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l. INTRODUCCiÓN

El mar ojo de los recursos que dispone el Instituto Tecnológico uperlor de
Comalc ,ICD y las actividades que sedesarroilan en el mismo, están o lsntados a
formar :,rofesionales para la aplicación y generación de conocimientos y la solución
creativa de los problemas con un sentido de innovación en la incorpora ión de los
avance: científicos y tecnológicos de acuerdo a los requerimIentos de desarrollo
econórr ico y social de la regi6n, el estado y el pais.

Como 'esultado de esta responsabflldad, el Instituto Tecnológléo uperlor de
Camale aleo, ha encaminado sus esfuerzos a adecuar su estructura orgánica y
funclon s de manera armónica y dentro de un marco [urldico adecu do. con el
propósi de optimizar los recursos asignados e incrementar los Indices deficiencia,
eficacia calidad y productividad de los servicios de formación que ofrece.

El pre nte MANUAL DE ORGANIZACiÓN del lntituro Tecnológico uperlor de
Camal Ico tiene como propósito que el Servidor Público, que forma arte de la
Integra ión del miso, identifique la estructura orgánica y las funciones d ias áreas
que lo Integran; asl como definir claramente las funciones, res pon s bilidadas y
autorld des de cada área.

Dicho ocumento contiene los antecedentes delJntitulo Tecnológico uperior de
Comal leo, las atribuciones,el marco juridico que norma su tuncion miento', la
estruct ra orgánica, las funciones de las áreas que lo integran y los o jetivos que
preten e alcanzar con la implantación de este documento.

Este d cumento es de observancia general, como instrumento de in rmación y
consut ,en ladas las áreas que conforman al instituto antes mencionado.

El Ma ual es un medio para familiarizarse con la estructura orgánic y con los
diferan :es niveles jerárquicos que conforman este Instituto.

Su consulta permite identificar con claridad las funciones; conocer la linéas de
comun cación y de mando; y proporcionar los elementos para alcanzar I excelencia
en el jesarrollo de las funciones; elementos indispensables que le p rrnltirán al
Servid" Público conocer de forma inlegral la estructura organizac anal y las
funcior es asignadas a las diferentes áreas del Instituto, a efecto de que e realice el
trabaje de forma ordenada, clara. eficiente y principalmente ape ada a la
norma ividad existente en materia de Educación.

Por sr r un documento de consulta' frecuente, este Manual deberá ser actualizado
anualr lente, o en su caso, cuando exista algún cambio orgánico funcion I al interior
de est s Instilución, Siendo responsabilidad de Coordinación del Sistema de Gesll6n
de la (:alidad y Subdirección de Recursos Humanos. por lo que cada una e las áreas
que ir legran este Instituto, cebera aportar la mtorrnacicn necesarlalpara este
propós ito. .

Con lE finalidad de abreviar, cuando sea necesario, en el curso de este ocumento,
cuand ) se hable de Intitulo Tecnológico Superior de Comalcalco se dirá '1 stttuto".

11. OBJETIVO GENERAL

El .Initulo Tecnológico Superior de Comalcalco es un Organis o Público
Desc-mtraltzado del Estado de Tabasco, con personalidad Jurldica y atrimonios
Propl rs que se Integra por Direcciones, Subdirecciones y Coordlnacione auxiliares
con " propósito de formar profesionales para la aplicación y gen ración de
cono .irnientos y la solución creativa de los problemas con un sentido de Innovación
en I¡ incorporación de los avances cientlficos y tecnol6glcos de acu rdo a los
requr rtrntentos del desarrotlo económico y social de la región, el estado y pals.

111. OBJETIVOS ESPEclFICOS

• Formar profesionales para la aplicación y generación de conocl lentos y la
solución creativa de los problemas con un sentido de Innov clón en la
Incorporación de lOS avances clentlficos y tecnológicos de ac erdo a los
requerlmienios del desarrollo económico y social de la reglón. el stado y el
~~. .

• Realizar Investigaciones clentlficas y tecnológicas que pennltan e avance del
conocimiento, el desarrollo de la enseñanza y el mejor aprov chamlento
social de los recursos naturales y materiales.
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• Realizar Investigaciones cienlificas y tecnol6glcas que se tr iuzcan en.
aportaciones concretas que contribuyan al mejoramiento y efi acia de la
produccl6n industrial y de servicios que permita elevar la calida de vida de
la comunidad, sin menoscabo del entorno ecol6glco, contribuy ndo asl al
desarrollo sustentable.

• Colaborar con los sectores público. social y privado en la cons
desarrollo tecnol6gico y social de la comunidad.

• Promover la cultura nacional y universal especialmente la e carácter
tecnol6g ico.

• Promover en sus alumnos actitudes solidares y demandas q ,e refirmen
nuestra independencia económica,

IV. OBJETIVOCENERAL DEL MANUAL DE ORCANtelóN.

Proporcionar la información necesaria a las áreas que Integran al lntitulo IfecnOl0glCO
Superior de Comalcalco, con el fin de dar a conocer la forma de orgal ti ación, los
objetivos, tuncíonas y niveles de responsabilidad de cada una de las ~ as que lo
conforman para el cumplimiento de sus funciones de acuerdo a la norrnativicf exi~te
en materia de Educación -,

V. OBJETIVOS ESPECíFICOS
ORGANIZACiÓN.

DEL MANUJl

• Identificar el área donde colabora el servidor público y su ubicación
jerárquica por medio de la Estructura Organlzacional.

• Conocer las responsabilidades que el servidor público debe adqulrir y
cumplir dentro del desarrollo de sus actividades de manera eñcíe: te.

• Identificar las facultades y autoridades que se le confieren al sen or pÚblico
para que contribuya en el logro de los objetivos.

VI. ANTECEDENTES HISTÓRICOS.

El Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000, propone una alianza nack al para la
Educación, en la que convergen los esfuerzos y las Iniciativas de todos 101 rdenes de
Goblemo y de los diversos grupos sociales,· para consoildar los cambios q.i aseguren
que la educación sea un apoyo decrslvo para el desarrollo; y que la estrateui educativa
nacional estable dentro de sus acciones principales, que el incremento Iclonal se
afenoerá con nuevos servicios descentralizados de Educaci6n Superior Tecr 16gica,que
proplclim una partlcípaclón más efectiva de los Gobiemos Estatales.

l'

Es así, que con base al Decreto numero 072, publicado en. el Diario Ofu I 1 el 14 de
Febrero del 1996, se crea el lnstltuto Tecnológico Superior de Coma' aleo como
Organismo Descentralizado del Gobierno del Estados; con personalid2 jurídica y
patrimonios propios, el 10 de Noviembre del 1994, cuya cabeza es la ~ cretaría de
Educaci6n en el Estado.

La competencia, organización y aírit-uclones del Instituto Tecnológico uperior de
Cornalcalco y de sus áreas auxiliares se sujetan a alas disposiciones Con'>itucionales,
así como a lo previsto en el Decreto de Creación 072, y las que atribuyen e ( resarner.te
las demás leyes y reglamentos respectivos.

El Instituto inicia con 200 alumnos matriculados, con un equipo de trabajo de 1 docentes
y 17 administrativos, COn tres carreras:

Ingenierla en Sistemas computacionales
Ingeniarla Electr6nlca
Licenciatura en Contaduria.

Con la Direcclón del Ing. Roberto Castro, en las instalaciones prestadas' la Escuela
Secundaria "Andrés Iduarte", a lo largo de dos arios las actividades ac s érnicas s¿
dosarrollaron en ellurno vespertino.

Es hasta 1995 que Inicia la construcción de la Unidad Académica Departarr e t31,en una
superficie de 8 hectáreas donadas por el H. Ayuntamiento del Municipio de omalcelco.
ubicada en el kilómetro 2 de la Carretera 'Jecinal Comalcalco-Paraiso. Un a o después
en Agosto de 1996. las primeras instalaciones estaban listas para recibir a J a matricula
de 344 alumnos.

En el afio 1999 egresa la 1- generación con una matricula de 923 estudiar: s de las
tres carreras que se impartlan, en ese mismo ano durante el mes de Julio es 1 mbrado
Director General el Lic. Hugo Ricárdez Pérez.

GracIas a la demanda y a las gestiones que se han hecho para su e,e lrniento en
Irfraestructura y en maleria de Calidad en la Educación log.a en el ano 200: I tegrar a su
oferta educativa el Programe Académico de la Carrera de Ing. Industrial C" la finalidad

de cubrir la demanda en forma equitativa y acorde a las necesidades
Chontalpa.
De acuerdo al Impulso de crecimiento y a la competitividad que caracteríza al Instituto
en 2003 incorpora en su oferta educativa el programa académico de In enierla en
Mecatr6nlca y la Implementaci6n de un nuevo modelo educativo para la educactón
Superior Tecnológica, formando a 2300 estudiantes de los cuales 650 lira de· nuevo
Ingreso creciendo asila matriculas en un 29 por ciento; logrando hasta ese an un equipo
de trabajo de 80 docentes.

Pero es hasta el 2008 que el Instituto cambia de dirigente reconociendo al .C. Carlos
~AarioOlán L6pez; como director General.

Por su visi6n de Crecimiento y a su gran demanda el Instituto oferta en el 2009 el
programa académico de Ing,mierla en Gesti6n Empresarial con un model educativo
basado en Competencia.

Pensando en la Calidad del Servicio que ofrece el lnstítuto seguirá me orando en
infraestructura y en Materia de Educación para fortalecer' e impulsar el desarrollo
econ6mico y sccial de la regi6n, el estado y el país.

VII. MARCO JURíDICO.

El Instituto Tecnol6gico Superior daCornalcalco se encuentra sustentado en I siguiente
Marco Jurldlco Normativo .:

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O. 5-11-1917y sus reformas.

Constitución Politica de' Estado Libre y Soberano de Tabasco.
0.0. 5-IY-1919 Y sus reformas.

LEYES:

Ley Federal para la Admlnistraci6n y Enajenaci6n de Bienes del Seclor Públic
0.0. Última Reforma Publicada 23-11-2005.

DE Ley de Ingresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal de 2009.
0.0. 10-XI-2008. /

Ley de Obras PÚblicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
0.0. Última Reforma Publicada 29-YI-2009.

Ley de Educación del Estado de Tabasco.
P.O. Suplemento No. 5685 1-111-1997.

Ley de Fomento para la Investigación Científica y Des arrollo Tecnológico para el Estado
de Tabasco. .
pO. Suplemento 6058 27-IX-2000.

REGLAMENTOS:

Reglamento de Trabajo del Personal No Docente.
16-Y-2000.

Reglamento de Trabajo del Personal Académico.
16-Y-2000.

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público Federal.
0.0. Última Reforma Publicada 05-YI-2002,

Decretos para el presupuesto de egresos para el ejerció fiscal. 2005.
PO, Suplemento 6502 29-XII-2004.

Decreto de creaci6n Número 072,

PO 14-11-1996. 1
DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIYOS:

Catalogo de puesto y tabulador de sueldos mensuales autorizados 2011.
Prestaciones socloeconórnlcas para el personal docente, administrativo, técni y manual
adscrito al Instituto vigente para el periodo comprendido del 1ro de febrero el 2011 al
2013.

VIII. ATRIBUCIONES.

• Impartir educación superior tecnolóqica: cursos de actuali aci6n, de
superaci6n académica, asl como desarrollar investigaciones e entlflcas y
tecnol6gicas.

,
• Formular y modificar en sus caso, sus planes y programas d estudio y

: .... establecer los procedimientos de acreditaci6n y certificaci6n para someterlos
a la autorizaci6n de la Secrete aria de Educaci6n Pública.

• Formular y proponer a la Junta Directiva para su apr baci6n la
Implementacl6n dé nuevas carrera tecnol6gicas y de ingenlerla según las
necesidades de desarrollo de la regi6n y el estado.

• Organizar y desarrollar programas de intercambio académico y c laboracl6n
profesional con organismos e instituciones culturales. educativas cientlficas
o de investigación nacionales y extranjeras.

• Expedir constancias y certificados de estudio, tltulos profeslona es y grado
académico y otorgar distinciones profesionales.

Los tltulos profesionales y los grados académicos mencionados, e sujetaran
a los requisitos que exige la Ley Reglamentaria del articulo 5' Co stituclonal,
relativo al ejercicio de las profesiones que para 'sus validez d berán ser
suscritos por el cobernacor del Estado, el Secretario de Edu aci6n y el
Director de Intitulo.

• Regular el des2ffollo de sus funciones sustantivas, (d cencias e
Investigaci6n), y su vinculaci6n con los sectores público, priva o y social
(difusi6n cultural).

• Reconocer estudios y ecwblecer sus equivalencias con los re Iizados en
otras instituciones educetlvas conforme al Sistema Nacional de C éditos.
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• f're3tar servicios de asesorlas. elaboración de proyectos de d sarrollo de
prototipos, paquetes tecnológicos y capacitación técnica a I s sectores
públicos, sociales y privado que la solicites.

• Der.arronar }/ promover actividades culturales y deportivas, que ontriouyan
ü! desarrollo del educando.

• Establocer los procedimientos de ingreso, permanencia y promo i6r de sus
per~onal académico conforme a la presente Ley y a los regla entos que
fJxpido la Junta Directiva.

.• Capacitar y actualizar a su personal docente, técnico yadminlstr Uva.

• f\~':sular los procedimientos de selección e ingreso de los alumnos
~sléfblecer las normas para su permanencia en la Institución.

• Exped·.:rlas disposiciones necesarias de hacer efectivas las racttades que
se lo conferencia para el cumplimiento de sus objetivos.

• Org"lnlzar y desarrollar programas permanentes de servicio soc I para los
alumnos y pasantes.

IX. MISiÓN Y VISiÓN.

MIsión

..•;,-W;'.~8r educativos de calidad con personal calificado. instalaciones tecnoloqia
dí impulsando la vinculación 'y la Investigación a través' de al anzas COn

educativas y del sector productivo; para formar profesionales con ética,
,ec:pc"sabrlid:l\j y compromiso hacia la sociedad, que contribuyan al desa rollo de la

regló" y del '.,SI8do. j
Visión

'~iur t.na lnslituclón con prestigio académico y cultura ambiental, que uente con
1~.~'r_~:'¡'~IJ~':Jsy !;)borr.:ltorios acreditados, desarrollando proyectos de investiga ión que le
¡:·'·!·'·'ldi"1il C~~:dr a la vanguardia en el sector educativo; mediante la formación fe alumnos

',' ('er'::¡oll;:,,1 cbrtiflcado en competencias, manteniendo estándares de calidad. ,

x. ESTRUCTURA ORGÁNICA.

1. útrocclóu Ganeral.

'1.1 Dirección Acadámlca.

1.1.1 Subdirección Académica.
1.1.1.1 División de Estudios Profesiona
1.1.1.2 Departamento de Desarrollo Académico.
1.1.1.3 Coordinación de la Carrera de Ingenierla Sistemas

Computacionales.
1.1.4 Coordinación de la Carrera de Ingenierla en

Mecatrónica.
1.1.5 Coordinación de la Carrera de la Licenciatura en ontadurla

Pública y de la Carrera Gestión Empresarial.
1, "1.1.6 Coordinación de la Carrera de Ingenierla Industrial
1.1.1.7 Coordinación de la Carrera de Ingeniarla en Industrias

y Ciencias Básicas.

1.1.2

1.1.3

Coordinación del Laboratorio de
Mecatrónlca,
CoordinacJón de Laboratorios de
Alimentos.
Coordinación del Centro de Información.1.1.4

1.2 Subdirección de La Unidad de Servicios Escolares.
1.2.1 Coordinación de Control Escolar.
1.2.2 Departamento de Servicio Estudiantil.
·1.2.3 Oficina de Registro y Control de Expedientes
1.2.4 Coordinación de Becas.

1.3 Dirección de Vinculación;
1.3.1 Subdlrecclón de Vinculación
1.3.2 Departamento Innovación Tecnológica
1.3.3 Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social.
13.4 Coordinación del Seguimiento al Egresado.
1.3 5 Departamento de Educación Continua.
1.~6 Coordinación de Actividades Culturales y Deportivas.

1.4 Dlvlsión de Servicios Integrados de Información.
1.4,1 Coordinatl6n de Infraestructura Informática.

l' ~;Jbtl¡recclón de Planeación,
'. '.1 Departamento de Información y Estadistica.

16 Su',dlrección de Administración y Finanzas.

1.6.1 Subdirección de la Unidad de Recursos Humanos.

1.7.2.1 Coordinación de Selección y Desarrollo de Personal.
1.7.2.2 Departamento de Recursos Humanos.

1.6.2 Coordinación de Servicios Administrativo

1.6.3 Departamento de Recursos Financieros

1.6.4 Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

1.7.4.1 Departamento de Almacén de r:lateriales.
l .7 .4.2 Departamento de inventario eje Activos Fijos.

1.7 Depart irnento Jurldlco .

1.8 Coordliaclón de Proyectos de Vinculación.

1.9 Coordhacl6n de Transparencia y Acceso a la Información.

XI. ORGANIGRAMA GENERAL.

".,111\110 frt."4»WHtt! \ltl"tlt'llIl PI r.ln.~:.lf \1111

Il'\l

1.1 ORGANIGRAMA DE LA DIRECCiÓN ACADÉMICA.

en

I-~~___ J

-{~~J
.

llCADE"-.CA- D.E INC.
ELCCTRO."'CAV
"'E("'.ATRONI~

-----

[

, C".ACl€M1I:'" DE lNG. [. N
"S¡$Tf:MAS ..

COMf>\/T"CJONJ\U:S

l COORO'~C
"~C\. DE'Na.f'N

'I'VUSTRIA.S.
•••••.•, •• EN"fAR1AS

1.2 ORGAN GRAMA DE LA SUBDiRECCiÓN DE LA UNIDAD DE SE~VICIOS
ESCOL/.RES. I

'!

SUllDIREW6N (lE LA
Ut~DAD DE SERVICIOS

ESCOlAAES

[ SECRETARIA

~
, COOROINACIOljOE
I CONiROl ESe llAR

I .
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---------------------------_._-------------------------------_._--~~-
1.3 ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCiÓN DE VINCULACiÓN.

---------
i C'PECC-:;'.v..

,'~'c~I,;
'C'JG\r;t"

1.4 ORGANIGRAMA DIVISIÓN DE SERVICIOS INTEGRA[ OS
INFORMACIÓN

D1VI51óNoE
SERVICIOS INTEGRADOS DE

INFOI'MACION

COORDINACIóN DE
INFRAESTRUCTURA

INFORMÁTICA

1.5 ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

SUBDIRECCiÓN
DE PLANEACIÓN

SECRETARIA

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE

INFORMACiÓN Y
ESTADISTICA

16 ORGANIGHAMA SUBDIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN Y FIN~NZAS.

¡---

I~..0..•.f.•\RfA~mr. O...O"E."",1 REClflSOS
. ",-": MATERiAlES:Y
~~,!VIC16s··"'·

I

1-
I

i
I

XII. FUNCIONES Y DESCRIPCIONES.

i. DIRECCIÓN GENERAL.
I
I
I

DIREC-roRiAGENER;¡;;C- --=t~-
t. I ..

Dirección General. .[_ ..-- ~~_~~~.II
Dlrecclón General de Educación supenlTf;cn(¡:O"':'(~l
Dirección de Institutos Tecnctóglcos De centr alizat'ou ;
Secretaría de Educación del Estado de abaaco. i

Deteqaclón de la SE Federal en el esta de 'tabasco. :
Junta Directiva . __1

1 DirectorIa Académico.. !
1 Subdirector/a de Administración y Fin nzas. I
1 Directoria de VInculación. I !
1 Subdirector/a de Vinculación, i
1 Subdlrector/a de Planeaclón. j

1 Subdirector/a de la Unidad de Recura u Humanos. i
1 Subdlractor/a de la Unidad de Servlcl Escolares I
1 JefeJa DivIsIón JUr!~lca, I
1 Jefe/a División de Servicios I logrados de:!

~n~~~~~~6a~or/ade proyectos de vlncul clón. j
1 Coordinador/a de trans arencla .__ .;______ .. ..1
PARA: i

Acordar las actividades Aca émlcss qUA j
coadyuven al logro " los objetivos ¡ stituclOn,¡;¡IA.S. I
Acordar las actividades del mene¡ de recursos
humanos, f1sicos. financieros y da S~rv¡GIO~¡
~~~~:::~~a/i~~;r~:~d:xt~~nea~~e~1 :Plan conla1

Acordar las actividades Que asequreo f~:!
cumplimiento de -los procesos (e inscrlp¡;Vrl, i
relnscripdón, control escolar y tit\.J1 clón GOnfOIfTIEl I
a la norrnatlvídad vtcente. . 1

Acordar las actividades que Irnpul en la Gesüón \
Tecnológica y Vinculación con el ')13 tor procucrívo. I
~~~ltU:~:::~~8n al logro de los oojeuvos \

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

NUMERO DE PERSONAS
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCI N:

EN EL

REPORTA:

DE

SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS:
CON:

• DIrección Académica.

Subdirección de
Finanzas.

Administración

Subdirección de la
Servicios Escolares.

Unidad de

Subdirección de Vinculación.

División de Servicios Integrados de
Información,

in~~;~~rcl6~asca~~t~~~addee5i~~Ov~~n~~¡~~;~ru;
mejorar continuamente los procesos del tr-stttutc y
simplificar la gestión de los procesos
adrnmistrattvos. académicos y de vln UI<'lci61~

Acordar la planeación lnstttuctónal e base al pbq. I

sectorial de educación federal, pi n esr¡)~al do I
desarrollo y. a las necesidades d la reglón, a I

través del establecimiento de proqremas. I

proyectos, objetivos y metas. con el t n de asequrar 1

1el la calidad educativa. I
Acordar _ las propuestas de act allzarión y¡rJ I
pronunciernlento de normetrvload. ecesuna P¡'HIi I
el debido funcionamiento de la instl ución, y a su !
vez i~formar de las úctlvl~a~cs ce ,ICiS!
procedimientos juridicos en las diliQf-lncia¡." Jui~I{j~ ,
y controversias laborales. I pen

1
blc:7S, clvlíes. I

administrativas, entre otras. que afecten tos 1
intereses o el patrimonio del orqams o, I
Acordar las actlvidedes para el ldesarroftc ..iti

de PA~:::;~~S de servicios con lnatttucto es PUb;¡C'J'" )-'

Secretario/a de Educación Estetet, Proponer, acordar y geslionar las ooneec.coes
Dirección de Institutos Tecnológicos de la oroganlza.ción v 3dmin¡straCiól oo¡ lnatituto.
Descentralizados, Delegación de la I así como informar ~.obro los res lteoos oc la;;id~::~i~~ta:~p~:~~C~i:~n~I~~~~:~gestión lnstitucionnl. ' ! .
H, Junta Directiva. I
Funcionarios/as de Dependencias rvtantener relación estrecha con ras !¡n:>lIIUc.it::l(lS c;

de Gobierno Estatal, Federal y través de la participación en eventl·s o proyectos ¡
Paraestatal. convocados por las diferentes dopettdencics de la ¡

región, con el ñn da ccntnbu.r en e desarroüo del .j
Estado y la región,' ,

I
Atender las necesidades presentars por padres I
d. fa~ilia en relación. la sltuactóu académica ce ,
sus hIJOS. . ' !
Atender al público en general que' e acerque a la ¡

dirección gen~ral para asuntos rele1onados con I,;¡ I

I
lnsütuctón. ¡

• Atender a los alumnos/as de la lin3lftUCiÓrt on 1
_____ .__ " . asuntos relacionados ~ su situación cadérnlca. ,

l " Subdírecctón de Ptaneeclón

• Coordinación Jurtdtca.

• Coordinación
Vinculación

de proyectos

CONTACTOS EXTERNOS:
CON:

• Padres de familia.

• Sociedad en general.

• Alumnos/as
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11) DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

Planear, mganizar, dirigir y evaluar el oesarrono de las actividades académll:.:as, d vinculación y
admlnís.!!~~ón de_!<i.!nstít~Jdón y dictar los acuerdos tendientes para SU curn nrnlen o.

DE~CRI~CION}SP,~.CIfICA: ';', ,'..,:,' i"":');¡~f::'; L.;,' ¡o. ,;'

PERMANENTES:

Planea, -teüne. coordina y autoriza los programas académicos, adrn¡ Istratlvos, de
vinculación, pcstcraoo. de investigación y de difusión uruversuer¡a, para el cum lmtento de los
objetivos y melas ínstitucionales.

Evaluar periódicamente la ptaneaclón da actividades para el logro de rnet s y objetl ..••os
insutuolonalos

Impulsar el proceso de eneeñenaa-aorencrzaje hacia el reconocimiento y p estigio por la
calidad on la formación profesional de sus eoroeaoos.

Representar a la .tnsñteclón ante la comunidad y organismos e institucione necrooetes y
extreojerae.

Autorizar la formación de comisiones, comités u órganos que apoyen en el fun onamlanto de
la instlluc1ón conforme a lineamientos establecidos para tal fin.

Mantener la estructura orqémca autorizada pertinente a los planes y program de estudio y
las necesidades administrativas de la institución, para el cumplimiento de las ac vídaoes.

Fomentar el desarrollo académico y aomlntstranvo que contribuya al logro de os objetivos y
metas ínst'tuctonates.

Autorízat el programa de capacitación anual para docentes y adrnlnlstrauvos.

tnrorrnar a la Dirección General de Educación Superior Tecnológica y Secreta de Finanzas
los Informes de ejercicio presupuestar,

Establecer las dlrectrlces para la reorlentaclón, modificación, cancelación, o re rzamlento de
programas, proyectos, actividades, estrategias y procedimientos del lnst tuto, para el
cumplimiento de metas y objetivos Institucionales conforme a la normatlvldad a icable.

Autorlzor la Informaci6n que 56 realice a las instituciones públicas privadas pareeetetetee
que le soliciten allnsüuno.

Proponer a la Junta ofrecüva tos candidatos para ocupar puestos de conflanz dentro de la
instltuctóu a nivel director, subdirector, Jefe de departament~ y coordinador.

Autorizar las altas, promociones, bajas y licencias del personal de la Instllución.

Acordar con le delegación sindical del instiluto los asuntos relacionados e n la situación
laboral del personal.

• Gestionar la participación en proyectos de Investigación y desarrollo tecnológ como fuente
de financiamiento alterno que contribuya en la actualización equíparruento e lnt estructura de
la rosutucíén.

Planear y autorizar el desarrollo de los proyoctos de Investigación ctenuüce y eenoroqce del
_~_sUlulo d._'_~~·:J(.~_a--!25~!nc')mi,~nlo~ t.!!~n¡cc!'s) .."el02..0lóS!~ClLe_s~ablec~o.!.. _'--'_;'~"!.!,~

de ñnaooemteoto. . - -----,...

Autorizar "JI desarrollo de las actividades ce víncutectóo del Instituto ccn el Se or Prouccttvc
. de Bienes y SC,,,'lcJOS de la Rogión

Suscribir <:1 nombre de la tnsutuctón. convenios. acuerdos y contratos con el Estado, la
Federación. Estados y Municipios. as} corno con lnstitucicne s educativas o ¡HPresas. que
coadyuvan al desarrollo lnsutocloneí.

Aprueba el sistema de control escolar del Inslifuto, conforme <1 los normas y ocedlmlentos
establecidos.

d,P~~~~~,:t~la~~~~rn,'O,~~ad,;alr~,i~i~~t~~¿~a~~~~~V~Ci~I~,'ti~~~~~:,~'.,c,UltlJraI"OS'rleport,IVB y recreativas

Autorizar los orocecnmleruos establecidos para compra. u'so y baja de los bis es muebles e
Inmuebles a~lgn;¡dos attnsututo. cumpliendo con la nnrrnatividad vigente.

Autorizar los procesos y procedimlontos que optimicen los recursos asignados incrementen
los tndíces de eficiencia. eficacia. calidad y prooucüv'oao de los serviCIOSJ,ue ofrece el
Instituto baaéncose 00 un Ststerna de Gestión da la Calidad

Fomentar la comunicación Interna entre funcionarios y personal operativo través de la

difUSoi6, ",del ~u(.•,.t)ace,",.l,trliversitélrio, difusión de 1l0"m,atiVid;ld y rn,anUBles, ad,~inI1rahV.O~'
Destqnar en los términos del reotemento respecnvo. al personal académico y administrativo
cuyo norntrrarntento 110corresponda a la Junta directiva

Proponer ante junta directiva los rnlombros del patronato es! como los llnearnien os para la
aorntntstrectón del rrusrno.

Asogurar el cumplimiento de las normas y Hnearnlentos que regulen el funcionar rento del
Instituto

Autonzar los certlücaoos y tnutos que acreditan los estuotos recuzcoos Hn base a los
programas ecuceuvos autorizados por la Direocrón Ger.or at de .; Superior
TecnológIca.

Autorizar las constancias de tannrnectón-oe estudios '1 de servicio secta'.

Autorizar tan actos de examen protestonat en .I;)s diferentes modalidades aut rjzadas por la
Dirección General de Educación Superior Tecnológica

Las demás funciones que lo confiere la juntll directiva y las drsposlcior.es legal apücaotes.

Partlcípar en el Sistema de Gestión de la Oaüoao y el Sistema de Gestión A »enrat, dando
seguimiento a los procesos y procedimientos cuando apuouon las respo .sabukíaoes y
autondeoee las CUOlflS se encuentran determinadas en al M<lllual oe Calidad el Manual de
Ambiental. y promoviendo la mejora continua de los mismos en el área bajo su argo.

Particlpar en l<ls Actividades del Modelo de Equidad de Génmo

PERIÓDICAS:

Proponer a Ie Dirección General de Educación Superior Tecnológica la reortentaclón,
cancelación o apertura de carreras, con base en estudios de oferta y demanda ducañve.

Proponer ante la junta directiva el anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos del
ejercicio nscat ccr-esoonotente.

Proocner ante la Drreccrón General do Educación Superior I ecnolóqíca la actJal'':~1c,vn de la

~l:'~~~id~~e:I~~';~;~~il~'~;n:>JillJt~ . ..E.~~'--C~'" .. -.:~_ '!~ 1;\d;:~.l~~.:'!1\·~Il_'/~ ':.. I~~.

Soucítar a la Dlreccicn General de Educación Superior Tecootocíca las n~CtlSida'j";; de

~~c~~~~t~n~: :;~~:~i~rua, ~~~~ ~=~eas~ae:a, . d~~e~~~¡,~~. la,b,oratorlos conforme I crecímleoto

Rend1r a la Junta okecuva un informe anual de las actividades realizadas por 1 InstitLoci6n en
el eJerciclb anterior, acampanado de tJfl batanee general contable y los demás datos
financleros que sean necesarios; 8s1 como lo~ logros institucionales obtenidos d I mismo.

Informar anualmente al Patronato y 11 las principales fuentes de ñnar.cí miento de la
tnstituci6n sobre el destino dado a los receesos ünencteroe:

Concurrir con voz a las sesrooes de junta directiva y cumplir y hacer cumplir la~ disposiciones
penerate: y acuerdos del rrusrno. ':

Establece r las directrices para 1<1 elaboración del Proc-c.na Operativo Anual y e!' ante
del prest puesto Institucional con base en los nnea-nientos establecidos para
proponert is a la Junta Direcuv.. para su autonz ación. ¡
P(op~ner a !a JIAlta Direc nv.r. la administración y ',rganización del In:~titJtO. as! cerno
~~:~cac enes a 5US proceororentos que coadyuven ,JI cumplimiento de los objetivos del

Realiza, as reuruones de Revisten por la Dirección contorrne al pmg"I a anual de
actlvidaoe s. a fin de verificar el estado que guarda el Sistema de Gestión de Calidad e
Instrum.er :ar las acciones correctivas. preventivas y oportunidades de Mej ra que sean
convetuer tes.

PARA liderazgo

Capacidad de Mando.

Facilidad de cornnntcaclón oro! y escrita

Caoactoao par a \8 toma de oecístone s

M<lnejo de Técnicas de Negociación

Capacidad para gestionar.

Disposición par a rrebajar en equipo

Capacidad para resolver situaciones (.0 üictívas

Capacidad de n anejar la paquetet!a de Microsoft
Office corno: vvoro. Excet. PowerP iot. Ovttock.
Groove.

III.ESPEC IFICACIÓN DEL PUESTO:

ESCOLARIC AD:,:

CARACTEfili TlCAS
OCUPAR EL ,'UESTO:

1.1 DIREC'ORlA ACADÉMICO.

1) DA"OS G~NERALES:

CON:

Dirección ( .eneral.

Licenciatura o tnqeruerta con estudios Posgrado

Conocimiento de Aorntntstrecíón e Recursos
Humanos.

~onocimjentos Básicos de Contabilidad y. Finanzas

Conocimiento da [a estructura or ánlca de la
Dirección General de Institutos Tecnotó lees.

Conocírnlentos eiecutlvo en Managem nt: Liderazgo
Efectivo, Trabajo en equipo, ptaneac¡ n estratégica,
gestión y evaluación educativa.

Conocimientos de la Ley de Ob a Publica y
Adquisiciones

Conoclrntentos en Administración PúblJ 8.

• Conocimientos básicos en Sistema de Educación
Superior y Pottuca Educativa.

• 5a"Os.n.lseCWedu=-L~

-----_.~-

Diractor General.
1 Subdirector/a Académico.
1 Sutxílrector /a de la Unidad de Servtcl s Escolares
1 Coordinador/a del laboratorio de EJec rónlca y

Mecetronlce.
1 Coordinador /a de Laboratorios de Ing nierfa on

Alimentos.
1 Coordinador/a oc¡ Laboratorio de C6 uta.
1 Coordinador/a del Centro de Informad n.

Reportar y acordar los actlvldede Académicas
Que coadyuven al logro de sus objeti os.

Subdlreccl. ,n de Administración y • Solicitar los servlcíoc y los mate tales que se
Finanzas. requieran en la realización de las ctividades del

área que coadyuven el logro de los o jetívoa.

Subdlreccf ,n de t.a Unidad de • Acordar las actividades para el cont 01del avance
Servicios E acotares. reticular de los Alumnos, y la reall c16n de los

Procesos de Inscripción, Reinscripci n y Titulación,

Subdirecci .n de Vinculación.

Dlvlslón d, t Servicios tnteqrados de
lnformació I

Subdlreccl in de Planeeción.

Acordar las actividades de Gestión ecnológlca y
Vinculacl6n académica.

Solicitar mantenimIento y des 0110 de los
sistemas lnformétlcos.

Colaborar en la l[Itegraclon del Prag ama Anual de
Presupuestaci6n y en la Esta Istlca Baslca
InsUtu.clonal.
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Subdirección de la Unidad de • Acordar las actividades Acad micas y la
Recursos Humanos. contratecíón personal docente, eguimle -tc y

control de aststencta del personal docente. que
coadyuven al logro de 5US objetivos.

éONc-----~-,~IARA;--.-. - ···~I
r Empresas Póbtlcaa y Privadas. • Cal,abrar c..onvenlO. s y.gf~stlonar 8POJS' prc ~.)OCjon

y difusión del Instituto

• tostrtucrones Educativas. • lntercambter mejores practicas d Ensl' nanza-

---- -.----~ ~P!end~ -----f--.
11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

Funglr como mIembro del Comité oe Ptaoeacrón del Instituto.

Asignar al personal del Departamento de conformidad con la estructura orgá ica y ouestos
autorIzados.

Integrar el Comité Académico del tnstüvto de conformidad con los roceountentos
establecidos, rUngircomo preskíente del "eíno' y promover su funclonernlento.

Integrar las academias de profesores oet Instituto de acuerdo con los roced.rulentos
establecidos

Verificar que las actividades de las áreas a su cargo se realicen de ae ardo con los
lineamientos, normas y procedimientos establecidos.

Participar en la IntegracIón y Iunclonamrento del las unidades de consumo y rocur ctón del
lnstnuto de conformidad con las disposiciones legales apüoebies.

Aplicar 108manuales administrativos que regulen la organlzacl6n y funcionaml ntc d"t1érea y
verlñcar su cumplimiento.

Participar en el control de bienes muebles e Inmuebles asignados al área su 1argo de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Participar en el Sistema de Gestión dEJ la Calidad y el SIstema de Gesti6n lenl8l!,dando
sequlmlentc a los procesos y procedimientos cuando apliquen las raspo sabilj jades y
eutcrtdadee las cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad el M anual de
Ambiental, y prornovlendo la mejora continua de los mismos en el área bajo su rgo.

Partíctpar en las Actividades del Modelo de EquIdadde Género.

PERiÓDICAS:

Proponer objetivos. metas y actividades retaclonedas con la docencia, i vesttqactón y
Vinculación con el Sector Productivo, di Subdirector de Ptaneación para la i teqr.rctón del

1

, Programa Operativo Anual del lr13\illllo 1ecnotóqíco.

• Solicitar Recursos Humanos, financieros, materiales y servicios requeridos pa la cperaclón
del programa Operativo Anual de la Dirección Académica

•. Coordinar la integraclón del anteproyecto de presupuesto del ar~~ y presentarlo al S,;bdirector
de Planeacl6n para lo conducente.

Participar en las acciones de evaluación proqremática > presupuestal que se realcen en 'el
área a su cargo.

Participar en lelnteqraclón de la estadlstica básica del Instituto y sistemas de ln rtnuclón.

EVENTUALES:

Partíclper en la detección de necesidades de servlctos de Educación Superior ecnotóqlca en
la Reglón.

Presentar al Director del Instituto propuestas para la conetrucclón y equipa ler te de los
espacios educatIVos a 8U cargo.

111.ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:

licenciatura y/o postgrado efln en cu tquier carrera
qua ofrece et tnstítuto.

Conocimiento pedagógico.

ConocimIento béslco en admlnlstració

• 3 aflos.

• Facilidad de comunicaciÓn oral y eserlt .

Capacidad para laterna de decisiones.

• Capacidad para coordinar acciones o B lvlctadea,

• Capacidad parso-gestionar.

Dlsposlclón para trabajar en &quipo.

Capacidad 'para resolver sltuaclonea co f11c:lvas.

• HabUidad para manejer equlpol de otl ;ln8 como
copiadora. tax, esunar, teléfono.

• Capacldad de nlanojer la pequeterl d. Microsoft
Offlce como: Word. Excel, PowerPolnt.

1.1.1 SUBDIRECTOR/A ACADEMICO

CON:

Dirección General.

Dirección Académica.

SUbdirección de Administración y
Finanzas.

Subdirección de La Unidad de
Servicios Escolares.

Subdirección de Vinculaci6n.

División de servicios Integrados de •
Información.

Subdtrecclón de Planeación.

Subdlrecclón de la Unidad de
Recursos Humanos:

CONTACTOS EXTERt¡oS, .
CON;

Empresas públicas y Privadas

Instituciones Educativas.

11)

DESCRIPCI . J'I.GEN.ERICA::.

I
!

suBj5IRECl'()RJAACA~KQ['::'-=-===--:
\ ~

1. j
Dirección Acadérnlca =:~~
Directoria AcadémIco. !

-,--jiaeia de DI\Osión ce Estudios Profes! nateS~·_··o-·-'-·-1
1 Jefe/a de Departamento de Deaerrou Académico. 1
1 Coordinador/a de la Carrera de nqenlerta en I

Sistemas Computacionales.
1 Coordinador/a de la Carrera de ngeniorra en

Electrónica y Mecatrónlca.
1 Cccrdlnador/a de la Carrera da la cenctatcra en

Contedurla e lnqenlerfa en Gestión E prasarial.
1 CoordlnadorJade la Carrera de Ingen¡ rl~ tndustrla!
1 Coordlnador/a de'a Carrera de lngenierla en

todustrtes Al.lmentarias e Ing. Amblent l.
1 Pslcóloqo/a. ' .
1 Taquirnecanóqretero
1 Secretaria/o.

PARA'

Reportar y Acordar las actlvtdede Acadérntcas
que coadyuven al logra de sus obJeti os. .

Reportar y Acordar las actlvídades tCBdém¡Cl'I6 de
los alumnos y docentes que caadyu en al logro de
los objetivos. !
Solicitar los serv!clos y los. mate lales que se
reouleren en la ,,".0;. de tes ctividades del ,
área que coadyuven el logro de los o [etivos.

Acordar las ectlvldades para el con 01del avance
reticular de los Alumnos y la real¡1ación do los
proce.sos de lnscrfpclón. Reinscrlpcl n y Tltuleclón

Acordar las actividades de Gestión Tecnotóolca y
Vinculación académica.

Soñcñar mantenimiento y des rouo da tos
sistemas lntorrnátlcos.

Colaborar en la Integración del Prog ma Anual oe
Preaupuestecón y en la Estad atlca Básica
Institucional.

Acordar las actividades del Proceso de seleccton
y cepeclteclón del personal, a fln aeequrer la
efectividad en las relaciones laborale .

PARA:

l'
.:.,~--J

I
s, promoción 1

Ensen.n~J
Celebrar convenios y gestionar epa
y difusión del Instituto.

Intercambiar mejores
AprendizaJe.

Planear, orqenlzar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de docencia.

Supervisar,' controlar y dar seguimiento a las actividades Académicas ocentee pera
asegurer el cvmplirnlento de los planes y programas de estudios de las diterent s Carreras de
Grado Profesional qua oferta el Instituto y que coadyuven al logro de los objetiv s.

Implementar las estrategias que permitan el correcto seguimiento al cumpli er.to do los ¡
planes de estudio. I

Promover el desarrollo de programas de superaclón y actualización del persona bacante ,.

Dirigir y contrD~r el proceso da Titulación de los Egresados dellnstltuto.

• SupervIsar y evaluar el funcionamiento de las árees de la Subdlrecci6n y co base en 10$
resultedos, proponer: las medidas que mejoren su operación. J'

• Coordinar las actlvtdades de la subdirección con los demás areas ara el cum ¡miento de \95
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objetivos del Instituto. 1
Aplicar los manuales administrativos que regulen la organización y functonaml lo del área y
verificar su cumplimiento. J
Verificar Que las actividades de las áreas a su cargo se realicen de ac ardo con los
lineamientos, normas y procedimientos establecidos

, Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al área su cargo de
conformidad con los procedlrruentos establecidos

Participar en el Sistema de Gestión de la Calidad y el Sistema de Gestión Am lental, dando
seguimiento a los procesos y procedimientos cuando apliquen las raspo sabüidades y
autoridades las cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad el Manual de
Ambiental. y promoviendo la mejora conlinua de los mismos en el área bajo su r90

Participar en las Actividades del Modelo de Equidad de-Género.

PERI DICAS:

Calendarlzar las actividades Académicas semestralmente.

Delectar las necesidades de capacitación del personal a su cargo.

Promover e/ establecimiento d~ convenios de intercambio académico propues s por et Jefe
de División y Coordinaciones Académicas del área a su cargo.

Elaborar relación de necesidades de Recursos Humanos, Financieros, Materia s y Servicios
requeridos para el logro de objetivos y metas del Programa Operativo Anual del área a su
cargo 'J someterlas a Autorización.

Coordinar la lnteqraclón del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de P supuesto del
área y presentarlos al Subdirector de Planeación y a la Subdirección -de A inistración y
Finanzas para lo conducente.

Participar en la lntr-qraclón de Ia estadística básica del lnsliluto y sistemas de in rrnación.

EVENTUALES:

Realizar Investigaciones sobre problemas de deserción, reprobación, retención e la matricula
por carrera y eficiencia Terminal y proponer medidas correctivas.

111. ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:' . Licenciatura o poslgrado a fin.

CONOCIMIENTOS:. Conocimiento básico en administración

EXPERIENCIA: • 3 anos.

Facilidad de comunicación oral y escril

Capacidad para la toma de decisiones. I___ -1
CapacIdad para coordinar acciones o a ñvldades.

Capacidad para qesttonar.

Dlsposlción para trabajar en equipo.

Capacidad para resolver situaciones co Iltctlvas

Habilidad para manejar equipos de oficina como
copiadora, fax, escáner, teléfono.

• Capacidad de manejar la paquetería de Microsoft
Office como: Word, Excel, Powerr'otnt.

1.1.1.1 SECRETARIA/O DEL SUBDIRECTOR ACADÉMI O

1) DATOS GENERALES:

NDMBR.EDELpqES.TO: ./'::.: .,:., SECRETARIA/O DEL SUE DIRECTOR
i . " ," ';.;~',tú; ACADÉMICO.. -¡:"",

NUM ERO· ..DE· ...:PERSONAS.· .EN' ,EL
PUESTO:,'-·:,~:~,:~'::?;:'.>:t:,;~:'~:·,:,:.i::~:~>,:!;¡ E ' 1
AREADE.'ADS.CR.IPt<)~.N:: :j. "-'.

.-': -' •. :'~"7:F~'.:·_,;/-}~~;;~¡.-F -~; ~:..~Subdirección Académica.
RErORTA:.. : ".,,:-.-:

oe. .;:, .' ":;~'; .' ~... Subdirector/a Académico.
SUPERVISA: ; ,;.

'!.:; J':;": .,,(
.,.

'. Nínouno .
CONTACTOS INTERNOS:' :...... : .. .

CON: PARA:
\

Dirección Académica. t · En~gar documentación e Info 'llar de las

'.
Act idades del Área.. Subdlreccl6n de Admlnlstracln y · Solf lfar' los servicios y los mate lales que se

Finanzas. ~ req eran en la realización de las ctlvídades del
área que coadyuven 81 logro de los o jetivos.

Coordinadores/as de Carrera. · Recibir la caíendertzaclón de Exám nes Globales.
Especia/es, de Regularización y Extr ordinarios.

CONTACTOS EXTERNO.S:","; '<J' ,''/·';"t::?;-:·· ..~ .~~y5>¡~,,'~~;:·!·~",'·;t,'t ~};~,,'::'-'-',~~:'::! ~::;r~:·c.l, -~.

CON: PARA:. Empresas Públicas y PriVadas, · ProporcIonar información que le sol" lte y Electuar
AJumnos v Padres de Familia. la Droaramacl6n de citas con allaf& I mediato.

11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

[!5ESCR-IFCT<5NGENERTCA: " -~- - ;' - --------j
:.Atender.'C€ manera efec.tl;;.'I<I co.mu.niC<lCió."teie.-.!o.~n.ca, can~liza'ndo 10S-.mensaí sde~¡;~era
lopor1,-mi1 a quien corresp.m-:a. brindando el apoyo necesano a las áreas Ad.mrustrattvas en
I acüvíoace s como control 11:' archivo. atención de ví-utantes y otras Iunctones In eren tes a su
I capacld<j~-=-.- ~ ~ -~- -------.-

.:::::~::~~;:~::I=,C~.mun¡cac¡one: t::.'C~' de la d¡,ew:unalizandli,:,:n:. a. •

de ter r 13 oportuna al pers. ,nal que corresponda

Reali.- Ir las llamadas t..tetónicas que les s€an solicitadas,· apeqándose ra~ POI¡!iCaS
astabb-cídas en retací. .n a larga otstanc!a. número celulares y motivos qu onuman las

llarnac as.

Alendl r de manera cortés y amable a los visrtaotes. Docentes y Alumnos ue acudan a
entrev sta con el Subdlr ector Acacérntco, apoyando en la medida da lo posible.

Enviar y recibir taxes. asegurando el control de 05 acuses correspondientes y turnando la

inform telón de manera oportuna a quien corres ponna.

Manta ter el archivo de la Subdirección actualizado. tanto el relacionado Ca los formatos
electrc nlcos como el que se encuentra resguardado en archiveros.

Propot clonar información relacionada al área académica; so.ícltada por el personal del
InslitlJl J Tecnológico Superior de Comatcalco. así como a visitantes.

Elabor ar oñctos, constancias, Informes. 'f otros documentos que requiere I Subdirector
Acedéruco y los Coordinadores de las Carreras.

Apltcn los manuales administrativos que regulen la organiza~i6n y tuncionarnte lo del are a

Particl lar en el control de bienes muebles e lnrnueotes asignados al área de formidad con
los prc cedirntentos establecidos.

Partir¡ _)a_r_en_la_s_A_ct_lv_i~~p._s_de_I_~_e~'o_d_e_E_q~~d_d_e_G_é_n_._._ro_. ---j__ ._

PERIÓDi.;AS:

Rectt-l la eaíendertaacton de gxámenes Globales. Espedales., ce Re ulariz ación y
Extrac-dmartos al tinal de cada semestre para turnaría a la subdintcCIÓ~ y po er elaborar el

I

carene ario de exámenes J-l0~Docentes

• Elaborar y entregar los nombramientos a la ccrnls.ón apllcadora de los exame es globalesl
espec ales
Sollcit ~r de manera oportuna 105 msumos y/o consumibles necesenos para atenclon dei· VISitanes fotocopiado [ax y otros recursos que puedan ser necesarios

i Etabot rr OfiCIOSpera hac er entrega a cada uno de los Docentes de los re uttacos de la

~·_e_v_alu_'c_'O_n_D_o_c_.n_t_e --1- _

EVENTU'-LES: ---r------:!
Etabc , ar OfiCIOSde presentación a alumnos de las diversas carreras, para visita las empresas
del Se -tor Productivo as¡ romo las lnstituctones educativas, entre otras

Reqc rter 105 formatos que se envlan para que los alumnos y Docentes p rnctoen en el
Conct -so Nactouel de Ciencias Básicas

Etabor JCtónde la solicitud de autonzactón para la modalidad VI como opa6n de ¡hlUlaClón _

111. ESPi,CIFICACIÓN DEL PUESTO:

Carrera técnIca ylo posgrado 8 fin.

ConocimIento báslco en adminlslraci6n.

• 1 ano.

,P~~~t. • Facilidad ~ comunicación oral.Y escrtt

l··•·.•.·.•..;.¡.~.. ;.' .••.··.i.' .••••... - ~ ¡~~É·?:~;:;;·:.,".: .: copiadora, fax, escáner, teléfono.

. ). • Capacidad de manejar la paqueterla
" :.: ¡;', ctüce como- Word, Excel y PowerPolnt.~~~~-~

CARACTI'RISTlCAS,,-,'J .
OCUPAR ELPUESTO, '

,}. ,:~~~ o:·

:-\'.';1":(
j'.'"

oficina como

..;;i:'. -"t""-

. _;-- ·C. ,j"
de MIcrosoft

1.1.1.2 TAOUIMECANÓGRAFO/A

1) DATOS GENERALES:

TAOUIMECAN GRAFO/A

Subdirección Académica.
Subdireclor/a Académico.
Nin uno.

S:INTERNOS:·~ \;':j::;.,{~ ;~;-"''¡'''1~j,,{·; !i((·:;':·:' ·I:~:..~).:*,~V-'...if~<+-':·~,:~_;1},':>,~::'"1
PARA:

Dirección Académica: Entregar documentación e tnlo mar de las
Actividades del Área.

Subdirección de Adrnlnístraclón Solicitar los servicios los mate lates ue se
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11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

-Pr()po~~iona;:-(;lbL-;;n servic¡;-a v.sitemes al j\~;:¡, realizar de manera correct el regis'roy
control do la información qenerada por las oñerentea operaciones realizadas asl COrTDla
_!:~g!~"""!::~?_~df!.E..~~ment~ í formalos asi~~~s~ _
o ESe RIPC 16NESP~CIFIC A:

PER-'iANEÑTis:--------- -
Proporcionar lntorrnactón reluc.onada al á-ea académica: solicüaua por
ln:.,!¡\ulo Tecnológico Superlor de Cornatcatco. as! como a visitantes.

persona del

AterHJ~f de mane.'ra cortes y amable a los visitantes, Docentes y r\llln:nos rue acud an a
entrevista con el Subdirector Académico. apoyando en la medida de lo poslbte.

M;mIC(l(H ni archivo asignado. tanto el retacronaoo con los formatos electrónic como e que
se encuentra resguardado en archiveros.

Elaborar oficios, reportes y otros documentos Que requiere la Subdirección Aca érrnca.

Apoyar en las acüvldades de totocopteco de lOS documentos que sean requerid s

Entregar oficios diversos al personal Docente y Administrativo, asegurando el a use de recibo
y el seguImiento que corresponda.

l
'. A~dIC'::H los manuales administrativos que regulen la organización y functonamle to del án r.

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al área de e rorrnloa 1con
los procedimientos establecidos.

,'. Participar en las Actividades del Modelo de f quidJd de Género.

iPERIODICAS: .-
- Elaborar la Información perlócnca requerida ,JO el área.

- Elaborar oüctos y documentos para entregar a Docentes y Admtntstranvos

1

- Soucucr de manera oportuna los insumos y/o consumibles neceS'Hiv.s pera a atenci. 1') de
visitantes. fotocopiado, fax y otros recursos que puedan ser necesarios

l
\-EVE~---- ---------.-

'. ;::~~r:~rnO~j~~~~n~a~~=3~:~~I~:ml=~aa~t~v~~oan~~sd~r~~~:i:
U

:
S r~c~~~~;<)~~dn~~r:~r d~

Ciencias Básicas, entre otras.-._._----~---------------~--_._".._--- - --

111. ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

Bachillerato o Licenciatura.

Conocimiento básico en administración

Conocimiento en control tntoroo.

Facilidad de comunicaci6n 0-;';\ y escrtt .

Copacldad para la toma de decisiones.

Capacidad para gestionar.

Disposición para trabajar en equipo.

Eocludad para las relaclonc-, interp erso: ales.

H8bilidad para manejar equipos de oflclm como
copiadora, fax, escáner, teléfono,

C•.•pacldad de manejar 1"1 paqueterí de fviicrosoft
cruce como: Word, Excel y PowerPoint.

1.1.1,3 JEFE/A DE DIVISION DE ESTUDIOS PROFESIO ALE;.

111) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUE~.:rg~:,.,',;t,)tr : ":;''-: JEFE/A DE DIVISION DE ESTUDIOS
,'·,.. ':.i·/ ~" ...• ~,;,,;~ PROFESIONALES·'·T;~.' ,.,,:";

NUMERO. ,DE :P~~~~,~:~-;.~~:,-,E(;
PUESTO:'- :' 1

• AREA DEAD~O~'rJ'~~r1i:;¡$r¡k¡(. Subdírecclón Acedémlca.

REPORTA: ,;;,,';i~~;~·.:':~;H:i~'r"~:Subdlrector/a Académico.
SUPERVJSA:Y: <j...:~:.~..~~{ ¡;.o;r~,:~'~,'.,¿:~:~".'-- Nlnouno.
CONTACTOS INTERNOS.'", . ',j-r..' ~.-,.,:.' .• !;; -. ;j···~tt :1.' ;':J. ; ~.~ ·¡h:::~T~. .'.' ....

CON: PARA:

• Subdtrecclón de Ptaneación. Colaborar en la Integraci6n del Prog ma Anual de
Presupuestaclón y en la Esta Istlca Básica
Institucional.

Subdirección de la Unidad de Acordar las actividades del Proceso e Titulación
Servicios Escolares.

División de Servicios Integrados de Solicitar mantenimiento y des' nollo de los
Información. sistemas lníormátlcos

CONTACTOS EXTERNOS:"· ".,
CON: PARA:

CENEVAL Aplicación de exámenes en la opció VI.

Alumno y Padres de Familia Informar sobre eí Proceso de Rec
Protocolario. '

IV) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

"p~~fR1P.~::!';.~.'~~!~~:~l~#~:;f(:·,i{*:./;~;";':.:'
Coordinar y supervisar que Alumnos pasante
acuerdo a las normas lineamientos vl entes.
.DESCRIPCION:ESPECIFICA;- ..

;,~;>. , ./.-"

PERMANENTES:

Organizar y administrar los procedimientos del acto de recepción profesIonal
sustentantes del Instituto.

Orientar a 105Alumnos y Docentes en las diferentes opciones de Titulación.

Orientar y proponer soluciones a 105 problemas que se les presentan a los lumnos en el
proceso de Titulación.

Controlar la asignación de Docentes en los diferentes procedimientos .del act de recepción
profesional de los Alumnos del Tecnológico.

Supervisar y Vigilar los actos de recepción profesional,

Informar del comportamiento de los actos de recepción profesional.

Revisión y difusión de los procedimientos. normas y lineamientos para la obte ción del Titulo
profesional.

Apoyar y colaborar en las actividades Académicas de la subdirección.

Aplicar los manuales administrativos que regulen lí;'1 organización y tuncíonarnte to del área.

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al área de e nformldad con
los proceoímtentoe establecidos.

I - Participar er, el Sistema de Gestión de la Calidad y el Sistema d~ Gest~~al, dando
seguImiento - a "ios -p-rocasos y procedimientos cuando apliquen las respo sabilldades y
autoridades las cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad el Manual de
Ambiental, y promoviendo la mejora continua de los mismos en el área bajo su r90.

Participar en las Actividades del Modelo de Equidad de Género.

PERI DICAS:

• Apoyar a las coordinaciones académicas de carrera, subdirección académica.

EVENTUALES:

Implementación de nuevas estrategias en la organización y administración dios actos de
Recepción Profesional.

IV. ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

• Licenciatura y/o Postqrado.

Conocimiento básico en aorrunlstració .

Conocimiento básico en control interno

Facilidad de comunlcaci6n oral yeserit .

Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad para qestlonar.

Disposición para trabajar en equipo.

Habilldad para manejar equipos d oficina como
copiadora, fax, escáner, teléfono,

• Capacidad de manejar la pequetert de Microsoft
Qffice como: Word, Excel, Powerf'clnt.

1.1.1.4 JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE DES RROLLO
ACADÉMICO.

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL_PU~STD:
··\i",~:,,;· .

JEFE DEL DEPARTAM NTO
DESARROLLO ACADÉMICO.

DE

SUbdirección Académica.
REPORTA:

ubdlrector/a ACadémico.
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j' 8ubdl,.cclón d. Plaoeación.

¡l', Suodlreccíón de la Uniof::ld de
Sernc\os> Escolares.

1

1

- Oiv!::il.jó de Servlcios Integrados de
Información.

~0i'fi"ACTc¡¡¡-EXTERNOS:
~'GON:

l. Institutos Tecnológicos

I Descentralizados. Instltuclones
Educativasde Nivel Media Superior y

l' Superior. Inslilucibne,S, Asociaciones
__ y'-º~_n~s pübr¡cos y privadoS.

Colaborar en la Integración del Pro ama Anual de
Presupuestación y en la Esta lstica Básica
írtstítucicnat.

Acordar las actividades la realizacl del Proceso
de Inscripción.

Solicitar mantenimiento y des rrollo de los
sistemas informáticos.

PARA:

Establecer Intercambio de TIpo Aca émico.

I!LDESCRIJ;'CIÓN DEL PUESTO:
DESCRIPciOifGENERICA:· . ..

.':: .. ',"

Planoar:Oroanitar, uar, segUlmlenlo, eveíuar e Impulsar acciones al Desarrollo cadémíco que
facilite· el cumplimIento de lbs, objetivos del InsUlulo. conforme a la normal ¡dad y a los

r.!.~n(lnlos v¡~~~stituto.

1

_::::::::::S~~~\fl_~1;.
~. Plan~ar, coordinar, controlar y evaluar las actividades que permitan el desar 110 académico

, " , det persónal docente, de conformidad con las normas y lineamientos esta leeldos por la
. " S'~cr6.t'arl3 de- Educación Publica" a los reglamentos que rijan al .ins.tituto acorde a los

cemotoe educativos.

. '''Proporcionar el seguimiento adecuado a 103 programas de actualización capacitación

"

docente, verificando que los mismos cuente.n con las habilidades y competen las necesarias
pera el desempel"lo de su función educativa

lo Estnbtecer, dl~enar e implementar estrategias para proporcionar el sequimren o y evaluación I
del trabajo docente .

.!._.~1'~.f..'2nju~llflmenle_CQn los Coc!r~i':l~illi!!"!..-~ld~e..r:..~~e .r OI)$8fJ3fl2a - aprénaiZáje.

,. ImpJ'erhentar eccones y eslrGteglas conjuntamente con lOs Coordinador e de Carrera

I
Orientadas a mejorar el plOC8SOde en,enariza - aprendizaje.

• Proporcionar el seguimiento adecuado a los programas de capacitación doten .uooromanoo
con el personal de recursos humanos los niveles de participación y el nállsls de los
resultados.

Aplicar la estructura orgánica .autorizada para el departamento y los rocedlmlentos
establecídcs.

DifundIr los Hnetamiento, teónco • metodológicos para la planeacJ6n desarrollo evaluación.

Partloipar en el Sistema de Gestión de la Candad y el Sistema da GesUón A11bíental, canee
90gulmiento a los procesos y procedlmlentos cuando apliquen las respe sabilidades y
autoridades les cuales sé encuentran determjnadae en el Manual de Calidad el Manual de
Ambiental, y prornovlenuo la mejora contInua de 108 mismos en et éree bajo su ~rgo.

• Participar en las Actr"ldades del Modelo de Equidad de Género.

PERIODICAS:

• Coordinar y promover la lmperticlón de eventos educativos ortentadóe a la fon ación docente
como ton dIplomados • .sbmlnarlos y cursos de actualización.

Efe\.1uar .I~ recepctón y enéüste de la planeación. didáctica por unIdades e aprendizaje,
verificando que el personal docente cumpla los planes de estudio bajo los estándares de
organización curricular.

Elaborer cartas de liberadon de matenal dldácUco, Verificando que el person docente y los
alumnos no presenten adeudó. que afecten el eeervo del Instituto.

• Propcrcloner de manera oportuna el material dkU~ctlco requerido por el doce e, controlando
de manera efectiva su control y resguardb.

Aplicar de tnanera petlOdlca y programada lee diagnósticOs de necesidades e capacitación
eón el nn dé elaboraf en forma efectl.,s los programas de capacnactón,

Efecluar la Interpreteclón de los dIagnóstiCos de capacjtecjón. contribuyendo al desarrollo y

I
diseno de programas da capacitaci6n alineados a las competencias del perspnal docerée y
acedérntcc.

,.; .Pror.l¡!sarytiValuar lo~ re.Sl,Jltadosde los programas ce cepecnecton y/o tom ación docente,
implomentando las estrategias adecuadas en los casos que se requiera el r orza miento de

I '1:1$ oompl1teneias. .

• Cocj{~I/r.ar las ac.t1vtd~des del depanamento con la8 demás áreas de I Subdirección

l. :~:::~~~·reportes periódicos d. las activldadeo d••• rrolladas a la su dirección que
1 ~Jrtnn~,

¡. Coordinar el proceso de InducCIón de los alumnos de nuevo Ingreso, eseg rando. que se
I cumpla col'l el p,,,,pósttb de orlenlscl6n y que la totalidad de los grupos lo J&clb en las fechas

I prDgfamada.. .

L
.Elaburar conjuntamente con 8Ujefe Inmediato, el programa operativo anual y I anteproyecto

de presupuesto del departamento. .

I EVENTUALES.------- ~I
" Ges,,~n., .• o e las instancias corres pon.dientes la adoursiclón de. equipo aLJ lovísuar y .de

I meterte! dídéc neo que se requiere para coadyuvar al proceso de enseñanza - a rendiaaje .

• Planear, coor tlner y apoyar en id ejecución del Proqrama de Difusión de la O erta Educativa
del tnstttuto.

•• Participar en I orma activa en las reuniones y comisiones a las que sea convoca a.

Apoyar al ár -a académica y al área de Investigación '/ Posgrado en 18 taborocrón de
propuestas de planes de estudro y programas. segun el caso, de conto. Ideo con 1')5
lineamientos t-stablecidos en la materia.

Coordinar la investigación, diseno y utilización de los materiales y auxilia es didácticos,
requeridos pa '8 el desarrollo del proceso en~el"lanza - aprendizaje.

Participar en a elaboración de convenios relacionados con la actualización y uperación del
personal doce «te del tnstítuto tecnolóqico.

111.ESPECIFIC,A.CIÓN DEL PUESTO:

1.1.1.! PSICÓLOGO/A

1) DATOS GENERALES:

CONTACTOS'¡NTERNOS:· ,¡: ,.,.
CON:

Dirección Aca Jémica.

Licenciatura en Pedaqoqta o maestra Educación

Conocimiento basteo en nueva tenoencías
educativas.

Conocimiento oástco en planeactón organización
educativa.

Conoclrntento bás-ico en uso y man '0 de material
didáctico.

Conocimiento báSICO en educativa y de aprendizaje

Conocirrnento bás.co en Psicologla del prendizaje

Conocimiento bás.co en aerruntsuactó

Conocimiento basteo en Investigación ducativa

Conocimiento básico en N8uroaprendi[aje

~~~~u~~~:~t~ol~~~::~~~~5~~s~~~~~d~ ~cativo oe les

Conocimiento básico en Reforma Clrcvtcr del
Sistema Necionaitnstttutos Tecnolóq¡c e.

Conoclrntento básico de ~dmínistració1

Conocimiento de planes y programas 4e postgrado .

~~~~~~;i~~~~ sobre el sistema educat¡o de institutos

Básico del idioma Ingles.

Elaboración de reglamentos.

:) años

Capacidad para trabajar en equipo

Facilidad de comunicación oral yescrit

Capacidad para la toma de decisiones

Capacidad para coordinar acciones o a vldadee.

Planeactón y evaluación de acuvtdade

Capacidad de análisis.

Capacidad para qesuoner con ofterent s Instituciones
para coadyuvar al Desarrollo Académi del Instituto.

Disposición para trabajar en equipo.

Habilidad para manejar equipos d
copiadora, fax, escáner, teléfono.

• Capacidad de manejar la paqueterl
Office como: wont. Excel, PowerPoint.

oficina como

de Microsoft

PSICOLOGO/A

Subdirección Académica.

Subdirector/a A~~.cJém¡co.

Nin uno.

PARA:

Entregar documentación e Inf rmer de las
Actividades del Área.

SubdireccIón de Administración y " Solicitar los servicios y los mal rtetee que se
Finanzas. requieran en la realización de 188 ctlvlda~ea del

área que coadyuven el logro de los bJetlvoa.

• Subdirección de Planeación. • Colaborar en la Inte ración del Pro rama Anuat de
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11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

DESCRipCJON GENERlCA:
I

"Ateridar las necesidades en los aspectos Psicológicos y académicos da los
deseos de superación con el 'in de que puedan continuar su formación acaoérnl
educación sÓerio~r.__ ~ ~. _
DESCi~ipCI N.ESPECIFI.CA: '.

PERMANENTES:

Sctecctonar instrumentos de detección de diferentes padecimientos de sal d mental: por
ejemplo como delectar casos de depresión, adicciones, violencia, entre otros.

Contar con herramientas de diagn6sIico en la conducta individual y grupal de I estudiantes.

D<3r sequírruento adecuado al resultado del diagnóstico de personalidad, inteligenc a y
aptitudes.

Proporcionar asesoría personalizada a los Alumnos que presentes problern s que pue-den
afectar su proceso de enseñanza aprendizaje.

Desarrollar talleres de crecimiento personal para alumnos. comunicación ase lva. rnotlvaclón
y autoestlrna.

