrativo del Tecnoldgico Nacional de México. Vigente
Norma Mexicana 025 NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y no Discriminacién. Vigente
Sistema de Gestién de Calidad Norma ISO 9001:2015, Vigente.

Responsabilidades / autoridades.

El Departamento de Actividades Culturales y Deportivas promueve y fomenta la participacién del alumnado
en la realizacién de sus actividades extracurriculares en colaboracién con el drea académica.
Resguarda y documenta informacion relevante para el departamento en:

e Drive del departamento

e Discoduro

e Equipo de codmputo

e Archivo en tramite.

El (Ia) Responsable de la Subdireccién de Vinculacién debe:
° Gestionar con la direccién de administracion y finanzas el anteproyecto de presupuesto, para el ejercicio
fiscal inmediato.

° Solicitar, evaluar y autorizar el Programa Anual de Actividades Culturales y Deportivas.

° Llevar a cabo convenios para el intercambio cultural y deportivo con otras instituciones puablicas, privadas,
sociales y organismos estatales, nacionales e internacionales, a fin de fomentar en los estudiantes el interés
por las actividades culturales, artisticas y deportivas.
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° Gestionar con la Direccion de Administracion y Finanzas el suministro de bienes y servicios necesarios para
la realizacion de las Actividades Culturales y Deportivas.

° Proponer a la Direccidn General, la canalizacién de estudiantes deportistas destacados y de alto
rendimiento ante los organismos estatales o federales que se encargan de apoyar mediante estimulos
econdmicos, becas o reconocimientos, a este tipo de deportistas.

° Retroalimentar al Departamento de Actividades Culturales y Deportivas, a partir del resultado del avance
del Programa Anual.

El (la) Responsable del Departamento de Actividades Culturales y Deportivas debe:

° Elaborar el anteproyecto de presupuesto tormando como base los ejercicios fiscales previos y entregarlo por
oficio o medio electrénico a la Subdireccidn de Vinculacidn para su gestion con la Direccidon de
Administracion y Finanzas.

° Elaborar, el Programa Anual de Actividades Culturales y Deportivas, tommando en consideracion el
Anteproyecto de Presupuesto, el calendario escolar, las actividades del Area Académica, los eventos externos
y las propuestas del personal docente adscrito al Departamento de Actividades Culturales y Deportivas.

° Entregar el Programa Anual de Actividades Culturales y Deportivas por oficio o medio electrénico a la
Subdireccidon de Vinculacién para su autorizacion.

° Corregir el Programa Anual de Actividades Culturales y Deportivas en caso de haber observaciones.

° Difundir a través de oficio o medio electrénico el Programa Anual de Actividades Culturales y Deportivas
autorizado, al Personal Docente Adscrito al Departamento de Actividades Culturales y Deportivas.

° Dar puntual seguimiento al Programa Anual de Actividades Culturales y Deportivas, gestionando las
acciones que correspondan para cumplir con cada actividad plasmada, seglin se requiera.

° Gestionar en coordinacién con la Subdireccién de Vinculacién y la Direccidn de Administracion y Finanzas,
el suministro de bienes y servicios, para la realizaciéon de las Actividades Culturales y Deportivas, incluyendo
el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones deportivas del TESCo.

° Publicar a través de los medios de difusion oficiales, las Actividades Culturales y Deportivas conforme vayan
a realizarse en coordinacién con el Area Académica y los docentes Adscritos al Departamento de Actividades
Culturales y Deportivas.

° Proporcionar la informaciéon y formatos necesarios para la participacion de los estudiantes en las actividades
culturales, deportivas y artisticas, commo complemento de su formacion profesional y desarrollo fisico y
mental.

° Revisar que los Formatos recibidos por la comunidad estudiantil, estén debidamente requisitados y
archivarlos oportunamente en el expediente de los estudiantes.

° Programar, organizar y dirigir en coordinacién con los docentes adscritos al departamento y la Direccién
Académica, las Actividades Culturales y Deportivas conforme a lo establecido en el Programa Anual de
Trabajo.
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° Revisar y archivar los formatos que, los docentes Adscritos al Departamento de Actividades Culturales y
Deportivas entregan al término del semestre: Lista de Asistencia Semestral de Actividades Complementarias
o Extracurriculares FO-TESCo-XY, Anexo XVIl, Formato de Evaluaciéon al Desempefio de la Actividad
Complementaria y evidencias fotogréficas digitales.

° Atender, elaborar y entregar reportes y estadisticas que soliciten las éreas del Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Coacalco (TESCo) vy las Dependencias externas, conforme se requieran.

° Al final del semestre remitir por oficio o medio electrénico a la Subdireccién de Vinculacion, el anélisis y
evaluacion del avance del Programa Anual, realizando los ajustes necesarios para el siguiente semestre.

La Direccion de Administracion y Finanzas
debe:
° Solicitar, evaluar y autorizar el Anteproyecto de Presupuesto del Departamento de Actividades Culturales y

Deportivas.

° Gestionar el suministro de bienes y servicios necesarios para la realizacién de las Actividades Culturales y
Deportivas.

El Personal Docente Adscrito al Departamento de Actividades Culturales y Deportivas debe:
° Colaborar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto y el Programa Anual de Actividades
Culturales y Deportivas.

° Colaborar en la difusion de las Actividades Culturales y Deportivas a su cargo, a fin de fomentar la
participacion de la Comunidad Estudiantil, en coordinacién con el Departamento de Actividades Culturales
y Deportivas y el Area Académica.

¢ Participar en el seguimiento del Programa Anual de Actividades Culturales y Deportivas realizando las
acciones que correspondan para cumplir con cada actividad plasmada segln se requiera.

° Apoyar en la recoleccién de evidencias, en las actividades a su cargo conforme a lo planeado y establecido
en el Programa Anual de Actividades Culturales y Deportivas.

° Seleccionar e integrar los equipos deportivos (selectivos) en las actividades a su cargo, a fin de representar
al Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco en eventos deportivos estatales, nacionales y/o
internacionales.

° Remitir previo a la finalizacidén del semestre, al Departamento de Actividades Culturales y Deportivas los
formatos: Lista de Asistencia Semestral de Actividades Complementarias o Extracurriculares FO-TESCo-XY,
Anexo XVII, Formato de Evaluacion al Desempefio de la Actividad Complementaria y evidencias fotograficas
digitales.
Las y los estudiantes deben:

° Acudir al Departamento de Actividades Culturales y Deportivas para registrar su participacion en las
Actividades Culturales y Deportivas mediante la requisicidén y entrega de los formatos correspondientes:
Examen meédico, Ficha de Inscripcion Individual a Actividades Complementarias o Extracurriculares, Fo-
TESCo-39 e Inscripcién de Equipos a Actividades Extracurriculares, FO-TESCo-40.
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° Seguir puntualmente las indicaciones que les proporcione el Departamento de Actividades Culturales Y%
Deportivas.

° Fomentar el respeto y la sana convivencia en las actividades culturales y deportivas en las que participen.

¢ Participar en tiempo y forma, en las actividades culturales y deportivas en las que estén previamente
registrados.

Definiciones.

Actividad Complementaria: Actividad que realiza el estudiante en beneficio de su formacién integral con el
objetivo de complementar su formacién y desarrollo de competencias profesionales.

Actividad Extracurricular: Son todas las actividades, clases o cursos en las que un alumno o alumna participa
pero gue al término de ésta no se suman a su promedio académico.

Selectivos: Grupos de personas que disponen de habilidades y destrezas propias de una actividad especifica
y que son elegidas para participar en competencias contra otros grupos de caracteristicas similares.

Insumos.

Invitaciones y convocatorias a eventos culturales y deportivos, por parte de Dependencias Externas.
Propuestas del area académica para llevar a cabo alguna actividad Cultural o Deportiva.

Programa Anual de Actividades Culturales y Deportivas.

Bases de Datos del Departamento de Control Escolar.

Fichas de inscripcién, horarios y grupos.

0: 1O00; 0O

Resultados.
o Participacion de los y las Estudiantes del TESCo en actividades Culturales y Deportivas presenciales o
virtuales, complementando asi, su desarrollo personal e integral.

o Satisfaccién a través de encuestas, listas de asistencia y las TIC s necesarias y/o indispensables para tal
efecto.

Interaccién con otros Procedimientos.
o Procedimiento de Compras PO-AD-TESCo-01 Adquisicidn de Bienes y Contratacién de Servicios
(Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales).
o Subproceso de Reinscripcion PO-AC-TESCo-03
o Subproceso Académico
Politicas.

o Lasactividades Culturalesy Deportivas se llevaran a cabo atendiendo las disposiciones normativas que sean
aplicables al caso concreto.
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Las Actividades Culturales y Deportivas ocurrirdan de manera presencial o virtual atendiendo las
disposiciones de salud derivadas de cualquier tipo de contingencia.

La comunidad estudiantil participante en las Actividades Culturales y Deportivas entregase una carta
responsiva en la cual, el estudiante hace saber que no padece de alguna condicién que le impida déesarrolla
actividades deportivas.

Si una vez registrada la actividad complementaria el o la estudiante presenta un justificante que le impida
realizar ejercicio fisico, ocasionara que la actividad complementaria sea reprobatoria.

Portar con respeto y honor el uniforme representativo de la institucién y de no ser asi, el o la estudiante
tendra que devolver el uniforme al Departamento de Actividades Culturales y Deportivas.

Todas aquellas Actividades Culturales y Deportivas, que estén fuera de tiempo y forma no serén atendidas.

Podran impartirse talleres de teatro, musica, danza, artes plasticas u otros similares que formen parte o sean
extensivos de los planes de estudio, como parte complementaria de la formacién profesional y desarrollo
fisico y mental de los (las) estudiantes.

Podran participar en las Actividades Culturales y Deportivas todos los estudiantes del TESCo salvo que
tengan algun impedimento derivado de sanciones impuestas por el propio Tecnoldgico.

