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. INTRODUCCION

El marsjo de los recursos que dispone el Instituto Tecnolégico §
Comalclco y las actividades que se -desarroilan en el mismo, estan o
formar nrofesionales para la aplicacion y generacion de conocimientos y

uperior de
lentados a
la solucion

creativa de los problemas con un sentido de innovacién en la incorporacion de los

avance: cientificos y tecnologicos de acuerdo a los requerimientos de
econd ico y social de |a region, el estado y el pais.

Como ‘esultado de esta responsabllidad, el Instituto Tecnolégico §
Comalcalco, ha encaminado sus esfuerzos a adecuar su estructura
funciongs de manera armonica y dentro de un marco jurldico adecu
proposi % de optimizar los recursos asignados e incrementar los indices d4
eficacial calidad y productividad de los servicios de formacién que ofrece.

El presente MANUAL DE ORGANIZACION del Intituio Tecnolégico $
Comalcplco tiene como propésito que el Servidor Plblico, que forma
Integra

desarrollo

uperior de
organica y
do, con el
eficiencia,

uperior de
arte de la

ion de! miso, identifique fa estructura organica y las funciones de las dreas

que lo |Jintegran; asl como definir claramente las funciones, responsabilidades y
autoridddes de cada 4rea.
Dicho §ocumento contiene los antecedentes del Intitulo Tecnologico $uperior de

Comaldaico, tas atribuciones, el marco juridico que norma su funcionpmiento. la

estruct
pretende alcanzar con la implantacion de este documento.,

ra organica, las funclones de- las areas que lo integran y los objetivos que

Este dpcumento es de observancia general, como instrumento de inlJprmacién y

consulth, en lodas las 4reas que conforman al instituto antes mencionado.

El Marjual es un medio para familiarizarse con la estructura organica
diferen’es niveles jerarquicos que conforman este Instituto.

Su consulta permite identificar con claridad las funciones; conocer la
comun cacidn y de mando; y proporcionar los elementos para alcanzar |3

y con los

lineas de
excelencia

en el Jesarrolio de las funciones; elementos indispensables que le permitiran al

Servidor Publico

conocer de forma integral la estructura organizacjonal y las

funcior es asignadas a las diferentes 4reas del Instituto, a efecto de que se realice el

trabajc de forma ordenada,
norma ividad existente en materia de Educacion.

Por ser un documenlo de consulta frecuente, este Manual debera ser

clara, eficiente y principalmente apeFada a la

actualizado

anualr iente, o en su caso, cuando exista algin cambio organico funcional al interior

de esta Institucion, siendo responsabilidad de Coordinacién del Sistema
de la Calidad y Subdireccion de Recursos Humanos, por lo que cada una ¢
que irtegran este Instituto, debera aportar la informacion necesaria
propdsita. )

Con Iz finalidad de. abreviar, cuando sea necésario, en el curso de este

de Gestion
o 1as dreas
para este

ocumento,

cuand » se hable de Intitulo Tecnolégico Superior de Comalcalco se dira “1

. OBJETIVO GENERAL

El Initulo Tecnoldgico . Superior de
Descntralizado del Estado de Tabasco, con personalidad Juridica y

' Propiss que se integra por Direcclones, Subdirecciones y Coordinacione:

con 3l propésito de formar profesionales para la aplicacion y gen)
cono imientos y la solucién creativa de los problemas con un sentldo de
en I incorporacidn de los avances cientificos y tecnologicos de acuy
requr rimientos det desarrollo econdmico y social de fa region, el estado y §

. OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Formar profesionales para la aplicacién y gensraclon de conocin
solucién creativa de los problemas con un.sentido da innovd
Incorporacién de los avances clentificos y tecnolégicos de acy

requerimienios del desarrollo econémico y social de ia regién, el
pals. - :

« Realizar Investigaciones clentificas y tecnolégicas que permitan e
conocimiento, el desarrolio de la ensefanza y el mejor aprov
social de los recursos naturales y materiales. ' .

stituto”,

Comalcalco es un Organisnjo  Puablico
Patrimonios
5 auxlliares
racion de
innovacion
erdo a los
pals.

ientos y la
cion en la
erdo a los
lestado y el

avance del
}chamiento
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« Realizar investigaciones cientificas y tecnolbgicas que se trgjuzcan en,
aportaciones concretas que contribuyan al mejoramiento y efi{acia de la
produccién industrial y de servicios que permita elevar la calidad|de vida de
la comunidad, sin menoscabo del entorno ecoldgico, contribuy{indo asi al
desarrollo sustentable.

» Colaborar con los sectores publico, social y privado en la consddacion del
desarrollo tecnolégico y social de ka comunidad.

« Promover la cultura pacional y universal especialmente la e caracter

tecnologico.

» Promover en sus alumnos actitudes sofidares y demandas q{e refirmen
nuestra independencia econdmica, .

IV. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

Superior de Comalcalco, con el fin de dar a conocer la forma de orgalizacion, los
objetivos, funcionas y niveles de responsabilidad de cada una de las d-¢éas que lo
conforman para el cumplimiento de sus funciones de acuerdo a la normativic exisq'ne

en materia de Educacién
MANUAL DE

Proporcionar la informacion necesaria a las dreas que integran al Infitulo ’}ecnolégico

V. OBJETIVOS ESPECIFICOS ~DEL

ORGANIZACION.

« Identificar e} area donde colabora el servidor publico y su} ubicacion

jerarquica por medio de ta Estructura Organizacional.

» Conocer las responsabilidades que el servidor publico debe | adquirir y
cumplir dentro del desarrollo de sus actividades de manera eficieate.

« Identificar las facultades y autoridades que se le confieren al senidor ptiblico
para que contribuya en el logro de los objetivos.

VI. ANTECEDENTES HISTORICOS.

El Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000, propone una alianza nacicrjal para ia
Educacién, en la que convergen los esfuerzos y las iniciativas de todos los prdenes de
Gobierno y de los diversos grupos sociales,. para consoiidar los camblos qup aseguren
que la aducacién sea un apoyo decisivo para el desarrollo; y que la estrateqia educativa
naclonal estable dentro de sus acciones principales, que el incremento agicional se
alendera con nuevos servicios desgentralizados de Educacion Superior Tecr dlégica, que
proplcien una paniC)paclbn mas efectiva de los Gobiemos Estatales.

Es asl, que con base al Decreto numero 072, publicado en. el Diario Ofiiigi el 14 de
Febrero del 1996, se crea el Institulo Tecnolégico Superlor de Coma'dalco como
Organismo Descentralizado del Gobiema del Estados; con personalided juridica y
patrimonios proplos, el 10 de Noviembre del 1994, cuya cabeza es la- ¢ dcretaria de
Educaci6n en el Estado.

La compelencia, organizacion y atribuciones del Instituto Tecnolégico Superior de
Comalcalco y de sus 4dreas auxiliares se sujetan a alas disposiciones Consfitucionales,
asi como a lo previsto en el Decreto de Creacion 072, y las que atribuyen e presamente
las demds leyes y reglamentos respectivos.

El Instituto inicia con 200 alumnos matriculados, con un equipo da trabajo de 14 docentes
y 17 administrativos, con tres carreras:

. Ingenieria en Sistemas computacionales
. Ingenieria Electrénica
. Licencialura en Contaduria.

Con la Direccién del Ing. Roberto Castro, en las instalaciones prestadas ¢ efla Escuela
Secundaria “Andrés Iduante”, a lo largo de dos aflos las actividades acifiémicas se
desarrollaron en el turno vespertino.

Es hasta 1995 que inicia fa constwccion de la Unidad Académica Departamr2pal, en una
superficie de 8 hectareas donadas por el H. Ayuntamiento del Municipio dé Comalcaico,
ubicada en el kilometro 2 da la Carretera ‘Jecinal Comalcalco-Paraiso. Un afio después
en Agosto de 1996, las primeras instalaciones estaban listas para recibir a ija matricula
de 344 alumnos.

En el afio 1999 egresa la 1* generacion con una matricula de 923 estudiar .ds de las
tres carreras que se impartian, en ese mismo afio durante el mes de ]uho es 1pmbrado
Director General el Lic. Hugo Ricardez Pérez.

Graclas a la demanda y a las gestiones que se han hecho para su ¢ efimiento. en
Infraestructura y en materia de Calidad en fa Educacion logra en el afo 200 integrar a su
oferta educativa el Programa Académico de la Carrera de Ing. industrial ¢ la finalidad

de cubrir |a demanda en forma equitativa y acorde a las necesidades d
Chontalpa.

De acuerdo al Impulso de crecimiento y a la competitividad que caracterizalal Instituto
en 2003 incorpora en su oferta educativa el programa académico de Indenierfa en
Mecatrénica y la Implementacién de un nuevo modelo educativo para la educacién
Superior Tecnologica, formando a 2300 estudiantes de los cuales 650 «ran de: nuevo
ingreso creclendo asi la matriculas en un 29 por ciento; logrando hasta ese afig un equipo
de trabajo de 80 docentes.

la region

Pero es hasta el 2008 que el Instituto cambia de dirigente reconociendo al M.C. Carlos

Mario Olan Lopez; como director General.

Por su visibn de Crecimiento y a su gran demanda el Instituto oferta en|e! 2009 el
programa académico de Ingenierfa en Gestiobn. Empresarial con un modelq educativo
basado en Competencia.

Pensando en la Calidad del Servicio que ofiece el Inslituto seguira mejorando en
infraestructura y en Materia de Educacion para fortalecer e impulsar ell desarrolio
econdmico y social de la region, el estado y el pals.

VI MARCO JURIDICO.

El instituto Tecnolbgico Superior de Comalcalco se encuentra sustentado en LI siguiente
Marco Juridico Normativo.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.0O. 5-11-1917 y sus reformas.

Constitucién Politica de! Estado Libre y Soberano de Tabasco
D.0. 5-1V-1919 y sus reformas.

LEYES:

Ley Federal para la Administracion y Enajenacibn de Bienes del Sector Puablicg.
D.0O. Ultima Reforma Publicada 23-]!-2005.

Ley de Ingresos de la Federacson para el E]erc'clo Fiscal de 2009.
D.0. 10-XI-2008.

Ley de Obras Publicas y Servicios Refacionados con las Mismas.
D.O. Ultima Reforma Publicada 29-VI-2009.

Ley de Educacion del Estado de Tabasco.
P.O. Suptemento No. 5685 1-111-1997.

Ley de Fomento para la Investigacién Cientifica y Desarrollo Tecnoidgico parajel Estado
de Tabasco.

P Q. Suplemento 6058 27-1X-2000.
REGLAMENTOS:

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

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

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
D.O. Uitima Reforma Publicada 05-Vi-2002,

Decretos para el presupuesto de egresos para el ejercio fiscal, 2005,
P.O, Suplemento 6502 29-XI1-2004,

Decreto de creacion Numero 072,

P.O. 14-11-1996.
DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS:

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

Vil. ATRIBUCIONES.

» Impartir educacién superior tecnolégica; cursos ‘de actualifacion, de
superacién académica, asi como desarrollar investigaciones clentificas y
tecnolégicas.

establecer los procedimientos de acreditacion y certificacidon parajsometerlos
a la autorizacion de la Secretearia de Educacion Publica.

ﬁ- Formular y modificar en sus caso, sus planes y programas de estudio y

* Formular y proponer a la Junta Directiva para su aprgbacion la
implementacién deé nuevas carrera tecnologicas y de ingenierfal segun las
necesidades de desarrollo da la region y el estado.

« Organizar y desarrollar programas de intercambio académico y cplaboracion
profesional con organismos e instituciones culturales, educativas] cientificas
o de investigacion nacionales y extranjeras. ’

» Expedir constancias y certificados de estudio, titulos profesionales y grado
académico y otorgar distinciones profesionales. :

Los titulos profesionales y los grados académicos mencionados, %e sujetaran
a los requisitos que exige la Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional,
relativo al ejercicio de las profesiones que para sus validez dpberan ser
suscritos por el Goberngdor del Estado, el Secrstario de Edugacion y e!
Director de Intitulo.

« Regular el desorcollo de sus funciones sustantivas, (ddcencias e
Investigacion), y su vinculacién con los sectores pubhco, rivado y social
(difusion cultural).

* Reconocer estudios y ectablecer sus equivalencias con los replizados en
otras instituciones educativas conforme al Sistema Nacionat de Cléditos. -
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« Prestar serviclos de asesorlas, elaboracion de proyectos de désarrollo de 162 Coordinacion de Servicios Adminlistrativos.
prototipas, paquetes tecnoldgicos y capacitacién técnica a lcs sectores
publicos, sociales y privado que la solicites. 1.6.3 Departamento de Recursos Financieros
» Desarroliar y promover actividades c 1 i i i i
yp ctividades culturales y deportivas, que contribuyan 16.4 Departamento de Recursos Materiales y|Servicios.

&l desarrcllo del educando.

+ Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promociér de sus 1.7.4.1 Departamcnto de Almacén de Materiales.
personal académico conforme a la presente Ley y a los reglaimentos que 1.7.4.2 Departamento de inventario de Activos Fijos.

axpida fa Junta Directiva.
B ) 1.7 Depart.m Juri .
= Capacitar y actualizar a su personal docente, técnico y administrativo. " ento Juridico

» Regular los procedimientos de seleccidn e ingreso’ de los lalumnos y 1.8 Coordinacion de Proyectos de Vinculacion.
zstablecer las normas para su permanancia en la Institucion.

1.9 Coordinacién de Transparencia y Acceso a la Informacion.
» Expedir las disposiciones necesarias de hacer efectivas las facitades que

s2 le conferencia para el cumplimiento de sus objetivos. Xl. ORGANIGRAMA GENERAL.
» Organicar y desarroliar programas permanentes de servicio social para los
aluminos y pasantes.

Poanutd freanonste Stz o B vy
frst

fX. MISION Y VISION. . )

Mision

nnmar servicios educativos de calidad con personal calificado, instataciones y tecnologia
iandia, impulsando la vinculacion y la Investigacion a traveés de allanzas con
tiviciones educativas y del sector productivo; para formar profesionales| con ética,

respovenbilidad y compromiso hacia la sociedad, que contribuyan al desafrollo de la T monl
region y del sstado. precom o j alaiad

’ ’ L?——I: [ 4:;.:_: [:r—:{‘_,__
Yisisn i _] ”““;_J”" ~_ LLome

. (e, -
Gur una lastitucidn con prestigio académico y cultura ambiental, que uente con e e

y Iaboratcrios acreditados, desarrollando proyectos de investigagion que le 11
cetntan £ewar a la vanguardia en el sector educativo; mediante la formacion de alumnos : ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION ACADEMICA.
o T Do 2 8

. cersonal certiflcado en competencias, manteniendo estandares de calidad.

g

LI

X ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Direccién General,

X BUBOIR ]CCION ACADBAICA
1.1 Direccidn Académica. . ‘: : -
1.4.1 Subdireccion Académica. ' { . i :J
ER N A Divisién de Estudios Profesionales.

1.1.1.2  Departamento de Desarrolio Académico. EOBATIORN O
1.1.1.3 Coordinacién de la Carrera de Ingenierfa en| Sistemas m&‘":’
: {_~__

Computacionales. InsONOE umooosj
1.1.1.4 Coordinacién de la Carrera de Ingenieria en Elgctronica y L"[ PROFESION/LES COORDINAGICHN DL
Mecatronica. | OO
Contaduria o‘“—‘l:vmmm BE e

1.1.1.5 Cocrdinacion de la Carrera de la Licenciatura en
Publica y de la Carrera Gestion Empresarial. WN'CQ
1.1.1.6 Coordinacion de la Carrera de Ingenierfa Industrial __.,._7“_. - { j [~ 1
1. 1 .7 Courdinacion de la Carrera de Ingenieria en Industrias Alimentarias ACADENICA LG EN R r' 50 e crocos |
y Ciencias Basicas. . $5TION GIPRESARIAL J
1.1.2 Coordinacién del Laboratorio de Elegtrénica y NS Rre i
Macatrénica. R t""“’“" usuaros
1.1.3 Coordinacién de Laboratorios de Ingepierla en —— -
Alimentos. — RS
1.1.4 Coordinacién del Centro de Informacién. R e o
AMBIENTAL
1.2 Subdireccién de La Unidad de Servicios Escolares. + CADEMICA OE NG, EN
1.2.1 Coordinacién de Control Escolar. ConTACORAES
1 2.2 . Departamento de Servicio Estudiantil. e —————
1.2.3 Oficina de Registro y Control de Expedientes IR egrvevr N
124 Coordinacién de Becas. AERTAAS

1.3 Direccién de Vinculacion:

’ PSICOLOGAT:
1A3.1 Subdireccion de Vinculacion

1.3.2 Departamento Innovacion Tecnologica 1.2 ORGAN GRAMA DE LA SUBDIRECCION DE LA UNIDAD DE SEﬁVIClOS
1 3.3 Departamento de Residencias Profesionales y Serviclo Social. ESCOL/RES. |
1.3.4 Coordinacién det Seguimiento al Egresado.
1.3
14

% Departamento de Educacién Continua. . .
& Coordinacién de Actividades Culturales y Deportivas. Sf:’%?\‘g%‘écsgwfglég
ESCOLARES

7.4 Divisién de Servicios Integrados de Informacién.
141 Coordination de Infrasstructura lnforménca

.5 Subdireccion de Planeacion.

Pl Departamento de Informacion ¥ Estadistica. SECRETARIA

1.6 Suhdirecclon de Adminlstracion y Finanzas.

1.6.1 Subdireccion de la Unidad de Recursos {Humanos. (_ . l

inaci i D 3 " COORDINACIGH DE NAS ) REGISTROY
Coordinacién de Seleccién y Desarrollo de Personal | CONTROL ESC AR COGRDINASION CE SERVICIO CONTROL DE

1.7.21
1.7.2.2 Departamento de Recursos Humanos., | BECAS ESTUDIANTIL EXPEDIENTES
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1.3 ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION DE VINCULACION.

CPECK

f e

; .
| |
I
1 I ‘
; f RN -
CEPARTANENTO D | COCROMTENTE | | Sepsnaenia e COTRCHACIN DE
)RESMH&LSERVIOC I DEL EGRESADO ’ ! ECUCAZIUM CONTIIUA A YM?:A;)E;,I()YJ’!‘./YBSMES
1.4 ORGANIGRAMA  DIVISION DE SERVICIOS INTEGRALOS DE
INFORMACION
DIVISION DE ,
SERVIGIOS INTEGRADOS DE
INFORMAC!
COORDINACION DE
INFRAESTRUCTURA
INFOFMATICA

1.5 QRGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION DE PLANEACION.

SUBDIRECCION
DE PLANEACION

SECRETARIA

JEFE DE DEPARTAMENTO
E

INFORMACION Y
ESTADISTICA

1.6 ORGANIGRAMA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

i'?"s‘DEb‘l RECCI GNDE |

L

MATERIALES
SERVICIOS -

Xii.

1. DIRECCION GENERAL.

1) DATOS GENERALES:

FUNCIONES Y DESCRIPCIONES.

NOMBRE DEL PUESTO:

DIRECTORIA GENERAL.

NUMERO DE. PERSONAS EN EL

SUPERVISA:

Direccién de Institutos Tecnoldgicos Deg
Secretarla de Educacion del Estado de 1

Delegacion de la SE Federal en el sstadp da Tabaucn, !

Junta Directiva

PUESTO: . 1. P
AREA DE ADSCRIPCION .

| Direccién General. i
REPORTA! Diraccién General de Educacién Superigr Tecno!

centralizar !
abasco, H
1

.| ¥ Subdirector/a de Vincutacion.
".| 1 Subdirector/a de Planeacién.
1 Subdirector/a de la Unidad de Recursps
1 Subdiractor/a de la Unidad ds Serviclas Escalargs

1 Director/a Académico.
1 Subdirector/a de Administracton y Find
1 Director/a de Vinculacion.

1 Jefe/a Divisién Juridica.
t Jefe/a Division de Servicios |
informacion

1 Ceordinador/a de proysctos de vinculgcion.

1 Coordlnador/a de (ransg rencla

nzas

Hurmanos

togrados o

CONTAGTOS INTERNOS. :

.

.

.

CON:

Direccién Académica.

Subdireccién de
Finanzas.

Administracion y

¥

Subdireccién de la  Unidad de

Servicios Escolares.
Subdireccion de Vinculacion,
Division de Servicios Integrados de

Informacion,

Subdlreccién de Planeaclén

Coordinacion Juridica.

Coordinacion  de
Vincutacion

proyeclos  de

PARA

Acordar las actividades
coadyuven al logro de los objelivos |

+ Acordar las actividades del mansj
humanos, fisicos, financieros y
generales asegurando que se ci

normatividad interna y externa vigenta.

s Acordar lJas ectividades que
cumplimlento de "ios procesos © ¢
relngcripcion, control escolar y tituly
a la normatividad vigente.

-

Acordar las actividades que Impuls
Tecnologica y Vinculacién con el se
que contribuyan 8! logro de

institucionales.

Acordar  las
informacién capaces de innovar,
mejorar continuaments los procesos
simplificar la  gestibn de los
administralivos, académicos y de vin

.

Acordar ta planeacion institucional er
sectorial de educacién federal, pl

desarrollo y @ las necesidades da

través  de! establecimiento de

proyectos, objstivos y metas, con el fin de asegura r

el la calidad educativa.

Acordar
pronunciamlento de normatividad, r

el debido funclonamionto de la instilusitn, y a.su

vez informar de las aclivida

procedimientos juridicos en las diligencias, juicios

laborales, '
entre  otras,

y controversias
administrativas,

pen
que

interases o el patrimenio del arganismo.

Acordar las actividades para el
proyectos de servicios con Institucio
Privadas.

Acafiémicas
Astituclonales.

actividades de tagnologlas de

las propuestas de actyshzacion

que

de recursos
da  sarvidos
mplan con la

asaguren @)
e inscripaicn, |
¢iGn conforme

en la Geslicn
tor productivo,
los  objelivos

optimizar y
del Irstituto y
procescs
ulacién 1
'

base al plan
n estatal (!o‘
la regién, a1

prograsmas

yia
[ecesana paryg

es - e los
ples, . civilas,

afecten oy

desarrollo <y
es Pubiicas y

CONTACTOS EXTERNOS:

.

Con:

Secretario/a de Educacion Estatal,
Direccién de Institutes Tecnoldgicos
Descentralizados, Delegacién de 2
SEP. en el astado, Direccion General
de Educacion Superior Tecnolégica,
H. Junta Directiva.

Funcionarios/as de Cependencias
de Gobierno Estalsl, Federal y
Paraestatal.

Padres de familia.

Sociedad en general.

Alumnos/as

PARA:

= Proponer, acordar y gestionar las
de la organizacién y administracio:
asi como informar sobre los res
gestion institucional.

* Mantener relacién estrecha con las jnsliluticnes g

través de la participacion en event

convocados por las diferentes depahderncies de o

region, con el fin de contribuir en e
Estado y la region.

* Atender las necesidades presentada:

de familia en relacién 2 la situacion
sus hijos.

Atender al piblico 8n general que §
direccion general para asuntos reled
institucion,

« Atender a los alumnos/as de la

modificacionas
dol Instilcto,
tados de la

S 0 Proyaclos

desarrolio del

5 por padres
acadéinica de

e acerque a ld
onados con lu

inglitucién on

asunlos relaclonados a su situacién académica,
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1l) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Concurrlr con voz a las sesiones de junta directiva y curplir y hacer cumplir ias‘ disposlciones
generalet y acuerdos def mismo.

DESCRIPCI@N G ENERICA

Establece r las directrices para 1a elaboracion del Prograrna Operativo Anual y e\ ante proyectc

RS . : del prest puesto Institucional c 2 S 3
Planear, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, dg vinculacion y propzned ,ps ala Junta D,Crecn.fv N Doar;ab;:]s: :;: 7‘; ehm somientes establecidos gara tl Iy
TV V) 2 ACIOmn. |

admln\strac»On ¢e la Institucién y d)c"ar los acuaudos (ondranlas para su cumﬁlm«an i
DE$CR ECIFICA: : B P !
F \E I . rop;mer a la Junta Directiva, ta administracion y organizacién del Ina mqlo asl como
. i : N modificac ones a sus procedinnientos que coad ‘ ]
PERMANENTES. ity p que « yuven al cumplimiento de log objelivos det
+ Planea, define, ccordina y autoriza los programas académxcos adm\rlslmuvos de e Realizar as r isio i i
3 4 euriones de Kevision por la Direccion conforme al progrgma anual de
X-:Jz:lya:;é)nrr?;:sg::g&uileolr:\avlzssngambnyde difusion uni , para el cL de los aclividades, a fin de verificar el estado que guarda ¢! Sistema de GSStign de Calidad ¢
i ' . Inslrurngr ‘ar las acciones correctivas, preventivas y oportunidades de Mejpra que sean
« Evaluar periddicamenta la planeacién de actividades para el logro de metas y objetivos convenier tes.
institucionales. - - B JEN—
* Impulsar el proceso de ensefianza-aprendizaje hacia el reconocimiento y plestigio por la z
catldad en Ja formactdn profesional de sus egresados. HL.ESPEC |FICAC'ON DEL PUESTO:
- Representar a la Instituciéon ante la comunidad y organismos e institucioneq nacionales y
extranjeras. ESCOLARICAD: « Licenciatura o tngenieria con estudios de Posgrado.
« Autorizar la formacion de comisiones, comitds u érganos que apoyen en sl fungonamiento de g s N ST
ia idn conforme a HOS para tal fin. - i — S
CONOCIMIE \IT(OS gL * Conocimiento de Administracién  fle  Recursos

Mantener Ja estructura organica autorizada pertinente a los planes y programas de estudlo y
las necesidades administrativas de la institucion, para el cumplimiento de las acgvidades.

Fomentar ol desarrollo académico y administrative que contribuya &l fogro de Jos objetivos y
metas institucionates.

.

Humanos.

* Conocimientos Easicos de Contabilldad|y. Finanzas

1+ Conocimiento de la estructura organica de Ia

Autorizar e! programa de capacitaclén anual para docentes y administrativos. Direccién General de Institutos Tecnol6gicos.

Conocimientos ejecutivo en Managempent; Liderazgo
Efectivo, Trabaju en equipo, planeacign estratégica,
gestion y evaluacion educativa.

informar a la Direcclén- General de Educacion Superior Tecnaolégica y Secretaria de Finanzas
los informes de ajercicio presupuestal.

s E \as directrices para la én, medificacit 6n, o refor de
p proy , i del instjtuto, para el s Conocimientos de la Ley de Obfa Pablica y
[~ i de metas y objeth i conlorma a la normatividad apjicable. Adquisicionaes.

« . Autorizar 1a informacion que se realice a las instituciones plblicas privadas q p - » Conocimlentos en Adminlstracion Publiga.

que le soliciten al instituto. '

+ Proponer a la Junta directiva los candidatos para ocupar puestos de confianzyg dentro de la * cono‘fim‘emos .bésmos en Sistema |de Educacion
instituclon a nivel director, subdirector, jefe de departamento y coordinador, Superior y Politica Educativa. '
» Autorizar las altas, promoclones, bajas y licencias del personal de Ja Institucién. EXPERIENCIAT - o R 5 afios en ei sactor educativo.

Acordar con le delegacion sindical del instituto los asuntos relacionados cqn la situacion
faboral del personal.

+ Geslionar la pariicipacion en proyectos de Ir on y desarrolio comao fuente CARACTERIS TICAS PARA { » Liderazgo.

de financiamiento alterno que contribuya en la actualizaclén equipamiento e Inffaestructura de OCUPAR EL ,"UESTO: :

ia institucion. . « Capacidad de Mando. N
+ Planear v autorizar el de los proy! s de In igacion Clentifica y Tlecnologica del « Facilidad de comu:nicacién oral y escrital

St de acuerde 3 lus Ineamientos mcmccs y Melodoldgicos ¢ sslablocldos por las tuantes | P
—— . Capacldad para & tora de decisiones

3 fnanciamiento. ,_{ :
. § L - anejo de Técnica Negociacion.
» Autorizar 2l desarrolio de las aclividades de Vinculacién del Instituto con el Seqjor Productivo L . B 2 + Manejo de Técnicas de Negociacio
* de Bienes y Servicios de la Regién. L » Capacidad para gestionar.

.

Suscrible @ nombre de la Institucién, convenios, acuerdos y contrates con |el Estado, Ja
Federacion, Estados y Municipios, ast coma con instituciones educativas o empresas, que

Disposicion para trabajar en eguipo.

Capacidad para resolver situaciones conflictivas.

coady al desarrollo al.
« Aprueba el sistema de ccmrol escolar del Instituto, conforme a las normas y procedimientos s + Capacidad de n.anejar ta paquele;la de Microsoft
establecidos. . Office como: Word, Excel, Powert’pint, Outtock,
+ Promover ol desarrollo de las actividades civicas, saciales, culturales, deportivad y recreativas n . Groove.

del tnstituto asi como la participacion en ofras instituciones.

Aulorizar los procedimientos establecidos para compra, uso y baja de los bierjes muebles e
inmuebles asignadas al instituto, cumpliendo con la normatividad vigente.

Autorizar los procesos y procedimie que imicen los recursos asig ad g incrementen 1.1DIREC” OR/A ACADéMICO,

Jos Indices de eficiencia, eficacia, calidad y productividad de los servicios gue ofrece el
Instituto basandose en un Sistema de Gestion de la Calidad.

.

.

Fomemlar la comunicacion interna entre funcionarios y personal operativo d lravés de la

dilusién del quehacer universitario, difusion de normalividad y inanuales adminigtrativos. I) DA 'OS GENERALES:
+ Deslgnar en los términos del reglamento respectivo, al personal académico yadministrativo
cuyo nombramiento ho corresponda a la junta directiva NOMBRE DE:! TN DIRECTORIAVACADEMICO i

Proponer ante junta diractiva los miembros del patronato asi como los lineamienfos para la NUMEROQ.'D
administracion de! inismo. PUESTO:
iento del AREA DE AGS

1. —

Asegurar el cumplimiento de kis normas y lineamientos gue regulen el funcionaty
Instituto.

Direccién Académica. —

. " ) ) | REFORT. .
+ Autorizar Jos certificados y titulos que acreditan los estudios realizados an base a los Director General
2 ivos i 5 la Direccio Genoral de Educatién  Superior . 9 —
$;chnr;g|;za educativos  autorizados por la Direcaion  Genocra Cl uca perior SOPERVISA: 1 Subdirector/a Avademico,
i L : 1 Subdirector /a de la Unidad de Servicigs Escolares

1 1 Coordinador/a del Laboratorio de Eleclronica y
Mecalronica.
1 Coordinador /a rle Laboratorios de Inggnierla en
Alimentos.
1 Coordinador/a del Laboratorio de Cémputo.
1 Coordinador/a del Cenlro de ln!crmacibm

T T B

Autorizar las constancias da terminacion-dé estudios y de servicio social. B - i

Autorizar las actas de examen profesional en las diferenles modalidades autdrizadas por la
Direccion General de Educacion Superior Tecnologica

Las demas funciones que lo confiere 1a junta directiva y las disposiciones legales aplicables, - B ‘

Partictpar en ¢ Sistema de Geslion de la Calidad y el Sistema de Gestién Ampiental, dando N e

seguimienlo a los procesos y procadimienios cuando apliquon las respotisabilidades y . CONTACTOS INTERNO
dutoridades las cusles se encueniran determinadas en &) Manual de Calidad y el Manual de CON: PARA:
Ambiental, y promoviendo la mejora continua de los misrnos en el arca bajo su qargo.

Reportar y acordar las actividadep Académicas

» Direcclén Ceneral.

» Participar en las Actividades del Modelo de Equidad de Género ' ade
— que coadyuven al logro de sus objetiyos.
PERIODICAS: .
. « Subdirecchn de Administracion y | « Solicitar los servicios y los matefiales que se
« Proponer a 1a Oireccién General de Educacién Superior Tecnologica la raorlgntadon, Flnanzas. requierani en la realizacion de las dctividades dal
cancelacion o apertura da carreras, con base en estudios de oferta y demanda gducativa, . area que coadyuven el logro de los opjetivos.

.

Proponer ante la Junta directiva el anteproyecto de presupuesto de ingresos|y egresos del

sjercicio hscal ccrrespondiente. Subdirecchin de La Unidad de |+ Acordar las actividades para e} contfoi del avance
Proponer ante la Direccion Generat de Educacion Superior Tecnologica 1a aﬂJal.z::c.dn deta Servicios E scofares. reticular de los Alumnosy 1a reallzacién de  los
. Procesos de Inscripcion, Reinscripcign y Titulacién.

wstroet ra o sca e instiluto,_con base al cregim o~ de ta duinanca ety v las |

™ necesidades e la regién ) ; ]
Solicitar a la Direccian General de Educaddn Superior Tecnclogica las n-wcesmanb:« de Subdirecci in de Vinculacidn, Acordar las actlvidades de Gestion [Tecnoldgica y
crocimiento da Infraestructura fisica y equipamiento de laboratorlos conforme pt crecimionto Vinculacién académica.

de Iz demanda educaliva y las necesiiades de la region. .

.

Division o+ Servicios Integradus de | » Solicitar mantenimienfo y desarollo de los

+ Rendlr a la junta directiva un informe anual de las activid lizadas por 3 [nstitucién en It "
ol ejerciclo anterior, acompafiado de un balance general conlabla y los [deméds dalos Informacio 1. sistemas Informaticos.
financieros que sean necssarios; 8sl como ios logros inslitucionales obtenidos del mismo. ]
5 « Subdirecci in de Planeacion. « Colaborar en la \ntegracion del Progfama Anual de
« Informar snualmente al Patronato y a fas principales fuentes de financigmiento de la Presupuestacion y en la Estadistica Basica

Institticion sobre el destino dado a los recursos financieros; Institucional.
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PARA:; Dirgccion Académica

o Subdireccion de la Unidad de [« Acordar  las aclividades AcadLmicas y la 1.1.1 SUBDIRECTOR/A ACADEMICO
Recursos Humanos. contratacién personal docente, geguimiedte y
control de asistencla del personal| docente, que |) DATOS GENERALES |
coadyuven ai logro de sus objetivos. NOMBRE.DE ‘ ~— SUBDiRECTOR}A ACADEMIC ] «i
T T ; - T : - ! —
1. 1 -
}

RE.POF\"fA.' i

« Empresas Publicas y Privadas. « Celebrar convenios y gestionar apoyps, prc 1Hocion ‘| Director/a Académico. .
y difusion del Instituto SiUPERVISA; 1 Jefe/a de Diysion de Estudios Profesi¢nales.
el 1 Jefe/a de Departamento de Desarrold Académico.
* Insttuciones Educativas, « Intercambiar mejores practicas dg Ensenanza- 1 Coordinador/a de la Carrera de fngenieria en
_Aprendizaje. _ _ Sistemas Computacionales.

1 Coordinador/a de la Carrera de jngeniorla en
Electrénica y Mecatrénica.

1 Coordinador/fa de la Carrera de fa Ljcenclatura en

71 Contaduria e Ingenieria en Gestién Emprasarial.

-.| 1 Coordinador/a de la Carrera de Ingenig¢ria industriai

t Coordinadoria de Ja Carrera de iingenierla sn

- Industrias Allmentarias @ Ing Amblentd!,
| 1 Psictlogo/a,

1 Taquimecandgrafalo

1 Secretaria/o.

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

—t— oy

Dirgir, y dar imiento a las activid Aca i para asegurar el cumpimiento . K :
de los planes y programas de estudios de las diferentes Carreras de Grado Pfofesional que
oferta el instituto | lagro de los objetivos.
DESCRIPCION

DESCRIPCION GENERICA:

PERMANENTES:

s Fungir como miembro dal Comité de Planeacion del Instituto. CONTACTOS INTERNOS:: S ‘ !
- _ CON: PARA:
» Asignar al personal del Departamento da conformidad con |a estructura orgarica y buestos
aulorizados. * Direccion General, » Reportar y Acordar las actividadses Académicas
o Integrar el Comité Académico dsl Instiluto de conformidad con los Hrocedimientos que coadyuven al logro de sus objetiyos.
establecidos, fungir como presidente del "sino” y promover su funcionamiento. . ’
« Direccién Académica. » Reportar y Acordar las actividades Académicas de
+ Integrar las academias de profesores del Institulo de acuerdo con los drocedmlentos los alumnos y docentes que coadyuyen al logro de
establecidos . los objetivos,
» Verificar que las actividades de Ias éreas a SU cargo se realicen de acyerdo con los  Subdireccion de Administracién y .
tir normas y p di lecidos, Finanzas. « Solicitar los servicios y los mateflales que se
requieran en la realizacion de lss gctividades det
+ Participar en |a integraclon y !uncnonamnenlu del las unidades de consumo y produccién del srea que coadyuven el logro de los objetivos.
Instituto de conformidad con las s lagales ap « Subdireccion de La Unidad de
« Aplicar los manuales administrativos que regulen la organlzaplcn y funcionamignto dwl area y Servicios Escolares. » Acordar las actividades para el coniol del avance

reticular .de los Alumnos y la realigacion de los

verificar su cumplimiento.
P Procesos de Inscripcién, Reinscripeldn y Titulackan.

Panticipar en el control de blenes muebles e Inmuebles asignados al drea § su (argo de

conformidad con los procedimientos establecidos. * Subdireccion de Vinculacion. « Acordar las actividades de Gestidn [Tecnoldgics y
« Participar en el Sistema de Geslién dg la Calidad y el Slstema de Gestiéon Ampientsl, dando Vinculacion académica.
seguimlento a los procesos y procedimientos cuando apliquen las respopsabilijades y . L o o
autoridades las cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad y ef Manual de ~ Divisién de servicios Integrados  de { « Solicitar — mantenimiento y desarolio de los
Ambiental, y promoviendo ia mejora continua de los mismos en el 4rea bajo su ’avgo. Informacién, sistemas informaticos.
« Participar en las Actividades del Modelo de Equidad de Género. - - -
- — . » Subdireccidn de Planeacion. « Colaborar en la Integracién del Progiama Anuai da
PERIODICAS: Presupuestacion y en la Estadistica Baslca
Institucional,

Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la docencla, ipvestijacién y
Vinculacién con el Sector Productivo, al Subdirector de Plangacion para la integr.cion del

Subdireccion de la  Unidad de |« Acordar las actividades del Procesod de selecclon

Programa Operativo Anual def Institulo Tecnolbgico. . Recursos Humanos: y capacltacion de! personal, a fin de asegurar la
« Solicitar Recursos Humanos, financieros, materiales y servicios rcqueridos para la ¢ peracion . efectividad en las relaciones laboraleg.
da! programa Operativo Anual de la Direccidn Académica. r

« " Coordinar a integraclon del anteproyecto de presupuesto del area y presentariolal S.ibdirector
de Planeacidn para lo conducente,

» Panicipar en las acciones de svaluacibn programaética - presupuestal que se[realicen en el
area a SU cargo.

+ Participar en la Integracién de Ia estadistica basica del Instituto y sistemas de inform-cion.

EVENTUALES:
. CONTACTOS EXTERNOS: ~: o .7 v o Fiyr -0 W% ot e
» Particlpar an la deteccién de necesidades de servicios de Educacién Superior Yecnnldgica en CON: = PARA: -
1a Region. : o
» Presentar al Direcior del Institulo propuestas para la construccion y equipamierto de los « Empresas Publicas y Privadas « Celebrar convenios y gestionar apoyps, promocitn
espacios educativos a su cargo. y difusion del instituto.
. lnstituc}ones Educativas. « Intercambiar mejores practicas dq Efsefianza-
Aprendizaje.
1. ESPECIFICACION DEL PUESTO: 1}} DESCRIPCION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: = Licenclatura y/o postgrado afin en cu. rlquya( carrera DESCR|PC|QN‘GE_NERIC

que ofrece el Instituto.

Supervisar, controlar y dar seguimiento a las actividades Académicas Docentes para asegurar el
» Conocimlento padagogico. cumplimiento de los planes y programas de estudios de las diferentes Carreras de Grado
Profesional que oferta el instituto y que coadyuven al lggro de Ios objetivos.
DESCRIPCIO 'ESPEC]F

+ Conocimiento basico en administracion

* 3afios.