Conocimiento en técnlcas que permitan apoyar al estudiante en el proceso e enseña-na-
aprendtaa¡e.

Establecer procesos de detección y referencia de casos que ameriten atención slcotóqlca

Enviar informe del diagnóstico obtenido al área de adscripción.

Capturar y mantener a actualizada la base de datos de los Alumnos atenoldos

Resquardar y archivar expedientes de los Alumnos atendidos.

Elaboración de diversos tormatos que deberán ser manejados por el aree.

Aplicar los manuales administrativos que regulen la organización y tunctcnarni¡. lo del are 1

Portrcípar Pl) ul Sistema de Gestión de la Calidad y el SIstema de Gestión A bjen~al. duo-ío '1'
seovimlenro a los procesos y procedimientos cuando apliquen las re-sp nsebüldao ss y
, \.r:rJ(ldp<; I h CU,I < e en-u-utran determinadas &on e: r.1onual de Calidad el ManUlrl de

Ambie;;~l. y promoviendo la mejora conlinu;del~~·.-. s'Il~;eñ el área bajo 5U rg~-.- ._.-

h.-_~él~~~P~~~:.~tiVid~~es del Modelo de Equidad de Género.
PERIODICAS:

Detección de necesidades de capacitación (relacionado al personal docente y a rrunistratlvo).

Disuria de plan de intervención psicológica breve dIrigida a los estudiantes.

Enviar informo de actividades realizadas al área de adscripción.

Sollcitar de manera oportuna los lnsumos ylo consumibles necesarios para a atenclóu de
visitantes, fotocopiado, fax y otros recursos que puedan ser necesarios.

Partlclper en el control de bienes muebles e Inmuebles asignados al área de e ntorrnldac con
los procedimientos establecIdos.

EVENTUALES:

Realizar las actividades (talleres - cursos - pláticas) programas para los estudiantes y
personal acadérníco y no académico.

Realizar los tramites necesarios para el cumplimiento de las actividades

111.ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

Ucenclado en Pslcologla.

Conocimiento en la conducta Indlvidu I y grupa del
ser humano a lo largo de su desarrollo

Evaluación y dIagnóstico de personell d, lnteligl ncia
y aptitudes.

Conocimiento en técnicas cue pe 'tan apoyar al
estudiante en el procesode ensenan -eprendíza]a.

• 2 años.

Facilidad de comunicación oral yescrlt .

• Capacidad para la toma de oectslcnes

• Capacidad para gestionar.

Disposición para trabajar en equipo.

• Facilidad para las relaciones lnterpe nales.

• Habilidad par. manejar equipos d oficina como
copiadora, fax, escéner, teléfono,

• Capacidad de manejar la pequetert de Mlcoloft
offtce como: Word, Excel y PowtrrPoln

1.1.1.6 COORDINADORlA DE CARRERA (LIC. EN CONTAbuRIA, ING.
EN GESTION EMPRESARIAL; ING. ELECTRO ICA, ING.
MECATRONICA. ING. INDUSTRIAL, ING. EN SISTEMAS
COMPUTACIONALES,ING.EN INDUSTRIAS ALlMENTARI S)

• 1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUE~TO:
NUMERO DE. PERSONAS
PUESTO: .
AREA DE ADSC~I~ClpN:

REPORTA:'

COORDINADORlA DE CARRE A

Subdirección Académica.

Subdirector/a Académico.
SUPERV1SA~ Docentes
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:

Subdirección de la Unidad de Solicitar información sobre el eva e reticular de
Servicios Escolares. los Alumnos y la realización de Procesos de

Inscripclón, Reinscripcl.ón y Titulací

Subdirección de Vinculación. Acordar las actividades de Gesti6 Tecnológica y
Vinculación académica.

División de Servicios Integrados de
Información. Solicitar mantenimiento y des ITalia de los

sistemas Informáticos.

CONTACTOS EXTERNOS:'¡-··' :".
CON PARA:

Empresas Públicas y Privadas e Establecer Intercambio de Tipo Aca émlco.
Instituciones Educativas.

A1umnosJasy Padres de Familia Proporcionar Informaci6n sobr el avance
Reticular.

11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

PERMANENTES:

Establecervcornunícaclón permanente con el personat Docente 8 fin d conocer sus
necesidades y promover en ellos el compromiso Institucional y académico.

Atender de manera oportuna las necesidades de los Alumnos en relación a S s expectativas
sobre el cumplimIento del plan de estudio y la eficacia del proceso de ensenan aprendizaje.

Proporcionar el seguimiento adecuado 8 los planes y programas de estudio, plementando
las acciohes correctivas que sean procedentes.

Organizar actividades Académicas Que promuevan la participación del person Docente y los
Alumnos dellnstitulo.

Planear y coordinar las actividades del personal Docente, coordinando ce el mIsmo el
curnpumrentc puntual a la entrega de la lnfonnación que esté bajo su responsa i1idad.

Apoyar a los Alumnos en el proceso de prácticas y residencias profesionales.

Realizar la irnperticíón de clases en el Instituto, apegándose de manera estricta a los
lineamientos y programas Que el mismo ha establecido. .

• Aplicar los manuales administrativos que regulen la organización y funcibnamle to del área.

• Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al área de nformldad con
los procedimientos establecidos .

.Participar en el Sistema de Gestlón de la Calidad y el Sistema de Gestión A b1ental,·dando
seguimiento a los procesos y procedimientos cuando apliquen las res nsabllldades y
autoridades las cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad el Manual de
Ambiental, y promoviendo la mejora continua de loa mismo. en el área bajo su rgO.

Participar en las Actividades del Modelo de Equlded de Género.

PERI DICAS:

Planear y diseñar de acuerdo a los planes de estudio la carga horaria re uerkla para el
personal Docente.

Evaluar los índices de aprovechamiento en la carrera que coordina bajo su r sponsabllidad,
implementando las acciones correctivas que sean convenientes en reíecló a propiciar la
mejora del proceso de enseñanza aprendizaje.

Efectuar la cetenoenzeeer, de los exámenes da regularlzacl6n yextraordlnario •

Realizar la programacl6n de los exámenes especiales y globales.

Apoyar el proceso d~ Inscripción, Formación y Titulación de los Alumnos.

Apoyar an la semana de ciencia y tecnologla, promoviendo la partlclpacl6n d especialistas y
técnicos Qua enriquezcan el desarrollo académico.

Aulorlzar la carga horaria a los Alumnos de acuerdo 8 laa expectativas de a rovechemlento
de los mismos. ~

Coordinar los cursos de verano, emitiendo los reportes correspondientes aeer de los Indicas
de participación.

.• CumpHr de manera oportuna con la entrega de Información relacionada con I evaluacl6n de
la eficacia de la carrera que coordina.

EVENTUALES:
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i .- ·f~\;r~'I:~':h~~--;-\-;;;éi6~lC;sPúárl.1s de F3mili,J interesados por el aprovech miento de los I
; _ "du:";0~y_I:)S._"~'.'~s de ='~~"'..~I."'IOCl61l.~~=."~:as eXlSlenles en ellnShlUIO 1

, I

li¡, EGf'ECiFICACION DEL PUESTO: •

,·:"Ujc,\¡,,¡;,\¡",· - .----. - f: L";~c,:t;;r" ,íu~o~;g;ado- ----

·~-C'r-l'6-c¡i~,iiÜt-'¡-O-s:-~ ----~t--c~no~nllento-pe;J~969KO - - - ----
i _ l· Conocinuento basteo en adrninistractó

:'ii.~(¡,R:~"";:;U'~..;:~'---.--f-~~f~::nllentos bá"'.":S eu Recursos Hranos

:'C:AtÜ\,-cT"fj~1S·riC)l.·.s-·--·---PARA -- Pacificad de comunicación oral y escrn .
, OCllP~.n EL PUESTO::

Capacidad para la toma de decisiones.

Capacídao para coordinar acciones o e .tívioades.

Cupactdad para gestionar

Disposición para trabajar en equipo.

Capacidad para resolver situaciones c nfflctivas.

'Habtlldad para manejar equipos d oficina como
copiadora. fax. escáner. teléfono,

de MicrosoftCapacidad de manejar la paqueteri
Otñce como: Word. Excel, PowerPoint.

. -_._---_._._----~------------

"'+"" ,1,'1.2 COORDINADOR/A DEL LABORATORIO DE
MECATRONICA

1) DATOS GENERALES:

1 - Sul;,ji•ecctón de Administración 'f
1 f·¡;\;:.:nlH<;.

!
i ~ Dtvtsicn do Servlc.os luteqraoos de
i tr.rounncion.
Il: (:.~'~'rJ:~liJdol"f~s/;):'>d,~ Carrera

Solicitar los servicios y los rnat riales que se
requieran en la realización de las ctivldades del
área que coadyuven elíoqro de 'los bjelivos.

Solicitar rnentenlmlento 'f des rrollo de los
sistemas mforrnáticos.

Para coordinar 13 caíendarlzación e las horas de
práctica para uso del Laooratorlo.

: .:Ü~¡';:~:,Cí·t5S·-EXfE¡f;'Jr5s·:_:_·- -.---.----:-"":"--.-+.~,~~-,i'¡-:m;¡- -. ------+--- -.-----'--........:---·--rPArü~;~~·,-~-;.:...:rÁ-;,....,..J---,....--..:-:~..::..:..

j. Alumnos/as y Padres de Famñia l. Proporcionar aaesortas sobre lo
l ..__. "--_~ __, . L~boralg_ri.~..: _

equipos del

11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

r~'~J~~O~~~É~~~j~M¡'<,:" "~~ ,

I f rC.V"C,I~rdra ros,Alumnos de ele~lr6nlcay areas afines las benarníentas q
~~~!~!!.'~cJE!"p'racllcas de las matettas relacionadas con esta Brea.

rOESCRIPCION ESPECIFICA:" '", " '""";.>"',, .:,,' ,:' "'"f~~;::~~~~ ---'~'-,
1

- Controlar los préstamos de equipos y servicros pruporcionados por el Labor torio, a fin de
mantener el control de los Inventarlos debidamente actualizado.

i' Proporcionar de manera o~cctjva la oscsor¡a necesaria a los usuarios el equipo del
l.uborator!o duruntu 135prácticas realizadas.

l , (I!Jlicar too manuales admlrtlstratlvos que regulen la orqanlzacíón y funcionamie lo del área

1
- P:1r1icir,,Jr un el control de btones muebles e inmuebles asignados al área de e nformidad con

to. prcoedtmlentos estabtecldos. .

'::',":il¡.:¡~':J:'01181 Slsterna de Gestión de la CahdacJ y el Sistema de Gestión A blentel, dando
~"J,il'.:l'l-Qnloa los procesos y procedimientos cuando ap)iquen las resp nsabilidades y

l{'lf',cocees se encuentran determInadas en el Manual de Calidad el Manual de
'i promovlendo tí) mejora continua de los mismos en el área bajo su argo.

·'I-~¡,,;;. r ~~II!r.;~Actividades de! Modelo de Equidad de Género.
¡ 't.;·i:;l~¡..,~'{~r~s:-------

,~Q')r'~in.:~" por as'qnaturas I:::;;!<.:n'-Iorización oo las horas de práctica para uso del
~ un..-'r¡;'')fi<,,'

- Licer~cidtur~- t.osqreoo.

Conocimtentc pe, taqóqlco. •

• Conc.crrntento t.a-Jco en admtrnstració

• Conocrrnteruos oosícos programa de rn ntentrmento

EXPERIENCIA:--------~ :-2 añ-os-,-~

CARAeTERlSilCAS
OCUPAR EL PUESTO:

--¡:;;¡;d;d de -~C.;I;'mir.aCiÓ·n oral y esc7il .
Capacidac para Lt loma de decisiones

C,<lP;¡C,',dad P'" .t , oordinor ilceiO,nes o 'ItiVid<ldes
C<1!Ji\C1dad para «eshonar

DISpOSICión par a trabajar en equipo

Capacidad para resolver situaciones e nñictlvas.

Ha,biüdad para manejar equipos dJ oficina como
copiadora, fax. escáner. teléfono. 1

1

• Capacidad de n-anejar la paquet.er',j da M,crosoft
Otüce como: vvor.t, Excct. Powers'oint

----- ------~ .- ----_._-~. ~_.. __ .

I ,

1,1,3 CI)ORDINADORIA DE LABORATORIOS DE INGENIFRIA
AUMENTOS I

EN

1) DATOS GENERALES:

No¡;HjREDELPUEST6,~' -. - - -r~~~:~~~~~:/~~~~IM~~~
NUMERO DE" PERSONAS EN EL -- ---~.- ---~~--
PUESTO: _L ~__

.REA DE AOS:,RIPCIÓN:

RATORIOS
S-_ .._--

Coordinación
Alimentos.

ce Laboratorios de 1 qenterta en

REPORTA:
Director Académico.

SUPERVISA: ~_~-'------_=-~ -Ninguno. ---=~------ _
CONTACTOS I~TERNOS: . - . ..~

CD:~bd;reed!'~~m;n;::¡"J~A::,c;tar 10:,e~;e~I:-"1 riates que se
Finanzas. requieran en re realización de las ctlvldades del

área que coacvuven ellopro de los bjetlvos.

División de Servicios lnteqrndos de
lntorrnaclón

Solicitar TI ranterurniento y aflbraclón o
capacltacrón r.ue se necesite en el a ea.

Coordlnadc-r es/as de Carrera Para cooroinar la calendarización las horas de
práctica para 1150 del LaboratorIo

CONT ACTOsi,XTERN~-'
CON

equiposAlumnos/as y Padres de F<llnílía.
Sector r~,~~o !iniciativa priv:~;~ +

Proporcioner asesorlas sobre lo
m~odos ~~_~nátisis del laboratorio.

, 11) DEl;CRIPCIÓN DEL PUESTO:

DE,SCRIPCI,O. 'GENE,RI,r:;A,:.. ",_.; ...

PERMANENT I'S:

,~Cr"'l!r2-:', ~ , . ·t>st<lrl""'~ _d.e-~.!2~~'>. ~...2!:.::~gp?_r~~~n~.9_?~ por _~,_La_hOr¡)~o2'_ a f.i~d_~,_

, rn.mtener n control de los tnventanos debidamente éJC1L;,IIi7.drlO.

l. F','0P()~:.;.'H,;l' de manera efectiva ia nsesorIa nece-.atia a los usuarios e •.1 t':.;"ipO del

'1' Laoor ato-:-. ocrante las prácticas realizadas. t
• A'Plica"r 105 'nanuales admini,str;:lt,;vos que re"gu,le,n la or9an,;,zaclón, y funcionarnie to del,;l~ec.l'i. Parttclpar en el controt de btenes muebles e inrnuebtos a,;gn."u' al área do e nfomucao eGO

'1 los proceot ntentos establecidos

l. Participar En el Sistema de Geotión de 10;$Cafidaé y el Sistema de Gestión Ar brental, dando
i <;A\Juimlent) a los procesos y proccotrnteotos cuando apliquen las resp seburdcoes y

autortdadeu las cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad el Manual de
Amoteutel. y prcrnovtenoc la mejora continua de los mismos en el área bajo su argo_ I
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---------------------------------------------------,--"""-_ .._-....._ ....•.'_ .•..~-
l· F'artictper en las Actividades de! M,ddo de Equ.dad de Gerp t : .-.----~J
¡--·PERI66icAS;---·---··----·-·· ~--~ I

1, toorotnar P'" aslqnatur as la ' ,1' ml""ia"i", "e 1", de p'ádiea: ¡ del I
i Lrborutor¡o ! _ i

l
' :',;'t~~:~:~rf¿'onunamenle '" soucnco de """e""I,"" equrp. , y reacüvos req1"ldOS pa, a "

1
'

I ~v~~~Z~,~~:s~I_,ln"",'le~"""nIQ~re'lO""""O,, _~~~~~:,( ll_~, a to,s r' ",-11[1,05 O a~,u(~~l': ~l,b, orat~~~,_. ,

: -elaborar manuales para la operuc¡ JfI liu equipos y de hIQI8r1'_l -1 segundad. ,

III~E~;ECI~ICACIÓN -:E~ :U:~TO~ - - - ~ ---r -.---
- ESCOLARIDAD:

Conocimiento peoaoóqico.

manejo equipos deConocimiento básico
laboratorio.

Conocimientos t.á-Jcos en prpqtarnas da
mantenimiento.

Conocimiento en rocr.e]o de reactivos cltqrosos

Conocimiento en NOM, NMX, tt •.1NC, l. o.

~::::':E" "" ':::00='"'0000.''''_'- -1OCUPAR EL PUES~.O; I _ Capacidad para la torna de dacrstones

. 1_ Capacidad para coorulnar acctones o ,tividades I

¡ ~ ~ ~ __ ~ Capacidad par:~tj'~t~~_---l ~J
--------- --------1--

[

l- Disposición para trabajar en equipo. ~

l
., Capacidad para resolver situaciones ccotucüves

Habilidad para numejar equipos da oficina como
i copiadora, fax. escáner, teléfono. !

1
_ Capacidad de manejar la paquetert de Microsoft

, üffice como: Word, Excel, PowerP'oint., ..L __~ _

1)

I
1.1.4 COORDINADOR/A DEL CENTRO DE INFORMACiÓN i

!
i

COORDINADOR-¡-A--D-E-L--C-gNTRO
INFORMACiÓN !

DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL, PUESTO:
'_:;_-1:.:'

SUPERVISA:
CONTACTOS INTERI'lOS:
CON:

1

C(~or(jinilc~~..2~( F~~!?!.n.:acióll_' __

Oiroctor/a Aceoénoco.

::::liar~~-, ,-.-, ,----- ..-.-,-r
Solicitar los :,drJ1CIOS y Jos matérietes que 58
requieran en 1<1 realización de las actividades del
área que coadyuven el logro de los rbjetivos

Colaborar en Id tnteqraclón del ProArama Anual de
Presupuestacíon 'i en la Esta ística Básica
Institucional.

Subdirección de -Admlnistracl. .n y
Finanzas.

Subdirección de Ptaneación.

División de Servicios Integrado" ele
Información

Solicitar rnantenírnlento y des rrollo de los
sistemas intorrnáttcos.

Coordloadoros/as de Carrera. Coordinar la rcatlzactón de tnvent rios sobre los
requerimientos bibliográficos.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON PARA:

INEGI, Reportar infonnación solicitada.

Consultar material Bibliográfico par t la adquisición
del mismo. _ ~_

Editoriales, airas centros de
información.

IIL DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:
'DESCRIPCIÓN G~NÉ-~' ~---------

PERMANENTES: ¡
- Clasificar 'i establecer el método sobre el acervo bIbliográfico para un uen control y

localizaCión j

Aplicar los manuales adrnlnlstranvos que regulen la orqaruzaclón y funclonaml nto del área y
'w'erlflcar su cumplimiento.

1

1. Verificar que las acüvtdaocs de 1<.\5¡)n,:n:> '1 ';Ij calDu !~C fl~;j:iCf~n du
ünearnientos, normas y procedimientos estabtecrocs

l.
1

Participar en el control ce bienes muebles e lnrnut-blus ;:;~ig'l;,~.:0:"; ;¡~ ,·lr;;'.!

conformidad con los procedimientos '~~J~t)r!~c.id(j.':

¡-Participar en el Sistema de Gestión dl' i;) Cillid"IU y ,,1 Síatotuu de (J:~~;~í61)

1
seguimiento él 10$ procesos y r.u.mdo aphqucn i~IS

autoridades las cuales se dctcrrrunauas en el Manvn¡ de , l' !.: !V(dll.·

I Ambiental, y promoviendo la mejora continua de los mismos en el área bajo su c<:.:rY(l

H
EXPf:dir COnstancias de na adeudo biblioqraticc para los Eqres ados. !

• Participar en las Actividades del Modelo de Equloao de GÓnuD. ;

~E:~:~~I::rScon el área académica la rea¡;Za~~ó:d-:~W~::I::~:::=_J,""~r~''''',' '
bibüoqráñca. con el fin de mantener debldementc actuaüzudo el acervo ~):,I~!L)!)'f?

• Implementar acciones y estrategias que pcrttutan [·1 ¡,itr:iH!lO al hábito a 1l.lleclJ:ü lid ;1)""31;,;t,)

del acervo bibliográfico con fines acaoérntcos I

Realizar periódlcamente análisis de los prorne-nos d •., aeisteuc¡a ;JI Centro d~ .r.to.mac.ror-
fin de evaluar los Indlces de consulta y asistencia i
Realizar periódicamente la encuesta de satlstecctón del usuarlo. etectvondo t1~pfO~i,!".f~:-'li, __:tll)
oportuno de la Información. i
Realizar e Implementar las acciones correcttvas que sean conducentes de¡-acl";ldC. ;1 tos
resultados de las encuestas realizndas y/o procesos de autñtor¡a. !
Organizar actividades en la semana de ciencia y tecnoloqta.

Clasificar los informes de residencias, tesis y tesinas.

Elaborar estudios para la detección do necesidades de servlclos biJ!i(Jt~(:(IJiüs. :k~
catalogación y archivo de documentos en el Jij;.1liluto Tecnológico. \

Participar en la red bibliotecaria del Sistema Nacional da Institutos Tecnotóqícos.

Pa-ttctoar en 'a Integración de la estadlstlca báslca delInstttuto y ststernus (i17 i~l(lm' lCil.:

'-----------~---~-------,------ ,-_.c_,_ ...
EVENTUALES: j

Establecer I~s estrategias de atención a usuarios para satlstaces sus expectatl os ¡j! (:orl,-~u!t:l
del acervo brbliográfico.

• Realizar las gestiones que sean necesarias con el fin de mantener debkíarnent iJcll.:ali¡..:.,l)o (,[
acervo biblloqráñco del Centro de Información.

• CoordInar eventos relacionados con la difusión de la consulta del acervo ¡b¡¡o{I~Xk.;,):.; v
demás eventos delínstttuto.

Coordinar eventos relacionados con la difusión de la consulta del acervo ;bliO'Jrófi,~os v
demás eventos del Instituto.

DE

Orqanlzar conterenciae, charlas, torneos de ajedrez u otros eventos que permllfn fUfdfjnl.._ r le. ,
activldedes del Centro de Informaclón •

Clasificar el acervo dellNEGI para un buen control 'i localización

Orqanizar expostcrcnes de pintura. fotografla, etc f
Dar de baja definitIVa a los usuanos

111.ESPECIFICACiÓN DEL PUEST~_________ j
- Licenciatura y/o oosqrado a ñrt. j

I

-1

---------------------_._----
Conocimiento básico en adrnin,fstrao'.¡l;¡

Conocirntento en control interno, J
• 2 ar105. '------ 1--'---···· ---1

Facilidad de comunicación oral y e.C;¡t~---

CapacIdad para la toma de declSioneSjl

Capacidad para coordinar acciones o • CllVldf,:ldOS,'

Capacidad para gestionar.

Dtsposlclón para trabajar en equipo.

Capacidad pare resolver situaciones e ntucuvas

Habilidad para manejar equipos df orrcme (:.'-)(1"10 ;

copiadora, fax. escáner, teléfono. I
Capacidad de rnanojer la paqueterl ce Microsoft
Oflice como: wcrd, Excel, PowerPoiht J

1,1.4,1 PROCESO TÉCNICO

1) DATOS GENERALES:

~ROC¡¡~_TEC~TCQ-~F=~

Coordinación del Ce~ de Inform?ciót_ , .. ¡
~~or~~~~dor/a del Centro de lnfor~J!.q· --1

'¡PARA: -,-,-,--, --'-'~-, -=--=-~~=':"-:1

Proporctoner el acervo blbllogr~iCO eat corno I
también orientarlo para la- bOsque El y ublcación
del mismo. •

REPORTA:

SUPERVISA: ',.:'
,CONTACTOS INTERNOS;
CON:

- Doceníes.
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CONTACTOS EXTERNOS:··'
CON PARA:

• Alumnos/as. Proporcionar el acervo bibliogr lCOasl como
también orientarlo para la busque a y ubicación
del mismo,

11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

PERMANENTES,

Atender al usuario para proporcionarles el acervo bibliográfico asl como ta bién orlentarto
para la búsqueda y ubicación del mismo.

• Elaborar constancias de no adeudo bibliográfico.

Mantener permanentemente organizado el acorvo existente. clasificando los volúmenes

I consultados: de acuerdo a su código de localización.

• Controlar el archivo.

Mantener 'actualizado la base de dato~ en Excel del material bibliográfico, he eroteca. tesis.
teslnee. meterle' dellNEGI. .

Apl(car los manuales adrnlnlsfrenvos que regulen la organización y fundonamie to del área.

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al área de nformidad con
los procedimientos establecidos.

• Participar en las Actividades del Modelo de Equidad de Género.

PERI DICAS:

Elaborar los Indicadores relacionados con el nivel de consulta y eficacia el Centro de
Infonnaclón.

• Realizar encuestas periódicamente a los Alumnos 8 nn de conocer el ntvel de atisfacci6n por
los servicios proporcionados en el Centro de Información.

Realizar periódicamente los Inventarlos al acervo blbllografico, verificando q concilien las
cantidades por volumen en el sistema Informático y su existencia ffslca.

• Clasificar, eeñer, etiquetar y colocar la cinta magnética a los libros donados pa a mantener un
mejor orden y control del acerbo bibliográfico.

EVENTUALES;

• .•••A~yar en los evenlos relacionados con la difusión de la consulta del acervo ibllográficos y
demás eventos del Instituto.

Atender al usuario para proporcionarles préstamo del cubículo grupal.

111.ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

Carrera técnica.

• Conocimiento báslco en admlnlstració .

• Conocimientos básicos en sistemas co putacionales.

Facilidad de comunicación oral y escrít .

Dlsposldón para trabajar en equipo.

Habilidad para manejar equipos d oficina como
copiadora, fax, escáner. teléfono.

• Capacidad de manejar la paqueterl de Microsoft
Office como: Word, Excel. PowerPolnt Access.

1.1.4.2 ATENCiÓN A USUARIOS

1) DATOS GENERALES:

N A USUARIOS

Coordinación del Centro de Información

. <:.,; ·~ii(:r·i-,A-··
SUPE VISA: .~f..'/
CONT CTOS INTERNOS",~;:' ..
CON:

oordinadorfa del Centro de Informaci6 .
Nin uno.

PARA:

• Oocentes. Proporcionar ~I acervo blbliográ co asl como
también orientarlo para la busque . y ublcectón
del mismo. '

CONTACTOS EXTERNOS:'··
CO PARA:

• Alumnos/as. Proporcionar el acervo bibliográ co asl como
también orientarlo para la búsque y ublcaclón
del mismo.

11) DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

DESCRIF=C~IÓ~N~G~E~N~E~R~IC~·A:----~~-' - -----.- .. --J---
Brindar u~~ du atención sobr~I-~cervo existente a los usuarios d0- ';~-nlr(; -~Je-
lntorrnacjón, est como verificar el cumptímie-ito de las medidas disciplinarias y I accrone-, de
mantan¡r~:¡antoy clasificación da 105 materiales que sp-anconSUliados.
DESCRIF·CIÓN ESPECIFICA: .

~< .

PERMANENTES:

Atender al USuario para proporcionarles el acervo, bibliográfico as! como tam »én onentar!o
para I¡:,búsqueda y ubicación del mismo

Manta-rer permanentemente organizado el acervo existente, clasificando I S votúmenes
consultados de acuerdo a su c-::igo de toceñzacíón.

Centre lar el archivo.

Apile" los rnanuates aorn.olstratlvos que regulen 1" orqaruzactón y funcionan".'II" d,,1 áce.'

Pertíct oer en el control dA bienes muebles e inmuebles asignados al area dEl'c9nfOrmid<ldcon
tos prccedimtentos estabtectoos

..----~~-
• Partic.r-ar en las Actividades del Modelo de Equidad de Género.

PERI DIC:AS:

Elaborar los indicadores relacionados con el nivel de consulta y eficacia el Centro de
Informacl6n.

Realizar encuestas penóotcarnente a 105 Alumnos a fin de conocer el ntvel de s tlsfacclón por
los eervtclos proporcíonaoos en el Centro de Información.

Realizar periódicamente los inventarios 81acervo bibliográfico, verificando qu concilien las
cantidades por volumen en el sistema lnfcrmátlco y su exlstenda ñslca.

Apoyar en 105 eventos relacionados con la difusión de la consulta del écervo ibliográficos y
demás eventos del Instituto.

EVENTUJ.LES:

• Elaborar constancias d9 f)() adeudo bibliográfico.

111.ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

Carrera técnica.

Conocuniento báSICO en adrnlnlstractó

Conocimientos básicos en sistemas co putacionates.

Facilidad de comunicación oral yescrit

DIsposición para trabajar en equipo.

Habilidad para manejar equipos de oficina como
copiadora, fax, escáner. teléfono.

• Capacidad de manejar la paquetería de Microsott
Cffice corno: woro. Excel, PowerPoint Access

;"":,:~::':::::~::;'DAD O, ""'C>D'"CO","[ __ ,.
NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR/A DE LA UNIDAD DE

~, ER\I_I(;IOS ESCOLARE··_,§ ··t·_~··_~~~·-_,-_'NUt,lERO DE PERSONAS EN FL.
PUESTO:
AflEA DE ADSCRIPCiÓN:

Subdirección de la Unidad.~ Servicios ~~;~~.~_
REPORTA:

Director/a General.
1 Coordinador/a de Control oscot••r -
i Oficina de Servicios estudiantiles
1 Oficina de Registro \. Control de Expe ientes
1Coordinador/a de Becas. ~
1 Secre.,!Eriafo "_

CONTAC"OS INTERNOS_: ~- __ .-------- _~ _
COÑ-:- ¡PARA

SUPERVI~A:

• Dirección general. Reportar y Acordar las actividades
del avance reticular de los Alumnos
de los Procesos de Inscripción,
Titulación.

ara el control
ta realización
inscnpclon y

Subdirucctón de Administración y •
Flnanz as.

Solicitar los servicios y los mate lates que se
requieran en la reatízaclón de las ctlvioades del
área lll>e coadyuven al logro de los o jetivos

Dirección Académica. Reportar y acordar. las actividad e Acadérntcas
que coadyuven al logro de sus objetitos.

Acordar las actívldades de Gestión .:: y
VlnculacI6n académica

soucnar mantenimiento dese rollo de tos
srsternas InformátiCOS.

Subdtrecclón cíe Vlnculaci6n. l'
~j~~;c:~.Servicios Integrados de 1 '
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l. Sobdirccctón de Planeaclón l. Colaborar en la Integración del Pr09~ama Anual de I
i Presupuestad6n l en la Estaoistica Básica
I Institucional 1:

[

bdOfe e'ó" de L Unidad le Acordar las actividades sobré a tontratacióny

.

•. R~CU~$~C.s.'IHumanos.a t l._·_c_a

p

_a_C_¡t3_C_i.ó_

n

_.". q_u_e_c_c~,ad~'-'ven al logro
de sus objetivos 1

I

~---~
CO~ACTO.!'-~.J(TE=,R,.,N.O__S..: ... . ._ .. ~ __ .__ ~

CON PARA:

Secretaria de Educación, Direccl6n
de Educación Superior, Dlrecclón de
Institutos Tecnológicos.

Asuntos relacionados con la Normatl ldad para la
InscrIpcIón. Rejnscrípclón, equivalencia y revalidación
de los alumnos as! como la Cj t16n de la
documentación que requiere el ell mnado para
obtener el Titulo profesional.

11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

DESCRlPCI N'GEN, RICA;,<' ;:"r,
, '.,.,' -; :~~:;·,'.r-(·,>·,;~::;·~~;·iJ.t'F~,

CoordInar y vigilar 138actividades para controlar la matricula estudiantil y B): dientes con
respecto al avance de 105Alumnos, proporcionando todos los servicios para qve logre concluir
satisfactoriamente con los Procesos de tnecrípclón, Relnscrlpci6n y TihJlad6n. As;1 o tamblén
Actualizar la estadlsüctl básica qua permita analizar las problemática de deserción reprobación y
nivel de eñclencía terminal.

PERMANENTES:

Vigilar los procesos de Inscripción, Reinscripcl6n, Acreditación. centncector¡
los Alumnos del lnstituto, de acuerdo con las normas y lineamientos esta
Dlrecclón General de Tecnológlcos Deecentrahzados y la Secretaria de Educa

Supervisar que se elaboren de manera oportuna los certificados de gradu de ciclo, de
acuerdo con los procedimientos establecidos en la Nonnatividad.

Gestíoner la documentad6n que requiera el alumnado para obtener el Tltlll profesional y
tramitar SUlegaltzacl6n anle la Dirección General de Tecnológicos Descentralz dos.

Aplicar los manuales administrativos que regulen la organización y funclonanl nto del área y
verificar su cumplimlento.

vertñcar que las actIvidades de las ATeas a su cargo se reellcen de lIC ardo con los
lineamientos, normas y procedlrnientos establecidos.

Participar en 01 control 'de bienes muebles e inmuebles asignados al aren su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Participar en el Sistema de Gestión de la Calidad y el Sistema de Gestión) temar, dando
seguimiento a los procesos y procedimientos cuando apliquen las respc sabllidades y
autoridades las cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calida:t el Manual de
Ambiental, y promoviendo la mejora continua de los mismos en el área bajo SJ argo.

Participar en las Actividades del Modelo de Equidad de Género

PERI DICAS:

Formular tanto el programa de actividades como el cuadro de neceeídades I'e la oficina y
presentarlos a la Dirección Académica, para 10 conducente f
Implementar, diserllu y controlar el proceso de Inscripción y Relnscripcl6n du tes Alumnos del
tnsututo, asegurando el cumplimiento de los requisitos esteblecldos por la no.mauvidad,

-Verificar Que los do:~menlo~~~~~~o~o~~;-AI~lcl~ll;l;~i~"Cl:~'~~c-';n los

requisitos establecidos. i

Ver~ficar la integración correcta r.~e\05 expedientes de control escolar de IOtAlumno~ del
lnstltuto.

Supervisar el registro de Alumnos y el resultado de sus evaluaclones, de a erdo con los
procedimientos de control escolar

Supervisar la correcta Inlegración de la Información relativa al registro y contol pscolar. en los
tárrmnos y calendarios establecidos por la Dirección General fe ¡ Tecnológicos
Descentralizados. J
Informar a los Alumnos acerca de los periodos de evaluación académica.

Proporcionar al Departamento de Planeacíón y Eveíuaclón, la Información ne sarta para la
ptaneaclón de la demanda educativa del Instituto.

Proporcionar, en los términos 'i plazos establecidos, la información que le sea r querida por la
Dirección Acedérnlca y/o Dirección General.

Mantener comunicación con las demás áreas del tnstítuto para el mejor dese peno de sus
funciones.

Elaborar relación de necesidades de Recursos Humanos, Financieros, Maturla s y Servicios
requeridos para el logro de objetivos y metas del Programa Operativo Anual del área 8 'SU
cargo y someterlas a Autorización.

Coordinar la Integración del Programa Operallvo Anual y el Anteproyecto dll P supuesto del
área y presentarlos al Subdirector de Planeacl6n y a la SubdireccIón di A ~lnlstracl6n y
Finanzas para lo conducente.

Participar en la Integración de la estadlst!ca básica dellnstlluta y slstemas dI' IrJ rmacl6n:

EVENTUALES: ,
Realizar las gestlones, para la legalización de la documentación del alumna' o Que asl lo
requiera, de acuerdo con las normas establecidas por la Dírecclón de Tecnc~6g os.

• Proporcionar al alumnado la Información aclaratoria de las incongruenclal qu se presenten
en el registro de calificaciones.

OrIentar a los Alumno. que lo soliciten, acerca de 101 tramites de cambio d,. a crIpc16n o de
carrera. y revlst6n. revaHdactOno equivalencia de •• tudios.

111.ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: • Licenciatura en Ciencias de 1$
l.lcenclatura en S¡stemas Ccrnputaclo

Oonocententoe en Pedegogla.

Conocimlento básico en admlnislr¡lció1 oe petaooel.

Conocimientos bastees en estadístlces.

• 3 años. _._1 _
• Faptldad da comunicación ""'1 y •• e ~-l
• Capactd.ad para la toma de d&elsione$.

• Ca~Bc!98d para coordlner acolones o a

Capacidad' para gasllon.r, ~'
• Disposición para Irabaja, 1'" aqulpo

Capacidad pánl rasolver sltuackinas mctlvas

Habilidad para manejar ecuípos de oflclne como
copiadora, fax, eactiner, t811~'ono.

• CapaCIdad de manelar la pacuetetla de: Mlcrotoft
Offlce como. Word. Excel. Powerfeolnt, cese

1-2.1 SECRETARIAlO DEL SUBOIRECTOR PE LA UN DAD DE
SERVICIOS ESCOLARES

1) DATOS GENERALES:

SECRETARIA DEL SUBDIREC OR DE LA
UNIDAD DE SERVICIOS E CO ARES

Subdireccl6n de la Unklad de SSlViclos SCOI8~_,_.

scotaree

Direcciones, Subdlreccíonee.
Depertamentos y Coordlnaclone,
Que Integran ellnstltuto.

Efectuar e Informar lB programJlcl6 de citas con
el qlrector y Realizar eJ $8gulm1tNl de aeuntoe y
acuerdos 8slaj:)lecldos.

Departamento de
Materiales y Servicios.

Recursos scsener los servicios y los mate lales que se
requieran en la realizacl6n de la8 cüvldedes del
área ue coad ven el k> ro de los o etlvos,

.i." :l,' :,;"",' ~~"~".' ::CONTACTOS EXTERNOS:
CON PARA;

Organizaciones Publicas y Privadas. Proporcionar Información qUl¡J le soU lte y Efocl~ar
la P'OlIramacl6n do cita. con ~I Jofa I edlato.

Alumnos y Padres de Familia. Proporclon8f InformacJ6n sobre el av' nce Retlcutar

11)

D,ESCflWCI N GENERlCA::."
.~~'y;:-.".

Atender de manera efectiva la cpmunlcaci6n telefónica Intema y .externe, e vlo de fa)&"-Y"
recepción de correspondencia canallzan~o los mensajes de m8fl8ra op na a qUip,l
corresponda, brindando ~I apoyo necesario al área el') actividades como contr I de archivo.
atención de visitantes y otras funciones Inherentes ti su capacidad de realizar n efecnvtded
como las acñvídades asi nada de la elaboracl6n de documentos r erkíoe en el ree.

:~~~7e~I_~~',:,,!~.~:::~~r~~~~:g~i~,~;~;;~~;~y~·~,t''r~~ij:~·-j~t{t;9t;·~~:f:.~{?::,W:~'~:-.%,,1i'~·.:·j~;,~;.. :: l

PERMANENTES:

Atender a los Alumnos y la comunidad tecnológica en general rte manf;l!~ portuna, para
~gilizar los diversos trémites que solIcitan a la unidad de lervlcl~ .acolare. y analizarlos al
area correspondiente.

Archivar /¡te manera eficiente la ccrrespcncencíe ql,te se emite y la que se re Ibe, para uno
localización rápida en el futuro.

• Apoyar en el proceso de regi.stro de TItulo$ profeslona~s qe acuerdo con los rocedirnientos
de control escolar.

Aplicar 10$ rnanueíes administrativos que reguleQ la organiDck>n y. funciqoamle ,o' pel arB;),

Participar en el control de blenel muebles e tnmueble. 8slgnado, el ár,,'a de e Iorrnldad con
108procedimientos establecidos. .

• Mantener el material de ofl~a y da caletfrla en el Area.

Participar en las Actlvld"llas del Modalo da Equidad do GéporQ,

PERI !;lICAS:

• Elaborar actas de residencias profesionales asl como loa cflclo de pberacl6n 8 resldencías-
c\Jmpllendo 101 requlsltol est8b1ecklos por 111normaUvldad.

• _,capturar el regiltro d. k)s c"rttftcldol de licenciatura de aouerdo con los p dlmlenlo5 t;le
control e&COlar.

• A90yer en 10 ldonUficaclón de loo ~xpediel¡lo do Alumno. do ;""vo Ingrelo, labor.ndola.
otlquo.a. con dolo. do cedo Alumno., '
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t

~ Apoyar en los Procesos de Inscripción y Reioscripctón para atender de una marra mas <l'Jil a

~: :~~~~~~. i~.0.9sa~~:~~~~. ~~zt:. ~.ons~r.mas y tirleamie. ritos establecidos por 111 DirerCi6n General

'EVENTUALES;:---~----- -- .------ 1--
• Elaborar lustlñcantes da tnaststencia de los Alumnos para que lo presenten 1 los Docentes

correspr ndtentes y puedan justificar su tnaststeoc¡a. ,
---------~------ ..-~--.----f__----- ..----.

111.ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

Técnico en Secretariado o carrera tru ca en ~rea
Económico Administrativo e Informática

Secretariado.

Conocimiento básico de organización y ornuntcacíón

• 1 años.

Facilidad de comunicación oral y escrita

Disposición para trabajar en equipo.

Capacidad para manejar máquina eléctrica y
computadora.

Habilidad para manejar equipos de oficina como
copiadora, fax, escáner. teléfono.

• Capacidad de manejar la pequeterta d Offiee como:
Word, Excel, PowerPoint.

1.2.2 COORDINADOR/A DE CONTROL ESCOLAR

1) DATOS GENERALES:

REPORTA:.'

NO~B~EOE:it~:E{,!~~t;:.~.;:ir.:':1-t;
NUMERO. DE" PERSONAS",EN·
PUES'TO:: ""," ... '! •.

REA DE¡"DSSRI.~9!ON:.'

SUPERVISA:.·.,.·, ,
CONTACTOS. INTERNOS:'·
CON:

Subdirección
Administración y FInanzas.

Subdirección Académica.

Subo.rocctón de Planeaclón.

- División de Servicios Integrados do
Información.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON PARA:

COORDINADOR/A
ESCOLAR

DE CONTROL

Subdirección de la Unidad de Servicios scolares.

Subdirector/a de la Unidad de Servicios scolares
Nin uno.

PARA:

de _ Solicitar los servicios y los mate alas que se
requieran en la realización de las a tividaoes del
área que coadyuven el logro de los o jetlvos I

Coordinar los Procesos de nscripcrón y I
Reinscri clón. ~

Colaborar en la Integración del Prog ama Aoua! ce
Prnsupuesteclón y en la Estad stica Bas.ca
lnstituclonal.

Solicitar mantenírnientc y dese rollo de les
sistemas Intormáticos.

Otqeruzaclones Públicas y Privadas Proporcionar Información que le soñc te.

Alumnos/as y Padres de Familia. Pro crcionar lnformación.sobreel av nce Reticular

11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

DESCRIPCI N GENÉRICA:

PERMANENTES:

Llevar el seguimiento académico de los Alumnos de acuerdo a sus avances eticular en el
sistema de seguimiento académico (SSA).

- Imprimir constancias de estudio y carga académica de acuerdo con los proe dlrruentos de
control escolar.

ApUcar los manuales administrativos Que regulen la organización y funclonamien o del área.

PartIcipar en el control de bienes muebles e Inmuebles asignados al área de co formldad con
los procedimientos establecidos.

• ParUclpar en el Sistema de Gestlón de la Calidad y el Sistema de Gestión Am lental, dando
seguimiento alas procesos y procedimientos cuando apliquen las respo abilidades y
autoridades las cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad y el Manual de
Ambiental, y promoviendo la mejora conlinua de los mismos en el área bajo su rgo.

Participar en las Actividades del Morjelo de Equidad de Género.

I
PERI6(JIC"~S:---- ---------

,. Coorfin ar los Proceso s Je Inscripción y
I las n.irrnas estabtectdcs ¡:')f la Dirección

l. InteG'¡¡r correctamente I.¡,S expecierues :le cOI,I:rri e~col~r de los Ahnnnos
, curru.ur con Ins procedirnr-ntos estabtecidos en q;")stltuClon

l~."_~~~!!ir cuidadosa~J~~I_f~_12~:.¿)1~~1~~!~_:,;_~'i _f' '!!!I,@~i?~ (~lº_~ .¿'~I_t~~~I~~I.:~
~lse de dalas en la(~(.se lleve el seq.nrrnento del avance reticular-dalas Ali;~ñZs-:""-------1
I _ Matncu '" oñcletrnente a ¡OS Alumnos ce acuerde con los proceolrnientos eSla'I¡!6CldOc-; en te

I

Norrnat vídao.

_ Catendurizer las teche .... de entreqa de boletJ~ a los A.lumno.'; de acu¡IHUO con tos
I procodl nlentos de control escolar .

1

* g~~;:~.i,;,~~la entreqa Je '.'u.!elas de acueroo con 1;" normas. y llr.earntcntcs est,'r.rr)¡~(;<'10S por I~j

• Recepción de. actas de. ce.rtlcaciones por semestre y periodo escolar ¿ egura.-n.do el
cumpllrüiento de los reqursno, establecidos por la norrnatlvidad .

Elabora.r ce.rtlti.cadOS o.fiClales de manera opon una d.e acuerdo con los }OC8d,m,enlns
establecidos en la Norrnattvtdad. .

Propon: ionar información estadística trimestral y semestralrnento s los ependencias
seductivas del Estado y a nivel nacional.

Ingresa' cafiflceciones por Alumno al sistema de seguimiento académico (SS ) de acuerdo
con 105 procedimientos do control escolar. I
lnteprar la información y documentación requerida para el registro y certiflcaclón [del alumno

pilla

Particlp ar en la integradón de la estadlstíca básica del Instituto y sistemas de Inl rmación
-----------------_ .. --------,-_._-~ -~ -_._.

EVENTUALES:

Atender a Padres de Familia, Tutores y Alumnos para aclaraciones sobre el aya ce reticular o
para la oroporción de cualquier tipo de información Académica.

Ingresa· las bajas temporales y bajas definitivas por semestre al sistema d sequtmlento
acacérr ice (SSA) de acuerdo con los procedimientos establecidos en la Normati Idad.

_ Coordinar y controlar los tramites de acreditación, certificación, convalida Ión, revisión,l__re~I_~clón, equivalen~d_y regula~-=:ci6nde estudios que se generen en ellnst uta

111.ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

- LiCenCi¡~.ra en Admin.is.trac.i.ó.no Lic nCi~.I~;;---(;~ll
Educación. o en Sistemas Cornputacton les _j

~ Conoci~f!nlo en adminlstracl(m-.- 'l~.- ··1
_ Conocimientos básicos en estadísticas _
_._~---------

• 2 anos I

Facilidad,,;co;;;~;;¡C;¿i6n or;"yc>cn,at- -·-1
Disposlclón para trabajar en equIPo':1 I
Capacidad para la torno de oec.lstón

Uderazgo i I

Capacidan para orqanlzaclón

¡ESCOLARIDAD:

I
F~:IENT6s: =
FERIE~ CIA: '

-CARACfERlsfI~--o· --;pt;Ri'
OCUPAR I'L.eUESTO.

Capacidad pare manejar rn áqu.na: ,,1'·Clril:;¡ y
cornputaovra i

H<Jhjlid;¡d para rnuoojar equipos (jp!, tic 113 UH1\C

coplaoora fax, escáner. toietono.

de manejar la p.rquelertru (le ~.·1I(J:'-,dI
Word, Exccl, Powcrr'olnt. :

------ ---I-~--
I
I

i
1) CATOS GENERALES: I

I NOMB'iE"DE¡:-PUffiQC-. l=R\2Ú:.I0 ESTUDIANTIL. . -,r::::'::':-::=J
I NUMERO. DE PERSONAS EN EL j

~~i~[?FA5sc-~"PC'IÓ"J:----'__ . .. r --~-~.-_..
i _ ._ ._. Subdirecc.on de la Unidad de Servicios E5C(;:ano-s, .. .fREPi5f¡T;i. - ---- --.-------.----- --.---.-
L-.~-. .~ 2Jbdire~~_,r/a de ..~aUnidJ~~.~~c~~~ ::~E(_~~~~:?.. _
I SUPER~~~_. __ . _.~ Nm uno. . -. _1- .. -~

I_~~~~A~OSI~ERNQS.'.. -----1 PARA --1- --
Subdirección de Artmaustractón y • Soñcñar los servtcos y los mate ates que se
Fínanza s. reqcrer an en la realización de las a tlvioaoes del

área que coadyuven el logro de los o jetivos

1.2.' SERVICIO ESTUDIANTIL.

Subdirección Académica Coordinar el Proceso de Tltllaclón

Sunclrección de Ptaneacrón.
Colaborar en la Integración del Progr ma Anual de
Presupuestaci6n y en ta .Estad stíca Básica

Institucional.

_ Dlvistór de Servicios Integrados de • Solicitar mantenimiento
Información sistemas íntormétícos

desa rollo de los

r*~E:jOS EXTERNOf:.

l.- Organj;¡ acrones Publicas y Privadas
I

PARA, ~

_ Proporcionar Información Que 1 solicité y
Gestionar el Titulo profesional de los .f'.lumnos.
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ll. AIUmnOSf.". s y pa.dres de Famdia. '1. Proporcionar Información sobre ellstatus de. 1.1
~ ~ Em¡SI6ndel.~_.:.-~ J
11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

DESCRIPCIÓN G.ENE,R~p~: . -,i, _,/- ::}':;: ';~~;~<'-~~';",,!
Brindar un servIcio'de'c~lldad a los Alumnos dellnsti~to en rel~d6n a los P'OC€So
emisión de cartas de asantes re lstro medico del Instituto Mexicano del Se uro
QESCRIP'CI. ~fSP~~J~'(fA:' ,_ ':~,~'<~;l~!lt,n¡~~~L¡:'~>;,~;--~.:~·

PERMANENTES:

• Verificar que los Alumnos cubran con los requisitos especificados rara la Apertura de
expediente y eer sustentar el examen profesional.

Solicitar y verificar la documentación que requiera el alumnado p.ara obt ner el Titulo
profesional y tramitar su legalización ante la Dirección General de Tecnotóqlcos
Descentralizados.

Elaborar, registrar e integrar expedientes y actas de exámenes profeslo ates para la
sustentación de examen profesional de acuerdo con I<..lS normas y lineamiento establecidos
por la Dirección General de Educación Tecnotóqtca.

Elaborar y registrar los Titulas profesionales

Aplicar los manuales administrativos que regulen la organización y fund onemten o del área.

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al árue de ca formidad con
los proceolrntentos establecidos

Partíciper en el Sistema de Gestión de la Calidad y el Sistema de Geutlón Am lental, dando
seguimiento a los procesos y procedimientos cuando apliquen lai~ raspo sabllidades y
autoridades las cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad y el Manual de
Ambiental, y promoviendo la mejora continua de los mismos en el área bajo su rgo.

Participar en las Actividades del Modelo de Equidad de Género.
~------

PERIOOlCAS:

Elaborar y regIstrar las cartas pasantes para los Egresados del ínsuíuto de a ardo con los
proceolrntentos de control escolar.

Elaborar Informes estadlsticos para proporcionar información solicitac a de ma era interna o
externa 8 la unidad de servicios escotares.

Regislro de tos Alumnos al serviclo médico del lnsütuto Mexicano del S ~uro So ial.

Apoyar y coordinar eventos (ceremonia de entrega de titulo, ceremonia d entrega de
graduación).

Elaborar certlttcaclones de Titulas profesionales de acuerdo con los prucedtmie os de control
escolar.

PartIcIpar en la integración de la estadlstlca básica del Instituto y sistemas de inf rrnación.

EVENTUALES:

• Enviar mtorrnaclón solicitada de la situación que guarda tos Alumno en el Inslit to cuando lo
solicitan las dependencias gubernamentales.

[

~-- Ela.borar constancias de TItulas en "" de acuerdo-.~)n los procedirnientos.
la Norrnatividad. .

• Brindar información acerca del trámite de la Cédula profesional a los Alumnos

stabtec'dos en

111.. ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura un Administrad/m o Li enctatvra en
Educación, o «n Sistemas Cor tputacío ates.

CONOCIMIENTOS: Conocimiento en administración

Conocimientos básicos en est.sdlsticas

• 2 años

CARACTER STICAS
OCUPAR EL PUESTO:

PARA Facilidad de r.onumlcactón arel y e scrtt .

Disposición íura trabajar en e quipo.

Capacidad para la toma de dectsu.u

Liderazgo.

Capacidad para organización

Capacidad pala manejar rnáqufn eléctrica y
computadora

Habilidad para manejar ecuipos d oficina como
copiadora. fax, escáner, tstétcno.

• Capacidad de manejar la ~Iaqueterr de Microsott
Office como: Word, Excet, Po'verf'olnt.

1.2.4 OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL DE EXPEDIENTeS

1) DATOS GENERALES:

'NOMBRE DEL PUESTO: OFICINA DE REGISTRCI y ce NTROL. DE
EXPEDIENTES

NUMERO: DE PE,R:¡ONA$ EN_ EL
PUESTO: ':,,- .' 1
AREA OE ADSCRIPCION:

Subdirección de la Unidad de ~;ervicios secares.
REPORTA:

" Subdirector/a de la Unidad de Servicios Escolares
SUPERVISA: Nlnouno.
CONTAC OS INTERNOS:"

CON:

División de Servicios Integrados de
Información.

CONTACTOS EXTERNOS: ' , .
CON

• Alumnos.

PARA:

Solicitar mantenimiento y des rrollo de los
sistemas Informáticos.

PARA:

11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

Tramite y entrega de documentos pe onales de los
Alumnos

Requisita y recibir el formato de Solicitud de credencIales para Que los Alum os que tengan
un apoyo preferencia en el trasporte y también para ídennñcecíón como Alum dellnslituto.

Aplicar los manuales admlnietratlvos que regulen la organización y funclonaml nto del área.

• Participar en el control. de bienes muebles e Inmuebles asignados al área de nformidad con
10$procedimIentos establecidos.

Participar en el Sistema de Gestión de la Calidad y el Sistema de Gestión A blental, dando
seguimiento a los procesos y procedImientos cuando apliquen las resp nsabllldades y
autoridades las cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad yel Manual de
Ambiental, y promoviendo la mejora continua de los mismos en el área bajo su cargo.

Participar en las Actividades del Modelo de Equidad de Género,

PERI DICAS:

Recibir los documentos de Alumnos con la finalidad de lIeYar un buen control de los
expedientes de los Alumnos de acuerdo con los procedimientos de control ese lar ¡

Entregar los certificados cumpliendo con las normas y lineamientos esta lecldos por la
Dirección General de Tecnol6gicoa Descentralizados para apoyar 8 los umnos a que
cuenten con un documento que los ayude 8 comprobar qua acreditaron las ma ertes.

Resellar crecencteres.

EVENTUALES:

Recibir el formato de Solicitud da baja definitiva el Alumno hace el llenado e la solicitud y
entr ar sus documentos orl Inal~s.. ase urando ~I cum IImlento de los tsítos

1 establecidos por la normatividad.

L
Recibir el formato. de Solicitud de baja temporal cumpliendo con tos proceocr-¡ ntos de control
escolar. . .

• Elaboración de la Pro liberación de Inglés, para que el Alumno cumpla con los requisitos para
el Procesos de Tltulacíón.

ESCOLARIDAD:

111. ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

Licenciatura en Administración o Li enciatura en
Educación, o en Sistemas Computaci alee.

CONOCIMIENTOS:

EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS
OCUPAR EL PUESTO:

Conocimiento en administración.

Couocimlentos básicos en organlzaci6

Conocimientos básicos en intormática.

• 1 afias.

Facilidad de comunicación oral y escr¡

Disposición para trabajar en equipo.

Capacidad para la toma de decisión.

Capacidad para organización.

Capacidad para manejar máquln eléctrica y
computadora.

Habilidad para manejar equipos d oficina como
copiadora, tex, escáner, teléfono.

• Capacidad de manejar la paqueterl de Microsoft
Office como: Word, Excel, PowerPoint

1) DATOS GENERALES:

1.2.4.1 COORDINADORlA DE BECAS

NOMBRE:OEtc PUESTO:~~~::g,".DEP!,RSO~>,\S} EN EL

AREA OE AOSCRt¡;>CJ.

. SUPERVISA:
CONTACrOS:INT.ERNOSt:

COORDINJ\DORlA DE BECAS

Subdirección de la Unidad de Servicio Escolares.

Subdírector/a de la Unidad de Servicio Escolar~---
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rco¡:i,'-

1

- Subdirección de AcJminlslraclón y
Flnanzus .

I
l. :';llhl;¡¡~(;r;jónde Ptaneación.

I
! l)i~'isi6n de Servicios Inteur::Jdos de

I-CO~;:;;~~;~~~TERNOS' ,1, "1(c-ci~¡,-------------'-

!.. Secretaria de Educación Pública

!
1

l.~~:I~~~~_POi;"J y Padres de Familia

PARA:

Solicitar los servicios y los _mal lales que se
requieran en la realización de las ctlvídades del
área que coadyuven al logro de los bjetivos.

• Colaborar en la Integración del Pro ama Anual de
Presupuestacion y en la Esta istíca Básica
lnsütucional.

Solicitar mantenimiento y des rrouo de Jos
sistemas Informáticos.

Para reportar las bajas, renovación candidatos al
Programa de Secas.

Informar sobre los Requisitos para el Trámite de
becas o' Renovación de la Misma.

11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

rE~5:R'~~'_1f~~:~.et2:·:~,;¡':'i,:!ti:j"m~;;{~:¡2J)~t~'Mls\,M\'t'i}:.
At.irder 13s nocesdauos de los Alumnos, en los aspectos Psicológicos, acadé
sctlclturíes de BECAS de los estudiantes con deseos de superación con el tln
contlnuar 5lJ formación académica en el nivel de su erlor.

DESCf;~~io~~S~Eqlnf~: ". ,.,',:it 11:.
PERMANENTE&

Envler reportes y expedientes de los Alumnos a la Secretaria de.Educaclón.

Resguardar y archivar expedientes de los Alumnos beneficiados.

• Proporcionar esesorte personalizada a los Alumnos que presentes probtern s económicos
que puedan afectar su proceso de ensenanza aprendizaje.

Proporcionar el seguimiento adecuado a los reportes de pagos de las becas s' los Alumnos
beneticiadoa.

•. Capturar y mantener a actualizada la base de datos de los Alumnos sujetos de eca.

Apllcor los manuales administrativos que regulen la orqanízaclón y funcionamie to del área.

Pilr1icip<lr en el control ele bienes muebles e Inmuebles asignados al área de e nformldad con
tos procedimientos establecidos.

• Participar en el Sistema de Gestión de la Calidad y el Sistema de GesU6n bien tal, dando
scqurmrentc a los procesos y procedimIentos cuando apliquen las resp sabilldades y
autoridades los cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad el M~.nual de

1

1' ••• ';':r~;lJióñt;¡:YPt~~'loVie~~~ -;:;~~~O~~l'ti'1do: lo:;; m!;,~ ..,~ en ~iúrea baJOsu argo. ~

• Participar en las Actividades del Modelo de Equidad de Género I
¡--¡-)EfÚODICAS~;'---'- -- -.--------~---------.----- ----1
i I¡. Pubrlcar las convocatorias para la solicitud de Becas.

1
1, SOI¡¡.:it<lra la. Subdirección de control escolar la base de datos de Alumnos de r;UBvQingreso I

' 03 I~I Institución y de Alumnos requieres con promedio de 8.0 de aer. a 9°. Semestre.

1
. (pron,:¡bestabasco.sl:ltab.gob.mx).

Recrblr los expedientes ele Alumnos en base a convocatoria del ciclo escolar ¡
correspondiente

l. Elaborar reportes de balas, renovación y candidatos para enviarlos a la Secretaria de
1 Educación.

1

"" Recibir de la Secretaria do Educación la relación de Alumnos beneficiados e r el programa
de becas y fecha del evento de erürepa de tarjetas bancarias.

Publicar 108resultados de los Alumnos beneflctarics en los programas de beca.

Organizar a los Alumnos para que les entreguen las tarjetas correspondientes.

Coordinar y controlar los Procesos de asignación y pagos de becas a los alum os del In5IHu!f)
T ecnotóptco.

Recibir de la Secretaria de Educación la nómina de pagos de Alumnos de rn evo ingreso
renovantes

Orqnniz ar lé\ firma de n6minas.

Elaborar reportes de NomIna de los Afumnos beueliciados.

Elaborar reportea eetadlstlcoa estatales y nacionales.

Coordinar y controlar el programa "VER BIEN PARA APRENDER MEJOR-.

Participar en la inteqraclón de la estadlstica básica del Instituto y sistemas de in ormaci6n.

-EvENfüAlES:~---

Coordinar ';1 controlar a toe Alumnos participantes en eventos.

f,se<{nri"!l 'Individual B los alum~os que lo soliciten

()rD~\ni2.;)rconterenclas y expcslclones relacionadas con el fortalecimiento de lo valores.

\tisil~H <') Drupas quo tos Docentes reporten.

t-e stionar campañas con los centros de salud y la jurisdlcclón aanltarla.--_.,,--_.._-'------------~----+-----'
¡!i. ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

l. licenciatura en AdmInistración o Inge íerta Industrial
, lJLícenC¡<Jturíl en ~slcologla o LI enclatura en

" . Pcdagogla o Licenciatura en el nclas do la
Educación.-'--_.~- ----+-----'

Conoclrniento pedagógico.

Conocimiento básico en admlnlstració

EXPERIEN~IA: • 2 anos

Facilidad de comunicación oral y eacntt

Capacidad para la toma de declsiones

Capacidad para coordinar acciones o artíVldades
Capacidad para gestionar.

Disposición para trabajar en equipo.

capa.Ci(J3d para resolver situaciones ca ftlctivas

Habilldad para manejar equipos de oficina corno
copiadora, fax, escáner. teléfono t I

- g~rc~C~:~o;d~O~d~n~!~~I,I~::~~~~tl. de Microsoü
---"-- .. _-------

1.3DIRECTORJA DE VINCULACiÓN.

I
1

~

OMBRE mi PUE.S.TO: ~. DIRECTORIA DE ,VINCÜCACT.Ó-.Ñ~NUMERO ¡;E-¡>ERSONAS EN EL--~-~ -------- _o, - ~~
PUESTO, 1 :
AREADEA!)SCRIPCION:- - ---------~- ------'1'---

I REPORTA:----·-- - ---- J2i!~~Q¡!.ce Vln~Jélclón ~ __ Ll-----
__ ..:. D¡reclor/<l (,aneral del Plantel " _

SUPERVISA:· t Subdirector de Vinculación . ~
. 1 Jefe/a de departamento d restdcncras

L profesionales y servicio social
1 coordlnaoor/a de seguimiento de egl erados
1 coordinador la de educación conllnua I
1 coordinador/a de actlvídades culturale y deportivas

CONTACTOTiNTERNOS:--- 1 coor", lnaoor/a de ,gestión te:,:~gica Vin~aci,,:_ ..1

CON: ----r¡'iARA- - . ~---- .--
I

Reportar y Acordar las activ f aues del I
Sequrrrvento do eoresaoos y de Gestión
r ecnotc qíca y Vinculación <1cadem¡Cr.

l. Subdireccón de Administración y • Cestroo.rr los servicios y los Ilwtt,rir:lleS quu 5u I
Finanzas requrornn en la realización de las fclividdde'~ del 1

1aree que coadyuven el logro de los ibjeIIVU';

Acordar las actividades Aca~úmIC{lS que I
coaovu-en al logro de sus objetivos. i I

1

División ce Servicios tntenraoos de • Gestron.rr rnanterurnlento y des~1rroll') eje los I
tntorm.rclón ststernus intorrnátlcos I

Subovccc 6,1 ¡J(~ Ptaneac.ó.. Org,j()l71r en la tntect actcn de! pr09~alT1 J AJIlI~1 JIJ I
Presupt.estaclón y en la Estaqistlc.a GÓ~ICll I
tnstltuc.onal. I I

Subdhecc.ón de la Unidad de , Aroy;-¡r las actividades cobre la ~ontrali:JCiÓn y ;1

Recursos Hurnauos: ~:P~~:;~I::~~~~v~:I.per sonat. que CO<:liyuven ;11IO!Jro

iI . __ I -------i-~~----II
¡::C;0NTACTü:IEXTERNOS: -- - -- _I ,_~ __
I CON-:·--------------I PARA- --------- i I
:. Ernprcs as Públicas y Privadas e 1 Gestionar y establecer convenios d~ viocutac.ón"
~c~~~ ..J:_~lJr::atiVas_ .__ .~~._. . ~_. I _ _.J

1) DATOS GENERALES:

• Dírccc.ón Senerol.

Direcc.ón e.caoerntce.

11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

DESCRIPCii5:NGEI\IERICA: ":,,,
Gestionar y consolidar las relaciones lnterinstltucíoneles del Instituto con lo Organismos
Públicos, Errpresariales de Bienes y Servicies de 'a Región y del Pats, que coadyu en a alcanzar
los objetivos de formación profesional de los estudiantes Egresados del lnstlt too Asl como
impulsar pr()l~ramas de Gestión Tecnológica y Vinculación académica de manera ue el Instituto
sea fuente d" desarrollo ara el SectorProducUvo de los servlclos de la Re Ión del Pals.
DESCRIPCI N ESPECIFICA:, -:", -; --"'-'.. ',;;;: ;:;. - . "-,~ -.,:~:¿-~' (:

PERMANENTES,

• Organizar y ejecutar las activIdades vinculadas con el Sedar Productivo de ble s y servlclos.

Gestionar y establecer convenios de Vinculaci6n con el Sector Productlv de Bienes y
Servicios y organismos Públicos de la Reglón para realizar el Servlclo S elal y da las
resloeoctr,e profesionales del Alumno.

Determinar mecanismos mediante los cuales se proporcione asesorles pe anentes a los
Alumnos en el desarrollo de tecnologías Industriales como vinculo para establecer la"
partíclpac 6n ecadémlco y fomentar el dosarrollo de_1Sector Productivo

1

_ Super.rls2l la aplicación de los menuaíes admtnlstratlvos que repulen. \8 rganlzBcl6n y
funcionamiento dal érea y verificar su cumplimiento.

1
, V~r¡1icar ~ue las actividades de las árees 8 su cargo 88 reallcen de se ardo con 103

jjneamien~05. normas y procedimientos establecidos.
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Supervisar en 01control de bienes muebles e inmuebles asignados al é-ea ~ su cargo de
conformidad con Jos procedimientos establecidos. I

Asegurar la participación del personal de dirección en el Sistema de Gestión ~e la Calidad y
el Sistema de Gestl6n Ambiental. dando seguimiento a tos procesos y procecnrreeruos cuando
apliquen las responsabihdades y autoridades las cuales se encuentran determinadas en ~I
Manual da Calidad y el Manual de Ambiental, y promoviendo la mejore continua de los
mIsmos en el área bajo su cargo y en las Actividades del Modelo de Equíded d :Género.

PERiÓDICAS:

Elaborar conjuntamente con el personal a su cargo el programa anual de activljíades del área
de Vinculación. i
Organizar y supervisar acciones que permitan la particlpación de empresarios; industriales y
profesionales del Sector Productivo de Bienes y Servicio. en la. elabOf¡aCiÓ~ de planes y
programas de estudios, con el propósito de vincular el desarrollo de lo~ sectores que
representan con el proceso de creación 6 innovación y modernización tecnoióqi a. j

Generar el intercambio Institucional en los arnbltos académicos, cultural. e d creatividad y
deportivo.

Programar la realización del Servicio Social y las residencias profesíonases e los Alumnos
bajo el esquema nonnativo dellnstJtuto.

Elaborar r'llación de necesidades de Recursos Humanos, Financieros, Materi •. es y Servicios
requeridos ;.JJfi.l el logro de objetivos y metas del Programa Operativo .Anual del área el su
cargo y someterlas a Autorización.

Desarrollar el Proqrarna Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupue: o del área y
presentarlos al Subdirector de Planeaclórv y a la Subdlreccion de Adminitstracf6n y Finanzas
para lo conducente.

Supervisar la integración de la estadística básica del lnstttuto y sistemas d.· ¡nft¡ rnactón
EVENTUALES: .------- -- ------- .. ----.------

Gestionar los vlncutcs al eqres.tdo con al Sector Productivo y soctai, a., fortalecer su
tormaclón proleslonal.

Partictoar en las reuniones del comité de Vinculación.

Desarrollar todas aquellas funciones Inherentes al área de -us cornpetenci.as

111.ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

• Licenciatura ylo poaqrado en cíeru.las ( e la educación
administración ° carrera a fin

Conocurueruo b<Í:,lu) en planeaclón orqar.z acron
educativa.

Conocimiento báSICO en Sistemas E·: cativo de los
Instituto Tecnológicos Descentralif-ado ~

Con,ocimient? del proceso d,e ReaHzacl' n del Servicio
SOCial y Restdencl<.J::;ProfesronClle'~.

; a anos . I .-
-_._---_._---~,- ---

PARA Facitídad de comunicación cr al Y. senté.

Capacidad para la loma de decisiunes_1

Capacidad para coordinar accionas o élbtívida(les.

Capacidad para qestionar. J
Disposición para Irabajar en equipo.

Capacidad para resc.lver situaciones e nfIiCti.vas.

Habilidad para manejar equipe-s e oñctua como
copiadora, fax, escáner. teléfono ¡

• Capacidad de manejar la paquetena oe Microsoft
__ ~ice ~~o: Wo~d~Excel, Powe~~~t 1--

EXPERIENCIA:

CARAC·TERISTlCAS'
OCUPAR EL PUESTO:

1.3.1 SUBDIRECTOR/A DE VINCULACiÓN.

111) DATOS GENERALES: _ I
NOMBRE DEL PUESTO:·',. SUBDIRECTOR/A -D-E~V~I-N-C-U-I::"'I

~~~:TRg,. DE' PE;~~OIjAS '~~i~L 1.