Podran participar en las Actividades Culturales y Deportivas todos los y las estudiantes del TESCo con
excepcion de aquellos/as que tengan alguna afeccién cardiaca, respiratoria, alérgica o de otra indole que les
impida llevar a cabo los ejercicios fisicos propios de las actividades que se ofertan.

Las Actividades Culturales y Deportivas seran incluyentes, es decir que estardn programadas para la
participacion de la comunidad estudiantil, asi como de sus egresados/as. También podran participar
docentes y administrativos siempre y cuando sea posible y cuenten con el permiso expreso de su jefe(a)
Inmediato.

Las actividades Culturales y Deportivas que se desarrollaran, seran las estipuladas en el Programa Anual; sin
embargo, podran llevarse a cabo, otras no contempladas que provengan de invitaciones o convocatorias de
instituciones y dependencias externas, siempre y cuando se cuente con los recursos financieros y materiales
necesarios y se presenten las condiciones idoneas para su atencién oportuna.
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Desarrollo.
 Unidad ' Descripcién.
e Administrativa/ -
: e Solicita por oficio o medio electrénico el Programa Anual de
1 S":,d'm;‘:,“ de Actividades Culturales y Deportivas presenciales y/o virtuales segun
R sea el caso.
: Recibe la solicitud del Programa Anual de Actividades Culturales y
Jefatura del Deportivas y gestiona con la Subdireccién de Vinculacién, las
2 Departamento de propuestas que el Area Académica proporciona, considerando
Actividades c_""‘“""“ ¥ | informacién de los programas educativos a acreditarse en el afio en
Deportivas. curso y las Actividades Culturales y Deportivas que se requieran.
3 Subdireccién de Recibe el Programa Anual de Actividades Culturales y Gestiona
Vinculacion. autorizacién.
Jefatura del Departamentg Recibe programa anual de la Jefatura de Actividades Culturales y
4 de Actividades Culturales Y Deportivas con observaciones, corrige y devuelve.
‘ Deportivas.
‘ Subdireccién de Recibe Programa anual de la Jefatura de Actividades Culturales y
5 Vinculacién. Deportivas con las correcciones y observaciones atendidas.
Subdi 150 de Firma Programa Anual de Autorizacién y lo tuna para su ejecuciéon
6 Vincutacién. a la Jefatura de Actividades Culturales y Deportivas.
Jefatura del Departamentq Realiza la difusion pertinente del programa anual ya autorizado con
7 de Actividades Culturales] los docentes adscritos a la Jefatura de Actividades Culturales y
Deportivas. Deportivas.
Docentes Adscritosal | Reciben Programa anual y realizan la difusion necesaria de
8 Departamento de actividades, presenciales o virtuales.
A Actividades Culturales y
Deportivas
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Enterados de las actividades programadas, acuden con los
9 Comunidad Estudiantil | docentes encargados de las disciplinas para informarse y
registrarse.
Jefatura del Departam Brinda informes y formatos necesarios para su participacion, e
10 de Actividades Culturales ) inscripcién.
Deportivas.
n e " Obtienen formato electrénico ofisico necesario, lollenany entregan
e ianti para su registro.
Jefatura del Recibe formatos, verifica el llenado correcto de ficha de Inscripcion
2 Departamento de Individual a Actividades Complementarias o Extracurriculares, Fo-
: Actividades Culturales | TESCo-39 e Inscripcion de Equipos a Actividades Extracurriculares,
y Deportivas. FO-TESCo-40; aprueba y archiva para participacién en eventos.
13 Comunidad Estudiantil | Reciben informacion de eventos para su participacion en ellos.
Jefatura del Solicita suministro de bienes y servicios necesarios para la
1% Departamento de realizacion de actividades o evento a la Direccion de Administracion
Actividades Culturalesy |y Finanzas.
Deportivas.
Direccién de Recibe solicitud por medio de oficio o medio electrénico, los
L Administracién y Fina requerimientos necesarios para realizacion de evento o actividades.
Jefatura del Obtiene los bienes y servicios y notifica a jefaturas de division de
16 Departamento de préximos eventos.
Actividades Culturales y
Deportivas
7 Jefes de Divisién Recibe -mformacmn precnsa 'de evento y realiza las acciones
necesarias para su participacion.
Jefatura del Coordina las actividades presenciales o virtuales conforme a la
18 Departamento de planeacién y recaba evidencia fotografica o documentada.
’ Actividades Culturales y
Deportivas
: Docentes Adscritosal | Adicional a las evaluaciones en actividades complementarios
19 Departamento de entregan mensualmente listas de asistencia, bases de datos,
BN Actividades Culturalesy |registros de asistencia, comrespondientes a actividades
Deportivas complementarias y extracurriculares.
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e Jefatura del Coordina las actividades presenciales o virtuales conforme a la
18 Departamento de planeacién y recaba evidencia fotografica o documentada.
Actividades Culturales y
Deportivas
_ Docentes Adscritos al Adicional a las evaluaciones en actividades complementarios
3 9 Departamento de entregan mensualmente listas de asistencia, bases de datos,
Actividades Culturalesy | registros de asistencia, correspondientes a actividades
Deportivas complementarias y extracurriculares.
Jefatura del Recibe mensualmente formatos, listas de asistencia semanales de
20. ) Departamento de actividades complementarias y extracurriculares ( Fo-TESCo-43,
..+ | Actividades Culturalesy | FO-TESCo-42) y base de datos de alumnos participantes,
Deportivas
Obtiene resultados de la ejecucién del programa anual de
21‘ Subdi i6n de actrl:;astiie: ic:::\l::;r‘arles ?la (ri::omvas, indicando dreas de oportunidad
: Vinculacién Pa 9 prog )
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ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS

Subdirecciéa de Departaments de Actividades Profesores Adserftos al Jefaturas de Direccida de Administracion
Vinculacién CaRurzies y Deportivas Departamests Comunidad Estudiantt Divisiéa y Ananzas
(NICIO)

D
Solicita el Programa Anual
de Activi G 2
y Deportivas presenciales <P
ylo virtuales
Reche ropuestas de Acsidades
Caltirzles y Deporfaas presenciales yo
vriies, elabora & Programa Amd
ieckyends mrzicres S nsthsones
§ Ceprancsj ket
|mummaw
Quiuraies ) Departhas y vsa

Recibe ¢l Programa Anual
de Actividades
ymm
@ Rece el Programa
Anal de Actdades Clturales
y Depertvas, con observacio-
i es, carige y devusive
Firma de autorizacién
y lo tumna para su @
Recibe el Progamaylodaa
conacer 2 los Docentes
adscritos 2l Departamentd de
Actividades Cuiturales
y Deportivas
Reciben el Programa
wmdbnyp:
tamento publican y difunden
las Actividades Cuturales y
Deportivas presenciales o +
virtuales O
J0,
Q Se enteran de las Actividades
Brinca Ios farmates o formedarics Cufturales y Departivas presen-
pera s3 paricicaciin, ciales y/o virtuales y acuden
¢l tpo de formato que 2piica para informarse y registrar
para i acvicad 3 desarmoliar su participacion
I @
Obtienen los formatos ¢ fermdarios
de manera elactronica o fisica,
e identifican el adacuads para
ke 2ctividad, o requisitan y entregan
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ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS
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Medicién.

e Indice de calidad
Indicador para medir el indice de estudiantes aprobados en las actividades Culturales y Deportivas
complementarias, la meta es del 80% y debera medirse al concluir el semestre escolar.

Total de Estudiantes Aprobados indice de estudiantes aprobados en las
Total de Estudiantes inscritos en Actividades *100 = actividades Culturales y Deportivas
Complementarias complementarias

Indicador para medir el indice de estudiantes participantes en actividades Culturales. La meta es anual y es

del 30% y debera medirse al concluir el semestre escolar y promediarse con el semestre inmediato posterior.

Total de Estudiantes participantes en Activades *100 = indice de estudiantes participantes en
Culturales Actividades Culturales
Matricula total de estudiantes inscritos del
TESCo

Indicador para medir el indice de estudiantes participantes en actividades Deportivas. La meta es anual y es

del 50% y debera medirse al concluir el semestre escolar y promediarse con el semestre inmediato posterior.

Total de Estudiantes participantes en Activades *100 = [ndice de estudiantes participantes en
Deportivas Actividades Deportivas
Matricula total de estudiantes inscritos del
TESCo
Formatos

o FO-TESCo-39 Ficha de Inscripcion Individual a Actividades Complementarias o Extracurriculares.
e FO-TESCo-40 Inscripcidon de Equipos a Eventos Extracurriculares.

e FO-TESCo-42 Lista de Asistencia Semanal de Actividades Complementarias o Extracurriculares.
o FO-TESCo-43 Reporte Mensual de Actividades Complementarias o Extracurriculares.

e FO-TESCo-101 Lista de Entrega de Uniformes.

e FO-TESCo-102 Carta Compromiso de Entrega de Uniforme.