PERMANENTES
. ‘
+ Faclidad de comunicacién oral y escritg, + Pianear, organlzar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de docencla.
* Capacidad para la'toma de decisiones. » Supervisar, controlar y dar seguimiento a las actividades Académicas ocentes pura

. C 1dad pari - cel LI iclad asegurar el cumplimien‘o de los planes y programas de estudios de las diferentgs Carreras de
apacidad para coordinar acciones o agtiviiades. Grado Profesional que oferta el Instituto y qua coadyuven al logro de los objetivds.

+ Capacidad para-gestionar. + Implementar las estrategias que permitan el correcto sejuimiento al cumplimisnto de los

» Disposicion para lraba]ar en equipo. planes de estudio.
+ Capacidad para \ I il « Promover el desarrollo de programas de superacion y actuallzacion del-persena'boconte.
* Habilidad para ) quipos de| ofl:ina como . Dirigir y controlar el proceso de Titulacion de los Egresados det Instituto.’

fax, .

» Supervisar y evaluar el funcionamiento de las éreas de la Subdireccién y cop base en los
¢« C idad de. m a de  Microsoft resultados, proponer las medidas que mejoren su operacion.

Office como: Word. Excel, PowerPoint. »_Coordinar ias actividades de la subdireccién con los demas reas para el cumpjirionto de los |
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[ objetivos del instituto. ) ") DESCRIPCION DEL PUESTO:
+ Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacidn y funcionamiento dei area y . _ . N e aE
verificar su cumplimlento. DESCRIFCION GENERICA: . .
. \_/9’”"0?! que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acierdo con los Atender (& manora efectiva la comunicacion telefon ca, canalizando los mensajgs de manera
lineamientos, normas y procedimientos establecidos sportuna a quien correspanida, brindando el apoyn necesario a las dreas Admjnistrativas en

ici i i i ¥ > Cl dwitantes y otras funciones inherentes a su
Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al area 4 su cargo de actividaces como control 4e archivo, atencion de viita Y

conformidad con los procedimientos establecidos |_capacldac . _ _ . — — fo-—
DESCRIF CION ESPECIFICA: . . [ .

+ Participar en el Sistema de Geslidn de la Calidad y el Sistema de Gestion Ambiental, dando

seguimiento a los procesos y procedimientos cuando apliquen las resporjsabilidades y "PERMANENTES:
autopdades las cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad | el Manual de
Ambiental, y promoviendo ia mejora continua de fos mismos en el area bajo su dﬁrgo. + Alendtr diariamente las ¢..municaciones telefonica-, de ta direccion, canalizandd los mensajes
« Participar en las Actividades det Modelo de Equidad de Género. de forra oportuna al perstnal que corresponda
PERIODICAS: + Realizir las llamadas telefénicas que les sean solicitadas, apegandose d lu§ politicas
establicidas en relaciin a larga distancia, nomero celulares y molivos qug onginan ias

+ Calendarizar las actividades Académicas semestralmente. flamac3s.

.

itach 5 ble a los vistantes, Docentes y Alumnos que acudan a
+ Detectar las necesidades de capacitacién del person: . Atender de manera cortés y amable ! i
‘p persanal a su cargo entrev sta con el Subdiractor Académicu, apoyando en la medida de lo posible.
» Promover el establecimiento de convenios de intercambio académico propuesfos por el Jefe

i i I ia ibil 5 ontrot de os acuses correspondientes|y turnando la
de Division y Coordinaciones Académicas del 4rea a su cargo. Enviar y recibir faxes, asegurando el ¢ G

inform xcién de manera oportuna a quien corresponda.

» Elaborar relacion de necesidades de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios
requeridos para el logro de objetivos y metas del Programa Operativo Anual|del 4rea a su
cargo y someterlas a Autorizacion.

Mante 1er et archivo de la Subdireccion actualizado, tanto el relacionado cor] los formatos
electrd nicos como ef que se encuentra resguardado en archiveros.

Propuiclonar informacion relacionada al area académica; soiicitada por el| personal del
tnstitul > Tecnolégico Superior de Comalcalco, asi como a visitantes.

« Coordinar la imegracion del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto det
é(ea y presentarlos al Subdirector de Planeacién y a la Subdireccion de Administracion y
Finanzas para lo conducente. . Etaborar oficios, constancias, Informes, y otros documentos que requiere ¢f Subdirector

Académico y los Coordinadores de las Carreras.

» Participar en la integracion de 'a estadistica basica del Instiluto y sistemas de informacion.
EVENTUALES:

Aplica los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamierfto del drea

i Parfici>ar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al #rea de copformidad con
» Realizar investigaciones sobre problemas de desercién, reprobacion, retencion ¢e la matricuta fos pre cedimlentos establecidos.
por carrera y eficiencia Terminal y proponer medidas correctivas.

« Partici yar en Jas Actividades del Modelo de Equidad de Género.
[ PERIODI 3AS:

ularizacion ¥
er elaborar el

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

« Recibi la calendarizacion de Examenes Globales, Especlc‘_iles,‘ de Reg
" Extrac-dinarios al final de cada semaesire para turnarla a la subdnrecméq y po
ESCOLARIDAD: . « Licencialura o postgrado a fin. calenc ario de examenes por Dacentes.

L TR « Elaborar y entregar los nombramientos a ta comision aplicadora de los examerles globales y
CONOCIMIENTOS: - . espec ales.

Conocimiento basico en administracién,

.+ Solicitir de manera oportuna los insumos y/o consumibles neces‘arios para la atencion de
visitan-es, folocopiado, [ax y olros recursos que puedan ser necesarios.

EXPERIENGIAT . .

3 afos. sultados de la

» Elaborsr Oficios para hacer entrega a cada una de los Docentes de los re

! evaluzcion Docente.
— { _ P e

[ EVENTU ALES: -

CARACTERISTICAS.
OCUPAR EL PUESTO:

» Facitidad de comunicacion oral y escrita.

.| » Capacidad para la toma de decisiones. t .
{ Elaborar Oficios de presentacion a alumnos de las diversas carreras, para visitad las empresas

. - . stor Productivo asi como las Instituciones educativas, entre otras.
» Capacldad para coordinar acclones o agtividades. del Sastor P e !

Requi: itar los formatos que se envian para que los alumnos y Docentes p ticipen en el
Concu -so Nacional de Ciencias Basicas. .

.
-

Capacidad para gestionar.

Disposlcién para trabajar en equipo.

.

Elaboracion de la salicitud de autorizacin para la modalidad VI como opcién de [trlulacnén.

: « Capacidad para resolver situaclonas conflictivas T
« Habilidad para manejar equipos de|oficina como
copiadora, fax, escaner, teféfono. . ESPECIFICACION DEL PUESTO: -+
* Capacidad de manejar la paqueterial de Microsoft U —
Office como: Word, Excel, PowerPoint, ESCOLAFIDAD: -, » Carrera técnica y/o posgrado a fin.
CONOCIMIENTO « Conocimienlo basico en administracién. Aj

e 12aflo.

1.14.1.1  SECRETARIA/O DEL SUBDIRECTOR ACADEMICO

CARACTERISTICAS o Facilidad de comunicacion oral y escritsy

}] DATOS GENERALES: OCUPAR EL PUEST.

« Capacidad para la toma de decisiones.

s Capacidad para gestionar.

SECRETARIA/O DEL  SUBDIRECTOR
ACADEMICO i

« Disposicion para trabajar en equipo.

« Habilidad para manejar equipos de| oficina como

1 copiadora, fax, escaner, teiéfono.

Subdireccion Académica.

Capacidad de manejar la pagueterial de Microsoft
office como- Word, Excel y PowerPoint.

$ Subdirector/a Académico.

Ninguno. : 1.1.1.2 TAQUIMECANOGRAFO/A

SUPERVISAT

CONTACTOS INTERNOST

PARA:I

CON:
Y .

« Direccién Académica. ’ . |+ Enyegar documentacién e Informar de las |) DATOS GENERALES:
5 Actividades det Area. .

TAQUIMECANOGRAFO/A
1
| Subdireccién Académica.

Subdireccién de Admlnlstracv:n ‘y e Soiiditar-los serviclos y los matetlales que se
Finanzas. * reqdieran en la realizacién de las gctividades det
4rea que coadyuven el fogro da los objetivos.

» Coordinadores/as de Carrera. »- Recibir la calendarizacion de Exémenes Globales, "REPORTA " | Subdirector/a Académico.
Especiales, de Regularizacion y Extraordinarios. .SUPERVISA: 1 Ningun
R .CONTACTOS P

CON: ARA:

CONTACTOS EXTERNOS: %,

CON: - . PARA: +  Direccibn Académica, « Entregar documentacién e Infofmar de las
Actwidades del Area.

Empresas Publicas y Privadas, | ¢ Proporcionar Informacion que le solicite y Efectuar
Alumnos y Padres de Familia. la programacién de citas con el jefe thmediato. « Subdirercibn de Administracion . Solicitar los_serviclos y los m_a_(_glaies que se

L o
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Tfequieran en la realizacion de las dctividades del
area que coadyuven el logro de los orienvosA

‘ " Fnanzas.
{

ACTOS EXTERNGS:

[ PARA:

« Empresy Pablicas  y  Privadas, | »  Proporcionar Informaciéon que le soli

__Alumnos y Padres de Familia.

S S R R

ite y Efe tuar

la orogramacion de citas con ol jefe lbmediato.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

[ DESCRIPCION GENERIGA: T T T . T
Proporcionar el buan servicio a vistantes al Area, realizar de manera correcty el regiS‘;o y
control de la informacion generada por las ciferentes operaciones realizadas) asl como la
elaboracion de documentos y formatos asignados. . .
BESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
* Proporcionar informacion rejacionada al aea académica; solicitada por e
tnstituto Tecnaldgico Superior de Cormalcalco, asl como a visitantes.

Atender de manera cortes y amable a los visitantes, Docentes y Alumnos
entravista con el Subdirector Académico, apoyando en la medida de lo posible.

58 encuenira resguardado en archiveros.

y el seguimiento que corresponda.

* Aphcar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiesjt

los procedimlentos establecidos.
1« Participar en las Actividadss del Modelo de £ quidad de Género.

[ PERIODICAS:
« Elaborar la informacitn peritdica requerida nn el drea.

+ Elaborar oficlos y documentos para entregar a Docentes y Administrativos

« Solicitar de manera oportuna los insumos y/lo consumibles necesarics para
visitantes, fotocepiado, fax y otros recursos yue puedan ser necesarios.

Manteaer ol archivo asignado, tanto el retaciunadg con los formatos =iectronicos como e que

Elaborar oficios, reportes y olros documentos que reguiere la Subdireccion Académica.
« Apoyar en las actividades de fotocopiado de ios documentos que sean requeridqgs

* Entregar oficios diversos al personal Docente y Administrativo, asegurando el aguse de ricibo

» Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados at area de canformida | con

a atenci de

persona. del

ue acudsn a

0 del &rez.

]

[ EVENTUALES:

« Elaborar Oficios y dar seguimiento a las actividades programadas y encomen
area, como Semana Académica, Semana Nacional de Ciencia y [I'ecnologia
Ciencias Bésicas, entre otras.

1. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

dadas oor el
Concurso de

-

ESCOLARIDf'\D + Bachilerato o Licenciatura,

» Conocimiento basico en administracién

CONOCIMIENTOS

Conocimiento en control intarno.

1 8fo.

EXPERIENCIA:

Capacldad para la toma de «jecislones.
Capacidad para gestionar.

Disposicién para trabajar en equipo.
Facilidad para las refaciones interperso

Haobilida para manejar  equipos de
copiadora, fax, escaner, teléfono,

Copacidad de manejar la paqueteria
office como: Word, Excel y PowerPoint.

Facitidad de comunicacion oral y escritd,

ales.
oficini como
de Mlcrosoft

1113

) DATOS GENERALES:

JEFE/A DE DIVISION DE ESTUDIOS PROFESIONALE 5.

JEFE/A DE DIVISION DE
PROFESIONALES'

NOMBRE DEL PUEST

ESTUDIOS

——]

NUMERO DE PER N
PUESTO: R

1

AREA DE AosORlPQIQN
i b i Subdirecclon Académica.

REPORTA:
L .|_Subdkrector/a Académico.
SUPERVISA:

Ninguno.

CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:

Colaborar en !a Integracion del Prog
Presupuestacion y en la Estag
tnstitucional.

+ Subdireccién de Planeacion. .

« Subdireccién de Ja Unidad de}e

Servicios Escolares,

Solicitar
sistemas informaticos

« Divisibn de Servicios Integrades de | »
tnformacion.

rama Anual de

Acordar las aclividades del Proceso ge Titulacion.

mantenimiento y desdrrolio de los

istica Basica

i

CONTACTOS EXTERNOS: £ <% i

PARA:

CON:

+ CENEVAL. « Aplicacién de examenes en la opciéq VI,

+ Alumno y Padres de Familia « Informar sobre el Proceso de Recepcion del Acto
Protocolario,

V) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRlPC 6N GE §RIC

Coordlnar y supsrvasar que Alumnos pasante reallcen el acto de recepcion
acuerdo a las pormas_y hneamlemos vlgentes

Frofasional de |

DESCRIPCION ESPECIFIC,

PERMAN ENTES:

sustentantes del Instituto.
» Orientar a los Alumnos y Docentes en las diferentes opciones de Titulacién.

+ Orientar y proponer soluciones a los problernas que se les presentan a los
proceso de Titulacion.

« Controlar I3 asignacién de Docentes en los diferentes procedimientos del ack
profesional de ios Alumnos del Tecnologico.

* Supervisar y vigilar los actos de recepcidn profesionak:
« informar del comportamiento de los actos de recepcion profesional. J

+ Revision y difusién de los procedimientos, normas y lineamientos para la obte
profesional.

« Apoyar y colaborar en las actividades Académicas de la subdireccién.

« Aplicar los manuales adminisirativos que regulen la organiZacién y funcionamieq

los procedimientos establecidos.

« Organizar y administrar los procedimientos del acto de recepcion profesional de los Alumnos

Alumnos an el

de recepcion

cién det Tiulo

to del area.

+ Padicipar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al drea de cgnformidad con

s __Panticipar er. el Sistema de Geslion de la Calidad y e Sisteina de_Gestion Ambiental, dando

aytoridades las cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad

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

segulmiento a ios procesos y procedimientos cuando apliquen las respofsabilidades y

el Manua! de

Ambiental, y promoviendo la mejora continua de los mismos en el area bajo su gargo.

PERIODICAS:

« Apoyar alas coordinaclones académicas de carrera, subdireccion académica.

(EVENTUALES:

Recepcion Profesional.

« Implementacion de nuevas estrategias eri la organizacion y administracion dp los actos de

]

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

\

ESCOLARIDAD;,

+ Licenclatura ylo Postgrado.

CONOCIMIENTOS.

Conocimiento basico en control interno.

Conocimiento basico en administracion,

2 afos.

CARACTER}STICAS
OCUPAR EL.

, Capacfdad para la toma de decisiones.
Capacidad para gestionar,
Disposicién para trabajar en equipo.

Habilidad para manejar equipos del
copiadora, fax, escéner, teléfono,

Capacidad de manejar la paqueter‘i
Office como: Word, Excel, PowerPoint.

» Facilidad de comunicacidn oral y escritd.

oficina como

de Microsoft

1114 JEFEIA DEL
ACADEMICO.

1) DATOS GENERALES:

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO

 JEFE DEL

NOMBRE DEL PUESTO: . -;
: DESARROLLO ACADEMICO.

DEPARTAMENTO

DE

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO: . 1

AREACE ADSCRI CI§

Subdireccién Académica.

REPORTA: ..

ubdirector/a Académico.
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.

-

« Divisidon de Servicios Integrados de

AéA:

Finanzes. requieran an la realizacion de las

Presupuestacion y en la Estag
Institucional.

Subdireceidh de la  Unigad de
Servicios Escolares. de Inscrpcidn.

Solicitar ~ mantenimiento y desg

Subdirsccidn de Administracién y | « Sofichar los servicios y los mateyiales que se

ctividades del

araa que coadyuven el logro de los dbjetivos.

‘o Subuhecclon de Plansacion. « Coiaborar en la Integracion det Programa Anual de

istica - Basica

Acordar las actividades la realizacich det Procesc

rrollo de los

[ EVENTUALES:

i . ) - )
« Geslonar an e las instancias correspondientes la adquisicién de equipo aufiovisuai y de

malerial didac tico que se requiere para coadyuvar al proceso de ensefianza - aprendizaje.

Planear, coor finar y apoyar en | ejecucion del Programa de Difusién de la Oferta Educatiza
del inslituto.

* Participar en [ >rma activa en las rauniones y comisiones a las que sea convocafia.

Apoyar al &r+a académica y al area de Investigacion y Posgrado en la glaboracion e
propuestas ¢# planes de esludio y programas, segun el caso, de conformidad con los
lineamientos «stablecidos en la materia.

Coordinar la investigacion, disero y utifizacion de los materiales y auxifiafes didacticos,
requeridos pa a el desarrollo dei proceso ensefianza - sprendizaje,

Participar en a elaboracién de convenios relacionados con ta actualizacién y puperacion del
personal doce nte del instituto lecnoiégico.

.Y Orgunismos piblicds y privados, |

Superior, Inslituciones, Asociaciones

Informacion. sisternas informaticos. - -
1il. ESPECIFICACION DEL PUESTO:
CONTACTOS EXTERNOS:. &~ - .~ T oot o oyee- _ -
GON: PARA: ESCOLARIDAD: . RN » Licenciatura en Pedagogia o maestra eh Educacion
« Institutos Tecnoldgicos | ¢ Estabiecer Intercambio de Tipo Acagémico. S
Descentralizados, instituciones « Conocimiento  basico en nueva: tendencias |
Educativas de Nivel Media Superior y educativas.

) DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIFCIGN Gsu’é‘ﬁ»cw

 1oglamentos vigentss del Instituto

Planegar, Oroamzar dar sequ»mlenlo evaluar e Impulsar acciones aI Desarrollo

que

tacilite - ¢} cumplinfiento de los objetivos del instituto, conforme a la normatividad y a los

DESCRIPCION E8PECIFICA7

.
« Plangar, coardinar, controlar y evaluar las actividades que permnan ol desarr}

‘| Proporcionar el seguimiento adecuado a los programas de actualizacion

¢ _ Sypervisar conjuntamente con los Coordinadores de Carrera, el sequimiento

PERMANENTES:

:>llo académmo

. del permnal docents, de conformidad con las normas y lir
Sacretarta de Educacion Publica, a los reglamentos que rijan al instituto
camnbios educativos.

docente, verificandd que los mismos cuenten con las habilidades y compsatent
pera al dbsempeno de su funcion educative

« Establecer, disefar e implemenlar estrategias para proporcionar el seguimien
del lrabajo docente.

dos por la
acorde a los

ly capacitacion
tias necesarias

0 y evaluacion

del proceso de

o Difundlr fos in taodrico - logi para la piarteacion desarrolio

‘t» Aplicar de manera pefitdica y programada Jos diagndsticos de r

de Carrera

ansefanza - apréndizaje. .

» impferfientar acciones y estratagias conjuntahn con ks Coordinad
Orientadas a mejorar el proceso de snsenanza aprendizaje.

+  Proporcioner el seguimiento do a los g de itacton docent

con &l personal de recursos humanos Ios niveles de panlcnpacxon y el
resultados.

». Aplicar la estructura organica -autorizada para el departamenlo y los
astablecidos.

B, coordinando
nélisis de los

procedimientos

evaluacion.
dando

« Participar &n el Sistoma de Gestidn de la Calldad y el de H6n A
soguimiento a los procesos y procedimientos cuando apliquen las respo
autoridacies las cuales 86 encuentran determinadas en el Manual de Calidad
Ambibntal, y promoviendo 1a mejora continua de los mismos en et érea bajo su

+ Partlcipar en fas )\cti;«ldados del Modeto de Equidad de Género.

nsabitidades y
el Manual de
targo.

PERIODICAS:

+ Cootdinat y promover la imparticion de 8ventos educativos orientados a la for]
como son diplomados, séminarios y cursos de actualizacién.

o Efectuar la recepclén y andlisis de la planeacion didactica por unldades ¢
verificando que el persona! docente cumpta los planes de estudio bajo los
otgarnizacion curricular,

hacién docente

@ aprendizaje,
estandares de

+ Elaborar cartas de li e ol p
alumnos no prbsemen adauddn que ifecten el acervo del Mslltuto

de manera efectiva su control y resguardo.

Proporclohar de manera oportuna el materiat didactico requerido por el docent

y los

e, controlanda

ftacion

Conocimiento basico en planeacion Y organizacton
educativa,

Conacimiento hamoo en uso y mangio de matenal
didaclico.

Conocimiento basico en educativa y dc| aprendizaje

Conocimiento basica en Psicologla del pprendizaje.

Conacimiento bas:co en administracion

Conocimiento basico en investigacion gducativa
+ Conocimiento basico en Neuroaprendizaje.

« . Conocimiento basico en Sistemas Educativo de ics
Instituto Tecnologicos Descentralizadog.

« Conocimiento basico en Reformasi Circular del
Sistema Nacional Institutos Tecnologicos.

+ Conocimiento basico de administracion.
« Conocimiento de planes y programas de posigrado.

« Conocimiento scbre el sistema educativo de institutos
. Lo 18cnoldgicos.
. }
HA « Basico del idioma inglés. :

+  Planearion y arganizacién educativa

- ‘ R « Elaboracion de reglamentos, F

EXPERIENCIA: = ¢ . 1+ 3anos

CARACTERISTIZAS .
OCUPAREL PUESTO!

“PARA |« Capacidad para trabajar en equipo

« Facilidad de comunicacion oral y escritg.
3y » Capacidad para la toma de decisiones
« Capacidad para coordinar acciones o aftividades.
-+ » Planeacién y evaluacion de actividades

« Capacidad de analisis.

Capacidad para gestionar con diferentgs instituciones
para coadyuvar al Desarrollo Académido del Instituto.

.

Disposicion para trabajar en equipo.

.

Habilidad para manejar equipos dd oficina como
copladora, fax, escaner, teléfono.

Capacidad de manejar la pagueterig de Microsoft
Office como: Word, Excel, PowerPoint.

1444  PSICOLOGO/A

1) DATCS GENERALES:

idades d
con el fin de elaboraf en forma efectiva los programas de capacitacion,

« Efacluar la interpretecién de los dlagndsticos de capacltacién, contribuyendo
disefo de programas da éapacitacidn alineados a las competencias del pers)
académico,

Procesar y evaluar los resultados de los programas de- capacitacion y/o form)

implamentando las estmleglas adecuadas en los casos gque se requiera el ref
s wmpelanclas

.

Godidlrar las actividadas dsl depénsmento con las deméas areas de |
Académica.

«

al desarrollo y
pnal docende y

aélén docente,
lorzamlento de

Subdireccion

©resentar reportes periddicos de lss aclividades dosarro"adas a la subdireccion que

parionece.

+ Coordinar el p de ind: de nuevo ingreso, asegurando.que se
cumpla coh el pmpbsno de oriamaclén y que la lo!alldad de los grupos lo :eclba en las fechas
programadas.

* Eiaburar conjt con eu fefs | Ll el programa operativo anual y pl anteproyecto

de presupuesto del departamento.

NOMBRE DEL BUESTO: » o PSICOLOGO/A

1

Subdireccion Académica.

Subdirector/a Académico.

Ninguno.
CONYACTOS INYERNOS HAnS A
CON: PARA:
» Direccion Aca Jémica. « Entregar documentaclon e Inigmmer de las

Actividades del Area.

« Subdirecclon de Administracién y |« Solicitar los servicios y los matgriales que se
Finanzas. requieran en la realizacién de las /i del

4area que coadyuven ol logro de los bbjetivos,
» Subdireccién de Planeacién. » Colaborar en la integraclén del Prolrsma Anual de
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1"

Plésupues\o y en In  Estadislica Bisica
Institucional.
« Divisién de Serviclos integrados de |« Solicitar mantenimiento vy desgmollo de los

tnformacion sistemas informaticos.

"CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

e Empresas  Poblicas vy Privadas, | «  Gestionar talleres o cursos

_ Alumnofas y Padres de Familia.__

)

11.1.6 E
EMPRESARIAL, ING.
ING. INDUSTRIAL,

EN  GESTION

MECATRONICA, ING. EN

COORDINADOR/A DE CARRERA (LIC. EN CONTABURIA' ING.
ELECTRONICA,

ING.
SISTEMAS

COMPUTACIONALES, ING.EN INDUSTRIAS ALIMENTARIAS)

DATOS GENERALES:

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

"DESCRIPCION GENERICA . '

“Alender las neces:dades en los aspeclos Psncolbg»cos y academlcos de los eptudiantes con
deseos de superacién con el fin de que puedan continuar su formacién académicy en el nivet de

educacion superior.

DESCRIPCION ESPECIFICA: :

PERMANENTES:

o Seleccionar instrumentos de deleccién de diferentes padecimientos de sal
gjemplo como detectar casos de depresion, adicciones, violencia, entre otros.

« Contar con herramlentas de diagnéstico en la condugta individual y grupa! de lop estudiantes.

« Dar seguimiento adecuado al resultado del diagnostico de personalidad,
aplitudes.

» Proporcionar asesoria personalizada a los Alumnos que presentes problem:
afectar su proceso de enseflanza aprendizaje.

« Desarrollar tallerss de crecimiento personal para alumnos, comunicacién aseriiva, motivacién

y autoestima.

+ Conocimiento en lécnicas que permitan apoyar al estudiante en el proceso
aprendizaje.

» Eslablacer procesos de deteccion y referencia de casos que ameriten atencion

Enviar informe del dlagnéstico obtenido al drea de adscripcidn.

Capturar y mantener a actualizada la base de datos de los Alumnos atendidos.
+ Resguardar y archivar expedientes de los Alumnos atendidos.

» Elaboracion de diversos lormatos que deberan ser manejados por el area.

« Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiento del are s

- Participar en ol Sistema de Gestibn de ta Calidad y el Sistema de Gestion Arbiental, dindo
cuando apliquen las respdnsabilidad:s y’

seguimienlo a los procesos y procedimientos
v redades s cus © c# entientran determinadas <n ¢! IManual de Calidad

d mental: por

inteligenca y

ps que puedan

ge ensehanza-

psicologice .

el Manuii de !

NOMBRE DEL PUESTO: .

COORDINADOR/A DE CARRERA

NUMERO - DE | PERSONAé EN . EL

PUESTO: 5
AREA DE ADSCR!PCION

Subdireccion Académica,
REPORTA' 7 H

Subdirector/a Académico.
SUPERVISA £ Docentes.
CONTACTOS INTERNOS' B S
CON: PARA:

+ Subdireccion de
Servicios Escolares.

la  Unidad de |

* Subdireccion da Vinculaclon. .
: Vinculacién académica.
» Divisibn de Servicios integrados de

Informacién. + ‘Solicitar  mantenimiento y des

sistemas Informaticos.

Solicitar informacion sobre el avance reticular de
los Alumnos y a reallzacion de Kds Procesos de
Inscripcién, Roinscripcl_bn y Titulacion.

Acordar ias aclividades de Gestion Tecnologica y

prroflo  de  los

| CONTACTOS EXTERNOS k- 2 1

CON PARA:

« Empresas Publicas y Privadas e |« Establecer Intercambio de Tipo Aca
Instituciones Educativas.,
informacion

* Alumnos/as y Padres de Familia « Proporcionar

Reticular.

sobrg el

gémico.

avance

DESCRIPCIEN GENERIC

1)  DESCRIPCION DEL PUESTO:

s

aprendizaje de manera satistactoria.
DESCRIPCIaN ESPECI O

Planear, coordmel y cuntrolar las actividades del personal Docenle a fin d
cumpiimiento de los planes y programas de Estudio y contribuir ai Procesos)

B asegurar el
de ensefianza

Ambiental, y promoviendo la mejora continua de los snos en el area bajo su
« Parucipar en las Actividades de! Modelo de Equidad de Género.

fargo.

| PERIGDICAS:

» Deteccién de necesidades de capacitacion (relacionado al personal docente y administrati/o).

« Diseno de plan de intervencldn psicolégica breve dirigida a los estudiantes.
» Enviar informe de actividades realizadas al area de adscripcion.

+ Solicitar de manera oportuna los insumos y/o consumibles necesarios para
visitantes, fotocopiado, fax y otros recursos que puedan ser necesarios,

« Participar en el control de bienes muebles e inmusebles asignados al area de cg

los procedimientos establecidos.

a atencion de

nformidac con

EVENTUALES:

« Realizar jas actividades {talleres — cursos - platicas) programas para los
personal académico y no académico.

« Realizar los trdmiies necesarios para el cumplimlento de las actividades

estudiantss y

—
1. ESPECIFICACION DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD 1)« Licenciado en Psicologia.
CONOCIMIENTO « Conocimiento en la conducta individupl y grupa: del

ser humano 3 io largo de su desarrollo.

y aptitudes.

+ Conocimiento en técnicas ue permy
estudiante en el proceso de ensefianzi

Evaluacion y diagnostico de personalidad, Intelige ncia

itan apoyar al
-aprendizaje.

* 2afos.

» Facllidad de comunicaclén oral y escrit
+ Capacidad para ta toma de decisiones,
Capacidad pera gestionar.

Disposicion para trabajar en equipo. -

Facilidad para las relecionps Ir

B.

nales.

Habilidad para manejar equipos d¢
copiadora, fax, escéner, teléfono,

Capacidad de manejar la paqueteri]
office como: Word, Excel y PowerPoing

oficina como

p de Microsoft

[« Evaluer ios Indices de aprovechamiento en la carrera que coordina bajo su rf

“t+ Cumplir de manera vportuna con la entrega de Informacion

PERMANENTES:
« Esiablecer comunicacion p con el pe { Docente a fin dd
necesidades y promover en ellos el compromiso Institucional y acadé

.

Atender de manera oportuna las necesidades de los Alumnos en retaclén a s

sobrg el cumplimiento del plan de estudio y la eficacia del proceso de ensefianzp aprendizaje.

conocer sus

s expeciativas

* Proporcionar el seguimiento adecuado a los planes y prog de estudio, fmp do
las acciones correclivas que sean procedentes.
s Organizar actividades Académicas que p la participacion dei p Docente y ios

Alumnos del Instituto.

« Apoyar a los Alumnos en el p de practicas y residencias profesionales,

+ Realizar la impertidén de clases en el Inslituto, apagandose de manera
tineamientos y programas que el mismo ha establecido.

+ Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamis|

« Participar en el control de blenes muebles e inmuebles asignados al area de conformidad con

los procedimientos establacidos.

.Participar en el Sistema de Gestidn de la Calidad y el St de Gestién A

Planear y coordinar las actividades del personal Docente, coordinando cop el mismo el
cumplimiento puntual a la entrega de la informacién que esta bajo su responsatjilidad.

estricta a los

hto del area.

) dando

seguimlento a los procesos y procedimientos cuando i las

auloridades las cuaies se encuentran determinadas en el Manual de Calidad
Amblental, y promoviendo la mejora continua de los mismos en el 4rea bajo su

= Participar en las Actividades det Modslo de Equidad de Género.

y el Manual do
Fergo.

PERIODICAS:

+ Planear y disefar de acuerdo a los planes de estudio la carga horaria req
personal Docenle.

* implementando las acciones correctivas que sean convenientes en relaclér
mejora del proceso de ensefanza aprendizaje.

uerida para el

psponsabilidad,
a propiclar la

v aeid

+ Efectuar la calendarizacién de los exa de reg y extrao
« Realizar la programacién de los paciales y global :
+ Apoyar el proceso de Inscripcion, F 160 y Titul scién de los Alumnos.

« Apoyar en la semana de ciencia y lacnologla pvomoviando la particlpacién def
técnicos qua enfiq el d .

especiatistas y

.

Autorizar la carga horaria a los Alumnos de acuerdo a las exp de a|

de los mismos.

» Coordinar los cursos de verano, emitiendo los reportes correspondientes acerch de los indices

de participacion.

ael d

con |

Juacién de

la eficacla de la carrers qus coordina.

EVENTUALES:
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ar atencidn tos Padros de Familia interesados por el aprovechgmiento de los [ « Verificar qus se realice de maira oportuna ¢l mant:n miento preventiva y ¢orrectivo a los
y los planes de estudio en refacion a las carreras existentes en el Instijuto. l equipos el l.aboratorio

AlninGs

» Realizar periddicamente la encursta de satisfaccion dei+ suario, efectuando «llprocesamiento
oportuno de a infarmacion.

, i
Ceop aoE . i
-.LiHCAClON uEL PUESTO. * Realizar e inplementar las coones correctivas que sean canducenies o |acuerdo a los |
resuitados do las encuestas r-aiizadas y/o procesos de o sditorfe

\Ciatura yio posgrado. [EVENTUALES ™

BLARIGADT T S

. « Elaborar manuales para la oprriion de equipes y de higene y seguridad
« Conocimiento pedagogico. (S m N Y geney ses . N

» Conocimiento basico en administracion. 1. ESPEC'FlCACION DEL PUESTO‘
« Conocimientos basicos en Recursos Humanos. o

—- ESCOLARIDAL: ;
s 2anos. . ;

T TGcenciatra yo posgrade.

' 5 E . PARA |+ Facilidad de camunicacion oral y escrita. CONOCIMIENTOS: + Conocimiento perfagogico. o
P OCUPAR E SYO: . ) . . N .
; OCUPAR EL PURSTO:, « Capacidad para la toma de decisiones. « ~Conocimiento b ico en administraciog.

! . « Capacidad para coordinar acciones o actividades. B = Conouirpientos basicos programa de mantenimiento

: * « Capacidad para gestionar EXPERIENCIA: PR * 2ados.
L L <, | » Dispesicion para trabajer en equipo. ¢
: R L : . - CARACTERISTICAS. . - PARA[+ Faciidad de com:nicacién oral
. apac N o vas. . & * al y escrita,
, Capacidad para resolver situaciones canflictivas. OCUPAR EL PUESTO:

« Capacidad para 1y loma de decisiones,

! R “Habiiidad para manejar equipos dg oficina como .
: copiadora, fax, escaner, teléfono. » Capacidad para « vordinar acciones o actividades

Capacidad de manejar la paqueteria de Microsoft »  Capacidad para (neéllonilr
Office coma: Word, Excel, PowerPoint.

+ Disposicion para 'rabajar en equipo

+ Capacidad para resolver situaciones cgnflictivas.

« Habilidad para manejar equipos dg¢ oficina como
copiadora, fax, escaner, teléfono.

1.4.2 COORDINADORIA DEL LABORATORIO DE ELECTRONICA Y Canacidad de o 1 ot g6 M "
ot * Capacida 2 peanejar 1a paqueterd de Mcroso
MECA TRONICA Office como: Word, Excel, PowerPoian

1} DATOS GENERALES:
1.1.3 COORDINADOR/A DE LABORATORIOS DE INGENIERIA EN

COORDINADOR/A~ DEL LABORATORIO ALIMENTOS
DE ELECTRONICA Y MECATRDNICA

R )  DATOS GENERALES:
Coordinacidén  del  Laboratorio  de |Electronica y NOMBRE DEL . PUESTO: .. - TCOORDINADOR/A DE LAB( RATORIOS |
Mecatsdnica SR —— R : DE INGENIERIA EN ALIMENTOS
Subrrectora académico R ggggfg DEPERSONAS EN EF 1 R

AREA DE ADS ZRIPCION;

MNinguno. . .
! . IR n Coordinacién  ce Laboratorios de Ingenierta en
PARA: — - ) ) . Alimentos.
REPORTA: i
« Jubdireccidn de  Adnvinistracion y | » Solicitar Jos servicios y los matgriales que se SUPERVISAL - 2:;22:%‘\52%’23“ [
tinanzas. requieran en la realizacion d ivi 3 - - — -
k1 qui e las hctividades del CONTACTOS INJERNOS: - - e - T s v -1 —
CON: PARA:

te Division de Servitios Integrados de |« Solicitar mantenimients y desarrollo de los

Infoimacian, sislemas informaticos. . Subdireccitn de  Administracion y | o Solicitar los servicios y los matgriales que se

Finanzas. requieran en ia realizacién de las pctividades del

izaci k | logro de los gbjetivos.
« Para coordinar fa calendarizacion de las horas de area que coacyuven el logro de )

t
|
I
i area que coadyuven el Jogro de los ¢bjetivos.
i
1
|
i
i
! practica para vuso del Laboratorio.

- - « Divisién de Servicios Integradus de |« Solicitar miantenimiento y [Calibracion o
e Informacion capacitacién cue se necesite en el area.

P T

N « Coordinadcres/as de Carrera « Para coordinar la calendarizacién de las horas de
* Proporcionar asesorias sobre los equipos del practica para 11so del Laboratorio.

Laboratorio.

3] DESCRIPCION DEL PUESTO: CONTACTOS [EXTERNOS: ST AT
CON PARA:

DESCR GENE H P S T . .
)ES\”PC'ON'GEN‘CR‘C-A ‘ ke : ) HE : « Alumnosfas y Padres de Famnilia, | « Proporcionar asesorias sobre log equipos y
- Sector priv.aio finiciativa privada métodos de andlisis del Laboratorio,| e

[ |

’I’rcpcrmun;ar a los Alumnos de electronica y areas afines las herramientas que les permitan
desarroifar las practicas de las materias relacionadas con esta area.
DESCRIPCION'ESPECIFICA . .

il ‘Il)  DESCRIPCION DEL PUESTO:

PERMANENTES: DESCRIPCION . GENERICA: : i B .
« Controlar los préstamos de equipos y servicios pruporcionados por el Laborhtorio, a fin de Proporcionar & los Alumnos de a carresa de ingenieria en ingenieria en industriag Alimentarias o
mantenar el control de los Inventarios debidamente actualizado. | areas afines las herramientas que les permitan desarrollar las practicas de las materias

relacionadas cun esta area. Ash como también apoyar en la deteccién de necesidapges de equipos
y materiales a lin de coadyuvar el desarrolio de las actividades Académicas de los|Alumnos. .
" B EY . s
i . DESCRIPCIOM ESPECIFICA: X T : _
« Aplicar s manuales adminisirativos que regulen la organizacién y funcionamieto del area o . o . o " N |

« Proporcionar de manera ofectiva la asesoria necesaria a los usuvarios del equipo del
Lahoratorio durante las praclicas realizadas.

Earicip.ar sn et control de bieries muebles e inmuebles asignados al rea de conformidad con

o procadimiontos ostablecidos. PERMANENTLS:

.~y servicios proporcionados por el Laboratorc, a fin de

r on el Sistema de Gestion de la Calidad y el Sistema de Gestion Ambiental, dando te Cratrotw oo estamns d

1ento a los procesos y procedimientos cuande apliquen las respgnsabllidades y T antaner & control de Tos inventarios debidamente actuahizido.
ies las cuales 88 encuentran determinadas en el Manual de Calidad |y el Manual de l

12l y promoviendo 1a mejora continua de los mismos en el rea bajo su cargo. ;

o+ de manera efectiva la asesoria necesaria a los uvsuarios Cul eywpo del
1 durante las practicas realizadas.

o e la Actividades del Modelo de Equidad de Género.

' « Aplicar Ins manuales administrativos que regulen la organizacién y funcionamiefta del Area.

R SR v

1 « Participar #n el control de bienes muebles e inmueblos asignadus al area de cgnfornudad con
por asignaturas (2 ~u'enclarizacidn de las horas de practical para uso del 't los procedinientos establecidos
|

oo
b anergtang. - . ©etich ). dand
1'+" Participar ¢n el Sistema de Geslion de ls Caiidad y el Sistems de Gestion Amjbiental, dando

Rezlizar oportunamente la solicitud de Ics recursos requeridos para el Laboratofio: ’ saguimient> @ los procesos y procedimientos cuando apliquen las respouabﬂif‘!ades y
- auloridades las cuales se encuentran determinadas en sf Manual de Caildad y el Manual de

! Ambieital, y promoviendo la mejora continua de los mismos en el area bajo su ¢argo.
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~Ew e

= Verificar que !as actividades de las dreas a sy cargu seoresicen du aqur
lineamientos, normas y procecimientos establecides |

«  Poarticipar en las Actividades del Midelo de Equ dad de Génvis ;
{PERIODICAS: ™ o ot

i Participar en ¢l control de bienes muebles e inmuebles
e Coordinar  por asignaturas fa alendanzocion de s was de prac lwca1,aran usu det ;  conformidad con los procedimientos natablecidos
| i

aboratorio.

i | « Participar on gl Sisterna de Gestion de la Catidaa y il Sistema de
dimienios i aphaquen |

n el Manual de C.