Subdirección de Vlncutaclón

Director de Vinculación
1 Jefe/a de departamento
profesionales y servido social
1 coordlnador/a de seguimiento d~ 8lgr
1 coorctnador /a de educación conttnoa
1 coordlnadorJa de actividades cultúml y deportIvas
1 coordinador/a de gestl6n tecnol6glt~ vinculación.

PARA:

• Dirección General. Reportar y Acordar las a4ltlvdades del
Segulmktnto de egresados y de Gestión
Tecnológica y Vlnculac16n acadé''llc

SubdIrección de AdmlnlstraQf6n y • Solicitar 101 s8JVlcloa y los me ales que se
Finanzas. requieran El" 'a reallzacl6n de 1... ctMdades del

áre8 que coadyuven e(logro de la. bjetlvos

• Dirección Académica. • Acordar las actividades ACtémicas que
coadyuven al logro de sus objetivos.

• Solicitar mantenimiento y des rroüo de los
sisternas lnformáficos.

Colaborar en -la Integración del Proqrama Anual ,de
Presupuestacl6n y en la Esta latlca Básica
lnstltuclonal.

• División de Servicios Integrados de
Información.

• Subdirección de Pteneaclón.

Subdirección de Iaq. Unidad de Acordar las actividades sobre la contratación y
Recursos Humanos: capacitación del personal, que coa yuven al logro

de s~s objetivos.

CONTACTOS EXTERNCS: , H".'·;"·'·
CON: PARA:

.. ' ... '<'.

• Empresas Públicas y Privadas e
Instituciones Educativas.

Gestionar y establecer convenios d Vinculación

IV) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

DESCRIPCI NGENERICA:

Organizar y ejecutar las actividades vinculadas con el Sector Productivo de bien s y servicios.

Gestionar y establecer convenios de Vinculación con el Sector Productivo de Bienes y
Servicios y organismos Publicas· de la Región para realizar el Servicio S ctat y de las
residencias profesionales GelAlumno.

Establecer mecanismos mediante los cuales se proporcione asesor las per
Alumnos en el desarrollo de tecnologlas industriales como vínculo para
participación académica y fomentar el desarrollo del Sector Productivo.

Aplicar los manuales administrativos que regulen la organización 'y funclonami oto del área y
vorlficar su cumplimiento.

Verificar que las actividades de las áreas a su cargo se realicen de ec erdo con los
uneemtentos, normas y procedimientos establecidos.

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al área su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Participar en el Sistema de Gestión de la Calidad y el Sistema de Gestión Am iental, dando
seguimiento a los procesos y procedimientos cuando apliquen las raspo sabllidades y
autoridades las cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad el Manual de
Ambiental,' y promoviendo la mejora continua de los mismos en el área bajo su rgo.

Participar en las Actividades del Modelo de Equidad de Género.

PERI DIGAS:

Elaborar programa anual .de actividades del área de Vinculación.

Realizar acciones que permitan la participación de empresarios, industriales profesionales
del Sector Productivo de Bienes y Servicio. en la elaboración de planes y roqramus de
estudios, con el propósito de vincular el desarrollo de los sectores que repr entan con el
proceso de creación e Innovaci6n y modernización tecnotóqlca.

Generar 81 intercambio Institucional en los ámbitos académicos. culturales d creatividad '1
deportivo.

Programar. coordinar y supervisar la realización del Servicio Sodal y I s residencias
profesionales de los Alumnos bajo el esquema normativo del Instituto.

Elaborar relación de necesidades de Recursos Humanos. Financieros, Materia s y Servíclos
~~~ara el lo ro de ob euvos metas del Pro rama O erauvo Anual del á~~ a su

cargo y someterlas a Autortzación.

Coordinar la integración del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de P esupuest.o del
área y presentarlos el Subdirector de Planeacl6n y a la Subdirección de. A mmlstración y
Finanzas para lo conducente.

Participar en la integración de la estadística básica del Instituto y slsternas de In crrnaclón.
EVENTUALES:

Aperturar los vlnculos al egresado con el Sector Productivo y social. asl fortalecer sus
formación profesional.

Participar en las reuniones del comité de Vinculación.

• Desarrollar todas aquellas funciones Inherentes al área de sus competencias.

IV; ESPECIFiCACiÓN DEL PUESTO:

licenciatura y/o'posgrado en clenclas
administración o carrera a fin.

• Conocimiento básico en planeaci6n
educativa ..

• Conocimiento básico en Sistemas E
Instituto Tecnológico. Oescentrellzado.

• ConocImiento del procese de ReallZ8c1fn del Servicio
Social y Residencie. Profesionales.



20 PERiÓDICO OFICIAL 22 DE DICIEMBRE DE 2012

• Facilidad de comunicaci6n oral y esortt .

Cepacldad para la toma de decisiones.

Capacidad para coordinar acciones o a t1vldades.

Capacidad para gestionar.

Disposición para trabajar en equipo ...
Capacidad para resolver situaciones ca ñlctlvas.

Habilidad para manejar equipos d oficina como
copiadora. fax, escáner, teléfono.

• Capacidad do manejar la pequetert de Mtcrosof1 j
Office como: word. Excel, PowerPolnl

13.2 COORDINADOR/A DE INNOVACIÓN TÉCNOLOGICA

1) DATOS GENERALES:

rNO-~iBREDEL PUESTO:.-·

IÑ-ÚMER(:;-nEPE~~ON~S ~N. EL
I PUESTO::.·.· .. .. 'c. ;
ii\RÜ-¡jE;\OSCRIPCIÓN:

~;;::;;,,,,,2~,,e
I~-SUbdlre:6n de-v·.¡n-c.u-la-c.¡Ó-n----r-:

NOVACIÓNCOORDINADOR/A
TÉCNOLOGICA

DE

Acordar las actividades de
Incubadoras de proyectos,

I creatividad, semana nacional
i tecnologia.

'l· Subdirección Académica. Coordinar las actividades de e prendedores,

1

1 Incubadoras de proyectos, CpI1CU~SOS de
creatividad, semana nacional 9tl ciencia y

l. Departamento de Recursos tecnoloqla ~
I Materiales .
j Solicitar los servicios y los mat iales que se

I
requieran en la realización de las ctividades del
área que coadyuven el logro de les bjetivos.

l. Subdirección de Ptaneaclón. • COla,'b,or"aren la Integración del pr09

1
amaAnual d,•

I Piesupuesteclón y en la Esta istica Bástca
! instttucronct.

!l " Drviarón úe Servicios Integrados de • Solicitar , mantenimiento y des~rrollo de 10'5

I

_.~~~~ ~~m"s intorrnátrcos.

,_(;QNTACl2§ÉXTER~~ ,

i :":'"""" Púbficus v ","00"" "::' '""';"'"0""' :o_,,~de t, ¡nCU,la,Ción II instituciones ~ducütiv¡)s I
1

1
'. Alumnos/as • Proporcionar Información que " solicite con

____ ._~.______ ~ecto a su ar~ ~ .,

11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

Coordinar y dirigir las actividades relacionadas con emprendedores. I ubadoras de
proyectos, concursos de creatividad, semana nacional de clencia y tecnologl • actualizar el
directorio empresarial,

·O·ESCRIPCI N ESPECJFICA:."~' '".,.:
'.>::';.',:~. :.,1'; :-- '~.:/;>.:¡

PERMANENTES:

.coordinador los proyectos de emprendedores, Incubadoras de proyectos

Coordinar tos concursos de creatividad, la semana nacional de ciencia y tecnol g[8.

Elaborar y mantener ectueuzeoo el directorio de empresas de la Región

Aplicar tos manuales adrnlnlstratlvos que regulen le ors]anlzBcl6n't functonemíe to del área.

l. Participar en el control de bienes muebles e lnrnuebtes asignados al área de cé nformldad con
, los procedimientos establecidos.

Participar fin el Sistema de Gestión de la Calidad y el Sistema de Gestl6n A biental, dando'
~eguim¡ento a .tos procesos y procedimientos cuando apliquen las raspo sabllldades y

¡ autcrldades las cuales se encuentran delermlnadas en el Manual de Calidad el Manual de
, Amblental.y promoviendo la mejora continua .de los rnlsrnos en el área bajo su argo.

1 r Par.¡clpar en las Actívldedes del Modelo de Equidad de Género.

"

PEflIÓOj~AS:

• Coordina el Programa de "Emprendedores". promoviendo la participación de I s Alumnos en
los certámenes nacionales a nn de exaltar la IMagen del Instituto. •

~

Reatza la convocatoria de "Creatividad" asegurando que los proyectos de I s Alumnos se
encuentren relacionados con su área académIca con el un de que sean ev luados por el
Comité TéCniCOque corresponda

• PartcJpar en la ¡n1~:racI6n de la estadIS~:~ oáslca dellnsttluto y sistemas de 10 o~macl~~

EVENTUALES:

• Participar en las reuruones de vlnculación
------- - ------- -----

111.ESIPECIFICACIÓN DEL PUESTO:

~

Llc~nclatura y/o posqrado en dis ño Industr;lj
licenciatura en adrninlstreclón o correr a fin

. -. ~.~- • ~-;;oclmlento básico en ptaneaclóo oruanlzeción
~ lo ~ educativa.

-- - - Co~~c;m¡;nto básico en Sistemas E cativo do I~
Instituto Tecnol6gicos Descentralizado .

Conocimiento del proceso de Realizacl n del Servicio
SOCialy Residencias Profesionales.

Conocirruento del proceso de inglés.

rCOLARIOAO:'

rNodIMIENT~S:

2 drl:JS.

CARAC'rERISTlCAS - ---¡>ARA
OCUPAR EL PUESTO:

F;;~;ldad de comunicaci;~noral y es~t

Cap.icldad para la loma de decisiones

Cap,icldad para coordinar acciones o a uvidades

Capacidad para gestionar.

Disposición para trabajar en equipo.

Oap.rcidao para resolver situaciones e itríctívas

Habilidad para manejar equipos d oficina como
copiadora. fax. escáner. teléfono.

• Capacidad eje manejar la paqucter¡ de Microsoft
Otüce corno: Word. Excet, PowerPoint.

• Habr'ldad para establecer converucs con el Sector
Productivo.

1.3.3 JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE RESIDENCIAS PROFESI NALES y
SERVICIO SOCIAL

1) DATOS GENERALES:

Subdirección Académica. Coordinar las actividades de realífaclón, de los
Procesos Servido Social y Residencias
Profesionales.

Departamento de
Materiales

Recursos • Solicitar Jos servicios y los mat fiales que se
requieran en la reaüzaclón de las ctlvldedea del
area que coadyuven el logro de los bjetlvos.

• Sut:direccl6n de Ptaneaclón. Colab~ar en la lnteqraclón del Pro ama Anual de
Presupuestecíón y en la Esta lsUca Bastea
lnsfftuclonal. •

Sutdirección de la Unidad de • Coordinar las actividades para el entro! de los
ser-ecos Escolares. procesos de Servicio Social Residencias

sroreetooeíes.

Subdireccl6n de la Unidad de • Reportar las Horas asIgnadas a lo docentes en
RecuraoeHumanos asesotlee de Residencias Profeslon lea.

División de Servicios Integrados de
. Información.

Solicitar mantenimIento y des rronc de los
sistemas Informáticos.

CO'fjN!!T]A¡fCITog~S}E~x::fT§E~flENQo~s~:====~~;===:::I:;:<.J',;.,:;:;:,:=:' ,:::::;"==t=,=..==~
CON: PARA:

Em••reS8S Publicas y Privadas,
Instituciones Educativas.

Dar seguImiento a los convenios e Vinculación
para la realización de residencias pr fesionalfls.
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l::::~ _ • Proporcionar Información que 1
res ecto a su área.

11) DESCRIPCIÓN DEL PUESTO;

DESCRIPCiÓN GENERICA:··

Coordinar y dirigir las actividades relacionadas con la gestión del ServlcioSocla y resid80cias
profesionales, verificando que los proyectos reatlzados por los Alumnos cuenten en la aseeorta
oportuna por parte de los Docentes y que sean potencialmente viables de cuerdo I tes
necesidades del Sector Productivo.
DESCRIPCIÓN ;~f'~CIF!CA;, • ". ,. ·r~·.'-;:"i:'· ,.,','-----~--,~
PERMANENTES:

Dar seguimiento a los reportes . mensuales de los Alumnos en el proyecto e residencias
profesionales, proporcIonando la orienlaclón y asasorle que sean neceaertaa,

Coordinar dar se uimlento al Servicio Social obli atarlo de Ioª _~lum~oLCon I fin de ~e

cumpla con este requisito.

Aplicar los manuales admInistrativos que regulen la organización y Iuncionemle to del árua.
Patttclpar en el cootroí de blenee muebles e Inmuebles asignados al área de e ntormktad COf1

los procedimientos establecidos.

Partlclpar en el Sistema de Gestión de la Calidad. dando seguimiento a 1 s procesos y.
procedunterttos asignados y promoviendo la mejora continua de los mismos n el área-bajo
su cargo

Gesttonar la vlncutactón con las oepenoeocias gubernamentales, educ_Uvas para la
realización del servlclo aoclat,

Geeuonar la vtnculactón con las dependencias del sector proouctlvo par" la re llzaclón .íe las
Residencias Profestonetee.

Participar en el Sistema de Gestión de la Calidad y el Sistema de Gestión brental, uenoo
seguimiento a los procesos y procedimientos cuando apliquen las raspo sabmd3ldes y
autorldades las cuales 58 encuentran determinadas en el Manual de Calidad el Manual de
Arnbtontal. y promovíendo la mejora continua de los mismos en el área tiaio su argo, .•

Participar en las Acüvtdade s del Modelo de Equidad da Género.
---------------~----, -

PERI DICAS:-

Reattzar la convocatoria del proyecto de Residencias profeslonales y del ervícto ~;oci¡¡l,
efectuando la reunión con 105 Alumnos y personal Docente a fin de orientar sob e el PfCI(6S0 a
seguir.

Visitílr a las aulas para informarle a los Alumnos sobre el proceso de Se ido Secta! y
Restoancta.

Recibir los horarios de eeesorta del personal Docente comunicando esta inform ción oportuna
al Dopartamento de Recursqs Humanos a fin de controlar el proceso de remu ereclón.

Realizar ta. entreqa de los horarios al personal Docente respecto a su partí ipación en las
asescrtas de las Resldenclas Prctestonales.

Etactu.u la entr eqa de los anteproyectos de Residencias profesionales a los Ca rdtnado-es de
Canern con 01propósito de que se pueda evaluar la factibilidad de Ips proyecto a reatiz••r

Reet'z ar la liberación de las caltñcaclones proporcionadas por tos asesc.r es tnte os y ex.ernos
correspondientes a 109 proyectos de restoencia profesional.

Gestionar con el Depertemento de Control ESClJlClr la liberación de los proyecte de reshtencra
profesional de 108 Alumnos.

Coordinar a las dependencias participantes en la integración de los .uurnn s en Servicio.
Social, verificando que las empresas participantes otorguen un trato digno a los Alul'1100S y
que las acttvkíadea realizadas sean afines a los objetivos académicos de su ca era

Participar en la inteqraclón de la estadística básica dellnstitulo y sistemas de In ormación.
EVENTUMES'------------------ -

l. Parttctpor en las reuniones de academia con el fín de verificar y revisar elL'O de residencias profesionales.
eqlarneuto del

111) ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: . Lícenelatura en Administración, e Renciones
Comerciales o carrera a fin.

Conocimiento básico en pteneacon orgar'¡zacIÓn
educativa.

Conocrrniento básico en SIstemas Ed catlvc de 105
Instituto Tecnológicos üeecennauzaco
Conocimiento del proceso 'de Realizad n del ,I>ervicio
Social '1 Reskíenclae Profesionales.

• Conocimiento del proceso de Inglés.

Facüldad de comunicación oral yeserlt .

• Capacidad para la toma de oectsronee.

Capacidad para coordinar acciones 0.8 ívidades.

Capacidad para gestionar.

• Disposición para trabajar en equipo.

Capacldad para resolver situaciones k:Uv•.

• Habilidad pera. manaJar aquipoa d oftcJnM como
copiadora, lax; oaeanar, tolélooo.

• Capacidad de manejar la paqueterf de Mlcrosott I
Offlce como: Word. Excet, PowerPolnt.

Hebüíded para establecer convenios con el Sec.tor I
Productivo. ..J

1.3.4 COORDINACiÓN DEL SEGUIMIENTO Al EGRE5ADO.

1) DATOS GENERALES:

c._. ]

----j
Subdlrector/a de Vinculación. ~_J---¡-- I

--,-----------------~--_4---- --,-¡
¿~~;ACTOS INTERNOS: PARA: .----_~~j__--._ I

. I.c I
Acordar las ecuvtdaoes de r~DIi28Cl<JIl eh;1
Proceso de Sequlrnlentc da E9reSfOS
Coorcíiner el proceso de ncuesla de
Sequirnlento de Eqresado

soncner actuattzacíón del peoró de aturunos
Eqresados por Generación

Publicación en la Página dal I suturo de la
encuesta a eqresados y ofertas de rube]o.

da VInculación

Subdirector de Vinculación.

Subdirección Académica.

Subdirección de la Unidad de
Servicios Escotares.

División de Servicios lnteqrados de
Información.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

Empresas Públicas y Privadas. Mantener el directorio actualizado de crnprcaas
donde laboran los egresados dOllnSr'uto.

Promover el seguimiento del egrpsado con 01
propósito de evaluar la pertinencia¡ educativa ,[,f,e,1

rofesionista. _¡- ._ ..._
• EgresadosJas

11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

DESCRIPCION. ESPJ;ClfICA:

PERMANENTES:

L

Planear y Coordinar la aplicación del programa de Seguimiento de Egfesados j
Coordina la difusión del Programa y los resultados obtenidos. .

FormUl,ar y re,alizar estUdiO,.s de mere,ado opcional que contribuyan a la prorno 16n proteslonat ~
de los egrBsados. .

Elaborar y mantener actualizado el directorio de empresas en las que laboran I s eqrcsaccs,

Proporclonar en los términos y plazos requertdos la Información y documentecl n qUI:! le sean
requendos por instancias superiores
.- ... _. _. ----

Participar en las Actividades del Modelo de Equidad de Género.

PERiÓDICAS:

• Enviar el Informe de Resultados a las autoridades del instituto'.

• Concentrar los resultados a nivel plantel.

• Elaboración de. Informe de Resultados a nivel plantel.

¡:YENTUALES:

Participar en forma activa en las' reuníooee y cornlsjones a las que see convoca 8.

111.ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

• Licenciatura en contadurla, administra i6n o carrera
a ñn,

• Conocimiento básico en adm'lnlstracló

ConocImlonto báalco en compulación. ";,
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• 2 años.

Capacidad para diseno de proyectos.

Facilidad de comunicación oral y escrit

Capacidad para la toma de declslones.

Capacidad de análisis y 16glca.

Capacidad de organización.

Habilidad para buscar lntorrnacló en forma
documental y electrónica.

Disposición para trabajar en equipo.

Habilidad para manejar equipos de ficina como
copiadora. fax, escáner, teléfono.

Capacidad de manejar la paqueterla de Microsoft
Offica como: Word. Excel, PowerPoint.

• Capacidad para manejar las herr mientas de I

trabajo. J

1) DATOS GENERALES:

1.3.5 COORDINACiÓN DE EDUCACiÓN CONTINUA

NOMBRE DEL ~UESTO:. I COORDINADOR/A
" CONTINUA

,EN' EL
.•... 1.

• Subdirección de Administración
Finanzas.

Dirección Académica.

Subdirección de Vincutación

Subdireclor/a de Vinculaci6_n. _

Ninquno.

PARA:

Solicitar los servicios y los mat notes Que se
requieran en la realización de las ctividades oet
área que coadyuven el logro de los bjetivos

Acordar las actividades Ac érnlcas que
coadyuven al logro de sus objetivos.

Subdirección de La Unidad de • Coordinar la Acreditación del ldio a Ingles, para
Servicios Escolares. brindar un servicio eficiente y de calidad a los

alumnos.

División de Servicios Integrados de
Información.

Subdirección de Planeación.

Solicuar mantenlrnlerito y des rrollo de los
ststernas informáticos.

Colaborar en .Ia Integración del proJrama Anual de
Presupuestacion '/ en la Esta rsuca Básica
Institucional

CONTACTOS EXTERNOS:
CON ---------íPARA

Universidad del Valle de Orizaba l. Coordinar y dar sequirntento a los convenios en
I (UNIVO) Fundación Arturo ntatena de lnvesuqaclón y PostgradO J

Rosenblueth (FAR), UnJVQrSld8~' I
Juárez Autónomo de Tab l"CO

L~~~~JJ§~:~6~:_de ~--~------------J--
11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

Administrar y dar seguimiento a las Actividades de Postgrado, Acreditacl n de Lengua
Extranjera: Inglés y Desarrollo de DIplomados en conformidad con la normatlvlda y reglamentos
vigentes del Instituto.

Archivar y controlar la documentación interna y externa que se maneja para t ner un control
de los ofielos.

Planear y adminIstrar los programas de maeslrla que se imparten en la In tituclón con el
propósito de obtener -esuneocs .etectlvos en cuanto a los niveles de organlz eren y eficacia
educetlva.

Organizar y controlar la aplicación 'de exámenes globales, de acreditad6n d módulo y de
ubicación del Idioma Inglés.

Organizar y controlar a los maestros que Imparten los diferentes niveles de In91 S. I
Proveer los espacios que requieran los profesores que Imparten los difere tes niveles de
Inglés. .

Supervisar que le. realización de 1.15 sesiones de clases de cada curso, (inglék, postqrado) o
examen es programados se reatícon de acuerdo al proqrarna y. horario es!ablecl~o.

Revisar catificachvnes registradas por los profesores que imparten los difereJtes niveles ce
inglés y emitir boletas de catltic.rcn-nes. i

Enviar actas .re c.~lificdciones al o-partarnento de servicios escotares.

Atender al personar interesado en los programas de postcrado, proporcionad! la lntormacion
que sea sollc.tade sobre los costos. pianes de estudio y tior arios establecidos.

Planear, organizar. realizar, evaluar y dar seguimiento a programas de postgra o, diplomado y
cursos de lng tés.

Aplicar los manuales adrntnistrativos que regulen la orqanlz acíón y funcionamíe lo del área.

Ejercer o aplicar los manuales las potlticas y IQ~, lineamientos eatab! cloos para 01
funcionarnleo:o dul área.

::rt¿~::d7;i;:~~~~~~iél~~e~:~~;.S ruuebtes e inmuebles asl.rnados al a~Ba de cpnformídDd con

Participar en el Sistema de Gc.strón de la Calidad y el Sistema de Gestión A rblentat. oaooo
sequrrntento a lo. procesos y procedimientos cuando apliquen las resp nsebüideoes y
autoridades 13s cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad el Manual do
Ambiental. y prorroviendo la mejora continua de los mismos en el área bajo su argo.

Participar en las ,o,ctividades del Modelo de Equidad de Género.

PERIODICAS: .-------. -~---- ~ r-
Coordinar la esuateqla de orqanizuclón íoqlstica con el trn de asegurar que el d sarrollo de los
proqrarnas df' maestrta se realicen conforme a las expectativas de los alumnos.

Promover en forma oportuna la difusión de tos programas de postgrado, evaluó do el impacto
obtenido en base a la capacidad de respuesta por las solicitudes recibidas.

Efectuar la plmeaclón de los cursos de inglés con el fin de estimar la dcmand de acuerdo a
la cuannñcación ce los alumnos tnvcritos.

Organizar do mar era efectiva. 1r,1S nrupos de alumnos que sollcttan el curso de i g!és.

Promover y dlfunclir los cursos de capacitación: inglés. Post grado, Diplomados.

Participar en reuniones de educación continua de interés que se real! n regional
nacionalmente

Participar en la in eqractón de 1,1 e-aadlstlca básica del Instituto y sistemas de i orrnaclón.

Aplicar evalunclones sobre el proceso y servicio de inglés.

i
• Representar ,1 su Jefe Inmediato un reuniones de trabajo cuando sea deslqnadó,--.-------.-~---~~------------r---

111.ESPECIFIC),CIÓN DEL PUESTO:

licenciatura, preferente un postgrado r alizado.

CONOCIMIENTOs:·----~ Conoc~miento báSico en Adm¡nistraciórl~. ----

Conocimleruo IJ;L.co en temarios .y tipos de
postorados.

Conocimiento bús, co- en el desarrol! de planes y
croorarnas.

Conoctrruento básico en evatuacíón de postqradc

Conocimiento sobre tendencias raCionales e
internaclonales en Investigación y post rada.

~~~~j~m'en'o básico en oesarrono de p.ropuestils de

Conocirniento bási.:o en el id 10m3 inglLt-~---'--r~~~I
comunicación oral y escritü. 1

.J
CARACTERISTlCAS¡---PAR-A
OCUPAR El PUESTO:

f\iclivas

Habilidad para manejar equipos d
copiadora, fax, escáner, teléfono.

• Capacidad de manejar la paqueterf
Otñce como: Word. Exr.el, PowerPolnt.

oficina como

de Microsoft

COORDINACiÓN DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEP01TIVAS

1) DATOS GENERALES:

1.3.6

I NOMBRE DEL PUEST5:
: COORDINACION DE ACTIVIDAD S

1
., CULTURALES Y DEPORTIVAS~~~i;~D~ PE~~?:~~~;~~~~ c. 1

I AREA DE ADSCRIPCIÓN:--.,)
He;., ..•• , Subdlrecctón de Vinculación

REPORTA: '.' .'/'<; .;: ~·:'i'··; - '. -; Subdirector/a de Vinculación .
SUPERVISA: . :;~~;~:;:-:..:;:~.~,~.: ¡.;~ 1 Profesarla de Música.

" ,.- " 'l:·,~,".· 1 Profesarla de Educación Fisica.
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CONTACTOS iNTERÑOS:
CON:

11)

Subdirección de Administración y
Finanzas

CONTAcTOSExTERNÓS:
CON:

Ayuntamientos, Medios de
Cornuntcacíón, Empresas públicas '1

rlvadas.

Difundir
Instituto

-PERMANENTES:

Promover las actividades culturales y deportivas

Imprimir y di se fiar constancias. carteles, Ir roncos. etc.

fomentar la participación de grupos rnur.ícutes como la batucada, tamborileros. r(lnddlla en
eventos dentro y fuera de la Institución.

Participar en el Sistema de Gestión de la Calidad. dando seguimiento a los ocesos y
procedimientos asignados y promoviendo la mejora continua de los mismos en I área bajo
su cargo.

Proporcionar .ntormuclón aoncnada pard cumplir con el programa 'Trenspar neia de la
tntorrnactón".

Aplicar los manuales aorrunrsuanvos que regulen la organización y funcionamiento ~I área.

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al área de conf nnld.ad con
los procedimientos establecidos

Participar en las Actividades del Modelo (1,e equidad de Género.
-PERtO-DICA-S-:--------- -

• Pc.üclpar fin la integración de la ostadlstic.a básica detlnstrtuto y sistemas de Infor acron
EV-ENTUALES-:---------- -------- ------+--

Orp.uuz ar y dirlqlreventos culturales y deportivos

Culturales: exposiciones de pintura, fotoqr aüa. rr-aroauoeoes, etc

Deportívns. cornpeonatos de fútbol, oesün.s. tablas rítmicas

Couaar uniformes deportivos y rnetertates PiH8 la realización de eventos.

TOI.'l;lr rotos en los diferentes eventos qUE' se orqamzan dentro y fu('r¡:¡ de fa Instil tón

Orqaoizar eventos deportivos con la part.clpacíón det personal Administrativo y D cente a fin
etc promover la sana convivencia entre lo, unbajooore s.

111.ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO;

f
SCOLARIDAD-:----- -- • l cel~Llalura en Admln~~j{ ;o-;:;-OlngenJ8 é tn-Jostnaí

o Licenciatura en Psicoloota

CONOCIMIENTOs: Conocimiento en Orqa-;:i1zaclón d Eventes
Deportivos

Conocimíento básico en di' eñes da Cartel u.

Conoclmlento báSICOen adrnlrustración

• Conocimiento básico en e' us.ode Cáma,a[91Idl

r~~:RIE:A-: ---- ~1~-0----=_ =
CARAcTERísncAs
OCUPAR EL PUESTO':

: PARA Facilidad de comunicación oral y escrtta

Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad para coordinar acciones o ecti dadas.

Capacidad para gestionar

• Disposición para trabajar en equipo.

• Capacidad para resolver situaclones conül lvas.

Habilidad para manejar equipos de o iclna como
copiadora, fax, escáner, teléfono.

,

I
IL..-_

Microsoft• Capacidad de manejar la paqueterla
-Office como: Word, Excel, PowerPoint.

1.4 DIVISiÓN DE SERVICIOS INTEGRADOS DE INFORMACiÓN

1) DATOS GENERALES:

DIVISION DE SERVICIOS INTEGR~DOS
DE INFORMACiÓN

,
OlreCClOnGeneral.

REPORTA:
Director/aGene'aL.----, ----, ==¡I- .....•j....
Nin uno. ~ ..--:- ...._ ..__ ~_

CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA~----·--·-_·------·---I--- -

Suoduección de Adrninistraclón y • Solicita, los servlctos y los mat.';"~JS 'lile >O
Finanzas. requieran en'la realización de las ac~idBdes dl;l

área que coadyuven el logro de los obj (VOS
Subdirección de Píaneactón. Colaborar en la Integración del Progr<llfO _J\nu<ll.dL)

Presupuestaclón y en la E5t8dlst¡Cfl Básica t

t-istttucíonal. )

~s~;::;~~~:~~á~~:~~n¡miento y dG30'¡rotlo de los

I

PAR;~ - .• - -~1=C_
DESCRIPCiÓN DEL PUESTO: --r

SUPERVISA:

Dirección Académica, Subdirección
de la Unidad de Servicios Escolares,
y Subdlrecclón de Vinculación,
Subdirecclón de la Unidad de
Recursos HUmanos..

CONTACTO EXTERNOS:
CON:

Ninguno

11)

';"'. .DESCRI~CION"GE;NERICA: •.

Desarrollar, adecuar y dar mantenimiento a los sistemas informáticos desarrollados in ernerncrue
o de uso comercial, a las áreas que lo soliciten para garantIzar el control y manejo de
Información. 1----

•. .. .
Df~(::,RIPC!O!'l E~~~ClfIC~:,,\,

,:'.';' I -
PERMANENTES:

- -
Dirigir las acUvidades de desarrollo y mantenimiento de sistemas y base de. det 1;Vigilando
Que se cumplan con las especificaciones de seguridad, rendImiento, utlllzaclón, respaldo e
integridad de los sistemas y datos.

Atender las necesidades de información y datos, solicitadas por usuarios yl unidades
Administrativas y Académicas.

· Participar en el Sistema' de Gestión de la Calidad y el Sistema de Gestl6nAmbi ntal, dando
seguimiento a los procesos y procedimientos cuando apliquen las respons büldadea y
autoridades las cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad y e Manual de
Ambiental, y promoviendo la mejora continua de los mismos en el área bajo su oer o,

· Participar en las Actividades del Modelo de Equidad de Género.

PERIODICAS: 1 ---

Elaborar el programa de trabajo del área bajo su responsabilidad, señetendo la tareas por
desempeñar de acuerdo a las acciones de mantenimiento o correctivos

Realizar la detecclón de necesidades por cambios a sistemas ya Implantados 10 áreas de
oportunidad en la automatización de los procesos.

Coordinar con los usuarios la Implantación de cambios en ros sistemas que res ouíen a la';
necesidades Institucionales.

Documentar los procesos, procedimientos y demás información referente a lo ba e de datos,
programas y procedimientos a cargo del Departamento.

· Elaboración de cre?enclales de los Alumnos y empleados del Instituto.

Elaborar oportunamente el reporte de trabajo, tnforrnando sobre las actlvtdadoa conctuide»,
pendientes de realizar y aquellas que fueran reprogramadas por falta de recursos.

· Aplicar los manuales administrativos que regulen la orqenlzaclón y funcionamiento del área.

· Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al área de conf rrntoeo con
los procedimientos establecidos.

·
EVENTUALES:

Asistir a la capacltaclór; yio entrenamiento de los usuarlos de los sistemas.

· Aémlntstrer -y controlar la información de la pAgina web del Instituto para 9 rantlzar su
funcionalidad.

· Cumplir con cualquier actividad que dentro da la naturaleza' de Su cargo sol no su jefe
Inmediato.

111.ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: • Licenciatura ~ en lnger~~-' --Sislenlli;
_ Computacionales. Llcenclado en nformátlca,

LIcenciado en Computación.'

Certificación en PHP.

Conocimiento básleo en base de datos.

Conoclrnlento básico en programacIón.

Conocimiento bésico en diseno,

Conodmiento en administración de proye 0&.

• Conocimiento básico en programas de dls no web.

C
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Facilidad de comuo.icaCión ami y escrita. I
Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de análisis y lógica para progr aro

Capacidad de organización.

Habilidad para buscar información en forma
documental y electrónica.

Disposición para trabajar en equipo.

Capacidad para resolver situaciones contü Uvas.

Habilidad para manejar equipos da o lcína como
copiadora, fax. escáner. teléfono.

de manejar la paqueterla Mlc soft Oñice
Word, Excel, Powers'olnt, Access.

para manejar herramientas de lseño.

1.4.1 COORDINADORlA DE INFRAESTRUCTURA INFORMÁ ICA.

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE PELPUESTO; _.
··,.,>.~,r COORDINADORIA

INFRAESTRUCTURA INFORMÁTI A ..'. :'-."'.~ ;'.:

1
División de Servidos Integrados de Inform ción.

Jefe/a División de Servicios lote rados de
Información.

PARA:

Djrecclón General, Subdirección de Proporcionar mantenimiento Redes
Administración y Finanzas, Telecomunicaciones
Subdirección Académica,
Subdirección de Planeacl6n,
Subdlreccl6n de la Unidad de
Servicios Escolares, y Dirección
Académica,

CONTACTOS EXTERNOS,·
CON: PARA:

Ninguno N/A

11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

N ES"~G1Flqf';~·.
< .•.• , ". ':~" :.L:

• Administra los servicios de red y telecomunicaciones de la Institución,

Aomlnrstrar y controlar los servicios telefónicos.

Administrar y controlar la seguridad en 105servicios de red.

Mantener y Verificar las redes tnelárnbrtces para garantizar su tunclonamlento eo recto.

Proporcionar los servicios de respaldo de información institucional.

Administrar los servidores para garantizar el fvnclonamlento de redes.

Dar acceso a Internet, recursos de redes y teléfonos.

Aplicar los manuales administrativos que regulen la organización y funcionamiento el área

ParticIpar en. el Sistema de Gesti6n de la Calidad y el Sistema de Gestión Ambl ntal, dando
seguimiento a tos procesos y procedimientos cuando apliquen [as respons bilidades y
autoridades las cuales ce encuentran determinadas en el Manual de Calidad y e Manual de
Ambiental. y promoviendo la mejora contInua de los mls":l0s en el érea bajo su car o.

ti: PartIcipar en las Actividades del Modelo de Equidad de Género.

PERI DICAS:

• Elaborar el programa de trabajo del área bajo su responsabilidad, señalando la tareas por.
desernpeñer de acuerdo a las acciones de mantenimIento Ocorrectivos.

Proporcionar servicios de soporte correctivo y preventivo a la red de voz y datos para
garantizar la comunlceoón del Tecnológico. '

jnetater los servicios de voz y datos en las áreas solicitadas u autorizadas para antener1as
actualizadas o atender las nuevas necesIdades.

•. Administrar los servicios de correo y DNS.

Configurar las impresoras en las éreas solicitada;.

Elaborar oportunamente el reporte de trabajo, Infonnando sobre las actividades concluidas,
pendientes de realizar y aquellas que fuuran reprogramadas por falta de recursos,

• Participar en el control de bienes muetaee e inmuebles asignados al área de conf rmldad con
101 procedimientos est8ble~d08.

• Participar en lalntegraci6n de la estadlstica bésica dellnslltuto y sistemas de Infor ación.

EVENTUALES: ·---T-]
Instal~r los serv~cios .•••..eo, base de datos correos y ONS.

Instalar los servicios de {igllancia.
~----- ------- ~----- .._--

ESCOLARIOAD:

111.ESPECIFICAC"ÓN DEL PUESTO:

• Licenciatura en
Cornputacíonates.

Ingeniera SIstemas

DE

CONOCIMIENTOS:

do

ervicios deConocimiento básico administración de
redes.

Conoctmler.to
estructurado.

lnstatacíón de cableado

Conocimiento en configuración de s rvld ores y
swncnes.

• 1 ano.

Capacidad para diseno de proyectos.

Facilidad de comunicacl6n oral y escrita.

Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de anállsls y lóqtca.

Capacidad de organización.

Habilidad para buscar información en forma
documental y electrónica.

Dlsposlclón para trabajar en equipo.

• Habilidad para manejar equipos de o cina como
copiadora. fax, escáner. teléfono.

Capacldad de manejar la paqueteria
cruce como: Word, Excel, PowerPoint.

Microsoft

1.5 SUBDIRECTCJR/A DE PLANEACJÓN. :

"O~'"o~,:::::NERALES,""""'OWAji' '''",AO,L=~~~=
NUMERO DE PERSONA¡,· EN EL .
PUESTO; •.

ÁREA DE ADSCRIp'CIÓ~

REPORTA:

SUPERVISA:
, Jete/a de Departernentc de Información
Estadlstlca
1 Secretaria/o.

CONTACTOS INTERNOS:>' : '. "

CON: ------rp~----
• Dirección General l. :~;~:~~~~~.p~~~:~~ci~~Oryda~r~~~p:~ ~~;~~~sq~:

I

permitan aprovechar racionalmente l· s recursos
, presupuestados para el Instituto.

• Dirección' Académ.ica, S.ubdirección l. Coordinar la Integración del Programa de Trabajo
de Administración y Fir anzas y todas Anual, Programa Operativo Anual. a ¡ como los
las Subdirecciones proyectos Institucionales de PIFIT y la nformacl6n

Estadistica lnstltuclonal.

=~-~~- ---~--------

gg~~~~:~a~f;':~;.:U~~:;:~~~~9iC~:l~A;;:~~:aslo:n ~~~:~~~~~sdo pe: ~~~~~~ne:

Administración y Finanzas. Información Estadistica Institucional. esl como
Secretaria de Planeaclón. atender las solicitudes de información.
Subsecretaria de Planeación de la
SE. _.____ __~ ~_

:::.¡

11) DESCRIF'CIÓN DEL PUESTO:

DE.5CRIPCION GENE~IC!l>;
. . "', . ";;.-:

-- ----~ ~------ -

1-Orseñar y coordinar las acúvldades de Plano ación, Programaci6n y Presupueataclón
: -ierrnlten medir las melas ,or proyecto y aprovechar racionalmente los recursos pres¡ par,' et tnstituto.

• Coordinar las acciones de Planeación, dirigir, controlar y evaluar los proyectos In tituclonales
de contórmldad con 10:1objetivos, politlcas y lineamientos establecidos por la S eretarla de
Educación Publica, la Dlrocclón General d. Educación Suporlor T ecnoloqlca y la ecretarta d.
Educación del Estado. .

Presentar al Dlrector Goneral del Instituto el-Anl.proyecto de presupuesto
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Realizar la afectación presupuestar por area, por medio del registro de reqUISlcl~nes para el
sequirnlento eficaz '1 el cumplimiento del presupuesto apegado a las políticas 8Si)leCidaS por
ceda partida del presupuesto. .

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la suxfitecclón y
prsentartos a la dirección general dellnsututo Tecnológico para lo conducente. '

Llevar a cabo las acciones de evaluación Proqrarnátíca • presupuestal del lnstitutc y presentar
los resultados a la Dirección General.

ApUcar los manuales administrativos Que regulen la organización y tunclonarnlento del área y
verificar su cumplimiento.

Verificar que las actividades de los áreas a su cargo se realicen de acuerdo con los
lineamientos. normas y procedimientos establecidos.

Partlclpar en el Sistema de Gestión de la Calidad y el Sistema de Gestión Ambiental, dando
seguimiento a 108 procesos y procedimientos cuando apliquen las respons .•bilidades 'y
autoridades las cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad y ef Manual de
Ambiental. y promoviendo la mejora continua de los mismos en el área bajo su car o.

• Participar en las ActivIdades del Modelo de Equidad de Género.

PERI OICAS:

Integrar el presupuesto (PTA y POA) coordinando con la Dirección General y la : ubdlrecci6n
de Adminlstracl6n y Finanzas la estimación de los recursos de acuerdo a las nBC sldadas del
Instituto

Coordinar con el persone! directivo del Instituto la estrategia para el seguímlenl de melas.
cumplimiento y registro de los indicadores institucionales.

Integrar los Informes Institucionales y Seguimiento de acuerdos a fin de resentarlos
oportunamente ante las autoridades educativas y junta directiva.

Integraci6n de actividades para el Departamento de Información y estadlstlca.

Proporcionar o Integrar diversa información por encomendaclón del Director Gene al.

Coordinar los estudios para la detección de necesidades de servicios de educa, I6n superior
tecnológica en la región.

Coordinar la determlriac'ón de objetivos. metas y actividades del Instituto que de respuestas
a las necesidades detectadas.

Eíeborar relación de necesidades de Recursos Humanos. Ftnencteros, Maleriale y Servicios
requeridos para el logro de objetivos y metas del Programa Operativo Anual q 1 área a su
cargo y someterlas 8 Autorización.

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al área a 9l' carqo de I
conformidad con los procedimientos establecidos. 1

Coordinar la Integración de la estadlstlca básica del Instituto y sistemas de intorrn lón

EVENTUALES: -~J
Integrar el Plan Institucional de Innovación y Desarrollo.

~~~~~~~~c~s actividades para la Integración del Programa de Fortalecimiento ~lnstituto

111.ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

Licenciatura en Economla, LIcenciatura n Ciencias
ce la Educación, Licenciatura Administraci m

Conocimiento en la elaboración de presup ~os.

Conoclmlento básico en admlnlstración.

Conocimiento básico en métodos estadlsti :os.

• 3 anos.

Facilidad de comunicación oral y escrita.

Capacidad de enaílsls ele lnformeclón p Ira la toma
de decIsiones.

Capacidad para coordinar acciones o actl ¡dades.

Capacidad para gestionar

• Disposición para trabajar en equipo.

Habilidad para manejar equipos de oficina como
copiadora. fax. escáner. teléfono.

Capacidad de manejar la paquetería d =- Microsoft
Otñce como: WOf'd, Excet, PowerPoh t. Project,
Access.

1.5.1 SECRETARIAJO DEL SUBDIRECTOR DE PLANEACIÓI .

1) DATOS GENERALES:

SECRETARIAJO DEL SUBDIREC' OR DE
PLANEACIÓN.

NOMBRE OELPUESTO:. .' .
~~~S~~ DEPE~.~ONA.S,E~~L

REA DE AOSCRIPCI N:'

REPORTA:

SU~ERVIl!A: '

1
Subdirección de Pleneectón

Subdtrectorls de Planeacl6n.

NlnAuno.

'CONTACTOS INTERNOS:'

CON: PARA

Direcciones. Subdirecciones,
Departamentos y Coordinaciones
Que Integran eltnstítuto.

Recibir la correspondencia Interna o e vjó de Fe,x.

Solicltar los servicios y los rnaterla es que se
requieran en la' realización de las act idades del
área que coadyuven el logro de los ob] tivos.

Departamento da Recursos
Materiales y Servidos.

CONTACTOS EXTERNOS.:.; .
CON: PARA:

•. Organizaciones Públicas y Privadas. Proporcionar Información que le solicit y recibir y
registrar la correspondencia para el control
Institucional.

Alumnos/as Entre ar constancias de no adeudo Fin retare

11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

Elaborar y distribuir oficios de la Dirección General, Administrativa. Dirección cadérnlca,
Financiero y Subdirección de Ptaneectón.

llevar el control de la recepción de llamadas telefónicas, canalizando oportu mente las
llamadas entrantes a las ereae del Institulo. •

• Rece~ción de correspondencias interna y externa garantizando que la Informacion entrante se
canalicen y archiven en forma correcta.

· Controlar y archivar la c~¡respondenCla del área de Dirección General y A(j,ni~¡strttiva.

Apoyar en actividades da captura da documentos e tnteqraclón de reportes retac onados con
la actividad propia del Departamento.

· Aplicar los manuales administrativos que regulen la organización y tunclonamlenk del área,

· Participar. en las Actividades del Modelo de Equidad de Género.

PERIODICAS:

Recibir la correspondencia de apartado Postal y Mensajerlas.

Atender las solicitudes y elaborar las constancias de no adeudo Financiero a s Alumnos
para la apertura de expediente.

· Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al área de conf rmidad con
los procedimientos establecidos.

EVENTUALES:
• Participar en forma activa en las reuniones y comisiones a las que sea convocada.

111. ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Técníco en secretariado.

· Secretariado.
CONOCIMIENTOS: Admtruetracíón de correspondencia.

"
Ortografia y redacción.

EXPERIENCIA: · 1 años

· Facilidad de comunicación oral y escrita.

Disposición para trabajar en equipo

· Capacidad para manejar maquina léctrtca y

CARACTERlsnCAS PARA computadora.

OCUPAR EL PUESTO: Habilidad para manejar equipos de ( iclna como
copiadora. fax. escáner. teléfono.

Capacidad de manejar la paquelerla e Microsoft
OHice como: Word, Excel. PowerPoinl, O llook

Habilidad para manejar el conmutador.

1.5.2 JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE
ESTADiSTICA.

1) DATOS GENERALES:

y

JEFElA DEL DEPARTAME O D
INFORMACION y ÉSTADISTICA.

SubdIrección de Planeactón.

Subdlrector/a de Pleneaclón,

Nln uno.

PARA:

"• Dlreccl6nde Admlnl.liocl6ny
Flnanz ••.

• Solicito, lo. ..rvlclo. y lo. melerl' e. .que .e
requieren en IJI reoUucl6n do lo. e vtdod•• dol
'teo .quocoodyuven el logrode lo. obJ uve•.
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er-, ruuración (lo P'aneaclón de la
Duecclón de los Institutos
Tecnológicos Descentralizados. la
Secretaría d\1 Educación Pública y

! con todas a aquellas dependencias
L __ tlL:i:l_?_(~~í..r:ilen lnf~-!:i_~_

La integración y cumplimiento de información I
estedtstlca del tnsütuto

Solicitar mantenimiento y desarro o de tos
sistemas Iníorrnéticos.

PARA:

Para reportar la Información que en materia de
Estadistica Institucional sea requerida

11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

1 . __ -

I
PERMANENTES:

• tnleqrar el Dfogf€!ll)li __.9!!...-'rab21.Oanual. progra~a
cresupueto del departamento y presentar!o . a la
aprobación.

operti~o a':l~~J_ el ante ro acto de
Subdirección de Plaenaci n para su

Dlseñnr y retroallmenter las basas de datos del Institulo a fin de que se que sea factible
reahzar consultas y análisis de la Información generada.

Aplicar los manuales administrativos que regulen la organización y funcionamient del área.

Participar en el Sistema de Gas'tión de la Calidad y el Sistema, de Gestión Ambi ntat, dando
sequtmiento a los procesos y procedimientos cuando apliquen las respons bilidades y
autorldades las cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad y I Manual de
Ambiental, y promoviendo la mejora continua de los mismos en el área bajo su ca go.

1
_~._~~t~~~~J~ en I<:IS Actividades del Modelo de Equidad de Género.
PE.iHODICAS:

l
'. ldentiflcnr las metas establecidas en el programa sectorial de educación.

Intoqrar Informes Trimestrales de actividades de la Institución para la H. Junta Dlre uva.

l'. l;él¡)l.urar \~\ inff.Hl'ilaciÓn ccrrespondlente al sistema integral de Información del SN STo

Realizar el Informe relacionado con los Indicadores Institucionales efectuando 1 anéusts de
tendenctee a modo de que la alta dirección pueda tomar acciones.

Reullzar informe de las eatedlstlcas de la lnstilución registradas en el área.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la lnfonnación y document ctón que le
sean requeridos por instancias superiores.

l. Pertlclpar en 01control de bienes muebles e inmuebles asignados al érea de con rmidad con
1 los procecimteotos establecidos.

[EVEÑYUALES:--

l
'. lnlegmr oportunamente tocía la Información solicitada por ellNEGI.

Captura de Información on el Slstrna de la SEP de los Formatos 9.11

i.. Integror la Intoremclón de Estructura Educativa de la DGEST

\..~ _r'~~¡~~8PcIÓ~-=~losPr~~~~ __~~~~~~~l_~=-~: :~T

r----.----. --_~---
ESCOLARIDAD:

111.ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

• Licenciatura en Administración, Llcé ciatura
Contaduría, Licencitura en Comunicación.

CONOCIMIENTOS:

EXPEHlENCIA:

CARACTERlsTICAS·. PAAA
OCUPAR,ELPUESTO:-- .

Conocimientos básicos en métodos estad stlcos.

Conocimientos básicos en contabilidad.

• 1 anos.

sacnroao de comunicación oral y escrita.

Analisls de datos para la toam de decislo es.

Disposición para trabajar en equipo.

Capacidad para manejar computadora.

Habilidad para manejar equipos de
copiadora, fax, escáner, teléfono.

Capacidad de manejar la paqueterla
Office como: word, Excet, PówerPolnt.

ficina como

e MJcrosol1 ¡
I

1) DATOS GENERALES:

,e SUBDIRECTORIA DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS.

SUBDIRECTORIA DE ADMI 1ST ACION y
FINANZAS.

Subdirección de Administración y Finanza .

~C~~:~;';;'A:---- ~Clorla_(~~~-:----=--=- ~~~j-= =- -
1 Suboiruc or a de Id Unidad de Recursosfumanos

1

1 Jefe/a ~+I'ILepa-tarnento de Recursos F ancreros
1 Jefe/a de Recursos Materiales y SaNICI s

__ 1_Co(lrdlOd(¿()r~~~rvlcl<?~rn~str311 S _

-_.--.-~ ¡-~A.::~d,.ar y ::::~-as-aC-fi-Yicla:es:el man:o de

Recursos Humanos, materiales. f nanc.ero y

j servicios t'n general.

Dír ecc« .n . ~ca(jérT1ica y \l <bs 185 • proporu.onar los S0r:'icios y los materla.les que se
Subotrecrccnes. requieran en la reañzeclón de las ac vldades del

área que coadyuvan el logro de los obj tlVOS

CONTACTOS EXTERNOS: ~ ~---

CO;~cp------- ~ -~]~A::cla'''~:r~, -'n-,p-u-e,-,o-,~,-eg-ú-n- la Norrru tividad.
• Secretaria íe Finanzas y Secretaria • Reportar 1,.s Estados Ftoanc.e.os del I tituto

de Contnuor¡a. organismos de

___audlt0
1

~- -- _ -- _ ------ ---I--~-
11) CESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

Direccion Generut

- .-----.-- .-- --¡:¡eSCR'PcKiNGEÑERICA: . ---;1
SUPerVisar. Y.Y"ri.fíc.a.r..que se.r.ea-ll.c.e..d-.e.-rn3n~;¡:í.l ca.rr.e.c¡~;el desarrol.'O .. d.e.l.as. a.C...I.i.Yidad 5 al mar.leJOdo Recursos Humanos, materiales, ñnancíero y serVICIOS en general asequrando que se cumplan

con tos reootsuos flscates y lineamientos estabteclcíos OC'" Secretaria O. '"M<O lOo.
secretaria do contratorla.

h>ERMANENTIS=~ DE~~'PC~O~~SPE_t-IF-.IC-A-:--·-·'-"'- .' __~~=
I

r--:-Ateflder la) uvce sidadus de recursos mau-rta'es: humanos - y~ tecnoI6ti~O?' de 1051
I Departa.ner tos. .1':'>; corno. ...pronar ta .,ICJquisiCiÓfl ce bien~s y la conu.uaoón d~ servtcro». a ¡

I
'r.avés. de las In"ldr.)ci~S u.-)lre~Pondle. ~tos, de cnnform.ldad COn las polttlcas. normas 'i I
prccedituier tos autorizado» por el Director General, y los principios. Iin~dmlellt()S y

I
disposíc.one s de carácter jurírnco que rlger; la arínunistración. I

- Coordín.u e estaolecrrnicnto y operación defproqra-na interno de protección y sr-burlda(j para

l. el personal, mstataciones. bienes y edificios del lusuvuto I

Prornov.u rr eoidas de CCJ1l!r(¡I. conservación. rehabü.taclón. reposición. y en gcnrJr31, do! buen

l
USO de tos r-ecursos materialfJs.' I
• Administrar el presupueste de ingresos y eoresc.s asignados a la tnstitución. <.1$1como

propot1~r al Director General las modificaciones presupuestares necesarias r realizar el I
seqvmuento del control presupuestal. ¡

~~eeV.;"1" conlab,',dad. de ")5 recursos que se a5;""'''''' la ,,,,,titulo para ,,' c"mPIi"~'ien:o ,;;u'; I

Realizar revrstones a soncüud del Director Gcncral. Subdirecciones y Dcpart mentes crcl
Instituto a 11, de verificar ~l buen uso de los rccur s.os materiales. humanos y fin nc.eros , ;l~;l

! lIlism().;upl~r'Jis;Jr el sum;Jlill:i¡;nlO de las normns 'y I .ouuc,», estaotecrons eu la rJ1Teri;j

i· COOf.din'lr lél iJdm:.nistr8CiIJn. de 'o, inC.Jrcsos pr¡)r.1in., del In.stltuto de "cuerdo a 11••15.. «onnos Y II procediruiertcs. . . !.
l. Estabter er 'reqociaciones e stratéqicas con prov.-eJores ;:¡ fin de obtener benéfic.os sr,IJrq

I precio y caH feo del producto por Jos bienes acJqIJIII(J, ,5 en td trtstltuto j
1

'. Vi~lil<H t.ts .arestaciones efectivas de los ser-,« ic.. de íntenoencia. ruensaietia. vigi!~Jncii'l,
rnantoni-nieuto. trasporte '/ di!r118S r.ervicios que ff"ll,ieralas áreas del Instituto

l. Apl,i~m 1')5 r tanuates adminu.trattvos qU3 regulen ta orqanizuclón y Iuncior.arnien o del ao.a y

I
verülcnr su cumplimiento.

. I
• Verificar que las acüvui.rdes de las áreas a ',u carqo se realicen de iJCUf'.[dO con los

I
lineamientos, normas y procodirruentos establecidos

• Participar en ni Sistema de Gestión de la Calld,ld '1 el Sistema de Gestión Arnbtnldl dando

¡ ~:~~r\~~' j~l~ 1': IlO~QI~~o~:S~(~cZo~;r~~)u~~~~~~~(~~ldl~ I:~de~ ~~~~~~~ela~al:~:~o;~I~~I~~~.~lsd~

'1 Ambient .1 ~ promoviendo lo rnl!IOr~ ~ontlOua de los -rusrnos en el área boje su ca o

l. Paruc.par er I;lS Actividades del Modelo de Equidad de GéneroI PERIÓDiCAS.,.-----.- - ---- ---- ----- -- - 1-

l
. Definir 't.' preponer al Olr.ect(!f ,General, las. pO!IIIC;lr,. normas y ststernas que len9.dr por C.!bJel0

dosarrollaruna adminlsttaclón programada y e-retente, buscando la pertlfnCléI y la
racionalización de los re.cursos matonates, hl.,.n,lOos y tecnolóqicos. destin dC1S a los

I Departamentos del Instituto .¡. PfCl:r'0vl.·r, en coordlnación coro la Subdirecciór. de Recursos Humanos, I na cultura
institucional de excelencia. creando un ambiente favorable para el desarrollo! del trabajo

eficiente y te práctica de un verdadero servicio a la comunidad estudiantil. t I
i - rnstrurnr-nta.' mecanismos que aseguren el pago oportuno de los emolumentos y ¡ restuc.oncs

del person~ Que brinda sus servicios en el lnstttuto. en coordinaclón con los De é.1I1.am.onto.3

I correspondientes 1 .... .. _

1

- ~PI~menta' y .actualizar las polillc<is ir.i"ernas de adminIstración y ejercicIo del g sto, previ.31
~uto.rizaci6~ del Director General, vigilando 8Ucumplimiento. I
Formular y presentar los informes del ejercicio det qasto de tos recursos asignados

Partlcipar En 'a detección de las necesidades de construcclón y equipa mi to de las
instalecrone s del Instituto Tecnológico

Elaborar relación de necesidcoes de Recursos Humanos. Plnencteros. Materiales y Servicios
requeridos para el logro de objetivos y metas del Programa Operativo Anual d área a su
cargo y sorretertas a Autorización

1
- Pertlciper e' el contrel de bienes muebles e inmuebles asi9~ados al área a

conformidac con los procedimientos establecidos
cargo de
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EVÜ¡~r¡jALES;~
Parücrpar en euonortas externas et~-';lu<ld¿:¡spor t-outrator¡a ;~s\;ltal o teceia.
rn¡n(:f;l la drspos.cíón oe '~1intorrnación mantenerse

que pudiera poner en rif; .cota

Paructpar en :<3 mteqrac.ón del Proqr una Operat.vc AnULd
dol área y preser.tortos al Sucoirecto- de Ptaneac.on ya 1;)
Finanzas para lo conducente

111.ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

trcenc.ature en Arlrn;"¡s!r<:lciórl
Contadur.a o r.ar-er a ·1

'1' C()NUCIMiEÑ{ÜS: • COrl()L~lr\l':~lto básico ;;n dU¡llin:;

Conocimientos de coutabtüdad

Conocimientos en leyes Fiscales

I 1- Conocimiento en cuotas y catáloqus

I . Conocimientos generOllv" de soñv are de contnb-tidad
f _ _ _ _ _ _ _ _ CO~~AO y CHEPAO

I EXPERIENCIA 1_ 2 años

i
1

- - -- -~---------- -- ._-.---~---- - ------ ~---.--
CARACTERISTlCAS PARA • Facilidad de comumc.ición oral y e scrlta
OCUPAREL PUESTO:'

1

, 1: ~:;~::n~:a~:a'~:~:,:::d:n~:~~;:':e oficinaCO,":]
copiadora, fax, escáner. teléfono

I [: Capacidad de manejar la paqoeter!a ele Microsoft
L_ _ __ .. ~ __ office co~~~_Word, fx~'.!~owerPo¡n~ _. _

1.6~1 SUbDIRECTORIA DE LA UNIDAD DE RECURSOS HU~lANOS
!