Anexos
e FO-TESCo-76 Matriz de Entradas y Salidas del subproceso.

e FO-TESCo-86 Matriz de Comunicacion del subproceso.

e FO-TESCo0-87 Matriz de Riesgos del Subproceso.
e FO-TESCo0-82 Seguimiento de Indicadores del Plan Rector de Calidad.
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Ficha de Inscripeidn Individual
| a Actividades Complementarias |
GOBIERNO DEL o Extracurriculares

ESTADO DE FORMATO
MEXICO e g
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Ficha de Inscrip<ién individual a Actividades Complementarias o Extracurriculares

Fechalll: i !
Forografa fsica Dis s Afo
Lo
digreal reciente
W"":}’;"“‘ﬁ Nombre (de 1] del Estudiante (Primer nomb (e, Sequinde nombre, apellids
paterns yapsilido reaterno) {2}
Mateiciuds 13 Telefono {local o celulart (4} ernatl (5]
Programa B} Semestre (7) Grupo (8}
Educativo
Edtad (9} Peso 0} Estatura (1
Horario 1131 Tipode Actiidad 02} Complementaria [] Extracurricular - |
Deportiva Cultyral:
T e e - 3 ,
Ly tEspecificar cudl [Especiicar cudl (14}
(el

Bajo protesta de decir verdad, hago saber al Departaments de Actividades Culturales y Deportivas
que astualmente no presentoafeccidn cardiaca, respimtoris, sliérgica o deotra indole que me impida
lievar 3 cabo los ejercicios fhioos propios de este Actividad Complementaria ¢ Extracurricutar,
Beguro facultativa(lSh SICTT NO[T]  Examen médico 55} 3 NO[

Observaciones @y

Nombre ¥ firma (de la) del estudiante(18)
Nomibrels), apelido paterno, apellido Departamento de Actividades Selic ACTYD (20}
patarna) Culturales y Deportivas 19}

R NN TN IMEN PG ROLALO® A EXC
BECHRIARADE LIRACION 200 W SR pan 54
PESARIRDE EORNACH, LI RE AR ALRAL, 8 X
SHERCOION CRMURAL DN RANCACKIN SUDTIRGER  TELR Q300 Ba0- G108 21A2E TR aash
PRI QL ORACRS LAt DR LTI GO OO S ¥
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GORBRNG DEL

e FORMATO

MEXICO FO-TESCo-39
Versiér: 13 | Pig:2de 4

Ficha de inscripcion individual
a Actividades Complementarias
© Extracurriculares

ENTARIAS

Objetivo: Tener regfgtfo ¥ oontrol del “alomnado
Extracurriculares,

Deportives.

distribucién y Destimatario: El Unico original se destina al Departamento de Actividates Cultursies ¥

1 Fecha Colocar eldiz, mes v 8f0 en aue se requisita el formato,
2 Nombre (dela) [Anotar #f nombre completo (de la} del astudiants, incluyendo segundo
det estydiante  Inombre spellido paterno v matersd,
3 Matricuta Apuntar la matricula completa {de lal del estudiante,
A Teléfono indicar el nimero telefonico local (diez digites} wo celular (dier digitos) del
{de ia} estudiante. ‘
& o rmai Senalar fa direccidn de exmail completa [cormo electrdnico institucional)
{de la} del estudiante.
] Programa i i i ;
Ed u?: Stive Registrar la carrera que curss (s} ef estudiante, evitar abrevisturas,
7 Semestre Escribir con nimero o semestre gue curss actualmente flal of estudisnte.
8 Crupe Ragistrar oon numers o grupo base (de la} del estudiante.
) Edad Asentar el nOmero de afos cumplidos [de (2} delestudiante.,
w0 Reso Colocar con ndmero &f pese yarames de I talla (de ) del estudiante.
kL Estaturs Fijar con nlmero los metros ¥ cemimetros que mide {la) el estudiante,
Actvidad Elegir si la actividad es Complemantaria o Extracurricular ¥ anotar el
nomire de dicha actividad,
Fotografia Incorporar una fotografia con las siguientes caracteristicas: blancoy negro
o color, tamanio infantil y reciente {de la} del estudiante.
1% Horario inscribie los dizs v horas de enseyo o entrepamienta de la actividad
deportiva o cultursl 2 la gue se inscribirdn.
o Segure Fijar en el recuadro con una *x” si (la} ¢ estudiante es derechohabiente del
Facultarivg seauro faciltativg en el Sl de lo contrario olegir NO.
i3 Examen meédice [Establecer en elrecuadrocon una "x” si ¢l la} estudante presenta examen
médico en el S, de lo contrario elegir NO.
7 Obsenaciones | ssentar consideraciones (de fa) del estudiante, el instructor o dela actividad,
L NO’@Z@;’&;‘“& Sefalar el nombre completo, incluyende segundo nombre apellide
ettictis LS paterno ¥ materng ke la) del sstudiante inscrite, confirmando los datos
o vertidos en ¢l formato, bajo protesta de decir verdad, asentar ja firma.

PURLRETARA R TR MON SRRy
LRI G G RN

S UN M DOCUMENTO |

SECHLEATADG RDOCHI 240 W L 58 et
YNGR, COIRGG DE REARIL S S 0GR

BERQE  TEL I ML TP ATI0 ABAGHH

FRENOQREI G RPN, SARRRIOORLS SR QOACEL0 o R
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Ficha de Inscripeién Individual
a Actividades Complementarias
GOBIERNG DEL | © Extracurriculares
pEsanOe FORMATO
MEXICO FO-TESCo.35

Versidn: 13 | Pag:3de 4

9 Nombes y firma
delJefe 2 de
Departamenta
80 Sefie el
Departs mento de
Atividades
Lulturales v
Ceport vas

Eseribirel normbrecomplets, incluyendo primer nombre, segu ndo nombre,
spellido paterno, materns y firma del Jefela) de Departamenta .

Sellar 1z Ficha de Inscripeidn Individual 8 Actividades Complementarias wiol
Extracurriculares, una vez que se ha requisitado en su totalidad, i

o Cldemarnznde 2008 | nuevo formato para (s transicién de la Norma 150 90012018

i Obde agostode 2018 | Actualizacidn del documents amphiando los indicadores v los riesgos ,
que existan eneste,

2 O7 de Mayo de 2008 | Actuslizacién del nombre del Director General v Subdirector de |
Vinculacion

= e m;g?;” brmoa | Actuslizacidn del nombre del responsable de Calidad Educative

4 24de Abrllde 2020 | petualizacin del Responsable y Visto Busno del SGC.

5 13de "“'2‘6‘2;“b'e de | actualizacion del nombre deltitular del Departaments de Calidad
Educativa

) 117 deagostode 2021 | Actualizacian del nombre deltiular del Departarmento de Calidad
Educative

1 22 ce %"m 9 | cambia el nombre del formato. (Ficha de Inseripeion Individual a
Actividades Complementaras ywio Extracurricularss),

Se agrega opeidn para que ¢l alumno indigue ef tipe de actividad gue

deses raalizar.

Se suprirae dirscidn delalumno en base 3 la Ley Generalde

Proteccion de Datos Fersonales en Posesion de Sujetos Obligados.

Se suprimen recuadro sobre oferta de opciones de Actividades

Compleémentarias o Extracurriculares,

e susttuye nombre y firma del Docente yse cambia por el del Jefe del

Departamento,

Se agrega sspacio para sello del Depantamento de Actividades

Culturales y Deportivas,

T de enero de 2022 | acnializacion del nombre de la Subdirectors de Vinculagidn
G4 deabnl Se2022 | actualizackin del Tituler de ta Direccidn General,

WN%"&#A@! mmm 20, *;f?t% umm«um ‘b%
vem%wrmms M CMOANYE, DALY I GRASNE ASNG, MGG

L R ALALRON m«am& W%&S&?ﬁw.&*ﬁ&é&%
%mm w,mmmsr CEBHES DS RORCHG
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Ficha de Inscripeion Individual
a Actividades Complementarias
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FORMATO
FO-TESCo-39

Versiér: 13 | Pag:4de 4

¢ 1 O2de agosto de 2022

Actuglizacion def nombre de s Subdirectars de Vinoulacidn

23 de noviembre de
2023

Modificacion en |a redaceidn considerando el lenguaje incluyente de
acuerdo con [y Norma Mexicana NMYX-R-G28.8CFL 2015 en lguakiad
Labaoraly No Ciscrirrinacion.

Madificacion en elcuadro de validaciones siendo el dueiic del Process
| quienautoriza eldotumento,

| Actualizaciin del logo del Gobierno de Estade de Méxicn.

| Cambic de Encargads del Despacho de los Asuntos del Departamento
de Calidad Edycativa !

Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos de Seguimientos
de Egresados y Vinculagion,

Cambio de Encargada del Despachode ks Asuntos de fa Subdireccion
de Vinculacidn.

2 Sade marzo de 2024

Actualizacibn del nombre del Subdirector de Vineulacion via Jefa gel
Depanamento de Calidad Educativa

05 de noviembre de
2024

Modificanion delcuadro de firmas de autaridades, eliminande nombres
¥ firrnas de quian elabora el dosumento v walidando con selio de las
dreas responsables del $GC del TESCo [dueno {a) del subproceso y
duefio {a} del proveso} del dosumento en cuestidn. Acuerdo autorizads
por af Comitd de Calidad enlp Segunda Reunidn de Revisién por
Direccion 2024,

Sello de Ja Jefatura del Sallo de ls Jefaturs de Calidad Sello de Subdireccion de
Dapartarmentd de Actividades Ediucative Virculacish
Culturales y Deportivas, ;
04 de neviembre de 2024 Od de noviembre de 2024 O5 e novietn bre de 2024

G

SROCUMENTO M ROLARS
7

FauAL, ey

PEONCEAL Sz

Bt A5 L, . % B
SRBVIARAQLEOVCICIIN AV, % DL ROSEVERY i 54
L AYSACAL

i L A
DHSEIRON CENE ALY asawg:m SUPEROS LS QN D S50 TIRDAINE DSR40
AR

DEGOMALLS B Cag o RO A
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g SUBPROCE
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Inscripeion de Equipos a
GOBIERNO DEL. -
ESTADO DE Eventos Extracurriculares
MEXICO FORMATO srosaRe
FO-TESC0-40 ALRLQE
Versién.: 13 | Pag.:lde 4

Inseripcidn de Equipos a Eventos Extracuriculares
Fecha: () £
e Mes A

Tomeo ¢ sctvided (4
Nombre de fa pesona responsable (3)

Nombre del equipo (4 Nombre de la persona Suplente {5} tembie, sl pemo s apits oo

Teléfono (B) now oo Grupo {7} semwes SolOn (B mamees € » Mail {9} o aicsinint

Kt Nogedeedo iosy la pantic) 1 taztkist Drodmens
e INombepish apatico paternoy apei o) 2 Eﬂ%{iw 154)

]