Realizar oportunamente fa solicitd de matenales, equipcs Y reactivos raqu; ridos puta el 0 sequimiento a 108 procesos y proc £
t aboratorio. | autorldades las cuales se encuentran determinada:

i

|

i

. Ambiental, y promoviendo la mejora continua de fos mismos en el rea bajo 5u Cargn i

Programar e inantenimiento prevoulvvo y correctivo a1o0s € jtipos o aparatos di Laboratorio, i
e » Expedir constancias de no adeudo biblicgrafico para los Egresados. |

i

t

]

EVENTUALES:” ;
= Participar en las Actividades del Modelo de Equidud de Género. H
+ Elaboror manuales para 1a operac in de egupos y de higiens 4 seguridad. PERIODICAS: — e ket I
1’ « Coordinar con el drea académica la realizaclon de inventarios sabre los vefJuamv:w;
. bibiografic el 3 ebide actualizado el ac aristopte
M. ESPECIFICACION DEL PUESTO: ibfiografica, con el fin de mantener debidamente actualizado el acarvo erlstonts |
N « Implementar acciones y estrategias que permitan ol fomonlo 3 habito a la \e(:lJ:a g b oasita |
ESCOLARIDAD: + ingenieria en Industrias Alimentarias o|« arrera a ﬁn."' del acervo bibliografico con fines académicos ! !
e ; ‘ » Realizar periddicaments andlisis de los promedios de asistencia at Centro ()«J rdganaciar. o |
N R o —_ __‘4 fin de evaluar los indices de consulta y asistencia : !
CONOCIMIENTOS: . . « Conocimiento pedagdgico. « |
o Eaps . X . . * Realizar peribdicamente la encuesta de satisfaccidn del usvario, efectuando el procesarr
. » Conocimiente basico manejo de equipos de oportuno de la informacion. i

laboratorio.

o » Realizar e Implementar las acclones correctivas que sean conducantes de “cuni
+ Conocimientos ~ basicos  en  prpgramas  de resultados de las encuestas realizadas y/o procesos de auditoria.

Sl mantenimiento. . . o ,
s Organizar actividades en la semana de ciencia y tecnologia.

»  Conocimiento en manejo de reactivos J«:Ilgrosos

+ Conocimiento en NOM, NMX, IMNC, 150.

= K _— - + Elaborar estudios para la deleccién de necesidades de serviclos bibliotecarios, e
EXPERIENCIA; o L e 2 afios. catalogacion y archivo de documentos en ei jpstituto Tecnologico. !

. . ,v . Participar en 1a red bibliotecaria det Sistema Naciona! da Institutos TecnnlOQ»co‘s.

géﬁ:ﬁ;E::SF'TJE‘;?o . PARA | - Facilidad de comunicacion oral y eserit « Participar en 'a Integracidn de |a estadistica basica del Instituto y sistenas ve iy

Clasificar los informes de residencias, tesis y tesinas,

Capacidad para la tcina de decisicnes |

EVENTUALES:

Capacidad para coordinar accicnes 0 actividades.

Capacidad para gustonar, » Eslablecer las estrategias de atencion a usuarios para salisfaces sus expuctatiVas e consuits

. S ——— - de! acervo hibliografico.

Realizar las gestiones que sean necesarias con ei fin de mantener debkizmentd actualizadu ol
acervo bibliografico del Centro de Informacion,

.

Disposicién para trabajar en equipo. |

.

Capacidad para resolver situaciones canflictivas

+ Coordinar eventos relacionados con la difusion de la consuita del acervo bibliog:éficos v

Habilidad anejar  equipos dé oficina como
aoliac Para Tne uip demas eventos del Insthuta,

P copiadora, fax, escéner, teléfono.

.

- § + Coordinar eventos relactonados con la difusién de ta consulta del acervo bibliograficos v
Capacidad de manejar la paqueterid de Microsoft demas eventos de! Instituto.

Office como: Word, Excel, PowerPoint.

« Organizar conferencias, charlas, torneos de ajedraz U otros eventos que permilan furnenicr .,
actividades del Centro de Infarmacién.

Clasificar et acervo del INEGI para un buen control y localizacién,

1.1.4 COORDINADOR/A DEL CENTRO DE INFORMACION

Organizar exposiciones de pintura, fotografia, otc.

{
| » Oar de baja definitiva a los usuarios.

l S—

] DATOS GENERALES:

TOMBREDELPUESTO' COORDINADOR/A DEL CENTRO DE

INFORMACION fll. ESPECIFIGACION DEL PUESTO:
NUMERO DE PERSONAS EN EL . i} I
PUESTO:L\ " - i 1 ] ESCOLARIDA « Licenciatura y/o posgraco a fin. 1
AREA DE ADSCRIPCBN B ; L. -

Coordinacion del ¢ eatro de Informacion ] R :
REPORTA : . CONOCIMIENTOS «  Conocimignto basico en administrie )

] 4 L Director/a Acadénuco, | _ . '

SUPERVISA L N 3 Auxiliares. Conocimiento en control interno, !
CONTACTOS INTERNOS! e T ] !
CON: PARA: i

2 afios,
« Subdireccion de ~Administracicn y | « Solicitar los wuervicios y los matidriales que se

Finanzas. " requieran en la realizacién de las Bctividades del
area que coadyuven el logro de los dbjetivos.

Facilidad de comunicacién oral y ascritp.

Capacldad para la toma de decisiones

Colaborar en la integractén del Programa Anual de
Presupuestacion y en la Estsgistica Basica
Institucional.

. éubdireccibn de Planeacion.
Capacldad para coordinar acciones o dctividades.

Capacldad para gestionar.

« Divisién de Servicios Integrados de Solicitar mantenimiento  y desarrallo de los Disposicidn para trabalar en equipo.

informacién. sistemas informaticos.

Capacidad para resolver situaciones canfiictivas.

Habilidad para manejar equipos de oficine camo
copladora, fax, escéner, tejéfono.

« Coordinadores/as de Carrera. + Coordinar la realizacion de inventarios sobre los N
requerimientos bibliograficos.

CONTACTOS EXTERNOS: .., R .
CON PARA:

Capacidad de maneojer la paqusterip de Micrasoft
Office como: Word, Excel, PowerPoint.

* INEGI, « Reportar infonmacién solicitada.

1.1.41 PROCESO TECNICO

* Editoriales, otros  centros de | » Consultar material Bibliografico pavf Ia adquisicion

informacion. del mismo, ! 1) DATOS GENERALES:
. ‘NOMBRE DEL PUESTO: PROCESO TECNICO !
1) DESCRIPCION DEL PUESTO: B ; NUMERO DE PERSONAS ENEL T r
DESCRIPCION GENERICA™ : . T ( ’ PUESTO: 1 .
: e AREA DE ADSCRIPCION' ey
Atender eficlentemente la demanda de Ios usuarios del centro de m!ormacnbn pard satisfacer sus i R 1 Coordinacion del Centro de Informacios
necesidades manteniendo en ornen y control el acervo bibliografico. . ] Jﬁ REPORTA:. | " -
DESCRIPCION ESPECIFICA: “ - R l L ‘| Coordinador/a dei Centro de Informacidh,
. J EENE S SUPERVISA: 7 Ninguno. T
! . CONTACTOS INTERNO i R Lo B RE * )
PERMANENTES: . CON: ] PARA:
¢ Clasificar y establecer el meétodo sobre el acenvo bibliografico para un buen control y
localizacion. , » Docenles. * Proporcionar  ef acarvo blbllogrdfico asi como
« Aplicar los manuales administratvos que regulen la organizacién y funcionamignto del area y :’arrblén orientarlo para ' bdsquefla v ublcacion
R et mismo.

verificar su cumplimiento.
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CONTACTOS EXTERNOS: . ¢ & rribii-w o =

CON PARA:

» Alumnos/as, » Proporcionar el acervo bibliografico asi como
también orientarlo para la busquefla y ubicacién
del mismo.

)  DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION ENERch

Mantener amuahzada la basa de datos del acervo bibliografico del cenllo de l

atencion a las usuarios.

también conocer ampllamente la clasificacion del material bibliografico y hemerogsafico, asi como
también los procesos que existen en el centro de informacién para brindar un buen servicio de

informacion  y

DESCRIPCION.ESPECIFICA:

PERMANENTES:;

» Atender al usuario para proporcionartes el acervo bibliografico ast como tarl
para la busqueda y ubicacion del mismo. :
+ Elaborar constancias de no adeudo bibliografico.

* Mantener p
consultados de acuerdo a su cbdigo de localizacion.

» Cantrolar et archiva.

t i el acervo existente, clasificando |los volimenes

bién orlentarto

tesinas, material del INEGI.

» Mantener actualizado la base de datos en Excel del material b|bllogréhoo herperoteca, tesis,

» Aplicar los manyales administrativos que regulen a org: ion y funcio

+ Participar en el contiol de bienes muebles e mmuebles asignados al area de cg
los procedimientos establecidos.

+ Parlicipar en las Actividades del Modelo de Equidad de Género.

dal drea.

nformidad con

PERIODICAS:

Informacion,

+ Realizar t a los Al a fin de conocer el nivel de 9
los servicios proporclonadcs en ef Centro de Informacion,

cantidades por volumen en el sistema informatico y su existencla fisica.

+ Clasificar, sellar, setiquetar y colocar la cinta magnética a los libros donados pal
mejor orden y control del acerbo bibllografico.

+ Elaborar los Indicadores relaclonados con el nivel de consulta y eficacia Fe| Centro de

+» Realizar peribdicamente los Inventarios al acervo bibliografico, verificando que concilien las

yatisfaccion por

a mantener un

EVENTUALES:

“ demas eventos del Instituto.
« Atender al usuario para proporcionarles préstamo del cubiculo grupal.

« . Apoyer en los evenlos relacionados con la difusién de la consuna del acervo pibliograficos y

ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

» Carrera técnica.

» Conocimiento basico en administracio.

+ Conocimientos basicos en sistemas computacionales.

Exrshlsucm

1 1afo.

CARACTE RISTICAS
’ OCUPARE PUESTO

» Disposicion para trabajar en equipa.

* Habilidad para manejar equipos dg
copiadora, fax, escaner, teléfono.

« Facilidad de comunicacion oral y escrita.

e Capacidad de manejar la paqueterld de Microsoft
Office como: Word, Excel, PowerPoint y Access.

oficina como

1.1.4.2 ATENCION A USUARIOS

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL-PUESTO: ATENCION A USUARIOS

ikl

Coordinacién del Centro de Informacion

Coordinador/a del Centro de Informacién.

SUPERVISA:

Ninguno.

CONTACTOS INTER

CON: PARR:

+ Docentes. * Proporcionar

el acervo bibliografico asl como
también orientario para la busqueda y ublcacién

para la

del mismo.
CONTACTOS EXTERNOS: - "0 -7 57 - i} PE
CON PARA: ’
+ Alumnos/as. « Proporcionar el acervo blbluogravco asl como

Y

del mismo,

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

BESCRIF CION GENERICA:

DESCRIF c0ON ESPECIFICA

Brindar un buen servicio de atencion sobre €l acervo existente a los usuarios
informachkin, asi como verificar el cumplimiento de las medidas disciptinarias y ia

del cenrc de
accionen da

manteniit iento y clasificacion de los materiales que sean consultados.

PERMANENTES:
» Atender al usuario para proporcionarles el acervo bibliografico asi como tam
para lz busqueda y ubicacion del mismo.

* Mantever permanentemente organizado el acervo existente, clasificando |
consultados de acuerdo a su c£Zigo de localizacion.

» Contrclar el archivo.

+ Aplica: los manuales adnunistrativas que regulen la organizacion y funcionamieto del area

« Particivar en ef control da bienes muebies e inmuebles asignados al area dé cq
los prccednm!emos eslablecidos

hién orientaric

s volumenes

nfarmidad con

« Participar en Ias Actvvldades del Modelo de Equldad de Género.

PERIODICAS:
+ Elaborir los indicadores relacionados con el nivel de consulta y eficacia
informacion.

» Realizer encuestas periddicamente a los Alumnos a fin de conocer el nivel de
los serviclos proporcionados en el Centro de Informacion.

« Realizer peribdicamente los inventarios si acervo bibliografico, verificando q
cantidades por volumen en el sistema informatico y su existencia fisica.

« Apoyar en los eventos reiacionados con la difusién de la consuita del acervo Y ibliograficos y

demas eventos del Instituto.

el Centro de

satlsfaccién por

ue concilien las

EVENTUALES:

= Elaborar constanclas de no adeudo bibliografico.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Carrera técnica.

ESCOLAHIDA

- Conocimient

Conocimienta basico en administracion

basicos en computacionales.

1 afio.

CARACTERISTICE
OCUPAR EL PUESTO:

Facllidad de comunicacion orai y escri

» Disposicion para trabajar en equipo.

S + Habilidad para manejar
M copiadora, fax, escaner, teléfono.

Cffice como: Word, Excel, PowerPoint

equipos de| oficina como

R Capacidad de manejar la pagqueterial de Miciosuft

itq

Access

NOMBRE DEL PUESTO:

NUMERO DE PERSONAS EN’ FL

1.2SUEDIRECTOR/A DE LA UNIDAD DE SERVICIOS ESCOLARES

1) DATOS GENERALES:

SERVICIOS ESCOLARES

SUBDIRECTOR/A° DE LA UNIDAD

PUESTO: 1

AREA DE ADSCRIPCION

| Subdireccion de la Unidad de Servicios Escolares.

REPORTA:
Director/a General, e
SUPERVI3A: 1 Coordinador/a de Control escolar

1 Oficina de Servicios estudiantiles

. ¢ ~ | 1 Oficina de Registro v Control de Exp
- | 1Coordinadorfa de Becas.

1 Secretarialo

edientes.

CONTACTOS )NTERNOS‘

4‘

CON: PARA:

» Direccidn General.

de los Procesos de inscripcion,
Titutacion.
s Subdiraccidbn de Administracion y | »  Solicitar los servicios y los ma

Finanz3s.
4rea yue coadyuven el logro de los

Reportar y acordar,

Direccibn Académica.

« Subdirsccion de Vinculacion. .
Vinculacién académica.

Solicitar

* Divisiot de Servicios Integrados de | »
sisteinas informaticos,

Informacion.

Reuportar y Acordar las actividades
del avance reticular de los Alumnos
requieran en la realizacion de las dclividades del
las actividades Académicas
' que coadyuven al logro de sus objetiyos.

Acordar las actlvidadas de Gestidn [Tecnologica y

mantenimiento y desafrollo de los

ara ¢l controf
la realizacién
Reinscripcion y
tefiales que se

objetivos
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Subdireccidon de Planeacion. .
Presupuestacion
institucional

y en

|
Subdireccion de La Unidad
Recursos Humanos. capacitacién det personal, gus ccad
de sus objetivos

Colabarar en la Integracién del Progiama Anual de
la Estadistica Basica

Acordar las actvidades sobré a Eontra!ambn y
uven al logro

CONTACTOS EXTERNOS:

i

CON

R

1y
DESCRIPCIEN‘GENERIC

PARA:

Secretarla de Educacién, Direccién
de Educacion Superior, Direccién de
Institutos Tecnoldgicos. de los alumnos asi como
documentacién que requiare el

| obtener el Titulo profesional.

Inscripcion, Relnscripcion, equivalencha

Asuntos relacionados con la Normatiyidad para la
y revalidacion
la Gastion de la
algmnado  para

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordlnar y vlgnlar laa acxlvtdades para controlar Ia matricula_estudianti y expl
raspaclo al avance de los Alumnos, proporcionando todos los servicios para que|

con jos P de Inscripcion, Reinscripeion y Titulacion. Asi

Actualizar la estadistica bésica gue permita analizar las problematica de desercion
nivel de eficiencia terminal.
DESCRIPCION.

pdientes con
logre concluir
como también
reprobacion y

P

RECF

PERMANENTES:

Vighlar los procesos de Inscripcion, Reinscripcion, Acreditacion, Certificacion

ThHulacion de

los Altmnos del Instituto, de acuardo con las normas y lineamientos estibjecidos por la

Direccién General de Tecnoléglcos Descentralizados y 1a Secretaria de Educicion.

Supervisar que se elaboren de manera oportuna los cerlificados de grade
acuerdo con los procedimientos establecidos en la Normatividad.

Gestionar la documentaclén que requlera el alumnado para obtener el Titulg

tramitar su legallzacion ante la Direccién General de Tecnolégicos Descentra izpdos.

de ciclo, de

profesional y

Aplicar los manusles administralivos que reguien la organizacidn y funcionaryiqnto del area y

verlficar su cumplimiento.

Verificar que las actividades de las 4reas a su cargo se realicen de ucl
lineamientos, normas y procedimientos establecidos.

Participar en ol control de bienes muebles e inmuebles asignados al arei
conformidad con los procedimientos establecidos.

erdo con los

su cargo de

Participar en o Sistarna de Gestion de la Calidad y el Sistema de Gestién Aumbiental, dando

seguimiento a los procesos y procedimientos
autoridades las cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidal

Panticipar en las Actividades del Modelo de Equidad de Género.

cuando apiiquen las respomsabilidades y
el Manual de
Ambiental, y promoviendo la mejora continua de los mismos en el drea bajo 5.4 gargo.

PERIODICAS:

.

.

Formuiar tanto el programa de actividades como el cuadro de necesidades
presentarlos a la Direccion Académica, para lo conducente

, disefiar y

%e la oficina y

lar el proceso de Inscripcibn y Reinscripcién de |u= Alymnos del
Insmulo asegurando el cumplimiento de los requisitos establecidos por la normatividad.

\lervhcar que los do'umenlos comprobﬁtornos de los Alumnos del Insu(ulo cwm'an con

requisitos establecidos.

Verificar 1a integracién correcta ce los expedientes de control escolar de log Alumnos

Instituto.

Supervisar el registro de Alumnos y el resultado de sus evaluaciones, de acuerdo con los

procedimientos de control escolar

Supervisar Ia correcta Integracion de la informacion relativa al registro y cont-ol
términos ¥ calendarios  establecidos por ta Direccidn General e
Descentralizados,

Informar a los Alumnos acerca de los pariodos de evaluacion académica.

pscolar, en los
Tecnologicos

Proporcionar al Departamento de Planeacion y Evaluacion, la informacién necesaria para fa

planeacién de la demanda educativa del Instituto,

Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacién que ie ses rgquerida por la

Direcclon Académica y/o Direccidn General.

Mantener comunicacion con las demas areas del Instituto para el mejor dusefnpefio de sus

funciones.

Elaborar relacién de necesidades de Recursos Humanos, Financieros, Matnriales y Servicios

requeridos para el logro de objetivos y metas det Programa Operativo Anual
cargo y someterias a Autorizacion.

del drea a su

Coordinar la Integracién del Programa Operalivo Anual y el Anteproyecto do Presupuesto det
area y presentarios ai Subdirector de Planeacion y a la Subdirecclon de Administracion y

Finanzas para lo conducente.

Particlpar en la Integracion de la estadlistica basica del instiiuta y sistemas dn Informacion.

requiera, de acuerdo con las normas establecidas por 1a Direccidn de Tecncdbgkos.

Proporcionar al alumnado la informacién aclaratoria de las incongruencias qud
on ol registro de calificaciones. :

EVENTUALES
Reallzar las gestlones para la legahzaclbn de 1a documentacién del alurnnafio que asi lo

se presenten

Orlentar a los Alumnos Que h soliciten, acerca de los tramites de camblo d adecripcién o de

carreras y revision, 4n o equk ia de estudios.

il. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

|

|

ESCOLARIDAD: 5

-

Licenciatura ‘en Ciencias de lg

Licenciatura en Sistemas Computaciongles.

Enuwt;it;rr —E'

CONOCIMIENTOS:

Conpcimientos en Pedegogla.

+ Conocimiento basico en administracidnide petsonal.
o * C basicos en sl
EXPERIENCIA: Lo « 3afos.
CARACT s'ncAs, Fagilidad da comunlcacl&n oral
y escrita
ocmwi Euruss:r a
Capacidad para !a toma de decisiones.
Capacidad para coordinar acclones o Adad
Cap'acldad' para gestlonar,
Disposicion pera trabajar en equip6.
Capacidad para resolver siiuacio h
Habllldad para mane]ar equipos de{oficina’ corng
dora, fax, 6t
Capacidad de maneiar la pagueteria| de Microgoft
Office como; Word, Excel, PowerPoint, Access.
1.21 SECRETARIA/O DEL SUBDIRECTOR DE LA UN{DAD DE

SERVICIOS ESCOLARES

)} DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL.PUEST O -

SECRETARIA DEL SUBDIRECTOR DE LA’
4 UNIDAD DE SERVICIOS ESCOLARES

11

Subdireccion da la Unidad de Servicios

Subdirector/a de la Unidad de Servicios
Ninguno.

Eacolares.

scolares

CONTAGTOSINTERNOS

CON: PARA:

Efacluar o I p

de citas con

s Direcciones, Subdirecciones, | »
D C §

el Director y Realizar a]
acuerdos establecidos.

P y
que Integran el Instituto.
* Departamento de Recursos | «

Solicitar los servicios y Ios mateJ
Materiales y Servicios. U

en la reali 1 de las

de asuntos y |

iales que se
ividades dal

areaL coadyuven e} logro de |

objetivo

» Alumnos y Padres de Familia, + Proporclonar Informaclon sobre ef avy

CONTACTOS EXTERNOS: .- < 7w i r X
CON PARA:
« Organizaciones Publicas y Privad . ! f lén que le solitite y Efectuar

Ia pvogmmnlon de citas con ¢l jefe thmediato.

nce Reticular

1)  DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCIBN GENERICA

rocepcibn D ia M ios jes de

¢l apoyo rh

] corr

al srea on actividades como contr

como las actividades asignadags de la elaboracion de documentos

eridos en el

Atender de manera afecﬂva la cpmunlcacu)n lele'émca interna y externa, arvlu de fax y
oporune a Juipn

cor
atencibn de visitantes y otras funciones inharentes @ su capacidad de realizar don efectividad
area.

bl de archivo,

PERMANENTES:

+ Atender a los Alumnos y la comunidad tecnolégica en genseral de maners
agmzar los diversos trémites que solicitan a la unidad de serviclos escolares y
area correspondiente.

« Archivar ge manera eficlants la comespondencia que se emite y la que se re:
localizacién rapida en sl futuro.
de control escolar.

* Aplicar los manuales administrativos que reguien la izacion y funci i

¢ Apoyar en el procesc de registro de Titulos profeslonales de acuerdo gon los grocedimientos

portuna, para
panalizarios &l

ibe, para une

9 M

* Participar en el control de bienes muebles e inmuebles nsignado; al érga de ¢
los procadimientos establecidos.

* - Mantener el matsrial de oficina y de cafeterla en el Area.
« Participar en las Actividages del Modelo de Equidad de Género.

fo del droa,
hlormidad con

PERIOPICAS!

. Elaborarladas de resldenc‘ss profesionahs asi como Io: oficlo de Jiberacién

a residencias

los reg pot la
«_ Caplurar sl registro de los cprtificados de de rdo con los p Imientos ge
control escolar.
s Apoyar en la identificacion de los .xpodhnlc de Alumnos de nuevo Ingmno paborando ias

efiquatas con dnmn de cada Alymno, | .




16 - PERIODICO OFICIAL 22 DE DICIEMBRE DE 2012

» Apoyar en los Procesos de Inscripcidn y Reinscripcion para atender de una marlera mas agil a PERIODICAS:
los Alumnos de acuerdo con las normas y lineamientos eslablecidos por ta Direfcion General

de Tecnoldgicos Descentralizados.
EVENTUALES: - '~+

Coordinar Jos Procesos de inscripcidn y Reinscrip ion, Formacion y Titulacion dg acuerio con
ias narmas establecidas pof la Direccion Genera! e Tecnoidgices De.centraliziddos

Integrar correctamente s expedientes de contrel escotar de les Alrnnos (Je!imsmu(u para
« Elaborar justificantes de inasistencia de ios Alumnos para que lo presenten { los Cocentes | cumpir on tos procedimisntos establacides en ia -stitucion.

correspc ndientes y puedan fustificar su inasistencia.

Regilrer cuidadosamente los resultados de las e /atuaciones d 10§ Aluinnos par

o e e

ia base de datos en la q—uu se lleve el seguimiento del avance reticular de los Alunnos

. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Matricu ar oficiaimente a ios Alumnos de acuerde con los procedimientos estabtecidos en la
Normatvidad

.
.

ESCOLARIDAD: Técrico en Secretarlado o carrera trurjca en el area Calendurizar las fechau de entrega de boletss a los Alumnos de acuprdo con los

Econémico Administrativo e Informatica procedinientos de control escolar

.

Coordirar la entrega de boletas ce acuerdo con lius normas y lineamientos estuklecidos por la
Direcclon.

C(_)N_OCIMIE“T’OS.’ Secretariado.

.

. Conocimiento basico de organizacidn y tomunicacién

Recepcion de aclas ds ceuficaciones por semestre y periodo escolar dsegurando el
1 afos. cumplimiento de los requisitos establecidos por la normafividad.

Elaborar certificados oficiales de manera oportuna de acuerdo con los pyocedimientos

CARA,CT,ERI__SHCA « Facilidad de comunicacion oral y escrita) establecidos en la Normatividad.
OCUPAR EL PP§§TO- « Proporcionar informacion estadistica timestral y semestralmento e las dependencias

Disposicion para trabajar en equipo.
P p g quip seductivas det Estado y a nivel nacional.

+ Capacidad para manejar maquina] eléctrica y
computadora.

Ingresa calificaciones por Alumno al sislema de seguimiento académico (SSA) de acuerdo
con los procedimientos de control escolar.

.

Habilidad para manejar equipos de|oficina como
copladora, fax, escaner, teléfono.

.

integrar la informacion y documentacion requerida para el registro y certificacion del alumno

.

. . Participar en la integracion de la estadlstica basica del Instituto y sistemas de Infermacion.
* Capacidad de manejar la paqueteria dg Office como: articipar iegracion N asica cel nstivio y siste o R
Word, Excel, PowerPoint. EVENTUALES:

+ Atendel a Padres de Familla, Tutores y Alumnos para aclaracionas sobre el avance reticular o
para la >roporcion de cualquier tipo de informacidn Académica.

« Ingresa’ las bajas temporales y bajas definitivas por semestre ai sistemna d¢ seguimiento

1.2.2 COORDINADOR/A DE CONTROL ESCOLAR acacérm ico (SSA) de acuerdo con los procedimientos establecidos en la Normatiyidad.

o Coordinar y controlar los tramites de acreditacion, certificacién, convalidagién, revision,
revalidacion, equivalencia y regularizacion de estudios que se generen en el Instituto.

)} DATOS GENERALES: : e
1. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

COORDINADOR/A DE CONTROL _ _
ESCOLAR ESCOLARIDAD: " » Licenciatura en Administracién o Licgnciatura en
: ' Educacién, o en Sistemas Comiputaciongples

NOMBRE DEL

1

. CONOCIMIENTOS: - © . I's Conocimiento an administracion.
| Subdireccién de la Unidad de Servicios gscolares. :

« Conccimientos basicos en estadislicas

REPORTA! b
S . /| Subdirector/a de la Unidad de Servicios Escolares EXPERIEP CIA: Y 2 anos o
Ninguno.
CON: PARA! CARACTERISTICAS T TPARA |+ Faciidad o comunicacion oral y escrital

QOCUPAR [:L PUESTO: " .
- . K . » [Disposicién para trabajar en equipo.

. Subdireccién de Solicitar los servicios y los matedales que se
Administracion y Finanzas. requieran en la realizacién de las aftividades del

érea que coadyuven el logro de los ofjetivos.

« Capacidad para la toma de decisidn

» Liderazgo

« Capadidad para organtzacion

Subdireccion Académica.

.

Coordinar los  Procesos de |nscripoidn y . R - SR
Reinscripcién. - Capacidad  para  manejar  mAaquing 8l-Clichy

computudora. i

Habilidad para mapejar  eruiipos drr}rhr na come
copiadors fax, escaner, telefono. :

+ Subdireccion de Planeacion.

.

Caolaborar en la integracion del Progjama Anual e
Presupuestacion  y en la Estadjstica Bas.ca

tnstitucional. )
1
i ici . ! ‘I Capacicad de manejar la paqueterla) de Micioseft
+ Division de Servicios Integrados de | »  Solicitar mantenimiento y desafrolio de los : : N e oo “veel PowerPoint. |
, Informacion. sistemas informaticos. B B s ,_O_fﬁie{ o0 Ward, Excol, Pol‘t'_@i, . 2l
CONTACTOS EXTERNOS: SR < S e
CON PARA: 1.2.2 SERVICIO ESTUDIANTIL. i
» Organizaciones Publicas y Privadas. | e F;roporclonar Informacién que le soliclte. . . |) CATOS GENERALES: |
*_Alumnos/as y Padres de Familia. +_Proporcionar informacidn sobre el avance Reticular o — -
j ’ NOMBRE DEL PUESTO: SERVICIO ESTUDIANTIL, I
) DESCRIPCION DEL PUESTO: . NOMERO. DE PERSONAS™ EN EL . !
PUESTO 1 . b s e am

“AREA DE ADSCR!PCIEN
DESCR'PC’ON GENERICA: Subdirecc.on de la Unidad de Servicios Esceiares

Conttolar la matricula eslumanul y expedientes con respecto al avance reticular dg los Alumnos, REPORTA: . : carvicios £
proporcionandoles a todos un servicio de calidad para que logren concluir satisfactpriamente con o L Subdirectorfa de Ja Unidad de Servicios
los Procesos de Inscripcién, Reinscripcion. SUPERVIGA Ninguno. _ |
DESCRIPCION ESPECIFICA: By T CONTACT OS INTERNOS: L S -
: R L e i : CON: FARA:
PERMANENTES: i
« Subdireccibn de Administracion y [ » Solicitar los servicios y los mategales que se
* Llevar el seguimiento académico de tos Alumnos de acuerdo a sus avances [eticular en el ’ Finanzzs. requieran en la realizacitn de las aftividades del
t de seguimiento (SSA). srea que coadyuven el logro de los objetivos
* Imprimir constancias de estudio y carga académica de acuerdo con los procgdimientos de « Subdirecciéon Académica. . + Coordinar et Proceso de Tililacion.

control escolar
» Colaborar en la Integracion del Progrpma Anual de
*  Subdir:ccion de Planeacion. Presupuestacién y en fa Estad|stica Basica
» Participar en el control de blenes muebles e inmuebles asignados al area de cohformidad con institucional. !

los procedimientos establecidos.

+ Participar en el Sistema de Gestion de la Calidad y el Sislema de Gestion Ambiental, dando

eguimiento a los p y pr imientos  cuando apliquen las responsabilidades y

autoridades las cuales se ancuentran delerminadas en el Manual de Calidad y|e! Manual de
Ambiental, y promoviendo la mejora conlinua de los mismos en el drea bajo su cargo.

« Participar en las Actividades del Morlelo de Equidad de Género.

» Aplicar los manuales administrativos que regulen la organlzacion y funcionamienjo del area.

« Divisior de Servicios Integrados de | « Solicitar ~ mantenimiento y desafrollo de los
Informacion. sistemas informaticos.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON PARA;

T « Organiiaciones Publicas y Privadas. |« Proporcionar Informacién que 1§ solicite y
Gestionar el Tituio profesional de los Alumnos.
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F
R

Proporcionar Informacion sobre el
Emisién det Tiuto.

Alumnos/as y Padres de Familia, .

status de IaJ

1)

DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCIEN GENERICA

CON:

» Divisibn de Servicios Integrados de
Informacién.

PARA:

* Solicitar  mantenimiento y des
sistamas Informaticos.

rrollo de los

Brindar un servlclo de calldad a Ios Alumnos del lnsmuto en relaclén alos P'ocesos

Boclal.

de Titulacion,

emision de cartas de Qasantes ¥y raglslro madlco del Insmmo Mexicano del Seguro
DESGRIPCléNAESPECtF - 2

PEI

PERMANENTES:

EVENTUALES:

Verificar que los Alumnos cubran con los requisitos especificados >ara la
diente y asl sust et profesional.

Soficitar y verificar la documentacién que requiera el alumnado p.ira obtg
profesional y uamitar su legalizacion ante la Direccion  General de
Descentralizados.

Elaborar, registrar e integrar expedientes y actas de examenes profesion
L on de pr ] de acuerdo con las normas y lineamiento$
por la Direccién General de Educacién Tecnoldgica.’

Elaborar y registrar los Thulos profesionales.

Aplicar los manuales administrativos que reguten la organizacién y funcionarnien)

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al arna de copformidad con

los procedimlentos establecidos.

Participar an el Sistema de Gestion de la Calidad y el Sistema de Gestién Amblental, dando
cuando apliquen las resporjsabilidades y

seguimiento a l0s procesos y procedimientos
autoridades las cuales se encuentran determinadas en ei Manuat de Calidad |

Ambiental, y promoviendo la mejora continua de los mismos en el 4rea hajo su cprgo.

Participar en las Actividades del Modelo de Equidad de Génaro.

Apertura de

ner el Titulo
Tecnologicos |

ales para la
establecidos

0 del 4rea.

el Manual de

RIODICAS:

Elaborar y reglstrar las cartas pasanies para los Egresados del instituto de acierdo con los

procedimientos de control escolar.

Elaborar informes estadisticos para proporcionar informacion solicitaca de mai
externa a8 la unidad de serviclos escolares.

Registro de los Alumnos al serviclo médico de! Instituto Mexicano del S guro So

Apoyar y coordinar eventos (ceremonia de entrega de litulo, ceremonia d
graduacién).

Elaborar certificaciones de Titulos protesionales de actierdo con los procedimiery
escolar,

Participar en la integracion de la estadistica basica del Instituto y sisternas de infd

ora interna o

ial.

¢ entrega de
ros de control

Fmacion.

Enviar informacion solicitada de ia situacion que guarda los Alumno en el Instit
solicitan las dependencias gubarnamentales.

rlo cuando io

Elaborar constancias de Titulos en tramite de acuerde con los procedwnlen'os stablecidos en

la Normatividad

Brindar informacidn acerca del tramite de ta Cédula profesional a los Alumnos

CONTACTOS EXTERNOS: . .+ i¥.-

CON

s Alumnos.

PARA:

Tramite y entrega de documentos personales de los

Alumnos.

1)

DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERIC,

Archivar y Controlar eficientemente los expedientes fisicos de cada Alumno para

Ca
SU localizacion

rapida y efectiva, garantizando su resguardo
. DESCRIPCION ESPECIFICA: .

PERMANENTES:

los procedlmlantos establecidos.

* Participar en el Sistema de Gestion de la Calidad y el Sistema de Gestion An
seguimiento a los procesos y procedimientos
autoridades las cualas se encuentran determinadas en el Manual de Calidad
Ambiental, y promoviendo la mejora continua de los mismos en el 4rea bajo su

. Parﬁdbar en las Actividades del Modelo de Equidad de Género,

. Requisil‘a y recibir el formato de Solicitud de credenclalés para que los Alumfs
un apoyo preferencla en el trasporte y también para Identificacidén como Alumnp

cuando apliquen las respg

0S que tengan
del inslituto.

« Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funclonamignto del area.

« Particlpar en sl control de bienes muebles e Inmuebles asignados al area de cpnformidad con

hblental, dando
nsabilidades y
y el Manual de
cargo.

PERIODICAS:

* Recibir los documentos de Alumnos

* Resellar credenciales.

expedientes de los Alumnos de acuerdo con los procedimientos de control esc

* Entregar los cerificados cumpliendo con las normas y lineamientos esta
Direccidbn General de Tecnologicos Descentralizados para spoyar & los
cuenten con un documento que los ayude a comprobar gue acreditaron las map

con la finalidad de lievar un buen

control de los
lar.

blecidos por la
Alumnos a que
orias,

EVENTUALES:

Recibir el formato de Solicitud de baja definitiva e Alumno hace el llenado
entregar sus _documentos _orlginales; asegurando el cumplimiento de

o la solicitud y

los _requisitos

[ establecidos por 1a normatividad.

escotar.

el Procesos de Titulacion,

Elaboracion de la Pro liberacion de Ingiés, para que et Alumno cumpla con los|

Recibir el formato de Solicitud de baja temporal cumpliendo con los procedimigntos de control

requisitos para

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Licenciatura »n Administracion o Luﬁencia(ura en

1.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: 0

= Capacidad para Ja toma de decisicn
* liderazgo.
» Capacidad para organizacién

Capacidad

pafa  manejar méqulnﬂ
computadora.

Habilidad puara manejar ecuipos dej
copiadora, fax, escaner, teléfcno.

¢ Capacidad de manejar la paqueterlqd
Office como: Word, Excel, Po'verPoint.

eléctrica  y

oficina como

de Microsoft

N

1.2.4 OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL DE EXPE[)IENTEIS

DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

NUMERQ" DE PERSONAS EN EL
PUESYO:

EXPEDIENTES

OFICINA DE REGISTRC Y CONTROL DE

OCUPAR EL PUESTO:

Disposicién paré trabajar en equipo.
Capacidad para la toma de decision.

Capacidad para organizacion.

Capacidad para manejar maquin,
computadora.
Habilidad para manejar equipos d

copiadora, fax, escaner, teléfono,

Capacidad de manejar la paqueter|
Offica como: Word, Excel, PowerPoint

ESCOLARIDAD: . ' B Licenciatura en Administracién o Ligenciatura en
: Educacion, o vn Sisternas Cariputaciopales. Educacion, o en Sistemas Computaciopales.

CONOCIMIENTOS: - "1+ Conocimiento en administraciin. CONOCIMIENTOS: . « Conocimiento en administracion.

: G )| » Conocimientos hasicos en estadisticas T } I » Conocimientos basicos en organizacion.
EXPERIENCIA: . -5, o . 2200s. . o « Conocimientos basicos en informatica

] B EXPERIENCIA: .- ~Te 1afos.
CARACTERISTICAS. PARA | « Facilidad de comunicacién orzl y escritg. : -
OCUPAR EL PUESTO: N . . g
« Disposicion para trabajar en e juipo. CARACTERISTICAS PARA'| « Facilidad de comunicacion oral y escrita.

p eléctrica y
£ oficina como

p de Microsoft

1.2.4.1 COORDINADOR/A DE BECAS

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL: PUESTO: -

COORDINADORIA DE BECAS

1

NUMERO:. DE ' PERSONAS_“EN EL
PUESTO: .

1

AREA BE ADSCRIPCION'

Subdireccion de la Unidad de $ervicios £ N
REPORTA: ni @ {iervicios £scolares.
R Subdirector/a de la Unidad de_3ervicios Escolares
SUPERVISA: i Ninguno. z -
CONTACTOS INTERNOS:.

AREA DE ADSCRI‘ C}ON. :

Subdireccién de la Unidad de Serviclog Escolares.
REPORTA: . i
‘ L ‘ Subdirector/a de ia Unidad de Serviclos Escolar
'SUPERVISA- e quum

CONTACTOS_IN:I'_ERNOSK oy A
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CORN: PARA: CONOCIMIENTO_S: Conocimiento pedagdgico.

»  Subdireccibn de Administracidn y { ¢ Solicitar los servicios y los materiales que se i * Conocimiento bésico en administracior).
Finanzus. requieran en la realizacion de las gictividades del EXPERIENCIA: - . {e 2afos.
area que coadyuven el logro de tos gbjetivos. : . .

o Subuliceccidn de Planeacion. + Colaborar en |3 Integracion del Programa Anual de CARACTER!STICAS;
Presupusstacion y en la E ica Basica OCUPAREL: PUESTO
Inslitucional. .

Facilidad de comunicacién oral y escritd.

Capacidad para la toma de decisiones

. Capacidad para coordInar acciones o agtividades
o Division de Senvicios Integrados de |« Solicitar mantenimiento y desgrolic de los

informacion: sistemas informaticos. Capacidad para gestionar.

Disposicién para trabajar en equipo.