1) DATOS GENERALES:

SÜ-BDI-RECTOffll\ DE LA U~ilr)AD ~DE
RECURSOS HUM f\ 'JO S !-.------ -- ----- ..-- ..----. r

!
NuMERObEPEiisONAS-EtrEL--~
PUESTO:
ARE)([)E A[)scRipcíONc---~"--

REPORT'i\ ------- --.------

1 Jefe/a do Departan t-r\ll) de Recursos
1 Cooruinador/a Selección "
Personar
1 Auxili,lf :I,]rninislrdll"
:! Se cot.ui.vcs

f~:leccir>11
¿lsegur<:J: .,j

I
A.ccrdcr 1<>, activioao.». Acadérrucas y la don'cu'Cle,ón
persona! docente, se-ju-nuonto y control df asrstencra
del ooccnt.. elle coadyvva'i 31 ·19m de sus

i
o.coro.« '¡' ¡·~cpL)¡1:,r ~UE::..;::in;ali.!.,-"¡

e' "188 I
Soücucr illcló\tenil:IItI,I') y dos¡-,r:ol:(, de Ir;
de coutrcl de Asi:;"')j,' :a, . I
~~~~~~:~, ~anEI~t~~~:/~,~~c~ÓjnSi~:\~~~:~~~~;¡~tl

____ , __ I _~!~---"f--~1
Reportar la Planuü de' Personal del '¡",IUIo J

_._._--~--_._--~ -- ------------'--,---

trivistón de Serv.cios tnten-acos o.,
I tnforrnuctón

I ",,"di,eco,ón de [,la'1o"

I . :l%g~AfTbs EXTERNOs:-:-----':;:--. -==
l. Secretaria de Educación
L~__

11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

-.~, :D~·S-YR\~F~~~-E_S~~~?:~r~~,~;:J:t:,}\n·'~'Y'. ':;~.. ::.~
~PERMANENT--es:---------

Difundir y verificar la aplicación de las disposiciones Administrativas y r69 arnentartas
establecidas por la Dirección General de Tecnológicos Descentralizados y por la S retarta de
Educación.

Proporcionar el seguimiento a las Incidencias del personal, promoviendo el cum llrniento de
las normas disciplinarias relacionadas con la asistencia regular del personal del lns ituto.

Aplicar los reglamentos administrativos que reputen la orqantzacíón y funcionamie to del área
y verificar su cumplimiento.

Verificar qua las actividades de las áreas a su cargo se realicen de ecuer o con los
ñnearntentos, normas y proceoírnlentos establecidos.

Participar en el Sistema de Gestión de la Calidad y el Sistema de Gestión Ambl tal, dando
seguimiento a los procesos y procedimientos cuando apliquen las respons llldades '1
autoridades las cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad y el Manual de
AmbIental, y promoviendo la mejora continua de los mismos en el área bajo su car o.

Detectar las necesidades de capacltacion del personal y programar cursos de capa ltacíon.

Participar en las Actividades delModelo de Equidad de Género.

PERIODICAS:

Coordinar la selección y conírataclón del personal del Instituto, dlset\ando I proceso
adecuado que permita el Ingreso del personal de acuerdo a los perfiles establecido .

Diseñar, programar '1 dar seguimiento al programa de capacitación, fomentando 1 desarrollo
de las competencias del personal.

Efectuar el control de las plazas y cateqorlas del personal academlco y docente.
coordinando conjuntamente con su Jefe Inmediato y Dirección General la asign Ión de las
mismas de acuerdo a los criterios establecidos por lanormativldad.

Realizar el análisis de prestaciones al personal verificando que las mismas sean a uceoas de
acuerdo a las condiciones generales de trabajo.

Efectuar oportunamente la elaboración de contratos de trabajos y nombramientos al personal
del Instituto.

Proponer a la Dirección General la implementación de sistemas de información r laclonados
con el control de las nóminas y adrntnlstreción de los Recursos Humanos.

l. Realizar el análisis de los registros y control de movimientos del personal, re I¡zan~o el
l' reporte correspondiente a fin de- mantener informado a su Jefe Inmediato.

l·
i

Promover activtdaoes que. f_9menten la efectiva interrelación_ entre el personal del. Instituto, a
fin de mantener un ambiente de cordiaítdad y colaboración-:-·

Entregar oportunamente a su Jefa Inmediato los reportes sobre los por ntajes de
ausentismo, capacitación y control de plantilla.

Participar activamente on ias negociaciones del contrato colectivo con el Sindicato.

Participar en el control de bienes muebles e Inmuebles asignados al área a s cargo de
conformidad con los procedlmlentos estableceos.
Participar en la integración de la estadlstlca básica del Instituto y sistemas de infor

EVENTUALES:

Elaborar relación de necesidades de Recursos HUmanos, Financieros, Materiales y Servidos
requeridos para el logro de objetivos y metas del Programa Operativo Anual d área a su
cargo y someterlas a Autorización.I

il. Participar en la integración del Programa Operativo Anual y el Anleproyecto de resupuesto
i ~~~aá~::sYp~~:~~n~~~~c~n~~bdlrector de Ptaneación y a la Subdjrecclón de Adm lstración y

111.ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

IE:SC6LARID~D: ",ICDNOCIMIEN!OS;:; .•~.

I . ~.
,

licenciatura en AdmInistración, o cntaduria.
Psicología con Postgrado en Administrad

• Conocimienlo en la Normatlvidad Laboral.

Conocimiento básico en administración de personal.

Conocimientos en el proceso de red amiento
selección de personal.

EXPERIENCIA: • 3 años.

Facilidad de comunicación oral y escrita,

Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad para coordinar acciones o ecüv dad es.

Cepacldad para gestionar.

Disposición para trabajar en equipo.

Habilidad para manejar equipos da o clna como
cop' 'l. fax; escáner, teléfono.

oled de manejar la paquetería d Microsoft
corno: Word, Excel, PowerPolnt.

1.6.1.1 .•(ETARIAlO DEL SUBDIRECTOR DE LA U
RECURSOS HUMANOS

1) DATOS GENERALES:

N.OMBREDEL PUESTO:
." :? SECRETARIAlO DEL SUBDIRECT R DE

~A UNIDAD DE REC~~SOS HUMU
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------------------------------------_._-------------------------
¡·~q~~~~~~~~ij~~~i·:;··'L

1
, HEI'Ofnk ., i.(;' '

'._'- ~._.. _' ..-...'._-_.~,~~_:~~
I SUP.EHV¡SA;·,:-..' -,~~---~':..:-':_,~,~---~--.:....;.;;;,
!_.~.~~~!!~'_:..~~?~~~~_Q.S:' .:";.,~;¿/
I con,

Subdlredo.!:0_ de la Unidad de Recursos H manos.

PARA:

\ ~ CW:,::CI()'1 Corieraí. Dirección
:,,',\,~;', ';L-:~1 Sub-Ieecclón ce
',1,:,' \:.l',:<':r;'lr::un finanzas,

';:'i.l~·L.~Ú·'Y;ción Académ'ca,
·?';;:".l¡,ec:ci,,:m de la Unidad de
Ser,i¡cj¡j; - Escolares y División de

, , ~e~llc¡Cs .lntéqrados de Infonnaci6n.

~fg~ltS§:'~OSEXT¡;RNOS:,''. ' '.'

1 H¡ngunc.

1 __ ... _

• Entregar los pases de salidas a personal
Adrnínlstratlvo que lo solicite, recibir y solicitar
información

PARA:
N/A

11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

({-e;;.lllar en forma amable y cortés la atención de visitantes.

I;;ntrugar 103 pases de salidas al personal Administrativo que lo solicite,. efectuand el control
corrnspondlente.Ir· U&',:ur u! cootrot de la documentación y correspondencia de la subdir~ccion.

l.
i

I
Administrativo

I

I
Eteborer 'V ~~I!:...t.~9ar_.'.Q.!_J?..~.!:.r~?S' económicos avtortzacos ~I ..personal
Docente.

i· H,f/r..:iblr los olidas enviados a la Subdirección de Recursos Humanos.

l. EntrPfJrar 105R·cibos de pagos al personal del Tecnológico, asegurando que se o tengan los
[ acuses correspondientes.

l· arcnivar tOG recibos de pagos por quincena.l .. (:nuügar oportunamente alas destinatarios los oficios emitidos por el área.

I f Fotococlar oficios y apoyar a las otras áreas cuando se requiere.

. I'p~i-:;F.lr loa manuales admlnlstratlvoe Que regulen la orqanlzaclón y funcionamiento al área.

I Pan!l"r Dri¡CIj.)!lr en las ActivIdades del Modelo de EquIdad de Género.

¡-pr:l{í6ol(;~'-'

¡. Participar en el control de blenes muebles e Inmuebles asignados al área de conf rrnidad cen
! tes procedimientos establecidos.

¡eVEN'tUALt:S: .------
L:._~~.r~\.c~:,),~~.~~~::.::lI;1(len fas reuniones y comisiones a las Que sea convocada.

111.ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:
r········~··_·-·-..·_---··-·--·-------I f.SCOLARIDAD: . ':''':':'',

L,..~.__ . ~:'.......•:..:-~
! CONOCIMIENTOS: ,

I
I

t"',":II::~_
~C~RAC·I EH STlCAS'I OCUPAR EL PUES,O:

Secretariado.

Ortoqraíla y Redacción.

Conocimiento de archivo.

Manejo de Organizadores (Microsoft Outlo k).

M'crosott ottice

• 1 años.

Facilidad de comunicación oral y escrita.

Oisposlctón para Ir abajar en equipo

• Cepacldad para manejar máquina léctrtca y
computadora.

Habitidad para manejar equipos de o clna como
copiadora, fax, escáner, teléfono.

Capacidad de manejar la paqueterla d Microsoft
OHice como: Word, Excel, PowerPoint. Ou look

1,6,1.2 COORDINADORIA DE SELECCiÓN Y DESAR
PERSONAL,

')

y

DATOS GENERALES:

COORDINADOR/A DE SEl-ECCI
DESARROLLO DE PERSONAL

!;IIMlrección de la Unidad de Recursoo Hu lano s,

REPORTÁ,-

SUPERVISA:
Auxilier adrninic;~I.rativo

.; ; ", ,;, "7:: .' ';:;';:'':=':::.~:;.;¡ ~ ," ' " ,
PARA:

Con todas las Dtrecctonc-, y • Dar Segui/'llflnto al Programa de Ca cuacíóo tJ

Subolrecck mee Informar sobre 'el proceso dA Re luto miento
cuando se requiere.

~g~;ACTOS EX[~RN~c.~··r . PAR~-" ." ,.' ., r ; .~-

• Personal Asptr.snte a ingresar. • Proporcionar información sobre tos re utsttos del
perfil requerido y recibir la doc rnentectón
nucesarta.

Instructores o Empresas a contratar • se9Uimlenl.o JI programa d. capacltac 6n para su
para las capacitaciones.. ImpartlcK)n .

11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

PERMANENTES:

DESCRIPCiÓN GENERICA::,·
,~(~:.:;

Realizar en forma efectiva el proceso de reclutamiento y selección personal eca erruco y no
Docente de accesoc a los perfiles de puesto establecidos, asl como el diseño y s

r rama de ca ¡.~itación'y desar~?tlo de competenctas del ersonat dellnstltulo.

¡~:;;~.~~ "r ~~~.~RI,~:f'~NE~~~~FI~I~~:;l:?~t~·,¡,;.; :r~:'"
Capturar olarturnente las Incidencias del personal académico, por adelanto de ctcses.
comisiones, reuruones de acaoem!e. comisiones sindicales en el eteterne de ev luación de
asistencia.

Dar secumuen.o v cumplimiento a la caoacnactón nrccrarnada, Instrumentando le estrateoias I

I

de eV~ll1r's que sean' convenientes y potenctalrnente rentables (cursos. C tterencias. I
diptomaoos. sunposros. Postqracos. etc) I

• Dar el seg\Jirnlento a los conveulos de colaboración con dependencias quoernaru ntales con
las cuales se posible la gestión de la capacitación. ¡
Proporcionar atención en relación a tos servidos de la coorclnacíón.

•• Verificar en el EVA (Sistema de evaluación de aslstencla) los horarios corres
cada profesor.

Dar se'juhniento <:J la aststencta da los docentes qu~ imparten asesortes de estdencles
profesionales.

Participar en E1 SIstema de Geuuón de la Calidad y 1~1Sistema de Gestión Amble ~al, dando
seguimiento a los procesos y procedimientos cuando apliquen las responsa ilidades y
autoridades fas cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad y el Manual de
A'nblentat. y pornovíenoo la rru.jore ccntinu •.l ce los mismos en el área bajo su car o

Participar en 1¡IS Acuvldactes dt~1 Modelo de Equidad de Género.

Aplicar los rna'ruales adrntnintr atlvos que regulen la orqantzaclón y funcionamiento el área.
.~-_ .. ,-----~-~- -~-,~---~-PER~&----~-

Reportar oporumarneute las incidencias qumcenates dl'l personal acaoén.ico a lir ue aplicar
los descucnto.s que corresponuan. asequranoc la conecta aplicación de las medid

Elaborar mensualmente y sr-mustralmente los oficios di! asistencia del personal O cente.

Diseñar el programa de capac.taclón de acuerdo a las competencias estebtecldas. verificando

que los cursos. impartidos se ruaticen.

Imprimir el roll de recorrido r.eruana! del área do R8CurS')S Humanos y su otstnbuc! n

Deterrninur necesidades de formación y ecíualización oe! personal no docente.

Entregar opo-tunarnente a su Jefe Inmediato los reportes de incidencias d I personal.
rnovlmientos ele la plantilla. lndrce de ausentlsmo y reporte de capacitación.

Participar en Ir! inteqreclón de Id est<luistica basica d_e~n~~o y sistemas de info ólc~~~ __ ~

EVENTUÁLEF----- -

Coordinar el croceso de reclvtarnlonto y selección de personal generado por la ~acantes.
asequrarv le 'a contratación oe los mejores candidatos' de acuerdo a las a clones de
evaluación .

Asegurar upcrtunamente que las convocatorias sean publlcadas, realizando la r cepclón de
currlcutos de acuerdo a los requisitos de los perfiles esrablecldos.

Convocar a lus perttcípantes por horarios proqremados a fin de que se íactiote l' realización
del proceso de entrevista y evaluación de acuerdo a los resultados del recjutarnlen

Enviar de manera oportuna los oficios de resultados obtenidos de acuerdo a los roC6'SOS de

evaluación realizados.

Apoyar el' la; actividades de joqlstica relacionadas con la irnpartlclón de cursos al personal

Docente y no Docente.

Difundir proqramaa Y eventos que proplclen la tormeclón, actualización y superación
l' académica dI! los docentes del tnstítuto Tecnológico.

111.ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

f
SCOLARIDAD'

CONOCIMIENTO:l:.. .

~Llr.:enclatura en Administración O In\,) nl~ ~j"'::"..1 Slaternaa computaclcnatea, lino Industdal

, Conocimiento en la NormatlvldadLaboral --

\.

' Conocirnienlo báSICO en Recursos H .rneuos y
admtrustreción de personal

Conocírmento en la AplicacIón e lnterp tactón do
Pruebas Psícornétrkas



22 DE DICIEMBRE DE 2012 PERiÓDICO OFICIAL 29

CARACTERISTICAS
OCUPAR EL PUESTO:

1.6.1.3

Conocimient? en el uet.arrollo y contr >1ce!programcrs I

~::::,:::'::~Ó:nM".t,~~O,sEs~~slico~r------
12 años.

--~------- ~---~
Fadliuad de comunicación oral y eser tao I

Capacidad para la torna de decisiorte- . _ ¡
cap,8dda, d para COOld,í,nar,aCCíO".' 0, actlVfíildes
Capacidad para gestionar _

Disposición para trabajar en equipo. .

Habilidad para manejar equipos 1 e o clna corno
copiadora, fax, escáner. telótono.

Capacidad de manejar la paquete la d Microsoft
Otñce como: Word, Exct:lJ, Powerr'on-; ACr!:>s,

Habilidad para la manipulación dé I<lIBases de
D03to$.

---------'------- ,

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

1) DATOS GENERALES:

Dlvtelón da Servicios Integrados de
Información.

Subdirecclón Académica

CONTACTOS EXTERNOS:
CON:

• Visitantes del Intitulo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Subdirección de la Unidad de Recursos ~ anos.

Subdirector/a de la Unidad de Recursos H\ anos.

NInguno.
~") ,~\" ;";,'}:;~~;' Q ; 1;1"':j:~_. t'~~,;·~
PARA:

Solicitar mantenimiento y deeerro o de los
sistemas tntormáücos.

Solicitar información del personal do sen e

PARA:

• Proporcionar Información' Que le 50111;ite

11) DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

DESCRIPCIÓN,GENERICA:
'°_°]" o" ,_¡."

Proporcionar el servicio de atención 21vlsftentes y apoyar adminIstrativamente en 11·:re llzectón
de las labores ro las del área reaUzando con efectividad las actividades as! nades.

".'<;: :UE~~RIP,CI, •N ES~ET~!f!~~:i.!,}YJ;!?'·?~~;,

PERMANENTES:

Realizar en forma amable y cortés la atención de visitantes que acceden al Dep.srt mento.

Fotocopiar oñclos y apoyar a las otras Áreas cuando se requiere.
!

Auxlllar al personal del área en activtdedes encomendadas por el Jefe lnrneotate superior.

Realizar las dernée actívidedes que le Indique su superior Inmediato, que se.si ~fines a las
que anteceden. .

Aplicar los manuales administrativos que regulen la organización y funcionamle ,tia del área

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al área de C1n'jrmldad con
loa procecnrnteotos establecidos.

--------._------------- -------
PERIODIC"'S:

EVENTlIALES:

• Elaborar reportes periódicos acerca de sus acttvldaoes.

• Ayudar en la Integración del archivo del área.

'. Proporcionar la Información del-área solicitada por diferentes unidades orl;,i\nicas, previa
autorización de su Jefe inmediato. I

ESCOLARIDAD:

111.ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

Estudios de bachillerato o equivalente.

EXPERIENCIA:

Secretariado.

Ortografia y Redacción.

Conoclrnlento en tecnicas de archivo.

Manejo de Organizadores (Microsoft O.,üo k).

--·~------_·-·_·--:_···--...,.....-··--·----·~1
F~cmda~ de comunicación oral y escrua. ! I
Dtsposlción para trabajar en eoueo. I '

Capacidad para manejar rnáqvina ti<',c·.I;-:a v i
computadora. i 1
Habilidad para f1lüne¡;u equipcsvdo O~lj¡l:1 VJI1lC 1:
WPi:Jd.ora, fax, f.lscan~r, teléfono. . I ,":, i.

L Capacidad de manejar la paqueter!a ~!j MiC,'", soU ,1' '
, Office como: Word, Excel, PowcrPolnr-Ou look, ,

----------~-----~-------,--- "'.~"'-,;.-...,.._!

CARACTE STICAS .:: .c, , PARA
OCUPAR EL PUESTO,.:

1.6.1.4 JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE
HUMANOS.

R~CUR30S

f

i
I
!

1) DATOS GENERALES:

JEFE/A DEL OEPARTAMENTO D' --¡
RECURSOS HUMANOS - -=-i-===!

. ,
Subdirección de Recursos Humanos. -r-,..."----~.l
Subdirector/a de la Unidad ÓE;! Recursos ti manos.: : I-_ .. "'--~·-··~'···-"·l

efela da Recursos Hum n05, ~

'~: arlosex_"..oo,:= 1"~I
,-------~-I, -~1

CONJ ACTOS INTE
CON:

• Direcciones y Subdirecciones

CONTACTOS'EXTERNOS:
CON: PARA:

ISSET. SAR. SEP. • Asuntos sobre percepciones y deoucc ones a Jq.
Trabajadores

• Sollcltar asesorla ara el sistema Tecn 6~L~p.l-_.Tecnoló ice de Villahermosa

11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

DESCRII>CI N G N RICA: . "' •• ",'" , -, --1
Realizar los cálculossobre pe;~~i~n~: ;;~e~ucclon~s~: ~~'~~~~;J;~:~~:'~;cnolt glco,~-
de roceder a la elaboración a o o rtuno de la nómIna _~ _

, , " -";;.' -, DI;;SCRIPCI N ESPECIFICA:", ~"",-}, I

PERMANENT~S: " ,'(',,\ ::.d ')".~.. ,'" -, ,'~,<,' ~ \";"'1 ;~,. ----- • --1
Elaborar reporte de recorrido de Docentes.

Aplicar en forma justa y equilibrada el reglamenlo del personal académico y no doc ante. !
integrar los expedientes del personal del Instituto, asegurando que la document clón en tos I
mismos 56 encuentre completa.

Aplicar 10$manuales administrativos que regulen la organiz8ci~n y funcionamiento del área.

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al érea do c;onfIrmidai:1 con l·

I los procedimientos establecidos, .

l. Participaren el Sistema de Gestión de la Calidad y ~I SIstema de Gesttón Ambténtel. dende
seguimienio-a los procesos y procedimientos cuand-o--;j;liquen lasre5POn5"of)TJTdad;¿~Y"'!
autoridades las cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad y el iM¡lI'1Ufll dt' ;
Ambiental y promoviendo la mejore continua de los rrusrnos en el áree baJOsu cargo ¡
Participar en las Acttvldades dei Modelo de Equidad de Género, f I

PERI DICAS: - - -----

•• Elaboracíón de las nórntnas tanto de personal Docente y Administrativo para pf 'edttr a su
preparación y .reatlzar el pago correspondiente I
Elaborar el reporte de aslsten~¡a del personal Administrativo qerantlzando que las ncldenclas I
se hayan registrado correctamente.

Realizar de acuordo a los periodos eSfablecidos, el reporte de cuotas a cubrir al l SET.
EVENTUALES:

Inlegrar la documentación de los empleados de nuevo Ingreso y tramItar oportu amonta su
afiliación aIISSET.

Tramitar las credenciales del personal que labora en eltnstttuto.

Tramitar y preparar la información a juzgados sobre la reclamación da pensión allmontariH
requerida.

Reportar a la Subdirección de la URH las horas ejercidas por el personal Docente.

Expedir les constancias laborales al personal cuando lo soliciten.

Expedir las constancias de percepcione,s del personal directivo para la declaración patrirnoni¡)~
ante ia contralorla del Estado.

:,,"ul?,,"izarlos [usttücantes ylo pases de salida del personal verificando que los rismos se
..Justlfiquon de acuerdo a los lineamientos d~ las condiciones de t'-abajo. . -r----

111.ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO:
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CONOCIMIENTOS,· :--"Conocimienlo en la Norrnatividad Laboral.-~

Conoclrnlento basteo en Recursos ~umanos
aurntrustractón de personal.

Conocimiento en Manejo de Nóminas.

2 años.

~~. -~-------"._-_._-~ --- ----_.
Facrlidad de comunicación oral y escrita

Capacidad para fa loma de decisiones. 1
Capacidad P¡H8 coordinar acciones o actl darles

Capacidad pare gestionar.
-~--~---------t- --~

[

_ Diaposicrón para trabajar en equ po

Habilidad para manejar equipos de 01 eme
copiadora, fax, escáner teléfono

Capacidad de manejar la paqueterla d Mícrcsott
Ottice como: Word, Excel, PowerPoint, Ac ess.

__________ ~~iljdad pnn inle~~~~~_ Ley ~eder~d I Tr-abajo

PARA

I

"" mRm"NO 0""" 0'R'CORSOS"1"'''>0:
1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIAlO DEL DEPARTAM NTO--~~i
~ ~~ __ ~ -- DE ~,ª-~~~()S I1UM~NOS~___ j

NUMERO DE PERSONAS EN EL

P~~~Tg~ ADSCRIPCION: 1 ----~------- -~---t----- --~I
Oe~~~~9 de !3ecursos Hu~os. _ i

REPORTA:

SUPERVISA:

CONTACTOS 1NTE~RNOS:COÑ-:--- ~~--~---~~----

• Directores y Subdirectores. los reportes de incidencia ~I persona! I
Administrativo.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: --

Visitantes del lnstltuto. Proporcionar Información que le s iclte

11) DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

---¡)EscRIPcION GE·NERICA:

Atender todas las necesidades de atención ele visitantes 81 Departarneuto. aseq rando
cumplimiento efectivo de las actividades retecionadas ron la e~;lboraci6n de docurne ,Itas.

I
:e: c..9rrespondf>~iay archivo. --~~_._~ 1_-

DESCRIPCION ESPECIFICA: 1
-PERMAN ENTES:--~~~~~---~---~--------~-----~-t~~

1

.. ApOY¡:H en las actividades de fotocopiado de los documentos que sean requeridos.]

•• Entreqar olici9~".!.~.¡e~~'_~rt~~~0(1,: Dl?'::.r_n~e :¡ /I.~.~"~ní$lrati\'o~~LLu~~ndo el ac\!~e de

y el seguimiento que corresponda: I

Proporcionar inforrnac.ón a los Alumnos sobre el personal. Docente. i
Aplicar los manuales administrativos que regulen la organl~ac¡ón y funcionamiento re! área

Participar en el control de bienes muebles fJ inmuebles aslqnados al área de confqrmidad CO~)

los procedimientos establecidos.

Participar en las Actividades del Modelo de Equidad de Género.
PERIODICAS: --~~---~---------+-~-----

Entregar los reportes de incidencia al personal Docente y Administrativo.

Realizar la recepción de reportes do incidencias del personal Oocente y Administra lvo a fin de
entregarlos posteriormente a la unidad do Recursos Humanos.

Capturar el SAR y el control de cuotas sindicales.

Reaüzer la captura de exámenes profesionales.

Archivar permisos económicos, reportes de incidencias y cualquier documen que sea
requerldo.

Entregar los afielas sobre el reporte de asistencia semestral al personal Docente.

Apoyar anualmente a ;a entreqa de ficha para Alumnos de nuevo ingreso.

Apoyar anualmente a la aplicación de exámenes para Alumnos de nuevo ingreso.

Entregar material didáctico al personal Docente.

EVFNTUALES:

Entregar los recibos de pagos del personal Docente.

• Elaborar y pegar información en sitios estratégicos del Inslituto, relacionada con frases
rnctlvacloneles para el personal Docente y Administrativo .•

Env lar reflexiones y presentaciones en PowerPoint a personal Oo~ente y Adminisl euvc.

RevIsar la documentación del personal Docente y Administrativo para actualizar u currlculo
en los expedientes que correspondan.

• Informar 8 Padres de Familia sobre horarios de clases.

111.ESPECWICACIÓN DEL PUESTO:

!··i:s-CÓt.'ARlr)"A[);·- --~-- r:.- [iJchi~r<llo Ir':cl.:Zoe-;-S;;¿ret3-;iado

I I

t-CONOCIMlEN16 ¡-o - t . - ....(~ret~r1ad; \1' el ICOen t;(~m:e(;n(J(Jrafl

l i·()rto~¡dfla y rodar ctón

-ExpiR1E~TA~--- --- :~r-~,o---~- ----~-

-~- -~-~ - -~

r~CI\RACfERIS1'C;;S-IOCUPAR EL PUE5TO:
cor.unlcación oral y escrta

Disposición [lal;¡ r, abajar en equipo

Capacidad para manejar máqui·'él
computadora

Hambdao pelle' n.anejar equipos 11.,
r.r,pi;,dor.,i. fax. escáner. teléfono

ce 11 dnej¿r la paqueten.r M" 'U'-,<.l!t

:~_~ü~,j~~:~!~~_:~~~¡~t,~C-tS,s
1.6.2 COORDINADOR/A DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

1) DATOS GENERALES:

¡-.N.~.OMBR.E.¡jE..L.-P~'JES10.-.'.' ' :.; -.· ..9· ' ·. C-OO.R.. D.1.NA. D~·OR/ADE SERVI.C. 10.: .. '. ADMINISTRATIVOSÑlir~'-üfo6Ep-e RSOtfAS~,EN EL '--. - -----~ -----. ------~- ---
PUESTO: " . .. ..: .. . I
AREADEADSc'~C¡ON-:--~-~ -- _. -~--~- ----~-~---. --

."", ".,".' " .Ó,Ó Coordinación de Servicios Adrnlnistratlvos

r

R.E-pORTA;----~ ~- -- I--~----~- ~-- ----

.

'_... -"-... ._0 _..-~~ ... ':.':.." _.~U!.l.~CJ.0~ .•e-.A.~jlt.l.i..~.!.r:~lQ~1...~~:Z~~:- _.-~
SUPERVISA: .•.•• .:,.

____ o _~:~ __ .~ ~:.:~:~:.:::¡~:;.:-:~~' ·:-;:1\:: I N~~~___ __
CONTACTOS INrERNOS:: ;,J"."'_'.' ' .. ,.'.-CON:---~-----~--~- PAR~A:~---

,

I
~J

• Sutxítrecck.n oc vtnculcclón, Coordinar y Conuotar la Entreqa de Lactur. s
Recursos t.:;:.t »iales y Servicios

COm- ACT6SEJ:TER~¡OS:----- .
CON--~ ~- -[ARA--- ---~~
• Proveedores • Entrega de el eques a Proveedores

~ .f( 0!dlorra ~j~ I Er;t.-,~ Yfinan~:., _ •.---t'~porclon.)f llfürmaclÓn '1~~IICite

11) DEscmpClóN DEL PUESTO:

l1Esci·ú ·p·e.lori GEFE F<I¿A-"':~ ---..,--~--~-
.. -----~---_.-

Etaboractó: I d a oüc.os

Elaboración de tact.iras.

Entrega de ct eque» a proveedor 85

Deposito dll cneques.

Aplicar los menuates administrativos que requlen la organización y funclonarnlento del aren.

i Participar ton t.asActividades del Modelo de Equidad de Género.
I .__ _ __ ~ _

I PERIODICAS I

l
· Pantcipar e-n ti de bi{;;l\· , rnueutes l· inrncelih-» .,signados <11área do', ccntc Trwj¡jd COI!

.. 10_SprOCedllTlknlos. n~tablec1cos ..__

1 :V-EN~:~,::_E:~f,:'!.',a 8ctL":''-::J,;'e.u''''n''':~I'''''' "lElS_ill,,'CglJ()~ cnll.voc¡do~
111.ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

Conocimiento basteo en administración.

._ Conoclrnlentos Láslcos en contabilidad.

• Conocimientos básicos en el COMPAQ

• 2 años ,

Facilidad de comunicación oral y escrita

Disposición para trabajar en equipo I

Habilidad para manejar equipos de o¿cina como
ccotecora. fax, escáner, teléfono. 1
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----------------------------,-------------------------------_._-~--

1) DATOS GENERALES:

1~6.3 JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINAN !EROS~

JEFE/A DEL DEPARTA-MENTO D
RÉ~URSOS FINA~CI!'ROS.

~:~_¡mEDfl;~,S.TÓ:.r:"
NUMER,o.DE.F'E~SON~'Er-¡ EL
PUESTD:~/' " ."0',' ii',·.•.· " :

.EADEADS~~~~IO~;" ~
D~artamento de RBcurs_osFinancieros.

!-------]

[)~":~~~ Adrnlnlstractón Finanzas.

:;[¡ 1. ; ~~X~I;:;~~do contabilidad

:.~:·:~r:~-,;·b;~~.''i~'j:'+ ?~.. '_~:>."::';; '. :t;r ¡;,'": .~ '-f'l",-

PARA:

• Subdirección de Planeaclón.

dlNTACTOSEXTERNOs",
CON:

Colaborar en la Integración del Progra
Presupuestación y en la Esladls
Institucional.

PARA:

Declarar los Impuestos según la Norrnauvidad.SHCP,

11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

Reportar los Estados Ftrvancleros del Inatttuto.

DESCRIP¿¡ON GEN~

Supervisar y verificar q~e s~~'e¡¡liCBde ~<:Jñ~cra co~recla"el 'regi~'tro de I~-i-~';~;m~~·i6n;;·elacionada
con las operaciones del Instituto, verificando que toda la documentación cumata con los
requlsttos fiscales y lineamientos establecidos por la Secretaria de Finanzas y la eecreterta de
contratorta con el propósito emitir de manera oportuna los Estados Financleros y cClntrlbuir a la
torna de decisiones basada en hechos obíf;rtivos.

'-, -' D~SCRI_P0Ói'lIOSP.ECIF!CA;, :,.,,""
,~:'.

Secretaría de Finanzas y Secretaria
de Contra lar la.

PERMANENTES:

Supervisar y verificar los estados de cuenta de ingreso propios, subsidio Federal y Subsidio
Estatal.

Et.rbcrcr los cheques de ingresos pror..os. asegurando que se realice de rneneru correcta el
asiento contable de la póliza.

l: Elaborar los cheques de subsidio Estat..t

[i:lb(lrC\r los ctwqoes de subsidio Pecte-al

i rarnitar 1:1 orden do pago en la secretaria de admtnistractón y t

Reauzar los aVdnC8Sen las aponacion.e, oe presupuesto teoer.

Verificar que las requisiciones de coucitud de Mater¡a¡
disposiciones fiscales.

Realizar el control y manejo adecuado .íe las cuentas de chequ

Realizar en base a los procedlrruentc.s establecidos la Solic
Estatales

Aplicar los manuales administrativos qr.e regulen la orqanizacló

Participar en el control de bienes rnuet.tes e inmuebles asignad
los procedfrnlentos establecidos.

Participar en las Actividades del Modelo de Equidad de Género
-PERiÓDICAS: ----------

Contabilizar, presentar y entregar opo.tunamente los Estados
Administración y Finanzas.

Cootabützar. presentar y entregar oportunamente los Estados
Conttalorta del Estado.

Supervisión que so efectúen de maner a correcta las nóminas d

Efectuar oportunamente el calculo del pago de honorarios de D

Calcular el pago de honorarios de Docentes de maestrías trnpa

Reaüzar el cálculo de cursos extra proururuados es! como curs

Efectuar penóolcamente las conciliaciones bancarias de cada u

Elaborar y Entregar la Aulo Evaluación Trimestral en la S
FInanzas del Estado.

EVENTUALES:

Realizar de manera oportuna los trámites de Comprobación df
documentos oficiales

111.ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

Contador Público T
Contabilidad.

Conocimiento básico e

Conocimientos de con

'rl(:1I1Z<lS,

ti y estatal.

" Servicio curnpt con las

1 .s del Instituto.

¡lud de Recursos eoerates y

[1 Y funcionamientc el área.

es al área de con' nnldad CGn

-

tmancleros en la ~ r,etaría da

financieros en la rretaria de

o personal delIf S ~

ocentes de Inglés.

rttdas en ITSC.

os de verano

na de las cuentas e ttnstítvto

ocretarla de Adrr l istraclón y

l Viáticos. archivo d facturas y

itulado o Uc~ latura en

n administración e personal.

labilidad.

I
I
CERIENCIA:

I g~RACTERISTICASLO''' a,"",.

1)

1

- Conoctrnlentos en leyes Fiscales.

_______ ~~~_._C_on_o_e_im_¡entoen cuotas y catótoqcs I ¡
t:Conoc;~FHltos gener~~I~·s~¡;·-s~¡i';«<e-·d;;·~:br~t:Ít,~ii;i;;l

Contr'aq y CheYP<lQ I I

- ,:.' :~:,~"",:'ro~":"".~;".¡;~-1
I

Habilidad para manejar equipos de 01 ctna corno 1
1copiadora, fax, escáner. tetéfono

Capacidad de manejar la paquoterto dfl t.,t¡:Cr-0S0ftj'

~~ee como Wor~~)~~:o:erPo~~( ~.~_ .~~... ~._

ANALISTA ESPECIALIZADO. i
DATOS GENERA.L~~ __ .. . .J_. ~~

ANALISTA ESPECIALIZADO. I )

2 -·-~=-~~==.~~~I~~~~==1
Departamento de Recursos Financieros. _L .J
1 Jefola (je Recursos Flnanei",-"". __ ~~_~_.~_ ~~~~~_~

::::no --==_ éCr:=1
Recursos Recepción de rrequtstclones y I -suntcs I

J
,,::oo~'~'~.~":"'~W"r~"'::1

1 I
NIA I I~ L .J

Capacidad para la loma de decisiones

Disposición para trabajar en equipo.

1.6.3.1

Departamento de
Materiales y Servicios'.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON:

• Ninguna.

11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

Revisar documentación de comprobación de gastos.

Realizar la contabilización de las pólizas de ingresos. egresos y diario.

Capturar oportunamer.te las pólizas de Ingresos. egresos y de diario.

Coordinar con la oficina de tescrerla para la .integración de los estados financieros. . i
Elaborar e Integrar anexos para el estado financiero como por ejemplos cheques pendientes
por cobrar. notes aclaratorias. etc.

Elaborar las relaciones e informes solicitados por el jefe de Departamento.

Elaborar los cheques.

Clasificar las requisiciones por objeto de los gastos para la elaboración de cheque

Revisar las facturas que cuenten con todos los requisitos normativos para poder laborar los
cheques.

Aplicar los manuales admlntstratívos que regulen la organizacIón y funcionamiento el área.

Partlclpar en el control de-brenes muebles e inmuebles asignados al área de conf rrnldad con
los procedlmlentos establecidos.

Partlclpar en las Actividades del Modelo de Equidad de Género.

PERI DICAS:

Reahzar perl6dlcamente las conciliaciones bancarias de acuerde a las cuentas ue le sean
asignadas.

Elaborar los gastos por proyectos del Instituto.

Emlsl6n de los estados ñnancteros.

ArchIvar en forma adecuada las pólizas Junto con sus comprobantes originales y ptas. I
Elaborar a relación do documontos quo folton en pólizas o Informar oportunamon o a su Joto
Inmediato, proporcionando el seguimIento correspondiente.

Elaborar el análisis de saldo de las cuentas del Tecnol6gico.

EVENTUALES:

• Participar en forma activa en las reunlone~ y comIsiones a la8 que sea convocada
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111.ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

Técnico en contabilidad, Carrera
Licenciatura en Contaduría Pública

Conocimiento básico en administración de personal ,1
Conocimientos de contabilidad.

Conocimientos en leyes FIscales.

• 1 año. -

Habilidad para manejar equipos de o ctna- como
copiadora, fax, escáner, teléfono. sumado

• Capacidad de manejar la paquetería d Mlcrocoft
Offlce como: Word, Excel, PowerPoint.

• Manejo de paqoeterla contable como COMPAO,
CHEOPAT. ele.

1.6.3.2 CAJERAlO GENERAL.

1) DATOS GENERALES:

CAJERAlO GENERAL.

De artamento de Recursos Financieros.

Jefe/a de Recursos Financieros

Nin uno,

PARA:

• NInguno • N/A

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

Proporcionar información sobre el PF90 de los

s~~~s educi'ltivos. r---------- ~
• Alumnos/as y Padres de Familia.

DESCRIPCiÓN ~E:~;~I:-:-:-~-;-ER-,-I-CA-)-I'-: -.'s:----,' h---
>,., ·1•.;

Controlar y administrar el manejo del efectivo relacionado con el manejo del fondo r~ olvente del
Insllluto, asl como la emisión de los recibos de comprobantes de acuerdo a las fichas e depósito
de los Alumnos, garantizando su raRarte diario 3 contabilidad.

, . DESCRIPCiON ESPE""CIFICA:

11)

PERMANENTES;

Recibir las fichas de depósitos de los Alumnos.

Elaborar los recibos de comprobantes de acuerdo a las fichas de depósitos,

Generar las pólizas do Ingresos diarios 1
Revisar Que las fiches de depósito cuadren con la póliza diana

tmprirnlr y controlar los reportes de paqo de maestrías, diplomados. cursos de T tutacióo de
los Alumnos

Controlar y capturar los Ingresos propros por concepto (rnaestrtas. constancia pago de
Titulación. exámenes. etc) y por mes

Atención a usuarios en general en 1<1solicitud de rnrormacíón relacionada con los p gas de los
servicios educativos.

Aplicar los manuales administrativos que regulen la organización y funcionamiento el área

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al área de conf rrrudad con
los procedtrnientos establecidos.

• Participar en las Actividades del Modelo de Equidad de Género

PERiÓDICAS:

Ninguna.
EVENTUALES: ---.--------

Ninguna.

111.ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

CONOCIMIENTOS:

EXPERIENCIA:

22 DE DICIEMBRE DE 2012

~ARA • Habilidad para manejar equ~pos de 0fCIM-::om:1
copiadora, fax, escáner, teléfono, sumador

• Capacidad de manejar la paqoeterta d MIcro .ott
OHlce como Word, Excel. PowoiPoint

---- - ------ - -- 1 -

CAAACTERl HiCAS .
OCUPAR EL PUESTO;

1) ['ATOS GENERALES:

1.6.' JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATE JALES Y
SERVICIOS,

C.oNTACTO
CON:

Todas las Direcciones
Subdlrecci nes.

• Subdlrecci n de Planeaclón

CONTACTO EXTERNOS:""
CON:

Provedor e

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO D
RECUR_S,,9SMATERIALES y SER ICIOS,

>;;}..:~:FDepartamento de Recursos Materiales Servicios

DirectorIa de Admlnlst clón finanzas.

1 Auxlllar Administrativo.
2 EncargadoJa del Almacen de Materiales.
1Encargado/a del Inventarlo de Activos Ff s
2 Chofer.
4lntenden~

PARA:

y • Proporcionar los eervtcios y toe rnateri les que se
requieran en la realización de las act ídades do
las áreas

Colaborar en la Inlegracl6n del Progre a Anual de
PresupuestaclOn y en la Estadlst a Básica
Institucional,

PARA:

Cotizar y comprar los servicIos y lo materiales
que se requieran

Proporcionar Informacl6n que le solicite

I-- T--

1-

Secreta dé de la Contrato-te.
Secretaria de Finanzas, secretaria
de educ~~_gi.c.ección ~eneral de __~ _

¡institutos d sscentr aüzados I
L ~ ~ _ l

__II_)_~~~R'PC~Ó~::~~ERiCA: __ ~ l ¡
ReCIbIr IOdilS iaSñeceSld3df;$ de los diferentes servil lOS, ClaSlf1carlassOleCClona-nfaqueIG,
que se puec en resolver con los matenales que se tengan disponibles en el lrnacén de
materiales. o aparar con el personal técnico dlspomlJle y cubrir los taltantes él la rna ¡ r t>rewlJdd

~slbfe con_~ ~9_~o~o:es l~cal~E~~~Rf;g~~~~tTFICA: '-----~-~-l-~
PERMANEN-; ES: --"-'- -'------------ ----------- -1-

Reallzar e 1 p~lgO a proveedores, coordinando con su Jefe tnrnedrato el ProUr;:.rnil q:1')
corresponc a du acuerdo a la dtsporuorhdad rl1l()r.Cll~r,J oeltnstüuto. I
Reallz ar tl dos los trámites correspondientes rar,l I;:¡ compra de productos y im..lleridlt,s
emitiendo "tablas cornpurauvas" que permitan se.ecclcnar las mejores opciones pera el

I
Instituto J

• Verificar q Je las facturas de proveedores sean validadas. asegurando la ontr. da f151(:1y
contable a los lfiventanos. I
Controlar t tediante órdenes de trabajo !as tareas, dI.: m<lnlenimiü~to realizadas Uf ¡lPOyO Cil;
su personé Iy aquellas que requieran la mtervencron de subcontraüstas.

Coordinar as rutinas de vigilancia del Instituto, con apoyo del personal contratado señalando
los puntos de acceso y de control de acuerdo a las necesidades QU3 se presenten

Realizar e análista.de las tareas y bitácoras de vigllnncia, evaluando y resotvien o cualquier
incidencia que se haya presentado.

Realizar la validación de los documentos que arnpcran los movimientos de entrad y salida de
material al almacén.

Aplicar los manuales adrntnisttativos que regulen la organización y Iunctonernient del érnn y
verificar se cumplimiento.

Verificar eue tus actividades de las áreas a su cargo se realicen de acver o con los
lineerníenf IS, normas y procedlrnlentos establecidos

Participar m 'el control de bienes muebles e inmuebles aulqnados ni área a s .cargo de
conforrníds.d con los procedimientos establecidos.

Participar In el Sistema de Gestión ce la Calidad y el Sistema de Oeauón Ambi ntal. dando
segulmien o a los procesos y procedimientos cuando apliquen las respons blfidaoes y
autoridades las cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad y e Manual J€
Ambiental, y promoviendo la mejora continua de los mismos en el área bajo 5U carro

Participar "In las Actividades del Modelo de Equidad de Género.
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[

PERIÓDICAS-:-- 1
• Participar en los Procesos de adquisición en donde. se requiera I~ lntervenc¡ in ~J I corn,ilé de I

l -EQmpras,verificando el cu~,,_to pe los r_e~Les~_~_bl~cldos por le uontretor¡a del

I
Estado-

• Realizar la evaluación de los proveedores estableciendo los criterios que apllqu sn
a tiempos de entrega. condiciones de pago. calidad del producto y precios.

Coordinar con el Jefe de Almacén la realización de los inventarios en el almacér .

Verificar el estado en que S8 encuentra las instalaciones en cuanto a limpieza y)( n.

Detectar las necesidades de menterurrne-uo de las instalaciones mediante la f la oración del
program,a correapondtente.

Realizar todos los trámites ccrresconcneotes para el servicio de mantenimiento

Supervisar Que el mantenimiento eléctrico y aires acondicionados se realicen aje uadamente
para asegurar su funcionalidad.

venticor que el material y equipo remitido al Instituto por diversas instancias tupla con las
cantidades y ceractertsticas solicitadas.

Elaborar relación de necesidades de Recursos Humanos. Financieros. Materia les y Servicios
requeridos para el logro de objetivos y metas del Programa Operativo Aoua d área a su
cargo y someterlas a Autorización.

Participar la integración del Programa Operativo Anu~1 y el Anteproyecto de Fres puesto del
área y presentarlos al Subdirector de Planeaclón y a la Subdirección de A fmi istraclón '1
Finanzas para k) conducente.

EVENTUALES:

Realizar cotlzaclones de productos y matenates con proveedores. 1 fec uando las
negociaciones correspondientes él fin de obtener precios rentables para ettnstl' ;10

111.ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

Licenciado en Administración· e .Jc Ciado en
Contadurta Publica

Conocimiento básico en adrninistracló ;-de personal.

Conocimientos de contabilidad.

ConocimIentos en leyes Fiscales.

Conoclm lento en manejo de inventan ).

Conoclrnlehto en la Ley de O n-a Pública y
Adqulslclones.

• 2 ano.

Facilidad de comunicación oral y escr la

Capacidad para la torna de decisione '.

Disposición para trabajar en equipo. I

Habilidad para rnanelar equipos 1 e o lctna como 1

'j-,:" ~_c_op_ia_-d_~_r;'_._1",,_' e_SCáner.teléfono.
. Capacldad de manejar la paquete 'la d Microsoft

Otñce como: Word. Excel, PowerPoir t.
---------~------ -------

1.6.4.1 ENCARGADO/A DEL ALMACÉN DE MATER ALE

1) DATOS GENERALES:

ENCARGADO/A DEL ALMAC EN
MATERIALES " ,_

De ertamento de _~cursos Material IS

Jefe/a del Departamento de Rece 'SOS
Servido

Nin uno
CONTACTOS
CON: PARA:

• Subdirección de Admlnlstración
Finanzas.

Reportar el material en exlstench en el jtnacén.

CONTACTOS 'EXTERNOS'
CON: PARA:

Provedores • Recibir el material a los proveed uee

11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

• Recibir lo. vale. d. ,·.ur1ldo de mat.rt. de ~mpl.za· para su antrega.

· Aplicar los manuales admlnlstretivos que regulen la organlzacl6n y runclon.mlent~el area. I
· Partlclpa~ en ~ control de bienes muebles 9 Inmuebles asignados al ~1'88de con rmkjad con

los procedimientos establecidos. ------

PERIODICAS:

· Surtir el material en existencia a las áreas que los soliciten curnpílendo con 1 s procesos
establecidos

Elaborar la documentación de soporte dándole salida a los materlates qua se s rten a los
solicitantes

Elaborar 105 documentos de entrada de material cumpliendo con los lineamientos tablecldos
por la Institución

Enviar las solicitudes pendientes por surtir al Departamento de Recursos PI atertales y
S9r'VicjOS. para tramitar su compra.

· Elaborar una solicitud de materiales para la compra general.

· Realizar el cierre del mes. de material de oficina y de limpieza en el sistema SI ~ENU para
posteriormente enviarlo al Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

· Recabar las firmas de quienes se les entrego material para comprobar la. sall a de cada
material. .

· Participar en el Sistema de Gestión de la Calidad y el Sistema de Gestión Ambl ntal, dando
seguimiento a los procesos y procedimientos cuando apliquen las responsa bitidades y
autoridades l;:ts cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad y e Manual de
Ambiental, y promoviendo 18 mejora conUnua de las mismos en el área bajo su car o,

Partcípar en las Actividades dal Modelo de Equidad de Género.

EVENTUALES:

· Recibir el material a los proveedores verificando las condiciones del material para oder darle
entrada ar almacén asegurándose que cumplan tos rnatertales con los Une rruenros y
estándares .stablecldos por la -instltucíón.

· Dar entrada. y •• Iidas al material de limpieza y de oficina al almacén.

· Apoyar en todós tos eventos solicitados en el área como pegado de publicidad. traslado de
sllla's. etc.

111. ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

¡,.F · Carrera T écníca.
.; :!

" ','

".c- ¡ · Conocimiento bástco en administración.

• ", · Conocimientos básicos en contabilidad.

EXPERIENCIA: ti · 1 año.

:: " ',' "

Fac,"dad de comunicación oral y escrita.

Disposición para trebejar en equlpo.

• Habilidad par. manejar equipos de o clna como
copiadora, fax. escáner, teléfono.

• Oapacldad de meneJar la peqceterta d Microsoft
Offlce como: Word. Excel, PdWarPoint.

1.0.4.2 ENCARGADO/A DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS

1) DATbs GENERALES:

EL INVENT ARI DE

S (Vicios.

SUP,ERY'll,\,',ii::' 'ir;,:;
_.,~~¡:~'.;,."__,,"'.: ,~",c .:l,:-' •.

CONTACTO$íJNr.
CON:

• Subdlreccíón de Administración y Reportar el Inventario de los materíete .
Finanzas.

CONTAC:rOS:E .E O }''¡:;:,:.'{ ,:.;:!.:tl·'J, ,~;.~::"'""'~~:;).'li.l,t.:,f',:9~·•..,,,,'(~::¡';',. .\?·i',:t;h~':·"·~'
CON: PARA'

• Provectores • Reclb~ el material a loa rOveedores

11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:
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.. -~--~

I ... ' ....i:;~~~CI·~I,~fkJ·:~~~:~~,EtfJ~,·~;i:~,_,·;__:;,','i.'~. "~"'_';I,',t,,,,',~1 ,",},<,'.I~;i~:,:t·",>ti._,... .~~' t,:: ::.'·"'~;"'::·":;,':l'.!'1" :,':, ~+... ,,!'.,': ,'('1':"", .:.:.. -L:,k1":"~"'... ",'1""';' . "r PERMANENTES:

1

'. APliC, ",r,lo&, manUU,le,&,admlnlSlratlVoS qua regulen la orqanlzactón y funcionamlenlo "?"
• P_~~¡~\pª-!:~n.f!.'l~ontrolde bienes muebles e inmuebles aslgnadoa al área de con' rmidad con

[os orococñmientos estaolectdos. ~ I
¡ ¡, Participar nn el Sistema deGesttón oe la.Calidad y el Sistema de GestiánAmbie t~l, dan,dc I

~;(;gu¡rn¡onlo a los procesos y procedtrnlentos cuando apliquen las responsa thdades y ,
311~l)(I(t;~(Jes I;~,i cuales se encuentran oetermtnaoas en el Manual de Calidad y el Manual do
¡~nlll:ent¿'lt y prornovlendó la mejoro continua de los mismos en el área bajo su car o

F'urtlclpor (m 1<.13Actividades del Modelo do Equidad de Género.

i¡;¡;'RTóDICAS: ,------- --------

!. ne;'dit:~lr el tevantarntento ustco del inventarte de los rnaterlates
I penuauenterrtente actualizado.

! [le,,;'I"" en 01 sistema SIMENV, y controlar las alias y bajas de materiales de oficina,
i mcntentmtentc y tontanerta y eléctrico.

l. Revluar la solicitud de material.

l.-Verificar el pedido de los materiales a surtir asequráncrcse que cumplan con los 11 eamientos
establecidos.

Entregar materia! de oficina en los diferentes Departamentos.

l·
I
l• Verificar aemanalrrtente las condlclones del material para poder darle entrada I almacén

ase-jure r,dase que cumplan los nl<llenates con tos hneamlentos y estándares esta tectdos por

l'lo tnstituctón

EVU.f1UALES:

• Realizar la euquutacíón de los bIenes Inventariarles

• Apoyar en tO(J03 los eventos soücltedos en el área como pegado de publicidad, raslaoo de
.s¡l'as, (He

antenerto

Recoger las copia de las facturas de compras simultáneas en ei Departamento d Recursos
Materiales y Servicios. para elaborar los vales de enlrada y salida simultanea 1 almacén,
rccoqíendo firma de en los mismos vales de las árees solicitadas.

111. ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

Carrera TéCfÜC8.

• Conocimiento básico en admtnisueción.

Conocimientos básicos en contabilidad.

• 1 ano.

Facilidad de comunicación oral y escrita.

Dlsposlción para trabajar en equipo.

Habllldad para manejar equipos de o e.na como
copiadora. fa)(, escáner, teléfono.

• Cap_~.cJ9~ de manejar la ga~u~terla d
Offlce como: Word, Excel, Powerpont.

1.6.4,3 SECRETARIO/A DEL JEFE DE DEPARTAM
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

1) DATOS GENERALES:

De artamento de Recursos materiales s lelos

de Recursos etertetes y

• Directoras/as y SubdlrectoresJas. • Recibir las solldtudes de materiales y/o ervlclos

_ \il~:tontBs detlnstltutc Proporcionar Información que leso iclte.

I!) PESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

í-----, -,-,-~3 pESC~IP¡;1 NG~NERIC~~¡_',.:);é''''.:·'

I
'NCñ(jert;l"!a~la~ SOli~.~~~"~s'~a~~~l:riale~ ~f~'~ervi~l~s'p~;~~l :~gu~~'i~n¡~/~; ~um IIm/entode
e.wc.,«, roafizar actlvidadea relacionadas con la elaboración de documentos, control de
co•.resoonuencta y archivo.

PERMANENl ES:

Apoya- as acnvldades (;0 fotocopiado ue los documentos que sean requeridos.

Entr~.~KIOS di 'versos alpprsonal_D~cenle v Adrnlrnstratívo. aseourando ~l.acu e oe r~jbo \

I
y el segrllr;lJenl'j '.H1I3corre soonda. - -- - - -- --------- -=' ¡

• Proporc.or ar tntormaclón del status de tas soücltudcs de material y/o ser/idos i
l· Aplicar tos rnuru, 1 es acrru 11 uaüvos que requten I J or qantzectón y runclonerniento Jhd área

lPartrcrp Ir In el control de UI' nes muebles P inmuebles esíqnadosa¡ área de conf rrmOild (ull

• los proc. d -ruentos estao'ecloos

- Participar l'n las Actividade s rlel Modelo de Equidad oe Género
púiioDICAs,--- --- --- ~ - ------

Realizar el seguimiento de las soficrtudes de matenales .y/o servictos

Realizar la captura de solicitudes atendidas

Archivar tactvras, solicitudes de servicio etc

• Apoyar en as acttvtdades oe¡ área

• Entregar rnaterlal a las diferentes áreas. I :
EVENTUAl8;, -------,- --'-------r---
- Dar cumplimiento a las solicuudes extraordinarias.-- ---,-------------- ------------ -

111) ESPECIFICACiÓN DEL PUtSTO:

ESCOlARID~,D: Bach¡neraiO-iT-~cretariado. I
Secretariad-~, técnico en taquimecanoqraü ~---

Ortografia y redacción.

. '_=000 =-.~'---==J
Facilidad de comunlcaclón oral y escrita I
Disposición pa.a trabajar en equipo

Capacidad para manejar máquina lléctric<l y
computadora r
Habilidad pura manejar equ¡p,OS de o!~icina r.OfTIOI
copiadora, fax. escáner. teléfono

Capacidad de manejar la paqueterta d~ Mrcrosolt
ornce como: VIloro. Excel, power~o~+,~"~_._~_.J

EXPERIENtIJ,-: ------

CARACTERIsTtCAS--- -PARA
OCUPAR EL PUESTO:

':i

L _
1,'3.4.4 CHOFER

11) PES':RIPCIÓN DEL PUESTO:

--- ------- -- DESCRIPCIÓN GENERICA: [
___ _ ' , __ ~ ~ ,c:., _

Trastaoer a la,,' pe"SO, na"S, a., Clfere, nte, s punto,s, d," la, req.on, CUldandO"la i,,,tegrid, a~ f,",ica, drJ,'ersonal, o~cE.no 81 vehlcuto aSI\;jnBdo. __ ~ , _

:',,' , DESCRIPCION ESPECIFICA:
;J '.' ".

-PERMANE-N-1Ef---- ----.---- -- -~--------- --._--
_ Ttestacar al personal e diferentes puntos de la reglón de acuerdo a las solicitudes.

entréqar ouctoe a las díveraas instituciones de la región

partictpaclón como conductor a~;ign3do en los viajes académicos

Pertlclpar en el manterurnlento y cuidado de los vehlcutos asignados

Frustadarde¡ aeropuerto al ITSC a personal externo y viceversa.

Participar fln las Acñvldedes del Modelo de EquIdad de Género.

PElilooICÁS:---'--------- -----------~

l·. Realizar ej traslado do personal docente :J (,',,( .tos q,iiurales.

1

_ Apoyar en ten actividades del área

• Entregar rnat srtal a 135 dñerentes áreasl , ~_~. __ ._~_ I---'
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Jefe/a del Departamento de Recursos ~'ateflales y
Servicio _

NI" uno ~_

,~~-~l PARA. I
-r,,-'Proporcionar servicio de limpieza. I

~,-~----,-t- I

¡EVENTUALES:

1- Dar cumplimiento a las solicitudes de traslado extraordinarias.

L. Apoyar en casos de contingencia (Inundadores) entre otras.

IV) ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO;

ESCOLARIDAp: ¡,
-'(.,

Secundaria/Bachillerato

vialidad

señelamlentos

conocimientos en rnecan

• 2 anos.

Habilidad para manejar
capacidad.

Facilidad de comunicad

Disposición para trabaja

Capacidad para saludo
vehículos.

1.6.4.5 INTENDENTE

1) DATOS GENERALES:

NOMilRE DEL,P4E.Sro:" ' ,

~~~:;~ DE P"ERSON~E~~L,

ÁREA DE ADSC;RI/lCIÓJ'l¡;>Ú'";,-,'.~;.:.;-~·~Y{~~¿~;I.j~,'"
REPQRT,A.:' ~l'~D_~:}~.. ,':'1

INTENDENTE

Departamento de Rec

SUPERVISA:

'CONT ACTOS INTERNOS:', '"
C~---

•- -:¡:;-cios las Areas qua lo sotlclten.

CONTACTOS EXTERNOS:
CDN:----- PARA:

• vrsuantes • Apoyar en las duerentes
soliciten.

11) DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

DESCRIPCiÓN GENéRICA: -

--

tea automofriz.

vehiculos ele diferentes

6n ore! y escrita.

t.

nar fallas mecan as de los

--
-~

ursas Materlale. y Servicio.--

:__ ._._'-' -..:..::...- -.--'-

!
activld ld~s que le

i
1-r--

. i
I lslltuciónde limpieza de. las diferentes-areas de la

Atender lae solicitudes de limpieza de las dfterentes áreas de lil Institución

Realizar la limpieza de sanltarlos.

Llevar el control de 108 meteoetes de limpieza proporcionados

Podar lea éreas verdes df;t la lnstttuclón

Realizar la ctaetílcacíón de la basura

Cuidar 105 bienes muebles e Inmuebles de' la trisutuctcn.

Participar en el Sistema de Gestión de la Calidad y el Sistema de Gestión Arr bh ntet, dando
seguimiento a los procesos y procedimientos cuando apliquen las raspo ISi: bitldades y
autortdadae les cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad' e Manual de
Arnblentaí, y promoviendo la mejora conüru,e de los rnrsrnos en el área bajo su ¡ar o.

Participar en las Actividades del MOdelo de EquIdad de Género.

PERI OICAS: -~-

Cumplir Con el programa d. recotecc.ón de pilas. I
Culdar de los aíree acondicionados, puertas, ventanas, sillas de las aulas de cta se .

recibir y revisar lletas do asistencia de los vlgUantes.

• realizar pedidos de material de limpieza y jardlnerlil por edificio.

PIntar lBs aulas en los edificios académicos en el periodo Intersemestral.

• LimpIeza de cr1stale,

Partlclpacl(>n en ceremonia de graduación. inauguración del semestre entre otra s.

EVENTUAL :

• Apoyar ,n .ctlvldael •• el. conUng.ncla. nalUral •• ln~nelaclones onl..., otra •.

:::~::rr::o~C~~~:d:~a_C~,~_t_:_:_/:.s_ 0_'_;_:íll\;_i:C_;~O_S'_j_e_i_Os_a'_'la_s__ , ~ T~=-J
111) ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO: !

-ESCOLARIDAO; ----l;-f"'~:'~~sec~~:r~~-__t---~_
CONOCIMIENTOS: • Conocimiento báSICO en ltrnpleze r ~

Conocírnlentos básicos en segundad j
- ---------------- -1----- --

• 1 año !------ ~----------~ -t --~--• Pacilidad de comun.cacron oral y escrttn

DISpOSICión pera trabajar en equipo I I
Haoüload para manejar rnatertates de lIm+t la I
Sequrldad a higIene en ~baJO 1__~_

1.7 JEFE/A DE DIVISION JURIDICA.

1) DATOS GENERALES;