§f 3351 | & o) o] | o @] 2 o

i3

B
Obpenacmnes B

Vi, Bo, Departamento de
Actividades Culturales v Deportivas 16 Sello DASYD 7}

SAGECRETANEA Y MDA POACALER 5 S8 DTG, WO
s e R DE EHACAINI PSR TELS (05 DDA T ERATIS T 07
FHUNDGOT DELSTUONE S I AR O COUALED oA S ALORLMEAG 16
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Actividades Culturales y !i
GOBIERNO DEL Deportivas ‘
ESTADO DE SUBPROCESO

MEXIco PO-VI-TESCo-05
Versién:14  Pag.: 20 de 38

inscripcion de Equipos a
' g"é’iﬂgg %5;__: Eventos Extracurriculares
MEXICO FORMATO
FO-TESCo-40
Versién.: 13 | P3g.:2de4

Objetive: Tener registro v control de fos equipos participantes en Eventos Extracurriculares,

Distribucion y Destinatario: Ei Gnico origingl se desting 3l Departamento de Actividades Culturales y
Deportivas

3 jFecha Apuntar fechs en que se requisita ¢l formato, empesando con e dis,

mes v ano.
2 Jiomeo o Activdad Indicar el nombre del evento o tormes al que se inseribe ol 20uIp.
3 [Nombre de la persona Lologar € nombre completo (e I} del estudiante que fungird como
responsable responsable. incluvendo nombrels), spellids paterna v mstemo,
4 ENombre del eauino Escribs o normbre de identificacion del eguipo.
5  Nombre dela persona indicar ¢l nombre completo [de la) del estudiante que fungird como
Siplente suplente. incluyendols), apellido paterno v raterno.
& jTeléfong Registrar el nomaero telefdnics local [Gier digitos) celular e digitos)
sl {dde 1a) estudiante responsable o suplente.
T Grups Anotar con namers ef grupo base del eauipo,
8 Saldn Senzlar lzs sialas del salon de clases del equipo.
4 el Establecer la direceitn de a-mall complato orneo slectténico} del {de
lalest udiante rosponsable o suplente.
10 INumero Enumerar proaresivatiente a los v fas estudiantes participantes. ‘
1 [Nombre delos Mencionsr cada uno de los nombres de los vy las estudiantes
participantes participanies,
T2 iMatriculs Agentar Jg matricula completa de cada uno de s v las estudiantes
participantes,
B Pogrems educativo Escribir ¢ programs Educative que cursa ¢ads uno de los y las
estudizntes participantes,
e [Firma Signar de conformidad de cads uno de los ¥ las estudiantes
participantes.,
16 IObservaciones Inforrmar las consideraciones {de la} del estudiante, gel instructor {3} ¢
de la actividad.
% pvste bueno del
Depattamento de Rubricar v sellar el formato de ‘Inscripeian de Bquipos 8 Bventos
Actividades Culturales y Extracurticulares”, requisitado en su totalidad.
Deportivas
w iiigf;&;@g%‘g&fgﬁ;?w Sellar I3 Ficha g t@gxip;.ién e Equipgs a Bventas Extracurriculares una
Denortivas - vz que se ha requisitado en su totalidad,

LR

PTG

ES AN MOOOLMEN X
BECRETAREA O3 sxxm;ﬁ:u:e

i
GO A D 8 I ORE SO i 2 e s

LA OR DI ESIOMAREL MR 00
DGO CAPE RO R BINEALOR SURaBlifl  TRLE (CISR I A0 A GHG HE il
TRILOSDDCACC i EAVADIMIG BOIPE TR ES D CORCALED  saunval Sk Sivtain: sl Otchs 1t
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Inscripeion de Equipos a
Retwiodi % v
as_"rm “g‘é Eventos Extracurriculares
MEXICO FORMATO
i FO-TESCo-40
Version: 13 |Pag:3de3

o i dde marzo de 20 Nujaws fmmam mw 1 rransicion de la Norms 180 900h208
3 K deagostode 2018 ualizacion del documento ampliando fos indicadores y los resgos que existen en
et
£ 7 e Mave del 2090 Aerualizacion del nombre del Director General v Subditector de Vineulacion
3 de Noviembre de 2019 Actuaﬁzacxsn el nomibre del responsable de Calidad dad Educativa
& 26 de Aol de 2090 Actualizacion dol Responssbley Visto Bueno del SO0,
& de noviernbre de 2020 | Actualizacion del nombre del trular del Oepartamento de Calidad Educativa
5 i7 de agosto de 20 Actualizacion del nombre del titular de| Departamento de Calidad Educativa
i de noviernbrede 2021 | Actualizacibn del nombre del formate. (Inscripeion de Equipos a Bventos
Extracursiculares)
Seadizionan campos para mayor nimero de inscripeidn de estudiantes,
e agread al formato el espacio para sello del Departameno.
8 (17 de sop de 2022 Aotuslizacion del nombee de la Subditectora de Vinculacion
3 4 de abril de 2002 Actaalizacion del Titular d¢ la Direceidn Ceneral,
W 02 te agosto de 2002 Agtustizacion dal nombre dela Subditectors de Vinoulacion .
H che noviernbre de 2023 vodifizacion en ls redaccibn considerando e lenguaje incluyente de acuerio con
Nort Mexicana NMX-ROZ5SCFL2015. en Igualdad Laboraly No Discrimiracion,
dificacion en eleuadre de validadiones stends elduehodel Proceso gquien autoriza
LRI,
ualizaidn del logoe del Goblarno de Estado de México.
abio de Ercargada del Despacho de los asuntos del Departarnento de Cslidad
Licativa
nbio de Encargada del Despacho de los Asuntos <o la Subditeccivn de |
culacien,
12 4 de marze de 2024 Actualizacidn del nombre del Subdirector de Vinculacion v s Jefa del
Departamerto de Calidad Educativa
3 <l noviembre de 2024 bdifivacidn delcuadro dofirmasde autorkiades, sliminando nombresy firmasde
on elabora el documentoy validando con selio de las reas responsables del $6¢
ol TESCo uefio {8 delsubproceso y duedo (a} del proceso) deldotumento en
sestidn Acuerdo gutorkado por ol Comité de Calidad on by Segunda Reunidn de
Revision por Ditsccion 2024

Sa#b ce la Befas:um ma-: Deparmmmo Sello de
Sefio de & Jefatura del e Calidad Educativa Subdireccién de
Dapartamento de Actividades Vinculacion
Culturatesy Deportvas.
{4 de noviembre de 2024 04 de noviembre de 2004 Q5 de noviembre de 2024

MWMMWWM A5 KT WWW MS'&

SUBSEITARA I B AN Bt Y ML L BHERLES
CIRREKICR CAMERAL mmmc&m %WW}?X mmw&;:w&«mm S A

TR
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Lista de Asistencia Semanal de Actividades Complementarias o

Docente yfo instructor/a(l)

Extracurriculares

Nombrels], apellide paterno yapeliido materno

Actividad(2) «

Tipo de Actividad(3) Complemerntara D Actividad Extracurricular E]
Semana (4):
Del

ol hers Al

b Sl o e B 8 £ocd B d TV T2 B 8 PO PN RS 1Y

Nombrey Firma del (de 3} Docente R7)

(Nombrefs), apelido patemo y apellido matemao}

ik,

% 2
BEABIAL,  COMRLO D BEANISATRAL MIRNOG
LS

o B AC TR SRR T TR G S b

O e e A
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Actividades Culturales y
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Lista de Asistencia Semanal
de Actividades
GOBIERNOG DEL Complementarias ¢
ESTADO DE Extracurriculares
MEXICO | FORMATO
FO-TESCo-42
Version: 13 | Pig:2de 4

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: LISTA DE ASISTENCIA SEMANAL DE ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS © EXTRACURRICULARES (FO-TESCo-42).

Objetive: Registrar s asistencia de las v los alumnos de fa comunidad estudiantil 3 las Actividadss
Cormplementarizs gue se imparten en ¢l Tecnoldgice de Estudios Superiores de Coacaleo.

Distribucion y Destinatario: El Gnico origingl se desting al Departarmento de Actividades Culturales v

Departiva,
No. Concepto Descripcion
1 jDocente o Registrar f nombre completo (de 13) del Docente o instructor {3} inchayends
iInstructor nombrefsh apelido paternoy apeliido materna.
2 |Acthaded

Escribir el nombre s actividad cultural o depottiva que imparten,

3 |Tipodeactvidad | gaair s ia actividad es Complementaria o Extracurricular

&

4 {Semana Indicar la semana gue se reporta, escribiendo el primer v Gitime dis de la
SBMENS QU SR MPOrts, asicoms el mes y el afo, 8l que corespondan.

5 No. Anctar of nimero de identificacidn progresive, de las v los estudisntes a
registrar,

¢ [Nembre Escribir ol nombre completo de lss v los estudiantes 2 ragistrarn, incloyends
nombre{s) apelido paterno y apeliido materno,

J gﬁ?&g Anstar el Programa E:durgativc Que cursa oada uno de las v los emuqiamas
participantes. de ls activided durante e periodo meportado, evitando
abreviaturas,

8 |femana Senalar con una W los dizs de la semana en gue asiste cada unode bsy ios
estudiantes participantes de s sctividad durante 1a sernsna reportada,

S I Matriculs

Anotar cada una de las matriculas completas de les v s estudiantes
participantes de la actividad durante ¢l periods repattado.

s&x%“«xm £ ﬁmwm» e ;w@s&wﬁw
@s:wc.r"u,tm 8 ARRACALKIN CUPERIOR Y MIMAL  SOALMCI O mmumwwm
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Actividades Culturales y
Deportivas

ESTADO DE

SUBPROCESO

MEXICO

PO-VI-TESCo-05

Versién: 14 Pag.:24 de38 |

Lista de Asistencia Semanal
de Actividades
GOBIERNG DBEL Complementarias o
ESTADO DE Extracurriculares
FO-TESCo-42
Versién: 13| Pig:3de 4
Cuadro De Resumen Semanal
W | Programa Enfistar log programas BEducativos de las v los estudiantes participantes de la
Educative actividad durante la semana reportads, con asistencias en o} mismao,
T § Mo de ssistentes Colocar con ndmers ardbigo ¢ total de asistentes de la semane reportada.
12 [ Mujeres Registrar con ndmero, ef parcial de askitentes MUIERES en ia semana
respomrtadia,
13 Hombres Colbear con mimero arabigo, el parcial deasistentes HOMBRES o la semana

reporntada.