TACTOS EXTERNOS: i e
Y PARA: Capacidag para resolver situsciones copflictivas
B N . . . Habilidad para manejar equipos de oficina como
» Secgetarta de Educacién Publica. » Para reportar las bajas, renovacion y candidatos al copiadora, fax, escaner, teléfono.
Programa de Becas. i

! Capacidad de manejar la paqueterld de Microseft
{ s Aisanoia y Padres de Familia « Informar sobre los Requisitos para|el Tramite de . s Office comro: Word, Excel, PowerPoint.
L___, becas o Renovacién de la Misma. — e

, 1.3DIRECTOR/A DE VINCULACION.
i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

’

DESCRIPCION GENERICIh "

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR/A DE VINCULACION. !
[Atar ki nme\,tr‘adm de Ios Alumnos, en los aspectos Psicoldgicos, acadé micos y en las NUMERO DE PERSONAS EN' EL j
sclicituces da’ BECAS de los estudiantes con deseos de superacién con el fin de que puedan PUESTO: ) 1 e
continuar su formacién académica en 8l nivel de educaccén superior, AREA DE ADISCRIPCION:

DESCR)PCIL‘)N h‘?PEC\FlC _Direccicn ¢e Vinculacion

Al REPORTA:

PFRMANENTES v " | Directoria General det Piantel e
’ SUPERVISA: t Subdirector de Vinculacién
»  Enviar repories y expedientes de los Alumnos a la Secretarfa de. Educacién. 1 Jefe/a de  departamento  def residencias
« Resguardar y archivar expedientes de los Alumnos beneficiados. A 5'2;2?;:::?;/2 er‘gzguisr?‘?;‘l[o de egresados
» Proporcionar asesorfa personalizada a los Alumnos que presentes problemps economicos . 1 coordinador /a de educacion continua
que puedan afectar su proceso de ensefianza aprendizaje. . 1 coordinador/a de actividades culturales y deportivas

1 coordinador/a de gestion tecnoldgica y vinculacion
+ Proporcionar el seguimiento adecuado a los reportes de pagos de las becas|a fos Alumnos

benwficiados. . . CONTACTO3 INTERNOS: —
» Capturar y mantener a actualizada la base de datos de los Alumnos sujetos de peca. CON: PARA:
+ Aplicer fos manuales administrativos que regulen la organizacidn y funcionamieito del area. . Direccion Beneral. « Reportar y Acordar las  actividaves det

Segumiento  de egresados y | de  Gestion

« [Panicipar en ol control de bienes muebles e ininuebles asignados al area de conformidad con : - . Y
Tecnol¢gica y Vinculacion académicy.

los procedimientos establecidos, .

« Participar en el Sistema de Gestlon de la Calidad y el Sistema de Gestion Armibiental, dando . Subdiraccon de Administracion y |+ Gestionar los servicios y 10s matgrales que su
sogulimiento a los procesos y procedimientos cuando apliquen las respgnsabilidades y Finanzas. requictan en la realizacion de tas gctividades del
autoridades las cuales se encusntran determinadas en el Manual de Calidad y el Manual de area ;ju= coadyuven ef logro de 10s dbjetivos
Ambiontal, y promoviendo ta mejora continua di: los nusmas en el drea bajo su arga.
- '

» Direcc:dn Académica. “le Acordar las actividardes - Acapgémicas  gque

» Participar en jas Actividades del Modelo de Equidad de Género coadyu-en al logro de sus Chietivos

PERIODICAS, 7
« Divisién ce Servicios Integrados de | « Gestonar mantenimiento y desgrrollo de  los
« Publicar las convocatorias para la solicitud de Becas. Informacitn sistemas informaticos
* Soljtiitav @ l;l‘ ,SUbdirecmon de control escolar ta base de. datos de Alumnas de m:evo ingreso +  Subdirece On de Planeacitin « Organizar en la integracién del Progfama Anual Jn
2 la Inslitucién y de Alumnos regulares con promedio de 8.0 de Jer. al 9°. Semestre. Presupuestacién y en la Estadistica Basica
(pronabestabasco.setab.gob.mx), Institucional, ’
» Recibir los expedientes de  Alumnos en base- a8 convocatoria  dell ciclo escolar
correspondients. - i « Subdireccon de la Unidad de | s Apoyar las actividades :obre fa Lconlralocmn y
i : ) Recursos Humanos: capaciacion del personal, que coadyuven al logro
« Ctaborar reportes de bajas, renovacion y candidatos para enviarlos a la|Secretaria de de sus objetivos. |
Educacién.

» Recivir de la Secretarla de Educacidn 1a relacion de Alumnos beneficiados con &l programa

de becas y fecha del evenlo de entrega de tarjetas bancarias. - P
: CONTACTOH EXTERNOS: .

» Publicar los resuttados de los Alumnos beneficiarios en los programas de beca. CON: PARA: E"— T
i ' )
* Oroanizar 2 los Alumnos para que les entreguen jas farjelas correspondientes. e Empresas Publicas y Privadas e Geshonar y establecer convenios d% Vinculacion®
» Goordinar y controlar los Procesos de asignacién y pagos de beeas a ios alumnos del instituto Instituciones Educalivas o I, L
Tecnulogico. '
* Recibir de la Secretaria de Educacién la  nomiina de pagos de Alumnos de njevo ingreso y A .
rerovantes i 1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

.

Organizar 1a fi inas. ‘
rganizar a firma de néminas DESCRIPCIQN GENERICA ,‘ 2 i

«  Elaborar reportes de Nomina de los Alumnos beneliciados.

Gestionar y consohdar las relacnones Intennsmucxonales del Insmuto con lop Organismes

* Elaborar reportes estadisticos estatales y nacionales. Publicos, Errpresariales de Bienes y Servicios de la Regién y del Pals, que coadyuyen a alcanzar

« Coordinar y controlar el programa “VER BIEN PARA APRENDER MEJOR". ) los objetivos de formacion profesional de los estudiantes Egresados del institpto. Asl como
L . . . 8 . . . impulsar programas de Gestion Tecnoldgica y Vinculeclon académica de manera fue el Instituto

« Panicipar en la integracién de la estadistica basica del Instituto y sistemas de informacion. sea fuente dw desarrolio para el Sector Producllvo y de los serviclos de la Regibn yldel Pals.

EVENTUALES? DESCRIPCIQN ES EC! FIC o

Coordinar y controlar a fos Al rticlpantes 6n eventos.
¥ controlar a fos Alumnos pariclp PERMANENTES:

-

Asesoria ‘Individual a los alumnos gue lo soliciten.

< Ommnnizar conferencias y exposlciones relacionadas con el fortalecimiento de lop valores. + Organizar y ejecutar las actividades vinculadas con el Sector Productivo de biengs y servicos.

» Gestionar y establecer convenios de Vinculacién con el Sector Productiva de Bienes y

T Visitra grupos que fos Docentes reporten. Serviclos y organismos Publicos de la Region para realizer el Serviclo Soclal y de las

" Gestionar campanas con los centros de salud y |a jurisdiccidn sanitarla, resldencizs profesionales del Alumno.
: « Determinur mecanismos mediante los cuales se proporcione asesories permjanentes a los
. ESPECIFICACION DEL PUESTO: Alumnos en el desarrollo de tecnologias industrizles como vinculo para | establecer la’
participac 6n académica y fomentar el desarrollo del Sector Productivo.
[EBCOLARIOAD: - T Llcenc!alura en Admlnlslraclbn o Ingenjieria Industrial « Supervisar Iz aplicacién de los manuales administrativos que regulen.ia ¢rganizacion y
. : g ira Ps o Ligenciatura en funclonamiento del érea y verificar su cumplimiente.
, Pcdagogla 0 anenmatura en Cigncias de la

Verificar jue las actividades de las dreas a su cargo se reallcen de sclierdo con loa
lineamien:os. normas y procedimientos establecidos.

Educacion.
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« Supervisar. en el control de blenes muebles e inmuebles asignados al é’eaLa su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos.

+ Asegurar la participacion del personal de direccion en el Sistema de Gestion ge ia Calidad y
el Sistema de Gestién Ambiental, dando seguimiento a los procesos y procedimientos cuando
apliquen las responsabilldades 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 4rea bajo su cargo y en las Actividades del Modelo de Equida) de Género.

PERIODICAS:

« Efaborar conjuntaments con el personal a su cargo el programa anual de activigades del area
de Vinculacion.

» Organizar y supervisar acciones que permitan la participacion de empresarios, industriales y
profesionates del Sector Productive de Bienes y Servicio, en la elaboraciop de planes y
programas de estudios, con el propésito de vincular el desarrollo de los| sectores que
representan con el proceso de creacion e innovacién y modernizacion tecnedégica. ¢

» Generar sl intercambio Institucional en los ambltos académicos, culturales dé creatividad y
deportivo.

» Programar la realizacion del Servicio Social y las residencias profesionabes de los Alumnos
bajo el esquema normativo det Instituto.

requeridos pora el jogro de objetivos y metas det Programa Operativo Anualidel area a su

Elaborar ralacitn de necesidades de Recursos Humanos, Finangieros, Marleri;fs y Servicios
cargo y someterias a Autorizacién.

.

Desarrollar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupueito del drea y
presentarios al Subdirector de Planeacidn y a la Subdireccion de Adminbstracjon y Finanzas
para io conducente,

« Supervisar la integracion de Ja estadistica basica del Instituto y sistemas de- infarmacion.

. | EVENTUALEST

+ Gestionar los vincuics al egresado con 8l Sector Productivo y sociai, an] fortalecer su
formacion profesional.

* Padicipar en las reuniones del comite de Vinculacion.

.

Desarrollar todas aqueltas funciones mherentes al drea de =us competencias.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO:
-

qe la educacion

Licenciatura y/o pusgrado en cient:
administracion o carrera a fin

- U T -
Conociniento basicn en planeacion § orgarizacion
educativa.

+ Conocimiento basico en Sistemas Educativo de los
Instituto Tecnologicos Descentralizado

» Conocimiento de! proceso de Realizacipn del Servicio
Social y Residencius Profestonales.

EXPERIENCIA:

3 aflos.

r'CARAC‘I’ERISTICAS; . PARA |+ Facilidad de comunicacion oral y #scritd.
OCUPAREL PUESTO:" : .

« Capacidad para la toma de decisiones
» Capacidad para coordinar acciongs o agtividades.
‘| ¢ Capacidad para gestionar.

» Disposicion para lrabajar en equigo.

i » Capacidad para resclver situaciones canflictivas.

L 5 e Habilidad para manejar equipts cq oficina como

copiadora, fax, esciner, teléfono !

! i
| » Capacidad de manejar la paqueter:a dJde Microsoft

Office como: Word, Excel, PowerFoint

1.3.1 SUBDIRECTOR/A DE VINCULACION,

1)  DATOS GENERALES:

[ NOMBRE DEL PUESTQ: . .. SUBDIRECTOR/A DE VINCUILACION.
NUMERO, DE’ PERsoqu EN' EL
PUESTO: '~
AREADE ADSCRIPCION

1.

Subdireccion de Vincuiacion

'REPORTA‘

Director de Vinculacion
1 Jefela de departamento dd residencias
profeslonales y servicio soclat
1 coordinador/a de seguimiento dg agresados
1 coordinador /a de educacién continua
- 1 coordinador/a de actividades cultusalgs y deportivas
1 coordinador/a de gestlén tecnoléglisa y vinculacion.

CONTACTOSINTERNOS: - : =7~
CON: PARA:

SUPERVISA.:

¢ Direccidn General, . Rapoﬂar y Acordar las aelividades del
de d y| de Gestién
Tecnoldgica y Vinculackén académich.

¢ Subdi i6n  de Gdn y Solicitar los serviclos y ios matdriales que se |~
Finanzas. requieran en la reallzaclén de las pclividades. del
érea que coadyuven el logro de las ﬁwb]atlvos

<

» Direccion Académica.

coadyuven al logro de sus objetivos.

Informacién. sistemas informalicos.

+ Subdireccién de Planeacion.
institucional.

* Supdireccion de lag Unidad de [ » Acordar las actividades sobre la

Recursos Humanos: capacitacién del personal, que coad!

_de sus objetivos.

Acordar las actividades Académicas que
Division de Servicios Integrados de | » Solicitar  mantenimiento y desarrolio de los

Colaborar en la integracién del Programa Anual de
Presupuestaclén y en la Estagistica Basica

contratacion y
yuven al logro

CONTACTOS EXTERNOS: " -7 «itid o N TR BT
CON: PARA:
+ Empresas Publicas y Privadas e Gestlonar y establecer convenios dg Vinculaclén

instituciones Educativas,

IV}  DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION' GEN ERICA

Expandu y consohdar Ias relacionss Interinstitucionales del lnsmulo con los Organigmos Publicos,

Empresariales de Blenes y Servicios de la Region y del Pals, que coadyuven p
objetivos de formacidn profesional de los esludiantes Egresados del Insfituto. Asi

programas de Gestidn Tecnoldgica y Vinculacion académica de manera que gl Instituto sea

B alcanzar los
como impulsar

fuents de desarrollo para el Sector Productivo y de los servicios de la Region y del

Pals.

PERMANENTES:

PERIODICAS:

Organizar y ejecutar las actividades vinculadas con el Sector Productive de bienp

Gestionar y eslablecer convenios de Vinculacién con el Sector Productivol

Servicios y organismos Publicos de ta Region para realizar el Servicio Sgcial y de las

residencias profesionales cel Aiumno.

Establecer mecanismos mediante los cuales se proporcione asesarias permanentes a los
Alumnos en el desarrolioc de tecnologias industriales como vinculo para |establecer la

participaclon académica y fomentar el desarrollo del Sector Productivo.

Aplicar los manuales administrativos gue regulen la organizacién 'y funclonamignto del area y

verificar su cumplimiento.

Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acygerdo con los

tineamientos, normas y procedimientcs establecidos.

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

Participar en el Sistema de Gestién de la Calidad y el Sisiema de Gestion Anﬂkienlal. dando
)sabilidades y

seguimiento a los procesos y procedimientos cuando apliquen las respo
autoridades Jas cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad y
Ambiental, y promoviendo la mejora cortinua de los mismos en ef area bajo su g

Participar en las Actividades del Modelo de Equidad de Género.

)argo.

s y servicios.

de Blenes y

su cargo de

el Manual de

Elaborar programa anual de actividades del area de Vinculacion.

Realizar acciones que permitan la participacion de empresarios, industriales ) profesicnales

del Sector Productivo de Bienes y Servicio, en la elaboracidn de planes y pi

estudios, con el proposito de vincular el desarrollo de los sectores que reprasentan con el

proceso de creacion e Innovacién y modernizacion tecnologica.

Generar ol intercambio Institucional en los dmbitos academlcos. cuiturales de
deportivo.

Programar, coordinar y supervisar la realizacién del Servicio Social y Igs residencias

profesionates da los Alumnos bajo ei esquema normativo def Instituto.

Elaborar relacion de necesidades de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios
requieridos para el logro de objetivos y metas del Programa Gperalivo Anual [del drea a su

rogramas de

creatividad y

cargo y someterlas a Autorizacion,

Coordinar ta integracion del Programa Operative Anual y el Anteproyecto de P

area y presentarios 2! Subdirector de Planeacion y a la Subdireccion de Ad

Finanzas para lo conducente. .
Participar en la integracion de 1a estadistica basica del Instituto y sistemas de in

resupuesto del
ministracion y

formacion.

EVENTUALES:

Aperturar los vinculos al egresado con el Sector Productivo y sccial, asi
formacidn profesional.

Parliclpar en las reunlones del comits de Vinculacion.

Desarrollar todas aquelias funclones inherentes al area de sus competancias,

fortalecer sus

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Licenciatura y/o-posgrado en clenclas d
adminlstracién o carrera a fin.

8 la educacion

Conocimiento béslco en pleneacién
sducativa,

Instituto Tecnoldgicos Descantralizado.

Conocimiento de! proceso de Realizaci)

organlzaclén

Conocimiento basico en Sistemas Educativo de los

pn del Servicio

Social y Residencias Profesionales.
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* 3afos.

-

CARI\CTERISTICA‘

OCUPAR EL PUESTO |
7 bs « Capacldad para latoma de decisiones.

» Capacidad para coordinar acclones © a

Capactdad para gestionar.

Disposicion para trabalar en equipo.

Habilidad para manejar equipos def
copiadora, fax, escaner, teléfono.

Capacidad de manejar Ia pagueterld
Office como: Word, Excel, PowerPoint.

« Facilidad de comunicacion oral y escritg.

-
Capacidad para resoiver situaciones copftictivas.

tividades.

oficina como

de Microsoft

i

‘s Reaiza la convocatoria de "Creatividad™ asegurando que los proyectos de igs Alumnos se
encuentren relacionados con su area académica con el fin de que sean evpluados por el
Comrité Técnico que corresponda.

« Partclpar en la integracion de la estadistica nasica del tnstituto y sisteras de informacion,
EVENTUALES:

» Participar en las reuniones de vinculacion

. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: - E : | » Licenciatura yfo posgrado en diseilo industrial,
B licer.ciatura en administracion o carreraja fin

1.3.2 COORDINADOR/A DE INNOVACION TECNOLOGICA

) DATOS GENERALES:

.- .| « Conocimiento basico en pianeacién y orpanizacion
i educativa.
. Conocm’nenlo bésu:o en Sistemas Educativo do Ios

Instituto Tecnolégicos Descentralizadog.

CONOUIMIENTOS:,

+ Conocimiento del proceso de Realizacipn del Servicio
Social y Residencias Profesionales.

H

i

| tecnologia.
I « Subdireccion Académica.

creatividad, semana nacional d
« Departamento de Recursos tecnologla,
Materiales

requieran en la realizacion de las

institucional,

»  Dwision de Servicios Integrades de Salicitar mantenimiento y desg
irifarmacion. sistemas infarmatcos.

incubadoras de  proyectos, cpncursos de
creatividad, semana nacienal da ciencia y

» Coordinar las actividades de efnprendedores,
incubadoras de  proyectos, cpncursos  de

Solicitar los servicios y los materiales que se
actividades del
area que coadyuven el logro de los gbjetives.

+ Subdireccion de Planeacién. « Colaborar en la Integracion del Programa Anual de
Presupuestacion y en la Estadistica Basica

NOMBRE DEL PUESTO: .| COORDINADOR/A DE INNOVACION ; ¢
: : A © ol TECNOLOGICA . viri >cimiento det proceso de mglé-s_- o
NUMERG "DE  F RSONAS EN (EL EXPER ENCIA: o 2uiios,
PUESTO: . - 11
AREA DE AOSLRIPCION B . — " . -
Subdirer:cidn de Vinculacion CARACTERISTICAS PARA |« Faciidad de comunicacion oral y escritg
"REPORTA: K OCUPAR EL PUESTO: - idad ad .
- " Subdirector/a de Vinculacian. « Cuap.idad para la toma de decisiones.
SUPERVISA: P e « Capacidad para coordinar acciones o attividades
SEO Ninguno. . .
o R 9 » Capacidad para gestionar. (
CONTACTOS INTERNOS: « Disposicion para trabajar en equipo.
PARA: o Capacidad para resobver situacicnes conflictivas.
+ Subdireccion de Vinculacion » Acordar tas aclividades des efnprendedores, * Habilidad para manejar  equipos de oficina como
copiadora, fax, escaner, telefono.

e ciencia  y

rrollo de  los

e Cuapacidad de manejar 1a paqueterid de Microsoft
Office cormo: Word, Excel, PowerPoint.

Habilidad para establecer convenics con el Sector
Productivo.

1.3.3 JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE RESIDENCIAS PROFESIONALES Y
SERVICIO SOCIAL

i) DATOS GENERALES:

[[NOMBRE DEL PUESTO! ) JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE RESIDENCIAS |
PROFESIONALES Y SERVICIO SOCIAL

NUMERD OE PERSONAS EN EL
PUEST): 1
AREA DE ADSCRIPCION:

Subd.reccion_de Vinculacion

}
| CONTACTOS EXTERNOS: - -

CON: PARA:

»

+ Empresas Publicus y Privadas, | » Dar seguimiento a tos convenios de
Instituciones Educativas

+ Alumnos/as ¢ Proporcionar Informacién que le
respecto a su area.

inculacion

solicile  cen

)  DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERIC

3

proyectos, concursos de creatlvidad, semana nacional de clencia y tecnologia
directorio empresarial,

. Coordlnar y dirigir las achwdades relaclonadas con emprendedores, incubadoras de

, actualizar el

DESCRIPCION ES CA:.

PERMANENTES:

.coordinador los proyectos de emprendedores, incubadoras de proyectos

.

Elaborar y mantener actuatizado el directorio de empresas de ia Regién

‘fos procedimientos establecidos.

.

autoridades las cuales se encuentran delerminadas en ¢l Manual ds Calldad

-

| Par‘.!clpar en las Actividades del Modelo de Equidad de Género.

Coordinar los concursos de creatividad, ja semana nacional de ciencia y tecnoldgla.

Aplicar jos manuales adminisirativos que regulen la organizacién y funcionamiefto del drea.

Participar en el control de bienes muebles @ inmuebles asignados el drea de cdnformidad con

Participar en el Sistoma de Gestién de la Calidad y el Sistema de Gestion Ambiental, dandos
saguimiento a los prucescs y procedimientos cuando apliquen las responsabliidades y

Amblental, 'y promoviande 1a mejora continua de ios mismios en el area bajo su ¢argo.

el Manual de

| PERIODICAS:

+ Coordina el Programa de "Emprendedores”, promoviendo la participacion de 19s Alumnos en

los certamenes nacionales a fin de exaitar 1a Imagen de! instituto.

REPORTA;

Subdrector/a de Vinculacion, !
SUPERVISA: I
. ) Minguno. 1

CONTALTOS INTERNOS: - |
T - PARA! ) i
. i

s Subdyeccién de Vinculacisn « Acordar las actividades de realTac‘xOn de los

procesos  de  Servicio  Social,| Residencias_

Profeslonales.

Coordinar las actividades de realipacion de los
Procesos  Servicio  Social y| Residencias
Profesionales.

» Sutdireccion Acadérnica.

+  Departamento de Recursos | = Solicitar los servicios y los mateylales que se
Materiales requieran en la reallzacidén de las actividades det
4Area que coadyuven el logro de los gbjetivos.

Colabo.rar on la Integracion del Programa Anual de
Presupuestacién y en la Estadistca Basica
Institucional. N

Sutdireccion de Planaacion.

Sutdireccién de la Unidad de Coordinar las actividades para el [control de los
Servicios Escolares. procesos de Servicio Social Residencias
Profesionales.

Subdirecclén de Ja Unidad de Reportar las Hores asignadas a lop docentes en
Recursos Humanos asesorlas de Residencias Profesionples.

.

Solicitar  mantenimiento y desdrrolio de los

«  Divisién de Servicios Integrados de sistamas informaticos.

" Informacion.
CONTACTOS EXTERNOS: T T e
CON: . PARA:

+ Empresas Publicas y Privadas, |« Dar seguimiento a los convenlos Pe Vinculacion
Insttuciones Educativas. para la realizacidn de residencias préfesionaies.
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e Capacidad de manejar la paquetesid ds Microsoft

»  Alumnos » Proporcionar informacion  que IJ solicite con
o Office como: Word, Excel, PowerPoint.

respecto a su dree.

I}  DESCRIPCION DEL PUESTO:

e Habliidad parg establecer convenios jcon el Secior l
Productivo.

DESCRIPCION GENERICA: B e

Coordinar y dirlgir 1as actividades relacionadas con la gestién del Servicio Socla} v residenclas 1.3.4 COORD[NACION DEL SEGUIMIENTO AL EGRESADO.
profesionales, verificando que los proyectos realizados por los Alumnos cuenten don la asesoria b

oportuna por parte de los Docentes y que sean potencialments viables de pcuerdo a las .
necesidadas del Sector Productivo.
DESCRIPCION ESPECIF

N1

1) DATOS GENERALES:

COORDINACION sesunmnqr(rro BE”

PERMANENTES: EGRESADOS

« Dar seguimiento a los reportes K mensuales de los Alumnos en el proyecto e residencias

. 1. .
profesionales, proporclonando la orientacién y asesoria que sean necesarias.

} fin de g._gg_sJ Subdireccion _da Vinculacién

«_Coordinar y dar seguimiento al Serviclo Social obligatorio de log Alumnos con

— — REPORT. . .

cumpla con este requisito. oAl - 4 Subdlrector/a de Vinculacién.
« Aplicar los manuales administrativos gue regulen la organizacion y funcionamiepto del arsa. SUPERVISA: - " y St
« Participar en el control de blenes muebles e inmuebles asignados al drea de cgnformidad con . . E B ) Ninguno. )

los procedimientos establecidos. b i PN

) . . CONTACTOS INTERNOS: ! i .

« Paricipar en el Sistema de Geslion de la Calidad, dando seguimiento a 1ps procesos y I CON: PARA: e
*  procedimientos asignados y promoviendo la mejora continua de Jos mismos gn el ared bajo . Subdirector de Vinculacién . Acordar las actividades de rdalizacion del

su cargo. - ~

Proceso de Seguimiento de Egresados.
» Geslionar la vinculacion con las dependencias gubernamentales, educdlivas para la .
realizacion del servicio social. + Subdireccidn Académica. « Coordinar el proceso de pncuesla de

« Geslionar la vinculaclén con las dependencias del sector productivo para la reglizacion 138 las Seguimiento de Egresado.

Resid. Prof les. . " .
esidencias Profesionales » Subdireccion de la Unidad de | « Solicitar actualizacion del padrég de alumnos

+ Participar en e! Sistema de Gestion de la Calidad y el Sistema de Gestion Ambiental, lando Servicios Escolares. Egresados por Generacion.
seguimiento a los procesos y procedimientos cuando apliquen las respopsabiidades y
autorldades las cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad y el Manual de « Divisibn de Servicios Inlegrados de | « Publicacién en la Pagina del Instituto de la
Ambientat, y promoviendo la mejora continua de los mismos en el area hajo su ¢argo. - Informacion. encuesta a egresados y ofertas de Trabaio.
» Paricipar en las Actividades del Modelo de Equidad d2 Género.
- - — CONTACTOS EXTERNOS:
PERIGDICAS: CON: PARA:
» Realizar la convocatoria del proyecto de Residencias profesionales y det Serviclo Siocial, - Empresas Pablicas y Privadas. . Mantener el directorio actualizado| de empress

sfectuando la reunién con los Alumnos y personal Docenle a fin de orientar sobje el proceso a donde laboran os egresados def Insfituto.

seguir. .
« Visitar a las aulas para informarle a los Alumnos sobre el proceso de Sefvicio Sccial y + Egresadosias « Promover el seguimiento del egrpsado con ¢l
Residencia. propbsito de evaluar la pertinencial educativa dol

profesionista.

+ Recibir los horarios de asesoria del personal Docente comunicando esta informpeion oportuna
al Dopantamenlo de Recursgs Humenos  a fin de controlar ef procese de remuperacion,

* Realizar la- entrega de los horarios al personal Docente respeclo a su partigipacion 2n las ||) DESCR]PC]ON DEL PUESTO:

asesorlas de las Residenclas Profesionales.

» Efactuar la entrega de los anteproyectos de Residencias profesionales a jos Coprdinado’es e DESCRIPCION GENERICA: . . H - T o ™
Carrera con el propdsito de que se pueda evaluar la factibilidad de !ps proyectog a realizar. LT T e T ST

« Realizar 1a liberacldn de las calificaciones proporcionadas por 10s asescies inlelnos y ex.erncs !_Ievar a cabo'el seguimiento al desempefc de los egresadO§ del Instituto a fin de medir su
correspondiontes a los proyectos de resldencia profesional. impacto en el ambito laboral y que permita retroalimentar la pertinencia do la ofertq educativa y la

i . calidad académica.
» Geslionar con sl Departamento de Control Escolar Ia liberacidn de los proyecto$ de residencia

profesional de {08 Alumnos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

» Coordinar a las dependencias participantes en la imtegracion de los Alumnps en Serviciq, . 5 e D : |
Social, verificando que las empresas participuntes otorguen un trato digno a Jlos Aluminos y NN . . - - S
que !as aclividades realizadas sean afines a los obletivos académicos de su caryera.

PERMANENTES:
+ Participar en la integracion de |a estadistiza basica del Instituto y sistemas de Informacion,
EVENTUALES: - » Planear y Coordinar la aplicacién del programa de Seguimiento de Egresados

. . « Coordina la difusién del P}ograma y los resultados obtenidos.
» Participar en las reuniones de academia con el fin de verificar y revisar el feglamesto del _ i .

proyecio de residencias profesionales. » Formular y realizar estudios de mercado opcional que contribuyan a la promogion profesional
de los egresados.

« Elaborar y mantensr actualizado el directorio de empresas en las que laboran Igs egresados,

* Proporcionar en los términos y plazos requeridos la informacién y documentacin que le sean
requeridcs por instancias si:periores

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO: « Pariicipar en las Actividades del lModelo de Equidad de Género,
ESCOLARIDAD: - PR * Llcenciatura en Administracion, eft Relciones
: 1 Comerciales o carrera a fin. PERIODICAS:
CONOCIMIENTOS:: .- ‘r » Conocimiento basico en planeacién y orgarizacion + Enviar el Informe de Resultados a ias autoridades del institulo.
educativa. to )

+ Concentrar los resultados a nivel plantel.
« Conocimiento bésico en Slstemas Edjcativo de los
Instituto Tecnolégicos Descentralizados. » Elaboracion de Informe de Resultados a nivel plantel,

« Conocimisnto del proceso de Reallzacipn del Servicio |
Social y Residenclas Profesionales. EVENTUALES:

i 1] » Conocimiento del proceso de Inglés.
EXPERIENCI 2H 1. 2afios,

* Parlicipar en forma a_ctiva en las reunlones y comisiones a las que sea convocaga.

» Facilidad de comunicacién oral y escritg. .
» Capacidad para la foma de decisiones. . ESPEC]FICACléN DEL PUESTO:

» Capacidad para coordinar acciones o attividades.

CARAGTERISTICAS
OCUPAREL PUESTO

Licenclatura en contadurla, administradién o carrera

+ Capacidad para gestionar. afin. .

« Disposicion para trabajar en equipo.

Conocimiento basico on admimsiaga
Conoch basico en i vy

|+ Capacidad para l it es

1+ Habilidad para. manejar equipos del oficine como
copladora, fax; escaner, teléfono. ’
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(EXPERIE‘NCU}:,: ‘ 1o 2an0s. « Supervisar gus l& realizacion de las sesiones de clases de cada curso, (|nglet postgrado) o
0.

examenes programados se realicen de acuerdo al programa y horario estableci

Revisar calificacivnes registradas por los profesores Que imparten los diferentes niveles ce
ingiés y emitir bolktas de calificaciones.

» Facilidad de comunicacion oral y escrita, L N
Enviar actas ‘le cylificaciones al d-partamento de servicins escolares.

CARACTERISTICAS
| OCUPAR EL PUESTO

» Capacidad para disefo de proyectos.

.

« Capacidad para la toma de decisiones|

N Atender al personal interesadn en los programas de postgrado, proporcionadd ta informacion
+ Capacidad de analisis y ibgica. que sea solicitade sobre Jos costos. planes de estudio y horarios establecidos.

- il » Capacidad de organizacion. + Planear, organizar, realizar, evaluar y dar seguimiento a programas de postgrado, diplomado y
! - . Lo cursos de Inglés.
Habilidad para buscar informaciéry en forma

documental y electronica. * Agplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiefito del area.
+ Disposicién para trabajar en equipo. » Ejercer o aplicar los manualss.  las politicas y los lineamientos establécldos para eof
funcionamienio dul rea.

0

Habllidad para manejar equipos de pficina como
copiadora, fax, escaner, teléfono.

Participar en =l controt de bienes muebles e inmuebles astjnados al area de c‘an{ormidad con
los procedipicntos establecidos. N

Capacldad de manejar la paqueteriaide Microsoft
Office como: Word, Excel, PowerPoint,

Participar en et Sistema de G~.lion de |a Calidad y el Sistema de Gestién Ambiental, dando
seguimiento a ok procesos y procedimientos cuando apliquen las respansabilidades y

e Capacidad para manejar las herrgmientas de autoridades las cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad iy el Manual de
trabajo. Ambiental, y promroviendo 1a mejora continua de los mismos en el 4rea bajo su cargo.
h [- Participar en 1as Actividades del Modelo de Equidad de Génera.
) . ) . ) .
1.3.5 COORDINACION DE EDUCACION CONTINUA PERIODICAS: '
+ Coordinar la estrategia de organizacion loglstica con el fin de asegurar que el desarrollo de los
]) DATOS GENERALES: programas de maestria se realicen conforme a las expectativas de los alumnos)|
. » Promover en forma oportuna !a difusién de tos programas de postgrado, evaluando el impacto
NOMBRE DEL PUESTO: R . COORDINADOR/A DC EDUCACION obtenide en base a la capacidad de respuesta por las solicitudes recibldas.
iR ‘| CONTINUA "'+ Efectuar la planeucidn de los cursos de inglés con el fin de estimar la demanda de acuerdo a
NUMERO DE 5 F’ERSONAS EN EL la cuantificacion ce los atlumnos inscritos.
PUESTO: 1. .

Organizar de marera efectiva, ns rupos de alumnos que solicitan el curso de ihgiés.

AREA DE ADsCRxPclON

B Subdireccién de Vincutacion + Promover y difuntlir los cursos de capacitacion: inglés, Postgrado, Diplomados.
._R_EPORTAA - + Paticipar en re‘umunps de educacidn continua de interés que se realigen regional y
. N . & 2! [oF l e HONai
SUPERVISA- Subdirector/a_de Vinculacion. acionalmants.

Nirguno. ) + Participar en la inegracidon ds lis estadistica basica del Instituto y sistemas de informacion.

CONTACTOS INTERNOS

Aplicar evaluaciones sobi | [e] 18
GON: PARA: * Ap 3 obre el pvor €50 y servicio de inglés.

EVENTUALES:

+ Subdireccién de Administracion y | » Solicitar los servicios y los matgrioles que se

I
|
» Representar .1 su Jefe lnmedlam «n reuniones de trabajo cuando sea designads.
I
!

Finanzas. requieran en la realizacién de las #ctividades del |
’ area que coadyuven el logro de los (]bjeliVOS T - -
. .Di!ecabn Académica. + Acordar las actividades Acadeémicas que I ESPECIF‘CACION DEL PUESTO:
coadyuven al logro de sus objelivos. " *
» Subdireccion de La Unidad de |« Coordinar la Acreditacion dei dionja Ingles, para ESCOLARIDAD: « Licenciatura, preferente un postgrado realizado.
Servicios Escolares. brindar un servicio eficiente y delcalidad a los -y
alumnos. - - -
R CONOCIMIENTOS:: - - . « Conocimiento basico en Administracior].
« Division de Servicios Integrados de | » Solicitar ~ manmenimiento y desarrollo de los o E » Conocimiento basico en temarios y  tipos de
Informacion. sistemas informaticos. ’ postgrados.
+ Subdireccidon de Planeacion. « Colaborar en la Integracion del Programa Anual de + Conocimiento bas co-en el desarrolly de planes y
Presupuestacion y en ‘la Estadistica Basica programas.
Institucional. - « Conocimiento basizo en evaluacion de postgrado

» Conocimiento scbre tendencias nacionales e
internacionales en investigacion y postgrado.

+ Conocimiento basico en desarrollo de| propuestas de
trabajo.

CONTACTOS EXTERNOS:

+ Conocimiento basizo en el idioma ingies

CON: PARA: v o
e EXPERIENCIA: -  © [+ 2afos. -
+ Universidad del Valle de Orizaba | » Coordinar y dar seguimiento a los|convenios en . .
(UNIVO), Fundacion  Arturo materia de invesligacion y Postgrade. - . N
Rosenblueth  (FAR),  Universidad CARACTERISTICAS < PARA | « Facilidad de comunicacién oral y escrith.
Judrez  Auténoma de - Tabasco OCUPAR EL PUESTO: ! ;
(UIAT), Institwto  Tecnolégico de « Capacidad para la toma de decisiones..
Minatitlan (ITSM), : + Capacidad para coordinar acciones o :ctividades.

+ Capacidad para gestionar.

« Disposicion para trabajar en equipo,

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

« Capacidad para resolver situaciones copflictivas.

« Habilidad para manejar equipos dg oficina coma
copiadora, fax, escaner, leiéfono.

" DESCRIFCION.GENERIC,

» Capacidad de manejar la pagueterl{ de Microscfl
Office como: Word, Excel, PowerPoint.

- -

Administrar y dar seguimiento a las Actividades de Posigrada Acreditacidn de Lengua
Extranjera: inglés y Desarrollo de Dlplomados en conformidad con la normatividad y reglamentos
vigentes de! Instituto.

1.3.6 COORDINACION DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS

PERMANENTES: - : 1) DATOS GENERALES:

s Archivar y controlar la documentacion interna y externa que se maneja para teéner un control .
de ) ficios. -
© o9 oo [NOMBRE DEL PUEST COORDINACION DE ACTIVIDADES

Planear y administrar los programas de maestrla que se imparten en la Intitucion con et
propésito de obtener resyitados efactivos en cuanto a los niveles de organizgcién y eficacia
educativa, .

Organlzar y controlar la aplicacion ‘de exa lobales, de ditacién dg médulo y de
ubicacian del idioma inglés.

". . | CULTURALES Y DEPORTIVAS

NUMERO DE PERSON S EN L
PUESTO:
REA DE ADSCRIPCI‘:)

1

Subdireccién de Vinculacidn
Subdirector/a de Vinculacidn.

REPGRTA:
SUPERVISA:

Qrganizar y controlar a los maestros que imparten los diferentes niveles de ingles.

que req los p 1 Profesor/a de Musica.

qua imparten los difererjtes niveles de
1 Profesor/a de Educacion Fisica.

Proveer los
inglés.
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CONTACTOS INTERNOS: . ©. L

CON: PARA:

» Subdireccidn de Administracion y | » Solicitar los servicios y los materiaes que se
Finanzas. requieran en la realizacion de las actividades del

area que coadyuven el logro de los objet vos
RN N,

CONTACTOS EXTERNOS: o ‘. e S 3o

CON: TPARA:

» Ayuntamientos, Medios de | «+ Promover las actividades culturales y deportivas
Comunicaclon, Empresas publicas y
privadas. _ .

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPC!GN GENER]C

rilan en el
i0n.

REPORTA: B P
- : Director/a General..
SUPERVISA:
Ninguno. -« e
_CONTACTOS INTERNOS: ] ~ B
CON: PARA: —

¢ Subdireccion de Administraclén y | » Solicitar los servicios y los materia
Finanzas.

. area que coadyuven el fogro de los objg

* Subdireccion de Planeacion. .
Presupuestacion y en ia Estadist

Institucional.

» Direccién Académica, Subdireccién | «
de 1a Unidad de Servicios Escolares,
y Subdireccion de Vinculacion,
Subdirecclon de la Unidad de
Recursos Humanos. .

Y proporcionar mantenimiento y desay
sistemas informaticos.

Instituto y de otros ogganlsmos externos con los que se tienen lazos de Vincul
DEscmpc:?SN ESPECIFIC : o

CONTACTOS EXTERNGS:

requieran en’la realizacién de las activ

Colaborar en la Integracion del Progras B Anual dix

15 QUE 58
idades doi
tivos

ca  Basica

rallo de los

B

PERMANENTES:

+ Promover las aclividades culturales y deportivas
« Imprimir y diseSar consiancias, carleles, tripticos, elc.

» Fomentar la participacion de grupos musicales como la batucada, tamborileros,
eventos dentro y fuera de la Institucién.

« Participar en ol Sistema de Geslion de la Calidad. dando seguimiento a los procesos y

procedimientos asignados y promoviendn la mejora continua de los mismos en
su cargo.,

« Proporcionar informacion solicitada para cumplir con el programa “Transpar:
Informacion”. T

+ Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiento d =l area.

« Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al area de confd
fos procedimientos establecidos.

« Participar en las Actividades del Modelo ¢ Equidad de Género.

rondulta en

| rea bajo

ncia de la

rnidad con

EVENTUALES!

PERIODICAS: o

« Paticipar en la integracidn de la estadistica basica det Instituto y sistemas de Inform acion

Organizar y dirigir eventos cullurales y deportivos
« Culturales: exposiciones de pintura, folografia, ranualidades, elc.
+ Deportivas: campeonatos de futbol, desfiles. tablas ritmicas

« Colizar uniformes deportivos y maleriales para la realizacion de eventos.

» Tornar folos en los diferentes eventos que se urganizan dentro y fuera de fa Institugion.