NO"lilRE OELP\lEeTp:'u,J '.,.t"··/' JEFE/A DE D1VISION JURID19

~~~::~;?~}'7~~?~~,~S7~<~g1.
AREA DEADSCRIP.CU:>N: ., '

.; ..: ,.,.,. "":'~~:'::.:.-:~ •..~,í•• ~,. Dlreccl6n General.

REPORTA: ' :,'{':>

-------¡
-----1

SU~EflYISA:
,'J

CONTACTOS INTERNOS:.,
CON:

Director/a General

Nin uno.

PARA:

Directores/as, subdlrectoresras.
jefes/as de departamento,
coordinadores/as.

íntercarnbter tntorrneclón, coordina aetlvidedes y
de lndole [urldíca.

Alumnos/as, personal docente y
administrativo.

Atender las Inconformldades de los alumnos
referente a süuaclonea. de acoso por parte 08
docentes

CONTACTOS EXTERNOS:,
CON:' PARA:

secretaria de Gobierno. secretaria
de contratarla, secretaria de
finanzas, Junta de concülaclón y
arbitraje, tribunales federales y
estatales, ministerio público entre
otros.

Gestionar los asuntos de carácter jurldlco a que
haya lugar , demandas laborales, el Hes y penales

11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

; PESC~IPCIÓN'G.EJ'¡!i~I(::A:; "
';,'."'.'-". ,.,:'J.'l:':'-:'::',"':,'::! ;'.1'

Proporcionar asesorta jurídica. as¡ como atender de manera efectiva los asuntos J rid"¡"clJs y dilflu
el se uímtento hasta su resolución, lnfortnando al Director General,

':'xr:;'.::-~'r\~~~~'~:·:?:{;9:rr~~'r~!',j~t~~r:r.?~,~f;mt:j)?;/:1:.,·~;~t(B~~~;::;,:ro: -..
PERMANENTES:

Proporcionar el apoyo a las áreas del Instituto.

Dar seg~imje~to a los juicios laborales.

Dar seguimiento a los juicios civiles
j

I
I

Apoyar en la coordinación de eventos del Director General I
I

Proporcionar aseeorla jurldlca a las diferentes Breas . I
Alend~r asuntos relacionados con dependencias de la administración publica f deral, estatal o
rnuruclpal, asl como organismos privados, cuando les sean delegados.

Elaborar tarjetas inform.atlvas. oficios y docume,ntaci6n necesaria para Informa Ión del titular. I
Apoyar en la elaboración de Informes. actas, rnínutas de trabajo a 185 diferente¡é'lreos.

Aplicar la ley federal de trabajo as¡ como los reglamenlos Internos daIITSC.

Participar 'en el control de bienes muebles e Inmuebles' asignados al área' de e ntorrn'dart con ,1
los procedimientos establecidos. . I

• Participar en las Acllvielade. elel Moelelo de Equidael el. Género. 1

1PERI DICAS: r·-------
Partlcipaci6n en las reuniones convocadas. por la dirección ge~erol I
Par1lclp~cj6n en las juntas deecñvas del Instituto. .

Dar seguimiento a los Juicios mercantiles

Dar seguimiento a los JUIcios penales
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['~'"''''',. Asistir en Representación del Director General en reuniones fuera del estado.

• Apoyar en ecuvtoeoee de contingencias.

111) ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

Licenciatura en Derecho.

Conocimiento en Derecho y Administra lón PUbhca

• 2 afias

• Facilidad de comunicación oral yescril .

Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad para coordinar acciones o a tlvldades.

Capecldad para gesUonar.

Habilidad para trabajar en equipo.

Capacidad para resolver situaciones e nictivas.

HabiUq~.dpara manejer ~lIlpos c!. oficln.a como

copiadora, fax, escáner, teléfono.

• Capacidad de manejar la paqueterla Icrosoft Office
como: Word, Excel. PowerPoint, Grao e ..

1) DATOS GENERALES:

1.8 COORDINACiÓN DE PROYECTOS DE VINCULACiÓN.

COORDINACION DE PROYECT
VINCULACION.

Coordinación da Pro actos de Vincula ció

DirectorIa General

DirectorIa General

DE

PARA:
Autorización. Planeaclón y Coordinad n de los
Convenios Marcós de Colaboración y. de los
ConvenIos Especificas celebrado entr el rrac-
PEMEX.

Supdirecci6n de Administración y Coordinación, planeaci6n del presupuest y logística
Finanzas para los desarrollo de los convenios speclficos,

celebrados con PEMEX.

, Dirección General

CONTACTOS EXTERNOS:'
CON: PARA:

PEM¡;:X Exploración
Producción Celebrar convenios generales de cola ración. y

convenios especificas asl COmo proyecto laborales.
Proveedores de Servicios, tecnológicos y clentlficos.
Empresas.

11) DESCRIPCiÓN DEL PUESTO:

Gestionar ante las dependencIas de PEMEX celebrar convenios marcos de cola
nos pennltan participar en la industria petrolera.

Gestionar ante las dependencias de PEMEX celebrar convenios especificas derl
convenios marcos. para prestar los servícíos ofrecidos por aIITSC.

Interactuar con los representantes, coordinadores, Jefes de área " supervisores de obra de
PEP rete rente al cumplimiento de servidos prestados por ellTSC.

Elaborar e Integrar de propuestas técnicas· econórnlcas solicitadas por PEP, de cuerdo con'
las normas y lineamientos establecidos.

Entregar las propuestas técnicas - económicas en PEPo

• Realizar análisis de precios unitarios para la integración de las propuest técnicas-
econ6mica •.

Avalar el contenidc de las propuesta" técnícas-econórntcas y sus anexos f I
Realizar el trámite aeta el finca rntento de los convenios especificas entre PEMEX TSC.

Realizar por parte ríe ITSe nombramientos de los coordinadores técnicos pala el sarrallo de
los trabajos prestados a PEMEX.

Supervisar y coorntnar los trabajos que realizan los especialistas del ITSC en los convenios
especificas ceteorado con PE?

Integrar y respelerar las estlrnac.onos as! como coordinar su entrega en la díterentes
ventanillas úrucae [le PEP donde pre.itarnos nuestros servicio-s.

Realizar yentreg81 los avances flstco y financiero de cada convenio especifico. ca a mes.

Coordinar la etaboraclón de las facturas para las estima clones con 18 coor inaclón de
administración del TSC

Coordinar con la Surbdlrecclón de Administración y Finanzus ,-~lpresupuesto a de engar en el
desarrollo de 105convenios e.C'~ud1icoscon PEP

Coordinar el pago íe los especialistas con la Subdirección de Administración y Fin nzes

Llevar el control dlt integración de expedientes de los convenios espeolficos an os con los
oficios derivados d1~1mismo.

Gestionar Conversos General de Cotabo.acíón Académica. Tecnológica. Clentlñc y Cultural,
transferencia de cunoclrruento y mutuo apoyo con empresas,

Participar en las A¡:tividades del Modelo de Equidad de Género.'----_~ ~.+_---.J

PERIOOlCAS:

· Visitar las ~rea5 dClnde el ITSe presta sus servicios a PEMEX

Visitar a cada suptlrvlsor de convenio para revisar avances o pendientes.

· Cubrir las necestdedes inmediatas de los representantes de PEMEX referente alo convenios
especlñcos.

· Actualizar la base de datos de convenios especlficos, y supervisores de estos ~ r parte de
PEMEX.

Llevar el control de; las estimaciones Ingresadas por cada convento especifico.

EVENTUALES:

· Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de mi competencia.

111.ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

. Ucenc;atura en Reí~i-on-.-•...,C~o-m"."'c-c;a-c;.-.-.. +-----,

---.EO:.=p=.c:c;a"I;'d~a=d;-e:::n:cR"'e:csc-i{j:::.=nc:;;a:-:;-de=C=on::;l:;,a710--=,-+-_·_-
Especialidad en Administración de Contrat s.

Conocimientos de la Ley de Obras ubllcas
Servidos relacionados con la misma.

Conocimientos de la Ley de dqulelclón
Arrenoarnlentc y servrcíos del sector públic .

Conocimiento en Integración de propuest s técnicas-
económicas,

Conocimiento en la integración de nexos de
convenios.

ConocImientos de Supervlslón de Obra.

Conocimiento de Integración de esürnacto es.

Conocimiento del proceso de cobro de esttrnaclones

Conocimiento sobre el desglose de precio unitarios

Desarrollo y administración de proyectos p cductlvcs.

COntar con cursos de seguridad que ext e PEMEX
para ingresar a sus Instalaciones. ( IG PASS,
SAFESTART) --1

I
2 años.

Buena Presentaci6n -

Capacidad para oesa-rollo de proyectos.

facilidad de comunicación oral y escrita,

Capacidad para la lama de decisiones.

Capacidad de anéqsts y lóqlca.

Capacidad de organización.

Habilidad para buscar Información en forma
documental y electrónica.

Disposición para trabajar en equipo.

Habilidad para manejar equipos de o clna como
copiadora. fax. escáner. teléfono.

.Capacidad de manejar la paqueterla d Microsoft
Offlce como: Word, Excel, PowerPoinl.

Capacidad para manejar las herramientas e trabajo.
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1.9 COORDlNADORlA DE TRANSPARENCIA
INFORMACiÓN.

y

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:", i" ;" COORDINADORlA DE TRANSPA
", ,!~,,;¡",:': ;,,~, y ACCESO A LA INFORMACiÓN.

~~:::gD.~P~~~pN;~?-,:§Lt:\;',~,
EA'DEADSCRIPCI N:'

REPORTA:

1
Dirección General

Dlreccion General

SUPERVISA:

CONTACTOS
CON:

Ni uno.

PARA:

ACCES A

CumpUr con las disposiciones de Gritas en ·Ia
ley de transparencia y acceso a la nformaclón
púbñca de Tabasco

Dirección General, Subdirección de
Administración y Finanzas,
Subdirección Académica.
Subdirección de Planeacl6n,
Subdirección de la Unidad de
Servicios Escolares, Subdirecclon de
la Unidad de Recursos Humanos y
Dirección Académica.

CONTACTOS'EXTERNOS:'
CON:

InsUhJto Tabasqueño de
Transparencia y Acceso 8 la
lnfoIT.'l8cl6n.

'. A,_¡" .: :'::';·~li',¡.A." :t~:'~li :-..\o~·.;i'; .:~.""
PARA:

Aclarar y solventar solicitudes de i torrnacló«,
Entregar reportes de acuwíeoee en el lnsthuto
relaclonadas con le transparencia.

Secretaria de Contralorla del
Gobterno del Estado

Conciliar y entrega' la Infamación d auditarlas
para la actuallzacl6n del portal de trena arencla.

11) DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

..'::;;.;W~~p/l'P;!N \'f~,~~~;'¡f~j)R";',!i'i
Recopilar y publicar la Información dEHInstituto necesaria para cumplir con las dlsposi . nas
descritas en la le de trans arencta acceso e la Información úbüca de Tabasco.

-;~:::",:.}'<~~~;9~P?':.,r,~~:~~~~~:';~:~;~':};:)~~~::~~;::td.:1~}t

Soticlter la información mlnima de oficio a las áreas dellnsUtuto

Administrar las cuentas de ortal trans rencia acceso a la Informaci publica'
www.ltaip.orq.rnx. wwwtníornex.oro.rnc

Administrar la documentación contenloa en el portal de transparencia.

Revisar las soücttudes de información vía documento o por inlernet a través
www.Intornex.orq.rnx.

Enviar soltcuudes al área involucrada en la petición de información, dar s olrniento y
• responder a la solicitud de tntortnaclón en los tiempos determinados.

Conciliar y entregar la información de auditarlas para la actualización, de portal de
trensparencla.

Elaborar y entreqer oficios relacionados a la ley de transparencia y acceso a la otormación
publica.

Llevar el control de los ofielos emitidos por la unidad de transparencia
información.

PERIOOICAS-: --------- - ------ -

ceso a la

Elaborar el programa de trabajo del área bajo su responsabilidad

Ingresar la Información rnlntma de oñc.o al portal de transparencia

Elaborar oportunamente el reporte de trabajo. informando sobre las actividades concluidas,
pendientes de reatizar y aquellas que fueran reprogramadas por falta de recursos.

Participar en el control de bienes muebles e Inmuebles aslqnacos al área de conf nnldad con
íos procedimientos eetebtecldos.

Parttclpar en la integración de la estaotstlca básica dellnstitutc y sistemas de Info ación.
ÉVENTUALES:--------- ------- -----

Participar en los talleres de formación e información sobre Iransparencia y cceso a la
información organizados por la autoridades en el estado.

111.ESPECIFICACiÓN DEL PUESTO:

Cualquier carrera de nrvel Licenciatura.

Conocimientos básico administración.

Conocimiento de la ley de Iransparencia 'i ceso a la
información publica del estado de 'recese .

• 1 año.

Facilidad de comunlcaci6n oral y escrita.

Capacidad d•• nállsls y lógica.

Capacidad de organizacIón.

• HapiNdad par. buscar LnformadOn en forma
documentel y electrónica.

..•...

LA • Disposición para trabajar en equipo.

Habilidad para manejar equipos de o ene cerne
copiadora, fax. escáner, teléfono.

Capacidad de manejar la paquetería d Microsoft
Offlce como: Word. Excel, PowerPolnt.

XIII. GLOSARIO DE TÉRMINOS.

Adquisición. Accl6n de adquirir, cosa que se adquiere.

Adscribir. In~, atribuir, agregar a uno a un servicio.

Atribuciones. Facultades Que da el cargo a una persona el cargo que ejerce.

Competencia. Ser de su competencia. capacidad. acUtud. Conjunto d funciones
atribuidas a un órg~no o persona y limite legal en que uno u otro pueden jecutar una
acción.

Concreto. Real, las palabras Que designan un ser o un objeto perceptible por I s sentídos.

CQnduceote. Que condue<l o gula.

Conferida. Conceder, etrlbulr, otorgar, adjudicar.

Congruentes: Conveniente. Expresiones congruentes. Apropiado.

Dacretos. Resolución o decisión de carácter polltlco o Gubernativo.

Descritas. DescrIbir.

Dispuestas. Dispuesta de disponer, bien acondicionado hábil.

Eficacla. Alcance hesta el Que se reaHza las actividades planeadas y logran los
rasultados planeados

Eficiencia. Relacl6n entre el resultado Que se logra y los recursos Que se em aron.

Estructura orgánica. Conjunto da caractares relatlvamante estables da n ststerna .
económico en un momento dado.

Expedición. Accl6n de expedir o COsa expedida. Facilidad y prontitud en hace o decir.

Funcional. Que corresponde a una funcl6n determinada, práctico.

Marco Jurldlco. Conjunto da normas Qua regulan o justiflc"'" un,a accl6n n el marco
lagal. '

P.O. Pariódlco oficial.

0.0. Diário oficial

PrOC$SSOadmlnistraUvv. Conjunto de acciones Interralacionadas e Interdepe lentes Que
confonnan la función de administración e involucra diferentes actividades te lentes 8 la
consecución de un fin a través del uso óptimo de' racursos humanos, rnateríales,
financieros y t9Cfio16g1cos. '

Propósito. Intanclón. objeto, mira, materle de Qua se trata.

Sistema: MOdo de organizar, clasificar.

Sistemática: Perteneclente a un sistema. Combinado con arregle;>a un sistem

Subordinada: Que está sGjeto a otro o Que dependa de ál. Inferior.

Técnlc<>adminlstrativo. Persona Qua posee conocimientos especialas de adm lstracíón,

COSNET ... (Consejo del Sistema Nacional de Educación Tacnológlca) Organismo
encargado de realizar los exámenes _de admisión de los aspIrantes a lumnos del
Instituto Tecnológico Suparlor de Comalcalco.

Convenio. Documento 'qUl;\ regula la relación entre el Instituto Tecnológico uperjor de
Ccmalcalco y un cUente.

Residencias Profesionales. E~ el periodo de práctica en donde el alumn en alguna
e~presa lleva ~ ~abo un proyecto concertado entre el lnstituto y la empr a, siempre
bajo la supervisión de un profesor; inclu¡do~ en el plan de estudios d 1 Instltuto
Tecnológico Superior de Comalcalco; permitiendo al alumno aplk ar los con cimientos y
habilidades adquiridos en sus cursos y complementar su formación,

Instrumento de evaluación. Es aquel que sirve pará conocer lo que S8 desea edir.

Modelo Educativo de los Institutos Tecnológicos. Es un documento qu rige a los
Institutos Tecnológicos descentrallzados

Pertinencia. Atributo del modelo educativo de los tnstnutos Tecnológicos en elación con
IR impartici6n de -carreraf;. que demanden las necesidades reales de las e presas del
entorno del Instituto T ecnol6glc6 Superior de Coma~calco.

Plan da esludios. Es la selección y organización de los aspectos eflcace sociales y
culturalas de una profesión para su ensel\anza en una institución educativa, través del
proceso ensei'lanza-aprendizaje adecuado a la complejidad y ámbito-de apile ción.

Polivalencia. Caracteristica dal modelo educativo que describe la forme profesional
en uno o vanos grupos de ~tivldades de los procesos productivos, o en actividades
generalas aplicables a todas las ramas de la producción.

Proceso Educativo. Conjunto de actividades sistemáticas que conllevan a formación
Integral del cllanta o alumno. . .

Egresado. Alumno que concluy9 satisfactoriamente (aprobado) le totalidad d
correspondientes al plan de estudios de la carrera Que haya elegido,

ntulado. Alumno qua obtuvD satisfai:toriarntllile el grado d,e llcenclátura y ingeniarla
madlante all¡una modalidad establecida por !TSO, •

"

http://www.ltaip.orq.rnx.
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ANEXOS
GLOSARlO DE TERMINOS

INTRODUCCION

En cumplimiento a los objetivos de la presente Administración de dotar e marco normativo
actual a las dependendas y enñdades de la Administración Pública statal, orientado a
desarrollar una gestión gubernamental eficaz y eficiente, basado en una cult ra de transparencia
y mejora continua en beneficio de la población, se hace necesario docu enter los diferentes
procesos y procedimientos administrativos en materia de educación tecnol lea, a fin de lograr.
una operación homogénea y,' óptima, y para que faciliten (a planea ión, programación,
coordinación, ejecución, seguimiento y evaluación de la gestión publica.

Para tal efecto, el presente Manual de Procedimientos, contiene Informadlh n forma ordenada y
ststeméuce sobre antecedentes hlstórícos, marco jurldlco. objetivo, misión, vlslón y
procedimientos especiflcos de las diferentes Unidades Administrativas que integran al Instituto '
Tecnolóqlco Superior de Comelcetco. Tabasco.

El contenido de este Manual 'deberá actualizarse permanentement~ conforme a las
modifi.caciones que presenten las atribuciones, facultades o en la estructura rgánica del Instituto
Tecnológico Superior de Cornatcatco, yen general cualquiera de los apartad s que Inlegran este
Manual, asl como el desarrollo de las actividades bajo un esquema de mej ra continua, con el
apoyo de la Secretaria de Contralarla y Desarrollo Administrativo.

CAPITULO 1

1. .ANTECEDENTES HISTORICOS I
El Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000, propone una alianza nacional pad la Educación. en la
que convergen los esfuerzos y las Iniciativas de todos los órdenes de Gobie~o y eje los diversos
grupos socIales, para consolidar los cambios que aseguren que la educ ción sea un apoyo
decisivo para el desarrollo; y que la estrategia educativa nacional estable de tro de sus acciones
principales, que el Incremento adicional se atenderá con nuevos servicios escentratizados de
Educación Superior T ecnológlca, que propicien una partlcipación más etect¡ a de los Gobiernos;
Estatales. •

Es ast. que con base al Decreto numero 072, publicado en el Diario Oficial I 14 de Febrero del
19'36, se crea el, Instituto Tecnológico Superior de Comalcetco como Organi mo Descentralizado
del Gobierno del Estados; con personalidad Jurldlca y patrimonios propios, I 10 de Noviembre
del 1994, cuya cabeza es la Secretaria de Educación en el Estado.

La competencia, organización y atribudories del Instituto Tecnológico Supe ior de Comalcalco y
de sus áreas auxiliares se sujetan a alas disposiciones Constitucionales, a I como a lo previsto
en el, Decreto de Creación 072, y las que atribuyen expresamente las demás leyes y reglamentos
respectivos.

El Instituto inicia c.on 200 alumnos matriculados, con un equipo de trabajo je 11 docentes y 17
administrativos, con tres carreras:
lngenieria en Sistemas computacionales
Ingeniería Electrónica .
Licenciatura en Contaduría: _

Con la Dirección del Ing. Roberto Castro. en las instalaciones' prest~as de la Escuela
Secundarla "André,s louarte", a lo largo de dos años las actividades académ cas se desarrollaron
en el turno vespertino.

Es ha.s~a 1995 que Inicia la construcción de la Unidad Académica oefrtamer'IBI' ·en una
superficie de 8 hectáreas donadas por el H. Ayuntamiento del Municipio de omatcajco, ubicada
en el kilómetro 2 ~e la Carretera VeCinal Cornalcalco-Paraíso, Un ano do ués en Agosto de
1996, les primeras Instalaciones estaban listas 'para recibIr a una matricula d 344 alumnos.

En el año 1999 egresa la 1a generación con una matricula de 923 eS1diantes de las tres
carreras que se lrnpartlán, en ese mismo año durante el mes de julio o nombrado Director
General el llc. Hugo Ricárdez Pérez.· •.

Gracias a.~ademan,~a y a las gestiones que se han hecho para su creclrnle o en Infraestructura
y en matena de Calidad en la Educación 109r~en el ano 2002 tntegrar a s oferta educativa el
Proqr ama Académico de la Carrera de In9. Industrial con la finalidad de c brir la demanda en
forma equitativa y acorde a las necesidades de fa región Chontalpa.

I
~e acuerdo al impulso de crecimiento y a la competitividad que caracteriza I Instituto en 2003
~ncorpor8 en su oferta educativa el programa académico de Ingenlerla n Mecatrónica y la
Implementación de un nuevo modelo educativo para, la educadón S erlor Tecnológica
formando a 2~ estudiantes de los cuales 650 eran de nuevo Ingreso crecle do asila matricula~
en un 29 por Qento; logrando hasta ese ano' un equlpode trabajo de 80 doce tes.

Pero es hasta el 2008 que el Instituto cambia de dirigente reconociendo' I M.C. Carlos M~rio
Olán L6pez; como dl~or General.

Por su .visJón de Cre?imlento y a $U 'gran demanda el Instituto oferta en I 2009 el programa
acaeémíco de Ingenlerla en Gestlón Empresarial con un modelo ed estivo basado en
Competencia. ,

Pensando enla Calidad del Servicio que ofrece el Instituto seguirá meJorand en Inrraestructura y
en Matena de Educación para fortalecer e impulsar el desarrollo económico social de la región,
el eslado y el paje.
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2. MARCO JURIDlCO

~;;;;:~:m~ICO Superior de Comalcalco se encuentra sustentado en I siguiente Marco

Conslltuclón PallUca de los Estados Unidos MexiCanos.
0.0. 5-II-1917 Y sus reformas.

• ConstnucJÓfI Pollllca del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
0.0. 5-IV-1919 y sus reformas.

LEYES:
• Ley Federal para la Administración y Enajenación de Bienes del Secta Público.

0.0. Úlllma Reforma Publlca<la 23-11-2005.

• Ley de Ingresos de la Federación para el EJercJclo Fiscal de 2009.
0.0. 1O-~I-2008.

• Ley de Obtas Públicas y SeMelos RelacJonados con las Mismas.
0.0. Última Reforma Publicada 29-VI-2009.

• Ley de .Educaclón del Estado de Tabasco.
P.O; Suplemento No. 5685 1.111-1997.

• Ley de Fomento para la Investigación Clentllica y Desarrollo Tecnol6g para el Estado
de Tabasco.
P.O, SuPlemento 6058 27-1X-20<y':.

REGLAMENTOS:
Reglamento de Trabajo del Personal No Docente.
16-V-2OO0.

Reglamento de Trabajo del Personal Académico.
16-V-2000.

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público ecerat.
0.0. Úllima Reforma Publicada 05-V1-2002. .

•Decretos para el presupuesto de egresos para el ejerció fiscal, 20qS.
P.O. Suplemento 6502 29-XII-2004.

Decreto de creación Número 072,
•__ '-......... .. P.O. 14-11-1996.

DOCUMENTOS. NORMATIVO·ADMINISTRATIVOS:
Apunto de puesto y tabulador de sueldos mensuales autorizados 2011.
Prestaciones sodoecon6micas para el personal docente. administrativo, técnico y manual
adscrito allnstituto vigente para ~1periodo comprendido delIro de febrero de 2011 al 2013.

3. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO
El Manual de Procedimientos en su calldad de Instrumento administrativo, t na como objetivos:
desarrollar los procedimientos detennlnando cada una de las acciones que aben de seguir los
responsables de las áreas de la dependencia; uniformar y controlar el cumplí len lo de las rutinas
de trabajo asignadas a las are as; simplificar la responsabilidad por fallas o ores en las rutinas
de trabajo; facilitar las labores de auditoría, evaluación y cóntrOl interno, as como su vigilancia;
demostrar a los servidores públicos de la entidad si el trabajo se es a o no realizando
adecuadamente; y reducir costos al aumentar la eficiencia de las actividades el Instituto.

4. MISION
Brindar servicios educativos de calidad con personal calificado, instalado es y tecnologla de
vanguardia, Impulsando la vinculación y la investigación a través de alianz s con Instituciones
educativas y del sector productivo; para formar profesionales con étlc responsabilidad 'f
compromiso hacia la sociedad, que contribuyan al desarrollo de la región y d 1estado.

5. VISION
Ser una Institución con prestigio académico y cultura ambiental. que cue e con programas y
laboratorios acreditados, desarrollando proyectos de Investigación que le permitan estar a la
vanguardia en el sector educativo; mediante la formación de alumnos y pe sonal certificado en
competencias, manteniendo estánoares de calidad.

A) DIRECCJON ACADEMICA

Inamuto TKnol6g~o Superior de Com.lulco .AolN 10¡lB.190

REVI 6N N'. 04° D2009 12

l.. OBJETIVO: Proporcionar un 'eNeJo de UIOde equipal del Iaborator1o di .lectrónk:8 • UlU8riot delln.titllto.

U.o ALCANCE: p...nca desde que el usuario sondta un servk:lo del le~torio es. &1ectr6nlca. lBSla que conduye

111.·DEFINICIONI s.

Usu~rlo de¡ lab, ,..tono d•• lectré nlca: Es toda aquela persona que pertenece al Ins tuto '1 que r•••qutere los
servicios de les e uipos del laboratorio de electrónica (alumnos. docentes. administrativos. 1 tendeotes.)

Vale de ;>réstam~: Formato que se uuttze para requerir blI equipos '1 malerla! dEH Laboratoft<

Encargado del l. Coratorlo: Personal d·, apoyo qLe esta prestando $UsetVido social o res! ocie profesional

Credencial del n5Ututo: Es la Identif cad6n oOCJal del instituto que presenta et aoIidt rae pare hacer uso de
taHeres y iaboretc r\os.

Control de Regl ftro del Laboralorlo dI EI.ar6nlca: fonnekl electr6nk:o en Excel p3fa ne'llar un registros de la
entrada y salida (el material

IV.· ENFOQUE e El PROCESO

Proveedor Cliente uerknlento ••:
I fonne de Uao de

abor~oric por Semestre,
>tupo. Docente y
f,algnetura

V.O PDLITICA5

1. Para solicitar 110 aeMoo de laboratorio el usuario presentara c.eoenctat vigente o «iontrücacíón que lo dCf"(jlle
como alumno o d tc8nte del instituto Tecnológico.

2. El usuario de l,bor8lorio de etecnooíca dejará su credencial o k.1enlUlc8clÓn en et Iaboretorlo como resguardo del
eqUipo

3. los alumnos d. poslgrado. diplomados o cursos harén uso da los eervtcloe detrebcratorío. siempre '1 cuanrto son
para tines eceoér ,ices de acuerdo al progr'ama que eslén cursando I

4. Cuando el Us rene de taboratorlo cause dAl\ó o sustraiga material yfo equipo de laboratorio se la ·'lPlir.ar<i 1<15
sanciones previsllS en el Reglamento general e mstrucuvo para alumnos dellnsmuto (O-OG--03)

5. En caso de q le el material '1/0 equipo no se encuentre dtspoulble, se le Intorma al usuario de tat-or.uc.no do
electrónica las he tBrios di:;.ponlbles del mismo

VI.- DIAGRAMA DE PROCESO

USUARIO DE LAf PRATORIO
DE ELECT.J! NICA

EnlnKl :>
COORDINADOR DEL LABORATORIO - -··l-----~-1

I
I
1
I
I
I

!
i

soucíte uec ••

equip6s de lalle as '11o
laboralorlo me' tanl8 el
vale de prestan' D

VII.. RESPONS ~BIUOADES

ResDonsabll' Secuencia Actividades
-~

Usu~trlo <. Solicite al enca,gedo dellabo,atorio el uso del equipo eeoecncedo en el 'a~
laboratorio ,e 1 de préstamo (F-DA-03lR1) correspondiente, adjuntando ev credencial.
electr6nk:a

CoordInador ,,1 Recibe vale de préstamo (F-DA-03fR1) con la credencial del sollcltantll

laboratorio 2 adjunta. procede 8 veriñcar 1I el equipo reoverloo se encuentra disponible y í
en buenas condiciones. •

c~el l
Entrega el equipo y eoncne al usuario verifique qUIJ so encuentra en~_~:::J

teboretorío condidonel.
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I Responsable Secuencia Actlvl?_ad_e_. . ~

¡Üs';arlo de Recibe el equipo, rirmando de recibirlo en el '0',)1& do pnh ;:amo (F-OA -=ÓJ/R1). ¡

1

, 1,",buril,lo,no de etectva su practica y una vez finalizada lit mlsm. F'oceoe a entregar el,
elúc'rón,,',c"'._-,-f-- -+m"'.~te,(~I~~~l~~~_ __', __ , _
Us';ar~ó de
laboratorio de Entll")3 e1.equipo 50:icitado al enc,Hgado oettaooretor:c

, etr-ct-oruca
1

I

c,<~:~~),("d,.',"Ü"",door ¡J~ll -Rl:!cit,e elequipo y -I/erílica Ques~e:nlregue en buenas ( ndiciones
"Uv' ¿El ecuroo se encuentra en Buenas Condiciones?

6.1 SI: Resguarda el Equipo y Precede a entregar la ere tenciat del usuario de
laboratorio de electrónica. Y registra en la base de lalos de ef vale del
laboratorio de eíecuónce

1

I
6.2 NO: No se le enlrega la credencial y se procede a reparar el daño. Si los
daños son causados Intencionalmente el alumno sel' el responsable de
pagar los danos. Y registra en la base de datos de el '" .'e del laporatono de

¡C;!0-'d--¡n-.-do-'-de~I+------+~~IIc""~"'o.;'"~"'m-9~str=a=lmc-eccnlc-9"E"~c=-üC:-:oS!' - -de~Sa-li-sr-ac-ción-'-de-'-U~ u-.-rio-d-el laboralo/io

~>~at·)fl':l: ,_I ~':lclr6n¡ca. _

VIII.· CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION
Cambio el lugar del código del formato F-DA·03/f 1 en la parte
inlerior derecho.
Se anexo encuesta de seustaccón del csueoo
.?8 eliminó el Indk:ador vague se tiene el cuadro le ando infe ral
Se modifico la actividad 6 y Se cambio el periodo de aplicación de la
encuesta. Se Modifico el Dl"grama de FlujO

2005-06-15
2C07-D7-DS
2009-01-12

REVIst N
00

-0-'--
-0-2--
03

IX. ANEXOS

F-DA-03IR1 Vale de préstamo
F~OA·18 En<:uesla de salisfacclón del usuar'o

In.t1tuto T_cnológlcCl Supernor de Comalcalco P'G 15 de 190
R EVISION N". 08

ANO -1 MES I OIA=:J
2012 OS X==t.

t.. OBJETIVO: venftcer el cumplimiento de la pteneecón didáctica por unidades de epren 'lzaje en 108 planes y
programas de estudio por asignatura a íravés de un s.oguimlento en r.ada uno de ellos.

11.-ALCANCE: Aplica desde la entrega de la pteneecíón didáctica poi unidades <re aprendlz_Je, hasta la conett:::>t6n
del programa de estudios de la asignatura

111.-DEFINICIONES:

Planeaclón ctcácuca par unidad ••. de ~prendlz.aJe: Dosificación de contenidos de cada .no de los temas de la
asignatura qua MI desarrollaran en" uanecwso del periodo escolar correspondiente. de acuerdo al numaro de
hof"asleÓllcas y Pféclicas 8stablecklas en e{ programa de estudio.

Decente: Persona conuetada que Imparte enseñenae a un grupo de ¡¡ll.lmnos

Asignatura: Programa de estudio de enseñeoae en determinada disciplina.

Unidades de A;:¡rendIz3Je: Cada una de las unidades ternáucae que inlegran el pr01 f~ma de estudios las
asignaturas.

IV. ENFOQUE DEL PROCESO
Proveedor Entnd •• SlJllde. o r•• ult.d~ Cliente R•• uerlmNintos:

.M6Ks1a cM grupo

Coordinadora. CargII horaria Informe de los resUltados Olfección
Inf.,me d. allanee~ma de e81udlos de los am\lisis reenzeooe Acadérrne. por

Acooemicos de Carrera
Planeecl6n dkiécllca por Alumno Oo.nle
unldade. de e....-AiÚle. .-

V.- POLITICAS

1. El seguimiento de planee y prografTU.S de estudioa se rige segun kM -Planea y Progtllma •.- establecidos por
L1 Secretana de Educacl6n PtJbHea, D1teccJón General de EducaQón T~ica. Oif~n de DocencIa.

2. loa docentes &ubirin al Sistema de Seguimiento AcadémIco ta P1aneaclón otd~I;tfca por Unldades de
~.prendlla14l (F·ODA-oS) leNendo como plazq la segunda semana de inicio del (Ido escotar, llempre y
cuando la Divlsl6n de servk:io, Integrados de I{\formaclónsuba las cargas en tiempo ,..forma al SSA

3. El docente deber, noOOcara través de un oficio al Oepartamento de 0e1BlTOAo Ata •• mk:o que ya sublO al
.lIteme su p4aneeci6n dkJ'(;lk:8. •

<4. El Departamento de o.urrolto .Académico validara '- planeacl6n dldlkUca en •• S_tema de Seguimiento
Acad'mlco. ~ vez veHdeda •• genera el ntatut de entregado.

Al

5 la planeación didactieai es un requisito para poder subir las callflcaciones parciales en el SJstema de
5eguimlenlo Académico en las fochas program9das en base a IU plan.aclón dldáetlc:a.

6 Es responsabilidad del ooce-ue subir las califteaeiones parciales en '" Sistema de Seguimiento Académico
en las fechas progl'l'lfTlada~; en base a su planeacl6n dld:klk:a.

7. El docente deberá especificar en su p1aneactón dld¡k;tica en el caso de Que la maleria lo reqlÜ81l11. el UfO de
los laboratorios para que a su vez tos coordinadores de Ioilaboralorios los registren en la bltécora.

8. El üepartemerro de Oeserronc Académico InlOlmara a la Subdirección Académica fas casos de los oocentes
que no cumplan con la responsabliidad de subir 18 ptaneación didáctica al Sistema de Seguimiento
Académico.

9. La Subdseccíón Académica será quien determine las ecconee a tomar en el ceec de Incumplimiento por
parte del profesor ,( no subir p1anead6n didáClica o calfflcaciones al SSA)

10. El Departamento de Desarrollo Académico· y los Coordinadores Academlcos de Carrera son resp
del seguimiento de Jos planes y progrAmos da esludws.

VI.- DIAGRAMA DE PROCESO
DOCENTE SAODA

..•. -........ .,,..... -'.. ~ ..._ ..-
.A_ •.••••••••• c:Oft
ti·". lIMInIoM

..,... Illl'lldo lW
-. ••.• 1nIom>II
_DoC.

,E...,.....•~Ir>du •••••.•
•••••_ ••..:IolI08~_I_
•••bmlOdollNdl ••••• ""ollQowu.~_.....

ODA CAe

"..-. ..- ..~._ •.
• IM pwIodo8 ,.
~.C8'9I'''" .•.... ..- •..wlldM~ •• fT.

"""""----., ... ~.
"'.5&A-
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VII.· RESPONSABILIDADES

---DOCENTE

DOCEN.:¡:e--

DDA
ODA

CAC

IL--~ __
vm.. CONTROL DE CAMBIOS

Secuencia ---~--~-Actl"ldadQs
1 Realizan un ¡Jn.~lisis de gnJpo;y-~;;-iila el documento "Núm. De horas y grupos y

Propuesta de nuevo inqrnso" en conjunto con el Jefe de división de estudios
______ ~ rolos~~('~..1.E9~sl~rlor'!lel\le realizan las cer as Horarias.

2 Revisa ¡;¡Hgi1Shorarias y realiza si es necesario la soíicitud de docentes él

Recursos Hernanos con 45 otas naturales previos al inicio dol semestre e Informa

al CACo

- -3--" E"ni¡:;;ga---¡'TOocenls incluyendo a--Io's ....c¡;fúr<tlados los cuales -fueron informados
mediante un 0'1(;10 Su carga horaria a través de un ohcio firmado por la
subdirección

Re9t,zu--iiJ Planeación Didáctica porUnidad de Apnmuiz¡tJe y la carga en el SSA,
segun III IT-OOA-04 "Integrar la Pllmeacl6n Old/lctlca y las eauñcaclones en el
SSA".
Erureqa ufiCiu dunde notifica que ya subió su oteneacón.

Recibe oliClo de notificación por parte del dOeenle. ---'l
VP.fifica la otuneac.ón dtl cada dOCC;I~-P.ñeISSA, y deterrnir~a:--~--~

¿Eslac{Areq;¡?
7,1 SI: Acopta ta rl;Jnl)flci6n dldáctlca centro dar SSA
7.2 NO: Marca dentru (Jol SSA incomploto y aVisa <11cocente para reah,l;lr los
ajustes necesnnos en su pteuoac.ou didáclica por vntdaoes 00 aprendizaje pdr"
lo rur el ~.':l.'!.c~9_dfL!?~E!?...9.~~n~s de estudio _
Iniela el proceso de impartieron ero docencia: de acuerde 11 los periodos' de
evaluación, carga en al Sísterna las cauncecones por unidad aeqún '-11 IT -DOA-04

"Inte rJlr 10 Plan8acl~ d~,!~~tll?~ )'~c_3Ilficaclor1&. en el S~.~'~ _
Revisa !'tI S(slfJma ele $úgu;miento Académico (SSAl s¡ realmente se estén
cargando las cehñcacones
¿Se subieron?
9.1 SI: conunca un 01 punto 10
9.2 N.Q:.fo.':".i~~~al,~o~:,l~_pa.!..!..q\i~..!.':l.scargue a~.!l;I.'!'a .Y_!f!!J!.os~"!y-unlo e
Realiza un Illlalisls bnnesvat oe¡ !\e\juimilmto do los Pl;mes y Proqramns por
docente y rfJ9istr¡" en 01 F-ODA~l(j. "Scquirmeuto oe pteneacíón Otdácñca' y
determina

10

1I

¿Se cumple con los in¡Jic;dores?
10,1 SI: ArchiVA an<'llbis e informa a la sobtnreccíon académica
10.2 NO: Inicia Acción Correctiva según el prccedinuanto P-CCA-10 "Acciones
conectivas" ,
Reciba ¡;¡;Qrl-ñfldel resuíiil1.c du-io; aná¡¡;¡;; realizados

DESCRIPCION
Se procedió a recabar las firma. de los responsables que intervinieron
en la autorización de la instrucción de trabajo. como se realizo la
corrección del código (F-DDA-OS), se correlaciono las paginas fl

Imprimieron y 56 distribuyeron en las arees jnvoiucraoae en este
proceso (P-DDA-OS)
Se integró la porruca numero 9 que hace ratereocta a los nuevos
docentes contratados ceeouée del íníclo de curso y se le anexó una
!2!2~~ticadón a 111secuencia !]ümero 5 del J?I9.~§!SO

- ~~ -- ~: ~~~~~~ e:~~~~v~~:;a n~:e~:t¡::eo~~:u~:r~:~ ~:ni~~~;~et:e los
docentes que lrnparten erases y la Actividad 9

I

04 Se eliminaron las políticas anteriores y se integraron nueve potrncas
nuevas. en el enfoque de proceso se modifico las salidas o resultados y
los requerimientos, se cambio el .diaqrarna de 'flujo '1 las
responstlbilldadas ya que se' inicio con un nuevo proceso para el
seguilTlienlo de planes y programas. Se elimino el formato F-DDA-03
Seguimiento de planeación oídáctíca

- -20'-1-:02-10- --------05- En 01 capil\IiOV,:-P;¡i'icas ;é anexo 111poütíca nóm. 1 qua habla acerca
dol requisito' por .ta cua¡ se rige este procedimiento. Dentro del
diagrélma de proceso se estableció que es la SA (Subdlrecctón

AC<loémicn) de igual forma hubieron varios cambios dentro de este
dtaqrama. Se anexaron el IT-DDA...Q4"ínteqrerta planeación oíoácnca y
sus ctlti6caciones en el Sistema de Soqcímíento Académico (SSA)", los
formatos F-ODA-16 "Sequlnuentc de praneactón tuoácnce' y F-ODA-17
"Hoja de registro de acciones remédiales al seguimiento de planes y
prcqrarnas"

Se in¡e~ra;:'-I~":;;;-¡;Zlivi(JéldC!l1 y 2 en el di¡¡grama de ñuju:
t.neauza las carg;J$ hOfaf'a!! con 50 dl as nábites previos al Inicio del
semestre

2 Re ••.isa carcas horarias y reanza si ús nocesano la solicitud de
docentes a Recursos Humanos con 45 dles htlbiles previos al Inicio del
semestre e informn id CA~

07 -.-- SemodÜic<l li;-¡J[I(le de i;ru~yd;eñlt;eñ-eíEñfOqLJe dePr:oces;;:-
en la {lC"liviua<1numero 1 (j{.'1Dtaqr arna de Proceso S6 enexe la parle
UI:': re;¡!iZ;\ un I1n;'l1i5is (la 10<; gr'.Ipos.

Se anexa 105 II1dicmjur\ls paru medir los planos y proqrarnee.
Se t>lilll'na et fUHllólto f·DDA-17 "Hoja de registro de acciones
!,!"rn'J<.JI{~lel!.;!~:a!_:9~r.!.'!'~_.'.!~g!~.n~~Y....e!5?Y.@_rJ~~S-

------z007-07-06
2009-05-30

-
2010-05-16

tx., ANEXOS

01

06

F-DO.'·08 ctaneectón otoácuce por unidades de aprendlznjes
IT-DDA-04 Inlegrar 1<:1ptanoeción didáctica '1 las calillcaciO:le-!l en el Steterna do Se~uimlenlo l\¡;"u om ••..'Il (SSA)

F·DDA·16 Seguimiento ne ptancnción Otdecnce.

"Pianos y Programas" establecidos por la secrerauo de Educación Pública, Dirocciú'l Genural (1" EdU(;,1CiÓnTr-cnotoqica
Duocctón oe Docencia

L~OBJETIVO:

-r----------- -------r----------,
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Proporcionar a los docentes las herramientas teértec metodológico que coadyuven' 8 su actualización
docente ya la capacitación profesional, con el propósito de mejorar SUI modos de actuación en el aula.

11.-ALCANCE:

Todo el personal docente del Instituto TecnOlógico Superior de Comalcalco, que afecta la calidad del
eervtetc segón •• espec.lflc. en el proceso de Formación del Slatema de Gestión de la Calidad.

111,-DEFINICiONES:

ACTUALlZACION De cENTE: Se- denorniu.rrá a la Formación Pnetaqóqlc a y al des arrouo de ccctonc-,

terrotente s a la mejor continua de la ens on.rnza y el aprendizaje.

CAPAC1TAClON PRC F'ESIONAL TIene por objetivo la actuatización y protunctzectón d!) conocimientos en
alguna disciplina esp -clñc a.

IV.- ENFOQUE DEL P ~OCESO

Doc «nento "Diagnóstico
de hlecesirl~des de-

For vación Docente 'i

Acn .aízucrón du
Per .onaí" F-DDA-10

V.- POllT1CAS

1.- la capacitación e personal uet tnstnuto -1ccnotóqico Supenor de C"'w,alcalco se impartiré r.onstoeraooo el

"Contrato Colectivo d ~I trabajador dallTSC" (;<Ipituto Xt: r.tausu!a 8;'. (¡3, y 84,

2.- El Programa de .aoacnecrón y Actuauaactón docente y Pro(esioll;t! podrá impartirse dentro o fuera de Sil

jornada laboral, as! e »no dentro o fuera de I.-l<;íostatactones del ínstttuto

3· El docente debe r á cumplir con la cornts«.n ;;signada él los cvrsos.raneres. pera \0 cual se extenderé una carta

compromiso, al íntcrc de los cursos que ha sote comisionado

4 _ El Departamont . de Recursos Mal¡~rlalwi y Servicios GeneraIE's, sera responsable de hablitar los espacies

requeridos para las e .pacitacíooes y del ser-reo de cootte break, as¡ cuno de qestíonar tos tr[lmites de paqo de tos

instructores, todo es :) en coordinación cr.n f I Departamento de Oeserrono Académico

5.- El Programa do e npacitación Docente y Actuauzecíón profesional deberá ser autorizado por la Dirección Oenernr

así como por la Sub! uecctón de Admtnisnac.óu y Finanzas

6,- La evaluación o. la etecttvtoao de la rar ;}(;I!ación se aplicará oesm-ts de los 3 meses posteriores de 1<1

reoüzacrón de la cap .cnactón

7.- El docente oerr» strerá la capacidad ,Idquirida a través del uso e, k '> equipos 'l/o sistemas on los laboratorios

correspondientes o. través del retorzam.em» práctico de alquna aslgll¡ltura sin que ello signifique la aststenc¡a él los

tanora-ortos. De acu- .do al Formato F-ODA-14 SEGUIMIENTO y MEDI-.:ION DEL IMPACTO DE LA

CAPACITACION

8_- El Prcqr arna de .ioacuacíón y Actue'tzaoón Docente y Profesional se rige presupuestetrnoote por ('1 POfl..

9,- Los cursos por di .oostctontc 1<)OGE~;T erán coordinados por el Dr-pnrtarucnto de üesanono Acaoó.r-tco

- .... ---r-. SUB. ACADEM/COORD. -l__ L ~_~~E~~. I
1· I
! !

, '''00'''' J-Programada '
Capacilaci6ny

AcluatizaclOnDoceltlt
y Profesional{F-OC\.,

11) .
I
!
i
I

'- ~_I_- _
,.. J__
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VII.· RESPONSABILIDADES

I ';;;;~~~·I'-sec~c'atE~iiJ~;:,~ti~~~~-:~~'f,F~~;'~-t~l~~~c~~~~:;~~f~~:~:,:~;TII
I NIJCC5Id'HI·'s d,! Capaoitnción

-~-l ¡R"','Cib8r;-¡;1 1,'rr~~lagnÓS-¡¡c-o' do ~¡ocesldade5-de-F('1 rr;acTói16oce 1't;';" Y'

II

1

1Actu altznc.ón Profesional" F-DDA 1(1 dutorrrunan su necestdaot,., y lo
Acn derrua s

rcoresnn a [),'sil(rnllo AUl(1em1Co

I Rc¿ibl~ 1;1$ ;J[l liJ(;e;-,WS-dC 'C~'PdClI¡¡C1611 villidadas f.HjrlOs~AC'_i_ ié-rnico5 y¡:;¡ab{}r~ ,el

Desarrollo I ci~r~l:~~o·~c~~~~~I~::~~ónd~lro~~:~~~~,~ICF~Dg;.1~O;8r:~~~:~~IS~~8~~~:~~~01~
ncaoém-co ---r~:~:~~'"~:,,',d;:;':',:,:y de loscow'.~':~o~:: A,C:~:"',~~':'''n';",;~;,;,¡;; y

Subdrrucción
Ac actérnic a r f,rl(HlliJl1c!L ,h d~Jr .os ¡1~'11I'L'r8n recnba firrnü de tos

Cooruinauoro s C()o¡din;~(j,_{,··, '\I;,td~lnir:(Js y Firma 1]" vtsto y regr"',iJ, t~1 conceutrurto ,1

Ac artómtc os lO~)::..;:rr_~I~~\I.¡(jf)lniUI

Recibe COI r.:t lIr;l'io y 90s1101',\ autu 1n'~llIociones' :t~{:;I~va's ¡JosilJlpS a

,llen<Jer I;l~ IH (':-;J(I;HJ,~S d() I"s cursc 'l'II'9Iflrn¡lIJOS
Dc s ar rolto

Aca dérruc o

Desarrollo
Académico

En nase i' Id'>oropuost,is aulonzadc. Eraoora el Proqran a do Capacitación
Ac tuauaac.on Docente y Profesional F-QDA-11.

Dosarr ol!o
Ac actóuuco

Dus arr ouo
Ac adúnuc o

Acadurnias

De sanouo
Académ.co

Jo..uruentac.on U8nerdda rJUI~WI;·cu[lI~~ ~,S¡5te~~-
:'<;1<1<;de asrstenctas y cor.su.nctas y emreqa I! ama GEl RecursoslO

Desarrollo
Acao émtc o

-_-~.-_.-. -___ _ ._____ _ ,J

Ev~;iGila-I;!ic;J¿¡ada' '¡aiorm-ación-¡)-l' i!V é's--deía-¡;'omprob ~(:i6ñcié la áplicaci6ñ I
del conocu-ueoto en el F·[)DA-14 SE(;UIMIENTO y MED: :;ION DEL IMPACTO i
DE LA Cf·.PACITACIQN ( el totrnato F-DDA-14 se ue Id -oe acuerdo a la

:~~~~Uc~:i~~:~~'I~~~~t~~~~)~:f.~~~~;~:~::I~{/!~:l~~~~~~~:~;::~~OI:S~r:~i~~~:.~~.
\jIU· CONTROL DE CAMBIOS

~ . REVI~ -~~~ Illh~~:r:'~~:~toF_DDA_~4Et~~~~:~:M~~l: -d:~mp8cIO ~~~~=:.
Cal-¿r:¡tat;IÓn; para 1l1edir la erecttv.dau de la Capacltecíór Se elimina SN2ST·

00 AC Pü·OO6·D3 Encuesta do eficacia ue Capacit.niínn Do unte. F-DDA-l0
Enr.uasta ce Detección de Ntlcos¡d:H1PS de Forrnaclón y J rtuelizacíón Docente
ror.c¡
se ;;:;;n-r:lio·-;-nelEnfoque dOP;~--;CL'SO la enllHdays lid'.,'E",'.", 'pu'"O::'o'v,.-1
ro! ITICAS so integro lA número uno '1 la 6. on el Dia, r<lma de Procesos so

arn-w Ii'! columna de Academias y en las responsablridí jes en la columna de
St)(j •.encla en el punto uno se anexo el formato F-Ol A·10 'Diagnóslico de
Necesidades de Formación Docente y Actuañzacón Prc B3iooal" y en el punto
tres se anexo el formato ·Conumtrado del D1agllÓslicI de Necesidades (lo
Formación Docente y Aclualizaclón Profesional" F.dOA 15, en el punlo 11 SB
ano en 1-. instrucción de trabajo n-DOA-Q3 "Uenado delormAlo seguimiento '1

~l:(~:·r;~~'¡;~;~rt~_d::a:~::~ji~_;_·''I-d-''-"'-'-'''_.'_.-Pi1a"do:-;C'V'--. "'E"""O=qu'.:-d".'"
I-UOC8Sn

Se ,ntegra la potlüca número 9 la e•.,,1consiste en Los cu SOS por disposición dA
la DGEST saran coorouradcs por e¡ Departamento duoOe: arrolle Académico.
Se modifican los apartados al· VI. Qtagrat8 '00 proceso 'l. VII
ReSPOn8abiidado •.

_~_~'_ S.'"'''9é"-~",,".'oF-ooA-18h,'uBOióold!,-,-,,~.a ción. ~ _

L:OIO·DS-22 01

02

IX.- ANEXOS

[.,a"n6~lio.> ,.tu IH'Ct,s"j')'I,,~ ¡j" Form ..,,(,n Dü¡;enle y AclUilli¡nc'úll d••

PNson¡,1
Pr"gl¡¡rni1 tle C.,pac1!ao.:i6n y Acrual'ZiJcion D<>ccnt" y Prutesional
c;n¡¡COm¡,Hmn,l;o
Liste <JeAsi1;te •••;'"
SC(JulmH!n\o J "\I~tlici0n <J''¡ ImpaClu de In Capacil900n
COllo.:el1tra!io oer Di¡)'-Jn6~I.w (j" tjecM¡dadft~ <J(¡ Fmffi'H:ion Dor.unte '1

AclU<)~laCtÓn P,ole:;".",al
Ltenado del tormalo se~¡uilT1l""IO \' J]lmlici6nGol ,mp<lo.:tode cilf'i1cila¡:Íol1
E~;,!·'ac,óll{i •• I.lU'p;lc.tan¡)n

<:,,,",,,',,C"""''''odollr<Jb;-O¡'-l?,,,deIITSr::-

F·DDA·11
F·(lDA·12
F·DOA·t3

f-(iDA·l·1
~-ODA-15

I~ - ·:,:::-cn-OI-Ó9-'CO-SU-"-'-lor de Comalcalco

~.
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PROCEDIMIENTO EVALUACIQN DEL DESEMPEÑO
DEL DOCENTE

(P-ooA-Ol)

l.-OBJETIVO Contribuir a enriquecer el proceso educativo por medio de la
evaluación del desempeño del profesor en base a variables e
indicadores que la qGEST establece. a través de ~n proceso
sistemático, permanente, transparente con el propósito de detectar
áreas de oportunidad que permitan planear acciones que contribuyan
a la mejora continua del desempeño docente.. '

u.- ALCANCE Aplica al personal docente.

tn.. DEFINICIONES

Docente: Persona contratada Que impaf1e enseñanza a un grupo de alumnos:

C--VARiABLES----
I A. Planeación del Curso

I B, Aprendizaje STgñii,c""vO ----

INDICADORES
Dar a conocer el programa de estudios de la
materia.
Explicar los objetivos del curso
Explicar criterios de evaluación que se utilizaran
Explicar claramente la metodologia de trab<ljo
Explorar los conocimientos previos de los
estudiantes
Estimular la búsqueda de conocirnientos' de

_":l~0_~'~?J!..",-~.~R.~~~i~~__ ._~ .__..__ .
Definir con claridad los conceptos propios de la
materia

VIncular 1~~teoriª-.f.Q!!.I~_P!~.E~~Y~2!~.~~C2~~~_
Promover los valores del SNEST
Relacionar la clase con el desarrollo sustentable
t.Tiilizarditerenles fOrrPas de evaluaCiÓn
Proponer nuevas acciones a partir de los logros y
_~l[ic.~!!<l.d.~~.~e_t~~'!.(~.~_. __.. ._~_. _

~-----~~-------.-._-
E. Evaluación

IV.- ENfOQUE DEL PROCESO

v, POUTJCAS

1.-La evaluación del Desempeño del personal docente S(I rige sagún &1"Manual da tos prOCBSOSde evaluación do
desempeño del docente y del Ingreso da aspirantes a la educación supertor tecrotóqtce".

2.~Los periodos de evaluación serán en los meses de mayo y noviembre

3." Se evaluará al 100% de los docentes

4.~ La muestra de estudiantes por grupo debe ser de al menos el 60%.

5.- Indicador: Iniciar Acciones Correctivas cuando la variable es "DEFICIENTE~. según el "Manual
de los procesos de evaluación del desempeño del docente y del Ingreso de aspirantes a la
educación superior tecnotóqlca".

VI.- DIAGRAMA DE PROCESO

DGEST STl ALUMNOODA

...
do........•......

OOewlte y del Ingfeso
de nplt"'lH e le
lJ4ueael6n WP8riot-,
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STI I ALUMNO

'-~I
l'

L-~--

ODA

I
I
I~~

.
VII.· RESPONSABILIDADES

-- --- .. .._~~~
Responsablo Secuencia -Actlvld"ad

OGEST
-

1 Envla el Manual de los procesos de evaluación del
desempeño del docente y del ingreso ele aspirantes a 1;1
educación superior -tecnológica, la cual contiene un Ce>

------ que contiene la e~!~~~i9..n..:..__ ~_________
ODA 2 Recibe el mfll1u;d que contiene el CO con la Evaluación sur'ermr

recnotóqca y solicita a STI que habilite la pagina en inhJrnet ron 01
Sistema de evaluación contenlco dentro del CO.

STI 3 Habilita la pagina en iriternet y le comunica al DDA que ·ya"
esté activada en Internet.

ODA • Programa visitas a los grupos del turno matutino y
vespertino para avisarles que ya pueden realizar la
evaluación en linea.

ALUMNO 5 Realiza "iae-valuación en las fechas indicadas.

ODA 6 Imprime y entrega los resunados obtenldos a cada
docente

D~ r:": Realiza- el análisis e interpretación de resultados

ODA 8 Envio el anéüsts a la DGEST.

ODA 9 Con el análisis obtenido determina:

¿Los resultados son favorables?
9.1 SI: Archiva reeoltaoos y envía a DA.
9.2 NO: Abre Acción correctiva y procede a ejecutar el P·CCA-l0
"Acciones correcnvee". archiva resultados 'i envía 8 SAo

VIII.- CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCI N
Dentro d~l capñuto V.~ POllTICAS se anexo la 1 la cual habla
del requisito legal que rige este procedimiento. se anexo la

IUca 5 la cual habla del indicador.

IX.· ANF.XOS
P·CCA·1 Q Ar.ciones Correcltvaa.
Manual de los procesos de'evflluacltn del deS'3mpeflo del docente y del ingreso de aspirantes a la ecuceclón
svccríor lecnológlca.
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l.. OBJETIVO log~éll qUf'l ••• paaonle reatice.et f1clo do recepciOn profesionAl de Acuerdo 8 las nc"'"'''' ..,
Iin.,amí,,! •.•lnll vtgeltill''' .

11.· ALCANCE: Aplica dl"S(ln que hay una s,,jlCiturf por escrito do! pus a-ite en HIlJU"<t de la!'. opClonflS de tuomc.oo
hasta Que presenta su al lo de recepción profllsional

111.-DEFINICIONES:

• p as nnte ¡'o-soro que ha r c•••' nnoo el ~\Ian .le estudio-, d,' una )icencialllrd 5ali·.r;¡clofl¡H:'.·, .fe

• Acto de PtCepción Protesion.rt: Corernorna protocolana en la que el suetentanre s"9ún f.U or» .(¡ro

trtulactón clJrn:'if con el útürno requic.ilo eme otjoraoo para obtcr et titulo pculc:;ion;lI o qr ado academn ')

Examen Prote s anal: Es la preaentnc.ión y replica de! trabajo ;wAeslonal oosamaaoo por rolp"!i;'fIl~~"

'.1 ;)r:tivic~oJ de »vah.ac en a ta que se somete en algún ama oe! conocr-níento de su C;l<''!rIl

• Protocolo; Es a ceremonia formal en la cual el pasante recibe 1a vaüdactón ,j., su rurrn;Ii:lór,
acnuerruc.. por parte d t la Institución. reoro-ontaou por un jUl"ado cetnoamente ccnsutu.do

• Trabajo Profe el )n31 da Tests: Es ettrobnjo escruo por el oes.u-re coserroueoo de acuerdo a la opcion
de titulación .

• Estudios de PI sgrado: Son aqueü-.•S Que se realizan desl)u«s oe haber concluido los estudios dH
licenciatura, otorqám ose en el Sistem a Nacional oe lnslihJlos recnotóntcoe según HJ nivel loe.
reconocimientos legal .s de: Diplomado de especialista, grado de maestro on ctoncta O afildo oe doctor IHl

ciencia

• Examen R&ce~lonal: Es la preseruaclón '1 réplica del reporte (espedallzar:lÓn) o reste (mat.<<¡I-';1 1)

doctorado) desarroueoa por el pasante convocado para tal efecto

• Titulo Protesto!.al: Documento expedido a los puseotes de car-era profesional que hayan reumno lo".
requisitos eceoérntco- establecidos en los ptanes y programas de e-studios de las instituciones CdlJC¡¡I''';I'>
oficiales o parncutere-, con reconocimiento de vatidez ofic,,,l do !'studios y conforme 8 l;l ley 90rl" 1'11!I.·
profesiones y otras .ñs.oostctooes apnce.tas .

IV.- ENFOQUE DEI.. PROCESO

!!!9~lerlml;ntos:-· ·-""'1-

Realización del acto
recepción profesional.

-------

Proveedor Entr~as 'l-?~So resultados ~Iente
Solicill,¡lddelpasante r

División de por escrito en alguna Acta de. examen 1
1Estudios ~e la.. opciones de profesional. libro oe actas 'i pasante

Profesionales títutacón, Iorrr ato 'W(H9o ..d.e enea prolasiona. I 1

'- --'-O_A_.'_. _~ .. J
V.- POLiTICAS

1 El Acto do Reccp. éón Profesional se f'ge segun el "M<mual (jo Procedimiento para la Obtención del Título

Prolesional de Lice-sctatura"

2 El ooceme que no pueda participar corno elnooat en un Acto rlo necepcíóo Profesional duboró'l notifll.nrln por

escrito en un ptezo Ita 3 utas habiles entes de la fecha del acto do recepción proteetooa¡

3. Los sinodales deberán presentarse 15 minutos antes del Aclo d'J Rocepcón Prnfe!;kll\;)1 en 01 JugAr y toctct

seóeteoos en el (JIuJ0 de asignación de jurado.

4 En caso de toests.enoa del sustentante ni Aclo de R~u~pr:Jóll r-rotesjcne! ~()Io se roproqramar;'¡ cuanoo 81

justifique dicha toaeístencta.

Cuando el pasar.te sea suspendido un ',u acto de recepción p'LoIe~,'onal padra lJresenlm un 11l:I'V(l (-JlI:rJnll1!1 rh-!

mismo terna con el mismo juradO, el' un ¡..r1¡110 no mayur (l~ 3 1110',08 o bien optar por un nuovo torno u op(I(.rl

de Tttutaclón

VI." DIAGRAMA DE F'ROCESQ

I PASANTE 0lvlsl6n d. est\ldlo. -
Prore.lonala.

1 Solicita el actoclfl
,elOepciÓll prolesiorl'll

segun rnooau-te«
F-OA·14 ~

r--
Entrada +----\ U ':'----,

__ 1
I
I
j !--.l.- -L.. . _
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JURAOO

•'.
. '.... ..

I SI ,:x,,, NO
CADO?

tI.2 El peeente
Regresa al

paao 1

R•• pOMeble SltCuencla

Pasante 1

--
División de Estudios
Profesionales. 2

_---.1
División de Estudios
Profesionales. 3
¡---

Coordinador Académico 00
4Carrera

IS Pre,enlación
-o'é' cIDd~ manen!

IflÓMdual

1-~·-r\."\NTE~r--'----(jSE--'--1
! ( I

CoorcHnadOl' Aca?émlco de
Carrera

Paeama

Pasante

Coordinador Académico de
8Carrera

I

~~:S;6n de Estudios
Proreaonetes. 9

r- __ o

División de Estudk>s
Protesloneíea. 10

___ o

División de Estudios
Proleetonates. 11

USE , 12

Coordinador Acedémlcc de
13Carrera

-.
Coordinador Académico de

14Carrera

El Pasante 15

Jurado 18

L___

Acttvld.d ••

SOiicita el acto de Recepción Profesional en ~F-o"·t4t segun
modalidad en la DIvisión de Estudios Pro'elUonales.

Recibe la Solicitud p8r11 la p,••••• ntacl6n del Acto d. R.cepcl6n
Prof •• lor'l.1 F-DA.14, para cualquiera de la. modalidades y verifica
en &8rvlcios escolares que el pasante haya cubierto los requlsiloa
estipulados en el Manuel de Procedimiento para la ObtenciÓn del
Titulo Prof~.lonal de licenciatura

Tuma aolicitud F DA·1. e Informa por oflcio al Coordinador
Académico de Carrera.

Recibe soUcitud y procede de ecuerdo 8 la opción de lIlulacl6n .egún
el Manual de Procedimiento par. l. ObtenclOn del T"ulo
Profesional de Licenciatura; dictamina e Informa por oflcIo 8 le
Dl'v isión de Estudios Profesionales y cuando epMque al aseSOf(l'9s)
el resultado de la autorizacl6n SBe,," l. modalidad
Recibe dictamen ·8- ~forma • trav'e del Ofl~lo d. Aceptación el
resultado al pasanle.

¿la Moda)jdad fue aceptada?

5,1 SI: Informa al alumno que desarrolle el terne.
5.2 NO: Informa al alumno InIcie ea proceso eligiendo otra opción.
Paso 1

Desarrolla el lema con apoyo del asesor segun modBlidad de
acuerdo al Manuel de Procedim~nto para la Ob"nclÓn del T"ulo
Profe.lonal de licenciatura y SotIcfta la apertura de expedlenlH en
la Unidad de Servicios Eeccteree en base al Instructtvo IT ·USE·
02"Apertura d. Expediente".
H~b¡endo desarrollado" lema y con la firma de aval det asesor,
presenta engargolado del lema pOr triplicado a la (Hvisión de Estudios
Profesionales

ara cve sean turnados 8 los coon:ltnedores de Cenar •.
Recibe engargolados de la Di v islón de Estudios Protesíoeeies y
nombra por oficio la comisión revisora para qUG emita dictamen.
¿Cual es el dictamen?
MODIFICAR: informa al pasante que haga correcciones y regresa al
paso 8
RECHAZADO: Regrasa al paso 1,
ACEPTADO: la División de Esludlos Profesionales recibe dictamen
de aceptado "J de aulorlzaci6n al pesan.. par. que entregue la
Información en electrónico. .
En acuerdo con el Coordinador Académico de Carrera define fecha,
hora y lug<lr para el acto de recepcl6n profesional y solicita por oficio
al Coordinador Académico de Carrera la Inlegraclón del iurado .

____ , • - 0. __ '

EI<tbora oficio de comisión a K>S Integrantes dol Jurado e informa por
oscrüo &1 pasanle de la fecha. hora V lugar del ectc de recepción
protesíonet,

Comunica con 8 dI as de antlclpacl6n a través del oficio de
asignación d. Jurado F-USE..()9 a la Subdlreccl6n de la Unidad de
Servtctos ESCOlares la hora, lecha y lugar dm acto de recepción
profosional para quo prepare la documentaci6n V recaba 'lrm'a y
fecha de recibido en copla de dicho oBclo. Registra I~ datoe del
~s!.o_~_e..B.l!f~'pci6n f'~!l_slon91 en el calendario.
Una vez recibido el formalo F-USE"()9procede a calendarlzarlo y a la
elaboraci6n de la oocumenteclón (acta de examen prole.60nal. libro
de ectes y códIgo de ética profesional), y entrege ., Coordinador
Académico de Carrera el dla de la pr8Benl~1ón del Aclo Protocolano.

Recibe documenlaclón y revlea.
¿Esla Correcta?
13,1 Si: Continúa 81 procedlmklnto
13.2 NO: Regresa al punto 12 de e.le procttdlmlento.

'Resguarda la doc~menlacl6n Original V reglstr. en l. copla del F.
USE.o9 firma V fecha de recibido.

Presenta de manera Individual el aclo de .reeepckm prof •• kmal.

Preside el ectc de recepeíén profesional '1 emite d~amen. Leventa y
lirmu el lela en el libro correspondiente
¿El dictamen ea aprobalorlo1
1&.1 NO: SI lo Indica el alumno que llen. un pl •• o no mayor a Ir ••
me, •• y regr••• al pilO 9 pire que •• ",programe bI 'eche.
1lU SI: Contln~!..•..!..R!29.!!.s!:-, __ o •• • _
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VIII.· CONTROL DE CAMBIOS

~;~~
2006-03-06

REVISiON " ~ "" ~¡PCiON __ "_~~~ 1

00 _~oeorrig.ió el forn,l<'J,lo..F ~CCI\~.oly F~~CA-02 e.o e~le .p-rocaso. I-_.~~~.~~;~~~;~~~~~~;~~~~~~~~~~_C~~~~¡~~::~~_~_SatisfaCCi6~:_-)

En 1<'1autorización de la División de Estudios Profesionales se redujo él croco 1
02 los documentos para empastar por el pasante. adornas hubo carntao lh,:

responsable de quien elaboró como Coordinador de Carrera y so anexaron !
_____ camb¡o~~~!~J!~~_s~~.U_(!!l~.i!!.s:_dS~,'p_r.9-ZJ~ _

Se eliminó el indicador ya que se uene el cuadro de rnando-¡~tcgraCs-ci- tI~w

corrección de áreas en la aplicación de la encuesta, se agrego la retenoon

~: I~~:r~ ~:s~~c~s~en secuencia 9 se pide un Disco Compacto en vez de 1 i
So cambio de nombre la dirección de Estudios Prorestonetes por 'DiVisi6n dl~
Estudios Proteslonetes.
Se modifico el dlaqrarna (le flujo se dividió la dirección académica 00 dos
áreas en División de estudios profesionales y coordinación de carreras, y;-¡
oue solamente estaba oíeqrernodo las acuvíoaces que reauzen ambas áreas
en una sola columna. Oc igual forma se diaqrameeon las actividades que
fallaban on dicho flujo qrerna. So modifico la actividad se elimino la
secuencia 5 por atrasar el proceso al esperar confirmación de la academias.
se dividió la actividad B en dos. Se eliminó la encuesta de Satisfacción al

__, ,~_, p.~.§~~X:Q.!\.~1_I, J
Se anexa la parte de rneotcron al proceso, es decir, se anexa a la actividad I

núm. 17de este pm'.dimien:_~~______ ___1

2007-07·08 03

t ~~~
IX.- ANEXOS

04

05

F· DA-14 Solicilud de Aclo de Recepción Profesional
F-USE-09 Asignación de Jurado
lT -USE-02 'Apertura de Expediente
MiJ"uiJf de Procedimientos plJra la obtención del T/tufo Profesional de LIcenciatura

"-T:-----~~i
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I
PROCEDIMIEMTO PARA

ATENCION A USUAIlIOS EN EL CENTRO DE
INFQRMACIDN

• IP Á·11

l.-OBJETIVO

Proporcionar los diferentes servicios del centro de información, préstamo a domicilio y consulta
interna

JI.. ALCANCE

Desde las solicitudes recibidas de los servicios de prestarnos a domicilio y consulta interna hasta la eutonaecón.
-"f.'íJUlmiento y reqtstro de los servicios.

m- DEFINICIONES

Centro de Información:

Es toda colección orponízuda de documentos superior a SOO tnctos, ya sean libros o publicaciones periódicas.
materiales gréficos, audiovisuales y electrónicos, que mediante el servicio del personal se proporclonen a los
usuarios con fines inrorf!lullvos, de lnvesuqeclón o recreativos.

Usuario Interno:
Alumno; personal docente y administrativo Inscrito en el regislro de la biblioteca con 01 fin da hacer uso de los
servicios del centro de lntorrneclón y Siblioteca.

Servicio:
Actividad que atiende una peüción-ce un usuario del centro de información

Servicie de Préstamo Interno:
Hacer uso del metertat blb1iogrMlco, hemeroqráñco y medios magnéticos en 01 interior de! centro de información

Servicio de Pré.t8mo 8 Domicilio:
Consiste en proporcionar el malerial bibliográfico.

IV- ENFOQUE OH PROCESO

V,- pOLíTICAS

1 L·l a.enctó- ;1 USU:HI':~S en d (fe Inl"rm;)cór, ·'EIR'~fJI,Hf1l:ntn d,'¡ C!mlro ,.i(~11)1

código D-[)';-l:
2 El servicio te p-éste.no a dorrucil«. es uxctustvo f'dfi1 U',lidrr s .ntnmos. previa erl're[¡:1 do Id UUfJlj()C' ti ,J,:I

lostituto Tecnoloctco Superior de cornercalco
3 El usua-ro r ons.srvar.r en buon »st.uto el acervo 8ltliofjfúl,u¡ y heIlH:Ho~¡rjfico, ~I t~difico y rn"!JiliarlrJ (~q

ccotro. en t-aso de no hacerlo ~¿ Itl suspenderá el derecho al sorvrc¡o a criterio dI) la óllJtorir.jaQ ~r;}di,,,,:<';¡

4 Etusuano s-e acatará al horario estobtecroo por 1.1.lnstüución.
5 El USU.1.rio1'1) p('drá introducir <.lhnwntos. bebidas y Limar dentro del contra de infonnaclón
f, El USUéH'O me infrin¡éJ las polibcas del centro de inform,\(ll)ll será sancronuoo de iJr:uu¡L!(J :11 f¡·I)I.i'''(I'I',

e 'nslr rcnvo para alumrvus uet In~;llluto t ecnotóo«,o Suponer do Comatcoc:o
usuario 'jue so sorprenda ruutü.mrío y índobí.taruente material

o-: acucrd. al reyL1mento 'l'!r;"ral e para .n.unnos del tnstúuto
Cornotcutcc

8 El servicio 'h p·ÓSt'JrlIC1a domir;ilifJ no sora sueococtoo un c.;o de haber una falla ';11 ,,1 SlstorTlrl <Ir)
81'liotec;;r' I stno que se reanzara el en h"ll,,\ manual rncutoruu 111apoyo C1I" F<",,;
(~'''()m'Il,'l(I;) Scticituo de Pré st.irnon F Ut\-24

~. t o meo.co.. de este proceso es st.qun el InrJiCildor Bastee
No de \101 alumnIJ:_rjl,!~!.!.'"Q.....~~~.'j()ltjrncne~~~f: ~!:?-~1~(~~1~~,::~~'l\J~!~r,\(~5Y _~~~ n,;I,'iJ'

TuL': .:e arurunos

VI.- DIAGRAMA DE PHOCESO

~SUA~~~ ~~:RNO -=l--
....--------'------.

( En'rad~)'--r- "
Ir::;:;:' AI\Jrnno~;,~cenIPs y

- /'.drnlnl' uauvos
Presenta Cred-nc¡n! del rrsc

vig"n!e

- ---:-==1. _~. __
"~ISlra 1.'1s ervu. o en d SI~h~tnOl ;J~l

ceuno rto If1lormac,,)f\ e lntorma a tos
érens corte- pe-rorentes

VII.- RESPON5ABlUOADES

[]i~~~l!~~r::s-~·~~e-nc~-'~-: ,=,=====~=,~A~tlvld8deB~=--=:'= =-=---7,.: -,-
I r 1 El USlJ<]f1() oresenta la creoenc.cr ~~, Instituto Iecnoróqco ;;upcr"J:

r~U~lIar.!p-1-~C0!.n.a..~c_~!c~omo el Ilb~~~~~~t.!!.e.~!~~~.!.!!.?.,._.__,~_._-
Recibe la credencial del alumno pata etoctos do revisión de, su MHlrlculil
¿Matricula Vigente?

1

ce: 2 2,1 S.L A.u.'oriza. e.l préo.'."mo y f<.fI(.'J'S.lr
a

en. el SiS..tern.. a de. en.n•.'.ml". '."'lnt."..cur¡o 'JolCentro de tntormecíóo
_ ~_ 2.2 NO~!,~_v~~_~~a_C:::~e~~~r..!-t:.-lrl!q~f!1_~I_~~!1:.n.o~~511Scondiclonea _

, El «sueno alumno dispone del '6tlrVIUO Préstamo a Oormculo y uene derecho H

tres libros de diferentes autores por dos eras hábiles paro su consulta, y un (lb
de renovación de su solicitud Unt.zaco el servicio devuelve !JI llbro «n 1" fed¡;)
indicada, Se verifica sus datos nn el Sistema de Control Bibliotecario del centro
de información para efectos de reVISéH la entrega durante ul tiompo establecido I
E.i usuario docente y adrr.lnlstr af •.•.o o.spone del serv.ic.lo préstamo aDornicilioy
tiene derecho ecínco libros da dnerenres autores por 5 otas rrébües para su
consulta, y un dla de renovación de su solicitud. Utilizado ,¡I servicio devuelve 01
libro en la lecha IndICAdA, '
El Usuario Interno dispone del Servicie Consulta Intorna de forma libre \:In'

estentorte abierta, durente e hornoo ostaotecroo. I
UWizado 01 servicio .de préstamo-a -dOñlfci¡¡o.eiUSü8r¡O~lna¡e-;¡ñ¡1