1% I Node personas

Indlicar con numers el total de asistencias, resultante del niimero de veces
que acudieron a entrenamiento v clases homibires ¥ mujeres, en la semana
reportads.

15§ Totsl de personas

Colocar con nimers e total de personas, resultame de fa suma del total del
ndrmers hombres y mujeres asistentes 2 I clases extracurriculares, en Is
semans reportads.,

6} Total de asistencias

Escribir con nimerg o total de asistencias; resultante de 12 suma parcial de
asistencias del numero de hombres v muieres, en la sermana reportada.

17 INombre y firma {de
18} del Dovente yio

Registrar nombre (s apelido patermnay spellido materno, asi comeo firrns det
{de la} Docenteen listade ssistencis avalando cadauno de los datos vertidos

instructor fa)

enla misma,

o Olde marzo del 2018 |, j0vs formato para s transicion de Ja Norma 150 90012015

1 C6 de agosto del 2018 | Actualizacion del documento ampliando los indicadoresy los
riesaos gue existan en este.

2 OF «de Mayo del 2018 | Actuslzacion del nombre del Director Generaly Subdirector de
Vinculacion

3 12 de Noviernbre 2019 | scralizacion del nombre del responsable de Calidad Educativa

* | 24JeAbil 2020 | acuualizacin del Responsable v Visto Busno del SGC.

5 15 de noviermbre 2020 | Actuslizacion del nombre del titular del Departamento de
Calidad Educative

& 17 de agostode 2021 | Actualizecion del nombra del titular del Departamento de
Calidad Educativa

RPARELES UN M EN i RO LSEM ASBCERCION
SRNSHTALH o KOEACIST 08 IR0 S PEIGIAAE 20, B4 M

B AL A A (AR Y SEMACALCL LN B
3 (EAG DB PG AORGUPEIEIE  TELA JOTERY REOA T, 2EARATIE B A0
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Version: 14 | Pag.:25 de 38 |

D GOBERNO DEL
ESTADO DE

ME

Lista de Asistencia Semanal

Complementarias o

de Actividades

Extracurriculares

Xico

FORMATO

FO-TESCo-42

Versién: 13

Pag. 4 de 4

22 ge novisrmbre de
202

En el nombre dal formato se sustituye b palabrs clases por
activikiades. Carmbios en el ienguaje incluyente. Se agregaron
CHIMPOS PALS MBYOL HUMESrD gde e’sglstmde estudiantes,

17 cie enero de 2022

Actualizacion del nombrre de ts Subdirestors de Winculacidn

4 e abnlde 2022

Actualizacion del Titular de i Direceidn General,

81 o ®] 9

02 e agoste de 2022

Actualizacion del nombre de la Subdirectara de Vineulacian

23 de noviembire de
2003

Maodificacion en la redaccidn oonsiderando e lenguaje
incluyente de aculrdo con la Noma Maxicana NMXGCR-O258CF-
2015 en lgualdad Laboral v No Distrirninacion.

Modificacion en el cuadro devalidaciones siendo el dueho del
Proceso guien auterizs e documents.

Actualizacion del logo del Coblerno de Estado de Méxice,
Cambio de Encargads del Despacho de los Asurtos del
Departaments de Calidad Bducativa,

Cambio de Encargada del Despachode los Asuntos de (s
Subdireccion de Vinculacion.

{4 e marzo de 2024

Actuslzacion del nombredel Subdirector de Vinoculazion yvladefa
del Departamento de Calidad Bducativa

05 de noviembre de
2024

Maodificacian del cuadro de firmas de autoridades, eliminando
nombres ¢ firmas de quien elabora ¢l documento v validango
L con sello de las dreas responsables del SCC del TESCo {duetto (8}
del subproceso ¥ dueiio {a) del proceso) del documento en
suesticn. Asuerdo autorizado por ef Comité de Calided en la

2 unda Reumén d«a Revish ém or Di rmmzoz»&

Sello de a Jefaturs del Seflo de la Jefatura dal Sello de la Subdireceion de
Departarmento de Actividades Dieparts ments de Calidad vissoulacidn
Dulturales vy Deportivas. Educativa
O de novismbre de 2024 04 de noviembre de 2024 05 de noviembre de 2024

fLinea £
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Actividades Culturales y ‘
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ESTADO DE
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Version: 14 | Pag.: 26 de 38

Reporte Mensual de
S Actividades Comyhmentarias o
ESTADO DE Extracurriculares
MEXICO FORMATO
| FO-TESCo-43
Version: 13 | Pag:1de3

Reporte Mensual de Actividades Complementarias o Extracurriculares

Mas Reportado :del al e > bl
GOy taiio det psady D el gt pesiods

Nombrefsh Apelticio Paterno Apeliido Materne
Nombre [de b} del Docente o strustor () responsable (2

Nombar la sctividad
Actividad Complementaria o Extracurtcular 3}

Tipo de Actividad (4} Complamentaria D Actividad Extracurticular D

Desareoiio de s Aotividades realizadas en el mes que se reports (5
Enunciaren orden descendente, iniclandocon kb astividad de mayor refevancia

Obysensmeiorss(8i

Anexar of total de formatos correspondientes a (a Lista de Asistencia Semanal de Astividades
Cormplemonariag FOJESCo-42, generadas durante of mes reportade,

Normbe y firma {de fa) del responsable 17}
Norrbrals) Apetids Paterny Apeficdo Maternd
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Actividades Culturales y l
GOBIERNO DEL Deportivas ,
o DE SUBPROCESO
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Versién:14  P&ag.:27 de 38 |

GOBIERNG DEL.
ESTADO DE

Actividades Complementariaso

Reporte Mensual de

Extracurriculares

MEXICO

FORMATO

FO-TESCo-43

Versién: 13 | Pag.:2de3

TESCo-42,

Objativer Dor seguimiento v analizar ef impacto de las Actividades Comp%@memanaa B cargo de los
profesores adsceritos al Dopartamento de Actividades Culturales v Deportives; que se imparter: en el

Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coscaleo.

Distribucidn y Destinatario: El tinico ariginal se desting al Departamento e Actiddades Culturates y
Deportivas, acompatiado del formato Lista de Asistenciz Semanal de Clases Complementarias BEO-

fredicar of rmes a reportarn, colocando el diz on que inicts, asicome
&l que terming, of mes v el ano,

2 INombre del {de lal Docenta

Colozar ¢l nombre completo del (de la) Docente responsabile,

responsable nambrelsh apellido paterno yapellids matemno,
i gi%mcmmrm i Escribiv el nombre de la actividad complementaria a desarroliar,

& FTips de Actividad

Elegir sils actividad es Complementaria o Extracurricular

5 [Deswrollo de fas sctvidades
realivadas en el peridoaue

‘ jse reports

Detallar las actb«idadésvreaii?was en &l pericds QU 6 repore,
anfistandolas en orden descendente, iniciando con la de mayor
ralavancia,

8 jObservaciones

indicarcarnentstios oapreciacionesgenerslesrespecto s bs ylas
eatudiantes, 3 los v las Docentes o 8 las actividades.

7 (Mombre yfirma del (de la)
Docente responzsable

Eseribit ef nombre completo det ide la) Dovente responsable,
incluyendo nombrrels), apellido patermno y apellids materno, v
firenar avalando ks datos vertidos en o reporte.

o Slde marro de 2018 Nuewo formato pata 1a trangicion de ja Norma 1SO 90012015 ]
1 06 de agostode 2008 Actualzacion del documento ampliando los indicadores v los
- FiEsgos aue existan an este.
73 O7 de rmayo de 2015 Actualizacion del nombre del Director Generaly Subdirector de
Vineulacion
> 12 de noviembre de 208 | Actualizacion del nombre del responsable de Calidad Educative
&% 24 de abril de 2020 Actualizacion del Responsable v Visto Buano del SCC.

SECURTARS D8 RICAGIN A% 169‘%51%&& e, $A
SBREKAETARARE sa!?l)‘:ﬂ‘ FORESRARERIN ¢ 1
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1

Reporte Mensual de
b gt Actividades Com?lementarias o
5 ESTADO DE Extracurriculares
MEXICO FORMATO
FO-TESCo-43
Versién: 13 | Pag.:3de3

5 15 de noviembre de 2020 | Actuslizacion del nombre del titular del Departarmento de Calidad

Edducativa

& 17 die agosto de 2021 Actualizacidn del nombre del titular del Cepartamento de Calidad
£ducativa

7 22 de noviemnbre de 2021 | Se hagen adecuasiones al lengusje incluyente.
En el titulo y desarrolio del formato se sustituye Clases por

p Actividades.

8 17 de enero de 2022 Actualzacion del nombre de |a Subdirectora de Vinculagion

El 4 de sbrilde 2022 Actualizacion del Titular de fa Direccion General,

e 02 de agostode 2020 | Actuslizecion del nombre de la Subdirectora de Vineulacion

Modificacion en la redaceion considerando el lengusie nclusente
de acuerdo con fa Norrra Mexicana NMX-R-028-SCFL-2015en
Igusidad Laboraly No Discriminacion.,

Modificacion en ef cuadro de welideciones, siendo el dushio dal

n 23 die noviembire de 2023 | Proceso quien autoriza e documento.