»  Organizar eventos deportivos con la part:tipacian del personal Administrativo y Dpoente a fin

de promovur Ja sana convivencia enire lot trabajaderes.

Hl. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: + Lcenciatura en Administracion o Ingers
o Licenciatura en Psicologia,

NS S —

b In.Justrial

[ EXPERIENCIA: .

CONOCIMIENTOS: Conocimiento  en  Organizacién  de

Deportivos.

.

Conocimiento basico en administracion.

Zonocimiento basico en disenos da Carteles

Eventos

» Conocimiento basico en el uso de cdmara glta)

1 ano.

CARACTERISTICAS -~ " : PARA

, Facilidad de comunicacién oral y escrita.
OCUPAR EL PUESTO: =i,

Capacidad para 1a toma de decisiones.

.

Capacidad para coordinar acciones o activy

Capacldad para gestionar

-

Disposicion para trabalar en equipo.

Habilidad para manejar

equlpos de ofi
copiadk fax, escéner, t .

14

+*Office como: Word, Excel, PowarPoint.

clades.

Capacidad para resolver situaclones conﬂlL ivas.

Capacidad de manejar |a paqueterla da Microsoft

W:lna como

CON: PARA:

Ninguno N/A

i)  DESCRIPCION DEL PUESTO:

T DESCR!PC)ONGENERICN

Desarroliar, adecuar y dar manlan!mnemo alos snslcmas mforméucos dasarrollados in
© de uso comercial, a las éreas que lo soliciten para garantizar ef control y mansjo de

grnamente

informacién,

X DESC‘RIPC]ON ESPECIFIC.

PERMANENTES:

« Dirigir las acuwdades de desarrollo y mantenimiento de sistemas y base de datgs vigtiando
que se cumplan con las especificacionss de seguridad, rendimiento, utilizecion,| respalde e
integridad de los sistemas y datos.

+ Atender las necesidades de informacion y dates, soficitadas por usuarios y/p unldades
Administrativas y Académicas. .

« Participar en el Sistema de Gestion de la Calidad y el Sistema de Gestion Ambignial, dando
seguimiento a los procesos y procedimienios cuando apliquen las responsgbiiidades y
autoridades las cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calldad y e| Manual de
Ambiental, y promoviendo la mejora continua de los mismos en el area bajo su cargo,

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

PERIODICAS:

« Elaborar el programa de trabajo del 4rea bajo su responsabilidad, sefalendo lag tareas por
desempefiar de acuerdo a las acciones de mantenimiento o correctivos.

+ - Realizar |a detecclon de necesidades por cambios 3 sistemas ya impiantados io dreas de
oportunidad en fa automatizacién de los procesos.

» Coordinar con los usuarios la implantacién de cambios en los sistemas quse resgaldan a fas
necesidades institucionales.

« Documentar los procesos, procedi Wos y demas ir 'n referente a la bage de datos,
programas y proce a cargo del Dep

« Elaboracion de credenclales de los Alumnos y empleados del Instituto.

+ Elaborar oportunamentse el reporie de trabajo, informando sobre las actividades|concluidas,
pendientes de realizar y aqueilas que fueran reprogramadas por falta de recursos.

« Aplicar los manuales administralivos que regulen la organizacion y funcionamientc del drea.

« Particlpar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al drea de confermidad con

los procedimientos establecidos.

EVENTUALES:

s Aslstir a la capaciiacion, yfo entrenamiento de los usuarics de los sistemas.

s Administrar ‘y controlar la informacién de la pagina web del Instituto para g

funcionalidad,

+ Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naluraleza de su cargo soi
Inmediato.

rramlzar su

cite 5u jefe

. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

1.4 DIVISION DE SERVICIOS INTEGRADOS DE INFORMACION

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: .
: : DE INFORMACION

DIVISION DE SERVICIOS INTEGRADOS

NUMERO DE PERSONAS EN EI.
PUESTO: U

AREA DE ADSCRIPCION' )

+ * | Direccion General.

ESCOLARIDAD: R . Liéencialura - en Ingeniora  de | Sistemas
_ Computacionales.  Licenclado en nformatica,
- . . Licenciado en Computacién.
CONOCIMIENTOS |+ Certificacién sn PHP. .
B ; + Conocimiento basico en base de dalos.
« Conocimlento Baslco en programsacion,
« Conocimiento basico en disefio.
1o Conocimiento en administracion de proyeqos.
= Conocimiento baslco en programas de disgfio wehj
* 1afio.
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CARACTERISTIGAS
OCUPAR EL PUEST

. « Facilidad de comunicacién oral y escrita. EVENTUALES:

» Capacidad para la toma de decisiones. .
» Instalar los servicios we, base de datos correos y DNS.

» Capacidad de andlisis y logica bara prograynar. .
s Instalar los servicios de vigilancia.

« Capacidad de organizacion. - —

+ Habitidad para buscar’ informacién |en forma 3
documental y electronica. . NI, ESPECIFICAC/ON DEL PUESTO:

» Disposicign para trabajar en equipo.

« Capacidad para resolver situaciones conflittivas. ESCOLARIDAD: ’ o] Licencialura en Ingeniera de Sistemas

Computacionales.
+ Habilidad para manejar equipos de oficina como . o ’
copiadora, fax, escaner, teléfono. CONOCIMIENTOS:

« Conocimiento basico administracion de gervicios de

+ Capacidad ds manejar la paqueteria Miciosoft Office . i A redes.
como: Word, Excel, PowsrPoint, Access. ) : k R R « Conocimiento en instalacién de cableado
» Capacidad para manejar herramientas de pisefio. S estructurado.
: s Conocimiento en canrlguracloﬁ de sgrvidores y
I switches.
EXPERIENGCIA: - e,

1.4.1 COORDINADOR/A DE INFRAESTRUCTU A . S
RA INFORMATICA CARACTERISTICAS: - 1 » Capacidad para disefio de proysctos.

] » Facilidad de comunicacién oral y escrita.

1) DATOS GENERALES:

« Capacidad para la toma de decisiones.

NOMBRE DEL PUESTO 1 COORDINADOR/A . . DE « Capacidad de anallsls y léglca.
INFRAESTRUCTURA INFORMATICA. . i iza
NUMERO ) PER N « Capacidad de organizacién,
PUESTO:: 1 + Habilidad para buscar informacion jen forma
AREA DE: ADSCRIP 10N Division de Servicios Integrados de Informacién. |  documentat y electronica.
REPORTA - « Disposlicién para trabajar en equipo.
b ‘[ Jefeta Divisibn de Servicios Integrados de + Habilidad pera mansjar equipos de ofcina como
| informacion. copiadors, fax, escéner, tuléfono.
~ » Capacidad de manejar ila paqueterla dp Microsoft
SUPERVISA: ' . EER o 2 Ofiice como: Word, Excel, PowerPoint.
R 5 . Ninguno. . sl . . . ]
CONTACTOS INTERNOS: . . . o ¢ TR L o Ry PR
CON: PARA: *
.5 DIRE! .

+ Direccléon General, Subdireccidn de «  Proporcionar mantenimiento Redes y 1 sus CTOR/A DE PLANEACION '

Administracion y Finanzas, Telecomunicaciones .

Subdireccién Académica,

Subdirecclén  de_  Planeacién, 1) DATOS GENERALES:

Subdireccién de la . Unidad de

Servici ; ——

Aendomica, S C/eres ¥ Direccion . A NOMBRE DEL PUESTO: -~ SUBDIRECTOR/A DE PLANEAGION.
CONTACTOS EXTERNOST i -~ oot tifiv T i 'Nl‘]'gsEch DE PERSONAS EN EL -
CON: PARA: PUEST 7 — ! -

AREA DE ADSCRIPCION:: Direccion General
Ninguno N/A : _Direccién
- REPORTA: : A Direccion General.

”) DESCR]PCION DEL PUESTO: . SUPERVISA: - ‘ <' :_;J;rdellsa“g: Departamentc de InlormacnOn

1 Secretaria/o.

DESCRIPCION GENERICA EONTACTOS INTERNOS;.

Adecuar, lnslalar y dar mantenlm;ento alas redes de vozy datos para garannzar la CON: PARA:

comunicacion m(erna externa del !nstituto. . .
¥ + Direccion General » Presentar, proponer y acordar tas acgvidades de

ES‘CRIPCION ESPECIFIC

. Planeacidn, Programacion y Presupuebtacidn que
= permitan aprovechar racionalmente l¢s recursos

PERMANENTES: ) . . presupuestados para el Instituto.

* Administra los servicios de red y telecomunicaciones de la Institucion. » Direccién Académica, Subdireccién | » Coordinar la Integracion del Programa) de Trabajo
« Administrar y controlar los servicios telefdnicos. de Administracién y Fir anzas y todas Anual, Programa Operativo Anual, agi como los
. . fas Subdirecciones, proyectos Institucionales de PIFIT y la Informacién
+ Administrar y controlar la seguridad en los servicios de red. Estadistica Institucionai.
« Mantener y Verificar las redés inalambricas para garantizar su funcionamiento cofrecto. - - L
y para g ! CONTACTOS EXTERNO®! :
« Proporcionar los serviclos de respaldo de informacion inslitucional. . CON: PARA:
* Administrar los servidores para garantizar el funcionamiento de fedes. « Direccién de Institutos Tecnoldgicos | « Conocer los - lineamientos o  disposiciones
« Dar acceso a internst, recursos de redes y teléfonos. . : Descentralizados, Sscretaria  de normativas en cuestiones de pregupuesto e
. " . N Administracion y Finanzas, informacion  Estadlstica Institucional,| asi como
+ Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacidn y funcionamiento del drea. Secretaria de Planeacion atender las solicitudes de informacion.
« Participar en el Sistema de Gestién de la Calidad y e! Sistema de Gestién Amblgntal, dando | ~ gtébsecrelaria de Planeacion de la

seguimlenta & los pracesos y procedimientos cuando apliquen las responsgbllidades y
autoridades las cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad y e| Manual de
Ambiental, y promoviendo la mejora continua de los mlsmos en el area bajo su cargo.
Particlpar en las Actividades del Modelo de Equidad de Género. ”) DESCRIPCION DEL PUESTO:

PERIEDICAS’

+ FElaborar el programa de trabsjo del area bajo sU responsabilidad, sefialando lag tareas por
desempefar de acuerdo a las acciones de mantenimisnto ¢ correctivos.

T DESCRIPCION GENERICA'.

I Orsenar y coordinar las acividades de Planoaclbn Programacvén y Presupues(acxbn due
, mermitan medir las metlas sor proyecto y aprovechar racionalmente los recursos resupuestados
« Proporcionar servicios de soporte correctivo y preventivo a la red de voz y datos para [ ! proy ¥ ap P
i para el Inshituto.
garantizar la comunicacion del Tecnoléglco. I

instalar los servicios de voz y datos en las dreas solficitadas u autorlzadas para mar
actualizadas o atender las nuevas necesldades.

« Administrar los servicios de correo y DNS. . R PERM AﬁE;ﬁE
+ Configurar las impresoras en las 4reas sollcltada;. ’

DESCRIPCION ESPECIFICAT: B B
! o it ol % ; B :

« Coordinar las acciones de Planeacién, dirigir, controlar y evaluar ios proyectos Institucionales

« Elaborar oportunaments el reporte de trabajo, lnfomando sobre las actividades |concluidas, de conférmidad con fos objetivos, politicas y lineamientos establacidos por la Spcrataria de
pendientes de realizar y aquellas que fueran reprogr porfaltade r ' Educacién Publica, Ia Direccién General de Educaclén Superior Tecnologica y la Secretaria de
+ Participar en et control de blenes bies e inmuebles asignados al drea de confgrmidad con Educacién det Estado. ]
los procedimientos establecidos. : - | » Presentar al Director General del Instituto eI'Anleproyeclo de presupuesto

o Pi par en ta integracion de la istica basica del { y de Inf
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Realizar la afectacion presupuestal por area, por medio del registro de requlslcl4n55 para el
seguimiento eficaz y el cumplimiento del presupuesto apegado a las politicas aslj:lacidas por

cada partida del presupuesto.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la suj)d
prsentarios a la direccion general del instituto Tecnoldgico para lo conducente.
|

Llevar a cabo las acciones de evaluacion Programatica - presupuestal del Institute y
los resultados a Ia Direccion General.

Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamient> dal area y

verificar su cumplimiento.

Verificar que las aclividades de las 4reas a su cargo se realicen de acuerdo con los | ,

lineamientos, normas y procadimientos establecidos.

Participar en el Sistema de Gestién de la Calidad y el Sistema de Gestion Ambisntal, dando
cuando apliquen las responsadbilidades Y
autoridades las cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad y ef Manual de
Amblental, y promoviendo la mejora continua de jos mismos en el area bajo su cargo.

seguimiento a los procesos y procedimientos

Participar en ias Actividades del Modelo de Equidad de Género.

iroccion y

presentar

PERIODICAS:

» Coordinar la Integracitn de la estadistica basica del Instituto y sistemas de informakion
EVENTUALES:

Integrar el presupuesto (PTA y POA) coordinando con Ja Direccion Generat y la Bubdireccion
de Administracién y Finanzas la estimacién de los recursos de acuerdo 3 las nectsidades det

Inslituto

Coordinar con el personal directivo del Instituto a estrategia para el seguimienip de metas,

cumplimiento y registro de los indicadores institucionales.

Integrar los Informes Institucionales y Seguimiento de acuerdos a fin de presentarlos

oportunamente ante las autoridades educativas y junta directiva.
Integracién de actividades para et Departamento de Informacion y estadistica.

Proporcionar o Inlegrar diversa informacién por encomendacion del Director Genefal.

Coordinar los bsludios para la deteccién de necesidades de servicios de educajién superior

tacnolégica en la region.

Coordinar la determinac'én de objetivos, melas y aclividades del Instituto que dej respuestas

a las necesidedes detectadas.

Elaborar relacidn de necesldades de Recursos Humanos, Financieros, Materialeg y Servicios
requerdos para el logro de objetivos y metas del Programa Operativo Anual gl drea a su

cargo y someterlas a Autorizacion.

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al srea ;ﬁv cargo de

conformidad con los procedimientos establecidos.

Integrar el Plan Institucional de Innovacién y Desarrolio.

Coordinar las actividades para la integracion del Programa de Fortalecimiento el Instituto

Tecnolbgico

l. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD

] Licenciatura en Economia, Licenclatura
‘ de la Educacion, Licenciatura Administracifn.

- W i
CONOCIMIENTOS?

Conochmiento basico en administracion.

Conocimiento basico en métodos estadistifos.

n Ciencias

« Conocimiento en la elaboracién de presupi estos.

3 afios,

CARACTERISTICAS P
OCURAR: EL PUESTO!

Facilidad de comunicacién oral y escrita.

de decislones.

Capacidad para coordinar acciones o actlv,dau

Capacidad para gestionar.

Disposiclon para trabajar en equipo.

Habilidad para manejar
copladora, fax, escaner, telsfono.

Office como: Word, Excel,

PowerPoit,
Access. !

Capacldad de analisis de informacién pjira 'a toma

equipos de oficina como

Capacldad de manejar la paqueteria d3 Microsoft

8s.

Project,

1.5.1 SECRETARIA/O DEL SUBDIRECTOR DE PLANEACION).
) DATOS GENERALES:

-
NOMBRE DEL PUESTO.

SECRETARIA/O DEL SUBDIRECTOR DE

| CONTACTOS INTERNOS: ; B R R

CON: PARA

» Direcciones, Subdirecciones, « Recibir la correspondencla Interna o erjv

Departamentos y Coordinaciones

que Integran el Instituto.

. Departamento de Recursos requieran en la realizacion de las actpvi
Materiales y Servicios.

« Solicitar los servicios y los maleriales gue se

area que coadyuven el iogro de los objgtivos.

i6 de Fax.

dades dei

{ CONTACTOS EXTERNOS:.: . T ot e o e

CON: PARA:

Proporcionar Informacion que le solicitgn
registrar
Institucional.

» Organizaciones Publicas y Privadas. | »

[» Alumnos/as .

fa correspondencla para |el

Entregar constancias de no adeudo Fingnciero

y recibir y
control

ll)  DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA.-

¥y controt de y correspond: do con efectividad las acpv
asignadas como la eIaboracIon de documentos requeridos en el érea

Proporcionar el servlcio da atencion a vlsltanles al Dapanamenlo asl como efecluar |13 recepcion

idades

DESCRIPC!ON ESPEC!

PERMANENTES:

Financiero y Subdireccion de Planeacion.

llamadas entrantes a las areas del Instituto.

-

canalicen y archiven en forma correcta.
» Controlar y archivar |a correspondencia del area de Direccion General y Administr3

« Apoyar en actividades de captura de documentos @ |ntegracu‘)n de reportes relag)
1a actividad propia del Departamento.

« Apiicar los manuales administrativos que regulen la organizacién y funcionamiento

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

« Elaborar y distribuir oficios de la Direccion General, Administrativa, Dnreccnén Academica,
Lievar el control de la recepcién de lamadas talemecas canalizando oportunamente las

Recepcion de comespondencias interna y externa garantizando que |a informacion|entrante se

dtiva.

onados con

dal drea.

PERIODICAS:

» Recibir la correspondencia de apartado Postal y Mensajerias.

« Atender las solicitudes y elaborar las constancias de no adeudo Financiero a fos Alumnos

para la aperiura de expedients.

. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al area de conformidad con

los procedimientos establecidos.

L

EVENTUALES: .
+ Participar en forma activa en las reuniones y comisiones a las gue sea convocada.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: «  Téchico en secrelariado.

‘| « Secretariado.
CONOCIMIENTOS: . 2 s Administracion de correspondencia.

* Ortografia y redaccion,

EXPERIENCIA: . * 1 afios.

-| « Facilidad de comunicacién oral y escrita.
« Disposicion para trabajar en equipo
maquina

* Capacidad para mahejor

eléptrica y

ESTADISTICA.

1) DATOS GENERALES:

CARACTERISTICAS PARA . computadora.
OCUPAR EL PUESTO: - © 'l'+ Habilidad para manejar equipos Ge oficina como
’ copiadora, fax, escéner, teléfono.
« Capacidad de manejar la paqueteria de Microsoft
Office como: Word, Excel, PowerPoint, O%llook
« Habilidad para manejar el conmutador.
1.5.2 JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y

‘| JEFE/A DEL DEPARTAMENTO D
INFORMACION Y ESTADISTICA.

s

'NOMBRE DEL PUESTO

pratioaliu 1t

P S
NUMERO DE, PERSONASTEN E
PUESTO: - iit!

1

AREA DE: Subdlraccisn de Planeacién.

Ninguno.

. RE! H :
NUMERO oE PERSONASb rn PLANEAC'ON- - _ PORTA : | Subdirector/a de Planeaclén.
e ;
PUESTO: ‘ 1 ’ SUPERVISA! - i £ Ninguno,
AREA DE ADSCRIPCION" Subdireccién de Planeacion, CONTACTOS INTERNOS: i & aesior (e A
REPORTA: - ) CON: PARA:
Subdirecior/a de Planeacién, | # . . .
SUPERViSA ¢ Direccion de Administracion y + Solicltar los servicies y los materiajes .que s8
e vinAs Finanzas. requieran en |u realizecion de las actvidedes dal

Atea que coadyuven el logro de los objgtivos.
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.

Todos y Todas las personas que
generan informacion Institucional.

Division de Servicios Integrados de
inforrnacion,

» La integracién y cumplimiento de
estadistica del Instituto

+ Solicitar mantenimiento y desarro
sistemas informéticos.

informacién

Mo de tos

TACTOS EXTERNOS:
M

PARA:

+ Para reportar la Informacion que en

* rdinacién de Planeacion de la materia de
Direccién de ios Institutos Estadistica institucional sea requerida
Taecnolégicos Descentralizados, la

erelarfe Qv Educacion Poblica y
con todas a aquellas dependencias
L __ que soliciten informacion.
1) DESCRIPCION DEL PUESTO:
T 'DESGRIPCION GENERICA ;
. I P oy K . Iy

Drganizar, registrar, controlar y compilar toda la informacion Estadistica del Instituto, 3sl como

roaflzar con efectividad las actividedes relacionadas con la Integracion de reportes e ifformes de

PERMANENTES:

o Inlegrar el programa_de liabejo anual. programa opedivo anual y el anteproyects de

aprobacion,

« Disefiar y retroalimentar las bases de datos del Instituto a fin de que se que
reahzar consultas y andlisis de ia informacion generada.

« Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacldn y funcionamientq

cuando apliquen las respons|

presupueto del departamento y presentarlo.a la Subdireccién de Plaenacipn para su

sea factible

del area.

+ Participar en el Sistema de Gestion de la Calidad y e} Sistema de Geslion Ambipnial, dando
soguimiento a los procescs y procedimientos
autoridades las cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad y ¢
Ambiental, y promoviendo la mejora continua de los mismos en el drea bajo su ca

bbilidades y
f Manual de
go.

los procedimiantos establecidos.

» Participar en Jas Actividadss del Modelo de Equidad de Género.

» |doptificar las metas establecidas en el programa sectorial de educacion.

+ Raalizar informe de las estadisticas de la Instilucion registradas en el drea.

» Parlicipar en e! control de bienes musbles e inmuebles asignados al drea de confl

« Integrar informes Trimestrales de actividades de la Institucion para la H. junta Diregtiva.
«  Caplurar a inforracion correspondiente al sisterna integral de informacion del SNEST.

« Roalizar ol Informe relacionado con los indicadores institucionales efectuando lop analisis de
tendencias a modo de que la alta direccion pueda tomar acclones,

» Proporclonar en Jos témminos y plazos establecidos la informacion y documentacién gue le
sean requeridos por instanclas superiores.

prmidad con

EVENTUALES:

« Integrar oportunaments toda fa Informacion soficitada por et INEGE.
»  Captura de Inforrmacidn en el Sistma de la SEP de ios Formatos 9.11
« Integrar ta Inforamcion de Estructura Educativa de la DGEST

« [*articiapcién en los Proyectos Institucionales de! PIFIT

1il. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Licenciatura en Administracion,

Licémciatura en

ESCOLAR|DAD: o ‘ Cenladuria, Licencitura en Comunicacion,|
. » Conocimientos basicos en administracion,
CONGCIMIENTOS: .

Conocimientos basicos en métodos estad

Conocimientas bastcos en contabilidad.

sticos.

| S

EXPERIENGIA:

CARACTERISTICAS PARA
OCUPAREL PUESTO: =~ -~ < | *
' [ORNPEENEN ) .

1 afios.

Facllidad de comunicacion oral y escrila.

Analisls de datos para la toam de decision

Disposicién para trabajar en equipo.
Capacidad para manejar computadora.

Habilidad para manejar equipos de- g
copiadora, fax, escaner, teléfono. .

Cepacidad de manejar la paqueteria
Offlce como: Word, Excel, PowerPoint.

ficina como

e Microsoft

e

REPORTA; Director/a G}neml

SUPERVISA:

1 Subdirector’a de la Unidad de Recursos{Humanos
1 Jefe/a del Lepartamenta de Recursos Financieros.
1 Jefe/a de Recursos Materiales y Servicigs
i Coordinador/a de Servicios adiministrativos

"TPARA:
= Direccion Ceneral * Acordar y reportar las actlividades de| manejo de
Recursos  Humanos, materiates, Hnancero y
sarvicios en general.

« Direccion Acacémica y tedas las | »
Subdirecicenes.

Proporcionar los servicios y (os materfales que se
requieran an la realizacidn de las actjvidades del
Area que roadyuven el logro de los objgtivos.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON:

PARA:

* SHCP + Dectarar s Impuestos segun la Normadtividad.

» Secretaria de Finanzas y Secretaria | o
de Contriloria,  organmismos  de
auditorla

Reportar los Estados Financieras del instituto.

1)} CESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Supervisar y varificar que se realice de manera correcta el desarrollo de las actividadgs at manejo
de Recursos Humanos, materiales, financiero y servicios en general asegurando que|se cumplan
con los requisilos fiscales y lineamientos establecidos per la Secretaria de Finanzas ylla
secretaria e contraloria,

DESCRIPCION ESPECIEICA:

| PERMANENTIS!

+ Atender 1a3; necesidades de recursns  materiaies, humanos y Iscnolé}Sipcs de Ios']
Depanamer tos, asi como, aprobar la adquisicion ce bienes y la contratacion de¢ senicins. 3
través de las in-tancias cotrespondientes, de conformidad con las polilicss, normas y
procedimiertos  suterizados por el Director General, y los principios, lineamientos y
disposic-one s de caracter juridico que rigen la administracion.

+ Coordinar e establecimiento y operacion del progranna interno de proteccion y sagundad para
el perscnal, instalaciones, bisnes y adificios del Instiuto.

e Promover it edidas de contrul, conservacion, rehabiltacion, reposicion, y en general, det buen

uso de [os recursos materiales. N

» Administrar el presupuesto de ingresos y egrescs asignados a la Institucioh, wsl coma
propuner ai Direclor General las modificaciones presupuestales necesarias realizar el
seguimicntc del conlrol presupuestal,

« Llevar ia contabitidad de s recursos que se asignan a la instituto para el cumplinjiento die sus

fines

» Realizor revisiones a solicitud del Director General, Subdirecciones y Dopartgmentos del
Instituto a fin de verificar 2l buen uso de los recursos materiales, humanos y financiercs, ar
mismo, supirvisar el cumpintiento de las normas v politicas establecidas en la materia.

I
o Coordinar la pdministracion de los ingresos propios. del Instituto de acuerdo 8 1hs normus y
procedimiertcs.
« Establecer negociaciones estratégicas con provecfores a fin de obtencr bengficias scbra
precio y call #ad del producto por los bienes adquind..s en el instituto
« Vigilar las orestaciones efcctivas de los senicion de intendencia, mensajeria. vigilancia,
manteninienlo, trasporte v demas servicios que resquiera las areas del Instituto

o Aplicar Ios raanuates adininistrativos guo regulen fa organizacion y funcionamienio del drea y
vetificar su cumplimiento.

Verificar que lus actividudes de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con los
tineamienlon, normas y procedimientos establecidos
« Participar en ol Sistema e Gestidn de la Calidad y el Sistema de Gestion Ambigrital, dando
seguimienta & los procesos y procedimienios cuando apliquen las responsabilidades y
autoridades lus cuales se encuontran determinadas en el Manual de Calidad y € Manual de
Ambiental, y promoviendo fa mejora continua de los mismos en el &rea bajo su cargo.

« Panlicipar er ¥as Actividades del Modelo de Equidad de Género.
“PERIGDICAST

« Definir y preponer al Director General, las politicas, normas y sistemas que lengan por abjeto
desarrollar una administracién programada y e‘iciente, buscanco la pertirencia y (a
racionalizacion de los recursos rnateriales, humanos y tecnolégicos, destinpdos a los
Departarnentos del Instituto

« Promovur, en coordinacién cor la Subdireccior de Recursos Humanos, Lna cuitura

1.5 SUBDIRECTOR/A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

(¥ DATOS GENERALES:

[ NOM3RE DEL PUESTO: |

SUBDIRECTOR/A DE ADMINISTH
FINANZAS.

ACION ¥

NUMERD DE FERSO
PUESTO:

1

Suhdireccion de Administracion y Finanza

5.

institucional de excelencia, creando un ambiente favorable para el desarrcliog del trabajo
eficiente y | practica de un verdadero servicio a la comunidad estudiantil.

« Instrumentar mecanismos que aseguren el pagn cporiuno de los emolumentos y jrestacioncs
del persona que brinda sus servicios ¢n el Instituto, en coordinacion con tos Departamontos
correspondientes .

implementa- y actualizar las poﬂhcasiﬁé}nas de administracion y ejercicio del gasto, previa
autorizacion del Director General, vigilando su cumplimiento.

Formular y presentar ios informes del ejercicio det gasto de los recursos asignados:

Pahlcipar en Ya deteccion de las necesidades de construcclén y equipamiento de fas
instalactones del institulo Tecnaldgico.

Elaborar relacion de necesidades de Recursos Humanos, Financleros, Materiales|y Servicios
requeridos para el lcgro de objetivos y metas del Frograma Operativo Anual def drea a su
cargo y sorreterlas a Autorizacion

Participer @1 el contrel de bienes muebles e inmuebles asignados al drea a sb cargo de
conformidac con los procedimientos establecidos
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EVENTUALES

= Participar en auditorias
manera cportuna la dispousicién di
obrervacion que pudiera poner ciy

Finanzas para lo congucente

1. ESPECIFICACION DE

ESCOLARIDAD!

. CONUCIMIENTOS!

EXPERIENCIA:

!

|

s

i

1 :
CARACTERISTICAS .~ -
OCUPAR EL PUESTO:?

+ Participar en la mlagraur)n de la e_,m\ istica basica Jelinsitute v sisternas de info rr

externas ef-ctuadas por contraloria

Panicipar en 13 mtegracién del Progr ama Operatio Anuul y 1 Anteproyn.to e
det area y presentarlos al Suburccm' de Planeacion v a 12 Sabdireccion de Admi:

TPARA

peviendo de
nargen -l |

statal o tertera, i
e 2 informacian que  pennita mantencerss al:
rie: ,Go la estabilidad get intiub,

'
| i
g esupu “
astracion y l

RN S —

L PUESTO:

|

|

ticenciatura  en  Adrinistiacion, Llcnnnura enw

Contaduriz o carrera a fin

O b&sico 2 adinini

Conotumnie:

Conocimientas de contebiiidad

Conocimientos en leyes Fiscales

Conocimiento en cuot.:s y catélogus.

Conocimientos generales de sofinare de éontabrlidad.
COMPAQ y CHEPAO

2 afios

» Facilidad de comunicicion oral y escrita,

Capacidad para la tora de decisicnes.

Disposicion para trabajar en equipo.

Habilidad para manejar  equipcs ce oficina como
copiadora, fax, escaner, teléfono.

Office como: Word, Excal, PowerPoin:,

Capacidad de manejar la paquetetia de M\crosoﬂJ

1.6.1 SUBDIRECTOR/A

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: |

NUMERO DE PERSONAS ENEL

DE ADSCRIPCION:

|

‘ REPORTA:
] SUPERVISA:
t

!

Direccion Genarid

+ Direcoion Acadeémica

o Dubditesaon o Adnumstracian

' Finsnzas

Divisibn de Serwicios Intearados d
i informacién.

«  Subdirezcion de Plancacion.

T SUBDIRECTORIA DE LA UNIDADIDE

o

DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUM;ANOS

| RECURSOS HUMANOS i
S P
\

Subdireccion de Admi tracion y Finan:

Subdirector ¢e Adminshaciony Finaxzasy
¥ Jetela de Depantarr ¢n1o de Recursas Homaonos

1 Coordinador/a 1o Seleccion v Dusarrollo de
Personal H

1 Auxiliar Administrati. g

i
N |
J Secretiiaios i

—_—

Acordar y Reportar el Procesos
capacitacion del personal, a fin e gsegurar i
ofectividad en Jas reliciones laborales.

Acordar 1as actividaans Académicas y la ¢ontratacion
persona! docente, sejumiento y control «ig asistencia
del persunai docente, cue coadyuven al ‘9gio do sus

objelivos

—— B —

|
P
| {
Acordar y Repotar 1 acbvidades que :i‘neaﬁ:a'x e
¢t area | I

o Sohcitar  manteniniety y dosarclio de iy sistenas
| de contrcl de Asistani g i
|
|

Colaborar en la Intejracién del Pregrama Operativa
{1 Anual y en la Estadis tca Basica instiucicnal

ONTACTOS EXTERNOS:

CON:

» Secrelaria de Educacion,

L

m

DESCRIPCION GE| NER CA‘

PARA

Reportar la Plantila det Personal del Instlito

DESCRIPCION DEL PUESTO: {

propol‘ClOnar y gesuonar los recursos

de asegurar |3 efoclividad en las relaciones

vigente.

y servicios necesar!os para el personal del | stitufo, asl

laborales y el cumpiimisnto de las nprmatividad

como coordinar y supervisar los Procesos de seleccién de personal, cotratacién, y néFInas. afin

"PERMANENTES:

:  DESCRIPCION ES}P;CIF[CA‘

» Difundir y verificar la aplicacion de las disposiciones Admunistrativas y reg
establecidas por la Direccién General de Tecnologicos Descentralizados y por la S
Educacion.

+ Proporcionar el seguimiento a las incidencias del personal, promoviendo el cumgy
tas normas disciplinarias relacionadas con la asistencia regular del personal del ins

« Aplicar los Teglamentos administrativos que regulen la organizacion y funcionamien

y verificar su cumplimiento.

Verificar que las actividades de las dreas a su cargo se realicen de acuer
lineamientos, normas y procedimientos establecidos.

amentarias
zcretaria de

jlimiento de
ituto.

to del drea

flo con los

« Participar en el Sistema de Gestion de la Calidad y el Sistema de Gestibn Ambieptal, dando
seguimiento a los procesos y procedimientos cuando apliquen las responsabpilidades y
autoridades las cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calldad y el{Manual de
Amblental, y promoviendo la mejora continua de los mismos en el drea bajo su cargo.

+ Detectar las necesidades de capacitacion del personal y programar cursos de capagitacion.

» Participar en las Actividades del'Modelo de Equidad de Género.

PERIODICAS:

« Coordinar la seleccion y confratacién del personal del Instituto, disefiando EI proceso
adecuado que permita el ingreso del personal de acuerdo a los perfiles bleci

« Disefar, programar y dar seguimiento al programa de capacltacubn fomentando € desarrollo
de las competencias del personal.

» Efectuar el control de las plazas y calegorias del personal academlco y nb docente,
coordinando conjuntamente con su Jefe Inmediato y Direccidn General la asignakion de las
mismas de acuerdo a los criterios establecidos por la normatividad.

« Realizar el analisis de prestacionés al personal verificando que !as mismas sean aplicadas de
acuerdo a las condiciones generales de trabajo.

+ Efectuar oportunamente la elaboracién de conltratos de trabajos y nombramientos [al personal
del Instituto.

- Proponer a la Direccién General la implementacion de sistemas de informacion rglacionados
con el control de las néminas y administracion de los Recursos Hurmanos, .

| » Realizar el analisis de los registros y control de movimientos del personal, replizando el
i reporte correspondiente a fin de mantener informado a su Jefe Inmediato,
Instituto, a

Promover activdades que fomenten la efecliva inlerrelacion entre el personal dell
fin de mantener un ambiente de cordialldad y colaboracitn,

.

.

ausentismo, capacitacion y controi de ptantilla.

« Participar activamente en ias nagociaciones del contrato colectivo con el Sindicato.

» Participar en sl control de bienes muebles e Inmusbles asignados al area a su cargo de

conformidad con los procedimientos establecidos.

« Participar en la inlegracion de la estadistica basica del Instituto y sistemas de lnforJ“\aubn

Entregar oportunamente a su Jefs Inmediato los reportes sobre los porcentajes de

EVENTUALES:

.

Elaborar relacion de necesidades de Recursos Humanos, Financleros, Materiales
requeridos para el fogro de objetivos y metas del Programa Operativo Anual d(ﬂ
cargo y somelerias a Autorizacion.

» Participar en la integracion del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de H

del area y presentarios al Subdireclor de Planeacion y a la Subdireccion de Adm: mslramén y

Finanzas para lo conducente,

y Servicios
4rea a su

resupuesto

| ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTO

{li. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Licenciatura Administracién, o

en

Contaduria,
Psicologia con Postgrado en Administracion.

» Conocimiento en la Normatividad Laboral.

seleccion de personal.

» Conocimiento basico en administracién de [personal.

» Conocimientos en el proceso de reclltamiento y

EXPERIENCIA: | e 3afos.

; CARACTERISTICAS

« Facilidad de comunicacién oral y escrita,

OCUPAR EL PUEST

» Capacidad para la toma de decisiones.

» Capacldad para gestionar,
» Disposicion para trabajar en equipo.

» Habilidad para manejar equipos de of
cop’ 1, fax, escaner, teléfono.

como: Word, Excel, PowsrPaoint.

+ Capacldad para coordinar acciones o aclividades.

. sad de manejar la paqueteria dp Microsoft

cina como

1.6.1.1 .<{ETARIA/O DEL SUBDIRECTOR DE LA Uh

RECURSO0S HUMANOS

1) DATOS GENERALES:

.

IDAD DE

NOMBRE DEL PUEST

..| SECRETARIA/O DEL SUBDIRECT!
i { LA UNIDAD DE RECURSOS HUMA

R DE
pNO'S.

NUMERQ DE PERSONAS E E

T

- ._—__._|_._.
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_x AREA DE mscmpcth

.| Subdireccién de Rectirsos Humanos.

Subdirector/a de la Unidad de Recursos Hymanos,

de la Unidad de
Escolares y Division de
Servicies Intagrados de Informacion.

Ninguno.
e - SR T 7
PARA:
Goneral, Direcciébn |+ Entregar los pases de salidas a| personal
uhdtcescién de | Administrativo  que lo  solicite, recibir |y solicitar
¥ Finanzas, | informacion B
Académica,

CONTASTOS EXTERNGSY

CoR . PARA!
Hingune. N/A

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

h
by
]

nar stencién al personal que solicite algun servicio de la subdireccion d
a8t como efectuar la recepcion y control de llamadas telefonicas y corregpondencia,

Recursos

{ feabizainao oon sfactividad fas actividades asignadas .
{ A DESCRIPCI N ESP

TPERMARNENTES!
+ flealizar en forma amable y cortés ta atencién de visitantes.

correspondienta.
« Lo ul contrut de la documentacion y cofrespondencia da la subdireccion.
% Docerta.
‘s Reuibir ios ofivios enviados a ja Subdireccion de Recursos Humanos,
acuses corraspondientes.
.|+ arhivar los recibos de pagos por quincena,

« Entrogar oportunamente a los di i08 los oficios emitidos por el area.

+ Folocanlar oficios y apoyar  a las otras areas cuando se requlere.

» Entrogar los pases de salidas al personal Administrativo que o solicite, efectuand

« Entregrar s R--clbos dé pagos al personal del Tecnologico, asegurando gque se o

» Elaborar v enlregar 108_perrmnisos econdmicos autorizados al _personal Admipistrativo y

{e Aplices tos manusles adminlstrativos que reguten Ja organlzacién y funcionamiento flel drea.

o el controt

htengan los

% « Participar en las Actividades del Modelo de Equidad de Género.
BERIOBICAS:

1

|

fo Participar en el conltrol de bienes muebles e iInmuebles asignados al area de confdrmidad ccn

tos procedimientos establecidos.

EVENTUALES:
« Participur en forma activa en (as reuniones y comisiones a las que sea convocada.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

CESCOLARIDADT + Técnico en secretariado.

CONOCIMIENTOS: . . .

Secretariado.

.

Onografia y Redaccién.

Conocimiento de archivo.

Microsoft office

Manejo de Organizadores (Microsoft Qutlopk).

EXPERIENC]A:

.

1 afios.

CARACTERISTICAS

: » Facilidad de comunicacién oral y escrita.
QCUPAR EL PUESTO?

« Disposicidén para trabajar en eqguipo.

1.8.4.2 COORDINADOR/IA DE SELECCION Y DESARROLLO DE

PERSONAL.

) DATOS GENERALES:

k L x| e Capacidad para manejar maquina eléctrica vy
o computadora.
A; X i » Hebilidad para manejar equipos de o cina como
o : copladora, fax, ascéner, teléfono.
« Capacidad de manejar la paqueteria dp Microsoft
Office como: Ward, Excel, PowerPoint, Qullook.

REPORTA: PR ] -
- : - .. " | Subdirector/a de ta Unidad de Recursos Hymanos.
SUPERVISA: E ]
: - Auxiliar administrativo
CONTACTOS INTERNDS;: | - S TR TS PRSI
CON: PARA! o B

» Con todus Jas Direcciones y |« Dar Seguimiento al Programa de Capacitacion s
Subdiracc§«xnee. Informar  sobre “el preceso de  Reflutamiento
cuando se rorjuiera.

CONTACTOS EXTERNOS: © . - e T [ N

CON: PARA:

» Parsonal Aspirante a ingresar + Proporcionar informacién sobre los requisitos del
perfii requerids y reciblr la dochmentacién
nocesaria.

* Instructores o Empresas a contratar { « Seguimiento ai programa de capacitaclén para su
para las capacitaciones. imparticion.