~~~~~é'lI~~O~laleri¡¡bÚ)liO. 9'.~.iCó-vHr;¡ica las CO.ndiCiOlle.s y la fel,;ha ·so"alada dt;
entrega. - .
¿Fsla en buenas Conotctones y se está enlregando en uemoo?
5.1 SI: Sena de ontreqecc y se hace la baja del préstamo •.m el SJSll.'rTld ,!~.~~;~~~~r;::~~r:ol:dorntcu!c del Centro de íntorrnacíón. I

b) Suspensión de! servrclo préstamo a domicilio según Reurarnento dol Centro oe I
lntortnacron I

ueuor!o

ccr
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~~.sP~_\_~~t!.r~~-c.u.r1cla ! ~--- A.E.tI~~ade. ----J

b) S;JI'r.J<1I1 ;)1 li~uano dt:: d,~u,~pjl) el lo osraorectoc en el Regliimel1lo del I
~~~ltr~s~:,'~'(~r{~l~~~~~iu~~i:I~;~lSd~:I~~-,~tl~rl:~bibliogr auco del '3ervido préstanl{~ ~ I
domi<;ilio our.uuu 01periodo eslotJl':;CI'Jo. se realiza un Ir Ion-te y se, envra eras I
áreas corr~spond¡~nles. con la linillid;llj rle que se :0gf(! la cevoíucíón inmeurara
del material. . _ __ _ ... -.-----.-~
R69¡9Irae~~ P¡estamo ;\ donucilio para uturnnos .. docentes y
administrallV'os en el Sistema da Couuo! hrblioter.ano e intorma trtmestratrnente
la afluencia do usuario por servicio. a la Meas de
Dirección Generar. Subdírncción Acaoermca, Subduocción l1{' Ptnne aciónccr

IX.· ANEXOS

CúDIGO

r ··[)A-24

NOMBRE

Préstamo a Domicilio

Credencial del tosututo

Reglamento ¡jol Centro de inlormaci6n

Inslltuto Tecnológico Superior da ComiJlc;llco
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HEVIS1ÓN W. 02
A\iO MES D
21112 03 28

r.. OBJETIVO Proporcionar servicios relacionados con el Laboratorio de Computo
que faciliten las tareas del Instituto y proporcío ien herramientas
adecuadas a los usuarios.
Desde la solicitud hasta la finalización del servicio.11.· ALCANCE

111..DEFINICIONES Usuario: Son todos aquellos que pertenecen a la lustltuclón que utüiznn
los equipos y ststernas informáticos disponibles en el Tecnológico,
pueden ser: alumnos. administrativos y docentes deIITSC.
Alumno: Toda persona que ha cumplido con los requisitos académicos-
administrativos y tiene asignada una carga acaoérnca.
Egresado: Todo aquel alumno que cumplió con el Plan de Estudios de la
carrera cursada
Personal de Apoyo: Es aquel que está prestando su servicio social,
residencia o practica en 01 Laboratorio de Computo pueden ser del ITSe
O de una Institución externa y que so identifican con un Gafete.
DA: Dirección Académica
Credencial: Es 1<1identificación ct.cía! del USLario emitida por la
institución.
laboratorios: Son aquellas salas que contienen Hqurpos de Cómputo.
que están bn]o el resguardo de la Coordinación qll Laboratorios de
Computo.
Soporte Técnico: Asistencia proporcionada al usuario. ante la presencia
de alguna falla en los equipos intormancos.
Equipo Informático: Disposilivo electrónico capaz de procesar
información.
Sistema lnforrnátlco: Programa de computo insta eoo en algún equipo
Software instalado en dispositivo electrtnico capaz de procesar
información.
Gafete: Identificación oficial emitida por el Laboratorio de Computo que
muestra los datos del personal de apoyo mcfuyerdo la vigencia de la
misma y que 'jebe portar el personal obligatoriamente

IV.- ENFOQUE DEL PROCESO

Prcveedcr --rs;.fidlllo o reault;¡do. ClienteEntrada.

Dirección
Ar adénuca

~~I~~~~:flo d:.~=::(~~Usuario AtendIdo.
OA.29) Anéhsls de la eficiencia

do los ,.",Iclos
realizados.

Comunidad
Tacnológlca

Anéll ¡s de lA
ene Il~cia de los
'lO'" 140s ••• !lzados.,
-+

v; POL!TICAS

l. La Soticltud de SerVICIOS en el Laooratorlo de Computo se rtge baje f' ~Regla~ento del

Laboratorio de Computo".

2. Los egresados serán coneiderados usuarios por no más de un ano despu s de la vigencia de

su credenclaí.

I
,1 El personal d- I Laboratorio de Computo no .:>E~ Ild( en responS3blO¡ por credenciales

olvidadas después de la terminación de la solicitud JI.' n10un servrcro

4 Tecos los U$U,HIOS están obliqaoos a hacer lJSO adecuado del equtp infortuático. SI se

presenta alqun.t anomalia Se le retendrá o suspenderá Id credencial has a la reparación do!

d~H10

S. El personal de apoyo del Laboratono de Computo deberá ~orlar un G3!110 de Identificación

VIgente para pcrrnitirsele el acceso a las áreas del Instituto, con el in (le atender una

solicitud

Elabora la
'SolicilUd de
S81Vlcios lit'
Laborlltoriode
COmpulo' F·
OA·29 Y la
entrega ill

I'&spon5Gbl8
del labora'orlu
de cómputo

VII .• RESPONSABILIDADES

Responsable

USUARIO

LABORATORIO
DE CÓMPUTO

LABORATORIO
DE CÓMPUTO

LABORATORIO
DE CÓMPUTO

rocece e ",,,liulel
serJiciosollciladoportll

usullrlob.sandoslIe"!a'
inwue.cionlI,dotllBbajo

corre~d¡e"les·
IT·DA-08
¡T·OA-{)9

lT·DA·tO
IT·DA·ll

Secuencia Actfvldades

Elabora la "Solicitud de Servicios de Laboratorio de Cómputo" F·
DA·29 Y la entrega al responsable del laboratorio de cómputo.

Recibe b·-;SOricjlud de Servicios de Laboratorio de Cómputo"

Procede a reeuzar el servicio solicitado por el usuario-~
en las Instrucciones de Trabajo correspondientes:

• IT·OA·oa Uso de Equipos de Cómputo.
IT-OA·09 Uso de laboratorio de Cómputo.
IT·OA-10 Uso de Equipo Audiovisual.

• IT·DA·11 Servicios del Laboratorio de Cómputo.

Con las "Solicitudes de Servicios de Laboratorio de C-~
de manera bimestral realiza un análisis de la eficiencia de los
servicios realizados

¿Se cumple un 80% de eficiencia?

4,1 SI: Archiva el análisis de la medición realizada con las
solicitudes de servicios.

4.2 NO: Inicia Acción Correctiva según el procedimiento P-CCA-10,

Vllt.- CONTROL OE CAMBIOS

FECHA REVISION DESCRIPCI N
Dentro del Enfoque de proceso se modifico la entrada y salida

25/10/2010
anexándole la codJricaci6n a los formatos. En el capitulo V

00 pollUcaa se anexo la prImera que hable acerca del requIsito
legal que rige este procadlmlenlo. Se modifico el Dlagrem. de
recese,

2810312012 01 S. mQdlfica la perte del proveedor y eUent. en el Enfoque del
Proceso. •
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IX.· ANEXOS

F·OA·29Sollcltud de servicio de taboratotío
IT-DA-Qa Uso oe equipo de cómputo
IT -OA-09 Uso de laboratorio de cómputo
lT-OA·10 Uso de equipo audiovisual
IT .OA·11 Servicios de laboratorio de cómputo

"Raqtarnento del Laboratorio de Computo".

In.muto Tecnológico S~rIor de Com.tcalco

PROCl::DIMI~NTO PARA LA SHECCIQN DONACION '1
CLA,SIFrC,ACION O, NECESIDADES UlBUOGRAFlCAS

•• (1' DA 13)

l.· OBJETIVO

PAG 51 DE 190

REVISION N". 01
O MES O

2012 05 29

Satisfacer me necesidades bibllográftcas que se presenten. dentro del Instttutlto TealOt6glco Superior de
Comalcalco.

n.• ALCANCE

111.·DEFINICIONES

Desde la determinación de lal necesidades bibliográficas hasta catalogar y clasificar los libros adquiridos
en el Centro de Informaci6n.

Necesidades blbllogrMIca8: Requerimlen!os de bibliogranas en base a los planes y programas de
estudios de las carreras que imparte ellnstitutlto Tecnológico Superior de Comalcalco.

Usuario Interno: Numno, personal docente yadm\,nlstretivo inscrito en el registro de la biblioteca con el
fin de hacer uso de los sei\olcl08 del centro de información y Biblioteca.

IV •• ENFOQUE DEL PROCESO

Proveedor Entrad •• S.Ud •• o Cllent. Requertmlentos:
r •• ultados

F·DA-20 AnéH&is do la Anél1sls de la cenüdaé de

Usuarios del ·Sugerenclas cantidad de libros Usuario Interno
IJbros cubiertos.

Instituto blbllogr6ficas" cubiertos.

V.' POLITICAS

1. La selección, donación y clasificación de necesidades bibliográficas se rige según "El Reglamento
del Centro de Información".

2. El Centro de Información -soncnerásemestralmente a los coordinadores de carrera las
necesidades blblklgraflcas de las matedaa,

3. El alumno es responsable de recoger su constancia dos dlas después de la entrega del libro.

VI.· DIAGRAMA D.E PROCESO

USUARIO INTERNO

El alumno~cIbt l. L11t1
d. BlbIIooratl" ~r1I
ooneclOn "~.DA.3:J"j y
~tr-o. el libro
co"..tpondl."t11 d. la
Ull8to1lc1tada.

o
~

CAC

1 Reciben fonnalo F-DA-
20 Y proceden 8 reunir
a los docente. par. el
Ilen8do del mismo.

'1 En"'l. formatos F-OA·2Q
a la Coordinación del
centro de Información

-----1
I

i
I
I

USUARIO INTER 110 CCI

e "dato!! al aíurnno ori tri
rorrnctc F-DA·21" Solicitud

de Constancia" y procede 8
realizar 8U con61andA y
poslelionnenle
IItnlrftOArSela

,,
i
l'

I

I r

Con los libros reobidos
proceue a catalogar y

cioernceoos asl como también
regisllarloS en el sistema de
control bibliotecario.

!r

• R";] 73 un ~n!:¡ <:10:;lr1mC!llral 1

de 'os 1I 'os tcc tJ (lOS en COnd'-' l
cb<"j r, <"1 ICl'1f1) r- JI'flr I'J~ ;

~,~r~~ ,1 'o; l'bor¡rf¡k~!

-~----~_ .•. - ~_.----'

1

I
~"~_<~~_SIJ.~
±~-,:'nl'~"I n.1 ~'

'110 Coerecnva 5~un Archiva el anOhsls de la
los oeocedim-entos p. I
ccx- lO /oP.CCA-l1' me1:ltci6.-n reatuada Junto con

y j los reglslros de los IIbfOlt
.~______ recibidOll

L~ j-
-----·GI~

VII.- RESPONSABILlDAC'ES
Res on~ecuencla ----- -'Actividades ._~_._------ '"1

1- So¡¡CTta a los coordinadores a través del forr~iato-Süger8';c¡as I

cct Bibliográficas "f-OA-20" las blbllogréficas_ I
Reciben formato F·DA-20 y procedEm a reunir a los docentesp~ra-el

CAC llenadodel mismo.

CAC Envla~.~·'a~Coordinaci6n del centro de lnformnci&n--··
Con la información - obtenida-procede a---re-Lllizm la lisia do
Blbltoqraílas para donación "F·DA-33"

--- FaiUmno solicíta en el módulo de a-teñ"ción a usuario la Lista de:
Blbllograffas para donación "F-OA-33", paro proceder a solicitar su
constancíe.

Entrega la lista de-BlbhoorafiAs para dom\cl6n' F·DA·33" co~
vIgenCIa de un mes

El alumno rectbel8Lista de-SlbifOg-ra-f-la-s-p-a-ra-d-on-a-c-,ó-n---"F-OA.•
33:; y_antr~g_a1'1 libro correspondiente de J~JI.s~soll~~_
Recibe el libro y verñice al cumple con las caractertettcas
especificados dentro de la Liste de Blbllograflaa para donación ·F.¡
DA·33",
¿Cumple con 101 caraclerlstlcss1 I
8.1 SI: Se 18 lomaran los deto. al alumno en el formato F-DA-21"

CCI

USUARIO
INTERNO

CCI

USUARIO
INTERNO

CCI
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L'=-R!sponsable =rsecueñCiu==----.,.-~ _ Actividades --.===--=== 1
SOIi.CItud de c.ons. tanC.la" y prOC.8d9 a realizar. su conSldnci¡:¡.Y I
posteriormente enueqérseta.
8.2 Nq:~q~~~o --!!I~nto 5. ~. _

- -~uSU-ARio-- --- Recibe la constancia y firma de recibido en la copia de la corrstancra

INTERNO y entrega a la ce¡
Recibe-c--op-¡a-d-e·-'a-co-n-s-'a-nc-,a-r.-rm-'-d-a-d-e-recibido por el alumno y
archiva.CC' I

I :::_ J
I IL_

10

11
Con los libros recibidos proce-de a catalogBry clasificarlos asl como
también registrarlos en el sistema de control bibliotecario.

Realiza un eoeus.s trimestral. de los libros recibidos en donde
observa ~L19~~E!!~~~esídades b!Q!tográficas soncracas.
¿Se cumple un 90%? J
12.1 5.1: A.rchiV.a el análisis de la medición reafizeda [un.o e..on los
registros de los libros recibidos. .
12.2 NO: tnicra Acción Preventiva yJo Correct.va eepun los
rocedlmlentos~~.f..~-..!Qyi~.~-CCA-11. _

12

VIII.· CONTROl'PE CAMBIOSPCHA-
I 29105/2012

DESCRIPCI6Ñ.------~

Se elimina de la. aCtiVid.ad numero 4,~(j1 Dlawama de prOl:eso·y d.O •
responsabilidades. lo que hacia meneen al formato F -DA-22
"Necesroedes blbtlograhcas·

----_. -----_ ..... ~---- ---~-------

REVI5 N

00

IX.- ANe:XO~

F -DA-20Sugarencias Bibliogralicas
F-OA-21 Solicitud de Constancia.
F-OA-3311sta de Bibl;ograflas para donación.
Reglamento del Centro de informacíón

PAG 59 do ,.o~REVISIÓN W OH
o MES --óf/\

2011 06 =.=03

--_.__ .-

INSTITUTO TECNOlOGICO SUPERIOR DE
COMALCALCO

1.- OBJETIVO
Seleccionar los aspirantes de acuerdo a IdS normas y criterios establecidos por la dil'eccióro tj¿1
Instituto Tecnol6glco.

11.- ALCANCE
Desde la recepción de la lista de a5pirantes hasta la integración de aspirantes aceptados.

111.-DEFINICIONES
Aspirante: Persona Que ha cumplido con el procedlrrrleoto para la obtención de una flc 18 Que lo
acredite para la presentación de examen de ingreso, según las disposiciones legales.

Apllcadores: Es la persona designada por la Institución para llevar a cabo la aptlcacl6r del
examen a un grupo de sustentantes

IV.· ENFOQUE DEL PROCESQ

r
,ov••~c-.rn¡;;d~!..----- S.IId •• o~~.!tOd'<>'·ICII!<'.'!. --

• CENEVAl • fechas de Publicación de • Aspirantes

~:Ih~~~~:n aspirantes
aceptados

--~ -- ------
v.' poL!T1CAS

- Ro UOrlmlon,o:•. J-. Relació---¡:¡- _. de
aspirantes
aceptados por
carrera, 9ruP(' y
turno. Y

EXANIII con
__ módulo_s __

1. La Evatuación al Ingreso se rige segun el -IDGAO-09 Instructivo para la apllcacl6n del
Examen Nacional de Ingreso a la Educación Superior EXANlll"

2 El aspirante deboré presentarse a te aplicación de la evaluación en las techos I;tsllpulada5 on la convocatoria

3. Es requisito que el aspirante se presente con la ficha de examen de selección fF-USE-01) ex~edldo por el
In,titulo y una identificación oficial.

4 El aapiranta que sea suplantado por olra persona perderá el derecho a la evaluación de ingre~o.

5 Los resotteooe de exornen de seteccón serán inapelables,

6 El CENEVAL. es responsable del dlnno_ y aplicación de instrumentos de Evaluación de ConocJrnlenlOI, l8biildades
Y,oompetenClM, eet como del 8nallsl, y resultados qoe arro~n las pruebas, lo. cuales deben cu~)lIr coro I,:"S
siguIentes criterl~

Contar con un convente con la Olreccl6n General de Educación Superlor Tecnológica.
Proporc,onar un Directorio de lo. Responsables asignadoa a proyaene el Servido a1ITSC para asegurar· el
se9\·lInJ,enlOde le pre.taclón del 8eNlao.

e: Proporc.onar una planificación de la, acllv)dades para le prestación del Servido.

7 La organización Que el respooeebíe del diseno y apllcad6n de Instrumentos de Evaluad6n se evalua 'a a través
~~:':;~::~oF~D~~:~ -Evaluaci6n del CENEVAL- Y se controlara por m~lo de la Programact.->n de las

8 la subdirección de s~os escolares en coordlnaci6n con Dirección Genoral esteblecerán l••cha para
aspirantes que sOUcllan fuera de le feche ordinaria. ;.

9 la medición de este proceso es segun ellndlcadOf Institucional Balteo:
% Alenclbn a la demanda en el primer semestre: AJyrm9' inscritos 10 pJ prlrntr semestr!t X 10t!.

Alumnos soIk:itant81 para eXlltnen de -etmlaiOn.

10.~~:=I=e:ien'"::x~=.r' aaencuesta~ "1I1fecclOn al cliente F-DA-43.e un 10%dtlf lolaJdli

es USE

\I.,;}' "'~'\) ~rt. (l~ ~u,)
1, P,enfJmlCO'l dl b~
:lCl ~,e,,:leS f nAol4,

~:I~~:'~''l.lu,,,,,,~,je" 1"
~..---.- ~~

VII.-RESPONSABILlDADES

R.sponsable Secuencia AcUvlde~.
Recibe el oficio del al Feche unka de aplicación de exámenes de admisión
en Tabasco establecida por la SecTelarla de Educac~n. y Convoca • reunloo

DG , para la organización del procese en la cuel se establecen compromisos con
las áreas Involucradas (Dirección de Administración y Finanzas, Dirección
Académica. Subd"~ de laUnktad de Servk:loa Escolares. Tecnologlss
de la Inform~~~ la CC!.Of"dlnaclónde Soclat
Realiza 18reunt60 se toman tos sigulenle acueréoe en Minuta:

e) Fecha de 8pficaclón
b) Fecha de pubHcacl6n de" con:vocelorle

I
e) Fecha dolp'0·reglstro

DG 2 d) Fecha de entrega de fJch•• Y Gul ••
e) Fecha de entre d. reglttro al CENEVALn Publicación do __
gIL. fee:l18 del proeelO do Inaaipclcln
h) Lo canlldad do ..- _ •• ,1 como ••• _ por

C8n'8f8r. _ .
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16
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VIII.. CONTROL DE CAMBIOS

Contacta at CENEVAL para solicitar el Servicio de Aplicación de Examen de
tnoresc e informa la Fecha úotca de Aoücacíón.
Envlata Solicitud de As lrantea al CENEVAl.
Establece la r-alendariz ación de las fechas para la entrega de fichas a los
as lrantes.
Diseña la convocatoria, publica en ta pagina web del Instituto y prepara el
Registro en Linea.
Oifunde la convocatoria en meolos de comunicación y en los centros
educalivos de media superior de la zona de influencia.
Elabora y da seguimiento a la Programacl6n de las actívlda-dnF·bA-4-4
U9 se realizaran ant~ durante la aplicación del examen.

Una semana antes de acuerdo a la Programación de las actividades F-
DA-44 verifica si las Guias de estudios fueron enviadas e la Institución
¿Las guias fueron enviadas?
9.1 Si: Continua et oroceso
9.2 No: Solicita la Guia de Estudio en Forma electrónica para su
reorooucoón
Entrega la Ficha de Admisión de acuerdo al IT-USE-01 y las guias de
estudio del CENEVAL en base al calendario de la convocatoríe.
Envla las lisias de aspirantes que presentaran examen de Ingreso a la
Subdirección Académica (integrada por carrera y en grupos de 50
as lrantes
Una semana antes de acuerdo a la Programación de las actividades F-
DA-44 verifica si los exámenes fueron enviados a la Institución:
¿Los exámenes toaron enviados?
12.1 SI: Conlinua el proceso
12.2 No: Se contacta' a un Superior del CENEVAl para acordar el envió
URGENTE del Examen.
Recibe del CENEVAL los exámenes 3 dlas antes de la aplicación y los
resouerda hasta la ueoaoe del cersonet del CENEVAL

Solicita a la Cruz Roja del Municipio el apoyo para qua el personal de
primeros auxilios 'f la ambulaocla permanezcan en el TecnolOgico duranle
la ~2!) ~.l-e:xarnen.
Organiza la cepecltacíon impartida por CENEVAl para los Maestros que

arUci aran cl?!!'2."~p~g!,dOfes del examen do rn9'"~ .
coioce carteles del croquls·de ubicación de la. fichas de tos aspirantes por
carreras en cada edificio y en cada puerta de las aulas la lisia de 105
aspiranles que presentaran exam~l1.
En Coordinación CENEVAl. aplica el examen de seleCCión y la encuesta
d. satisfacción del cllenteF-DA-43.
Nota CENEVAl: Entrega (netorrares de aplicación 01 ota del examen a los
eonceooces.
Verifica qu;;l(ls··~-;Ó'¡;J~'eS~eslán {In el peocesarniento de la ¡;-;iOnml;;¡¿m'
con el CENEVAl.
¿Eslán procosanco la Información?
18.1 Si: continua el proceso
18.2 No: Se comisiona a \m subdirector para que vrsrte personetrnente al
CENEVAl cara onteoer los rosunauos
Recibe los resultados ele los aspirañlespo,-p~nlai8, carrera y luma qua les
envía el CENEVAl y 58 los rt:\a!'*da a la Dirección Generet.
Recibe la li_stade la SA y Publica los alumnos a..f-e~~_---
Evalúa al CENEVAl a través del formato F-DA-4S "Evaluación del
CENEVAL"

~g~~O~5 REVISION
---

OESCRIPCION
00 Se dlsef'ló una encuesta para evaluar el proceso de admisión to cual

. obtiene el nivel de eeuereccoo de usuario en todas tas etapas en IE:lSque
1 pernctca cureote este proceso.

06105/2006 01 Se realizó un cambio en la redacción a la secuencia número 8 del proceso

~/2007 -02 • se es! nó ta responsabilidades a SP y DA en conlunto.
Actualización del proceso debido a cambio del procedfmiento del
examen de ingreso acorde con el csmro Nacional de Evaluación
para la Educación Superior. A.C. (CENEVAl)
Se eumlno el indicador ya .9lJe se tiene el cuadro de mando integrl!1
Se cambio el Diagrama de Flujo y el apartado Vl1l Responsabilidades es!

20103/2009 03 como tamblón el nombre del Director, se agregó el Instructivo entrega de
ñcha de Admisión IT-USE'01
Se estatnecteron en la oontrce 5 los criterios de selección del CENEVAL.
Se estableció el Instrumentos para la Medición del CEN.EVAl a neves

l08/07/2009 O, del Formato F-SP'OJ 'Evetuactón del CENEVAl y el control por medio de
la Programación de las actividades F-SP·02, Se estableció en la actividad
8,11 Y 18 el_mecanismo de segui~lento.

l Dentro del enfoque de proceso so elimino el EXANlll. En el capitulo V.-
Potlttces se anexo la primara. Se detectaron los puntos de control en
color azul. Se anexen las pollticas 8. 9 Y 10 Y se dlaqrarnan las dos

03/06/2011 05 primeras actividades que no se encontraban, '1 las actividades que

~ __ --L --L~:_.~_I~_:d_li:_:_C~_~ód~~r~~~::_m_:_:_p_'a~.a_CI_6n_p_a'_a_n_ha_c_.r_r~_n'_e_b;_iid_e_d••

IX.-ANEXOS

f·DA-43 Encuesta de aaustacctón evaluación del ingreso a la educación superior tecnológica
F-DA-44 Programación de las ecuvídeoee
F -DA ·45Evaluación del CENEVAL

Externo IDGAO-00 Instructivo para la aplicación del Examen Nacional de Ingreso a la Educación
Supenor EXANI 11

IT-USE-Olla Entrega de Ftt:"as de Admisión

1.- OBJETIVO: Coor.dinar el uso adecuado de I?S taboratorlos de Qulmica, Anallsls Instrumente: y Mlcroblotoqta de
Alimentos. Pbnla Piloto de Cámlcos y Planta Piloto de Lácteos para la reattzactón de prácucas del usuario.

111.-DEFINICIONES:

II.~ ALCANCE: Este proceolrnlentc apuce para los laboratorios de Outrnrce. Anéllsls Instrumental y Microbiología de
Anrneruos, las Plantas Püoto de Cárnicos. Lácteos.

Usuario: Es toda aquella persona que utiliza los metedeíes, reactivos ylo equipos disponibles en los laboratorios.
pueden ser: alumnos, administrativos, oocernee delITSe.

Solicitud de material, ñ.8ctlvos y/o· equipos: Formato que se utiliza para requerir tos materiatos. reactivos y/o
equlpos dettaboretono.

IV.- ENFOQUE DEL PROCESO

Prove.dor Entrad8. Salid •• o resultados f- en.nt. Re.~e~~_l_e.rlt_c!'._:
Programa de horarios
de uso de Cumplimiento dal AnálisIs del

Coordinador de los laboratorios y/o Programa de horanos cumplimiento del

Laboratorios de
plantas pilotos y/o o de uso de cocrcnneooree de Programa de

Ingenieria .de
Solicitud de laboratartes y/o carrera t Usuarlo horarios de uso

Alimentos. laboratorio y/o plantas pilotos (F- de taboretortos y
P1antaa Piloto (F-DA· DA-SO)_ I plantas piloto (F-
52). _______._J ..E~__

'---

Instituto Tecnológico Superior de Comalcalco

V.- pOllnCAS

~~~/T~~.de laboratorios "lo Irdustrias Alimentarias se rige segun .;lI"Reglarnenlo General e Instructivo para Alumnos

2_ Lo~ alumnos .de postqr .roo, diplomados o uJr.,()s harán uso de los servíc.os del laboratorio, stempr» y CUill"1CJO-sea
para ünes acadérntcos de acueroo al programa que estén cursando

J Prohibido comer. beber. tunar. almacenar .uirnentos en el área de trabaje.

4. El usuarto deberá teverue ';ts manos antes f ¡ti finalizar et trebajo de tabo-atono y cada vez que tenga contacto con
material posnñernente conterríneco.

5. El usuario deberá usar oatu blanca (larga hast.r las rodillas. mangas largas) y este debe estar abrochada as¡ como
también deberán llevar el cabello alado. en el caso de las mujeres. Ui'las cortas sin pintar. no Joyas

6 Deben usar.,e lentes de sequrldad, cuando sea necesario peoteqer la cara de salpicaduras de sustenctas
corrosivas, luz U.V u ctra.: ractactones.

7.'. ~ebe minimizarse el ttate-lat que no sea pertinente al trebejo, en las mesas. Colocar en la mesa el rnatert.ü a
utilizar, colocar objetos pr-rsouates en cajones

8. Las superf~cies de tret.ajc deben limpiarse y desconlaminarse Con desinfectantes adecuados antes de inidar. al
final del trabajo yen caso de naba-se volcado mdlerial contaminado

9. Todos los accidentes o vuelcos do material oet.en ser comwucecos al coordinador da laboratorio

10. Queda estrictarnor-te flrohibiJ') jugar en el aroa de trabajo ya que pueda ocasionar un eccíoente.

11. Siempre se deben rnr.oterer cerradas las overtas de cada Brea para evitar contaminación.

12. Queda estncterne.ue ,lrol"ibido el paso a porsooas ajenas al área

13. los ~ervic¡os que se snllcüs.n fuera de. los programas inlcialus están suletos a la disponibilidad do los
;~~~:~0f10S de Aoáftsts lnstr .imentat y Microbiotoq!o de Aumentos y Ptentas Piloto y de los matertares. reecuvos y/o

VI.- DIAGRAMA DE PROCESO

COORDINADORDE-lOS-¡ COOR;NA;O~-.··--'----I -jEFE-DE~-l-. - -- USVARi6"----

INGi~I~~r:~~~~~;TCS I CARRR~~ ~~~~~~~: y _~ .. __

I
I
I
I s.r

I
I
I
i

Rllf:I!lll ~ollcl'lJd y
prov,d •• 11 ffl"l¡un la
comprll lagun 81
Prorcdffl1enlO p_SAF.

02. PO&t8Ijorm~'e
t'l\l'''yaloco",pra

I
L

•.....•
r.lK.IIvo-. y/o "'lulpa.
m..-ll..m'lIl lomllJ10 F.o",·
51,per.i/llc" •••• p'1IC1IclI

A
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c6óRoiNADÓR bETosLABORATORios DE - I - -~----~---- - ---~. ---------:JE~ D~--
I 05 1 ._U5UARI0 . -rATERIA~ES.2'S..E!'VICI05•••-

.-~'.. SI

C:::<·t;:'~,;,''>--1
NO ---------

_.- ._~--
12

Solll;ililalilr ••e o•• R"c ,
Malltrlllle.\ y 58rvkkls y
f6pfOgrnma 18 pnklk:a '1
r89"'1511 a la iIoCIiv;dad 5

••Recibe m,JIC'l'I;JI"" y o l U p:"J5 Y 1/'" ~C;'l QUo
8s1cnlotll)sl~ c¡C!:IO::o';1quaS€lC"'I~
lIfltluonascondlCIOl1llS

R8~9Uitf(fd ••1

m¡¡lerl¡¡lyloequlpo'l
r'f)'sl'iJ en 1<1
'Olle,lvdF·DASl

rroteo. a documel1tarlo en
la 50~cMud F-OA·51 '1
e:q,Hcalllu$uarloqueli_
QU.'O!I'par¡tfeldetlo

RealIza un ¡¡n"ISI!!; blm~sl'<tl del
Qm'Iptlm~ nto cel programa del
labOlollofioydelermln:J

VII._ RESPONSABILIDADES

Secuencia .__===-Aetlvlda-~es- -.---- -~~~~]
1

Solicila el p'ograma de horarios de uso de Leb. y/o otantes oaoto, la nsta
de malaríal, reactivos ylo equipos a uuuzer según el programa {F-DA-SO}
entes de Inicio del semestre.

COordinador de
taooratortos de
lnqenterta en
éllimentos
C-ooidirmdor de
.s'!!!t!~a~
USuario

Reenza y envl~-el~de-horarios de uso de laboratorios y/oplanlas-
11010 F-OA~.~qJ'y'la lista de1!.)~~!@.I~-i'!Q~ __ .

S~icila fuera dul Programa a, través de la Solicitud de Léboratonc y/o
Planta Piloto (F·DA-52).

Usuario Verifica de acuerdo á'-Programa si hay esPacio d¡sponibTe~y modifica s¡'-e-&
necesario.
Recibe el programa da- horarios de uso de laboratorios -dt1-'nduslri;¡s
Alimentarias (F-DA·SO) y Solicitud de t eooretono ylo Planta Pilolo (F-DA-
52) procede a colocarlo 8 la vista de k>susuarios y en relnción a la lisia de
me"riales, r.ectlvos y/o equlpol verirtea

Coordinador de
laboratorios de
Ingenierla en
fllimenlos

------Acttvldades§ponsabl.: Secuencia

pe-iede---'
I~~~::i:~:sy

Servicios
Usuario

~

¿HaY en existencias? I
5.1 51:Continúa en la actividad 7,. , .
5.2 NO: Souctta ;JI éree de Roc. Mnler¡ate_~.L~~~_ . __ '.

-~--~- ~~~e SOI~~;~~de a realizar la compra según 01 Procedirnlento p-]
6 1~,AF-02. oostenorrnente entrega la compra

Usuario

Se registraer;-Ia bitácora consspondíente ubicada en el'faboralorio '1'0

sl:I~~::~t~aterial, reecuvos '110equipos mediante el formato (F·DA-51),
ara iniciar la racttce. , .

Recibe Solidtud de material, reactivos '110equipos (F.DA-51 ) Y venüce SI

hay en existencia el material. reactivo '1/0 equipo:I Coordinador de
laboratorios de
Ingeniería
alimentos

¿Hay en existencias?

9.1 St: Continua en la actividad 10.
9.2 NO: Continua en la actividad 12.
Recibe metenal. reactivos lo u' os solicitados hace uso de ellos.
Realiza te práctica y una vez terminada procede 8 lavar materiales y

;:~;it:'al área de Rec. Materiales y servicios y reprograma la práctica y
reqresa a la actividad 5.

Usuario
Usuario

10

11

Coordinador de
laboratorios de
Ingenierla
alimentos

12

l
Recibe mateneses y/o equipos y verifica Que estén todoslos-;'oIlCllados y
que se entregue en buenas condiciones.

¿El material yJo equipo se encuernren lodos y en buenas condiciones?

13.151: Resguarda el material y/o equipo y ragisU"a en la solicitud de
material, reactivos y/oequjpo~ (F-DA-S1) que se cumplió con lodo.

13.2NO: Proceda a docu~.9DWJo en la solicitud material, reactivos '110
equipos (F-DA-51) y explica al usuario que llene Que reparar 01 daño, sI
los daños son ceuseoos -lntenclonalmente el alumno seré el responsable
de pagar los daños.

Coordinador de
tanoretortos de
Ingenieria
aumentos

Il

Realiza un analísís bimestral del cumplimiento del Programa do horarios
de uso de laboratorios y/o plantas pilotos (F-DA'-50) y determina:

I Coordinador de

I
l.lhorato~ios de
tnoeniena

Iln'"!uslrias
I Ahmentarias

¿Se cumple con un 90%7

14.1 SI: Envla enéüsts a la Dirección Académica.14

14.2 NO: Envía anfitisis e informa a la tnrocctón Académica y IJr?cede B
abrir Acción Correctiva P~CCA-10 o Acción Preventiva P·CCA-11

VIII.· CONTROL DE CAMBIOS

FECHA REVISI N DESCRIPCION
Se modifica et diagrama de Proceso y Responsabilidades. ya

06f09/2012 00 ue so inc~!p~rl!O etovnas actividades.

L__ _ ._._~-L.___ "_' _'_ - __o ~ __~ ______ -------
IX._ ANEXOS

r ·DA~50 Progr;mél de r.cr arios de uso de raboretonos '1/\) plantas piloto
"-DA-51 S{·liC!lll(1 de material, reactivos '110 equipos
r·DA-52 Sollr,','J oc I aboratorío y/o Planta Piloto.
r ·DA-35 Bitácora de Acnv.oeoes oe Docentes

INSTITUTO TECNOLÓGICO SUPERIOR DE
COMALCALCO

Pagino n de 190

REVISiÓN N". 08
ANO MES OlA
Z012 04 27

Dj Sl'Rl>IRIICCJOI'( HE ,\DMINISTRACJON y FI.'\'\"'LAS
1._OBJETIVO

Ate-nder las solicitudes de materiales. equipos- y eervrcío y generar las compras para saüstecer 105 requerimientos de
las difertmles áreas asl como controlar al presupuesto autorizado para cada una de las areas del Instituto
Tecnológico Superior de Cometceco.

11.· ALCANCE

Desde la recepción de la eoucuoc de malerl¡)les, equipos '1 servicio hasta la ccmprobaclhn de lodos tos Egresos
dellTSe,

tII:· DEFINICIONES

Materiales y Equlpoa., Todo bien que sirve para el desarrollo de tareas administrativas y/o
académicas.

Servicio: Se refiere a terceras personas fisicas o morales para la realización de actividades tales
":'v'i1G mantenimiento, repai"o.:;jones, etc. Que se requieran

Proveedor: Persona flslca o moral encargada de surtir o suministrar los bienes, materiales o
servicios solicitados por el Instituto Tecnológico Superior de Comalcalco.

Compra Directa, Adquisición por Concurso Simplificado Mayor o Menor, Adquisición por
Licitación pública: Mecanismo autorizados en la ley federal de Adquisiciones y SetVlclos del Sector Publico, la
ley de Adquisid6n, Arrendamiento y Prestación de Servicios del Estado de 'rebeeco y 5U Reglamento según eee el origen de los
recursos para efectuar las compras de meleriales, equipos o servicios requerido por ellnsliluto.

POA: Programa Operativo Anual.

IV.- Enfoque d. Proceso.
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t.: POÚTICAS

l. El aenacén sólo surtiré material cuando se le haya eutorlzaoo la "Salida del etmecén"

los siguientes materiales se compraran de manera tr1mestral que corresponde a" los meses de ENERO,
ABRIL, JULIO Y OCTUBRE;

a) Artlculos de oficIna
b) Materiales y útiles de Impresión, Fotocopia y Computo
e) Material de LImpieza
d) Articulas Menores para Computadoras e Impresoras
e) Equipo de Oficina

La autorización para la compra de dlchos materiales se realizara de le siguiente manera:

a) Solo deberén autorIzar solicitudes de metenet Directores y SubdIrectores dentro de los 10 prlmeros
die! de cada mes especificado anterionnenle y entregarla al área de Recursos Materiales y
Servidos.. .

b) No se autorizar. le compra ni el surtido de materiales antes mencionado en periodos no
eslablecldos.

e) No se autorizaré la compra ni el surtido de materiales si el área no cuenta con presupuesto.

3. CuendO no exista el material en el almacén se proceder8 a realizar ~ compra en la modalidad que corresponda
segun el monto de la compra basandos. en la Ley da AdquisIciones y Servicios del Sector pubnco.

4. La Solicitud que no cumplan con 108 requisitos y especificaciones adecuadas no serán validas.

5. Todos los egreso~ de4 ITSC ceberán estar su}eto a este prucedlmlonto.

6. Para la elaboración de cheques debe estar anexa la soecüud de Material, la requlsk:16n y el pedIdo al proveedor.

7. El responsable del almacén reclblré y verlflcarl~ el material que entrega el proveedor. en ceso de ser necesario
se solicitara la preeeocíe- del solicitante para la verificación técnica del produc10. Ver Instrucción de Trabajo
Verificación de Material (11·$AF·06). •

8. Los servicios que se deben de soUcltar en el formato F·SAF.o6 Sollchud de Material '110 Servicio son lates
como: Combuslibles. Allinenladón y víveres, Servicio Postal do Mensajerla y Valores, Servicio Te1af6nico,
Servicio de Energla Eléctrica, Servk:1o de Agua Potable. Aseeortes, Consultarlas '1 Fedatorlas, Gastos de Orden
Social, Rótulos y Pinturas, Fletes y Maniobras, Servicio de Lavanderte, Higiene '1 Fumigación, enue otros.

9.. los servicios que se deben solh:ltar en el Formato F-SAF·12 SoUcltud de Mantenimiento son lates como
MantenimIento y Reparación de Mobiliario Y Equipo de OfICina, Mantenimiento y Reparación de Equipo Diverso,
mantenimiento a Instalaciones y Mantenimiento preventivo de Inmuebles.

10.- Los materIales '110 servicios se solicitaran pOf' cada tipo de metertet de acuerdo a lo sigUIente:

a) Una soucnvo para Pape¡erla '1 Materiales de oficina
bl Una para M1tlerlal da Limpieza

e¡ Unapara Artlculos MeI"lOf'n para Computadoras e Impresoras
d) Una para EquIpo de Ofldna~)~~::~::,-;:=~~I~ de aJlmentecl6n
g) Y otra para Btenes de tecnok»gle dele inrormaclón

Es decir si el ares requiere solk:ttar Materiales de Oficina y Atlmenl8dón deberá entregar 8 Recursoa Materiales y
Servicios 2 soHcltudl!s.

11.- Las solicitudes serán recibidas en Recursos Matorlales y Servidos los atas jueves y viernes en un Horado de
10:00 a 13:00 Horas, sin oMdar la poIltlca 2. '

12.- A partir de la fecha de recepción Recursos Materiales y servicios surtirá los materiales; en .
caso que no exista en almacén de acuerdo a lo siguiente:

al Compras locales de cinco a ocho dlas hábiles
b) Compras fuera de la Iocandad de ocho a 20 dtee h3bJles
e) Compras fuera Jel estado de treinta 8 sesenta dlas bébües

13.• El solicitante, cuando asilo Indique Recursos Materiales y ServIcios le llevará la solicitud a
almacén para que le sea entregado el material en un horario de 10:00 a 14:00 horas,

14. Con base en .los aspectos determinados en la polHica 12 el área de Recursos Materia'es y
Servicios realizará una medición de la eficiencia de entrega cada 6 meses considerando como
aceptebte un 80% de solicitudes atendidas a tiempo.