Cambio de Encargada delo Despacho de los asuntos del
Oepartarmento de Calidad Educativa,

Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntosde i
Subdireceidn de Vinculacion,

Actuslizacion del nombre del Subdirector de Vinculacidn v 1a Jefa
del Departamento de Calidad Educativa

Modificacion del cuadro de firmas de autoridades, eliminando
normbires ¥ firmas de guien elabora el documento y validendo con
sello de las draas responsables del SCC del TESCo {dueno {a) de!
subproceso y duefio {a) del proceso} del documento en cusstion.
Acuerde autorizads por e Cornité de Calidad on la Segunda
Reunidn de Revisién por Direcsitn 2024,

7 04 e rmarzo de 2024

3 05 de noviembre de 2024

Setiode ta Subdueccsén de
Sello de la Jefatura del Sellode la Jefatura del vinculacion
Departamento de Actividades Departamento de Calidsd
Culturales y Deponthas. Educativa
Gé de noviembre de 2024 04 de noviembie de 2024 05 de noviembre de 2024
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GOBIERNG BEL Lista de Entrega de Uniformes
ESTADO DE FORMATO
MEXICO P e
Version: 13 | Pdg:lde3

FORMATO LISTA DE ENTRECA DE UNIFORMES

Feoha (1

SEORETAAGE EOUALIGN AN OR s@gs'mw "»&: 54
”&“S‘&V&M £ EONICAON SUSKRION YHORSMAL  COUCAN0 B8 BERCHARAL, MENGE
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Lista de Entrega de Uniformes

Eswmo %aé FORMATO
MEXICO FO-TESCo-101

Version: 13 | Pag:2de3

ometw ﬁvadencia delos umformes m’cmgadosa los a!umnos.

Distribucion o Destinatario: Departamento de Actividades Culturales y Deportivas
1§ Fecha Fm:m de I entrega.
2 | Nao El ntimero consecutivo.
3 | Nombre Nombra del (de o) estudiante af que se le entregs o unifarme.
4 | Matriculs No.de matriculs del {de 1a] estudiante a quien se e entrega ¢l uniforme,
5 pr’ograr'na Programa Educativo def fde o) estudisnte @ quien s¢ ke entrega ef uniforme.
Edugative
& | Srupo Grupo del {de la) estudiante s quiense le entregs el uniforme.
A B Fomibsre o Mujer,
& | Firma Firma del [de la} estudiante s quien se o entrega f uniforme,
o Lo suma de las personas @ guienes se les entregs ol uniforrme, Mujeresy
9 § Totalde Hombres
participantes iy
W | Mombres Total de Mombres a quienes se les entrege o uniforme.
W Mujeres Totalde Mujeres s guisnes se les entrega e uniforme.

KK‘MMA "‘.E&;‘me ANABRE SROYTHIMERE iﬂhﬁw

SOALKLCN DRBTIORARAL 2R
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FORMATO
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o 01 de roarzo de 2018 | Nuevo formato para fa transicicn de la Norma SO 90012018

1 Cade agostode 2008 | Actualizacidn deldacumento smplisndo los indicadores y Jos
flesyos que axstan en este,

¢ 07 dde mayode 2018 | Actualizeciin del nombre del Director Ceneral y Subdirector de
Vineulacion

;’ 2de n?:;;“m’ 98 | sctualizaciss del nombre del responsablé de Calidad Educativa

4 25 deabnl de 2020 | Actualizackin del Responsabile vy Visto Buens del SGC,

5 Bde noviembre de | Actualizacion del nombre det titular del Departamento de Calidad
2020 Educativa

6 W deagostode 2021 | ActualizaciSn enel nombre del Subdirestor de Planescion w Apoyos
Tecnologicos v |a Jefa del Departamento de Calidad Educativa

7 L denpviembrede | Eninstructivo para llenar & formato se hace uso del lenguaje

2021 incluvente respecto delalurmnado

& Wdeenerode 2022 | Actualizacion del nombre de la Subdirectors de Vinculacion

) 4 cle abil de 2002 Actuatizaciin dal Trular de la Direceion General,

1o L2 deagostode 202_2_ Acrualizacion del nombre de s Subdirectora de Vinculacion
Maodificacidon en b redaccion considerando el lenguaje incluyents
deacuerdo con la Norma Mexicans NMXCR-025.SCRI2015 ers
lgusldad Laboraly No Discriminagion,

Maodificacion en el cuadro de validaciones, siendo el duefio del

n 25 de noviembrade | Protess quien autoriza el documents,

2025 T ActuslizaciBn dellogo del Gobierno de Estado de México.
Cambiode Encargada del Despacheo de los Asuntos del
Departamenta ge Calidad Educativa.
Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos de la
subdirescidn de Vinculacidn,

1R 04 de marzode 2024 | Actuslizacidn del nombre del Subdirector de Vinculacion yla Jefa
del Departamento de Calidad Educativa

B 05 de roviembre de | Modificacion del cuadro de firmas de autoridades, elminando

2024 nombres y firmas de quien elebora el documento v validando con
sello de las aroes responsables del SGC del TESCo [duens (s} del
subproces y dueiio () del proceso) del docurmento en cuestién,
Acuerdo autorizado por el Comité de Calidad en Is Segunda
Reunidn de Revisidn por Direceidn 2024,

Sello de ta Jefatura del Seln de Ia Jnfatura de Saioiia s
Departamento Actividades Departamento de Calidad . ; 5
Culturales vy Deportivas, Educative Subdireccion de Vincyncion
Oé4 e noviem bre de 2024 04 oo noviembre de 20246 08 de noviembre de 2024

BECRETANA
GURGLCRETARIS 046 EOUCSCIN SUBERIIS Y MOSAL. ¢
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Carta Compromiso de Entrega
de Uniforme

FORMATO
FO-TESCo-102
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Formato de Carta Compromiso de Entrega de Uniforme

FECHA (i}
DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS DEL
TECNOLGGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALEO
PRESENTE
Un sesvidor (2} estudiante del Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Coscako del programa Educativo de (3} won matriculy (&)
s s S8 GIUBO (B} e PEITRNECTRNLE B selectivo de (6) me

compromsto a portar ¢l unifarme representativo de la institucitn con respato y honor, asl como asktir
& Jos entrenarmientos yeventos convocados en of tiermpo que permanezcs en ¢ Selective v dentre del

Teanpldgicn Del misme modo, me comprormete 3 devolverk cuando ses necesario ywio reauerida.

Norbre y firma {de 3) delestudiante 7}

%mz*&m- m me a8 &&:ﬁ.%mswaem »
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Carta Compromiso de Entrega e
P Ly de Uniforme "
ESTADO DE FORMATO
MEXICO FO-TESCo-102

Version: 13 {Pag:2de3

Objetives Lisvar controlde los alumnos comprometidos a portar of uniforme entregado pars les diferentes
avtividades

Distribucion ¢ Destinatario: Departamento de Actividades Culturalesy Deportivas

> e e
2 Nombre Nombre (de la} del estudiante que hate 1a sarta,
3 ng:s: Carrera [de la} del estudiante que hace‘ lacarta
3 Matricula Na de @erIa {de la} del estudiante gue hace la carta
3 Grups Grupo {de la) delestudiante que hace lacanta
© {Selective Selectivo al que pertensce (la} ol estudiante que hace lacarta
7 Firma Firrna (de la} del estudiante a guien se le entrega el uniforme

Oldemarzodel2008 | oo formato pasa fa transician de Ja Norma IS0 90012015

‘] 06 de agosto dal 2018 Actualizacion ded documents ampliando los indicadores yios
Hesaos aue existan en este.

2 OF de Mayo del 2019 Actualizacion del nombre del Director General y Subdirector
deVinculacion.,

3 Rde Noviembre Aetualizacion del nombre del responsable de Calidad

20m Educativa,

% 24 de Abrl 2020 Aotualizacion del Responsable v Visto Buena del SGC.

5 13 de noviernbre 2020 Actualizacion del nombre del titular del Depanamento de
Lalidad Educativa,

Maw‘mmmm I SBESEINEMANE tax 64
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17 de 8goste de 2020 Actualizacibn enel nombre del Subdirector de Plansacidny
Apayos Tecnolbgicos v la Jefa del Departamento de Calidad
Edusative,

i3 22 de noviembre de 2021 | Adecuaciones de espacios y lenguaje incluyente en modelo de
carta & instructivo para llenar ia carta.
! B 17 de priern de 2022 Actualizacion del nombre de la Subdirectora de Vinculacién
i 9 4 deabril de 2022 Actuslizacion del Tituler de 18 Direccion General.
i 10 D2de sgostode 2022 Aot ualizacion del nombre de (a Subditectora de Vinculacion

Modificacion en la redaceion considerando el lenguaje
incluyente de acuerdocon fa Norma Mexicana NMX-R-025-

: . SCFL20M5 on Igualdad Laboraly No Discriminacidn,

i Maodificacion en ef cuadro de validaciones, siendo ef dueno dal
| Procesd guien autonize el docurmento,

i 23 de noviembre de 2023 | Actualizacion del logo del Gobierno de Estado de Méxics,
Cambiode Encargada del Despache de los asuntos del
Departamento de Calidad Educativa,

Cambiode Encargada del Despacho de los Asuntos de

| Vinculacidn,
Acrualizacion del Logo del Cobivrne del Estado de México
1R D4 Ge marzo de 2024 Actualizacion del nombre del Subdirector de Vinculagion yia
Jefa del Departamento de Calidad Educativa
13 05 de noviembre de 2024 | Madificacion delcuadro de firmas de astoridades, eiminando

nombres y firmas de quien elabora ¢f documento ¥ validando
con sello de ls dreas rasponsables del SCC del TESCo (dueno
i 1 ) del subipracess v duefio {a} del pracess) del docurnento en
I cuestion. Acuerdo autorizado por el Comité de Calidad en s
Seqgunda Reunidn de Revisién por Direcsidn 2024.