)  DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA"

Realizar en forma efectiva el prouso de (eclulamnenlo y selecmbn de personal academico y no
Docente de acuerdo a los perfiles de puesto establecidos, asl como el disefio y seguimiento al

programa de capucnacxénidesanollo de competencias del personal del instituto,
DESCRIPClON ESPECIFICA

PERMI‘\NEN‘TES:

+ Capturar diaramente las incidencias del personal académico, por adelanto [de Clases,
comisiones, reunlones de academia, comisiones sindicales en el sistema de evpluacion de
asistencia.

« Dar sequimienio v cumplimiento a la capacitacidén oroaramada, instrumentando !as estratecias
de evemos que sean convenientes y potencralmente rentables (cursos, canferencias,
diptomados, sinposios, Postyrados, elc ).

Dar el seguuniento a los converiios de colaboracion con dependencias gubernam ntales con
las cudles se posible la gestion de la capacitacion.

.

« Proporcionar alencién en relacion a los servicios de la coordinacion.

Verificar en el EVA (Sistema de evaluacion de asistencia) los horarios correspgndienles 2
cada profesor.

.

+ Dar sequimiento a la asistencia de los docentes que imparten asesorlas de (esidencias
profesionales.

» Participar en €l Sistena de Gesltion de la Calidad y et Sistema de Gestion Amblehtal, dando
seguimiento a los procesos y procedimientos cuando apliquen las responsabilidades y
autoridades las cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad y eljManual de
Ambiental, y p'omo Jiendo ta mejora continua ce fos mismos en el drea bajo su cargo.

» Participar en las Actividades del Modelo de Equidad de Género.
« Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiento el area.

PERIODICAS;

» Raportar cporiunamente las incidencias quincenales det personal acadénuco a fir) de aplicar
los descutntos que correspendan, asegurando la cortecta aplicacion de las medidas.

+ Elaborar mensualmente y semestralmente los oficios de asistencia del personal Dgcente.

« Disedar et programa de capacilacion de acuerdo a las competenclas establacidas. |verificando
que los cursos. impartidos se realicen.

« Imprimir &l roll de recorrido «emanal det 4rea de Recursos Humanos y su distribucign
« Determinar necesidades de formacion y actualizacion del personal no docente.

« Entregar opotunamente a Su “Jefe Inmediato los reportes de incidencias dgl personal,
movlmientos tle Ia plantilla, Indice de ausentismo y reporte de capacitacion.

« Participar en la mlegracmn Je la estadistica basica del Inslituto y sistemas de inforthacién

EVENTUALES:

« Coordinar el sroceso de reclutamionto y seteccion de personal generade por 1a \V/acanles‘
asegurande ‘'a contratacion de los mejores candidatos ‘de acuerdo a las afciones de
evaluacion :

« Asegurar vpertunamente que as convocatorias sean publicadas, realizando la rgcepcion de
curriculos de acuerdo a los requisitos de los perfiles establecidos.

« Convocar a s participantes por horarios programados a fin de que se factible la realizacion
det proceso de entrevista y evsluacion de acuerdo a los resultados dei reclutamiento

« Enviar de manera oportuna los oficios de resuitados outenidos de acuerdo 2 los Rrocesos de
evaluacion realizados.

« Apoyar en la; aclividades de logistica relacionadas con la impanticién de cursos jal personat

Docente y no Docente.

Difundir programas y eventos que propicien la formacion, actualizacion y superacion

académica de los docentes del Instituto Techoldgico.

c e

1l. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

(HOHWERE EL Puas'r.o

DESARROLLO DE PERSONAL

COORDINADOR/A DE SELECCION Y

Licenclatura en - Administracidon o Ingenieria  en
Sistemas computacionales, / ing. Industrial

ESCOLARIDAD; ~

T T o LA RBLIILL/ L LM AR 8
NUMERD D PERSONAG’

PUESTO: 1
KREA DE ADSCRIPE O}{ P ,

Suhdireccidn de la Unidad de Recursos Humanos.

CONOCIM!ENTQ!- ; « Conoclmiento en la Normatividad Laboral.

« Conocimiento basico en Recursos H|imanos y
administracion de personal,

N Tl Conocimiento en la Aplicacidn e interpralacion de
- - Pruebas Psicométricas.
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Conocimten’to en el gesarrolio y contr ce
de capacitacion

Conocimiento en Métodos Estadisticos.

EXPERIENCIAT T I

2 aflos.

CARACTERISTICAS PARA |
OCUPAR EL PUESTO:

Office como: Word, Excel, PowerPoir ..

Facilidad de comunicacion oral;;c; |
Capacidad para la toma de decisione: .
Capacidad para coordinar acciones o activ
Capacidad para gestionar.

Disposicion para trabajar en equipo.

Habilidad para manejar
copiadora, fax, escaner, teléfono.

Capacidad de manejar la paquete ia d

equipos ¢ e oficina como

Acgess.

i s

|programas |

dades

p Microsoft

CARACTERISTICAS
OCUPAR EL PUESTO:/

Facilidad de comunicacion oral y esciita.
» Disposicién para trabajar en equipo.

+ Capacidad para
computadora.

manejar

.

Habilidad para manegr  eyuipes dv o
copiadora, fax, escaner, teléfono.

Capacidad de manejar la paqueteria (ip

maquita - gid
y

T OIMG

Office como: Word, Excel, PowerPoinl; Qullnok

]

!

i

|
;'-',.

Micragoft l

j

1.6.1.4 JEFE/A DEL

HUMANOS.

i) DATOS GENERALES:

DEPARTAMENTO DE R%CURSOSv
|
1
]

| JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE
| RECURSOS HUMANOS -

NOMBRE'DEL. PUESTO:!

¢ Habilidad para la manipulacion de las; Bases de
Datos. 1
L - — 3 !
Subdirecciédn de Recursos Humanos.
1.6.1.3  AUXILIAR ADMINISTRATIVO. Subdirector/a_de 1a Unidad de Recursos H:
. L ol jefe/a da Recursos HumInos.
) DATOS GENERALES: CONTACTOS INTERNOS; Tt
CON:
NOMBRE DEL: PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO o s
« Direcciones y Subdirecciones » Integrar los expedlentes del Personal.
f . .
Subdireccion de la Unidad de Recursos Humanos. CONTACTOS'EXTERNOS: - - . A Y
REPORTA: B CON: PARA:
SUPERVISA: ° : . Subdirectoda do la Unidad do Recursos Humanos. + ISSET, SAR, SEP, « Asuntos sobre percepciones y deducciones a 192

CONTACTOS INTERNOS

Ninguno.

“PARA:

CON;
« Divisibn de Serviclos Integrados de | » Salicitar  mantenimlento y desarrofo de los
Informacion. sisternas Informaticos.

+ Subdirecclon Académica » Solicitar informacién del personal do tenje
CONTACTOS EXTERNOS: Lok - - '

CON: PARA:

« Visitantes del Intltulo. « Proporcionar Informaclon que le sollite

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

[ DESCRIPCIGN-GENERICA: e
Proporcionar el servicio de atencién a visitantes y apoyar admlnlsuallvamenxe en h reallzacibn

de ias labores propms del area, realizando con efectividad las actlvidades asignadas

"DESCRIPCION ESPECIFICA: ;

PERMANENTES:

» Fotocoptar oficlos y apoyar a las otras

que anteceden.

los procedimien‘os estabtacidos.

+ Realizar en forma amable y cortés la atencion de visitantes que acceden al Departa

* Aplicar los manuales adminlsirativos que regulen la organizacion y tuncionamie o

+ Participar en el conirol de blenes muebles e inmusebles asignados 2l 4rea de cinfd

Areas cuando se requisra.

« Auxiiiar al personal del area en actividades encomendadas por el jefe Inmediate superior.

* Realizar las demas actividades que I Indique su superior inmediato, que se.n Bfines a las

mento.

del drea.

rmdad con

PERIODICAS:

« Elaborar reportes periédicos acerca ne sus actividades. i

« Ayudar en la integracion del archivo del 4rea.

EVENTUALES:

. Proporcionar la Infi ion del-area

autorizaclén de su jefe inmediato.

por diferentes unldades organita:

s, previa

Il. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: . -

Estudios de bachillerato o equivalente.

CONGGIMIENTOS:,

* Secretariado.

« Orlografia y Redaccion.

« Conocimlento en tecnicas de archivo.

. Mansio de Organizadores (Microsoft Ovtiopk).
EXPERIENCIAT .

1 aflo,

Trabajadores

* _Tecnoldgico de Villahermosa,

» _Solicliar asesoria para ef sistema Tecng

6gico,

)} DESCRIPCION DEL PUESTO:

Reallzar fos sobre

de Qroceder ala elaboramén Y Eago o@rtuno de la nomina.

dgico, & finv ‘

CRIPCION E PECIFICAr:

A PR

PERMANENTES:

Elaborar reporte de recorrido de Docentes,

Aplicar en forma justa y equilibrada el regtamento del personal académico y no do

integrar los expedientes del personal del Instituto, asegurando que Ja document
mismos se encuentre complety.

Participar en el control de bienes muebles e inmusbles asignados al area de conl¢
los procedimientos establecidos.

seguimiento a los procesos y procedimientos
autoridades las cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad y efil

.

Participar en las Actividades dei Modelo de Equidad de Género.

ente.

Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiento|del drua.

Ambiental, y promoviendo la mejora continua de los mismos en el érea bajo su cargo

cién en los

rmidad con

» Participar_en el Sistema de Gestion de la Calidad y el Sistema de Gestibn Ambigntal, dm\uo_

cuando spliquen las responsnpnl dades y.

Manuat de

PERIODICAS:

preparacion y realizar el pago correspondisnte

s Elaborar et reporte de aslstencia del nersonal Administrativo garantlzando que las
se hayan registrado correctamente.

* Elaboracion de las néminas tanto de personal Docente y Administrativo para protedsr a su

* Realizar de acuerdo a los periodos establecidos, ef reporte de cuotas a cubrir al I%SET,

Incidencias

EVENTUALES:

* Integrar la documentacién de los empleados de nusvo Ingrese y tramitar oportur|
afiliacion al ISSET,

.

Tramitar las credenciales del personal que labora en el Instituto.

requerida.

.

Reportar a la Subdireccion de la URH las horas ejercidas por el personal Docente.

Expedir las constancias laborales al personat cuando lo soliciten.

Expedir las constancias de percepciones del personal directivo para ta declaracion
ante Ja contralorfa del Estado.

Tramitar y preparar la informacién a juzgados sobre la reclamacién de penslbn alimentaria

jamenta su

patrimoniat

.

_|usnrquen de acuerdo a fos i os de las de trabajo.

Autorizar los Justificantes y/o pases de salida del personal verificando que los 'mismos 58

Il. ESPECIFICACION DEL PUESTO: ,‘

ESCOLARIDAD:

m on A

Publica, Lic, en derecho

Lic. en

Con(a,dun'a‘]
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CONOCIMIENTOS: 7 ¢ {—»_—vr—-‘-COngamlentu en la Normatividad L—agoral 1 . F roporcionar medicamentos a o Alurnnos cuando sea requerido.
« Conoclmiento  basico en Recursos r{umanos Y N
administracion de personal. M. ESPECIF |CAC|ON DEL PUESTO:
« Conocimiento en Manejo de Nominas. e s e e g J R S _
o RN ST | ["eSCOtARIDAD: T+ Bachileralo /Teciaco en secretariado !
EXPERIENCIA: Y 2 atos. B [ | o ; l
. i
: : B _ _ | “C;GE'OEWTEN% ¢ T T Sometanado, weiics on
CARACTERISTICAS - PARA [ o Facilidad de comunicacion orat y esciita. P
OCUPAR EL PUESTO; . : . . ‘ Onografla y redaccion.
. « Capacidad para la toma de decisiones, S s . R
) EXPERIENCIA 1 ano
« Capacidad para coordinar acciones o actiidades { .

» Capacidad para gestionar.

S ———————— e h e e .. oy
« Disposicien para trabajar en equipo. :

mlu ,ui de con mcaclhn Orar y Psrv ta .

' i t
Habilidad para manejar  equipos de offcina urn,;,! OCUPAR EL PUE3TO:

copiadora, fax, escaner, teléfono.

« Disposicidn pari t:abajar en equipo

« Capacidad para manejar maquina  gléctica y
computadora H

» Capecidad de manejar la paqueteria de¢ Microsoft
Office como: Word, Excel, PowerPoint, Acdess. i

» Hahilidad pare nanejar  equipos de oflcing como

I
o Capacidad de nanejar la pagueteria ué (5 vusufl[
}
i

I
1
i
i
|
Habilidad para interpretar 1a Ley Federal dgl Trabajo ‘ L ] copindora, fax, escaner, telefono
Office como: Word, Excel, Powerant Acqi\s

1.6.1.4.1 SECRETARIA/O DEL JEFE DE RECURSOS H JMANOS. -

s : 1.6. OORDINA! .
) DATOS GENERALES: 2 C RDINADOR/A DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

- 1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTQ: [ SECRETARIA/O DEL DEPARTAM ENTO |
: E URSOS HUMANOS. \ e e e - - ——
T S DERECURSOSHUMANOS. | |  [WoWsREDELPUESTOrS T | 1| COGRDINAGGRIA DE SERVICIOS
NASENEL "‘ i B ;
PUESTO: EEa ! L. . ADMINISTRATIVOS e
KREA DE ADSCRIPCION: - - - ’ NUMERO DE PERSONA 3 EN EC
Departamento de Recursos Humanos. o E%EI%)E—AD CRIPCION RIS B P S USROS
REPORTA: i : >
.o : B Coordinacién e Servicios Administrativos.
Jefe/a del Departamento de Recursos Humanos REPORTAT ~ e T e e e —
sSup SA: ) ) Do
ERV! Ninguno, B . Directoi'a de Administracion y Finarnzas. o
CONTACTOS INTERNOS: ST -
CON: FPARA. - T ; Nﬁ‘l“”c § S —
i 2 o K A S P S
1 R
« Direclores y Subdirectores. « Entregar los reportes de incidencia gt personal [ PARA
Docente y Administrativo. . 1 +  Supdireccien dy Vinculusldn, | Coordinar y Contiotar la Entrega de Facturds
CONTACTOS EXTERNOS: ] H Recursos Mat wiales y Servicios
CON: PARA:
A ‘CONTACTOS E3TERNOS: [ 2 = - T
« Visitantes del Inslituto. «  Proporcionar Informacidn que le sdicite. CON: [PARA{'_ e
. + Proveedores. » Entrega de Cheques a Proveedores.
I DESCRIPCION DEL PUESTO:
. 2do y finanzeas, | e Proporcionar informacién yue le sulicite —
DESCRIPCIGN GENERICA; : i :
SCRIPCION : Iy  DESCRIPCION DEL PUESTO:

Atendor todas las necesidades de atencién de visitantes al Departamento, asegurando
cumplimiento efectivo de fas actividades relacionadas con la edaboracion de documentos, contil
de correspondencia y archivo .

DESCRIPCION ESPECIFICA; i : ! [

PERMANENTES:

» Apoyar en las actividades de fotocopiado de lns documentos que sean requeridos 4 i PERMANENTES:
s di (son. Daocnnte v Administrativa, asegurando el acuSe de recibo « Eluboracidn ds ofic.os.
y et segu»mnemo que correspon

« Entregar oficios diversos al

Tiamites dr: pagos a proveedsrs s, |

.

Proporcionar informac.on a los Alumnos sobre el personal Docente. R -
v Elahoracién de che pies.

Apticar los manuales administrativos que regulen la crganizacion y funcionamiento gel area Elaboracian ds fact.ras

.

Participar en el control de bienas muebles & inmuebles asignados al area de confarmidad con
los procedimientos establecidos.

.

Entrega de ¢k sques a provesdoes.

» Participar en las Actividades del Modelo de Equidad de Género. + Deposito de cheques.

Agplicar los mz nuales administrativos que reguien 1a organizacion y funcionamisntoldel area.

PERIODICAS:
+ Participar en las Actividades del Modelo de Equidad de Género.

+ Entregar los reportes de incidencia al personal Docente y Administrativo, DU — - —

i . ) . T ) PERIODICAS T |
+ Realizar la recepcién de reportes de incidencias del personal Docente 'y Administralivo a fin de !

entregailos posteriormente a la unidad de Recursos Humanos.
ntreg s P ! a d s o Pasticipar en il casgrol de bienc muebles ¢ inmuebles ssignados al drea de confofrmidad con

« Capturar el SAR y el control de cuotas sindicales. los procedimi:ntos establecldos

|+ Realizar1a captura de exdmenes profesionales.

Archivar permisos econdmicos, reportes de incidencias y cualquier documentp que sea

4138 reuniones, y comisnes a las que sea convochda |

requerido.
« Entregar los oficlos sobre el reporte de asistencia semestral al personal Docente. 1l. ESPECIFICACION DEL PUESTO:
» Apoyar anualmente a ia entrega de ficha para Alumnos de nuevo ingresa. e — ——— . e
+ Apoyar anualmente a [a aplicacion de exdmenes para Alumnos de nueva ingreso. ESCOLARIDAD . ¢ Lic. E Sontaduna 0 en Administracien.
« Entregar material didactico al personal Docente. - NPT

CONGCIMIENTIIS: —, - C iento basi cion.
EVENTOALES: o ) + Conocimiento basico en administracion
» | « Conocimientos basicos en contabilidad.
« Entregar los recibos de pagos de! personal Docenta. . Conodmientos uéswos en el COMPAQ

. 2 afos.

+ Elaborar y pegar informacién en sitios estratégicos del Instituto, relacionada [con frases EXPERIENCIA-
motivacionales para el personal Docente y Administrativo. | )

» Envlar reflexiones y presentaciones en PowerPoint a personﬁl Doéenla y Administ(ativo, CARA . s . —
ARACTERISTICAS . i icacio i
¢ Revisar la documenlaclén del personal Docente y Administrativo para actualizar su currlcuio OCUPAR EL PLEST i Faclidad de comunicacian oral y escrita.

en jos expedientas que cofresp Disposiclon para trabajar en equipo

« Habilidad para manejar equipos de officina como
copiacora, fax, escéner, tetéfono,

« Informar @ Padres de Familia sobre horarios de clases.
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. ' » Capacidad de manejar la paqgueteria :‘L tAicrosct t » Conocimiertos en leyes Fiscales. ’
oo s : . .
— ol ~{M& _v:lirii( r‘l‘rPowerF‘iom( l‘ —— _1 . s = Conocimiento en cuotas y catdloges ’

R N [ + Conocimiantos gener;lr;s de software dr;; L WJ
ContPaq y CheyPa i
1.6.3 JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FlNANq 'EROS. Ay Lheyraq ‘
[EXPERIENCIA: . 2ame. T “!
] DATOS GENERALES: 1
R e — CARACTERISTICAS TTPARA |+ Facilidad de comunicacién c)-raT;EErl{a_ o v”“
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE1 OCUPAR EL PUESTO: . . Capacidad para fa t de decisi |
R_EEURSOS FINANCIEROS. i ) . apacidad para la toma de decisiones.
NUMERO(DE PEQSO AS EN EL « Disposicion para trabajor en equipo.
o 1 .
PUESTO;, - - » Habilidad para manejar equipos de offcina como !
Uepartamento de_Recursos Financleros. capiadora, fax, escaner. teiéfono 1
. . X © | » Capacidad de manejar la paquetaeria dg Morosoft
Director/a de Administracion y Finanzas. § | Office como: Word, Excal, PowerPaoint.
2 Auxiliares de contabilidad. T i
ﬂgrd/t) . . 1.6.3.1 ANALISTA ESPECIALIZADO.
g A o 1A ":;E?':? i A
CON: PARA:
)] DATOS GENERALES:
» Subdireccién de Planeaclén. = Colaborar en ia Integracién del Programa Anual de (NOMBRE DELPUESTO. " TANBLISTA ES -
Presupuestacion y en la Esladlslﬂx;a Bésica NOMBRE DEL PUEST»Q' ANALISTA ESPECIALIZADO. J
Institucional. . i
NUMERO DE PERSO
CONTACTOS-EXTERNOSs: " i - 40> Lo 0, SRt Ry TR PUESTO: 2 O S
CON: PARA: . AREA DE ADSCRIPCION‘
- Departamento de_Recursos Financieros.
« SHCP, » Declarar los Impuestos segun la Normatividad. REPORTA R
1 Jefela de Recursos Financieros
« Secretaria de Finanzas y Secretaria | « Reportar los Estados Financieros del Instituto. SUPERVISA:- ) o — R R
de Contraloria. | _ - I e e T * 1177 Ninguno. ) |
i CONTACTOSINTERNOS: |~ ' --0 700 A i
1) DESCRIPCION DEL PUESTO: CON: PARA.
[ REEEES DESCR!PCION GENERICA
. : B + Departamento de Recursos } » Recepcidbn  de  rrequisiciones vy asuntos
Supervisar y verificar que se raah(.a de manera corrccla el regnslro de la mformacxbn xelacvonada Materiales y Servicios. relacionados con la contabilidad de los $ubshiios
con las operaciones del Institulo, verificando que loda ta documentacidn cumgla con los .
requisitos fiscales y lineamientos establecidos por Ja Secretaria do Finanzas y la secretaria de ’ _ e
contraloria con el proposito emitir de manara oportuna los Estados Financieros y cantnbuir a la CONTACTOS EXTERNOS: 3 . o e R
| toma de decisiones basada en hachos objetives. CON: PARA: a
DESCRIPCI6N AE,SP.ECY ICA = B R |
L Ty . S - « Ninguna. N/A “
PERMANENTES: |
« Supervisar y verificar los estados de cuenta de ingreso propios, subsidio Federa y Subsidio N
Estatal.
« Elaborar los cheques de ingresos propos, asegurando que se realice de maneri correcta el
asiento contable de !a pbliza,

1 » Elaburar los cheques de subsigio Estatul. ! i ") DESCRchléN DEL PUESTO:
i
« Cisborar los cheques de subsidio Federal :

DESCRIPCION GENERIC.

+ iramitar ta orden de pago en la secretiria de adrinistracion y tnonzas,

|

» Realizar los avances en las aponacion:-s de presupuesto federai y estatal. Realizar de manera correcla e\ reglslm de Ia miormauén gene(ada por las oper; u«onos dol |
Instituto, afec(uando el archivox control de |a Informacitn.
. ; DESCRIPCION ESPECIFICA::

+ Verificar que las requisiciones de sclicitud de Malerial © Servicio cumpt con las -
disposiciones fiscales. o

» Reahzar el control y manejo adecuado :je las cuentas de cheque:s Jel instituto. PERMANENTES:

+ Realizar en base a los procedimientes establecidos la Solictud de Recursos federales y

Estatales Revisar documentacién de comprobacién de gastos. !

.

» Aplicar los manuales adminisirativos que regulen la organizacion y funcionamientc el area. Realizar la contabilizacién de tas polizas de ingresos, egresos y diario.

= Participar en ei control de blenes muet.les e inmuebles asignades al area de contgrmidad con Capturar oportunamerte Jas pblizas de ingresos, egresos y de diarlo,

los procedimientos establaecidos.

Coordinar con !a oficina de tesoreria para la integracién de los estades financieros.

.

» Participar en las Actividades del Mode!o de Equidad de Género
[ PERIGDICAS

Elaborar e Integrar anexos para el estada financlero como por ejemplos cheques|pendisntes
por cobrar, notas aclaratorias, etc.

. . . + Elaborar las re! i j
» Contabilizar, presentar y entregar opo:tunamente los Estados financieros en la § gcretaria de tas relaciones e informes solicitados por el jefe de eranamento.

Administracidn y Finanzas.

Etaborar los cheques.

+ Contabilizar, presentar y entregar oportunamente los Estados tinancieros en la -¢cretaria de

Clasificar las requisiciones por objeto de los gastos para la elaboracion de cheques
Contralorla del Estado.

» Ravisar las facturas que cuenten con todos los requisitos normativos para poder laborar los

« Supervision que se efectuen de manera correcta las nominas de personat del XTSﬂ cheques.
» Efectuar oportunamente e! céiculo del pago de honorarios de Docentes de Inglés. + Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacién y funcionamiento def area.
+ Calcular el pago de honorarios de Docantes de maestrias impartidas en ITSC. « Participar en el control de-bienes muebles e inmuebles asignados al 4rea de confgrmidad con

los procedimientos establecidos.
« Participar en las Actividades dei Modelo de Equidad de Género.
PERIODICAS:

« Realizar el calculo de cursos extra programados asi como cursos de verano.

« Efectuar pericdicamente las conciliaciones bancarias de cada una de las cuentas Lﬁel instituto.

+ Elaborar y Entregar la Aulo Evaluacidn Trimestral en la Socretaria de Adm inistracion y
Finanzas del Estado. " A ., .

.  Realizar periédicamente las conciliaciones bancarias de acuerdo & las cuentas §ue le sean

EVENTUALES: asignadas.

« Realizar de manera oportuna los tramites de Comprobacién de Vidticos, archive de facturas y + FElaborar los gastos por proyectos del Instituto.
documentos oficiales ¢ Emisién de los estados financleros.

« Aschivar en forma adecuada las pélizas junto con sus comprobantes originales y o4 plas.

.. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

« Etaborar a reIaCIbn de documentos que faltan en polizas e informar oportunamente a su Jefe
Inmediato, proporcionando el seguimlento correspondiente.

* Contador Piblico Titulade o Licentiatura en
| Contabilidad. r « Elaborar el anslisis de saldo de ias cuentas del Tecnoldgico.

EVENTUALES:

ESCOLARIDAD: .

CONOCIMIENTOS!

« Conocimientos de contabilidad. + Participar en forma activa en las reuniones y comisiones a fas que sea convocada

» Conocimiento basico en administracion ¢ a] personal.
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ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

CARACTERI STICAS .-
OCUPAR EL PUESTO:

Habilidad para manejar
copiadora, fax, escaner, teléfono, sumador

B.

equipos de oflcina ~omo

ESCOLARIDAD: Técnlco en contabilidad, Carrera {runca en P
) i Licenciatura en Contaduria Publica * Capacidad de manejar la paqueterfa de¢ Microsoft
. Office como Word, Excel, PoworPoint.
Conocimiento basico en administracién de jpersonal. 5 S SR
Conoclmientos de contabiiidad.
Conacimientos en leyes Fiscales, 1.6.« JEFE/A DEL DEPARTAMENTYO DE RECURSOS MATERIALES Y
1 afo. SERVICIOS.
) .
Habiiidad para manejar equipos de oficina como ') ['ATOS GENERALES:
copiadora, fax, escaner, teléfono, sumadora. _ -
' ! " NOMBRE DEL PUESTQ' JEFE/A DEL DEPARTAMENTO D§
Capacidad de manejar ia paqueleria dg Microcoft - -
Office como: Word, Excel, PowerPoint. RECURSOS MATERIALES Y SERYICIOS.
Manejo de paqueterla contabie como ! COMPAQ, 1
CHEQPAT, etc. T
Departamento de Recursos Materiales Servicias.
1.6.3.2 CAJERA/O GENERAL. } .
Director/a de Administracién y Finanzas.
)] DATOS GENERALES: )
” 1 Auxitiar Administrativo.
_._._—..U._' 2 Encargado/a del Almacén de Materiales.
NOMBRE DEL PUESTO | CAJERA/O GENERAL. 1Encargado/a det Inven\arlo de Activos Fijgs.
2 Chofer.
PUESTO: i 1 e . 4 intendente o
REA DE ADSCR!PCDON CONTACTOSINTERNOS: .. - .. :
Departamento de_Recursos Financiergs. CON: PARA:
REPORTA: .
L : Jefela de Recursos Financleros
SUPERVISA: + Todas las Direcciones y | = Proporcionar los servicios y log materigles que se
gl G ::| Ninguna. Subdireccignes. requieran en 1a realizacién de las actividades de
CONTACTOS INTERNQS B ' las areas
CON; PARA:
« Subdireccipn de Planeacion. + Colaborar en la integracién del Programa Anual de
Presupuestaclén y en la Estadistica Basica
* Ningyno o N/A institucignal.
CONTACTOS EXTERNOS:. . oo " 'o o ir? R -
CON: PARA:
CONTACTOY EXTERNOS:: & - R =
¢ Alumnos/as y Padres de Familia. + Proporcionar informacion sobre el ppgo de los CON: PARA:
servicios educativos. ; .
» Provedore: « Coftizar y comprar los serviclos y log materiales
que sa requieran
« Secretarfz de la Contraloria, * Proporcionar Informaclén que le solicite

)  DESCRIPCION DEL PUESTO:

‘.2 v DESCRIPCION GENERICA

Controlar y admlmstrar el mane]o del efecnvo rsiacxonado con el manen:v del fondo re
Instituto, asi como la emisién de los recibos de comprobantes de acuerdo a las fichas
de los Alumnos, garanhzando st reporte diario a contabilidad.

olveﬁte del
de depésito

.DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES;

Recibir las fichas de depositos de los Alumnos.

Eiaborar los recibos de comprobantes de acuerdo a las fichas de depositos,

Generar las polizas de ingresos diarios.

Ravisar que las fichas de depdsito cuadren con la poliza diaria.

imprimir y controlar los reportes de pago de mae'strias, diplomados, cursos de
los Alumnos.

« Conlrolar y capturar los ingresos propios por concepto (maestrias, constanciag
Tiulacion, exdmenaes, elc.) y por mes.

* Alencidn a usuarios en-general en la solicitud de informacion relacionada con los py
servicios educativos. -

* Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiento

* Particlpar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al area de confd
los procedimientos establscidos,

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

Titlacion d

pago d
pgos de o

det area

rmidad co

&

e

S

n

PERIODICAS: !

Ninguna.

[ EVENTUALES:

Ninguna.

lil. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: - « Técnico en contabilidad.
CONOCIMIENTOS: o .| » Conocimientos de contabilidad.
EXPERIENCIAT - o 1afo.

* Secretarla de Fmanzas secretarla
de_educacon, ccion General de
institutos d 2

-
1

P

H) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Recibir todas las necesidades de los diferentes Ser;;gios, ctasificarlas seleccionan
que se puecan resolver con los maleriales qua se tengan disponibles en el 4
materiales, o eparar con el personal técnico disponible y cubrir los faltanies a la may:
posible con los Jo_oveodores locales o de ofras entidades .

: DESCRIPCIFESPECIFICA'

PERMANENTES:

« Realizar €} pago a proveedores, coordinando con su Jefe inmeciato el Pro
correspont a du acuerdo a la disponibilidad finarcier. del Instituto.

Realizar t dos los tramites
emitiendo “tablas comparativas®
Instituto.

yue permitan se-eccionar las mejores opeion

Verificar que las facturas de proveedores sean volidadas, asegqurando ia onira
contable a los ifventarios.

Controlar 11ediante 6rdenes de trabajo las tareas de mantenimiento realizadas ¢
su person: !y aquelias que requieran la intervencion de subcontratistas.

» Coordinar as rutinas de vigitancia del instituto, con apoyo del personal contratado
tos puntos de acceso y de control de acuerdo a las necesidades qu3 se presenten

« Realizar e analisis de las tareas y bitdcoras de vigilancia, evaluando y resolviend
incidencia jue se haya presentado. :

« Realizar la validaclon de los documentos que amparan los moavimientos de entrada
material al almacén.

verificar s cumplimiento.
« Verificar cue las actividades de las dreas a su cargo se realicen de acuer
- lineamientis, normas y procedimlentos estabiecidos

« Participar 3n el control de bienes muebles e inmuebles asignados al 4rea a s
conformidad con los procedimientos establecidos.

sequimien' o a los procesos y procedimientos
autoridades 1as cuales se encuentran determinadas en el Manuel de Calidad y el
Ambiental, y promoviendo !a mejora continua de los mismos en el drea bajo su car

o Participar un las Actividades del Modelo de Equidad de Género.

» Aplicar los manuales adminivtrativos gue regulen (a organizacion y funcionamientd

o

o aquelias
imacén da
¢ breveoad

groma gun

|
correspondicntes para la compra de produclos y imateriates,
es para el

da fisica vy !

apoyo du
sefialando
o cualquier
y salida de
del aroa y
go con fos
L cargo de

« Participar i el Sistema de Gestion de 1a Calidad y el Sistema de Gestién Ambigntal, dando
cuando apliquen las responsabilidades y
Manual Je
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[ PERIODICAS:

« Participar en los Procesos de adquisicion en donde se requiera la intervencin

Jél comilé de

compras, verificando_el cumplimiento de los requisitos_establecidos por le Contraloria del

Estado

Realizar la evaluacion de los proveedores estableciendo los criterios que apliqu :n
a tiempos de entrega, condiciongs de pago, calldad del producto y precios.

Coordinar con el Jefe de Almacén Ja reslizacion de los inventarios en el almacer .

.

Verificar el estado en gue se encuentra 1as instalaciones en cuanto a limpieza y oy

Detectar las necesidades de mantenimieno de las instalaciones mediante la ¢ lal]
programa correspondiente.

Realizar todos los trémites correspondientes para el servicio de mantenimiento

Supervisar que el mantenimiento eléctrico y aires acondicionados se realicen a jeq
para asegurar su funcionalidad.

Verificar que el material y equipo remitido al instituto por diversas instancias « um
cantidades y caracleristicas solicitadas.

Elaborar relacion de necesidades de Recursos Humanos, Financieros, Materiz les
requeridos para el logro de objetivos y metas del Programa Operativo Anua def
cargo y someterlas a Autorizacion.

Finanzas para lo conducents.

Participar la integracién del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de F resbipuesto del
area y presentartos al Subdirector de Planeacion y a la Subdireccion de A fministracion y

B —

Le acuerdo

an.

joracion del

uadamente
pla con las

y Servicios
area a su

EVENTUALES:

= Reallzar cotizaciones ds produc\os> y materiales con proveedores, 1fecjuando las
negociaciones correspondientes a fin de obtener precios rertables para el Insti sto

iil. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: « Licenciado en Administracién o _icgnciado en

Contaduria Publica.

CONOCIMIENTO « Conocimiento basico en administracié 1 de|

+ Conocimientos de contabilidad.

« Conocimientos en leyes Fiscales.

« Conotimiento en manejo de inventari .

personal.

» Conocimiehto en la Ley de Oora |Publica y
N Adquisiciones.
EXPERIENCIA: . = . . |+ 2af0. S B
CARACTERISTICAS PARA | « Facilidad de comunicacion oral y escr 2
OCUPAR EL PUESTO; : ) o
» Capacidad para la lorna de decisione ..
» Disposicion para trabajar 8n equipo. !
» Habilidad para_manelar _equipos 1 e olicina como

copiadora, fax, escaner, teléfono.

s Capacldad de manejar 18 paqueteia d
Office como: Word, Excel, PowerPoir t.

¢ Microsoft

1.6.4.1

1) DATOS GENERALES:

ENCARGADO/A DEL ALMACEN DE MATER ALEB

‘| ENCARGADO/A DEL ALMACEN
‘| MATERIALES

,Nomagsoau FUESTO

2

Departamento de Recursos Material is y Servicios,

REPORTA: -

Servicio,

Jefe/a del Departamento de Recw sos Maleria)es y

SUPERVISA'
i ] nguno
CONTACTOS INTERNOS“ i L £ s
CON: PARA:
» Subdireccidn de Adminlstracion y | « Reportar el material en existencl: e ! dimacén.
Finanzas.
CONTACTOS EXTERNOS: . & .. & .- & R : Py
CON: PARA:
» Provedores + Recibir el meterial a los proveed ires

Il  DESCRIPGION DEL PUESTO:

Su}w el material de oﬁ‘clna y a;\lcblos dé limpleza a Iés Erea que o lolléi' a;\ gar
custodia de los blanes que Se encueniran en ellalmacén

nflzando la

PERMAN'ENfes.

« Reciblr ios vales de “surtido de materia de limpleza® para su pntrega.

|
|

» Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacién y h

el 4roa.
Participar en el control de bienes muebies @ inmuebles aslgnados al drea de cchj Iiad con

los procedimientos establecidos.

PERIODICAS:

¢ Surtir el material en existencla a las areas que los soliciten cympliendo con Igs procesos

establecidos

» " Elaborar la documentacién de soporte dandole salida a los materlales que se s
solicitantes.

« Elaborar Jos documentos de entrada de material cumpliendo con los lineamiedtos g
pot |a tnstitucion

« Enviar las solicitudes pendientes por surtir al Departamento de Recursos M
.Servicios. para tramitar su compra.

¢« Elaborar una solicitud de materiales para la compra general.

de Recursos h

ten 8 los
stablecidos

jateriales y

* Realizar el clerre del mes, de material de oficina y de limpieza en e} sistena Si rENU para

posteriormente enviarlo ai Depar y Servicios.

+ Recabar las ﬂrmas de quienes se les entrego material para comprobar la saii
materiat,

+ Participar en el Sistema de Gestién de la Calidad y el Sistemna de Gestion Ambig
seguimiento a los procesos y procedimientos
auforidades lds cuales se encuentran determinadas en el Manuat de Calidad y
Ambiental, y promoviendo la mejora continua de los mismos en el drea bajo su car

¢ Paricipar en las Actividades del Modelo de Equidad de Génaero.

a de cada

ntal, dando

cuando apliquen las responsabilidades y

Manual de
0.

EVENTUALES:

* Racibir el materiat a los proveedores verificando las condiciones del material para poder darle

con los

entrada al almacén asegurandose que cumplan ios
estandares establecidos por ia institucion.

« Dar entradas y selidas al material de limplieza y de oficina al almacén.

os y

+ Apoyar en todos los eventos solicitados en el drea como pegado de publicidad, ltrastado de

slilas, ete.

[ ESCOLARIDAD;

. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Carrera Técnica.

CONOCIMIENTOS Conocimiento bésico en administracion.

Conocimientos basicos en contabitidad,

EXPERIENGIA:

1 afio.

CARAGTERISTICAS
OCUPAR EL PU ESTO

+ Faciidad de comunicacion oral y escrita.
« Disposiclén para lrabé]ar en equlpo.

« Habllidad pers manejar
copladora, fax, escaner, teléfono.

e (Capacidad de manejar la paqueteria d¢
Office como: Word, Excel, PowerPoint.

equipos de ofjcina comio

Microsoft

1.6.4.2

1) DATOS GENERALES!

ENCARGADO/A DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS

CONTACTDS

ENCARGADO/A DEL INVENTARIQ DE
ACTIVOS FIJOS
1

rvicios.

il Departamento de Recursos Mateiales v S
! Departamento de Almacén de Materiales.

CON:

Reportar 8l inventario de los materl

Finenzes,

[CONTACTOSEXTERN

e
SrEn

3]

CON:

« _Provedores

« _Reclbir of materiz| a los proveedores

) DESCRIPCION DEL PUESTQ:

Mantener. y controlar en forma permanema el
Institucion.

fes de la
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‘ P J T DESCRIPCION ESPECIFICA T
— | "o B B 1 3 - i3 . | N B ; : .
PERMANENTES: PERMANENTES:
+ Aplicar los manuules adminisirativos que regulen Ja organizacion y funcionamiento|del area. R 1 as actvidades ce fotocoplado de jos documentos que sean regusridos.
«_Panticipar en el control de bienes muebles e inmuables asignados al drea de contormidad con + Enlregar cicios diversos al personal Docente v Administrativo, asegurando el acuge de recibo |
Fanieipar an, o eont personal Docente v Admir srand &

| los procedimientos astablecidos. } y el seguinuants uua corresginnda. :

, » Partivipar on 8l Sistema de ' Gestion de la Calidad y el Sistema de Gestion Ambieplal, dandr { « Proporc:or ar informacién det status de las solicitudes de matenial y/o servicios : §
seguimionto a los procesos y procedimientos cuando apliquen las responsapilidades y | 1
autondrdes l2s cuates se ancuentran determinadas en et Manual de Calidad y eliManual deo
Ambiental y promoviendo la mejora continua de los mismos en el drea bajo su cargo, » Participar ¢n el control de bivnes muebles & inmuebles asignados al érea de confdrmitad ¢on
10s proced mientos establecidos.

.

Aplicar s manuaies admimist:alivos que regulen 1a organizacion y funclonarnisnto el drea

rlicipar en las Actividades del Modelo de Equidad de Género. .
[ SHICAS: et « Participar en las Actividades del Modelo de Equidad g Género.
. [ PERIODICAS: - o - o
é o Realizar el jevantamlento fisico del inventario de los materiales y mantenerlo
) parrmaneniemente actualizado. + Realizar el seguimiento de las solictudes de materiale s y/o servicios
. star en ol sistema SIMENVU, y controlar las altas y bajas de materiales [de oficina, « Realizar ia caplura de solicitudes atendidas

mantenimiento y fontaneria y eléctrico.
Y 4 * Archivar fasturas, solicitudes de servicio etc.