\'1.- OIAGRAM.A OE PROCESO

~~~:;~==__\- ._.~LMACÉ~ ~__

!

PLANEACIÓN

i
I

J_'._J~I

VII.· RESPONSABILIDADES
~PONSABLE I SECUENCIA

-
Solicita III Depertarnen

AREAS
1

Material IF-SAF-06l1
SOLICITANTES Manleoimlento en ul f

---- ... 9 de e.'. Pt"Ocedlmlo
-RIl6beii-SOiICrtUdYe[;r
¿Son eorroetoe joe dal

DRMS 2
SI: Fotla111 sutlciluÚ y

oea para 01 sot.c11
NO: Regre811111áltla
Note: SI la .ollcllud ••
Recibe 18 scAtdlucl Y re

AlMACEN
¿E~8fIti8I1f1almace

3 SI: Elabofll la salida do
paso 6)

NO: Envla a Recur~s
- 1ñiC¡-;r-f,rp;:oce-sodo al

DRMS 4
según lo diclamina ,.
vigente , siguitfOdo

5
~~liZ~':~:

envlate Subdlrl",:ciond
Recibe 111 l1ocumO;;-¡-a

SU80IRECCION DE 6
¿Tiene oresupcesto ,~I

PLANEACIÓN 6.1 SI: Auloriza y corn

-----_ . .~ ... - 6.2 NO: lnform;¡ a nec
Regre$adOCulT"I(lntac¡ó;

SUBDIRECCiÓN DE 7 ¿Es Sll~dade Atm¡¡ct'm
PlANEACION SI: Regresa al enc;lrg

-- NO: Regresa 8Recu~~

----- ---'. _. ~E'Odidoyen'ora
Espera ul pw!+do 'I •• ! 1

esp ••Cl!,caCI()neSd"lern

ALM,l"CE:N
¿Melc¡¡ncíaconfnfl11P"

9 9.1 SI: le \I¡l tH,I(,"'<l,'
Entrada·Sallda Slmull
el stoo, de almacén $e
IU NO: Rechaza el Q!:~)'

AlMACf:.N 10 Proc0Ó6 a !Iurtlrlo

~AREAS
11

Reobe et materIal y "rr;,
~qlICITANTES

En caso que los Melena
DRM 12 SAF·03I. pare tramitar

RIlah21l Lm ;¡n,lI'~I~ s-e

CRM

I
13 ¿Se cumple un 80-1.?

13.1 SI: Archiva e! anal,
13,2 NO_: lnicla A~.s!?o....!

\"-~e R..cvrsusA~~:~~~S~==:=--~:-ia-S~:;~:'~~I!
o'> ruquOfimionlos de mol~rt"le._ EquIpos '1/0 ServIcios u ~n >;u ':lI'lU '
vrmelo f-SAf·n Solicitud de Mantenlmlanto .'l1un 1••• pallUclI S y
oto
;<.14 QUu ¡m71;1i;~ -;t,lan cor,;'" lo, ------.

0"
FulOCoplapa'a tlllVlfll vns alml:lle1l. or-e para Iln'''ilI" 11 \" Ra<jUl:llClón.
ante y otra pala el arcñlvo.

&oI'citanle
1M M.nte~'!!!!.nto p•.•• ~J.r~lIm."t. ~ P.'!!~~:__~ ~

VIsa la eldstencla en el almacén
07

almeten y la envill.,a la Svbdlruecl6n da Pltlne&eión. (Contlnutl en ltl

__ Malerl.le~ajniciillal pr0!::6ro do ~I!~~..:-. _
Iquí$k:iOn. Irl cui'lf se realizara dftpenÓlftndu <181monlo \Hl la compra

Ley 'edenl de A.dqul.tclone. y ServIcio. del Sector Público
lo •. crIterio. p.ra l. SelecciÓn de Proy.edor •• {1T·SAF..(7):

~ tres ccti~aclone' en et"Cuedto Comp.r~o~ (F-SAF-,~
alarla! ylo Sttr'Vlcio,elabora ei "P.óldo.1 proveedor~ ( F·SAF..o9) y

_e PlaneaciOn anexo corl el rU<ldro eOmpltrRlivo

ci<'ln para." aulor¡23CoOn
Moa?
promete presupueSl.lmen!a el Recurso (conlínua el paso u)

~"sos ~!!~I!II'_Sy~~ ._

,
eoc del Alrnacén yconljnu<lllllO
s Maletla"~!y. Servicce coounoa en el Pnso 6
~l ;·Pe~@~"~J~~~.-'- ------- _
roveeco- Al ",cI!~, ,,1 pr;¡,'U,_ In ¡;OnlpnmtlH que CI'WI,II'I nlll 1'-":

"nadaf, pn el "Pl"dldo". Y'''''' '.It.l r ••ub,ó" 1•• m'''CH''cla~'' "1'"r'Cil

I atrnacén, ¡(lOO<:! c)¡:ia d,'1 .',~·,,10y la F<lI.:IUI<l. elaOOlil .1 "Vale do
,me. d~l Almacen" \f·SAF·14) (Nota: En caso que sea mAlenftl PO'H
«rabo-a la -Entrad. a "Imacén'" lF·SA.F·3611
.hlelo y le inlorma a plovee.dc>r _

1&5 58 adquirittron, elabore la requl.lclón d' Compn o s.~icio-iF~~
el pago al prov •• dor rtlcltbandO l•• IIrm,. eerr •• pondlenle •.

,ís de la na!diciOonr••alizadfl ¡I'nI,' con los rltgistrns I'In 011 F ·SAF-06
orrecbl'a segÚn el procerhm'nr1lo..p·C_C_.'.·10_.

VIII.- CONTROL DE CAMBIOS

--rECHK ~ViSlON--- ~-- --~-----:--OESCRlPCiON--~~·_------·_---1
2004.03-16 00 ~~;:~:::~:;;~~I¡;O:;:~~C~A~~6doculntl-nto. Aruer-ormente jnf!;U1ba TelA--

Se anexe la ín,trueción dtI verif,caciÓn de ml-lloriallT -SAF-Ofl IndicadR *"11

____ ta_~i~il_!.!~_'.d~I_~p~!l~~ ~ __ . ..__,._~

Se rl."illizO el cambio du1 hlular óel üepanernentc de compra. y .6 anÜ)l()

como rlocun¡anlo externo lit nornwtiv,dad da 18 consulta dol PAdrón dI!

Contra listas de la SECOTAS asl corro las rnootnceoones
cnrrespoudtentes a los montos da tee r.omorse Directos.

2006-03-06 01

2007-06-29 SI,.'o]¡mi"ó 01 indicadol yA l,;¡ue$e liene tll cuadro de mando Inl1:19ml

2009103123

Se lldocuo uf diayrama do nu.Joal oescnpuvc de respollsobilidllne., ~e
ehml1l6 IT·SAF-01) Coocl!rw SlmphfiCltdo mflnor, Ver Instrucción (IT.SAF.
02) Concurso sImplifICado mayor. Ver InstrucclOn (IT-SAF-03) o lidt<tclón
pUbIiu VfK Inslrucción (IT-~AF-Q4). ya lilW estos lipos de comprAS eeltln
en Ira Ley Iflneral ele AOquI"(;Il)rms y servrcos dvl Suctot Publico

03

2010106/01 Scinlellr& 01 áreo do Pteoeecon al prccedlrruento parl:l el coñi;',·~-
Presu~8stfll.
Cambia !ti procese de t8 alectacion prflsupueslal en la solicllud de Matoriul
por la Salida de almac.n en caso de los Materiales que oxislAn nn

olmocén, y en se espocika pfHa los Matllrielea quo se adquieron ta
aulorízad6n de la af&etaci6n presupuesta! se dar. en el Cuadro
.f.~..2~~tivo (F-SAF-1tl.
Se elim¡n~ de la poUtlc1ll9 el Procedlmlento P·SAF·D4 'Mantenimlento u
InslalOClOnes, MobiUarlo y Equip<»' Y $e anexa la po\llIca 1't: Con hnsl't en
los aspectos detenninados en la polllica 12 el érea dtl Recursos Materiales
'y Servlcio. realizaré uf18 mediciOn de l. e-"c1ancia d. enlraga cnda 6 meses
conaldftfllndo como ac:.ptabla un 80% de .ollcltud •• atendidas 8 tiempo y
en el ot. de se 8nexal8 aclhrldad 13.
Cambia Dtreod6n de AG'ninlltreción Y finanza. por Subdlrecd6n de
Adn'llnistraclOn F.inanza•.

04

2011/02110 05

2011105116 06

2012104125 07
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IX.- ANEXOS

F-SAF·06
F-5AF·08
F·SAf-09
F-SAf-07
f-SAF-tt
F·SAF·14

F-SAf-36
IT-SAF-07

Solicitud de Malarial ,//0 Servicio
Requisición de Compra
Pedido al Proveedor
Salida del almacén.

Cuadro Comparalivo
Vale de Entrada-Salida Simultanea del A)maCf'f)
Entrada a Almacén

Criterios para la Selección de Proveedores

Ley federal de Adquisiciones y Servicios del Sector Publico

Reglamonto del Comité de Compras del Poder Ejecutivo Gobierno del Estado de T abesco
Padrón de Contralistas del Estado de Tabasco, de la pAgina wab da SECOTA.

In.muto Tecnológico Superior d. Comatulco PAG 80 de 7

REVISICN N", 03
AÑO MES DIA

2012 08 29

Cumplir con los programas de mantenimiento Preventivo. atender y
tramitar cada una de las solicitudes de mantenimiento a las instalaciones.
mobiliario y equipos Que se presenten en el Instituto Tecnológico Superior
de Cornalcalco.

Desde el momento de la elaboración de los progre mas de mantenimientos
preventivo, la solicitud de mantenimiento hasta h realización.

111.·DEFINICiONES Mantenimlento.- Todo trabajo de reparación interna o externa para
mantener las instalaciones, mobiliario y equipo (Iel Instituto Tecnológico
Superior de Comalcalco. funcionando correctamente.

t., OBJETIV:J

H.-ALCANCE

Mantenimiento Preventivo> Es el destinado a la conservación de
equipos o instalaciones mediante realización de rovtstones y reparaciones
que garanticen su buen funcionamiento y fiabilidad.

Mantenimiento Correctlvo.- Reparar o poner en condiciones de
funcionamiento aquellos equipos. instalaciones e mobiliario Que dejaron
de funcionar o están dañados.

Solicitud de mantenlmiento.- Documento mediante el cual se debe de
requerir la reparación de instalaciones, mobiliario o equipo del Instituto
Tecnológico Superior de Camal calco:

Orden de servíete.. Formato en el que debe aparecer el diagnostico del
responsable de mantenimiento y por parte del usuario la satisfacción del
servicio realizado.

V.- ENFOQUE OEL PROCESO

ENTRADAS sÁi.i6Aso -
RESULTAOOS

~

ROVEED:JR

-----
ProgrBm8l<de

Mafltenlm •• ~O Pre~eflIlvt)
('~I',"'.lm"'''IO de ·SollcJlUd da

1,
f,.!('C'''~.~SM":I.",,.les o Mronl •.n1millfllo· F ·SAf-12.

S""'ICOOS. 'l/o C•.••.ckh~l

'Orrlom dI! Sut'licio' F ~;A~·
40. RtlpoI'IlIlJe

M;I"lo"'miunluPrll~""lI'N y
Rttpuflorl"Munlun¡''',''''h>

C"(fOdí~1l

CumpUmlBnlo de
Programas de

AtOilS <.Jellnslil Jl0 Mantenimiento P't1~lInU'IQ y
relación lIe solicll...cles
;¡Iondkll ••..: .. J

VI.. POLlTlCAS

9, El Mantenlrotento a Instalaciones. mobiliario y equipo cuando sea aplicable SE regirá por la "Ley estatet de
adquisiciones, arrendamiento '1 prestación del servicio del Estado",

10. lo! servicios que se deben sobcüar de acuerdo a las especificaciones del presenle orocedrmíento documentado
son: mantenimiento y reparación de mobiliario y equipo de oficina, rnentenímento y reperectón de equipo
diverso, mantenimiento a 1nstaladones y mantenimiento preventivo de inmuebles.

11. Sólo será atendida la Solicitud de Mantenimiento (F-SAF-12) qua presenten el fermata correspondiente firmado
por el titular dl;tl departamento o éree eoncnente.

12. la prioridad para ef¡)ctuar el rnentemmento-eoucnaco sera asign'ada por e Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.

13. S610 serán efectuadas las reparaciones autorizadas por el titular de la Suocreccón de Administración y
FInanzas.

1" La compra de algún material o algún servicio externo se realizaré según 'el Procedimiento
para Solicitud y Compra' Material ylo Servicio (P-SAF -02).

vu.. DIAGRAMA DE PROCESO

. RepO.~L .'
"~'''AHTEHtM'ENTO

•"'". ,

·é··
VIII." RESPONSABILIDADES

l:)ECCI6N l: MANTENIMIENTO PREVENTIVO
RESPONSABL SECUENCIA ACTIVIDADES ,--,--

Elabora Programas de mantenimientos Prevenñvo al Inicio de
RMS 1 cada semestre.

RMS 2
Presupuesta y solicita aulorización' 8 SAF.

Recibe programas, presupuesta y detennina si autoriza:

¿Autoriza?
SAF 3 3.1 5J: Continua en la actividad número 4.

3.2 NO: Regresa a la actividad número 2.

En las fechas programadas e_laboraOrden de ServlcioF-SAF-40 y
determina quién es él:

RMS 4 ¿Proveedor del servicio?
4.1 INTERNO: Continua en la actividad número 5.

4.2 EXTERNO: Continua 8 la actividad número 6.

Recibe la orden de servicio F~AF-40 y procede a realizar el
mantenimiento y determina:

RESPONSABLE ¿Requiere compra d. mat_ñalea?
DE , 5

MAN,TENIMIENTO 5.1 SI: Continua en la actividad número 6.

5.2 NO: Continua a la actividad número 8.

Inlele Procedimiento para Solicitud y Compra Meteriel y/o Servicio
RMS e P-SAF,02.

RMS 7 Recibe AulorizeclOn de servicios ometerlel oolleltado.

RESPONSABLE Procede a ejecutar el mentenlmlento e Informa al depto. De RMS
DI! e

MANTENIMIENTO

í RMS • Elabora reporle de loe aervlcIoe realizados aegún loe programes
de manlanlmlenlo. '
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SECCIÓN 11:MANTENIMIENTO CORRECTIVO.

RESPONSABLE

AREA
SOLICITANTE

SECUENCIA __ ~ . ACTIVIDADES I
Elabora la solicitud de mantenimiento conectivo en el formato F·

1 SAF·12 o a través del Checkllst de recorridos y envía a RMS.

- -----ReCibeyRevisa18-sOliCiiud(ie-Mañtef~mleñio-F:sAF~1i -y
determina quien es el:

¿Proveedor del servicio?

RMS 2.1 INTERNO: Elabora la Orden de Servicio F-SAF-40y entrega
al responsable del mantenimiento

2.2 EXTERNO: Inicia Procedimiento para Solicitud y Compra
Material ylo Servicio P-SAF·02.

Recibe la Orden de Servicio F-SAF-40 y procede a realizar el
mantenimiento.

RESPONSABLE
DE

MANTENIMIENTO

¿Requiere compra de materiales?
3.1 SI: Continua en la actividad número 2.2.

3.2 NO: Continua a la actividad número 5,

RMS 4

RESPON3ABLE
DE 5

MANTENIMIENTO
RESPONSABLE

DE 6
MANTENIMIENTO

RMS 7

Recibe Autorización de servicios o material solicitado.

Procede a ejecutar el mantenimiento,

Recaba del usuario comprobación del mantenimiento y firma de
conformidad en la orden de servicio F-SAF-40 y entrega a RMS.

Recibe orden de, servicio F-SAF-40 y mensualmente elabora
reporte de: mantenimientos.

VII!._ CONTROL DE CAMBIOS

~fECHA REVISI N DES-CRI~-

Se eliminó el indicador ya que se tiene el cuadr
2007/07101 00 Inlearal

Se-elimina el Formato "Orden de Servicio de re
equiPo·F-OAF·13~ ya que 'es un formato qu

2009/03/23 01 departamento d. mentenímlento cuyo d
desapareció d. l. organización. y es un. I
deserrone el ORMS.
Se divide el procedimiento en dos Soc-~iones;
Sección 1: Mantenimionto Preventivo y

2012/08/29 02 Sección 11: Mantenimiento Correctivo, poi I
modifican lodas las secciones del Procedimiento.
Se incorpora el ~?fmato de Orden de S~r:x.icio "F-$

::.==J
o do mando

paradón de
e emitla el
epartamento
unción que

o tanto

AF·40·

IX.-ANEXOS

F-SAF-12 Solicitud de mantenimiento.
F-SAF-4ü Orden de Servicio.
Ley estatal de adquisiciones, arrendamiento y prestación del servicio del Estado.

m-_.=

Instituto Tecnológico Superior de Comalcalco PAG 87 DE 190

REVISiÓN W. 07
ANO MES DA
2012 05 23

PROCEDIMIENTO DE
CAPACITACION

DE PERSONAL AOMINISTRATIVO
P·SAF·OS

t., OBJETIVO: Capacitar o adiestrar. al person~1 Administrativo del InsUtuto TecnotóqícoSuperlor de Comelcaíco. a
fin de svrnlntstrar aoucectón, Formación, Habilidades y las Experiencias que perrnttan desarrollar o rnodiñcar el
comportamiento de los mismos. de tal forma Que se aproveche al méximo sus capacidades.

11._ ALCANCE: Todo el personal Administrativo del lnsütuto Tecnológico Superior de Comalcalco, según se
especifica en los procesos de Admisión, Formación y Titulación; asl como en los procedimientos del Sistema do
Gestión de la Calidad.

111.- DEFINICIONES:

Capacitación: E5 el proceso de enseñanza - aprendizaje orientado a dotar a una persona de
nuevos conocimientos, desarrollarle habilidades y adecuarle actitudes, para desempeñar sus
actividades con el grado mayor de eficiencia y eficacia que le permita ascender a los mas altos
niveles de realización en su trabajo.

Necesidad de capacitación: Es la ausencia o deficiencia en cuanto a conocimienlos,
habilidades y actitudes Que una persona debe adquirir, reaflrmar y actualizar para desemper"iar
satisfactoriamente las tareas o funciones propias de su puesto de trabajo. Es la diferencia entre el
desempeño real y el que requiere determinada actividad de la institución, en la que el
mejoramIento de la formación profesional, constituye la maner.a mas económica de eliminar esa
deficiencia.

IV." ENFOQUE DEL PROCESO

Proveedor Entrad ••
Sollclludde
capacitación F"
SAF-16J
compelencla
registrada en el
"~u8Id.
Organización- M-
CCA·02

Unidad de
Recursor
Humanoa

"Efectividad de 11:1
Capacllaci6n "F.SA] A,•••• Admi"i••"II",
25".

.. •.. ---_._.

CumpllmittnlO del
Programll Anual de
Capecl!nclón", F-SAF-32

v-r-ot.rncxs

1.. la ceoacnec.ór al personal oet In"lituto Tecnológico Superior de Cornetcatco se Impartirá constdoraooo el
"Contrato cotecuv« de¡ trabajador del ITSe", capitulo XI: clausula 82. 83, Y 84.

2 - Las actividade-s do ccpacitacíón y oo-nrroüo convenidas con los trabajadores podrán impartirso dp.ntrtJ o I~JN;} de
su jornada tat-oret. as¡ como dentro {J fuera de las rnstatactonos del instituto.

3" la evaluación re la efectividad df~ la caoacnacón se aplicará 'después de los :3 meses posteriores oo la
realización d,' le capaci!i1ci6n

4 - El Personal podrá demostrar la (;;;pacidad <:ldquirida a t'3V.'::S del Formato F·SAF-2S Efectividad de lo
Capactacíón. st :a puntación resulta menor de 80, la capacitación no fue efectiva. Y si mas del 50% del Persona!
que asistió rnue stra que la capacitación no fue efectiva se reprocrerne la Capacitación

5 En Caso que 1, .s cursos programados no se re¡¡licon. el ama co-re spondteote deben'! de Informar por oficio él la
Unidad de Recusas Humanos el monvo. \

6 - Cuando algún Personal administrativo comisionado nc asista a 1:1 capacitación, deber;'! justificar el motivo de su
inasistencia c-or medio de un eñe-o

VI,· D1AGRAMJ. DE PROCESO

URH'

2 RECIBE SOL. CITUD DE CAPACtTACION F·S,AF·18. E

lDE."fTIFtCA LAS NECESIDADES DE LA

COMPETH crA DEL PERSONAL EN El "MANUAL

ce ORGANIZACIONH M-CCA.(I2

frJIlliOO~A El "PROGRAMA ANUA.LOE
~AfACITACION" F-SAF·J2

RECIBE EL(LOS)
OFICIO(sl DE COMISION

PARA QUE El PERSONAL
PARTICIPE EN EL

CURSO PROGRAMADO

I

I~__ L _
VII.- RESPONSAUlLlOAOES

Reaponsable Actividades ----- ~-j
--- - -----

Soticñan las neces.oaoes de cepecrteclón 11 través dol formato oe
Solicitud de capacitación F-SAF-18 y envten a la de la Unidad de
Recursos Humanos

Secuencia

ÁREAS
ADMINI$TRArlVAS

_._----- -----~-

URH

Recibe solldtud de capacitación F-SAF-18, y con base en
determinación de la competencia reqtetracta en el -Manual de
Organlzaci6n" M-CCA-02, identifica las necesxtadee de Educación,
Formación, I-'abilidades y Experiencia. del persone' adrnlntstratlvo

URH

Elabora el "Programa Anual de Capacitación" F-SAF-)2
constoerenoo los requerimientos de competencia del personal
administrativo.

Solicita a la Dirección General la autorización del progroma.

DGIDIRECTORES1~ UBDtREC_
TORES DE AHEA5

-- - o • _

la Dirección General, Subdirectores y Directores de áreas reciben el
"Programa Ar¡ual de Capacttacón" F-SAF-32 y analiza los costos
presentados para su autorización y envta a la Unidad de Recursos
Humanos para su ejecución
¿Se autoriza'?
SI: Continua el proceso
NO. Re resa 3 la Adivldad 1.

En base a las fechas especificadas notifica a las áreas y
solicita a la Dirección General el(los) Oficlo(s) de
Comisión.
Autoriza el(los) Oficio(s) de Comisión para que el

ersonal asista al curso de Ca acitactón.
~ecibe el(Iosl Onclo(s) de Comisión para que el personal participe
en el curso programado y comunica al personal para programar el
trabajo interno del área de tal forma que el trabajador pueda acudir
puntualmente al evento.
Durante la realtzactón de la cepecnectón verifica la asistencia del
ersonel.

Al concluir el curso aplica 18 F·SAF"34 Evaluación de la
capecnectcn, recabando Diplomas, Constancias. etc. y determina si
acudió todo el personal programado o si algunos 'de ellos no
aprobaron el evento.

¿Todos partiaparon1
9.1 5/: Resgl,,;8rda 108 documentos en el expediente del personal en
la Subdirección de le Unided de Recursos Humanos.
9,2 NO: Si mas del 50% del Personal ComIsionado no 881slló ee le
re ro rama la Ca acl1acl6n '

URH

DG/OtRECTORES,S UBDtREC_

TORES DE ÁftEAS

ÁREAS
AOMIN1STRA-IVAS

URH

URH
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~R-••-pc-n~•• bl. --Ji-s-~_-cu-.-n-c1-' L---_~ •._ct_,_Vld_._d_•• _

Proporciona al Jefe -j~~iato -!:'l--f~-alo F.SAF.2~--··Etectlvldltd~
Capacitación", para que la realice. después de IOSfr)!J meses oe nabor!
loma~o el curso el personal a su c;¡rgr)y envía reeultae- s a la Subdirección ,le ¡
la UnIdad de Recursos Humanos. ~

VIII.- CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCIO".

00
Se aoexeron nuevos formatos al proceso y se realzó rnejo.as al mismo con
oase en la revisión preventiva y evaluación de de-ernpeóo del proceso y el

programa da capacitación y formación de recursos '\lmanos.

-Se"fusionó con el proceso PROGRAMA E fMPART'CION DE CURSOS DE
FDRMACIQN '( ACTUAUZACION DE DOCE -n ES· quedando como

PROCESO DE CAPACITACIÚN DE PERSON,'L", se modificaron los
objeuvos. alcance, enfoque. ooñücas. diagrama '1 responsabilidades: se
HJI..~~n los tormalos F.D~ 23 F-OAF·24 y F.IIA~6.

01

02

Se reeüzaron los !iiguicnlcs cambios: se wlffiin6 la dofinición de
ild.tlslrlln¡;ento. se modificaron los porcentajes de os objetivos, se modificó
111 diagrama del proceso separando el paso No. 2 'Sil agrega un paso más),
se hicieron cambios de la redacción en los paso'. 1,2,3 Y4. Yse modificó
al formato F·DAF-16·R1 para más fácil uso

Se eliminó el indicador ya que se llene el cuedro d'll mando inlegral

Se modifica el procedimiento en generéll, ya que se incluye el Programa
Anual de Capacitación como el elemento que da 8''idenela de que se lomen
acciones para satisfacer lits necesidades de forr-tación del pel'$ol'\8l Que
electa la caíldad del servtco Se' divide el cereooer académico para la
Unidad de Recursos Humanos y el docente a 1I ODA. Y se Integro al
procedimiento la F-OAF-34Evaluación de I~t Ca acltación
En el' IV.·ENFOQUE DE PROCESO se anexo el ddigo de los torrnaros da
la entrada y salida, en el punto V,- POllTICAS se l'ltegro la número uno Que
habla a cerca del requisito por (a cual se rige este »roceemlento. Dentro delDíaorame de nuto se detect~~l lo~ punto~::;¡1 en color azul.
Se realizaron cernoíes a los apartados I Obl.~vo y 11 Arcenes. en &1
apartado IV Enloque- del Proceso se modifica al Proveedor por SRH, en
Apartado VI el Diagrama de Proceso '1 VII Respor sabilidades se Integra la
Solicitud de capacrteción F ~:'AF-16, as! mismo se 'e"dizen otros cambios de
redacción.
So cambia el área de Direcci6n de admtrusrracón y finanzas por
Svoouccc.ón dl:l adrruriistrar.rón y finanzas carntsar-fo toda la codificación deL P.S18 roceo.roento

2010-05-23 05

2012-05·23 06

IX.· ANEXOS

F.SAF.1{; Soucttuu ue Cap,.••-,léI<.IO¡,
F. SAF· 25 E-.f'~ct¡'Jldadde In capaclt,lción
F.SAF·34 J:valuad6n dtlld C;¡pacit¡¡ción
F.::>AF-:l2 Programa AnUHi {jf,' Cnoocuactón
M.CCA-a2 MDnualdo OrganIZ;){;Ic,n
"Contrato Cotecttvo del Trabajador do11T5C·

-,--- ---~----
! Instituto Tecnotóqtc o Suporlor de Comakalco

----------,

P_\C; 94 DE 190~1'Rf:VIStÚN _N"_01 _
ANO I~or:r;-~
2012 ~~J---

---~--_ ..._-----

1.OBJETIVO

Reclutar setecctonar y contratar ;11 personal adecuado promoviendo la igualdad de
oporturndade s u\trf:: hombres y mujeres. para desarrollar las funcione s que el puesto
requiere, en las diferentes áreas de I~ organizaci6n.

11. ALCANCE

Aplica desde la recepción de la solicitud de candidatos/as hasta su contratack n

111.DEFINICIONES

Concurso de Oposición, Medio para el ingreso y la promoción del per sonal al Instituto
Tecnolócico Superior de Cornalcatco,

Comisión Dictaminadora Personal No Docente. Está integrada por un representante
nombrando por la Junta Directiva del Instituto, dos Jefes de departamentc nombrados por la

Dirección General del Instituto, y dos representantes de administrativos. de Técnicos y de
profesionales nombrados por la Subdirección Admlrtistrativa del lnstltuto r:uya función es la
de Instrumentar, valorar y dictaminar el concurso de opoalcion y ¡~fllitir el dictamen
correspondiente.

Comisión Dictaminadora Personal Académico., Está integrada por un representante
nombrando por la Junta Directiva del Instituto, dos Jefes de departamento académico
nombrados por la Dirección General del Instituto, y dos representantes de las academias del
Instituto, electos en reunión de _ést;¡s convocada por la Subdirección Acacémtca del Instituto,
CUYé! función es la de instrumentar. valorar y dictaminar el concurso de o ooslclón y emitir el
dictamen correspondiente.

IV.- ENFOQUE DEL PROCESO

Proveedor Slllld!!"'-~o~';-i.!!.uill'''!!d~o!:.::¡::=::ECI!íiI.~nle-
Subdlrecci6n de
Administración '1

Finanzlls,
Subdlreccl6n

Académica _.__ ._---

Entrada_

Oñcto ce
aollcltud de

personal
Acad~nllcol No

docente

Unidad de
Recursos
Humlnos

L_

Nombremlento (F·SAF.
38) yConltatl) Convocalore (F·SAF-37)

V.- POLlTICAS

t.. El reclutwmlento y selección del personal se rige de acuerdo a I~ estabjecídc en los sjy~4entft. documentos los
cuale. se consideran lo. reqo¡.ltos leg8les;
Ley Federal del Trabajo
Contrato Colectivo de Trabajo: Clauaula 14. _ •

Reglamento de Trabajo del Personal Académico.
Reglamento de Trabajo del Personal No Docente.

2.-Es responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos la organización y la aplicación
correcta de este procedimiento.

3.- La Unidad de Recursos Humanos debe publicar las convocatorias F-SAF-37 con base en
la normatividad vigente.

a-Los requisitos marcados en la convocatoria deben sujetarse a lo establecido en el Reglamento

de Trabajo del Personal Académico y el Reglamento de Trabajo del Personal No Docente.

5.· A partir de la fecha de recepción de la solicitud de candidatos, los tiempos de contratación
serán de la siguiente manera:

a) Contratación Docentes 35 eñes hábiles
b) Contratación No Docentes 35 dlas habitas

6.- El seguimiento y medición del proceso se roauza a través del formato F-SAF-39 ·Segulmlento y Medición del
Proceso da Reclutamiento y Soíección".

7.- Este procedimienlo no aplica para el personal de confianza.

VI.· DIAGRAMA DE PROCESO

SUElOtRECCIONDl UNIDAD Pe RlCUfIlsoa HulMHOS COflIltt6H CANDlOAT(),fA

ADMINISTRACIÓN y DOCT •••••••••••

F1HANZA.6 PERSONAL ACAOeMICO

SU801RECcIOH Of«)DOCeN11!

ACAOÉMlCA

NO ) Integra Expedlenle
y entrega IY
SITOAJTSC

revisa
'1 verifica

y et
de los

NOTA: CullOdD •
candidato/a no cumpla

coo el requisito del

p8rlll le podrt
consldlll'lII' otro la nn

de le "'IICEll'Ile

solicitada

en la

NO

6 Recibe

expediente
de los/las
candidatos/as
para su
rAvi~jón

A

VI.- DIAGRAMA DE PROCESO

1

:;;;;,"""'· I
:: •••NlsTRACI61'
N y ftNAKlAS o
suaOIRECCION

l-;cADEMICA '

I
I

UNIDAa DE RECURSOS HI.IM,I,NOS COMISIÓN DICTAMINADORA

PERSONAl. ACADeMICO O

NO DOCEHR

C~~;;-]
---1

I

NO
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'.

+
~:ntegra

expediente y
entrega al
candidato al
contrato pa'"
lirma. e Imparte

CU»O de I
IndIJcci6n I

.1

Actlv dades
Solicita personal Académico y No docente de acuerdo A los
requerimientos del eree, por medio de un oficio.

Acádbnica
Unidad de Recursos

Homanos.
Recibe solicitud y procede a Elaborar y Publicar la convocatoria
(F-SAF-37)con bese al reglamento do trabaje del personal
AcaUémlcolNo Docente. y envla SITDAITSC y Director y determina:
¿cs personal de confianza?
2.1 SI: Continúe en la actividad numo 4.
2.2 NO: Continua en la actividad núm. 3.
Con base en la convocatoria publicada integra expediente y lo
solfeas al SITDAITSC ;'
Recibe de parte del SITDAITSC sillas currlculum de los/tes
candidatos/as. pera la revisión de las solicitudes y verifica
referencias. Verifica el cumplimiento de íos
requíeüoe eslablecidos en la convocatoria.
¿Son correctos?

1-----
Candldatola

Unidad de Recursos
HUmanos.

Unidad de
Recursos
Humanos.

Comisión
Dictaminadora Personal
Académico o no
Docente.
Comisión
Dictaminadora
Personal
Académico o no
Docente.
Unidad de Recursos

HUmanos.
Unidad de Recursos

HUmanos.

4.1 SI: Conllnua en la actividad siguiente 5.
4.2 NO: Reoresa e la acllvldad ricm. 3
Definen el lugar y fecha para evaluar al candidalola y nouñce al
Candldatola por vte etectrónlca y envía relación de candldalos/as a
la Comlsl6n Dlclamlnadora.
Recibe relación y expediente de losllas candidalos/as y procede a
evaluar (conocimientos. actitudes, aptitudes y aplica test
psicomélrlco). .

Dictamina y envíe los resuneocs a la Subdirección de la Unidad
de Recursos Humanos.

Recibe dictamen de la Comisión Dictaminadora. en v la resouedos a
la Dirección General para su autorizaciOn
Recibe resullados por dirección General re •.•.lsa' y entrega por escrllo~
los resullados del concurso al SITDAITSC para su conocimiento y
procede 8 revisar los resultados e informa al Candldatole.

Candidato/a
Recibe resullados a través de la Subdirección' de la Unidad de
Recursos Humanos, ya sea vla lelefOnlca o bien por correo
electrónico".
10.1 SI: Continua en la actividad núm.11 J
10.2 NO: Se le Informa y termina el proceso.

10

Candidalo/a
Recibe resultados a través de la -'üílidaddeRecursos
Humanos. ya sea vte tetetónlca o bien por correo electrónico
10.1 SI: Continua en la ecñ v idad núm. 11
10.2 NO: Se le informa y lennina el proceso.

.

Prepara documentecón de acuerdo a la
Normattvldad vlgenle, ee¡ como el
Nombramienlo (F-SAF-38), abre expediente en el Instituto
Tecnoló leo e Imnarte curso de inducción.

10

~un~:~os. de Recursos 11

VIII._ CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION
Se realizaron cambios a los apartados 1 Objetivo '1 11 Atcance, en-~1
apartado IV Enfoque del Proceso se modifica al Proveedor por SRH, en
Apartado VI e4 DiatJlama de Proceso y VII Responsabilidades se integra 111
Solicitud de capacitación F·SAF-16. asl mismo se I9allzan otros cambk,)s de
redacción,
se cambia el &rea de Dirección de administración y. finanzas por
Subdlreccl6n de admlnlslt8Clon '1 finanzas cambiando loda la codlftcacl6n de

L '- -L!'este procedimienkl.

FECHA

2310512012 00

IX.- ANEXOS

Ley Federaldel Trabajo
Contrato Colectivo de Trabajo: Clausula 14.
Reglamento de Trabajo del Personal Académico.
Reglamento de Trabajo del Personal No Docente.
F-SAF-37 Convocatoria.
F-SAF-38 Nombramiento.
F·SAF-39Segu~mlenlo y Medición del Proceso de Reclutamienlo y Selección.

C) SlIBDlRECClON 1)1, l'l,ANEACION

INSTITUTO TECNOLÓGICO SUPERIOR DE
COMALCALCO

PAG100 de 19t1

REVISiÓN N". 03
A O MES D ••••
2012 05 25

PROC(OIMIF:I'nO PARA LA ElABORACION V
SEGUIMIENTO DEL PT A Y POA

(P·5P·02l

l· OBJETIVO
Programar IRS matas establecidas en el· Programe InslItucional de Innovación y Desarrollo (PIlO)
de forlna anuallzada y las princlpalas acUvldades qua garanUcen la Formación de Capilal
Humano y c:ontrlbulr a la Igualdad de oportunidades. .

11.- ALCANCE
Aplica -tesoe Planeactón, ProgramaclOn y presoouesteclón de todas las actt v tdeoes qve aseqvren 01 logro de las
melas establecida en el Programa Institucional de Innovación y Desarrollo (PI ID) hasta 61 :>eguimlento '1 la
evaluación correspondienle en el cumplimiento de la reauzactón de dichas actividades.

111._DEFINICIONES

Accl6n. Es la operaCIón aspectüca Que terma parte de un p.oceso oesunedo a producir un roscuado ttotormtnnoo
Expresa la ,nanera'" cómo vamos a poner en rnovírntento los recursos humanal> '1 materta'ns enui,nin;trlos " 1,1
realización de las metas. debiendo ser factibles de cceuüücer '1 calificar esr como a la congruencia oet r.recuniuoto ue
las unidad~s responsables con el desarrollo institucional pr~d"lermlnado

Metas. Es la deriruoón concreta de Qué queremos alcanzar e-n un periodo uetermíoaoo. Es la especiüc.vcrón de los
objetivos. Son los resunacoe que se pretende alcanzar en un ruturo inmedIato

POA: Programa operativo anual: os un insfrurnentc para darle concreción '1 tacuucr la implementación del conjunto
de propuestas contenidas en el PilO

PilO: Programa lnst.tuclona¡ de ínno •.•.ación y Desarrollo

PT A: Prcorame de 1 rabajo Anual

Objeti vo. Es la expresión cualitativa y genérica de los finos uue se tratan de atcenzer, Que so derivan '1 concuerdan
con la misión Que el ITSC se ha fijado. Representan no sólo ,~I punto final de la pteoeectón. sino que tarnoten dirigen
l~ acción. Y debe eer definido de manera que pueda ser utilizado como medida de comparación en 01 momento de la
evaluación de 105 a•.•.arrees del proyecto

Plan. Es cualquier método oeteüaco de antemano para hacer algo. Es decir un curso de acción preoeterrnlneoo

Planeaclón, Es el proceso de decldi, de antemano que se riera '1 de Qué manera. Esta act! v ldad integradora que
busca aprovechar el máximo lo efectividad total de una orqarazeción do acuerdo con sus objeu •.•.os

Unidad de medida. Indica la manera en que se adquieren los artículos ejemplo: pieza, hoja, CAja. rollo. kilo. pliego,
etc.

IV.- ENFOOUE DE PROCESO

Proveedor Entradas
Autoridades de PilO
Gobierno
Estatales
Federales

Salidas o resultados
Programa Operativo
anual (POA)

Cliente __ R.9~.rlmlento.:_
Director General; Entregar el
AutorIdades de I'rognu1lll
Goblemo Estatales operauvo anual
'1 Federales (I'OA) en tiempo

furm"~

v.. POLÍTICAS

1. Para la etaooraclón del Programa de Trabajo Anual (PTAl su tornaran como base \8S metas esrabíecldes en
el PilO

2. El P1 A se presentará en tos torrnaios viqefllos '1 podrá eovterse por correo electrónica o entroqar so de formll
eíecnórnce a la Subdirección de Pteneecíón de acuerdo al calendario de acüvtcedes.

3. rooos los departamentos son responsables de definlf y cuanlificar las motas y acciones, con 131 qua
contnouyen al POA, asl mismo, propcrctoneron la íutormecón para llevar 8 cabo el seguimiento del avenco
'de la'> metas institucionales

4 Los responsables de las árees del l1SC y (;)1personar autortznoo para ejercer recursos financieros, serán
responsebtes ce! correcto ejercicio preStlflu~st<l1 '1 !le la ejecución oportuno y euc.eme del Progr1lnl;'
operuti v o anual (POA): asl como alcanzar las melas prevrstes en concordanc.c con 01 Programa tneutucton.u
de Innovación y Desarrollo (PilO)

5. Para garantizar la disponibilKJad do tos recursos oocosartos pura 1<1operación de tes IJchvitladll' prf!~lr;lrTHlS
en el POA se deberá cumplir con el prococnrmento par a la solicitud y compra de meterlat y/o Servicio P-DAF-
02.

6. los responsables de las áreas deberán promover el uso racional de malarial elo oücjne, materiales '1 UUlIlS (le
tmpreslón y fotocopiado, por lo cual deberán promover la trasmisión electrónica de dalas, do rnaner a tat que
se 9'!neren reportes e informes para pooor ser consuttados entre las áreas

7 los responeabres de las ateas. de ecuoruo a tos recur-vos autonzacos deberán programar y comprometer su
presupuesto en relación con Viáticos, octetos do avión, trasporto, hospedaje '1 alimentación que requtern
personar interno o externo para la realización de ectí v«radee que garanticen el cumplimiento de la milla a su
cargo

8. la aoqutsrcón y los servicios de consuvccón. ruhabl1ttac16n y remcdelación de Inmueble'! e inslfllllclone~.
as¡ como los qastoe para conservación y rnanteotrn.ento se incluirán en el POA oe la Suhdlf~(( ..611 de
Adl1"inistm:::ión '1 Finanzas; de acuerno a la souctcocta presuouestat, por lo que las arllns oeberan har.cr
Ilegilr las scucnudes

9. Las <icliv tdedes programáticas que se presentan en el ~OA son de carácter general, surge do la apelación
de la puesta en marcha oo¡ proceso de Ptaneaclon estratéqíca y tiene como documentos rectores y du
referencia los siquierues los cuales se consideran lo'> reoursttos legales

.¡ Plan Nacional rte Desarrollo (PNOl

./ Pruyrama Sectorial de Educación (PROCE DU)

./ Ptan de Desarrollo Estatal (PLEO)

.¡ Programa Institucional de lnnovactón y Desarrollo de los Institutos Tecnoló!)icos
Descentralizados (PilO)

.¡ Programa tnsütcctonal de Innovación 'i De sarroño del Tecnológico de Cornetcatcc.

10 El indicador de este procedimiento es el cumplimiento del 100"10 de los calendarios' Calendario II;Hil Id

elaboración <.I~IPTA Y POA y Calendario de Revtslonee de Avance de Melas

VI.- DIAGRAMA DE PROCESO
r----S~§i~~9~n ¡ Dlre.clorlSubdlreclor de Área I OlreC;;i6ry~~~~;r;1 1

AllgMItI
p!'elupu.'10.laa
Are,'1: dI! ec;uerdu.1
30lMalldel
pre.upu •• lo ••••n;idu
.lulptH'IoOO.nl.rlory
ni PrMlJPU.'1O
O'~llOf"j fl
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p·CCA'Ü,I'-CCJ\·
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I

L ,

___ l

,- -S'-ubdirecC!óndePiane8Ci6I,- ~==r:DírectóiT~bé§8CtO~~~Á~ -~nGer!mn~-Iy
En~1to copNf n,¡ol PTA y POA F""'udo A 110:; 11rt,l1O'5 V 1"1
NBliu fIoI·Cale~io ~ Re •••lsloroM dv A_uncd tk!
Meta."jF-S?-G1)

ID ~/l:I~~~ilflOr~n~Óe~ts~~:~~3~~al:V~~~e~:~~~;;~~ (:~
SP-Q71 par" An:lUzar f'l avance do .:1':1 Metas a
IrJII(l'i dd R. 1('1f) II 11Me'') ¡F·SP.Q") "¡.,j¡ rooo
d. I P" llr JO"'~ r ("C c:~ (F SP-Ce¡

--- ------._-- .__!I
+ '

s~ NI¡-~-Q, 1 I

141T,~ A(;U.""<lS CorrO:liv«S
-_ J y Pnv¡",l\vlls ~"'g.mlo,

proC'l(JIITl>Nl!<>5 J..'·CCA·
llJy peCA\1

i(~

DG

Unavez-a-Jtorizado al "C319ndarlo para la ehtbor&:ión del PT A. Y POA"
(F-SP.o4) por la Dirección Goneret, realiza la reuo.ón con los Directivos

ar!!.!~~a.~t:t¡_?"v.?.!lco de .!,!!!.met¡!~~u~~~s~Q.~~_Q: _
Asigna el oresuouesto 8 las érees: de acuerdo at enéüsis del presupuesto
elercloo del rtooo anterior y ~l Presupuesto Dlspon_"_'e _
Programa y realiza la reunión con los Directivos ~ara dar a conocer el
"Calendario para la elaboración del PTA y PoA" 'F.SP-04) Junto con el

re~Rueslo asignado por_.~r_ca_'____ ~ __ ~_
Da sequnnionto al cumplimiento de lo esteotectoo er el calendario (F-SP-
04) Y determina,
¿Esli'ln cu-nplienoo las áreas?
5,1 SI: Continua el procedimiento
5,2 NO: Ir forma al Area e IniCliJ"Acctcnee Preverrtvee 6 Correctivas"
segun tos.procecnrruenros P-eCA·10 y P-CCA-11, Ol caso que lo amerite
(no so abr rén Accionas Corrucuv.rs y Preventivas cu Indo las desviaciones
se deban a situaciones externas o ectlvtoaoes propias de la Institución que
no se puedan controlar en tal caso se modificara el "Calendario para la
elaboración del PTA Y POA" (F.SP.04) y se gesl onará la autorización
de 1.2..~~_i9:~L _
Explica y Enlrega al Personal Adminiserátívo la Gu a para la elaboración
del PTA PDA.
Captura en el sistema las accít;nusy recursos neceaenos que contnbuv--
al t ro de las Metas, _ .
Informa a Planea-d6nqueh8fi~a'lzado las Captura 811 el sistema.

SP

DirectorlSubdlrect
or de Alea

SP

Validala ¡'njom~ -- - ---- -
La tntonnecíón debe de cumplir con los siguientes requisitos

". QUe sea congruente con las melas establece as en el PilO
,¡ Que los recursos solicitados TlO sobre Jasen los recursos

ilslgnndos
". Que todos los campos en el ststernn estén regIstrados

aoecuednmento
¿La Información cumple con los requisitos?
10.1 SI: Continua t>1 proceuírroento
10.2 NO: InlorOlO al Arca y reoresn DI paso 7

SP

---------_.._-------
Una vez "alidada la información Imprime los sigJientes ,.~.~ '1
recaba firma correspondiente.

.; Formato para la Integración del Program:l de Trabajo Anual
(PTA) de los Institutos Tecnológicos y Celltros

,¡' FOrmato de Oes lose del Presu esto de Inl'srsi61'1 con

10

Dhector/Subdirect

orde~~~._

Cargo a Ingresos Propios
./ Se uírntento al Pr rama O rettvo Anual

----, Envla copia del PTA y POA Firmado a las áreas y procede 8
11 realizar el "Calendario de RevisIones de Avance de Metas" (F-

SP-<J7. _
Reciben copia del PTA Y POA para realizar y dar seguimiento <1 las
actividades ro ramas
Da seguimiento alpresupueslo programadO y al cumplimiento de
las Metas,
Realiza reunión trimestralmente conrorm~Calendarlo de
Revlelonee de Avance de Metas" (F·SP~07) para Analizar el
avance de las Melas segun los resultados reportados en "Reporte
de la Meta" (F-5P-OS) y "Reporte del Presupuesto Ejercido" (F-
SP·06).
¿Los Resultados son sattstactortos?
14.1 SI. Continua el proceso
14.2 NO: El érea correspondiente loma Acciones Correctivas y
Preventivas se.Q..unlos rocedimientos P-CCA-10 P·CCA~11.

12

13

SP
14

. .
VIII.- CONTROL DE CAMBIOS

FECHA REV'SI N DESCRIPCION
29·07-04 00 Se da de atta al formato para control de aplicación del

presupuesto F-SP-04, Se elimina el Indicador para medir la
afectividad dol presupcesto. por no contar con fecha
especifica para determinarlo debido • retrasos do
Información de autorización del presupuesto.

21-01-2lJ10 01 So a-mplla e' alcance dol procedimiento hasta e'
aseguramiento do la realización do 'a actividades
programas y por ende se modifica la sección de pontlcas.
diagrama de flujo y responsabilidades. .

25·05-2012 02 Se modifica el titulo del procedimiento anexando la palabra

i
"sequirniento".
Se incluye el indicador de este procedimiento el cual es al

l cumplimiento del 100%. da tos calendarios,
.- --- -

IX.· ANEXOS

Código Documento
S13-PR-18-R01 Formato para la Integración del Programa de Trabajo Anual (PTA) de

los Institutos Tecnológicos y Centros

513-PR-1B-R02 Formato para el Seguimiento y Evaluación del Programa de Trabajo
Anual (PTA) de los Institulos Tecnológicos

513~PR-14-A02 Formato para el Concentrado por Partida Presupuestal y Proceso
Eslratéylco.
Formato para el Desglose del Presupuesto de Inversión con Cargo a
Ingresos Propios
Formato para el Desglose de Metas por Proceso Clave
Formato para el Concentrado por Proceso Clave y Estratégico.
Programa Institucional de Innovación y Desarrollo de los Tecnológicos y
del Institulo .

F-Sp·04 Calendario para la elaboración del PTA y POA.
F ·SP·05 Reporte de la Meta
r--ss-oe Reporte del Presupuesto Ejercido
F·SP·Q7 Calendario de Revisiones de Avance de Metas
Plan Nacional de Desarrollo (PND)
Programa Sectorial de Educación (PROCEDU¡
Plan de Desarrollo Estatal (PLED)
Programa lnstilucional de Inno ved6n y Desarrollo del Tecnológico de Cornetcerco.

13-PR-14-A03

513-PR-14-A01
513-PR·14-A04
PIID

D) SlJODlRE.CClON DESERVICIOS ESCOLARES

Instituto Te(;f1ológlco Sup.rlOf de Comale.leo Pá~ina 1UlJ UC 190

1,- OBJETIVO Registrar a los Asplrnntes aceptados como alumnos de la lnstltución.

11.- ALCANCE Desde la entrega de las lisias de aspirantos aceptados hasta 10 asIgnación del
No, de control y carga académica.

111.- DEFINICIONES Ir::...::ipcíón":: Es el proceso por el cual el aspirante que ha sido seleccionado

medlanle un examen ylo cumpla con los requisitos de admisión y es aceplado
como alumno del Instituto. .

Aspirante.- Toda persona que ha cumplido con los requisitos,
solicita y obtiene una ficha para su ingreso,

Alumno.- Toda persone que ha cumplido con los requisitos
académicos - administrativos y tiene asignada una carga
académica.

Carga Académica: Es la cantidad de créditos autorizados a cursar
en un perlado escolar.

Mímero de control.- Es el número de registro otorgado por el
Tecnol6glco que .1~e"t1fica al alumno.

Exped;ente del Alumno. Ooeumentacl6n oficial que acredita 108
antecedentes académicos. (Certificado de secundarla, certlficedo de
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bachillerato. carta de buena conducta) y de identificación personal
(acta de nacimiento, CURP. folograflas. certificado médico. recibo
oficial y solldtud de reinscripci6n).

IV.' ENFOQ~E DEL PROCESO
PROY!EOOR ENTRADAS SALIDAS o RESULTADOS CLIENTE R. 1Mrtml.nl~:

lb'.pol'grupoll

Ur"dadde SIlf"o'ido5 A-.cIOn d. AIumnoa lJ...crlla. l;cn Tumos. CM'Wa,
.~ienl.,~lf:lrc;.onln;Jly Oir'ltcd6nAcademlce lJebfnán ontrevane 10

EllCOI.,8. o~l •• ltCept.ooe.
cerva aaJd6mQ aslQnadlll.

<J1II.hBblles(leaputn
de 1111Jne,crtpcIOn.

~----

V.- poLlTICAS

1. La Inscripción se rige segun el "Manual de procedimientos de Servicios Escolares para la
Inscrlpcl6n y relnscrlpcl6n en lo. In.tlMo. Tecnológico.".

2. L.os aspirantes aceptados deberán presentarse a su Inscripción, en el horario y fecha previamente
pubUcadas por e1lnslituto.

3 TOd05 los alumnos deben acudir Bf éres de OeS9rro/to de SIstemas para efectos de inlclar la Instrucción de
Trabajode Credanclal_ CódigoIr -STI-07

VI.- DIAGRAMA DE PROCESO
D.A/DSn ! USE DRF ASPIRANTE ~ISPIOÁ-==:=J

Canjea
el recibo
de pago
bancario

por el

VII." RESPONSABIUDADES

RESPONSABLE SECUENCIA ACTMDADES

1
G&ner8 la relación de aspirantes a<.eptados nombre complete, carrera

DAlDSI! y grupo aal como los hOrarios '1 captura la carga horaria.
Progl'8ma y coordina la Ioglstlca del proceso, en coordinación con la
DIreccl6n Acacft')mlca, Direcd6n de Admlnlslracl6n y Finanzas y la

USE 2 Subdirección de Técnologhas de Información, se~~I:a~~~leI1ales 8 utilizar, flrmAndose eslos acuerdos en

SPIDA 3 Difunden el C8~ndario de acUvldadea del Proceso de ínscrlpcíón,
Medlant. la convocatoria.
Paga sus derechos 111 integra la documentación requerida en la

ASPIRANTE 4 convocatoria

DRF 5 Cambia al aspirante el reclbo de pego bencertc por el recibo cñctet del
Instituto.
Verifican dOCumentación en el Formato F-USE-19. anexando la
docutrlentacl6n requertde
¿Cumpkt COn le documentación?
6.1 SI. Imprlme la earga académica (F-USE-CS) y resguarda la
oocumentecíón

USE 6 6.2 No. Imprlme la carga académica (F·USE-oS), resguarda la
documentacl6n y solicita al alumno la firma en el formato F-USE-19
donde se compromete a entregar la documentacl6n (altante ftr. (ji plazo
de un aoo, recordéndóle cada vez que realice una consulta en el
Sistema de Seguimiento Académico, la falta de documentad6n en Su

~e:~~t~ :,.e:,~~,:~~~:::,~tiempo establecido de no ser aal

Gene'" Ilatal de 101 aJumnoa inscritos, por grupo, semestre y carrera
USE 7 an el Sistema de Segufmlento Académico.

Conautta en al Slalema de Seguimiento Académico las listas de los
DA 8 aSumnoa iMa1Io8.

,
Captora laa cantidades de k>s alumnos en el Formato ·Segulmiento '1

USE 9 Medlc~n del Proceso de InlC;rtpci6n -F-USE-20, para lomar laa
eccionei necesari •• '1 Iog'" sati.factorlamente ., eump!im.,lo del
mismo.

VIII.- CONTROL DE CAMBIOS

NANA NA

2006l0~, 08 00

2007/0S,'02 01

2009'O~,'19 02

2010fO~,'22 03

2011/11.'08 04

2011/11.'10

2012/0~.'27

IX.- ANEXOS

o.

Se realizaron cambios en la secuanci';'rlw:n6r06 y;; 'hizo
responsables de la secuencia 3 a la suboeeccíón de
Planeecíón en Coordinación con la Oírecctón Académica
Inclu éooose la tltica numero 5.
Se elimina el formato F·USE-03 Carta Compromiso y se
Adecue la secuencia al nU8VO sistema de seguimiento
académica para hacerlo mas eficiente.
Se eliminó el indicador ya que se llene el cuadro de mando
inte ral.
Se agrego al procedimiento el Formato Seguimiento y
Medición del Proceso de Relnscrlpcl6n F-USE-20, para lomar
las acciones necesarias y lograr satisfactoriamente el
cumpllmlenlo del mismo. Se Inlegra al procedimiento la srl en
la secuencia numero 1.
En el capitulo IV Enfoque del Proceso se anexo STI en
Proveedor y Cliente. En el capitulo de Ponücas se agrego la
primera política. En el Diagrama de proceso en la columna de
DA se anexo STI, se detectaron los punloa de control, y ee
cambiaron los untos 9 10 de orden.
En capitulo VI diagrama de proceso y VII Responsabilidad, se
anexa en la actividad numo 6 lo siguiente: 6.2 No. Imprime la
carga académica (F ·USI::-OS), resguarda la oocurnemación y
sollcíta al alumno la firma en el formato F-USE-19 donde se
compromete a entregar la documentación taltante en el plazo
de un arto, de no entregarla en el tiempo estlpulado perderá
su derecho de rem n.
En capitulo VI diagrama de proceso y VII Responsabilidad, se
anexa en la actividad numo 6 en el 6.2 lo siguiente:
recordéndole cada vez que realice una consulta en el Sistema
de Seguimiento Académico, la falta da documentación en su
expediente que deberá antregar en ~ tiempo establecido de
no ser eet rderá su derecho de reíoscrt cl6n.
Se realiza un cambio en la parte del proveedor y el cuente en
el apartado IV Enfoque del proceso, quedando de la siguiente
manera:
Proveedor: Unidad de servidos escolares
Cliente: Dlrecci6n_A__c_a_dé_m_'C8_, _

06

F·USE-02
F·U5E-05

Solicitud de Inscripción / Reinscripci6n
Carga Académica.

f-USE-19 Recepción y Verificación de documentos.
f-USE-20 Seguimiento y Medición del Proceso de Inscripción
-Manual de procedimientos de Servicios Escolares para la Inscripción y Relnscrlpci6n en los
Institutos Tucnolóqicos",

Instituto Tscnológlco Superior de Com.lc.lco PAG 115 DE 190

REVISiÓN W. 06
ANO MES O A
2012 03 27

t.. OBJt:TIVO Generar y registrar la cargR ocaoernrce de los alumnos de acuerdo a su <'1\1[10(;0

reticular

11.-ALe "-NCE Desde la revtstón de su avenen reticular basta su As!rlneci6n y reotetro da su
carga académica.

111.-DEF IHICIONES RaJnscripción. Es un proceso mediante el cual el alumno se lo flslqna una carga
académica Que corresponde a su avance reticular.

Alumno. Toda persona que ha cumplido con los requisitos
académicos - administrativos y llene asignada una carga
académica.

Carga Académica. Es la cantidad de créditos autorizados a cursar
en un periodo escolar.

Retlcul8. Es la distribución por perlado escolar de asignaturas que
contiene el plan de estudios.

Expediente del Alumno. Documentación oficial que acredita los
antecedentes académicos (Certificado de secundaria, certificado de
bachillerato. carta de buena conduela) y de Identificacl6n personal
(acta de nacimiento, CURP. fotograflas, certificado medico, recibo
oficial y solk:itud de relnscrjpcíón).

IV.- ENIOQUE DEL PROCESO

I ~~~.E~

!)f"; .y,· Entra .. ....• ":,' ; Salidas o r•• ultados CllenM e 'u'.rlrtlr.ntO "Carga ec.d6mic8
po< alumno.Lislal.s_ C.'VI~por CargaAc~Q{f· Dlrecci6n.Aad~ica electr6nlclll de-.. "", ..- USE·05) alumno. po<
lIIalgnetunl, CHrrer.

turno
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v. POliTICAS

1 El alumno deberé cumplir con la norrnetividad vigente (Reglamento Gene al e instructivo para
alumnos del Instituto (D-DG-03)

2 El Director General 85103facultado para autorizar por escrño .reinscrtpcione a alumnos que no
hayan inteqr aoo completamente su expediente en el plazo estipulado en el pr. ceso de inscripción.

VI.- DIAGRAMA DE PROCESO
~ .. USE I ALUMNOD"-_~_~ ÓRF

SI

I

¡ ~I -
Q chiva documenl~AIII)A I

____ IJ..___ _ __ L _

? c"Pf ••• ~ •••..... ~
"*'1 ripc~ f-USf·~l:.uo.l 1<>Id":

Coot ..-. '110 .,."... I
::~ e•••• "" •••

"0 ~ • U"
("""''''I.nl~) __ J

VII._ RESPONSABILIDADES

I]ESPONSABLE SECUENCIA

DA 1
-~~~-

I

f_~USE

USE
-- -----~.

ALUMNO
----------

SDRF-----
6

ALUMNO

--- ----~
USE

-~--- ~8--

USE

USE 9
_._-- ---

VIIl.- CONTROL DE CAMBIOS

E-F~:-:'-' REV~~ON- [_

NA

~~~

I 2007108110

AciIVi~~-
Captura la carga horaria en el Slslema de Seguimi, 'Ita académico

semestre carrera.
Programa y coordina /e Ioglstica del proceso, en cooi jjnación con la
Direcdón Académica, Subdirección de Administración Finanzas y la
Subdirección de recooíoqlee de Información,

Elabora- el calendario de las Fechas de Reinscripció. para Alumnos
Regulares a Irregulares y envte a la Subdirección dd Tecnologla de
lnformaci~n para su publicación _
Desacuerdo a tes fechas publicadas, Paga en el ban<l J su derecho a
relnscrlblrse en el Instltulo.
Cambia al alumno el recibo bancario por el recibo ofic~ J del lnsfituto

El die de la Relnscrlpci6n
¿Alumno regular?
6.1 SI: Captura e imprime su solicitud de reinscripdd 1 f-USE- 02 y
captura sus horarios da acuerdo a su rettcuta escolar.
6.2 NO Captura e Imprime su solicitud de reinscripci4 1 F-USE- 02 y
solicita autorización del Coordinador de carrera de acuerdo a su
rellcula escolar para la captura da su horeno, para el • JSO de adeudo
de documentación original deberá solicitar aulorlzaci~ I de la Unidad
de Servicios Escolares.
Imprime. sella yentrega la carga académica (F.USE-d ,) de cada uno
de los alumnos en el momento do su reinscripclón.

capture las canlidades di íos alumnos en el Formato 5egulmlentoy
Medlcl6n del Proceso de Reinscripci6n F.USE·21. J ara lomar las
acciones neceeerlae y lograr eatlstectonemente el e npllmlenlo del
mismo y realiza el concentrado da las causas de 105 i umnos que no
pudieron reinscribirse en el F·USE·2~ Tiplflcad6n d Alumnos No
Relnscrltos en fachas C8Iend8rlza~8~s~. ~ _

Archiva la documenlBCI6n enlregada por el alumno: CI g. Académica
(F·USE-OS), Recibo de paco Ofklal y la Solidtud de
Inscripci6nlRelnscripclón (F·USE-02).

DESCRIPCIÓN ,~.I,:'
NA

00
s. realizó cambios en le secuende numero 3 I se IlUmino el
F-USE--G4 YII que .e hizo una tu.1ón corI el F-tJSe-02
uedandocomoaotk:ttudde e I

Se revllo y •• lIdo<:IJo •• 1. proc:edImlonlo I! do
8eguIm1enlo _leo con el propcloIIq.do _ •• .-
IU manejo.01

D!iCRlPcíóN ,¡.'.

NA

:=in6 el lndIc:edor ye que •• tJenen el cuadro de mando

Se integro los formBlo. SeguImlonID y Medlcfón dI! Proceso
2009/03118 02 do Relnscrlpclón F-USE·21 y ., F-USE·22 T1pIfIcaclOn d.

Aluml106 No Relneaitos en fec::hu Cal&ndarizadal
2010105/22 03 En el punto IV.· ENfOQUE DEL PROCESO en lo salid. ee

lntecro el fOf1'Tl8to f-USe-oS. Se cotoreo •••.••••.•(0 d. control.
En el capttulo IU ~ •• anexe la defln5dón de
E><pedlenl. del Alumno, en el copllulo V PoII_ ••••••••• ,.
mlmero2.EI ____ •• ulorlzarpor

2011111/08
escrito reln1Cripdonea • alumnoa que no hayan Integrado

04 compietarn«lte su expediente en •• plazo eal)puCedo en ef
procaao do _pelón Y en el capltulo VI dlegrema do
procno Y VII ReaponaabHkted •• modWfca ••• etMdad 8 en le
dedtlón 6.2-

Se realiza un cambk) en la paIte del proVMdor Yel cJlenl. en

2012103127
el ._IV Enfoque delprocaeo, ~ do l•• Igu_

05 m••• :~~~~=_.
IX.· ANEXOS

F·USE-02SoIlcitud delnscri~elnscripcl6n
F-USE-oSCarga académica
f-USE-21 Seguimiento y Medlclón del Proceso de Relnscripcl6n
F-USE~22 TIpificación de A'umnos No Relnscrnos en Fechas ClIlendarizadas
D-DG·03 Reglamento General e Instructivo para alumnos del Instituto
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REViSIOH N'. 02
MES A

02 01 t

l.. OBJETIVO: Estabfecer las normas y Iineamkmtos para la obtención del Tltuto Profesional de
licenciatura en el lnstituto

ti.- ALCANCE: Aplica desde la aprobación da examen prolesJonal o proloc;olo. h.sta la antr_ del Tllulo
Profesional.' ,

In.· DEFINICIONES:

Titulo Profesional: Documento oficial expedido al pasante de carrera profeskmai q~ haya reunido los

requisitos académicos establecidos en lo. planea y programas de estudio de los Inltltudones EducaUV81

Oficl•••• ton reconocimiento de valida. oficial da a.tudloa y conforme a la lay General da Profesiones y

otras dlsposlcionas aplicadas.

IV.· ENFOQUE DE PROCESO

Proveedor Entradaa S.Ud.a o CUenta Requ.rlml.ntoa:
r•• ultadoa

Subdirección AC1a de examen
Académica profesional, Itbro Titulo Profaslonal Egre •• do ó Titulo Profesional

da ectas y código Pa8ante validado.
d. ética
profesional.

V.- POLiTICAS

t. La Unidad de Servicios Escolares ea r!sponsebla de entregar ~ titulo en 100 dlel h6blle8.

contados a partir del dla en que recibe Acta de examen profesional, libro de actaa y CÓdigo de

ética profeslonal firmados por Dirección General.

2. la Unidad de Servíclos Escolares debe recaudar 10das las firmas pare la validez onclal det Titulo

ProfestonaL

3. El Titulo se debe recoger en la oficina de S&rvlcios EstudlanWea en ~ dlas y horarios

establecidos,

4. El Titulado debe firmar en el libro .de Regletro de Tltulos-.n ., momento de rec!blr el Tttulo

Profesional.

J
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SUBDIRECTOR DE LA USE seCRETARIA DE LA u~

_J

.• Firma cIoCumenlación
y lo regr.,n a
ServiclO5 Esl\tdlanllln
plir8 Que 58a
&nllegad& al alumno.

••

----~

I
I
I

elaborlldo el
om1alO de Tlluto
Profeslonlll venflca 91 loa
datos o_rales del alumno
.slan CQrrectol con ayuda
del Acta de I\8clrrilento,
cer1lllcado de llcanclatura y
l. llcha lIC9démica del
(llumno y envla formalo
para ser valldado por lit
5ectelllfla d& la USE

A

DIRE:':-.IO:T:. S.U.~DIRE.erOR DELA u.sr sEeRETARIA.D~-::~E-1~E~~~::_r~____________ _ .

U
-

9 p·':il>e formdlos y
".lOslrll al !i••"'ro QUlt

'1 llevo en 09018
a:ti",<jlld en ttl F'USE-
~~ "Me;:!Ición del
5 ~""iC¡.O da e<l>ed,lcl6n
(e. lltulos
~ ,,,ltt$lOOlIlas' y 91'1\11a

¡ serlgrafla etceoe
f'rmalo!

1- SERVICIOS ESTUOIANTllES

-~- -

[
' J eec euda fllTTl.S ce las

. auloridad"ade/ifl.lilulo

T
I

teauza un iJn:'¡lsls IrfTlf'<lP! CI'1~ flt f·
'SE 23 "Medie 6n él'l <rorvjclO de
.pedldon dt) 1111.110' prol, ~ln.,a'o5 en
onde observa si SG esta CUIn¡,llOndo can
lS l00dfas do ootreg.1 y flel¡>rmlnB

I
I

~

I

NO

¿s.cumpl.con
lo~100dl.d
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VIL- RESPONSABILIDADES

f--_._~~~OnS~E~-=~ _s_e_c_ue_n~la=--_--_-~---Ecili'fdades·---: ---00-. -.

SERVICIOS ESTUDIANTILES ..... '... Re.cibe Acta.d." .e"'men p,olesional, 1;"'0 de ect.e v c '90
de ética profesional firmados por la Asignación cep raoo.

'sERviciOs ESTUDIA·miLES - . _.~2 ···--1proced.a a IIena"r- en la Fld)~tACadém.j.ca F-USE-l.'1 ~1 la parte
donde dice No de Acta y en 'trncto de trárule para la
obtención del tltulo· la parte de "fecha ¡j.'1 examen
profesional" eooxaooo dllt18 ficha Junto con ur.a copia del

I Acta de nacimí.mto y el Certificado da Licencié tura a los

l
documantosrecibido s.

--3- Eñvla por olicio a DirecCiónGeneral el Acta df----examen
profesional y código de ética profesional para su firna.

4 Firma oocvrnentecíón y lo regresa a Servidos ES!rdlantñes
__ ~ gue sea entr~gado al ajurnno. _

5 Recibe documentación, untreoe al amrnno y »ocede a
elaborar formatos da Titulo Profesional

6 -1 Una vez elabo.'a.do el ,or"";';-.tode Titulo Profesior;-a verifica si
_los datos generales del alumno están correctos cor ayuda del

! ~~~é~iC:a~~~~:~~oC;~~~~:~or~a:~c~~~~a~; V'itf¡d~d:~~~
i la secretaria de la USE.

-'--1 ReabeiOrffiaios -de~Tilulo Profesional corroborenda los datos
generales del alumno y detorrnína:

I

¿Están correctos los datos 7

~et ~:;.:':';~,~:,~~~~fc~~nc~;,~:,:~~~Ed~ 7~='Js~n ~::~'~::~

bueno _

___ 1~:N.?,:H~grtl,s~_~~~~~ ')_, __~~_. ;-- __
I ~:;~it~~~i~:~iS¡j tos datos oeoerales del alumno po, última vez

!
I ¿Esttm correctos los oatos ?

¡ ~el1~tl~l~i~~~I:S~0~i:lt~ ~~~~:~i~~ ~-S~~d~~~~i:=sly ~f) 'la formato

--9--11~:Ci~:::;I;;í:;.a~Pr~:;r~I--Alt¡empO--Qu-e-S-e-II;' oeñ-e~~
actividad en el F-USE·23 "Medición del servicio de exceocrón

I de titulas protestooetes" y anatua este tiempo (lE registro y
___..__ l_~..nvl!!3!2~!i~~d!0.!Q~)r~(I~:..., __. _

'l·.-. .- '--;ü---...·fRl-1'Z'bO·!OrmitIOS d-';.-laTmprerlla 1 procede a.'e.Visa~;'s ---
_. ~li.J:~ac~~_e.~€,_~e~graflac. ._. __

-------_.-

DIRECClONGENERA-l--

SERViCIOs ESTUDiANTilES

SECRÉT ARIA DE~lA USE

lSERVICIOS E5TÜOIANTlLES

rERvttlOS e'sTuoiANTILES

11.1 SI: Registra el tlernpo de serigrafla en el F ·USE-23 y
procede a Realizar el llenado y registro en el libro tie Registro
de Titulas Profesionales que conesoonca y contit-úa con el
pegado y troquelado de lotos en el formato de titulo ~ registra el
tlempc de estas actividades r-n el F-USE-23 y analiza os tiempos
do estas.
11.2 NO: Regresa los formatos a la imprenta para su t orrecctón.

SERVICIO-S-ESTUOIANTllES .- --'-1 Una .••.ez registrado los litulo·s profesionales, procede 9 recaudar
firmas de las autoridades del instituto. (Subdirector d'll la Unidad
de Servicios Escolares. Subdirector Académico ~ Dlreclor
General).

D1RECél6'ÑGEt.¡'¡IRÁC·--- 12 Er;~¡a--·ala Secretaria d,,-Educadón por of;C;,o "Tilulos
Protesíonetee" para solicitar la firma del Secretario de Educación
y el Gobernador del Estarlo de Tabasco. la Se »eterta de
Educación recauda firma del Secretario del Educa-ción y del
Gobernador del Estado y regresa por oficio los titulas
debidamente firmados al lnstñuto.

SERVICIOS"ESTUDlANTlLES -~- 13 Verifica las firmas del Secrel,;(¡"(-' -de-Ed-u-ca-c-iónyel'-¡ tobernador
del Estado de Tabasco
¿Eslan correctas?
13.1 SI; Continua el procedimiento
13.2 NO: Regresa al paso 12 de este procedimiento

SERVICIOS ESTUDIA-Nf¡LE'S~ ---14 ReCibeTitulas Profesionales -y procede a publicar·¡; 1 la pagina
del tecnol.ógico la lista de los alumnos e entre jar Tltulos
Profesionales; los titulados se presentan y se les e ltregan los
Titulas, reglstrando el dta y la hora en que los entnqen en el
Libre de Regisfro de Tltulos y registra el tlernpe de estas
actividades en el F-USE-23 "Medlclón del eorvteíc de
expedtclón de Utulos profesionales", Aplica En,cuesta de
Satisfacción al TItulado F·USE-25 realizando un aeéüsts de la

1 parte de emisión del Ululo cada 4 meses y .'nvla .a la

I
subdirección académica Id otra parte" de la encuestai correspondiente, al acto de recepción profesional pe 8 Que.este

l. --- ----,-"-'---.---r re_~s:~_~uanálisis y archiva. - .~--
rSERV1ClOS ESTUDIANTILES 15 R':'anz,. un a.n.a'lisis. tr,.mes.tT;11con.. el F_.USE_23 . "rv'~dición. delI servicio de expeotctón de titulas protaslonates". en donde

I
observa si se está cumpliendo con los 100 eras ue entrega, y
determina:

¿ Se cumple con los 100 dlas 7I ~:I ~ S~~~~~~lva~¡ aoéusts de la rneoicíón reanzacteJunIoCln el ragHslro

I . 162 NO: IniCia ACCión Preventiva y/o Correcuva segun los
prr-cernrmentos P·CCA·10 "Accronea Correctivas" ylo

. _~________ p·~<;:~·.!..!.~i_~fl~S Preventi'Jils-=- . _

VIII.- CONTROL DE CAMBIOS

--FECHA r REVISiON --.----,-.- DESCRTp~----

10/10/2010 - ·-00---- ~~;.~~o~~:~~at~r~~~~eS:~::;í~.~:I:n~~~~~el~;u~:~r;:~:rsa,~:
anexaron vanos puntos dentro esta, UI)O de ellos el pI..llo 6 qUlen

, verifica el formato ce Titulo protestonaí, el punto 7 Qull:!l valida y el
punto 8 visto bueno por el subdirector de la USE, se meo ñcc la tabla
de res nsabilldades.

17/0117012 01 Se modifica la polltlca núm. 1, en donde se establece qu t la entrega
de lllulos sera en 100 dtas habiles

IX.-ANEXOS

F-USE-23 Medlcl6n del servicio de expedlc~n de lIlulos profesionales.
F-usll~2S Encuesta de Satisfacción al Tltul8do.
F·Usl!-17/R1 FIcha Acad'mlea.

tnstituto Tecnológico Suponer do comerc atcc
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REVISiÓN W. 02
ANO MES D
2012 09 26

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD Ce. SERVICIOS EN
VENTANILLA

IP·USe.08)

1.-OBJETIVO Proporcionar los servicios de impresión de certlñcado.: carta de

pasante o credencial de estudiante, que permitan al eiumoo seguir

con sus tramites académicos y proporcionen la saUsfacd6n del

cliente.

11.-ALCANCE Desde la solicitud hasta la finalización del servido.

111.·DEFINICIONES

Alumno: Toda persona que ha cumplido con los requisitos
académicos-administrativos y tiene asignada una carga académica.

• Requisitos: Condiciones a cumplir para la solicitud de algún
servicio.
USE: Unidad de Servicios Escolares,

RCE: Regtstro y Control de Expedientes.

• 0511: División de Servicios Integrados de Información.

• SSA: Sistema de Seguimiento Académico.

IV.- ENFOQUE DEL PROCESO

I PrO'JelJdor Entrada. Salida. o re•.ultado. Cllent. R. u.rlmlentos:

Solicitud de Servicios Alumno Atendido
Anéllsls de le

Unidad de Servicios eficiencia de l.
Escolares en Ventan!lla (F-USE- satetecíorternente. Alumno canlldad de lo.

16) lteNIcÍOll atendidos.

V.- POLlTICAS

1, la Unidad de Servicios Escolares es 01responsable de reeñzar el servicio en el tiempo estipulRdo por
cada uno de este.

2.El alumno se acatara al horario establecido para atender el servicio solicitado por la Unidad do
Servicios Escolares.

3. La Unidad do! Servicios Escolares 'no se hace responsable de guardar algún documenlo solicitado
después de 3 meses de emisión

4. En el mes de Agosto no se tramitan' Credenciales de Reposición, por motivo que se encuentran
reauzendo las Credenciales de los alumnos de nuevo ingreso.

5. Los ctes lunes y martes en horario de 9:00 a.m. a 2:00 p.rn, y de 3:00 p.m. a 4:00 p.m .. Se
recepconeré las soucnu-tea de Carta de Pasante.

VI.- DIAGRAMA DE PROCESO

ALUMNO
~--

¡

RESPONSABLE DE VENTANILLA
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UCEHCIATURA

CONTROL ESCOLAR

Recibe del ntSponubIe de
ventanih .,. lotmalo de
"SoItcttuct de •• f'Yk:Io M
ventanUl." IF-USE.11)
anexando •• !otogrefles
(aegüo caracteri.tIcas
lltQU¡'ltadaa)

l.
LA80RAC
I6NDE
CERTII'IC
AOO DE

REGISTRO Y C.ONí'ROL~l- -..SU.BÓIRECTOiHi'E iA'UBé ~;.'
_--ºEEXPEDJ!,NTIiL ~ ~ .__ ¡

. !

I
I

8 Recibe lO!! cet1Ikados Y
enlrega al QIumno recabendo
su firma de riJcibido ••.• el
libro y en la. copiaI del
cer1illClKloY archiv8.

3 Rodbe cuttlficado. y Io~.
lo. reglsn .,. el libio, pega
•••• fotosyedOCaelli'OqUMy
hologQma y enWI DI
Su~'de le USE'para
revlslónynrrna.

", ELA80RAC'ON DE LA CARTA DE PASANTE 11·2
-~---REGISTRO Y CONTROL DE

______ I;XPEDI~TES __
SUBDIRECTOR DE I

LAUSE __ ,SERVICIOS ESTUlilANnLES

1 Redb4I del ,upOnseble de
ventanl" el lonnelo de
"SoIlcftud cM urvk:to •••
ventanU.... ,'(F.uSe.lIl
anexando a dIc:no fotmolO
IU ntdbo d. pego es.
derecho. y 2 fologratlu- (~eatxtemtlc •• ~)

4 Recibe el Iormlllo ,.
. USI!a31 Cot.}o de

Documenlos, ",tlIlz8
Imprima. reglalra y •••••
•• cafta de pa•• nte y
envl. por oficio J*'8 su
nrma •• DirKa
I1.loIn •••• "" '" fonNIO, COWfo

Documeneo. ,.oSi·
31 y "'" 11 s..M:i0l
bludwlthll, 1*01 1;W
~.t4tgl.lrllll'''
C8ÑI de ,.... •• Iltlfo
~ un nUm.ro

••....
• lo
IIct1...fmtd
1.

R8Cibe Carta de

Pasante pera su ñrrna y
la envte al Subdlfector
de la USE

I
I

I
I
1---~-

rcceoe
realizar Acd6n
preventlva y/o
Correcüva <;egún
lo.
procedimienlos
P..cCA·10 ylo p,
CCA11.

___ ,,_, __ '~~ESI6N DE ~-"-"p~"-CIAL l.!:~L _
¡REGISTRO Y CONTROL DE OS"
_ __ EXPE~~ENT~_.· _ _ _

o
¡

4 Recibe Solicitud de
Impr •• ló" de credencial F·
STI-09deb<damenle I'Irmada
y le ¡nfom a al alumno que
pasar. csn OSI: para la
reallzacl6r de la credencial
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IMPRESIÓN DE CREDENCIAL (2-2)

·REGISTRO y CONTROL DE· i OS"
EXPE.[)IE_NTI:.¡;.. .. _l- _

SÜfll)IRE~:~'fDELAI
~~_._-------~

I

5 Recibe SofleklJd d.
ImPf"•• lón de c,.denclal f·
STI-O~ procede a e1ab0t'8r
la 'Credenclal del Alumno· y
la ennga 111Encargado de
Registro y Control de
Expedlenles.

6 Recibe cr&delldal&!l y Solicitud d.
Im" •• lón d. credencial Fasno
09procade a entregarlas a los
alUff1flOsy recaba nrma de recibido.

I F ll¡clun lnllF.',tr,meslr¡ldc
lo ". d a de! rllmp¡'ml(~1110 fl1rl la

( trcqa <1cl crvrc.o

SI N

I____ . _L ~ -'

va.- RESPONSABILIDADES
-

Responsable Secuencl. . Acttvldad

Alumno 1
Solicita el Servicio en el formato Solicil
USE-16.

R•• pon •• ble de
2

Revisa el tipo de servicio a reallz
ventanilla

Verifica si drÚregara requisitos y
¿Debe entregar requisitos?

Responsable de
3

SI: 3.lInforma los requisitos y lo
ventanilla servicio

NO: 3.2 Continúa en el paso 5.2

---
Alumno 4

Integra los requisitos y entrega a r

-- ------ Escolares.
Recibe requisitos y determina si e
¿ Cumple con los requisitos?

5.1 NO: Regresa al paso 3.2 de e
Responsable de

5
5.2 SI: Entrega al responsable del s

ventanilla en ventanilla F-USE-18 para que
según los diagramas correspon
certificado de licenciatura. 11. El
pasante y 111.Impresión de creden

------- ..

ud de servicios en venernne F-

ar

determina:

s d las de entrega de

de este procedimieno.

umple:

ste procedimiento,
erviclo la soücitud de servicio
realice el tipo de servlcio

dientes: 1. Elaborac 6n del
aboración de la carta de
erar.

l. ELABORACiÓN DE CERTifiCADO DE LICENCIATURA.

Ruponsabr. Secuencia Actividad ••

Recibe del résponsable de ventanilla el formato de "S e licitud
de servicio en ventanilla" (F-USE-18) anexa ido 4
fotogratias (según caracterlsticas requisitadas).

Control Escolar

Control Escolar
Procede a elaboración de los certificados y una vez
terminados envla a RCE junto con las fotos.

Regislro '1 control de
Expedientes

Recibe certificados y fotos, los registra en el Libro. PEga' las
fotos y coloca el troquel y holograma y envla al Subdl",,:!or de I
la USE ara revisión firma. _

1·~:b~~'~CI:'~I~
Recibe certüícaoos y revisa: -
¿Estén correctos?

USE 4
4.1 SI: Firma y los envla al Director General para firma.

lSUbdoreolO~d~'~
4.2 NO: Regresa a la ac~ivid~d 2'-
Recibe joe cérillicadosfirrn8"dos por el Director General y -eñV'ia'""8

USE 5 RCE..

I
Registro y RBCibelos certificados y entrega al alumno recabando su firñ'i8'"d'8
control de 6 recibido en el Libro y en las coplas del certificado y arch~.

E.p.dlent ••

Realiza un análisis trimestral de los dia! de cumplimiento p.rra la
entrega del servicio:

Control Escolar 7 ¿Cumple con los 10 dlas hábiles?
7.1 SI:Archiv8 análisis e Informa al subdirector de la USE
7.2 NO: Procede 8 realizar Acción preventiva y/o Correctiva
.egún loo procedimlenlós P·CCA-l0 ylo P·CCA 11.

I•.ELABORACIÓN DE LA CARTA DE PASANTE

R•• pons.bl. Secu.ncla ActIvidodo.

Recibe del responsebée de ventanilla ef formato de "Solicitud d.

Servlcto. servicio en vantanllla" (F-USE-18) anexando a dicho formato

Estudlantt'e. 1 su recibo de pago de derechos y 2 fotograflas lamafto (según
caracterlsticas solicitadas)._.
Verifica en el SSA si el alumno a condutdo el 100 % de sus
créditos y determina:

Servleto.
¿Ha conctuldo con 01100%1

Estudlentfle. 2 2.1 SI: Envla a RCe la "Sol'ct!ud d••• rvlclo en ventanilla" (Fa
USE·18), el recibo de pago de derechos. las fotogtaftes y el
forJ!lato Cotejo de Documentoa (F-USEa31).
Rearesa 8 la actividad 1.
Recibe Y v_ sI cuenla con lodos loo documento.

Registro y ¿Documentos completos?
control ct. 3 3.1 51:- Firma el formato Cotejo de Doc.umentoa ' F.uSE.J1 y

exp.en.me. envla a Servicio. Estudiantifes para que pl'QC8de 11 registrar la
carta de pasante aJ libro astgn'"dctla un número de foüo.
3.2 NO: A""resa a la actividad 1.

..

Servicios
Estudiantil ••

Rectbe el formato F-USE-31 Cotejo de Docum.ntoa.
realiza imprime, registra y sella la carta de pasante y envla
por ofielo para SU firma al Director General.

Recibe Carta de Pasanle para SU firma y"lB" envia al
Subdirector de le USE
Recibe Carta y entrega a Servicios Estudiantiles para que
entregue al alumno

Entrega al alumno y recaba firma de recibido en el Libro

Realiza un .nallsis trime,'ral de lo. dla. de oumplimiento
para la entreg,a del servicio:
¿Cumple con los 10 dios hablles1
8.1 SI: Ar<:iliva anáhsís e Informa al subdlrector de la USE.
8.2 NO: Procede a raallzar Acci6n preventiva ylo Correctiva
según los procedimlenlos P-CCA·l0 ylo P·CCAll.

4

Director G.neral 5

Subdirector de la
USE

Servicios
E.tudlantlle.

6

7

Servicios
E.ludlantlles 8

III.lMPRESIÓNDE CREOENC.AL

Re.ponsabl. Secuencia Actividad ••

Registro y Recibe del responsable de venlaniila el Recibo OfIcial de
control de 1 Pago' por reposición de credencial y el formato F.sn·

expediente. 09Sollcltud de Imprealón de Credencial".

Verifica que haya sido requisitado correctamente y
determina:

Registro y
¿Esta correcto?

control d. 2 2.1 SI: Envia Solicitud de Impresión de credltnclal F-5TI-&xpedl.nte.
09 _al Subdirector de la USE para recabar la firma de
autorización.
2.2 NO: Regresa a la actividad 1.

Recibe Solicitud de Impresión de credencial F-5TI-09 y
verifica que el alumno se encuentre vigente en el SSA :

SubdIrector de la 3 ¿Se encuentra vigente en el SSA?
USE

3.1 SI:Finna de· autorización y envla aRCe
3.2 NO: Envla a RCE para que le Informe al alumno y
termina el orocsso.

r·
Regl.tro y

Recibe Solicitud de Impresióñ de credencial F·:sn-091

control d. 4 debidamente firmada y le informa al alumno que pasar:' ("('n I

expltdienl •• OSI! para la reallzaci6n de la credencial • :

-
Recibe Soi"léliud d. Impresión de credenclai .;=.sr¡:¡¡¡y

DSII 5 procede a elaborar la "Credencial del Alumno· y la entrega
al Encargado de Registro y Control de E~dlentes.

Registro y Recibe credeñdales Solicitud de
_._~

Y impre.lón d.
control de 6 credencIal F-5TI-09 procede a entrega~a. a 106 alumnos y

eXDedJentes recaba firma de recibido
Registro y Realiza un análisis trimestral de lo. die. de.
control de cumplimiento para la entrega del servicio:

expedientes
¿Cumple con los 4 dlas hábiles?

7
8.1 SI: Archiva análisis e Informa al subdirector de la USE.
8.2 NO: Procede a realizar Acción preventiva y/o Correctiva
según los procedimientos P·CCA-l0 ylo P·CCA 11.

VIII.· CONTROL DE CAMBIOS

FECHA REVI.,ON DESCRIPCI N
Se modltleael objetivo del procedimiento, .sl mismo se anelUl

23/05/2012 00 la ~ en et apartado VI D~gram. def procelO y .1 VII
responaabAld8d.. determln8':ldo esta, con un 90% de_._- eficiencia de 101 servidos realizados.

2610912012 01 Se intEgran101 •• Mclos dentro del procedlmlonto eliminando
la forma-de InstNcclones de lreb;l~ de eltos mtsmo•.

IX.-ANEXOS

F·USE·18 Soticiludde Servicial en Venlanilla
F·USE·31 Cotejo de Documentoa
F-STI-09SoIlcMudde imprni6n de credencial
P-CCA-l0 Acciones Correctivas
P-CCA 11 Acciones Preventivaa
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E) DIRECCION DE VINCULACION

Instituto Tecnol6gIl:O Supertor de cometcetcc

1.- OBJETIVO: Registrar los trámites de inscripción, seguimiento y liberación del Sorvicio Social
que realizan los estudiantes del Instituto.

11.-ALCANCE: AplIca desde la recepción de las constancras con el 70% de créditos aprobados
hasta la Liberación del Servicio Social.

111.-DEFINICIONES:

Sollcltud.- Cuando el alumno Informa que desea realizar el Servicio Social. prestante., Es el
alumno que realiza el Servicio social en una dependencia o instituciones públicas.
Alumno.- Toda persona que ha cumplido COnlos requisitos académicos, administrativos y tiene
asignada una carga académica.
Número de Control.· Es el número otorgado por el Instituto Tecnolóqlco Superior de Cornalcalco
y que identifica al alumno.
ORP y SS: Departamento de- Residencias Profesionales y Servicio Social.

IV.- ENFOQUE DEL PROCESO

Proveedor Entrllda5

Unidad de Convocatorla
Servicios
Escolares.

Salidas o resultados Cliente
Constancia de
Liberaci6n del
Servicio Social

Re u"rlml"nt~
Alumnos de las Lista de-
diferentes alumnos
especialidades liberados del
Dependencia o Servicio social,
instituciones después de
publicas haber
Unidad de entregado
Servicios todos los
Escolares alumnos toda la

documentación.

V.· POLiTICAS

1__El servicio social se rige de acuerdo 8 lo esteotccroo en la "Ley Reglamentaria del Articulo 50 Constitucional
reteuvo al ejercicio de las protostones '1 las normas que rigen al Sistema Nacional de Institutos
T ecnotóqrcos"

2.-Para el inicio del Servicio Social el alumno presentará a la Coordinación la constancia del 70% de créditos
aprobados; expedido por la Unidad de Servicios ESColares.

3.- El alumno que tenga un atraso dedos reportes seguidos sera dado de baja del Servicio Social
automáticamente, siendo reasignado en el siguiente periodo.

4.- Si el alumno es dado de baja por parte de la Empresa, este iniciara nuevamente el Servicio
Social en e! siguiente periodo

5.- Cuando incurra el alumno en alguna falta ofensiva para \a empresa, se le notificara en
Servicios Escolares y la subdirección académica con la finalidad de tomar medidas correctivas.

6.- Las Constancias de Liberación serán entregadas a los treinta dlaa hábiles después de haber
• entregado la Carta de T ermlnectón de Servicio Social. .

Las constancias de terminación solicitadas después de cuatro meses del cierre del periodo.
deberán ser pagados como reposición.

7.- Si el alumno solicita reposición de Constancia de Servicio Social, deberá pagar al
Departamento de Recursos Financieros la reposición 'de la misma y una vez entregado el recibo
de pago colocará los siguientes datos: Nombre. Carrera y Periodo de realización de Servicio
Social y 10 entregará al Depto. De Residencias Profesionales y Servicio Social; la Constancia se
le entregará a los 15 dlas nábües.

VI.- DIAGRAMA DE PROCESO

ALUMNO OIRECCiON GENERAL

SohcllalaF·SV·1a
nlttdiunl •••• 'Shlt"mll
<lo SegullnlunlQ
AClIllémk:o.,. pslll fI
rOCOllur11l 111OHP V SS

4 iml!~"""lfl:l9'l~1}F
5"'_18 -Carta le
,,,.,,,,,,,,,,,, .., "'""'~, ---,-
~~I~~,mHlIle f¡rm;;><1a. y

l__ - ,__

~-------_.~---

¡
I
i
IL _

1

I_-.L.-_-.J

!
I
i
ISJL'::"':;:;~~->~~

--------

I
L~_ - - --- - --,1-----

14 R""h. ,,,' ~ -','1,_'-,0'-"'"'1'" !el al'Jmno Sil constar-ca - . - '1 --- - -- --

y 5P. r('gl~,1'" e-n I
I controt --- --L.L-=-=~~__~·~_

1

oo ., servl.cJo
!