H . Belkdeladettnge . Sello de 1 Jefatura de Calidad Sello de la Subdireccidn de
§ Lepartamenta de Act f\."‘d i Educativa Vigeulacion
Cuiturates y Departhas. i :

G4 de noviembre de 2024 {4 de noviembre de 2024 G5 de noviembre de 2004

AP E! N
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FORMATO
FO-TESCo-76 SUPEKIONRCS
Bt COATALCD
Version: 11 | Pag:i de2
SUBPROCESO FUENTE ENTRADAS SALIDAS SUBPROCESQO DE SALIDAS
DE ENTRADA
PO-AC-TESC0-03 Ficha de inscripcion individual a T AN e P ‘
i Al i X . de Actividades Proceso Academico (Jefatura
{reinscripcion) Actividades Cuomplementarias © C I 5% FORTRSES e "
i SUBPROCESO omplementarias FO- e division)
Extracurriculares FO-TESCo-39 = ]
| Ficha de inscripcion individual a
Procesos Academicos i i PO-VI-TESCo-05
| Actividades Cuomplementarias o Reporte mensual de
{Estudiantes) ! Actividades i ;
Extracurriculares FO-TESCo-40 Actividades Proceso Academico (Jefatura
Culturalesy 2 s
Complementarias FO- de division)
Deportivas
TESCo-43
Procesos Academicos Inscripcion de Equipo de Actividades
(Estudiantes) Extracurriculares TESCo-40 Docentes del Departamento
Actas de Caiificaciones de Actividades Culturalesy
Deportivas (Proceso
RECURSOS
Personas: Materiales: Equipos/Maquinaria:
(o] : T YITSUMos ae onicing, cancnasy. [STa) ica, ] T 5
personal operativo, prestadores de servicio gymnacio,auditorios y salas de usos multiples, internet, formatos de satisfaccion,
social. material deportivo y cultural. impresoras, computdoras, vehiculos o]
SAUDA NC CONFORME
Salida NC Identificacion Accién Quien autoriza / Quien Verifica
Rehacer Aceptar Otra
xw_uvlw‘m T cursar Jefatura del Departamento de Actividades
i decenie derla Sctiicad nuevamente Culturalesy deportivas
complementaria complementaria A
CONOCIMIENTOS
Tonocimiento Tipo de archivo Resguardar Usuarno
] 1 7 Departamento de Actividades Culturalesy Jefatura de Actividades
Manual de Lineamientos TecNM Digital & 5 )
Deportivas Culturalesy Deportivas
Departamento de Actividades Culturales TuraGe-Actividades
Manual General de Orgamzacaon Digital e | = y, ':'.& S Stin \Gnt
AGR Deportivas /j/’- ‘I%uraieg ivas
7 3_& v &
{ i &
Elaboré: Jéisgura del 4 )
Actmdades‘tultura‘(
A 2 :REC:’JON DE
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Cédigo y Kombre Impacto asume, se Formula do Comanicar
do Subpraceso potencial | comparte o se Aotioms medicién e e B medicién tesuiado | PrOBramedado
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teaslads
S rovha
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o acrediacitn Derivado da la Pandemia |  avance delos
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v 24 Coluxal 0 Deporta o semeske escoa bt ot a bimestial Vincuscidn
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B8 BMREHIRRY 3Bl de 2026

Sello de |
Subdireccic

10 desabiribee20265 y nx

WEIRA e 00 & o=a S

Noviembre, 2017

E:ﬁ o

P CITGTUN

Elaboracidn del documento.

01, marzo 2018

Actualizacién a la Norma ISO 9002015 Fusion de
procedimientos de Control de Documentos y Control de
Registros.

13, septiembre
2018

Actualizacién de la meta, medicién de indicadores y
riesgos a razdn de la auditoria externa, requisito 6.1y 2.1

07, mayo 2012

Actualizacién en el nombre del Director General del
TESCo.

04, febrero 2020

Actualizacién del documento cambiando el nombre del
responsable de calidad educativa, asi como el nombre de
la jefa de departamento de seguimiento de egresados y
vinculacién.

30 de abril 2020

Actualizacién del responsable y Visto Bueno del SGC.

13 de noviembre
2020

Actualizacién del responsable del departamento de
Calidad Educativa

17 de agosto 2021

calidad educativa vy la titular del Depto. de Seguimiento de
Egresados y Vinculacién. Asi como, alcance, referencias,
responsabilidades, definiciones, baja del tercer indicador,
insumos e interaccién con otros subprocesos.

Actualizacién del responsable del departamento de

22 de noviembre,

2021

Actualizacién de Referencias, interaccidn con otros
subprocesos, Politicas, Desarrollo, Diagrama, baja de FO-
TESCo - 03, Meta e indicadores, Actualizacion de Matriz
de Comunicacién, Matriz de Entradas y Salidas, Matriz de
Riesgos.
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Actualizacidon del nombre del titular de la Subdireccion

S et s 2 2 de Vinculacion. Asi como, referencias, definiciones.
Actualizacién del Titular de la Direccion General y de la
9 04 de Abril, 2022 Subdireccién de Planeacién y Apoyos Tecnoldgicos, asi

como actualizaciéon en el apartado de conocimientos de
la Matriz de Entradas y Salidas del Subproceso.

Actualizacion de la Titular de la Subdireccién de
10 - 16 de agosto, 2022 Vinculacién y del Jefe de Departamento de Seguimiento
de Egresados y Vinculacion.

Modificacién en la redacciéon considerando el lenguaje
incluyente de acuerdo con la Norma Mexicana NMX-R-
025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion.
Modificacion en el cuadro de validaciones, siendo el
duefo del Proceso quien autoriza el documento.
Actualizacion del logo del Gobierno de Estado de México.
Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos del
Departamento de Calidad Educativa

Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos de
Seguimientos de Egresados y Vinculacion.

Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos de
Vinculacion.

M 23 de noviembre de 2023

Actualizacién del nombre del Subdirector de Vinculacion,
Jefa del Departamento de Calidad Educativa y Jefa del
Departamento de Seguimiento de Egresados vy
Vinculacién.

12 04 de marzo de 2024

Modificacion de cuadro de firmas autoridades,
eliminando nombre y firmas de quine elabora el
documento y validando con selio de las areas
responsables del SGC del TESCo (duefio (a) de
subproceso y duefio (a) del proceso de documento en
cuestion.

Acuerdo autorizado por el Comité de Calidad e Ia
Segunda Reunidén de Revision.

13 05 de noviembre de 2024

Se agrego el alcance para egresados y egresadas de

14 10 de abril de 2026
posgrado.
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Objetivo

Objetivo

Alcance

Referencias
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Insumos

Resultados

Interaccién con otros subprocesos

Politicas

Desarrollo

Diagramacion

Medicidn

Anexos

wlo|lvw]lolounlu]jlun]lolsr]l ] D] w|w

Obtener informacién confiable y oportuna de las y los egresados para conocer su desempefio

y trayectoria profesional en el mercado laboral.

Alcance

Aplica a los egresadas egresados de los diferentes Programas Educativos tanto de licenciatura
y posgrado que oferta el Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco, Subdireccién de
Vinculacién, Departamento de Seguimiento de Egresados y Vinculacién; las Jefaturas de
Divisién, el Departamento de Control Escolar, Departamento de Servicio Social y Residencias
Profesionales y tiene una duracion de cinco afnos a partir de la fecha de egreso por cohorte Y
generacional.
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Referencias

¢ Ley que crea el Organismo Plblico Descentralizado de Caracter Estatal denominado
Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

e Reglamento Interior del Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco, Vigente.

e Manual General de Organizacién del Tecnholégico de Estudios Superiores de Coacalco,
Departamento de Seguimiento de Egresados y Vinculacién, Vigente.

¢ Manual de Lineamientos Académico — Administrativos del Tecnoldgico Nacional de
México, vigente.

e Disposiciones Técnico — Administrativo para el Seguimiento de Egresados del Sistema
Nacional de Educacién Superior Tecnolégica, afio 2008.

e Norma Mexicana 025 NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacidn.

e Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001:2015.

e Aviso de Privacidad del Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco, Vigente.

Responsabilidades/Autoridades
Subdireccién de Vinculacién debe:
e Revisay autoriza Programa de Seguimiento de Egresados(as).

Departamento de Seguimiento de Egresados y Vinculaciéon debe:

Elaborar el Programa de Seguimiento de Egresados(as).
Solicitar la base de egresado(as), de licenciatura y posgrado al Departamento de Control
Escolar y al Departamento de Servicio Social y Practicas Profesionales.

e Envia encuesta de egresados (as) por programa educativo con base a la informacién
compartida.
Compartir resultados a la Direccién Académica y las Jefaturas de Division.

e Cestionar eventos y/o reunién donde participen egresados(as).

Departamento de Control Escolar debe:

e Compartir la base de datos actualizada de las y los egresados(as) de los diferentes
Programas Educativos, tanto de licenciatura como de posgrado.

Departamento de Servicio Social y Practicas Profesionales debe:

e Compartir la base de datos actualizada de las y los estudiantes que concluyen el proceso \/

de residencias profesionales. 0
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Direccién Académica/Jefatura de Division debe:

o Analizar la informacién recabada a través de las encuestas y reuniones de egresados(as)
para la valoracién y adecuacién en el Programa Educativo.

Definiciones

e TECNM. - Techolégico Nacional de México.

TESCo. - Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco.

SGC. - Sistema de Gestion de Calidad.

e SV. - Subdireccién de Vinculacion.

e PE.- Programa Educativo.

o Jefaturas de Division. - A todas las Jefaturas de Divisién que integran el
Tecnoldgico.

o DSEyV. - Departamento de Seguimiento de Egresadosy Vinculacion.

e Encuesta. - Es un método de investigacion y recopilacién de datos utilizada para obtener

informacién de la calidad de planes y programas de estudio y niveles de satisfaccion de
egresados.

e Comunidad de Egresados. - Alumnado que ha alcanzado el 100% de créditos.

e Grupo de Empleadores. - Personas que dan empleo, puede ser una o mas personas fisicas
que soliciten y/o contraten a una o mas trabajadores.

Insumeos

o Base de datos actualizada de Egresados y Egresadas

Rase de datos de contactos actualizados de estudiante que concluyen las residencias
profesionales

e Encuesta de Egresados y Egresadas

Resultados

e Contar con informacién disponible y actualizada referente al seguimiento de
egresados(as), que sirva para facilitar la toma de decisiones en la mejora continua de los
diferentes programas educativos.

Interaccidén con otros procedimientos

e PO-AC-TESCo-04 Subproceso de Titulacion.