» Revisar Ja solicitud de material.
* Apoyar en as actividades del area
= Varficar el pedido de los matertales a surtir asegurandose que cumplan con los lipeamientos )

estublecidos. * Entregar malerial a las diferentes areas.

EVENTUALE::

+ Entregar materiai dé oficina en los diferentes Dep‘artamentos.

+ Recoger las copia de fas facturas de compras simultar en el Depar to db Recursos + Dar cumpiimiento a las soliciludes extraordinarias.
tMateriules y Serviclos. para elaborar los vales de entrada y salida simultanea al almacén, — ; — -
recogiendo firna de en los mismos vales de las dreas solicitadas. :

» Verificar semanalmente las condiciones del material para poder darle entrada bl aimacén I”) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

aseguranidose que cumplan los materiates con los lineamientos y estandares estatilecidos por .
13 Inslitucién. ’ ESCOLARIDAD: " .. [« Bachillerato /T écnico en secretariado.

CEVENTUALES:

- CONOCIMIENTOS:  © cretaniado, técnico en taquimecanografip.
» HRaallzar la eliqustacion de los bienes inventariarles. X : + Secretariado, tecnico en taquimecanografip
« Ortogratia y redaccian,

« Apoyar en todoa los eventos solicitados en el drea como pegado de publicidad, Jraslado dJ

sillas, eic. | EXPERIENCI/ T 1ano.
P e
Hl. ESPECIFICACION DEL PUESTO: CARACTERISTICAS PARA |+ Facilidad da comunicacion oral y escrita,

OCUPAR EL PUESTO:} o n
« Disposicion pa:a irabajar en equipo

Carrera Técnica.

i : « Capacidad para rmanejar maguina léctrica  y
. computadora,
Conocimiento basico en administtacion. . . S « Haubllidad para manejar  equipos de oficina como

‘4 Conocimientos basicos en contabilidad. copiadora, fax, escaner, teléfono.

XPERIENCIA

e Capacidad de manejar la paqueteria de Mwcrosolt
Office como; Ward, Excel, PowerPoint, Access.

1o 1aho.

« Facilidad de comunicacion oral y escrita.

_{ » -Disposicion para trabajar en equipo.

« Habilidad para manejar equipos da oflcina como 1.3.4.4 CHOFER

copiadora, fax, escaner, teléfono.

) DATOS GENERALES:

. Capgcidad de manejar_la_paqusterla_di Microsoft

4 Office’ como: Word, Excel, PowerPaint. NOMBREB_Et PUESTO: © B CHOFER o !
NUMERO.DE F ERSONAS EN EL
- PUESTO: . B 1 e S SR
| AREA DE AUSCRIRCION; .
' _ Oepadamento de Recursos’materlales y servicios -
REPORTA: 1
i Co tela del [ de R torial
1.6.4.3 SECRETARIO/A DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE Jotelp del Deponamento  de Recursos %” onales ¥
s RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS. SUPERVISA: - A T T T T
. , Ninguno
) CONTACTOS INTERNDS, — ‘ - . B
B DATOS GENERALES: CON: FARA
SECRETARIO/A DEL JEFE DE + urectores ‘s, Subdires tores/as, | o Recibir ias solicitudes de traslade a cuakjuier punto
DEPARTAMENTO DE RECURSOS jefas/as de departamento, de ta region

coordinadores/as

MATERIALES Y SERVICIOS. T E6!

 PUESTO! b E 1
AR- A_[)E A‘D§CRIB 19 N . « Visitantes de! Instituto, +  Propurc.onar servicio de traslado
Departamento de Recursos materiales y sefvicios
Jofe/a del Departamento de Recursos materiales y ”) DES‘:RIPCIGN DEL PUESTO:

4 gervicios

Ninguno. ~ DESCRIPCION GENERICA: .

14

CONTAGTOS INTERNOS: B )
CON: PARA;

Trasiadar a las personas a diferentes puntos de la reg.on, cuidando E‘Wnegnda: fisica del

personal, asl co no el vehiculo asignado. _ s
« Directores/as y Subdirectores/as, + Recibir 1as solicitudes de maleriales y/o bervicios Sl : DESQRIPC[QN ESPECIFICA:
CONTACTOS EXTERNOS: v~ - g b Lo o v e PERMANENTES: T - ]
CON: K PARA: » Tiasladar al personal a diferents puntos de la regién de acuerdo a las solicitudes.
o . . . . X « entregar oficlos a las diversas instituciones 48 la region
« Misitantes det Instituto, . «  Proporclonar Informacion que le soficite.

B « participacion como conductor asignado en los viajes académicos

+ Participar en el mantenimiento y cuidado de los vehiculos asignados
. Trasladardel erto al ITSC | externo y viceversa,
It} . DESCRIPCION DEL PUESTO: - * Trasladoriel aeropuerto al [TSC a personal extamo y v

+ Participar en las Aclividades dei Modelo de Equidad de Género,
| PERIODICAS: -

DESCRIPCION GENERICA

+ Atender taddas fas solicitudes de maloriales y/o servicios para el seguimiento y el cumplimlento de ' Realizar ef trasiado de personai docents a eve itos cuiurales,
astregy, roalizar sctividades relaclonadas con la elaboracién de documentos, [control de

coregpondencia y aichivo, * Apoyar en las aclividades del area

« Entregar matyrial a |as diferentes dreas
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w

EVENTUALES:

« Dar cumplimiento a las solicitudes de trasiadp extraardinarias.

» Apoyar 8n casos de contingencla (Inundaclores) entre otras.

V) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

[ ESCOLARIDAD: .7 + “Secundaria/Bachillerato

. s :
CONOCIMIENTOS Tl vialidad

» sefizlamientos

.| » conocimientos en mecanica automofriz.

» 2 afos.

Habilidad para manejar  vehiculos dej diferentes
capacidad.

Faclidad de comunicacion oral y escrita.

CARACTERISTIC/
OCUPAR EL PUES

Disposicién para trabajar.

Capacidad para solucionar fallas mecanicas de los

vehiculos,
- - - |
1.6.4.5 INTENDENTE
1) DATOS GENERALES:
[ NOMBRE DELPUESTO: . .. 5 ' | INTENDENTE B

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO: ./ tf-i. &
"AREA DE ADSCRIR

4 -

CioN

Departamento de Recursos Materlale . [y Servicio.

REPOQRTA:" ' )
Jefela det Departamento de Recursos Materiales y
Servicio,

SUPERVISA;

o Ninguno
‘CONTACTOS INTERNOS: — ' R R R
CON: l PARA: \
F-ﬁiTodcs las Areas que lo soliciten. I « Proporcionar servicio de limpieza. !

| CONTACTOS EXTERNOS: © . 1~ T T e
CON: PARA: i

|
1

+ Visitantes » Apoyar en las diferentes actividides que le
L soliciten. i

b} DESCRIPCION DEL PUESTO:
BESCRIPCION GENERICA: .-

Desempefiarse en las tareas de limpieza de. las diferentes areas de Ja 1isljtucion con
responsabilidad y esmero.

ESCRIPCION ESPECIF|CA
P A IR R S

PERMANENTES: — I

» Atender las solicitudes de limpieza de los diferenles areas de !a institucion

Reallzar la limpieza de sanitarios.

« Lievar el contral de los materiales de limpieza proporcionados.
s Podar las éreas verdes de |a institucidn

« Realizar la clasificacion de la basura

= Cuidar los bienes mugbles e inmuebles de la Institucitn.

+ Particlpar en el Sistema de Gestlon de la Calidad y el Sistema de Gestién Ar bigntal, dando
seguimiento a los procesos y procedimientos cuando apliquen las respo isabilidades y
autoridades las cuales se encuentran determinadas en el Manual de Calidad * e! Manual de
Ambiental, y promoviendo la mejora contlinua de jos mismos en et area bajo su ¢ argo.

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

(PERIODICAS:

Cumplir con el programa de recoleccién de pilas,

Culdar de los alres acondicionados, puertas, vertanas, siltas de las aulas de claeq.

raclbir y revisar listas de asistencia de los vigllantes.

.

realizar pedidos de matsrial de Jimpleza y Jardinerls por edificio.

Pintar las aulas en tos edificios académicos en el periodo Intersemestrat.

Limpleza de cristales

Participacién en ceremonia de graduacién, inauguracién del semestre entre otrz s.

EVENTUALES:

« Apoyar en actividades de contingenctas naturales inundaciones antre otras. [

- Participar en actividades culturales, civicas

+ Elaborar reportes del estado del mobiliaric de las aulas,

ity ESPECIFICACION DEL PUESTO:

OCUPAR EL PUESTO: X . . .
- ) = « Disposicién para trabajar en equipo.

» Seguridad a higiene en el irabajo.

ESCOLARIDAD: [ . » Primaria ylo secundaria
CONOCIMIENTOS: o T+ Conocimiento basico en limpieza
N : s Conocimientos basicos en seguridad
EXPERIENCIA: - .. cle tao, o
CARACTERISTICAS . .-, PARA |+ Faclidad de comumcacion oral y escrtn, |

Habilidad para manejar materiales de limpicza

1.7 JEFE/A DE DIVISION JURIDICA.
)] DATOS GENERALES:

[ NOMBRE DEL PUESTS JEFE/A DE DIVISION JURIDICA
NUMERO "

E’ PERRONA!

PUESTO: : © : 1.

AREA DE'ADSCRI

Olreccion General.

Director/a General

coordinadores/as.
* Atender las Inconformidades de

. o il Ninguno.
CONTACTOS INTERNOS: T b i B
CON: PARA:
» Directores/as, ’ subdirectoreslas, | »+ Intercamblar informacién, coordinat actividadss v
Jjefesias de departamento, de fndole juridica.

los alurnos

+ Alumnos/as, personal docente y reforente a situaciones de acoso| por parte de
administrativo. docentes
CONTACTOS EXTERNOS: ¢ Sl R L el Vel

CON:’ PARA: l

Secretaria de Gobierno, secretaria | » Gestionar los asuntos de cerdcter

finanzas, Junta de conciliacién y
arbitraje, tribunales federales y
estatales, ministerio publico entre
otros.

juridico a que

de  contraloria, secretaria = de haya lugar , demandas laborales, civiles y penales

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Proporcionar asesoria juridica, asi como atender de manera efectiva los asuntos j

ridicos y darle

el seguimiento hasta su resoluclén, informando al Director General,

SCRIPG I

PERMANENTE

Praporcionar el apoyo a las dreas del instituto,

« Dar seguimiento a los juicios faboraies.

.

Dar seguimiento a los juicios clviles

.

Dar seguimiento a los juicios mercantites

Dar seguimiento a los juicios penales-

Apoyar en la coordinacién de eventos del Director General

, Proporcionar asesoria juridica a las diferentes areas

Atender asuntos relacionados con dependencias de la adminlstracién publica f
municipal, asl como organismos privades, cuando fes sean delegados.

Elaborar tarjetas informativas, oficios y documaentacién necesarla para informad

Apoyar en la etaboracién de informes, aclss, minutas de trabajo a las diferenta:

-

Aplicar 1a ley federal de trabajo asl como los reglamentos Internos det ITSC.

+ Participar en el contro} de bienes musbles e inmuebles asignados al Araa‘de [
los procedimientos establecidos.

+ Parlicipar en las Actividades del Modelo de Equidad de Génera.

deral, estatl o

ion de! tnular.

dreas.

potormidast con

PERIODICAS:

*» Participacién en [as reuniones convocadas por la direccidn geﬁerul

* Participacion en ias juntas direc!iyas del Instituto.
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EVENTUALES: * Avalar el contenide de las propusestas técnicas-eCondmicas y sus anexos.

|+ Asistic en Representecion del Director General en reuniones fuera del estado. + Realizar el tramite dara el finca mients de los convenios especificos entre PEMEX4TSC
+ Realizar por parte i#e 1TSC nombramientos de los coordinadores técnicos paia el dpsarrolio de

» Apoyar en acllvidades de contingencias. los trabajos prestailos a PEMEX.
. » Supervisar y coorsinar los trabajos que realizan los especialistas del ITSC en log convenios

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO: especificos celebrado con PEP.
» Integrar y respalear las estimaciones asi como coordinar su entrega en lag diferentes

)| ». Licenciatura en Derecho. vertanillas tinicas e PEP donde prestamos nuestros servicios.

» Realizar y antregat los avances fisico y financiero de cada convenio especifico, cada mes.

Coordinar la e'aboracion de las facturas para las estimastiones con la coorginacion de
administracion del TSC.

Conocimiento en Derecho y Administragion Publica

2o Coordinar con la Subdireccidn de Administracion y Finanzas 2! presupuesto a deJengar en el
anos - . desarrollo de los cinvenios erpscificos con PEP.

Coordlnar el pago e los especialistas con la Subdireccion de Administracion y Fingnzas

Facilidad de comunicacidn oral y escrita.

N . Lievar af control ds integracion de expedientes de los convenios especificos anexos con los
Capacidad para la toma de decisiones. oficios derivados dizl mismo.

Gestionar Convenios General de Colabosacion Académica, Tecnoldgica, Cientlfica y Cultural,
transferencla de conocimiento y mutuo apoyo con empresas.

OCUPAR EL PUEST

Capacidad para coordinar acciones o aFthades.

Capacldad para gestionar,

Habilidad para trabajar en equipo. ’ « Participar en las Adtividades del Modelo de Equidad de Género. N

Capacidad para resolver stuaciones canfiictivas. PERIGDICAS: —

Habilidad_para_manejer _equipos_de_oficina_como
copiadora, fax, escaner, teléfono.

« Visitar las dreas dunde el ITSC presta sus servicios a PEMEX

Capacidad de manejar la pagueterla Micrasoft Office « Visitar a cada sups#rvisor de convenio para revisar avances o pendientes.

como: Word, Excel, PowerPoint, Grooye. « Cubrir las necesldndes inmediatas de los representantes de PEMEX referente a lo$ convenios
especificos.

Actualizar la base de datos de convenios especificos, y supervisores de estos por parte de
PEMEX.

» Llevar el control de las estimaclones ingresadas por cada convenio especlfico,

1.8 COORDINACION DE PROYECTOS DE VINCULACION.

EVéNTUALES:
)  DATOS GENERALES:

+ Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al drea de mi competencia.

'] COORDINACION DE PROYECTOS DE
VINCULACION.

1

Coordinacién de Proysclos de Vinculacion Hi. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Director/a General | —— -
n ’_E——S(COLARIDAP: T « Licenciatura en Relaciones Comerciales.
Dlrector’a General »
CONTACTOS lNTERN ah -
o Q Ty CONOCIMIE»N‘TO;‘: Especialidad en Residencia de Contratos
. Auto i6 Pl ién y Coo » de los » Especialidad en Administracion de Contratps.
+ Diregcion General Canvenlos Marcos de - Colaboracion |y -de los . ,
Convenios Especificos celebrado entrd el 1TSC- « Conocimientos de la Ley de Obras Publicas y
PEMEX. Servicios retacionados con la misma.
. . " inacd " . » Conocimlentos de la Ley de Adqulsicidn
« Subdireccion de - A y|C ™ n dei presupuesq y logislica Arrendamlento y serviclos del sector publicp.
Finanzas para los desarmllo de  los convenios pspecificos,
celebrados con PEMEX, - + Conocimiento en Integracion de propuestds técnicas-
econdmicas.
CONTACTOS EXTERNQS::§ - 7y . f v i « Conocimiento en la integrackn de anexos de

CON: PARA; convenios.

¢ PEMEX Exploracion Y Conoclmientos de Supervisién de Obra.
Produccion Celebrar convenios generales de colaboracidn, y

convenios especificos asl como proyectop laborales,
« Proveedores de  Servicics, | tecnoibgicos y cientificos.
Empresas. . . - “ |+ Conocimiento sobre el desglose de preciof unitarios

+ Conacimiento de Integracion de estimaciorjes.

» Conocimiento del proceso de cobro de estimaciones

» Desarrolio y administracién de proyectos pfoductivos.

. Conlar con cursos de segundad que exige PEMEX

para ingresar a sus I . (RIG PASS,
i) DESCRIPCION DEL PUESTO: | SAFESTART)
EXPERIENCIAL - * 2afos. -
s <P scmpcnbn GENENCA J
St s qeon :

Coordmar. promover. y admmlstrar convenlos marcos de colaboracién y|convenios -
especificos celebrados entre el Instituto Tecnoldgica Superior de Comalcalcq y PEMEX CARACTERISTICAS < Buena Presentacion
Exploracién y Produccidn; asi coma identificar areas de oportunidad en lag cuales el OCUPAREL EUEST, ; « Capacidad para desa‘rolio de proyectos.

desarrollo de proyectos tecnolbglco cleptiﬁccs‘

Instituto participe
KR « facilidad de comunicacion oral y escrita.

« Capacidad para la toma de decisiones.

« Capacidad de analisis y I6gica.

iclas de PEMEX celebrar convenios marcos de colabpracién que
nos permitan participar en la industria petrolera. .

Capacidad de organizacion.

Habilidad para buscar Informacién |en forma
documental y electronica.

Gestlonar ante tas dependencias de PEMEX celebrar convenlos especificos derlvpdos de los
convenios marcos, para prestar los servicios ofrecidos por el ITSC.

Disposicion para trabajar en equipo.

o Jar con los . coordinadores, lefes de drea y supervlsores de obra de

PEP referente at cumphmlento de servndos prestados por 6l iTSC. . Habiidad para manejar equipos de oficina como
« Elaborar e Integrar de prop técnicas - ici por PEP, de acuerdo con’ copiadora, fax, escéner, teléfono.

las normas y lineamientos establecidos. ) « .Capacidad de manejar 1a paqueteria dp Microsoft
. gar las propuestas técnicas — on PEP. Office como: Word, Excal, PowerPoint.
« Realizar analisis de preclos unitados para la Inlegracién de las propuestas técnicas- * Capacidad para manejar las herramientas de trabajo.

econdmicas.
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A LA

1.9 COORDINADOR/A DE TRANSPARENCIA Y ACCESC
INFORMACION.
1) DATOS GENERALES:
[ NOMBRE DEL PUEST! COORDINADOR/A DE TRANSPARENCIA
) e Y ACCESO A LA INFORMACION.

NUMERO] :

PUESTO: ROAde 1

AREADE ADSCRIPCIO| Oireccion Generai

REPORTA: e

. i | Direccion General

SUPERVISA: -

: P 3 Ninguno.

CONTACTOS INTERNOS!: R A B -

CON: PARA:

« Direccion General, Subdireccion de +  Cumplir con las disposiciones da; critas en la

Administracién y Finanzas, ley de transparencia y acceso a ia |nformacion
Subdireccién Académica, publica de Tabasco
Subdireccién de Planeacion,
Subdlreccién de @ Unidad de
Serviclos Escolares, Subdireccion de
la Unidad de Recursos Humanos y
Direccidn Académi

CONTACTOS EXTERNOS: : e KL

CON: PARA:

s Insiityto Tabasquefio de Aclarar y solventar solicitudes de informacion,
Transparencia y Acceso a8 la Entregar reportes de actividades enisl Instituto
Informacion. relaclonadas con la transparencia.

s Secretarla de Contralorla del | * Concillar y entregar la Informacion dg auditorias

para la actualizacidn del portal de transparencia.

Goblerno del Estado

accion.

I)  DESCRIPCION DEL PUESTO:

Ci 13 =5
PESERIFCION CENERRTAC]

Racopilar y publicar la Informacion del Instituto necesaria para cumplir con las gk

nes

descritas en la ley de transparencia y acceso 8 la informacion publica de Tat}afco
e DESCRIPGIONE ~ 7

ot

12

PERMANENTES:

+ Solicitar la informacion minima de oficio a las dreas del instituto.

« _Administrar_las_cuentas de portal de_transparencia y acceso a la_lnformac)

pn publica:

www.itaip.org.mx, www.infomex.org.mx

Administrar 1a documentacién contenica en el portal de transparencia.

.

ios procedimientos establecidos.

« Revisar fas solicitudes de informacién via documento o por. internet] a través
www .intomex.org.mx.
« Enviar soliciludes al area involucradta en la peticién de informacion, dar seguimiento y
. responder a la solicitud de informacién en los tiempos determinados.
« Concillar y entregar la informacion de auditorias para la actualizacion de| portal de
transparencia.
+ Elaborar y entregar oficios relacionados a la ley de transparencia y acceso a Ja jnformacion
publica.
» Llevar el control de los oficios emitidos por la unidad de transparencia y acceso a la
informacion.
 PERIGDICAS: - N
« Elaborar el programa de trabajo del area bajo su respopsabitidad
» Ingresar ia Informacién minima de ofic:o al portai de transparencia.
« Elaborar oportunamante el reporte de trabajo, informando sobre las actividades |concividas,

pendientes de realizar y aquellas gue fueran reprogramadas por falta de recursos.

Participar en ei control de bienes muebles e inmuebles asignactos al drea de confgrmidad con

+ Participar en la integracion de 1a estadlstica basica del instituto y sistemas de informpacion.

| EVENTUALES!

« Participar en los lalleres de formacion e informacion sobre transparencia y deceso 2 la
informacién organizados por la autoridades en el estado.

lil. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: -

Cualquier carrera de nivel Licenciatura.

CONOCIMIENTOS: .

Conocimientos basico administracion.

OCUPAR EL PUESTO:-" .

o

Capacidad de andlisis y iégica.
Capacidad de organlzacion,

Habilidad para buscar

Informacion
documental y electronica. .

- Conocimiento de la ley da transparencia yfacceso a la
informacién pUblica del estado de Tabasc#.
EXPERIENCIA: 1 aho.
CARACTERTSTICA«,S ' Facliidad de comunicacién oral y escrita.

en forma

+ Disposicidn para trabajar en equipo.
s Habilidad para manejar equipos de o
copiadora, fax, escaner, teléfono.

e Capacidad de manejar la paqueteria d
Office como: Word, Excel, PowerfPolnt.

cina como_

p Microsoft

XIi. GLOSARIO DE TERMINOS.

Adquisicion. Accion de adquirir, cosa que se adqulere.

Adscribir. inscribir, 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, aclitud. Conjunto d

funciones

atribuidas a un Srganc © persona y iimite legal en que uno U otro pueden gjecutar una

Concreto. Real, las palabras que designan un ser o un objeto perceptible por Ips sentidos.

Conducente. Que conducé o gufa.

Conferida. Conceder, atribuir, otorgar, adjudicar.

Congruentes: Convenlente. Expresiones congruentes. Aproplado.
Decretos. Resolucion o decision de caracter politico o Gubernativo.
Descritas. Describir. , ’
Dispuestas. Dispuesta de disponer, bien acondicionado habil.

Eficacia. Alcance hasta el que se realiza las actividades planeadsas y sd
resultados planeados

logran fos .

Eficiencia. Relacin entre el resuitado que se logra y los recursos que se emplearon.

Estructura organica. Conjunto de caracteres relativamente estables de
econdmico en un momento dado.

Expedicién. Accién de expedir o cosa expedida. Facilidad y prontitud en hacer]
Funcional. Que corresponde a una funcién determinada, practico,

un sistemna .

o dedir,

Marco Jurldico. Conjunto de normas que regulan o justificsa una accion_gn el marco

lagal. )
P.O. Peribdico oficlal.
D.0. Diario oficial

Processo administrativo. Conjunto de acciones interrelacionadas e interdeperidientes qus
conforman la funcion de administracién e involucra diferentes actividades terdientes a la

consecucién de un fin a través del uso ¢ptimo de recursos humanos,
financleros y tecrioldgicos. . .

Propésito. intencidn, objeto, mlm_, materia de que se trata.
Sistema: Modo de organizar, clasificar.

Sistemdtica: Perteneciente a un sistema. Combinado con amreglo a un sistemd.

Subordinada: Que esta sljeto a otro o que depende de #i. Inferior.

materiales,

Técnico: administrativo. Persona que posee conocimientos especiales de administracién.

COSNET... (Consejo del Sistema Nacional de Educacion Tecrolégica)
encargado de realizar los examenes .de admisién de los asplrantes a A
Instituto Tecnologico Superior de Comalcalco.

Organismo
lumnos del -

Convenio. Documento ‘qua regula la relacién entrs el Instituto Tecnologico Buperior de
Ccmalcalco y un clients.
Residencias Profesionales. Es el perlodo de practica en donde el alumng en alguna

empresa lleva a cabo un proyecto concertado entre e} Instituto y la empresa, siempre

bajo la supervision de un profesor; Incluido, en el plan de estudios d

i Instituto

Tecnolégico Superior dé Comalcalco; permitiendo al alumno aplicar los condcimientos y

habilidades adquiridos en sus cursos y commplementar su formacién.,

Instrumento de evaluacion. Es aquel que sirve para conocer lo que se desea rhedir.

Modelo Educativo de los Institutos Tecnoldgicos. Es un documento qu.
Institutos Tecnoldgicos descentralizados

Pertinencia. Atributo del modelo educativo de los Institutos Tecnolbgicos en

rige a los

elacién con

'a imparticion de.carreras que demanden las necesidades reales de las empresas del

entorno del Instituto Tecnologico Superior de Comalcaico.
Plan de estudios. Es la seleccidn y organizacion de los aspectos eficaces|

sociales y

culturales de una profesion para su enseflanza en una institucion educativa, B través del
proceso ensefianza-aprendizaje adecuado a la complejidad y ambito-de aplicdcidn.

Palivalencia. Caracleristica del modelo educativo que describe 1a formaciér|
en uno o varios grupos de actividades de los procesos productivos, o en.
generales aplicables a todas las ramas de la produccién.

profesional
actividades

Proceso Educativo. Conjunto de actividades slSteméticas que conlievan a la formacién

integral del cliente o alumno, -

Egresado. Alumno que concluy$ satisfactoriamente (aprobado) la totalidad deflos créditos

correspondientes al pla_n de estudios de Ia camera que haya slegido.

TlmJI,ado. Alymno que obtu‘vp saﬂslnliilodameﬁte el grado de licenciatura y/p ingenieria

alguna d: bl por ITSC.

e
‘
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F) DIVISION DE SERVICIOS INTEGRADOS DE INFORMACION
" Procedimiento para Solicitud de Servicios Informaticos {P-STI-01).
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ANEXOS

GLOSARIO DE TERMINOS

* E! Pian Nacional de Desarrollo 1995-2000, propone una alianza nacional par:

INTRODUCCION .

En cumplimiento a los objetivos de la presente Administracion de dotar de marco normative
actual a las dependencias y entidades de la Administracion Piblica Estatal, orlentado a

desarroilar una gestion gubernamental eficaz y eficiente, basado en una cult

ra de transparencia

y mejora continua en beneficio de ia poblacidn, se hace necesaro docunjentar los diferentes
procesos y procedimientos administrativos en materia de educacién tecnoldgica, a fin de fograr,
una operacién homogénea y Optima, y para que faciiten la planeagion, programacion,

coordinacién, ejecucion, seguimiento y evaluacién de la gestidn publica.

Para tal efecto, el presente Manual de Procedimientos, contiene informaciéh
sistematica sobre antecedentes histéricos, marco Juridico, objetivo,
procedimientos especificos de fas diferentes Unidades Administrativas que
Tecnoldgico Superior de Comalcalco, Tabasco.

El contenido de este Manual ‘deberd actualizarse permanentements)

modificaciones que presenten las atribuciones, facuitades o en I3 estructura ¢
Tecnolégico Superior de Comalcaico, y en general cualquiera de los aparad

n forma ordenada y
misién, visién y
integran a! Instituto

conforme a las
prganica del Instituto
pS que integran este

Manual, asi como el desarrollo de las actiyldades bajo un esquema de mej|
apoyo de la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo.

CAPITULO I

8 "ANTECEDENTES HISTORICOS

bra continua, con el

ta Educacion, en la

que convergen los esfuerzos y las inictativas de todos los ordenes de Gobiemo y de los diversos
grupos soclales, para consolidar los cambios que aseguren que la educacién sea un apoyo

decisivo para el desarrollo; y que la estrategia educaliva nacional estable de
principales, que el incremento adicional se atendera con nuevos servicios

tro de sus acciones
descentralizados de

Educacién Superior Tecnolégica, que propicen una participacion mas efectiva de los Gobiernos,

Estatales.

Es asi, que con base al Decreto numero 072, publicado en el Diario Oficial
1936, se crea el Instituto Tecnolbgico Superior de Comalcalco como Organis
del Gobierno del Estados; con personalidad juridica y patrimonios propios,
del 1994, cuya cabeza es la Secretaria de Educacion en el Estado.

La competencia, organizaci6n y atribuciones del Instituto Tecnoldgico Super
de sus dreas auxiliares se sujetan a alas disposiciones Constilucionales, ag
en el Decreto de Creacion 072, y las que atribuyen expresamente las demas|
respactivos.

£l Inslituto inicia con 200 alumnos matriculados, con un equipo de trabajo
administrativos, con ires carreras:

ingenieria en Sistemas computacionales

Ingenieria Electronica .

Licenciatura en Contaduria.’

Con la Diraccion del Ing. Roberto Castro, en las instalaciones' presta
Secundarta “Andrés Iduarte”, a lo largo de dos afios las actividades académ
en el turno vespertino.

gl 14 de Febrero del
mo Descentralizaco
el 10 de Noviembre

ior de Comatcalco y
i como a lo previsto
leyes y reglamentos

e 11 docentes y 17

das de la- Escueta
cas se desarrollaron

Es hasta 1995 que Inicia la construccidn de la Unidad Académica Departamertal, en una

superficie de 8 hecldreas donadas por el H. Ayuntamiento del Municipio de {Comalcaico, ublcada
en el kitbmetro 2 dp la Carretera Vecinal Comalcalco-Paralso. Un afio dospués en Agosto de
1996, las primeras instalaciones estaban listas ‘para reciblr a una matricula d¢ 344 alumnos.

En el afio 1999

egresa la 1 generacién con una matricula de 923 esty

pdiantes de las tres

carreras que se impartian, en ese mismo afo durante el mes de Julio es{ nombrado Director

General el Lic. Hugo RicArdez Pérez.

Gracias ala demanda y a las gestiones que se han hecho para su crecimiento en Infraestructura

y en materia de Calidad en la Educacién logra en el afio 2002 Integrar a sy

Programa Académico de la Carrera de Ing. Industrial con la finafidad de ¢
forma equitativa y acorde a las necesidades de la region Chontalpa.

De acuerdo sl impulso de crecimienio y a la compaetitividad que caracteriza

incorpora en su oferta educativa el programa académico de Ingenieria ¢

oferta educativa el
pbrir 1a demanda en

l .
FI Instituto en 2003
n Mecatrénica y la

implementacion de un nuevo modelo educativo para la educacién Superior Tecnologica,

formando a 2390 estudiantes de los cuales 650 eran de nuevo ingreso crecie
en un 29 por ciento; logrande hasta ese afio un equipo de trabajo de 80 docel

1do asi la matriculas
ntes.

Pero es hasta el 2008 que el instituto cambia de dirigents reconociendo gl M.C. Carlos Mario

Ofan Lépez; como director General., .

Por su visidn de Crecimiento y a su gran demanda el Instituto oferta en

| 2009 et programa

académico de Ingenierla en Gestlon Empresarial con un modelo edlicativo basado en

Competencia.

en Materia de Educacién para fortalecet e impufsar el desarrollo econdmico
el estado y el pals. .

Pensando en Ja Calidad dei Servicio que ofrece el Instituto seguira mejorandj

en Infragstructura y
soclal de Ja region,
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2. ‘MARCQ JURIDICO

B Insmuto Tecnoldgico Superior de Comalcalco se encuentra sustentado en
Juridico Normativo.

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.0. 5-1-1917 y sus reformas. .

« Constltucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
D.0. 5-IV-1919 y sus reformas.

LEYES:

* Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Secto;

D.0. Uitima Reforma Pubiicada 23-11-2005.

* Leyde Ingfms deia Fadetacbbn para al Ejerciclo Flscal de 2009.
D.0O. 10-X1-2008.

» Ley de Obras Publicas y Servicios Reladonsdos con las Mismas.
D.0. Unima Reforma Publicada 29-V1-2009.

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

¢ LeydeF
de Tabasco.
P.O. Suplemento 6058 27-1X-2005.

REGLAMENTOS:
+ Regilamento de Trabajo del Personal No Docente.
16-v-2000.

« Reglamento de Trabajo del Personat Académico.
16-V-2000.

to para la Investigacidn Clentifica y Desarrollo Tecnolog)

! siguiente Marco

Publico.

jco para el Estado

+ Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Rederal.

D.0. Ultima Reforma Pub!lcada 05-VI-2002.

+ Decretos para el presupuesto de egresos para el ejercié fiscal, 2005
P.0. Suplemento 6502 29-X!|-2004.

« Decreto de creacion Numero 072,
P.O. 14-1-1996.

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS:

Apunto de puesto y tabulador de sueldos mensuales autorizados 2011.
Prestaciones socioecondmicas para el personal docente, administrativo,
adscrito al Instituto vigente para el periodo comprendido de! 1ro de febrero de

3. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO,

£l Manua!l de Procedimientos en su calidad de Instrumento administrativo, 1
desarollar los procedimientos determinando cada una de las acciones que
responsables de las dreas de la dependencia; uniformar y controlar el cumplig
de trabajo asignadas a las areas; simplificar la responsabilidad por falias o €
de trabajo; facilitar las labores de auditoria, evaluacion y controf intemo, as
demostrar a los servidores publicos de ja entidad si el trabajo se es
adecuadamente; y reduclr costos al aumentar la eficiencia de las actividades

4 MISION

Brindar servicios educalivos de calidad con personal calificado, instalaciof
vanguardia, impulsando la vinculacién y la investigacion a través de alianz:
educativas y del sector productivo; para formar profesionales con ética
compromiso hacla la sociedad, que contribuyan at desarrollo de la regién y dg

S. VISION

Ser una institucién con prestigio académico y cultura ambiental, que cuer
laboratorlos acreditados, desarroflando proyectos de investigacién que le
vanguardia en el sector educativo; mediante la formacién de alumnos y pe

técnico y manual
2011 al 2013.

5

pne como objetivos:
feben de seguir los
miento de las rutinas
rrores en las rutinas
como su vigitancia;
4 o no realizando
Hel instituto.

hes y tecnologla de
ps con instituciones

responsabilidad- y
| estado.

permitan estar a la
Fsonal certificado en

competenclas, mantenlendo estandares de calidad.

A) DIRECCION ACADEMICA

Inatitto

Superior de

. - . PROCEDIMIENTO PARA
El U ode Equlpos del Laboratorio de Electronica ©
\ (P-

~ 03]

1.- OBJETIVO: Proporcionar un secvicio de uso de equipos del

rios del Instituto,

te con programas y -

.- ALCANCE: A: lica desde que el usuario solicka un serviclo del leboratorio de elactrénica,

NL- DEFINICION! S:

U'"?f‘*’ dei lab< ratorio de electrdnica: Es toda aqueka persona que perlensce al Ins!
servicios de los e uipos del faboratorio de electrénica (aumnos, docentss, administrativos, It

Vale de préstam % Formato que se uliliza para requertr Jos equipos y materlal del laboratond

ru;sla que concluye

tuto y que requiera fos
tendentes,)

Encargado del |. boratorlo: Personat oo apoyo que esta prestando su serviclo social o residencia profesional.

Credencial det nstituto: Es la Identit cacidn oficial del Instituto que presenta el solickante pars hacer uso de

talleres y laboratc ros.

Control de Regiitro del Lab
entrada y salida < el material

ds E 4 Formato slectrdnico en Excal para

V.- ENFOQUE CEL PROCESO

Revar un registros de la

Provesdor Enirades alidas o resvimedon Ciionte equerhmisntos:
Informe  de  Use  da
) X ici Yaboratorio por Sernestre,
Ususrio ds laborat wio f;'h‘;‘g“"‘ S0 |Reostodesenco [ L rupo,  Doceste  y
de Vale g prta Registro de Pristamo
o

V.- POLITICAS

1. Para solichar 1 servicio de laboratorio el usuario presentard credenclal vigente o idantificacién que Jo acradide

como alumno o d icante del instituto Tecnoldgico.

2, £1 usuario de |sboratorio de
equipo.

ica dejard su o ial 0

en el laboratorlo como resguardo del

3. Los alumnos ds postgrado, diplomados © cursos hardn uso da lus servicios de! taboratorio, slempre y cuando saa

para fines acaddriicos de acuerdo al programa que eslén cursando

4. Cuando el Us sario dg laboralorio cause dafo o sustraiga matetial y/o equlpo de iaboratorio se la .1)p1vc;|v<1 las
sanciones previsias en el Reglamento general e instructivo para alumnos del tnstiuta (0-DG-03).

5. En caso de qie el material y/o equipo no se encuentre disponible, se le Informa ol usuario de latoralong do

electrénica los herarios disponibles del mismo

Vi.- DIAGRAMA YE PROCESO

USUARIO DE LAF DRATORIO

INADOR DEL LABORA 10
DE ELECTR JNICA COORD TOR

( TD

! 2 e

Solicita uso #e o
squipds de talle ©8 ylo Rechs ol vale de
taboralorio meciante el
vale de préstom o.

de
ankcinmn adiinia

1
3
Entrags ol

equipo y registca el
vale do prestamo

4
'——] Hace uyo det
oqui o
:l Entre |1 chcﬂm LT -« ———————
equipo v :n‘z utillzado y
1 werifica

NO

]

No enirega la
credencial al usuario

LEstden
Buenas
_Cnndicionas?

o
(3] 7 ’
s Aplica mensual .
encuests de satistaccion
E"u?g. : del usuario
usuario
Vil.- RESPONS ABILIDADES
Responsabli | Secuencla —_Actividades . V%
Usugrio o Solicite p! encargado del laboralorio el uso del equipo especificedo en el vale
laboratorio e 1 de présiamo (F-DA-03/R1) correspondiente, adjuntando euv credencial.
electronica
Coordlnador c#! Recibe vale de préstamo (F-DA-03/R1) con la credencial del soiciante |
laboratorio 2 adjunta, procede a verificor sl el equipo 'equurldo sa encuentra disponible y
en buenas cordiciones.
Coordinador cel 3 Entrega et equipo y solicila al usuario verifique que so encuentra en buenas
laborstorio condiclones.
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[(Resp ble | Secuencia | Actividades !
iJsuario de “TRecibe ef equipo, lvmando de recibido en el vale do prés ame (F-DA 0J/R1). ;
aboratorio de 4 electua su practica y una vez finalizada la mismgy | dcede a entregar ell
elecironica material al labofatorio
Usuario de
latoralonio de 3 Entreqa el equipo solicitado al encargado dal laboratorio
L elrctrnica .

Cootdmador det] T Hecibe el equipo y venfica que s» enlregue en buenas ¢« ndiciones
latoratorio L El 8quipo se encuentra en Buenas Condiciones?

6.1 St: Resguarda el Equipo y Procede a entregar la cre tencial cel usuario de
taboratorio de elactronica. Y registra en 1a base de latos de ef vale del
6 laboratorio de elecironica

6.2 NO: No se le enlsega la credencial y se procede ¢ eparar el dafo. Silos
dafios son causados Intencionalmente el alumno serd et responsable de
pagar los dafios. Y registra en 1a base de datos de el x #le del laboratario de

elactionica - ~ .
:Courdmador del B Aplica Je Sati idn del U:uario del Laboratorio
aboratono de Elecirdnica. . _
VIIl.- CONTYROL DE CAMBIOS
FECHA REVISION DESCRIPCION 3
2004-05-03 00 Cambio el lugar del codigo del formato F-DA-03/F 1 en la parte
inferior derecha. =
|___2005-06-15 01 Se anexo encuesia de ién del usuatio
2007-07-05 02 . Se eliming el indicador ya gue se tiena el cuadro le mando integral
2009-01-12 03 Se modifico la actividad 6 y Se cambio el perioda de aplicacién de la
i Se Modifico el Diagrama de Flujo

X.- ANEXOS

F-DA-QWR1 Vale de préstamo -
FDA-18 Encuesta de satisfaccion del usuario
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Instituto ¥ ico Superior de C.