Sistema d. ilMnico su c ••rta
ervld09ociatF- Ia ¡unlo con los

SSIlt;t/<damltf1le

I ~~r Hoc,be. ValHJH y Fi"

\
'''9 Cons18HcI;¡
l,ber¡,ci6n F-SV-20

r
"¡l~¡" al DHP y SS

1 - ___ .J

I

l_---

Una vez 1lffll'I!l;l
ret~l¡za en f>l
S ••guimiento Ac.ao
áe lf'rminacl6n de ~
S'J·49 y la enlreg
reportes al DRP Y
f'rmados ~ ,ollaJo,

(~::r-- i

_ L
VII.- RESPONSAEllt.IDADESF::~'~':"'J~'~~i·l~::'~;i:i;:'"~,:,~:~~~~,,P~~I:~'e~~~~,i1i'JeT~~:;ÓY'CO~hl'""'"~"'";;~~""~
~-iSHP y-SS--- 2----1 se;6a,hi~.I,l I"H!n,," '"'0'''','''''' do""" '" ",,,-,p"" ;,10, ";';';;;"';-'-';;-';;;""';";-',q~oI
L___ _ __--J~~;ee;:~::,',:::~~~~9":"'~,.":":' re""C,q:~o"~":~'","_~I~:'.''::':''"
1

ALUMNO ] I Solicita te f-$V-18 -cao., d~ prfl$(,rllde,(,n- 11II.::d'<I(1!0 1,1 SISh~lf\;} uc SA(JIJ'n~"'H\10:
Acaderrnca (SSA) y pase di dfJpiHt[lnH<1I10l:~ tees.ocncias ProluSlflf,al y SerVICIOSor.iul I

_____" . .2.2' la Ifnprp~!_on_'________~____ ._. ..í-:~:~::-¡~:_~~-::~::,:,~:;:~:,:::';~~~~~.::~::~:.,~d;,:::.~~;:~,;;~.i,:::,::,w
I I S':HV1C,O SOCia!, elabora I~, sohcitud do! cervrcro sector por m'-'O'Q del Sistema ueI SeguimienlO Acaoémcc y pasa 01 DRP Y SS para su autorizaCión

~-PYSS-- ~--TReV¡Sa y aui;;rlz318F~SV:T6-CDr1a de acapreclón de Servicio SOCIIII:dii- ;o-s-;l~--

!--A-CÜMOO- --7--6~--¡;-l-e;;tado;;;plad¿-;:;imPrlm.;y-·li~;-¡I-m;;asu-J~inrnodi;¡to en la
dependencia y una vez fif!n.lda entfeg~ en al DRP Y SS la constnncra do! 70% de los
créditos, la C;H1a de eceptocrón do serv.co SOCIal y ¡¡I aCUIJE! dI;> la Corta de Presl;>nlación

para tnteqtar ~I expediente

Recibe los documentos 6 Integre 105 expedientes por cenera y ;-norcteil-alfab •.-;¡¡CO
coiocáooote mediante una etiqueta el nombre y carrera de cada uno de lo," eíurnncs y
pcstertorrnerne se procede a revisar las melas F·SV-47 "Melos d61 Setvicle Social" en 01
SSA con 109 t;xpedief1tea inlegrados.

DRP Y SS

ALUMNO Cada 2 meses realiza el reporte F-SV·19 de sus aclividades por medio del Sistema de
Seguimiento Académico, indicando el bimestre ccrrespoeoreote. número dI:! horas y

~~i:;~i:¡~~~~iZa~d::~icioSocialporiMd~;;-''''.'''lo'~,-;'';;p:::o;;:rt.,;.'F''.S"'V''.'.' :Cg,O::.n::.,::.':::.,'-p"'o'-:-, "'Io,e!
alumnos cada blmestftl en el SSA a través del formato de Baja por adeudo de reportes F·
5\1-&8 v oerermoa:

DRP Y SS 10



22 DE DICIEMBRE DE 2012 PERIODICO OFICIAL 65

3
¿Cumpte con lo. rePOf1lt$1
10.1 SI: Continua el proceso.
10.2 NO: Le informa al .turNlO que"" dado de baJa.

Un. vez terTntnaoo ~ ~ realiza ltn el Sistema de S9QuilTUenk) Act"""'mIco=--.;:"u:::<a<Ia=1
dtJ t.rn'llnKión de servido social F-8"' ...•• 'f ¡, entreva junto con loe reportee: el DRP' V
SS.I-"~'ss

12 AJ término d~ p.,jodo se vertnca que el expediente del BJumno cuente con
los documentos requeridos para 8111realizar 18 liberación del Setltido Sociaf
y se inlct8 con t. r&allzac66n de las F-SV-2D una vez realizadas le •• nvla 11
Dlreccl6n General para firme y seNo. _~.-:-=-=--

DG 13 Recibe, VaHda y Firma las Constancia de liberación "-SV-20 y
envla al DRP Y SS.

Recibe I.s constancia. flt'mad •• por 00, cuando el alumno vkna POf' su

ORP y SS
"

constancia se le entrega la original y se anota en el flbro f!oIete para
cornrol.

VIII._ CONTROL DE CAMBIOS
I FECHA I REVlSION DESCRIPCióN

2004-03-19
-- -00--- En 61apal1ado VIII 'esponsAbilldades se ",~on iOspal-

A seguN' en latma ordenad. y coherente de acuerdt) a la
normalivklad vigente '1 se ,evlsBn)l"lIQs lonnllloa y
determlnandD que el formato F·SV-34. no se ellnmm del
~~o _

01 S8_a.!!.e!!r~ nU8\1as pollllcas 81proce~ _
02 Se reallz6 una reducdón de las secuencias d~ proceso de 23

a 16 se anoxó la Gula para lram!le& del Servlckl !MJClal
~Igo O-SV-OJy H Inlegraron loa Iormatos F-SV·48. f-SV- I

03 Sé-etiminó el indicador ya que se tienen el cuadro dll marldO·-
inl~ __ ._.
Se ~Imlno el F-8V·17 Comprobante de •• Istenda •• euno

04 de Inducdón de' Servicio Social, se efimlno la poIllQ numero
2, Se al\adi6 el formato F-SV-49Inlorme Final, F-S\'-SO
R Islro Centro' de Documento del $aMelo SocIal.
En e. capitulo IV.- Enloque de Proceeot cambie la entrada '1

05 salkie. Se anexa en Df capltuto V.- POLlTICAS la primer
lIIea.

En el CApituto VII Respon~ld8des •• aneJéa el formato f-
SV-16 Carta da aceptaci6n de ServlcIq Socfat; s. alhntne el
'ormalo F-SV-1J .a"ela de Conltol de.ervtdo lOclar yle
Se eHrlllno F-SV-46 Gula para la IOHc:Itud Y aqedbdM del
seMcio soda!.
Cambia el nombre del departamenlo de Gutl6n tec"oIOgl.:a y

06 v inculaci6n a Departamento de residencias ProIo:tlonalE-s y
Serv~io Social. 1
58 elimina las éfhS de SUb. dirección de. Tecno1C1Q18.de t!" I
Información y Subdirección de Pleneacl6n potq¡,te ya no
pattlclpan en esle proceso.
Se eslableee que alguna. actividades se realtrarán por
~dIo del Stslema de Seguimiento Acad~'po-,--_~

----WOS-OS-l0

2006-05-08

2007-07-23

2009-03-13

2010-05-22

2012-02-22

IX.- ANEXOS

F·SV-16 Carta de aceplación de Servicio Social
F-SV-18 Carla de Presen;taci6n ~
F-SV-19 Reporte del Servido socIal 1 2 y J
F-SV·20 Carta de Liberación
F-SV-47 Metas del Servicio Social.
F-SV--l9 Informe Final
F-SV-68 Ba¡.poradeudo d. r.~.
la "Ley Reglamentaria del Attlcuto 50 Conslilucional relativo al ejercicio de lal profesll)nos y l•• normas
Que rtgen al SI. lema Nacional de Institulos Tecnrn6gicos'

1- ~-[-,n-'-"I-"'-O-T.-'n-"-"-'-<O-'U-.-"-k":~=:::I<O

: ..~
- ~

PAG t so DE 190

REVISiÓN. W. 01

ANO MES O
2012 05 29

P'~O(.lOIMIEN10
Rf' mr Ne!,,') PI,Ofr=SIOfljAI ~ s

,1' SV-ot,)

l._ OBJETIVO: Promoción, Regtslro y Seguimiento do atuml"lOl pare de.arrollar PfOYtKtos o aplic:ecl6n de modtHps
que coadyuven 8 definir y resolver problematicas en los sectores Productivo, GubemamenLe!, Sucial e de Bienes y
Servicios. .

11.. ALCANCE: Desde la publicación de la convocaloria hasta la emisión de la Constancia de Acreditación de la
Residencis Profesional

111.· DEFINICIONES:
1. R•• ldencls Prof.slonal.· Es la actIVIdad acadtmica reltlizada duranle el desarrollo de un proyecto o la

8pUcac/6n de un modelo, en cuelquiera de la. área' da cok>cacl6n eslabJltcldas, que et6nnan una

problemiUca y pt'opongan une solución vlabte, s 'r8v6. de la partlclpeci6n directa del astudle",.
aplicando su propJe profes~.

2 R.lnscrlpcI6n.- Es un proceso medMlnte el cual •• a)umno ee te asigna une carga ~mlca C1'H1
corresponda a su aVPnCecurricular

3. AnI8proYUlo.- OowmenlO que ellpone ef proyecto que .1 alumno para ,.aIIur en su ra.ktencia
pror.,k)na" luJelo a .probaclón de la COOIdlnadón y •••aeac:t.mla comtaPOndlenla.

.• Inlorme Final.- Documento que expr." lM recopil&dón de lnIormad6n ralaU .•.a al pt'tlttelo ,..tizndn JX)r
al reskSenIe en •• enUdMf cotre.pondIenle.

5. DRP Y SS: D.parlamento d. R.lldenelal P.roI •• lonatel y SlIfVk:loSoc:W.

IV.- ENFOQUE DEL PROCE~O

Proveedor !ntrachaa
-Departamento
de Residencl".
Profesionales y La convocatwia
Servicio Social

'::on.~lMAcredJtaci(.11
delaR •• ídef'ICUII

~!'!!.,_~~oi!••~.~uIt§-~C=l~c~"!!n'1!"C=====PR~~-!ª-~_~O~.¡;:'=~
Con$l~d.
Acredl~dlt'lI
R•• ldena.-,._.Alumno

v.. POUTICAS

1. Resktencias Prol.stonaln 58 rige segUn" -Reglamentl) de Relktenctat Profesionales-:

2. Cuando el alumno no sea regular, se l'Iar. rll\llsl6o ~ MJ .ftuaclOti IlCad6I"f'lIca y en CIRO de proceder '18'*
autorizado por ej Departamento de Re.k:tenclas Profesionales y SeMcIo Social,

3. En ceso de extslir rezago en el alum'lO para su 1nscripd6n en ~.a660 le ~ su lnK:ripcl6n 5
dla. an1•• de que inlc;le dk:ho programa, de lo contrario esperera ~ •• ~ ...,....n.

4. =.::.~:.'*'proyeo1o qua",,,_ y 8U~ par Io •••••••• ¡,; I'CITMPOfldlenlO y.1O

5 ~ flIumno que no cumpllll con el proceeo completo de la ~., ..~ .uJa'~ • '- aprobaciOn de las
nslanelas superiores_ ..,

7 ~ta.nlaht ••• )a.c.ndld.,..~-
~ ...•..._~.....-

¡
~=:..~~:. •..~

of\c.....,.. •. e1pmgr_ '1se •••• ~~
cs.t lIenlIdo cM' loe lotl'MIw y •• lec:tIM de
enl~ es. .sto.. ~ la ca.-. quot
"l'Ig8nporlll~det~, •• Mce
etcompfa"lleo ,.. •• lrKoMct.~ ••
Ifl~ecto.

J/.' ~,~e--
de ""'erUd6n4'~Y""'''••..•.•

JI: R~m"'anI'un~.lo _ ••

Adm~yFIrIIIrIIM_
IIÚmefOde~ •••
ll*Oft *DIdot poi N!HOf
V •• nUrMnl es. tKJr-. de
Qde uno.ll'nf"no" ,-ay.
>l.

_. . ._ .. ... .,__ .. _../ ', ...

·_--1
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12;': na"1=en: :='CoM~::
AcNdltKl6n di! ~ (P""''') • .., ••
eu-I •• lntegrllle~·emltldaporet
-- .ldemo • lnUtmo Y E~ lXJ9I8 III
IIIumnoY"fonnMo'-a"'~""". ~
1M m.mon. ••.•CO

VII.- RESPONSABIUDADES

R•• pOn •• bfe Secuencia Acdvldad ••

DRP y SS 1
Elabora y Publ~ la convocatoria en la pagina del Tecnológico.

SOIidta a TI (T8COOtogla de la Información) por correo e1ectrOnlco la
lista da los candidalos a realizar la resldencia profesionales de
acuerdo. que cumplan con sce siguientes requisitos:

DRPY SS 2 · El 75% de Cf6dltN.
· Ser alumno regular.
· Que cersen mAxlmo 2 materia ••
· Oue no le encuentren cursando ResidencIa Profesional,
Recibe la lista de loJ candidato. a realizar la residencia profesionales

ORPY SS 3 por parte def .ra. de rec"ologla de Informad6n.

Realiza una reuniOn informativa de Residencias ProflHlionates. en el
cual se les presenta ofk:l*menle el programa y s. les oxpllca aC81C8

4
del lIanado de los formalos y la8 fechas da .nlmga de .sIOl.

ORP y SS 8litplicando las dudas que tengan pClf al desarrdlo del programa y se
hace el compromiso de la fecha de ontrega del al'ltaproyecto.

-- -----

ORP V SS S

COORDINACION
ACADt •••lCAlACADE

6"'IA

7
COOROINACION

ACADEMICAlACADE
"'IA

•
ORP Y SS

i
DRPY SS 9

10

COORDINACION
ACADt •••ICAlACADE

"'IA

11

Imprime la C~rta de Pr ••• ntact6n (F-SV-03) y entrega a tos alumnos
para gntKJn8t ante la empresa su Inclusión como residente. y as!
puedan reallz8/' la propuesta del anteproyecto.

Una vez que el alumno reg¡.tro en el slslema el Anleproyecto
Analiza y determina sisan aceptados:
6. t SI: Continua el proceso

6.2 NO: Tiene qUe trabaiat de nuevo.1 alumno en IaproPue8ta del
anleproyetfo. pero en esta ocasión asesorado por un docente
(posible eeeeor del proyectO) y siguiendo a la vez las indlcaelones.
correcciones y observaciones realizadas por la academia. con la
finaUdAd de que en una SBgunda revisión 61 enteproyecto sea
aceptado.

~ "los son aceplados. se lea asigna asesor y horario, y ee le da
autorlzacl6n al alumno para la reinscripcl6n, en ceec de solo
desarroller las Residencias ProfesIonales en el s¡gulente semestre y
e. requisito de . relnscrlpdón que el alumno presente el recibo oficial
d. pago. para que se te dA de alta en el SSA.

Reporta mediante un oflelo a la Dirección de Administración y
Finanzas el numero de maeslros que tueron elegidos por asesor y el
numero l1e hceee de cada uno e Imprime la Deslgnac16n como A •• ,Of"
Int.mo de R•• ldenclas Promlonales fF..sV..J8) y la entrega al
Asesor.

Abre expedientes de los alumnos r138idenles aceptados que
cumplieron con el 75% de 'créd!tos, y revisa la. m.ta. F.sV·52
(Metes de Residencia) en el SSA.

Los asesores darán segulmlenlO al 'desarrollo de los proyectos de
los Residenles Autorizando los raporte. d. la. .ctlvldadaa
r.allzada por el alumno. (F-5V.06), el alumno tiene que entregar
los reportes al ORP V SS el f1.1allznr la Residencia Profesional, la
cual tienen que estar validados por la firma del Asesor Externo, el
Asesor Intemo y firma del Alumno. AsI mismo el Asesor Interno
Reellze supervisión en la empresa para corroborar y unificar
criterios con el asesor externo pera soluclon.ar probleméUcas
prasen~das durante tll desarrollo del proyecto.

DRP Y SS

Finalizado el perlodo de Residencia recibe del alumno:
La carta da terminación d. la residencia pro".~nal elaborada
por la Empresa (Exlerno).. .
El Inlorme finol de resklencla el cual debe ser valkiado por el aS'dsot
~temo y 01 aS98Qf externo medlanle el Formato de Ap~c16n del
In'orm. Final (F-$V-07)
La Evaluación Int.gral d.1 R•• ldante (F-SV.oa) esla evaluación
Incluye: Evaluación del Resldenle por el Asesor lraemo.
Evaluación del Residente por el ASBSOf Exlorna. evaluación ¡Jel
Asesor Inlérno por la empresa V eveluaclón del A~esor Interno por
el Alumno Reerdente, en donde ee suslenl~ la calIficación del
atumno, y
El CO que Incluye el proyecto ter.mlnado.

Un~ vez capturado la evaluación Integral de ra.kicr.ola
~ ili sleterna Imprima Constancia d. Acr.dltaclón- d•
.R.iildancla (F-5V-09): en el cual se inlegra la

-- call1lí:aclón emitida por al asesor axlemo e Interno y
"ntiéga copia al alumno y el formato (F-5V-4S)lnform.
-de R•• ldenclas Prof •• lonal •• , envla a Blbllotaca '~s
tii"emorlas en 'CO
~l8riormente realiza InforMe det porcenlaje de eflcMJnda Terminal
del ;perkxio correspondlente. ,l. Carta· d. Termlnaclón d.-
RUklln~la. Prof.alona'" (F-SV..ea) y emite Iist. y situactOn de
loa alumr10l ue no concluyeron.

VIII.· CONTROl. OE CAMalOS
FeCHA REVISI N

2007-07-30 --- -0-'---

20Q9.()3-13

2010·06-tO

2011~~22--[ ~

2011.()7.(),ti=D5
---- -----

2012-05·04 06

DESCRIPCIÓN

N/A

00

NIA

Se realizó Int&QfBCiórl d. 1•• Guia d9 de loa formatos O-SV-02 y de
los formatos F-SV-<J3,-F·SV..•••., ·F-SI/-45, F-SV-48 En IIls
se<:uanci"I 8,3 '( 9 r8:!peCllv8menle _

Se elimtn6 101 indicador ya Que se ti_ el cuadro de mando Inlfl'}f81

02

Se elimino el formato "F-"SV-D2, F-SV-oS. F-SV4'-' pera hac8r malo
eficiente el proceso y las re."ponsabllidades que tBnl8 la Subdif'aet".I6n
de Servldoa Escotares.
Se at\adi6 el F-SV·51 Registro y Control de Documento de
ReaJdencia•. Prol'esion •••• el proceso p.ra controlarlo.
Se codifico el F-SV·52 Metas da la Residencia proreslonat
Se elminan los sIgulentalom\lllos ya que se lIev. vla slslema
F-SV-04 Nomtnm;l!II'Ito de AMpo Inlema
F-SV-J7 Reporte de Aslgnadónde Proy&CIOS
F-SV-38 Forma" Individual de AseSOt Interno
F-SV-48 C8rtllde ~beraci6nde•• asorn
F-SV-44 FOl'l'n8to d. sollcilUd de Citl't8a de Pre.entaci6n de
Residencias Proleslonales Servido SocIeI

Se modificaron al9Unoa~;'los def "peratado VII-:-Re;pon.~lld.oe.
'1 de igual manera •• 808llO F·SV-38: A"lOIlnlerno de Residencie
ProfeslonMes ., et puntó número 8 l2e eete dltlJsul~

56 modíllco al DtagnImn de proceso.

se etlmil'lO ¡a"polltica FlUm. 6 )' s. Integro dent;o-d9i-apanu Vl-
DiAgrama dv Procoao Y VU.· Roapons.bllldaclttS 8fl la actIvldl.KI núm.
13. el forml:tto F·SV-38CartA de TormlnltCiOO de Re.ldendas
Protelionalal.

03

Se mod~;'¡- .añc(,l-. -;;&j" mi.mo en lA parta del enfoque del
proceso se nlOdillca el proveedOf poniendo ~ OopIO. De R•• idendas
Profesionahl. y Servicio Sod8I.

~~l~~m¡na la actividad 10 del diagrama l1~~:ft.s~ __ya ~: ~o'-::J

IV"· ANEXOS
F-SV-03 Carta de Presentación e Informe Final
F-SV-D6 Reporte "'.nsual da Actividades
F-SV-07 Aprobación de Informe Fina'
F-SV-D8 Evaluaci6n Intagral dal Rasidenta
F-SV-09 Constancia de Acreditación de Residencias
F-SV-45 Infonne de Residencia Profesk>nales
F-SV-51 Registro y Control de Documento de Residencias Profesionales
F-SV-52 Metas de la Residencia Profesional
F-SV-38 Asesor Interno de Residencias Profesionales
F·SV-68 Carla de Terminación de Residencias Prolesionales
ReQlamento de Residencias Profesionales.

[li~-~==_._ •.. _.

l.- OBJETIVO Cumplir con las normas y lineamientos establecidos para la
acreditación de la Lengua Extranjera en sus cuatro modalidades para la
obtención de In Constancia de liberación de la Lengua Extranjera.

11.· ALCANCE Aplica desde la publicación de la convocatoria hasta la ernislón
entrega de la Constancia de liberación de la lengua Extranjera.

111.-DEFINICIONES

Acredhaclón. Se ,jenomina ecrecttecíén de la lengua Extranjera. al proceso de veüdactón. que otorqe el lnstjtutn
Tecnológico a los ¡;~umnos que demuestren esa habilidad.

lengua Extranj.rtt. lengua Que se esta ev atuaodo o ecrecúendo. en este ceso' el Idioma Inglés

Curso de Ingles. üon aquellos que se ofertan en el Instituto. pueden sor normales, aaoaünr.s o intensNos. debiendo
lvl'r,~,JO total de 8i) hrs. en cualquier modalidad

Exemen Global Se enuende por Examen Global al que comprende la evaluación de lodos lo! módulo. de inglés.
con el fin de acred~<Jr la Lengua Extranjera y le permite al alumno acreditar sin asistir a clases coovetrénoose en un
estudiante autoccacta,

Examen de Acre,dllaclón d. Módulo. Se entlende por Examen de Acrectlteclt)"de m6du1o oe Inglés al que se aplica
para acreditar un módulo del total de módulos de inglés, con el ün de acreditar la Lengua Extrenlera

CEe: Coordinadt,n de Educación Continua

% Er¡ci,ncla Urmlnal: Es la relación entre la canlldad do alumnos que se Inscribieron en el nlvet, con los que lo
aprobaron. (FcfrmJ1a- (Núm. de Alumnos AprobadosJ Núm. de Alumnos Inscritos) X 100),

5SA: SIstema de Seguimiento Académico

IV.· ENFOQUE DEL PROCESO

PROVEEDOR ENTRADAS
Sollcitudóe

R8gIi •.110 par. 111

Coornm •••• do I~....= d ••
EduCacIOn Contlnue EJl1IW>Ier.:'.•.•.

V.' PDLlnCAS

SALlOAS O RESULTAOOS CUENTE R uerlm'-nto.:

Con&tflod" d. IbflrlOcl6n d.1a

L""9".E'I""'I'"''

Conaland. 6e Mbtl,1Iclófl
d••• l.eogu_ E.tf.nje'lI

________ J lIUl.ortlflr1f1

1. la Acrecütaclón de la lengua Extranjera se rige segun los "Uneamlentos para la Acreditación de la
Lengua F.xlranjerB-

2. La calificación mlnima aprobatoria para el proceso de acreditación de la Lengua Extranjera será de
70 (setenta) en una escata de O8100.

3, Ellnstitt.lo Tecnológico no se hace responsable de entregar boletas de calificaciones: sI la boleta
correspcode a més de un arto de emisión.

4. La recepc.cn de boletas por parte de los alumnos ser. en forma presencial en ~I hor.rtos V lechal

establecidas.
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5. El alumno Que acumule el 15% de' inasistencias en el módulo de ingles inscrito. sean o no
justificadas causara suspensión definitiva de éste, obteniendo una calificación no acredtteble (NA).

ti. La constancia de Acreditación de la Lenqua Extranjera sera ser expedida por 1<1Unidad de
Servicios Escolares

1 Para acreditar la lengua Extranjera, los alumnos matriculados ~I partir del 2008 deberán acreditar
seis módulos de inglés y los alumnos matriculados antes del 2008 acreditarán cuatro módulos

Cuando el alumno requiera soUcitar la baja al curso inscrito deberá realizarla a través jel SSA, en
el entendido que el costo que se pago no es reembolsable ni pospuesto para otro trámite.

Para cursos de ingles el % de Eficiencia Terminal (relación entre la cantidad de alumnos que se
inscribieron en el nivel con los que lo a probaron, formula:(Núm. de Alumnos Aprobad.)s/ Núm. de
Alumnos Inscritos) X lOO} será del 85%.

-=r=--U:t_! _

Unll"lOld",l~
a.:redjlltÓQlo!Imóduloa
cort8sponditlnl •• 5011cna
¡o la Unldoddl SlfVidoIl
EIiI:ol>trnlltLlbttreo.:lOn
(IelnglOs

r
RESpOll~":BCE

CEC

- ----

I
! ALUMNO

ACTIVIDADES
Diser.a y publica en la pagina de la Insllludón la convoc doria con les
diferentes modalidades y opciones de horarios para la ecredltael6n del
idioma inglés Que se olertan en el periodo.

Realiza en el SSA su solicilud de r.glstro p.r. l•• cre(ilt.c16n de la
Lengu. e."anJer.: Ingle.F-SV-26 eligiendo una de le8 sigulent95
modalidades:
1. ElIamen Global.
2. Examen de Acreditación de MórJulo
3. Cl}rsos Intensivos.
4. Cursos Normales
5. corsos Sebeuooe

CEC

y etectua el a~~I!..!2.. e~~_;~dy en la convocatoria. _
Recibe la solicitud y la copia ¡Jul recibo oliclal de pago SegÚ1 lo requerido
por el alumno y procedo a l'feculRr la lnatruccióo de Traba¡O
oorraepondlento:

1, Para la Acroortactóo por cursos inlensivos. norman s y sabatinos
01 Inslru¡;Uvo IT-SV-04 Acr.dll.ciónd. Lengua Edr.n).r. por
Cu,..o. (Intenllvol, normal •• 'J sabatino.) .

._~_ --'=-I!.@. Examer:'-ºIc?p.l.!~y_E~_~_"!..enda Bcr9!i~!-c~!le módulos ~I

Instruc11vo rr·SV.o5 Ac,..dllaclon de lengua E:C1r.nJor. por
ODclón 1M Exarn9n, .

Recibe de los docenles Actl de callflcaclon..F-5Y.36 y, calcula el
porcenlaje de Eficiencia Terminal segun ,. poIlUca 12 (% Efldencla
Terminal. (Num. de A1u~ Aprobados! Núm. de A1umrw•• Insctltos) X

CEC 4
100).
¿Se cumple con el pofcenlaje de eficiencia terminal?
4.1 SI: Conllnúa.1 procedlrmenlo.
4.2 No: Abre Ac.ci6n Correcllva aplicando el Procedlmle.11O Accione.
Correctlv •• cOdicio P-CC4,.10 y cO!llinúa el procedlmienlo
Imprime 'as bofel.. de calificaciones F-5Y·60 a \ravés det SSA de

CEC 5 acuerdo. lo repor18do en 181acl8. de eallftes:clones y proct<te a entregar
bolete d. califtceclones al alumno.

CEC e Envla las .el.. de ceNftcecionea y copie de boleta. • l' Unidad de
serviciOs ElCOI8r•• Mra su ItcNvo.
UMi va de haber ecHdIledO 101 módua COI'N.poncAetJ •••• segUn te

ALUMNO 7 PoIH1c8 l. lOIk:t&a ••• lJn'dItd de SeMdoI Escdarn •• (~.tanda de

-- IIbefW;t6n de la Lenpu! Extr!nI!,.. _ .._--

, RESPONSABLE I SECUENCIA

r ""
ACTIViDADES

vennca que las calificaciones det alumno sean -aprobatorias, segUn l.
Ponuca . 2 estebteckía en esta. procedimiento, en 1011 módulos
coeesooooentes.
¿Acredllo los Módulc,?
9.1 SI: Expide la Constancia da liberación de la Lengua Extranjera
9.2 No: R resa al Peso numero dos de este Imlento.

VIII.- CONTROL DE CAMBIOS

FECHA REVIStON OESCRIPCION

SO anexo en la lista de dlstrlbudón por érees le Coordin9cl6n
2004-03-19 00 de Educación Conllnua

Se agrego at proceso el porcentaje del 85% de la cobef1ura en 18
2005-04-18 01 parte de los objetivos del punto de enfoque de' prac:eIO Y .e

Induvo unalnslruccl6n de trebelo IT ·SV-02
~o07-02-15 02 Cambio la secuencia or hacerse ca SeMdosE""",","

2007·07-24 03
Se elimInO el Indicador ya que se tiene el cuadro de mando
Inleor81

Se modifico todo el pr0C8dl~ poIlU\:8'. diagnima de nu;o,
2010-05-10 04

descriptivos, ya que se ~to las modetldedes que oferta el
tecnológico para la acredltad6n de te ktngu8 Exb-enjera: Inglés
est como lembWtn se Ir,tegraron InstnJctlYos I'leonarios.

Se modIfico lo politice 2 yo quo lo cetlflcacl6n mlnlnl.

2011-05-18 05 aprobatoria quedo en 70, a81 mismo se modlnce la po'lUce 7.

2014:-03-24 06
Cambia el proveedor del apartado IV Enfoque del prQC8so a
Coorcmactón de Educación Continua.

S. modifica lo pcuüce 3 anexando quo lo. botetes de
cestcecones se generarllln a través del SSA, 8s1 mismo se

2012-08'28 07
el1minen las ~1UC8S 3.4 y 7
En el apartado VI Diagrama ce proceso, se modifican tos punlos
1, 2, 4 Y 5 Incorporando la pan, del Sistema de Seguirokmto
Académico.

IX.· ANEXOS

F-SV-60 Boleta de calificaciones.
F-SV.26 Solicitud de Registro para la acreditación de la LSr'l9Ua Extranjera: .Ingle8.
IT-SV-Q4 Acreonecoo de Lengua Extrenjere por cursos (Intensivos, normales y sabatinos).
IT-SV-OSAcreditación de Lengua Extranjera por opción de examen.
F-SV-36 Acta de calificaciones.
"Lineamientos para la Acreditación de la Lengua Exíranlera".

~
~~'a':.
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Instituto Tocnol6glco Superior de Cornakalco

PROCEDIMIENTO PARA SOLiCITUO DE
• SEI~V1CIOS INFORMATICOS

(P·STI-01)

L- OBJETIVO Proporcionar servicios' relacionados-con el área de Tecnologlas de
Información que faciliten 1~8 tareas def Instituto y proporcionen
herramientas adecuadas a los usueríoe.

11.- ALCANCE· Desde la solicitud hasta la finalización del servicio.

tll.· DEFINICIONES • Usuario: Son todos aquellos que pertenecen a la Institución que
utilizan los equipos y sistemas informéllcos disponibles en el
Tecnológico, pueden ser: alumnos, admín'strañvoe i¡ docentes del
ITSC. .
Alumno: Toda persona que ha cumplido con los requisitos
académicos-administrativos y tiene asignada una carga
acedémlca.
Personal de Apoyo: Es aquel que esté prestando su servíolo
social, residencia o prácttca en las áreas de la SubdireCCión de
Tecnologias de Información, pueden ser del ITSC o de una
institución externa y que se identifican con un Gafet~,

• STI: Subdirección de Tecnologlas da Información.
Credencial: Es ia identificación oficial del usuario emitida por la
institución. .

• Soporte Técnico: Asistencia proporcionada al usuarlo, ante la
presencia de alguna falla en los equipos informáticos.
Equipo Informático: Disposlllvo electrónico capaz de procesar
Información. •
Centro de: Soporte Informétlco: Lugar. donde se realiza la
reparación y actualización del Equipo Informétlco.

• Sletema Informático, Programa de cómputo instalado ·en algún
equipo Software instalado en dispositivo electrónico capaz de
procesar Información. .

• Gafete: Identificación oficial emitida por STI qu:' mueslra loe datos
del persorial de apoyo Incluyendo la vigencia ile 'a misma y que
debe portar el personal obllgeloriemente.
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F) D1VISION DE SERVICIOS INTEGRADOS DE INFOHMACION

IV." ENFOQUE DEL PROCE'O

Proveedor EntnlO •• S.lIda. 0-f•• ulllldoe CI~nt. Ft.ciu.rlmlentos:R_
de S.,.,.,1do

In_ -F-8TI-"."-am. de Anéllsla de la .RcIerJele "o.'laie d. lo
División de Servli:1ot MattlenimtenlO de los servicio. ComunidlMt Tecnológica. ofidencllt d. lo.
Integt'adosde PrMntlvo • Equipo aervicloa ru8l1z8doa
Informeci60 InlormMlco realizados. PUblico en general.

SoI~Il.td d.
Impresión do
C~cial "F-sn·
09".

V." POLITlCA.

6. Par. le Sotlcltud 'de SerVicios Informéllcos cuando sea apUcAble se regfré por la "Ley estalal de 8dQulslcione~.

arrendamiento y prest8C~ del aervlekJ del Estado",

7. Todos los usuarios están obligados a hacer uso adecuado del equipo Informático, si se

presenta alguna anomalla provocada por uso indebido se levantara un reporte por el área de

STI correspondiente y se enviaré una copla al Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

8. El personal de apoyo de STI deberá portar un Gafete de Identificación Vigente pera

permltlrsele el acceso a las áreas del Instituto, con el fin de atender una solicitud.

VI.. DIAGRAMA DE PROCESO

L..-u_s..u_Á_.,¡.I_o .. --T.-._.-.-_-._---.S.T_.i -.-~------ .1-'- .-- ..---- --'---1• ~ _--1. _ ._PERS.~~_~~.A!'~Y~.

~ ~.I.lOllr;ltud ••.•", "'Rlt9Of1eu./

¡ ~ ~':.um::;u~~n.~~ 1,'

MOtIt.mmlento P,.ViKlllvo ti recibe
"Solicitud 1111ImfllUlIlÓl'l 00 CreOOllciar I l'

F·STI-oSI.
I

4
rocede • ntalllRt .1

.eMclolQllc;lllldopor l!lI
uSUflf1obe~ ••.• llt'
inslrut~del'IIb.¡o

ctlfrespondleMU:

1T·:m·01
tT-Sn-08
IT·5T1-o9
11-511-10
IT·STl·l1
IT-sn-12
rr-s'n-ta
IT·STI·14

6 • ~ ·R."",. "1s.tvldo lnklrmállco' f·

STI·"- • "~"""d ••
1m~.16n 1M~ar
F·STl-lXl ~ ••••ponuble
<teI control ele 101
•• Mdot es. 5n

VII.- RESPON.ABILlDADE8

fl•• ponubl. Secu.ncll AcUYldld••
5011en. 8ervk.m Informl!Jt}coa a lraves de la ·Sol1cftudde Impreai6n

d. CredenclalM F-STI-09. vi. lele'6nlca, correo electtOnico o de mener.
peRO,",!.

Reglstra la aoIlc1tuden el ·~eport. de ServicIo In'CH'JMtleo;FoSTI·22 o
l. elabQra nn el caao de MRntenlmienlo Preventivo o reelbe ·SoUcilud
de Impresión de Credencial- F·STI49,

\,ISUARIO

STI

Secuencia 'Acttvldad" ]

¡r:ntfegft ..."''R •.''''''.• O..~-.Ser Jicio Ifl.'o.rmaticO--:-F -sfr·i2 OI8-:S-(iiC¡t~dd;
ImpreSIón de Credencial" F-STI'09 al personal de opoyo de 18
realizacIón del servicio

- I-P;:Oce:de ~ !6aJiiar &lsefv·¿K)sotlcl-t9d."Op~;'--U;;;~t);;;¡~ldOSft en
,1las tnst-vcoones de IraDalü corresoonoteotes:

IT'Sn-07 tmpre s.ón Colectiva do creoencreres dHI Insututc
TecnológIco Supenor de Cornetcatco.
IT -STI-Oa ImpfBsi()1l Individual de Cmrlflncl;:¡les dtll In:;liIulo

Tecnológico Sllper:or oe comeícarco.
4 IT-SIP-Q9Soporte técnico 8 sistemas truormúucos

IT-SIP-10 Soporte técnico a Infrl'J8strUC!w J ou
tetecornunlcacione s
tT-STt-' 1 Administración de Cuentas de Correo
IT -S11-12 RespaldO de Información de usvertos.
IT -S TI-13 Mantenimiento preventivo A equipo Informático
IT-STI· 14 Man\en,milffito correctivo a equipo ínto-máuco.

PERSON).L DE
APOYO

PERSON,~L DE
APO'lO

Al término deílrabQ}ü rea¡,zado registra fas ecnvtoeoes en el -Reporte
de Servido Informático" F·STI-22 ó ·Sollcitud de Impresión de
credencia!" f-Sn-09 '/ roecoa firma de conformidad del usuario.

PERSON,~OE
APO'lO

I;ntrl't98 el "Rep0rt8de Servido In'ormático· F-STI·22 o ·Solicilud de
Impresibn de c-eceocter F·STI-09 al responsable del control de los
lle(Vjcios de STl.

Recibe el 'Reporte dtl Servicio tníorrnáuco" F-ST1·22 6 "Sotlcitud de
Impresión de creoeocíat' F·STI..Q9 y de manera mensual realiza un
onélisl& de la encencte de los servicios reahzado:5
¿Se cumple un 90% de et.clencía?
7.1 Si: Archiva el anénsrs de -la roeotclón reanaeoa jur-!o con los
Reportes de t ervidos Inrormáticos y las solicitudes de Irnprl;!SloneS de

credenciales
7.2 NO: Inicia Acciór1 Prevonli va y/o Correctiva segun los

mceo.mientos P-CCA:.!.Q y P-CCA...:.~l. __

STII
I
I
i
L-_._

VlII,·CON·rROL DE CAMBiOS

FEC: '!-__ =1 --REVISIóN

NI" IN/A~~~+-:
'OOH1-31 I

Se realizaron correcciones de rececctón ut Procedirruemo y Sft

enumeraron las oouücas.

Se elimino 01 indicador ya que se nene el cuadro de mando
integral,
Se sustituyeron los formatos f-$T1·1()"'A Reeervectón De Docente
En La Sala De Internet y F~STI·10·B Publicaciones De
Reservaciones Docentes En Le Sala De Aplicaciones: por F-ST!-
1()...AB Publicaciones De Reservaciones Docentes En Los

~~=- :::=n 10:'n"'UCI"0,1;'~;':-O~~~sn;~STI'14.IT
__ :0.'''3''~. _~ __ ~:~~~6~~;:~.~¡c~Tsn05por QUO oaseron a' 'roa da la

DentrQ- dei-Enloquodu---¡ploce;QSe-m-cid¡fico la entrada y la -salida,
en lBS Pounces se eoexo la primera. En el diagrama do flujo se
modificaron lodos los puntos ovotucreoos. Se Integro et tonneto
F·STI-22 "Reporte ce Servicio In!ormahco·, Se eliminaron 105

I
formatos:

2010·l~16 03 F-STI·02Reportode servlcíode soporte técnico

I

f·STI-13 Reporte do servicio de soporte A sistemas totorrnáucoe.
f·STI-14 Solicitud de respaldo de Información

l
: F·STl·15 Reporte de soporto técnico a infraestructura de

telecomunicaciones. corone se inlegraron oeníro del formato F-
S1I-22 .

.
~Ol'

~'_·3._-'.-L04_- ~~;~2~8~~~e~~~~~:d~~~ijf~~u·:·-~.-el-,:-r~-~v-~:-~-:~J19~1:~t~:S
Inlegrados de lnfOt"macl6n, asl mismo el Cuento en donde se
Identllica que es la comunidad 'tecootoo.ca y el público en

enera.!.. .__ ~ ._______ _ .

01

IX,. ANEXO:I

IT-STI-117tmpreslón Colectiva oe Credenciales oetínsututo Tecnológico Superior do Comatcutco
IT·STI-1181mpresi6n Individual de Credenciales dellnstilulo Tecnológico Superior oe Cornee-oteo
IT-SIP·I)9 eopone técnico a sistemas informétlcos '
IT -SIP· 10 Soporte técnico 8 In'raestructura de telecomunicaciones
IT·STI··, 1 Administración de Cuentas de Correo
IT ·STI· '2 Respaldo de lnrcrmacón de usuenos.
lT ·STl· 13 MantenImiento preventtvo 8 equipo jntormátlco.
IT ·STI· 1~ Mantenimiento correctivo a aquíoo Informático,

F-STI·( tcredencret de EstudIante oet rnstnvto Tecnológico Superior de Cornatcatco.
F·STI-{ 3 Credencial de trebejedor
F·ST1-(:) Solicitud de creder.cíet
F·STI·~ 2 Reporte de servicio tntorméuco.

"Ley estatal da adquisiciones, Arrendamiento y prestación del servicie del Estado"

--.---------~------r----.~~
PAG 170 OE 190
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Instituto Tecnológico Su~liot d. Com.lc8lco

l.· OBJETIVO: Con la finalidad de contar con un proceso óptimo para etectuer el respaldo
de la información conskíereda como vitel por las unidades adminlslralivas
dellnstllutp Tecnol6glco Superior de Camale.lco (lTSC), se ha definido
un marco operativo y normativo que permita regular el programa de
Respaldo de Informaci6n Institucional, el cual comprende los siguientes
objetivos:

Proporcionar a cada una de las unidades administrativas del Irse.
la infrae.INCtura lnfonnétk:a que permita mejorar el proceso en l•
• Iabor_ da copl•• de .egurldad de la Información In.Uluclon.1.
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Disponer de una copia de seguridad de la tntormaoíón de las
unidades administrativas, para evitar la pérdida de Información en
caso de presentarse una contingencia.

Elaborar una copia de respaldo de la información Institucional dentro
de las instalaciones del ITSe. a efecto de proteger la integridad de te
información

Estos lineamientos son de observancia general y obligatoria para
todas las unidades administrativas del ITSC y tienen por objeto
regular la actividad en cuanto al uso, aprovechamiento,
conservación '1 resguardo de los bienes y servicios íntormátlcoe de
la Institución.

11.- ALCANCE: Este procedimiento aplica solo para la información insutucíonal.

11\.-DEFINiCiONES: D511: Dlvlsl6n de Servicios Inl&grados de Informaci6n.

USUARIO: Son todos aquellos que laboran en el ITSe y que utilizan los
servicios lnfortnátlcos institucionales, a demás de trabajar con la
Información propia de la in51iluci6n.

RESPALDO DE INFORMACION: Proceso para realizar una copia de
seguridad de datos íntorrnáttcos. con el fin de restaur.artos después de una
eventual pérdida de los mrsmos y asegurar su dIsponibilidad frente a

desastres.

IV.- ENFOQUE OEl PROCESO

'reces IlIS áreas AnéUs¡s a. le
Inlom'lIc,OninstillJCionalque generen eliciencia de lOs
resp"ldad8 inlor':lauon respl'lldos.

inslilu<:ional

. .L ~ __ -''- __ . _

V.' POLlTlCAS

las potltlcas y lineamientos defInidos por la División d. Servicio. Integrados de Inform.clón (0511) son
de aplicación general para ladas las áreas y personal dellTSC, ael como los usuarios Involucrados en la
integridad de la lntorrnecíón.

1 El uso y aprovechamiento del Servidor de Respaldo será destinado únicamente para apoyar las
'unciones que son propias deIITSC.

Solo se deberá respaldar lntorrnación importante y significativa para la institución; Queda
estrictamente prohibido almacenar, en las carpetas asignadas de respaldos. archivos de. Juegos.
mosca, reproductores de música y/o video, programas de cómputo sin licencia y cualquier aira
información ajena a la Institución.

3 Para poder acceder al servicio de respaldo se debe contar con una cuenta de acceso al dominio
lnstttucicnal, en caso de contar con una. souctterta a la 0511.

4 la carpeta de respaldo es propia de cada usuario, se ha establecido 01 mecanismo para que solo
el usuario propietario de la carpeta pueda acceder a ella, evitando el acceso a cualquier otro
usuano diferente a este y garantizando la cr.vecoao de la información

5 Las carpetas para respaldo estarán otsponlbtes para guardar información la úulma semana de
cada mes, cerrándose el dla viernes de dicha semana a las 4 pm.

6. Una vez cerrado el servrco, bajo situaciones normales. estará disponible solo hasta el slglJiente
mes.

7 la OStI resguardara el respaldo lnstitucíonat y este solo podrá ser accesible vía solicitud del
responsable del área (Directores, Subdirectores y/o Jefes de departamento); por lo Que en ningún
momento se deberé ccnsiderar la carpeta de respaldo como carpeta de trabajo dlarte.

Sobre el respaldo de Sistemas y eues de Datos Institucionales.

Los respaldos de código de Sistemas y Basea de Dato. (80), se harén como parte de las
responsabilidades dalla OSII, bajo el slguienl~ calendario, de acuerdo a la importancia y cambio continuo
de la informaci6n que contiene

SSA (80 quincenal. Calificaciones pa-ctares. Grupos, Calificaciones, anacoras. Reportes de

Restcenc¡e Profesional! Servicio Social, Catalogo de Alumnos diario)

Pter-eacrón (SO Diario hasta el cierra de captura)

Inventano (SO Sernenat)

Brbhoteca (80 Mensual. Préstamos, Libro, Sanciones, Usuarios diario)

Inglés (SO DIario durante inscripciones, al término guardar solo un respaldo)

Recitón (SO Mensual)

Ouelas (BO Mensual)

Fichas (SO Durante el proceso hacerlo dlerlo. Al término un solo respaldo)

Autenticación (Bo Mensual)

Intranet (Mensual)

SlIlo Web (Semanal)

Eva (BO Diario)

EvaOoc (BO Dlarto durante las evenrao-oes y un respaldo al final)

El código de los sistemas se debe respaldar mensualmente.

VI.· DIAGRAMA DE PROCESO

USUARIO

NO

SI

RMllu m pMOa• t.
"'lrucdOn de tr•••• T·STI.

:t2~.~de
InbwlKl6n-

RlNIil. q pMo. de ,.
1n.lrvcd6nde~T.

, ST!·23 E)ewc;l6n dtI ~
R_ do,.••...-

VII.- RESPONSABIUOADES

OSI! 1 Activa al acceso a carpeta _peld08 an el larvtdor
Admlnlslrlltlvos

USUARIO 2 ¿Requiera respaldar Informac16n?
2.1 SI: Contln~a en al paso 3.
2.2 No: Continua en el oaso 4.

USUARIO 3 Realiza los pasos de la instrucción de trabajo IT-STI-21
"Raspaldo da Informacl6n"

OSI! 4 Requiere ejecutar proceso da raspaldo da Informacl6n?
4.1 SI: Contln~a an al paso 5.
4.2 No: Connnúa an al paso 6.

OSI! 5 Realiza los pasos de la Instruccl6n da trabajo IT·STI·22
"Ejecucl6n de Respaldo de Informacl6n"

USUARIO 6 Requiere recuperar respaldo de Información?
SI: va al paso 7
No: fin

USUARIO 7 Jete de área solicita servicio a DSII vis correo electrónico

i
OSI! 8 Realiza los pasos de la Instrucci6n de trabajo IT-STI·23

"Ejacuci6n de la RastauracI6n de InformacI6n".

VIII.. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

N/A
REYlSí6N

N/A

DESCRIPCIÓN

N/A

IX.-ANEXOS

IT5TI·21 °Re.paldo de Informac/6n".
IT·$TI·22 ~Ejecucl6n de Respaldo de Información".
IT ·8TI·23 "Ejecución de la Restauract6n de Información",

G) COORDINACION DE ACTIVIDADES CULTURALES.

INSTITUTO TECNOLÓGICO SUPERIOR
DE COMALCALCO

pAGINA 17. DE 1.0

01

l.- OBJETIVO. Off\Indlr-le. KttYtdR •• que •• d.s..-rollan en el tn.tltulO Tecnológico Supet1dr de Comelcaleo )' d.
otro. organllmos exlemol ~ ~ t.lnalltuclOn.
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11.· AlCANC!. Aplb desde 18 recepción de Intonnación del área conespoodente hasta la -Agencia de su
pubHcacI6n.

111.·DEFINICIONES.

Publicar. Difundir una cosa para ponerta en conocimiento de todos, hacerla notorla. (Convocatorias. resultados.
avisos y altas.); puede ser e8Crita. por medio de carteles, bOletines o audiovisual, por medio de videos o dIapositivas
y otros.
Instltuclone •• Orgenlsrnos de Goblemo, empresas privadas u otras dependencias públicas.
Comunidad Tecnológica. Alumnos, Personal docente. Personal administrativo dettnsuteto Tecn0t6g1co Superior de
Cometcaíco.
Comunidad en general. Todos los habllantes del municipio, en su caso de la región y del Estado.

IV.- ENFOQUE DEL PROCESO

Entradas

Solicitud de publicaciones

V.- POLITlCAS.

1," Las soUcltudes deberén hacerse de la siguiente manera:
A. SI se requiere diseno y publicación deberán solicitarlo al Departamento de Comunicación Soclel con dos otee

de anticlpacl6n.
6. Si $. requiere únicamente e4 espacio yln la Impresión deberán solicitarlo con 1 dla de enuclpacón, antes de

las" de la larde, y. que después de esta hora se colocarán todas las soUdtudes del die. SI se entrega
de8pu6s de lal 4 de la tarde sera colocado hasta el dla siguiente.

2.- El Departamento de comunk:aclón social no se hace responsable cuando la informacl6n no la hagan llegar en
tiempO 'J forma.

3.- En el (;880 de publicación Interna la pubjlcaclón estaré sujeta a una vigencia temporal.

4.- Cuando el érea sotlcftanle requiera una pubücecíón permanente deberá valorar el tiempo necesario Que debe
estar en la, mamparas, ya que los espadas no son muy grandes y en ocasiones la información no puede ser
cooceca por falta de íoe mfsmoe.

5.- La medk;l6n es difundir 81100% las actMdades reenaedas.
Acllvfdades difundidas/actividades realizadas.

VI.· DIAGRAMA DE PROCESO

EAS ACAD ICAS,
ADMINISTRATIVAS E

INSmUCIONES EXTERNAS
DCS

2 Recibe el material, el archivo
en electrónico cuando se
requiera para su impresión,
registra la información
necesaria de las mamparas en

11Da seguimiento a la vigencia
de la información establecida
en las mamparas por medio
de la F·DCS-llS Tabla de
- - --

VII.· RESPONSABILIDADES

Re. ons.ble Secuencia Aetivldadea

Areas Académicas, Las áreas solicitan mediante oficio, correos electrónicos o de
Administrativas e forma verbal la difusión de la información, entregándole al

Instituciones 1 departamento de difusión el material, y asl mismo cuando las
Externas áreas requieren impresiones, el archivo en electrónico para su

imoreslón.

Recibe el material, el archivo en electrónico cuando se
DeS 2 requiera para su impresión, registra la Información obtenida de

las mamparas, en el formato. F~DCS-05 Tabla de centre! Y
vlaencla de difusión de Información .

Segun;elfor'lhat~F,,()CS~5 Tabt~"d,.~'control, y vigencia de
difusiÓn d.l.nfo~m.cI6h· públlc,en" JO~,:e~paclcsInronnaUvos

DCS 3
(n¡árnP'ar~), del!~.tlt~Tat~I6gÍf9':~~J'~~Or' di;·Comalcalco.

Otras actMdades realizadas las publica por otros medios de
comunicación, segun sea el caso. (Radld, prensa, televisión

'-- vn!lolna dellnstKuto\

Responsable ISecuenclllT Actividades 1

I~- ~ lDaseguimiento a la vigencia de la información establecida. enJ
DeS 4 las mamparas por medio de la F~OCS-05 Tabla de control y

vigencia d. difusión de Información _

VIII.~ CONTROL DE CAMBtOS

FECHA-
2110eáo04

REVISI N
00

OESCRlPCI6N---~--

Se integran nuevas polJtlcal de acuerdo a los reeunaooe.
Se modifican politices para mejora continua y el formalo F·
OCS-01 por los espacios que no se ocupan y quedan en
blanco.
Se agregÓ el N. de' formato de la Tabla de~~¿nc¡;;TD---CS::-
05) en LI punto 4 de las Responsebatoedes,
Se anexó a los formatos F·DCS·01. F~OSC·~)2a,F-OCS·D2b
F-DCS-02c. F-OCS-02d. F-DCS-GS el logo de calidad y se
anexó en el Formato F-DCS-D1 los Numeros de formatos de
los carteles. F-OSC-Ola, F·OCS-02b. f-DCS-Olc F-DCS-02d
Se elimir.ó el indicador ya Que se nene el cuadro de mando -.-
lnte ral.
Se elimina la pounce número 1 y 3. ya que tos ctseñcs verten
su tamano y diseno. Se modifica la actlvktad uno y dos, y el
F·DCS-05 cambia de nombre TABLA. DE CONTROL Y
VIGENCIA DE DIFUSiÓN DE INFORMACIÓN, ya que se le
modifk:o su ccnterédc, Se eliminaron los formalos F-OCS-Q1
Smídlud de publicadón.
F..[)CS.-Q2a. Carla," dob," verticales.
F-DCS-02b, Car1el horizontal.
F-OCS-02c. CMel vertical.
F-OCS-02d. Carteles dobles hortzonla\'9s

'j1

13107f20Q7 02

0110612009 03

IX.· ANEXOS.

F-OCS-05 TabJade Control y VIgencia de Dlfusi6n de Información

INSTITUTO TECNOLÓGICO SUPERIOR DE
CQMALCALCO

I'Jg. 183 DE 190

REVISIÓN w. 07
ANO MES DA
2011 03 11

PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION POR LA
DIRECCION

(p.OQ.Qll

1. OBJETIVO
Asegurar la conveniencia, adecuación y eficacia continua del, Sistema de Gestión de la Calidad
(SGC) y del Sistema de Gestión Ambiental (SGA) en el cumplimiento de los requisitos de las
normas "ISO 9001:2008 (Sistema de GesU6n de la Calidad)" y la norma ISO 14001:2004
(Sistema de Gestión Arnblental)", la Política Integri11 y los objetivos establecidos.

11.ALCANCE
Aplica a todo el Sistema de Gestión de Calidad (SGC) y al Sistema de Gestión Ambiental (SGA)
de! Instituto Tecnológico Superior de Cornalcalco (ITSC).

111.·DEFINiCiONES
Eficacia: Extensión en la que se rer-nza las actividades planificadas y sa alcanzan los resultados planIficados.

Sistema d" Gesti6n de la CalIdad (SGC): Sistema para establecer la politice y los objetivos y lo necese-ío para
lograr dichos obtenvoe, pa~a dirigir y conlrolar una organización con respecto a la calidad.

Sistema de Gestión Ambiental (SGA): Parte del Sistema de Gestión de una organlzaetón empleada para
desarrollar e Implementar su poutíce ambiental y geslionar ~us aspectos ambientales

IV.# ENFOQUe OEL PROCESO

S.lId •• o CUente: Requerimiento.:
resultados:

de la reunión según el Hoja d. Los Alumnos Hoja de Mejora
nual de RevIsión por la Mejora y partes
-00-02). tntereaeoes

Proveedor: Entrade.:

f--------j-,C"'o=nv=oc=.:;c'or::::ia
DirectOf/Subdireclor ·Programa A
del área Dirección· (F

v, PDLiTICAS

1. La Re v tetón por la Dirección del SGC y del SGA se rigen según la norma "ISO 9001:2008
(Sistema de Gestión de la Calidad)" y la norma ISO 14001 :2004 (Sistema de Gestión
Ambiental)"

2. Es responsabilidad de los Dlrec1ores/Subdirectores de cada áreael presentarse, el dla y
hora señalada en la sala de juntas con su informacIón correspondiente.

3. En el Sistema de Gestión de Calidad, la Información relacionada con el cumplimiento de
los objetivos e indicadores de la calidad y en el Sistema de .Gesti6n Amblenlel, los
objetivos y metas de los aspectos ambientales. deben ser entregados al Coordinador del
SGC y/o Coordinador del SGA dos días antes de la reunión programada.

4. En coso de ausencia del Director General por convocatoria de autoridades educativas
coordinadoras, la junta se pospone hasta nuevo aviso sin pasar de 5 días hábiles.

5. El Coordinador del SGC y/o Coordinador del SGA tiene la responsabilidad de entregar
copia de la minuta¡ F·DG:-01 de cada reunión de revisión del Sistema de Gestión de
Calidad y/o Sistema de Gestión Ambiental a todos los Directores/Subdirectores del área el
tercer dla hábil posterior a la reatización de la revisión del SGC ylo SGA.
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VI. DIAGRAMA DE PROCESO
VI. OIAGRAMA DE PROCESO

1 Director 0.".,..1 I-~:'-""''''_'''SGC. S-;;-.•.-lG
ú.r~ •• RMoIDIrr.
~óW~, •• ore--"
,-.10ft _ '-'- ••• s••••••••
_ o..Nn •• CIIIdiIld 'fIO
~.G-lIOn"~1Il
•••••••••• Iieto:
'.-C~de •••••••••• d"

"_"IO"''''Corni't~c••••• ¡ÓO.....-....
2.·l • ..-.......on.PfW'M"I ••.•_.lo. •....•...,..
_ ••• '.fUe _ ,Ula-l,-u •••••••••• _

~ .. ~.._.

c__

.w •••• ~ la- - .~ ......•... ' ..•
~"'SGC)fo
e:.-dln_",""lGAde-"1Io1o __
_ •••• ,IoI' __ :l.{>r.

eo....oc..R_doois;.¡'m..• G.....,OIoe;.....,~
""~~ ..•..•
-p, .• _ ••••••••••• R •••••••• "'
•• ~.,'.()().02)_""'"CIo
_ ••••••• O!lDlftCl~

~ •••• y_o.talUt*.
__ .-'- __ POO'

....,.,..1oIo~,

VII.-RESI 'll\lSABILlDADES

~...•••..."... ..,"",," - -
·---------AetJvid~-- -----,

D-;raclor G6ne-;:~~- 1 Convoca a Revisió., del Sistema de Gestión de Calidad ylo Siateme de
Gesll6n Amblenlal segun el ~Programa Anual de Revisión por la DWecciOn"
(F-DG-02) por medio de un oficio o correo electrónico. IndICando feche y
hora de la unte cue seré firmado de enlentdos DOI' lodos loa involucrados.

Coordinador del SGC 2 ea el reaponsable de Realizar la orden del dla y de organlzar 'e reunión de
6 SGA revisión det Sistema de Gestión de Calidad y/o Siatema de Gestión de

Amblentalleniendo listo:
1.-Conflrmación de asrstencta del al menos el 80 'Yo del Comité de Cellclad
y/o Ambiental
2.· la información a presentar da acuerdo a 101 elementos de entrada Que
marca este procedimiento. •

~:: ~:I:v~~:i:an::s~:~ue respalde la información a presentar ..

Olrector/Subdlrector 3 Cada OlrectorlSub<lrector entrega la información que le corresponde. vi.
del área oficio al Coordinador del SGC y/o CoordInador del SGA de acuerdo a los

datoe de entrada de revisión del SGC '110del SGA.
Coordinador del SGC 4 Recibe infonnaclOn del OlfectorJSubdlrector de4 érea para presentarla.
~SGA
O¡rectoriSubd¡reclor 5 Desarrolla la reu~n de ta revisión del SIstema de Gestión da Calidad y/o
del área del Sistema de Gestión Amblenlal considerando siempre el slgtHent8 orden

del dla. según los r~utsltos de te noma ISO 9001: 2008 Cleusul. 5.6 para el
SGC y la Notma ISO 14001 :2004 Clausula .4.6 par. el SGA.
Existen otroa conceetoe Que pueden ser revisada.. talea como aegurldad.
presupuestos. ele. Sin embargo. estos conceptos quedan suJelOe a decl,ión
del Director General.
SI se detectan servicios no conrorrnee. produclos no conformes y cualquier
lipo de no conformidad detectada durante la revistón de la dIrección procede
a establec.r el P·CCA·10 Accione. Corr.ctlva. y P--CCA·11 Acclon ••
Preventiva •.
En k>t casos en qua los problemas lengan soluciones senclllaa, o que sea
neceaario lomar acciones brevea con respecte a algún elemenlo del slslema
de callded y/o Sistema de GesUón AmblenlBI, eslaa actIvidades se

~:~::'dneler:~~: d:,l:u=~~~~~~:::b=~~~:ldad, las

Coordinador del SGC 6 AJ finanzar 18. revfslt-n dal Sistema de G.stlón de Calidad ylo Slalema de
6SGA GesU6n Atnb6ental. tt Coordk1ador· del SGC y/o •• CoordInador del SGA

registra la, conduslonet:· y acuerdo. de l. reunión en 11 mlnut., F-Oa.o1
describiendo cad. UN de las satld •• esoerBde. v deaa1tál en el DIOC8SO.

CoordInador del SGC 7 Envla copie de la MWiuta F .[)G-01 a todOI tos OlrectoresJSubdlrectores del
6SGA 're •.

VIII.· CONTROl DE CAMBIOS

Fecha R...,I~ o..crtpc.lón -'_."-

;¿~()8..19 00 Cambios a Iaa llIeas del proceso
2004-03-15 01 Se modlflCÓ el f·DG"()2 Programa de teuntones de lo llWeccJOn·

General del S6slema de Geslión de Calidad.
Se ra9JlZo la dlfus)6n de la poIltlca y obfétlvOll del Sistema da Gesfl6n
de Calidad con fecha 16 v 17 de Marzo.

2005-0~04 02 S. cambió, el orden del dla de la minuta de la reviaión del Sistema de
Ge&tI6n de Caltdad. de conformidad con lo descrito en el punto 5.6 de
la Norma ISO 9001:2000. Se eliminó el paso 6 det apartido VIII.· chf
responsabilidades lB pubtlcltCión en tabtero de ~ resutladoe tM lea

-- reunk>nes dtN QOmilé de calidad .

I 2008-05-11 OJ Se raatlzó un camtModebido a que se est8btecJeron las reuniones de

:"~~~v~~traI. se htderon algunes

2007-07-15 04 Se e Iminó et Inctk;ador Ya Que se tiene el cuadro de mando Inteoral
2Q00.03.03 05 Se elimino ••• formato f·[)G.{)2 programtl de reuniones de la dlnK:d6n

general, debido a que se estabt&cleron "s reunIOnes de revtsl6n por-Ia
dlrecd6n Semestralniente. también .e ellrnmo "te ecttvkjad en .,
diagrama de nuto. se hicieron alguna correcclon'" ortogrtftt:at.
Cambio de la direcciOn

2011-03--09 06 En to, apartados: l. obJetivo. n. Ak:ance. In. Deftnkionea y en el IV.
Enfoque de proceso 5& anexo la parte d" ·Slatem8 de GeadOn
Amblenlar. En la polluea 1 se anexo: la norma ISO '.4001:2004
(Sistema da Gestl6n Ambiental)'". en la palmee 3 se Induye la parte
que dice: obielivos y metas de los aspectos &mbIenlales. En toa
apar1edoa VI. Diagrama de Proceso y VII. Responsabilidades se
anexa la parte de' "Siste_ma de cesñón Ambiental".

IX.· ANEXOS

F-DG-01 Minuta de ReviaJón det Sistema de Gestión de Cahdad
F-DG·02Programa Anual d. RevIsión por la Dirección
P-CCA-10 AccIone. COff8Clfvaa
P-CCA-11 ,6Cclon •• Prevendva

Norma "ISO 9001:2008 (Slstama de Gestión "-la Calidad)"
Norma ·150 14001:2004 (Srateme de Gestión Amblen1aW

GLOSARIO DE TÉRMINOS

Adquisición. Acción de adquirir, cosa que se adquiere.

Adscribir. Inscribir, atribuir, agregar a uno a un servicio.

AtrlbuciOn~. Facultades que da el cargo a una persona el cargo que ejérce.

Competencia. Ser de su competencia. capacidad, actitud. Conjunto de funciones atribuidas a un
6r9an·o.o pérsona y limite legal en que uno u otro pueden ejecutar una acción.

Concreto. Real, las palabras que designan un ser o un objeto perceptible por los sentidos.

. Conducente. Que conduce o gula.

Conferida. Conceder, atribuir, otorgar. adjudicar.

Congruentes. Conveniente. Expresiones congruentes. Apropiado.

Decretol.~esolución o decisión de carácter palUlco o Gubernativo.

OescrJtas -.Describir.

Dispuestas. Dispuesta de disponer. bien acondicionado habil.

EficacIa. Alcance hasta el que se realiza las actividades planeadas y se logran los resultados
planeados

Eficiencia. Relación entre el resultado Que se logra y los recursos Que se emplearon.

Estructura orgAnica. Conjunto de caracteres relativamente estables de un sistema económico
en uñ momento dado. .

. Expedición. Acción de expedir o cosa expedida. Facilidad y prontilud en hacer o decir.

- Funcional. Que corresponde a una funciÓn determinada, practico.

Merco Jurldlco. Conjunto de normas que regulan o Juslifican una acción en el marco legal.

P.O. Periódico oficial.

D.O.Diário oficial

Processo administrativo. Conjunto de acciones Interrelackmadas e Interdependlentes que
conforman la función de administración e involucra diferentes actividades tendientes a la
consecución de un fin a través del uso óptimo do recursos humanos, materiales, financieros y
tecnológicos.

Propósito. Intenciqn, objeto, mira, materia de qu, se trata.

Slitema: Modo de organizar. clasificar.

Slst~,~Atlca: Perteneciente a un sistema,. Combinado con arreglo 8 un sistema.

subórdl~ad.: aúe está sujeio a otro o que depenci8 de él. Inferior •.

Técnico administrativo. Persona que posee conocimientos especlBles d. Bdmlnlstración.

COSNET. (Consejo del Sistema Nacional de Educaclón Tecnológlce) Organismo encargado
de real.lzar los exámenes de .admlslón de los aspirantes a Alumnos del Instituto Tecnológico
Superior de Comalcelco.
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Convenio. Documento que regula la relación entnl al lnstítuto Tecnológico Superior de
Comelcalco y un cliente.

Re.ldencles Profe.lonele •• Es el periodo de practica en donde el alumno en alguna empresa
neva a cabo un .pro~cto concertado entre el Instituto y le empresa, stempre bajo la supervisi6n
de u~ ?rofesor: Incluido en el plan de estudíos del Instituto Tecnot6gla> Superior de Cornatcalco:
permitiendo al alumno aplicar los cOnocimientos y habilidades adquiridos en su. CUI"$OS y
cdmplementar su formación.

Instrumento de av.IURI6n. Es aquel que sirve para conocer lo qua se desea medir.

Modelo Educ.tlvo d. loa Institutos Tecnológico., Es un documento que rige a tos Instltulo.
T eenológlcos descentralizados

~ertlnancl •• Atributo del modelo educativo de lo. Inslllutos Tacnológlcos en relación con la
Impartlclón de """"'a8 qua demandan la. necesidades re."'s de 'as emprese. del entorno del
Instituto Toenológico Superior de Comalcak:o,

Plan de estudl~ •. Es la selección y organlzadOn de los aspectos eñceces. sociales y culturales
de una protesíón para su ensenanza en una Institución educativa, a través del proceso
enset\anza-aprendizale adecuado a la complejidad y ámbito de aplicación.

Pollvalencla. Característica del modelo educativo que describe la formación profesional en uno o
verlos grupos de actividades de los procesos productivos. o en actividades generales aplicables a
todas las ramas de la producción.

::~I~:~eE:~~~I~:. Conjunto de acuvoeces sistemáticas Que conllevan a la formación integral

Egresado. Alumno que concluyó salisfactoriamente (aprobado) la totalidad de tos crédnos
correspondientes al plan de estudios de la carrera Que haya elegido.

Titulado. Alumno que obtuvo satisfactoriamente el grado de licenciatura y/o Ingeniarla mediante
alguna modalidad establecida por ITSC.

~
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