/
TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO" A EXCEPCION DEL ORIGINAL / L
SECRETARIA DE EDUCACION  AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54 /
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL  COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR  TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4488
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO  www.tecnoiogicodecoacalco edu.mx L




GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

Seguimiento de Egresados

SUBPROCESO

PO-VI-TESCo-06

Version: 14 Pag.:6de 13

TESCo

TECNOLOGICO
ESTUDIOS

gwo
mcm

PERIOQRES
COACALCO

Politicas

e El Programa de Seguimiento de Egresados(as) estara sujeto a los lineamientos que
establezca la Direccién General del Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco.

e Los datos personales de la comunidad de egresados(as) se encuentran resguardados
conforme a la politica de aviso de privacidad.

* Las realizaciones de las actividades presenciales quedaran sujetas a las instrucciones de

las Autoridades.
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Desarrollo

1 Departamento de Seguimiento | Elabora el Programa de Seguimiento de
de Egresados y Vinculacion Egresados(as).
2 Subdireccién de Vinculacion Recnble,. revisa y autoriza Programa de
Seguimiento de Egresados(as).
Solicita base de datos de egresados(as) al
2 Departamento de Seguimiento | Departamento de Control Escolar y al
de Egresados y Vinculacién Departamento de Servicio Social y Practicas
_ Profesionales.
2 -
o rtamento de Control Envia base de datos de Egresados(as) al
4 Escolar/Departamento = Departamento de Seguimiento de Egresados
Servicio Social y Residencias |, P 2 9 e Y
. Vinculacion.
Profesionales .
Departamento de Seguimiento Rgglbe y envia encuesta de.egresados(as)
5 : = digital por programa educativo, tanto de
de Egresados y Vinculacion ; ’
licenciatura como de posgrado.
6 Egresadol(a) Recibe vy resporjde la encuesta y si no la
responde, se envia nuevamente.
Departamento de Seguimiento Rgabe”resultad’os_y envia mformamor_w a ’Ia
7 : i Direccién Académica y Jefaturas de Division
de Egresados y Vinculacion -
para su analisis.
Recibe, revisa y analiza la informacién y pide al
8 Direccién Académica/Jefaturas | Departamento de Seguimiento de Egresadosy
de Divisidon Vinculacién gestionar reuniones con
egresados(as).
Departamento de Seguimiento GCestiona las reuniones con fagresgdos(as) por
9 . e programa educativo y envia a jefaturas de
de Egresados y Vinculacion et
division.
10 Dlreqc]o_rj Académica/Jefaturas Realiza reunién y comparte resultados.
de Division
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Medicion
Meta 10%
No. 1

Numero total de egresados(as) contactados / Nimero de egresados(as) *100 = % total de
egresados(as) localizados.

Anexos
® FO-TESCo-82 Seguimiento de Indicadores del Plan Rector de Calidad.
° FO-TESCo-76 Matriz de Entradas y Salidas del Subproceso.
e FO-TESCo-86 Matriz de Comunicacién del Subproceso.
L]

FO-TESCo-87 Matriz de Riesgo del Subproceso.
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y Yineulacién
- Egresados(as] -
Jefatura de Sepvicio social y Residencias Profesionales

Matriz de Entradas y Salidas del Subproceso
¥ i 0 FORMATO
[ | ELTADO DL
| mExico FO-TESCo-76
Version: T1 1 Pag.. 1de
SUBPROCESD FUENTE SUBPROCESO SUBPROCESD DE
DE ENTRADA ENYRADAS, SHUDAS SALIDAS
PO-¥I-TESCo- Subdireceién de Vinculacidn
POI-TESCo-03 Base de datos de egresados(as] con el 1002 06 Resultados de las linteraccidn come insumo)
Residencias Profesionales de créditos Seguimiento de Encusstas Direccion Academica
Egresados [interaceion como insuma)
RECURSOS
Personas: Materiales: EquiposiMaquinaria:
= Subdireccidn de Vinculacidn
+ Direccidn Académica
« Jefatura de Departamento de Control Esciolar = Base de datos actualizada de Egresados y Egresadas
- Jefaturas de Divisidn »Base de datos de contactos actualizados de —
+ Jetatura del Departamente de Seguimiento de Egresados | estudiante que concluye las residencias profesionales

*Encuests de Egresados y Egresadas

« computadoras

SALIDA NO CONFORME

Salida NC ldentificacion Aecin Quien autoriza ¢ Quien Yerifica
Rehacer Aceptar Otra
Solicitar apoyo a
las Jefaturas de - P
Eiase de datos no actualizada | GuelosEgresados(as) |  Division para JefaturEa fsl:ﬁ:' d:if;ﬁ:';;nm te
[datos de los egresados(as) no | no contesten ja encuesta | contactar alos 9 4
actualizados) enwviada egresados(as)y Subdireccidn de Vinculacion
volver 2 enviarla
encuasta
¢ CONOCIMIENTOS
F{ S Tipo de archivo Resguardar Usuariofa)
RN
s
DSEyY

SURSECRETARIA DEEDUCACISH SUPERIOR ¥ HORHAL

TECHOLAGICO BE EXTLO!

SECRETARIA DEEDUCACION  AY, 16 DESEPTIEHRRE He, 54
COACALCH DE DERRIGZADAL, HEXIZ0

DIRECCISH GEKERAL DEEDUCACISHIUPERIOR  TELE. {F125] 4534524, 24530325, 434450

SECRETARIA DE EDUCACION
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR
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Matriz de Comunicacién del Subproceso
R o o FORMATO
@y Neacs FO-TESCo-86
' Version.: 11 L Pag.: 1de 1
Matriz de Comunicacion
Cédigo y Nombre del GQue Cuando Quien > " .
Subprocesc comunicar comunicar comunica Como comunica Aguien comuanica
Programa de Jefatura del
Seguimiento Anual Departamento Enirega Subdireccion de
de Egresados de Seguimiento| documento fisico Winculacion
(as) de Egresados
Jefatura del
PO-VI-TESCO-06 Encuesta de Una vez al Departamento | Mediante comreo
Seguimientos de Egresados{as) semestre de Seguimiento electronico Egtesados(as)
Egresados de Egresados
Resultados
Jefatura del
Unavezal | Departamento | Mediante comeo
.semestre  |de Seguimiento electronico
de Egresados

i3
’isados ¥ REVI$

& f-r Subdireccién uetp\%cxon

JBDIRECCION DE
Ua /INCULACION

OACION AV, 16 DE SEPTIEMBRE Ne, 54
TARIADEEDUCACIIN SUPERIOR TNORMAL  COACALCO DEEERRIOZIEAL MERICO
DIRCOCION GENERAL DEEDUGACICH SUPERIOR  TELS.(0155) R155-4324, 2159-4325, 2154446

ODLESTL ERIOBESDECOACALCD  wuutesnelasicadecoasslca.cdums

v
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Matriz de Riesgos del Subproceso
e e e T
=== FOTESCSTY
Version.: 12 i Pag.:1de
Pariodo Anual: 2026 b
SRR = - S
Cadigoy Define 5i se Area £ Fecha
: Im 5 i
Nombre de Riesgo potz; :::tl.‘:l asume, 5¢ Acciones F?"rl::';‘ﬂa:e Meta “::1::;“ Seguimiento dF:m:ufu’:l_u responsable de chucnd.nde fres Corunicar programada de
Subproceso paTecce . Ia io d Bveliation actalizacion
1 a
Jefatura del
contestades !
Jefe (a) Cepartamento de T .
GQue clegresado . slosmedioed | Numerode Hantener o Pk ot de | Direcsién
oamble suz i Secompatteel | 1RO Fdoede o| Esresadesent % | © gel iokte g o Académics y 5 A
medios de riesgo rnicacnpararco il dedalos' 100 4asn Indicador | base de datos de sl gesaiosieY | Jetauras ces
contacte DWWM:L:UG egresadosias g\."m;ul:ctg:y Su::::e:wrfe Lcademicas
agiesados 4
POVLTES localizados Winculacien
ienta de
egresados
Eﬂ;m*:s - Jefatura del
ool Jefe (a) Departamento de A
T i P % Cepariaments de Sequimento de |, DS
e ) P2t de datos 1002 A% ndicader | base dedatos de Steimeende | Sl Egresadoalts ¥ | setoturas Setealre!
grmsah porcentale de egresadosias ‘ oy Y | Academicas
ogrezsados Vinculacicn Subgirector de
lpcabzados Vinculscién

i I
L2,

Seguimientd'de/Egresados y Vinculacién.
o

-

SUBDIRECCION D&
VINCULACION
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Seguimiento de Indicadores del
e’ fiasesy  —————Clnfdocdelalidad
el MEXICO — FONMATO |
e FO-TESCo-82
Yersion: 11 1l Pag.:1de Z

Mombre del Proceso: [1)

Codigo y Mombre del Subprocese:(2]

Hombre delIndicador a reportar: (3]

Farmula del Indicador: (4) ?

Unidad de medida: [5) ) Ileta: [B) =

EXCLUSIYO PARA INDICADORES CON META O SEGUIMIENTO MENSUAL |
Mes 4 ano que reporta: (7)
Alcanzado: [12)

; - ERXCLUSIYO PARA INDICADORES COM META O SEGUIMIENTD TRIMESTRAL
Trimestre y afo que reporta: (8]
Aleanzado: [12)

EXCLUSIYO PARA INDICADORES CON META O SEGUIMIENTO SEMESTRAL

Semestre que reporta: (9]
Aleanzado: [12)

EXCLUSIYO PARA INDICADORES CON META O SEGUIMIENTO AMUAL
Ejercicio Fizcal que reporta: [10)
Alcanzado: [12)

EXCLUSIYD PARA INDICADORES CON META O SEGUIMIENTO TRIARUAL
Trienio que reporta: (11
Alcanzado: [12]

Dbservaciones: [13)

[
Hota: Es caso de incumplimicato de la Meta, debera requisitar <l Formate FO
el formato FO-TESCo-30 Coatrol de Salidas Mo Conformes. g

Fecha de entrega [14) i
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