5 ta p i6 dclica es un requisito para poder subic las calificaciones parciales en ol Sistema de
6 en tas fechas en base a su planeackon didactica,
6 Es responsabilidad del docente subir las calificaciones parciales en ef Sistema de Seguimiento Académico
en las fechas programadas en base 3 su planeacion didictica.

7. Eldocente deberd ificar en su i ica en el caso de que Xa maleria lo requiera, el uso de
los taboratorios para que a su vez lus i de los lab fos regi: en ta bitdcora.
8. ElDep 10 de D a la Subdireccidn Académica jos casos de los docentes

que no cumplan con la responsabiidad de subir la planeacion diddctica sl Sistemas de Seguimiento
Académico,

9. La Subdireccibn Académica serd quien determine las acclones a lomar en el caso de incumplimiento por
parie del profesor,{ no subir p o al S5A)

10. El Departamento de Desarrolio émico’y los © i es A & de Carrera son resg “.
del seguimiento de los planes y programas de esiudios.

Vi.- DIAGRAMA DE PROCESO

ARNO T "MES T OIX
[ o5 [
PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION 1
*SEGUIMENTO DE PLANES Y PROGRANAS DE ES"JDIOS
(P-DDA0S)
- OBJETIVO: Verificar el de la pl T i por unidades de apren lizaje eon los planes y

programas de estudic por aslgnalura a lravés de un seguimiento en cads uno de elios.

N.- ALCANCE: Aplica desde |a entrega de I3 planeacion didactica por unidades de aprendizsje, hasta la conchsion
dal programa de estudios de ia asignatura

HL.- DEFINICIONES:

r' i6 idactica por des de ap Dosificacion dg s de cada ino de los temas de la
t que se en ol det periodo escolar comespondiente, de acuerdo al nimero de

hOlal tedeicas y i k en el progt de astudio.

Docente: Persona contratada que imparte ensefianza a un grupo de alumnos v

Aslgnatura: Programa de esludio de 1 an d d:

Unidades de Aprendlzale: Cada una de las unidades lemdlicas que integran el prog :;ma de estudios las
asignaturas.

V.- ENFOQUE DEL PROCESO

Provesdor Entradas : Sslidas o resuitados Clients Re juerimientos:
Anuhc is de grupo
" arga horaria Informe de los resultados | Direccion -
e Camera | PTOOama de astudion | de fos andisis realizados | Académica | Nf#Me de avance por
Planeacion diddctica por Aumno Dosente
unidades de eprendizajes

V.-POLITICAS

1. Ei seguimiento de planes y programas de estudios se rige segin los “Planes y Progi pmas” establacidos por
1a Secretaria de Educacion Piblics, Direccién Gensral de Educacion Tecnoldgica, Dirsocidn de Docencla.
2. Los docentes subiran al Sistema de Seguimiento Académico la Planeacion Didéttica por Unidades de
izaje (F-DDA-08) como plazq la segunda semana de inicio del ciclo escolsr, slempre y
cuando la Divisién de servicios Inlegrados de Informacion suba las cargas en tiempo ' forma al SSA.

3. El docente debera nolificar a través de un oficio ol Departamenio de Desarrolio Aca Iémico que ya sublé al
sistems su plansacién didéctica,

4. EN D de D A validara la plat bn diddctica en ol Sstema de Seguimiento
Académico, una vez validada se genera of eslatus de entregado. -

DOCENTE DDA
.
7 -
Enlregs Al Docenss incluyendo
2100 CoNratados los cusies lueron
inlrmadon madianie L OhCo B
corga v
aneadion g
(AT LY
“DOCENTE. | DDA CAC 8A -

3
z

i
L.

i

I

Y




42 PERIODICO OFICIAL

22 DE DICIEMBRE DE 2012

Vit.- RESPONSABILIDADES

Actividades

Responsable | Secuencla
CAC 7 Realizan un analisis de gnipos y emite el documento “Num. D horas y 0rupos y
Propuesta de nuevo ingreso” en conjunta con el Jefe de divisién de estudios
— profesiorales, y pos realizan las cargas Horarias.

S5A 2 Revisa cargas horarias y raaliza si es necesario a solicitud de docentes a
Racursos Humanos con 45 dlas naturaics previos & inicio del somestre e Informa
al CAC,

3 al Docente incluyendo a los conlratados tos cuales fueron informados
mediante un ohcio su carga horaria a. través de un ohcio firmado por la
subdirecsion,

DOCENTE ) a Plareacion Didaclica por Unidad de Apiendua]e N 1a carga 6n ol SOA,
sogin el IT-DDA-04 “Integrar la
S3A".
DOCENTE 5 Entruga oficio donde nofifica que ya subld 5u planeacion.
DDA 6 Recibe oficio de notihicacion por parte del dotente. T
DDA 7 Verifica fa planeacion Oa cada 00Cento an 81 SSA, y determina
LEsta currecta?
7.1 SI: Acopta 1a plansacién didactica dentro del SSA
7.2 NO: Marca dentro dot SSA incomplela y awisa al docente pare reahzar los
ajustes necesanos en su planeacion didaclica por unidades de aprendizaje it
lograr el nienlo de Ios programas de estudio.
BOCENTE 3 Inicla &1 proceso de imparicion de docancia; de Bowerdo A los penodas® de
avaluacion, carga en el Sistema las calificaciones por unidad segun el IT-DDA-04
“Integras 1o Planeacion dida an el SSA”.
CAC 9 Revisa al Sistema de ¢ (SSA) si s& eslan
cargando 1as calficaciones
& Se subieron?
9.1 Sk Continda en el punte 10.
9.2 NO: Avisa at docente para que las cargue al sisterna y reqresa al punto .
CAC 1y Realiza un anabsis bimestral del seguimiento de los Planes y Programas por
docente y registra en ol  F-DDA-16. "Seguimiento do planeacien Didactica” y
. . determina
LSe cumpla con lus indicadores? N
10.1 SI: Archiva andlisis e informa a la subdireccién académica
10.2 NO: Inicia Accibn Correctiva sﬂgun al procedimianto P-CCA-10 “Acciones
[ S— conectivas”
! SA 11 Recibs inforina del resultade de fos analisis realizados j

V.- CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION |
Se procedié a recabar las firmas de los responsabies que intervinieron
en la autorizacion de la instruccion de trabajo, como se realizo la
corraccion del codigo (F-DDA-08), se cormelaciono las pagines o
imprimieron  y se distribuyeron en las &reas Involucradas en este
praceso (P-DDA-05)
Se integré la politica namero 9 que hace refarencia a 108 nuevos
ducemas contratados despuds del inicio de curso y se le anexd una

ala secuencia numero 5 del proceso

Se alimino ef indicador ya que se liena 8l cuadro de mando integral

Se agregd la actividad. nomero t donde la URH le informa de los
docontzs qua Imparten clases y la Actividad 9
2010-05-16 04 Se fas politicas mm
nuevas, en e enfoque de procoso se modnfco las salidas g resultados y
los requerimientos, se cambio el .diagrama de !)u]o y las
responsabilidades ya que se inicio con un nuevo proceso para el
de planes y Se slimino el formalo F-DDA-03
Seguimicnto de planeacion didactica.

En ol capilulo V.- Poliicas se anexo la politica nsm. 1 que habla acerca
del requisito "por.la cual se rige este procedimiento. Dentro del
diagrama de proceso se establecié que es !a SA (Subdlreccion
Académica) de igual forma hubieron varios cambios dentro de este
diagrama, Se anexaron el IT-DDA-04 "integrar la planeacion didactica y
sus calificaciones en el Sistema de Seguimiento Académico (SSA}", los
tormatos F-DDA-16 “Seguimiento de planeacion Didéaclica® y F-DDA-17
"Hoja de registra de acciones remédiales al seguimiento de planes y
programas”.

[ FECHA T
2004-03-18

""REVISION
00

2006-03-06 0t

2007-07-06 02
2009-05-30 03

20110270 05

Se integran las aclividades 1y 2 en el diagrama de flujo:

1.Realiza tas cargas horanas con 50 dlas habiles previos sl Inicio del
seMestre

2. Revisa cargas horarias y realiza si es necesario la solichud de
docentes a Recursos Humanos con 45 dlas habiles provios al Inicio del
semesie ¢ informa at CAC

2011-09-05 06

07 Se modilica 1o parle de provecdor y chente en el Enfoque de Proceso,
en la actividae numura 1 el Diagrama de Proceso se anexa ia parte
de: realiza un analisis de los gropos.

Se anexa los (ndicaduras para medir los planes y programas.

Se elmina et fumato F-DDA-17 “Hoja de registro de scciones
|- ! cguiniento de planes y programas’,

1X.- ANEXOS

F-DDA-08  Flaneacion didéctica por unidades de aprendizajes
IT-DDA-04 Integrar la plansacion didactica y las calificaciones en ¢ Sisiéma de Sequinmento Acsacimive (SSA)
F-DDA-18 Seguimiiento de plancacién Didaclica.

“Pianss y Programas” por I de
Dreccion de Docencia.

Instituto Superlor de C
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SR, PERSO

OBJETIVO;

Prop - a tos las hetr tedrico gl que y a8 sy
docente yala capacltach}n profesional, con el propésito de mejorar sus modos de actuacién en el aula.

Il.- ALCANCE: .

Todo el p | d de} g T g Superior de Comalcaico, qus afecta la calidad del
serviclo segun se especifica en el proceso de Formacidn del Sistema de Gestion de la Calidad.

Publica, Diroccion General de Educacion Tecnologica,

1Il.- DEFINICIONES:

ACTUALIZACION DC CENTE: Se denominara a ia Formacién Pertagégica y al desarrollo de acciones
terdientes a la mejor continua de ta ensehanza y el aprendizaje.

CAPACITACION PRCFESIONAL: Tiene por objetive la actualizacion y profundizacién de conoclmientos en
alguna disciptina esp :cifica.

V.- ENFOQUE DEL P0OCESO

Provesdor - [En’t adas T VSalld'asJ ) o] Cliente Requerimientos:
r [T —
" Thotumento T
. Doc umento "Diagnostico | . ; it
Departamento  |de  Wecesidades  de H’f;u:um,:mo dey. Cumpiimienta  Programa  de
de  Desarcolio | For nacion  Docente v h'"“ ailo se ta Academias Actualizacitn y  Capacitacion
Académico Act alizacién + Iia‘;acnacxhn" £ Profesional
Per .onal” F-DDA-10 .
V.- POLITICAS

1.- La capacitacion ¢ personal del Institulo 1ucnoldgico Supenor de Carmalcaleo se impartira considerando et

“Contrato Colectivo d 3l trabajador del ITSC", capituto X): clausula 82, 63, y 84,

2.- ElPrograma de apacitacion y Actuatizacion docente y Profesionat  podra impartirse dentro o fuera de su
jornada faborat, asl ¢ »mo deniro o fuera de ias insilalaciones del institute

3. Eldocente debers cumplir con la comisein asignada a los cursos-taileres, para lo cual se extenderd una carta
compromiso, al InfeIC e 10s cursos que ha suio comisionado.

4.-  ElDepantament) de Recursos Mateoales y Servicios Generales, serd responsable de hatilitar los espacics
requeridos para Ias ¢ 'pacitaciones y det servicio de cooHe break, asi como de gestionar tos trdmites de pago de fos
instructores, todo es o en coordinacion con bl Depanamento de Desarrllo Académico

5.- €] Programa do C apacitacion Docente y Actualizacion protesionsl deberd ser autorizado por la Direccion General
asi como por la Subt ireccidn de Administracion y Finanzas

6.- La evaluacion ¢ la efectividad de ta car acitacidn se aplicard despuas de los 3 meses posteroras de 1a
realizacion de la cap scitacién,

7.- Eldocente dems strard 1a capacidad adauirida a través del uso de Ik s equipos y/o sistemas an 1os taboratorios
correspandientes o ¢ través del reforzamieniy practico de alguna asignatura sin que ello signifique 1a asistencia a los
lanoratorios. De acu- :do al Formato F-DDA- 14 SEGUIMIENTO Y MEDIZION DEL IMPACTO DE LA
CAPACITACION

8.- ElPrograma de “apacitacidn y Actualizacion Docente y Profesional se rige presupuestatmente por el POA

9.- Los cursos por di:posicion e la DGEST « eradn coordinados por ¢ De-partamento de Desarrallo Academico

VL. DIAGRAMA DE PROCESO

S e "SUB. ACADEM/ COORD, .
ACADEMIAS wa ACADEM. 7‘
’ |
|

Academins de cadi
Catrera, entragando »
formata F-DDA- 10

sus necosidades y kb
togresan Desartollo

2 Ruethen ol forrate F
8 -] ODA-10, determinan ) !
Acacémii o ‘

Recibe e forma: .
£-DDA-10 vahta o
por lus académic 15

y elabora ef form 1o
F-DOA-15 yjeca 13 ;
visto bueno.

‘ Anauxa tas propuestas

S
Capagitacion

Mlunndo tas

necesidados  da 105

. curses, 1ecaba tma y

regtasa ol concontrardo
a Dosarioio

Acadbmico.
s | Recbe concentra o}
: y Gestiona las
propuestas de
capaciacion

j

G

Eiabora el
Progrsmade -
Capacitacion y
Actualizacion Docel te
y Profesional {F-DC .
1)

H
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T T e T 8UB ACKDEM COORD.
DESARROLLO ACADEMICO ACADEMIAS T abEm,

cototur 6t
Cateendaio dul
Proajrama de .
Capactacion

Shpervisa la | Abtesming e curse roatzaa
rathidd dul J ilsacion de 1 capacitacen i

E
programa en ¢l bempo L alos partcipantas

eslabluciio

| S
. Integra la ;
: ddcumnientacion 3 I
generada del curso J

i

At} ]

) Evalia s et
e
Tormarsn do mares
conuita con s
covrdinadores agafemicas.

vil.- RESPONSABILIDADES
“Responsabla | Secuencia | T T T Actividades

s necesidarics de formacign y_pclualizacion dor ante a
Desarrollo entregando et formato “Diagnéstico de Necesidades de Fermacion Docente y
05810 1 Actualizacién Profestonal” F-DDA-10 a cada una de¢ las Acadamias fas

Académico Necesidades dn Capacitacion

Ac!u'!llzncxon Profesional” F-DDA 1l deterrminan su-. necesidages y fo

Academias 2 reqgresan o Desatolio Acadénmicd

- o T Redibe las propuestas de Capacitacion validadas por los Acaémicos y efabora el
Desarrollo lonmalo ncentrado del Diagndstico de Necesidattes de Formacion
Académico 3 Docente y Actualizacion Profeslonal” F-DDA-15 y recaba Visto Bueno de i

Subdireccion Académica y de los Coordinadores Académicos

Anahiza Ji . popuestas dn Gopae Lioon de cada Acrdummia virorando y
pronzandc a5 eecesidades de los - 005 que requicren rscaba firma de tos
4 Coordinad: se+ Académicos y Firma de Visto Buena y regr-.a ef concentracto
Desarrollo Acadenieo.

Subdireccion
Academica/
Coordinadores

Académicos
Desarrolio . rT:)c\wl;& | v: V”( vlmx)!n ¥‘() ;.n(]?ll‘.\:ﬂ'l[l;‘ fige rsva'sr:nznuu;mnes i 5 posibles a
Académico 5 atender las necesidades e curson programados
Desarroiio 6 En base o lus propuestas aulorizada, Elabura et Progran a de Capacitacion y
Académico Actualizacién Docente y Profeslonai F-DDA-11.
j : o it o 3 ersonar - 18 programa vn g 168 niros,
) Desarrolto ; ga'xlr1!2vr:x 0 ,," ﬂ‘m!( t hi (I al:crs:)iza\‘ v l«{n‘(g fa programa 1on de 10s cursos, su
Acadérmico publica en npara y en la pagina del wstituto.
T - Supervisa ni desarrolio (s 10s cursos 0 IUNCIGN de 1os 6SE 1108 destinados para
ello, et seivioo de coffebreak, y geotona el pago de ks instructores, en of
Depertare to de Recursos Materiales 4 Servicios Generale
Desarrollo g
Académico Asl como camitnén clabora Lista de Asistencia e part :ipantes (F-DDA-13),
Carta Compromiso F-DDA-12, :noslanclas de par lcipacion *por  cada
participant-
I Una vez tenninado €l curso reahiza a los padicipantss, ke Evaacion de fa
Academias 9 capacitacic; ' F-DDA.18
T integra a doumentacion generada dui curso 1 cual ¢ wisiste en. ofxio de |
Desarrollo 10 comisian, "slas de asistencias y consluncias y entrega o area e Recursos
Académico Humanos. |
S . S|
Evallia la +ficacia de la formacion a traves de pllcao(}nj

iento on el F-ODA-14 SEGUIMIENTO ¥ MED JION DEL IMPACTO

— .
iX.- ANEXOS
F-DOAD Liagnostico du Hecesidains da Formacién Docente y Actuslizacitn dy

Personat

F.DDA-11 Peograma de Capactiacion y Acualizacisn Doceots y Protesianal
F-DDA-12 Crita Compromiso
F.DDA-13 Uista de Asistenca

N Sequimiento y Medicion del tmpacta de Ia Capacitecon
F-ODA-11 Co gl D 1co de Hecasidadas d Eormacion Dogente y
F-DDA1S - Actualizacidn Profusionat
IT.G0A-03 Lignado det formalo seguimiento y madicion del mpacto de capacilacion
b LBA-8 Evitnacion de ta capaciacion

“Cuntrato Colectiva det Trabajador del ITSCT

PAG 27 DE 190

tnstituto Tecnoléglco Superior de Comalcalco

REVls»ON N°. 0%

-
PROCEDIMIENTO EVALUACION DEL DESEMPENQ
DEL DOCENTE
(P-DDA-OT)

I.- OBJETIVO Contribuir a enriquecer el proceso educative por medio de la
evaluacién del desempefio del profesor en base a variables e
indicadores que la DGEST establece, a través de un proceso
sistematico, permanente, transparente con ‘el pfopdsito ‘de detectar
areas de oportunidad que permitan planear acclones que contribuyan
a la mejora continua del desempefio docente..

il- ALCANCE Aplica al persona! docente.

I1.- DEFINICIONES
- Docente: Persona contratada que imparte enseftanza a un grupo de alumnos.”

VARIABLES INDICADORES

A. Planeacioén del Gurso Dar a conocer el programa de estudios de la
materia.
Explicar los objetivos del curso
Explicar criterios de evalvacién que se utilizaran
Explicar c!arameme 1a metodologia de \rabajo
B. Aprendizaje Significativo Explorar los canécimientos prevuos de los
estudiantes
Estimular Ja busqueda de conocimientos de
... |.maneraindependiente
. C. Dominio de ia Materia Definir con claridad los conceptos propios de la
materia
e Vincutar la teoria con Ya praclica profesional,

D Elica y Desarrolio Sustentable | Promover los valores del SNEST
Relacionar la clase con el desarrollo sustentable
E. Evatuacion Utilizar diferentes forrmas de evaluacion
Proponer nuevas acciones a partir de los logros y
dificultades detecladas

v
V.- ENFOQUE DEL PROCESO
\[ Proveedor Entraday Salidas o resullados
| Marwal de 03 proceses i
DGEST do  ovalacion  dot Resuttados .
Subdhreccidn da desempeno de! docanto oblenidos dal Andlisis dn I
Tecnologias de y del ingeso da andlisis de ta Alumnos Evaluaertn Doonnts
Intormacion aspkantva a ia evaiuacion, N ’
Direccion Académica | #ducacidn  superior

] tecnaibgica.

V.- POLITICAS

1.-La evaluacxbr\ del Desempeno del personal docente s rige sagin el "Manusl de los procesos ds evatuzcion de
desempeito del docente y del Ingreso de asp Bla superior

2.- Los periodos de evaluacion seran en los meses de mayo y noviembre

3.- Se evaluara al 100% de los docentes

4.- La muestra de estudiantes por grupo debe sef de al menos 8l 60%.

5.- Indicador: Iniciar Acciones Correclivas cuando fa variable es “DEFICIENTE", segun el “Manual

de los procesos de evaluacion del desempefio del docente y del ingreso de aspirantes a 13
educacién superior tecnologlca®.

Desarrollo del conoc
Arademico 11 DE LA CAPACITACION ( el formato F-DDA-14 se Heia-de acuerdd a fa
: instruccion de trabajo IT-DDA-03 “Llenudo del formato sequ miento y medicidon del
. . impacto de capacitacion”), esta ayaluac.on se efeclua despt 6 de los tres meses.
Vil CONTROL DE CAMBIOS ) .
_ FECHA REVISION ; DESCRIPCION ~ ™
v Se ntegrd e formato F-DDA-14 Seguwmiento y Medicié . cel mpacto de 1a
Cay-acitacion; para medic ia efectividad de la Capacitacios  Se climina SNEST-
2009-12-10 00 AC PO-006-03 E£ncuesta do clicacia ve Capaciticion Do ente. F-DDA-10
Enr.uesta de Deteccion de Necosiindes de Formagcion y # ctualizacion Docente
(DLC)

Se cambio en el Enfoque do Proceso 1a entada y 8 lida. En el punio V.-
POUITICAS so integro 1a numero uno y fa 8. on el Dia rama de Procesos s
ancio (A cofumna de Academias y en las responsabilidi Jes en la columna da
Seciencla e @l punto uno se anexo el formato F-DI A-10 "Diagnstico Ui
2010-05-22 01 Necasidades de Farmacion Oocente y Actualizacién Pre esional” y en el punio
tras se anexo el formato "Contontrado del Diagnostic 1 de Necusidades do
Formacion Docente y Actualizacién Profesional” F-DOA 15, en el punto 11 se
anexo la instruccion de irabajo 1T- DOA—OS “Llenado det ormato segulmiento y
medicron del impaclo de capacitacion”

56 modilica la parto del proveedor y Cients en el aps 1ado IV, Enfoque del

ProCeso.

Se integra I politica nismoro 9 a c..al consiste en Los cu sos par disposicion de
12-05-30 02 la DGEST seran por sl Dep; deDe: arrollo

Se modifican los - apartodos of VI. Digmma fds proceso y Vil

Responsabiidados.

_ISe mleg!s cl lwmnlo F-DDA-18 Evaluacitn de 1a Capacifacion.

VI.- DIAGRAMA DE PROCESO
DGEST DDA SN ALUMNO
Envia o DDA o ~
Monual  de  low
procesos. do R-du o Mamal y
evakacion T os » ST que
el n-om la pigins sn
docsate y del Ingreso Wnismet con e Siatema
de sspimies s de evaiacion.
sducacion  superior
[ Habilka ts pdgine en
\ntermel y o
comunica o DDA
que ya eslk sciivada
on Intornet.
. Prograne viees » tns autas J
pars Informar 8 los shwnnos
poriodo de evakuscidn.
T
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f
LDGESY ODA sT ALUMNO
Ry Po—, — H.- ALCANCE: Aptica desde que hay una solicitud por escnto det pasante en alguna de las opcianns da tulncion
[ hasta que prasenta su acto de recepcidn profasionat
evaluacién.

» Pasante: I'ersona que ha con: lmdo el plan de estudios de una licenciatury satinfaclotorre e

imprime ontrega
resultados & bl docentes

Reatiza la ' fil.- DEFINICIONES:
|
'
H
i

* Acto de Pacepcidn Protesional: Cersmonia protocolana en la que el sustantanig segon su ofxar -1
titulacion cumnie con el Hltimo reGuisito ante el jurado para ubler er titulo profesional o grado academn -

los

| + Examen Profes onal: Es la presenlacion y replica det trabajo profesional desarrciado por ol pasiente o
'a actividad de evaluac 0n a la que se somete en algin drea del conocimientn de su carrura

Andlizz o leterpreta 'los
resultagns .
+ Protocolo: Es a ceremonia formal en la cual ¢l pasante recibe In validacion e su formacion

academici por parte d i 1a Insutucion, represontada por un jurado cetidamente constiuido

+ Trabajo Profesi »nal de Teslis: Es e! trobajo escrilo por el pasarte dosarrollado de acusrdo a la opmn
de titulacion

+ Estudios de P(sgrado: Son aquelts que se reshizan despues de habsr concluido los esludios da
licenciatura, otorgancose en el Sisterna Nacional de Instilutos Tecnol6égicos segin el nivet los
reconocimientos legal s de: Diplomado de especialista, grado de mneslro an ciencia o grado de doclor an
ciencia.

1 » Examen jonal: Es ia pr ion y réplica del reporte (especializacion) o tesis (maesioa o
' doctorado) desanollacm por el pasanle convocado para tal efeclo

. Tltulo Prolesnoual Documento expedido a los pasantes de carrera profesional que hayan reunido los,

I 0% i en los ptanes y programas de estudios de 1as instituciopes educalvas
chc»ales o particularen con reconocimiento de validez ofical do cstudios y conforme & | )ey gens . al (e
"'::""'::"w::" profesiones y otras disposicicnes aplicadas .
, !
Abrs Accien corragive y
procade a sjecular o P-
Cea-10 V.- ENFOQUE DEI, PROCESO
21 | Archva : — —
sullados y ' Proveedor Entraﬁs | Salidas o resuitados  Cllente Reqtierimientos:
envis a §A. Solicitud del pasante r

por estrito en alguna

Division  de Acta de.  examen R
Estudios de lag opclones de |, oreyiona, libro de aclas y | Pasante RBBIIZBgIbn ?‘3'. 35"0 de
Profesionales g!Aul‘a‘ben. formato  F- Codigo de ética profesional, \ recepcién protesional.

) V.- POLITICAS

1. El Acto dg Receprién Prolesional se rge segin el “Manual de Procedimiento para ks Obtencion del Titulo

Profesional de Liceciatura®
i -

2. El docente que no pueda participar como sinodat vn un Aclo e Recepcidn Profesional debord notifleario por

ascrito en un plazo fe 3 dias habiles anlus de la fecha del acto de recepcion profesional

»
VHi.- RESPONSABILIDADES N 3. Los sinodoles debwén presentarse 15 minutos antes del Acto do Rocepcion Profesional en al lugar y techa
- sedalados en el ofu ko de asignacion de jurado.
Responsable Secuencia Actividad .
BOEST i Emvia o Manual de fos procesos de evaluacion del 4 .En caso dé inasis'Bncia del sustentante al Aclo dr Recepcldn Profesional solo se reprogramard cuando &b
desempeio del docente y del ingreso de aspirantes a |a justifique dicha inasistencia.
s N . N, A
educacion superior tecnolégica, la cual contiene un  C 5 Cuando el pasarile sea suspendido on su aclo de recepcion protesional podra presentar un nuevo examon del
que contiene la evaluacion.
DDA 2 Recibe el manual que contiena el CD con fa Evaluacien sur enm mismo lema con el Mismo jurado, er un plazo no mayor ds 3 Mewns O Dien GPLar por un NUEVO WWIMA U opeiIon
tecnolbgica y soficita a STI que habilite fa pagina en intemnet «¢on el de Titulacion.
Sistema de evaluacion contonido dentro del CO. .
sn 3 Habilita Ta pagina en internet y le comunica al DDA que ya | Vi.- DIAGRAMA DE FROCESO
esta activada en internet. PASANTE Divialon de Estudion T
- . Profesionalas Coordinador Académico de
opA 4 Programa visitas' a los grupos del turno matutino y - I _L Garrars
vespertino para avisarles que ya pueden realizar la o acto on
. evaluacién en linea. Tegepcion profesiors! Vel
ALUMNO 5 Realiza la evaluacion en las fechas indicadas. T “9"";_'3‘;"132"““ @‘—"\' B
’ N
DDA & Imprime y entrega los resultados obtenldos a cada
docente : . L_—- —_— Recibe y revisa
DDA 7 Realiza el andlisis e interpretacion de resultados soficitud
DDA 8 Envla el analisis a ta DGEST.
Turna soficitud al
DDA 9 Con el analisis obtenido determina; Coordinador
y . Académico de Carrera
sLos resultados son favorables?
9.1 St: Archiva resultados y envia a DA. ) 4 4
9.2 NO: Abre Accién correctiva y procede a ejecutar el P-CCA-10 _4.F ':::;g: ¢: a:;:;::
"Acciones Correctivas”, archiva resultados y envia a SA.
cinforma a
B travéa de Oficlo el
VIli.- CONTROL DE CAMBIOS ) resultado de ia
torizacié
FECHA REVISION BESCRIPCION - kil
Dentro del capilulo V.- POLITICAS se anexo la 1 )a cual habla 4| Recibe dictamen @ I
22-06-2010 00 del requisito legal que rige este procedimiento, se anexo la informa at pasanta a .
polltica 5 1a cual habla det indicador. través del Oficla
tX.- ANEXOS
P-CCA-10 Arciones Correciivas,
Manusl de ios de n del del docenle y del ingreso de aspl ala
superior lecnotogica. . L1 Informa al glumno NO
1 L Inicie el pRoceso g
. - sligiendo ptra
Instituto Tecnolégico Superior de Comalcalco PAG 37 DE 190 i opCion
REVISION N°. 08 S8 'nlorn*) al alumno
. [ MES | 6| Desarrolla entema y A que desarraile &l
) Solicita Ja apemura de | tema.
PRESENTACION DELACTO DE RECEPCION expedienkps
PROFEGIONAL
(P« DA -10) ! !
!
1. OBJETIVO Log:ar yue ¢l pasante realice el nclo dn recepcin profesionat de acuerdo a las normas 'L

lingamivnine vigenies -- e
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PASANTE

Protesionsies

- Divisién de Estudios 1

__] Presenta

del

lema por triplicado

— . i

12

que haga correcciones

——
8.1
nforma al pasante

L& ,ACEPTADO:
a autorizacion al
pasante para que

entregue la informacién
en electronico

"7 JURADO

]

En coordinacion con

lugas dal BClo y
Solicita ai CAC la

AC dofine fecha, hora y

intearacién del iurado.

Elabora oficios de
comision a los
integrantes del jurado

10

tacha, hora y ugar d

Comunica por eschilo (F
uSE-09) & Ja USE u

aclo recepcionat, m:nbu
fiema ¥ fecha de recibido

Procede

2
calendanzario y
2 N Mnbomck\n

docummudon

15
~9é

!

A

individual

Coordinsdor Académico de [ TPASANTE USE
_ Camera_
i . y_ 7
[T
Recibe
ongargoladnsy 5.2 | Etpasante
nombra comision Regresa al
para emitir paso 1
dictamen
s) MOTIFL
CADO?
comespondiente P-
CCA-10 ylo P-CCA-
"
ol
'b—‘[j
N !
{
| . .
p ! Actividades
I Solicita el acto da Recepcion Profesionsl en olF-DA-M. segun
Pasante 1 modatidad en la Division de Estudios Profesionales.
L L . c ’ Recibe 1a Sofl para 1a p i6n del Acto de pcié
1 X Divisién de Estudios Profesional F-DA-14, para cualquiera de las modalidades y verlfica
i Profesionales. 2 en servicios escolares que el pasante haya cublerio los requisitos
. estipulados en el Manual de P para ja O del
SR e -~ Titulo F | de Licenciatura
Owision o Estudios 3 Tuma solcitud F DA-14 @ Informa  por oficio al Coordinador
rolesionales. Académico de Carrera.
T' Recibe solicitud y procede de acuerdo a |a opcion de titulacion segun
ol
Coordinador  Académico De . ol Mamn! de P  pars I: . del Tahu::
- Carrera Dlvnsl(m de Estudios Profesionales y cuando spllque al asesor(res)
el resultado de la autorizacion segun ta modslidad
Recibe dictamen & informa a través del Oﬂclo d' Aceptacién of
resultado al pasante.
Coordinador  Académico de 5 4 La Modalidad fue aceptada?
Carrera
- 5.4 SI: Informa al alumno que desarrolle et tema.
W 5.2 NO: Informa al alumno Inicie el proceso eliglendo otra opcion,
(Paso 1)
Desarrolla el lema con apoyo del asesor segin modselidad de
acuerdo al Manual de Pr para la O del Thtulo
Pasante 6 Profesional de Licencintura y Soiicita |a apertura de expedientes en
fa Unidad de Serv»mog lares en base al | tivo IT-USE-
. 02"Apertura de
E Habiende desemoliado ef lema y con la firma de aval del asesor,
9 del tema por 8 la Division de Estudios
| Pasante 7 Profesionales i .
—— | para que sean turnados a los coordinadores de Catrera.
k] Recibe I Recibe engargolados de  la Divisién de Estudios Profeslonales y
documentacion nombra por oficio la comision revisora para que emita dictamen.
y revisa ¢ Cual es el dictamen?
Coordinador  Académico de . :I::([,)I:ICAR informa al pasante que haga correcciones y regresa al
/:No ' Carrera RECHAZADO: Regrasa al paso 1.
< - ACEPTADO: La Divisién de E: recibe
- de aceptado y de autorizacion al pamlo para que entregue la
s | informacién en electronico.
Division de Estudios En acuerdo con e| Coordinador Académico de Carrera define fecha,
14 | Resguarda  y Prolesionales. 9 hora y lugar para el acto de recepcion profesional y solicta por oficio
regista  en  la alC Académico de Carrera la integracion del jurado -
copla del formato — N p——
F-USE-09 h
fecha o Y ; Division de Estudios Elabora oficio de comisién a los integramtes dul jurado e informa por (-
i Profesionales. 10 oscrito al pasante de la fecha, hora y lugar del acto de recepcion
E‘ Preskde ol | { profosional.
acto y emite i Comunica con 8 dias de anlicipacion a través del oficio de
dictamen 1 Divisidn do Estudios a:lgngclbn de Jurado F-USE-D9 a la Subdirecckdn de la Unidad de
{ Profasionales. " Servicios Escolares la hora, fecha y lugar dei acto de recepckm
[ ’ profosional para quo prepare la documeniacién y recaba firma y
. il * tacha de recibido en copia de dicho oficlo. Registra los datos del
P Acto de Recepcion f en el calendario.
£2019+ 135 frmns: Una vez ruc-btdo ol formalo F-| -USE-08procede a calendarizario y a la
dela ibn (acla de examen profesional, libro
{ USE \ 12 de actas y cddigo de élica profesionasl}, y entrogn &l Coordinador
i Académico de Carrera el dia de la p del Acto P
- e Recibe documentacion y revisa,
| 3 ¢ Esta Correcta?
g:f’{':r‘:“"' Acadomico de 13 13.1 5 Continta ef procedimianto
13.2 NO: Regresa al punto 12 de esle procudimienio,
gy NO
con b
Jan famas? Ci I A de 'Raswardn la documentacién Original Istrs en Is copia del F.
st iginel y reg s copla del
No 164 s Carrera " USE-09 firma y fecha de recibido.
173 e le.
171 10 informa al alumno | Py individ [ o 1
wogs ey “l e tony . dos €l Pasante 15 Presenta de manera ol aclg do
18 USE oltonns . m’:; ¥ regress at Preside el aclo de i y emite dk Levants y
10 dise e finng el acta en el libro conelpondhn!n
héblies | Jurado 18 LE! dctamen es aprobalorio?
i 16.1 NO: 58 le Indica al alumno que tiene un plazo no mayor a ires
mes
3

y tegresa al pno 9 puru que 8 reprograma la fecha,
18.2 Sk Continua el proce:

M
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Actividades l

«
C

vordinador
wrrera

Académico de

Verifica  que los  documentos todas fas firmas |
corréspondientes al juraco: :
LCumpls con fas tirmas?

17.1 Si: Entruga documentos a la Umdad de Servicics escolares,
acta de examen profesional, libro de actus y codigo de atica

profesional

contengan

17.2 MO: Recaba las firmas faltantes del acta de examen profesionat
y eodigo de etica en 10 dias habiles despuls de haberse reahzodo o
presemacion del acto de recepcion profesional

o Cumpte con tes 10 dias hables? '
17.2.1 St Entrega a la Unidad de Servicios escolares el acla de
examen profesional y ¢odige de ¢élica profesional.

17.2.2NO: Procede a levantar una accion correctiva o Prev(_nnva
segun o gue indiguen los procedimientos Acciones correctivas P-
[ CGA-10 y Actiones Preventivas P-CCA-11

VIli.- CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

[ REVISION

2004-03-17

00

DESCRIPCION |

Se corrigit el formato £-CCA-01 y F-CCA-02 en este proceso, ‘

2005-06-27

01

Se intogrd al procedimiento 1a Y de la E de

pasante como indicador de medicién.

2006-03-06

02

Enla  aulorizacion de la Division de Estudios Profesionales se redujo a cinco g
los documentos para empastar  por el pasante, ademas hubo cambio ue j
responsable de quien elabord como Coordmador de Carrera y se anexaron i

cambios en algunas secuencias del proceso.

2007-07-08

03

Se eliming el indicador ya que se liene el cuadro de mando | m(cqral so mzo

correccion de areas en ta aplicacidn de la encuesta, se agrego la retencion

de 6'mes en doc, y en secuencia 9 se pide un Disco Compacto en vez de 1 ‘
de los

2010-05-17

[+23

Sa cambio de nombre la direccion de Esludios Profesionales por Division du
Estudios Profesionates.

Se modifico el diagrama de flujo se dividid la direccién académica on dos
dreas en Division de estudios profesionales y coordinacidon de carreras, ya
que solamente estaba diagramado las actividades que realizan ambas areas
en una sola columna. De igual forma se diagramaron las actividades que
faltaban en dicho flujo grama. Se maodifico ta aclividad se elimino la
secuencia 5 por atrasar el proceso al esperar confirmacion de la academias,
se dividio Is aclividad 8 en dos. Se elimind la encuesta de Satisfaccidn al
pasante F-DA-17,

2012-02-07

05

]
Se anexa la parle de medicion ai proceso, es decir, se anexa a la actividad !
num. 17 de este procedimiento. J‘

1X.- ANEXOS

F- DA-14 Solicitud de Acto de Recepcion Profesional
F-USE-09 Aslgnacién de Jurado

IT-USE-G2 Aperlura de Expediente
Manual de F

b del Titulo Profesional de L a

para la

1.- OBJETIVO

Proporcionar los diferentes servicios del centro de informacion, préstamo a domicilio y consulta

interna

N.- ALCANCE

Desde las solicitudes recibidas de los servicios de préstamos a domicilio y consulta interna  hasta la autorizacibn,

Instituto T

ATENCION A USUARIOS EN EL CENTRO DE
INFORMACION

Superior de C

PROCEDIMIENTO PARA

seguimiento  y registro de los servicios.

.- DEFINICIONES

Centro de informacién:

Es toda coleccion ovgamzada de documen!os superior a 500 titulos,

graficos,

usuarios con fines m!ormallvos de Invesllgecwn 0 recreativos,

Usuarlo Interno:

Alumno; personal docente y administrativo Inscrito en el registro de fa biblioteca con el fin de hacer Uso de los

servicios det centro de informacién y 8iblioteca,

Servicio:

Actividad que aliende una peticion'de un usuario del cenlro de infarmacion.

Servicio de Préstamo Interno;

Hacer uso del material bibliografico, hemerografico y medios magnéticos en ol interior def centro de informacion

Servicio de Préstamo a Dornlicllio;

Consiste an prop

el material bif )

ya sean fibros o publicaciones periddicas,
que mediante ef servicio del personal se proposclonan a los

V.- ENFOQUE DEL PROCESO

: Provlmdor

by b

e [ N .
[Entradag | S21don 0 (Cﬂanm Requsrimlentos:
- - e R LB»]U(LH’O!,V ~ U I IR
acin de condidind
Cenlro de lnformanar Registio del servicio e i0S atitizaring por us

Servicio

NO% dinte Cirto

i
‘ r
’Snlw citud uc '
Bsuana o
t
| '
i !

V.- POLITICAS

L1 aencior o Usuanss en el centre de Informac:de se rige e on B Reglamento del Cantro deintnmee -

codigo -

El servicio fe présiamo a domicilin es exclusivo para usuaf s internos, previa entrega de 13 crenondial del

Instituto Tecnolsgico Superior (e Comalcalco.

£ usuano (onservard en buen estado e acervo Bitliogratico y hemerografico, el edific:o y mobiliann da st

cenlro, eri caso de no hacerlo se le suspenderd el derecho al sorvicio  a criterio de la autondad aradd

£l usuario se atatara al horario establecido por 1a Inslitucién.

El usuario ro podrad introducir alimentos, bebidas y famar dentro del centro de inforinacion

El usuoro jue infrinja fas politicas del centro de informacon  serd sancionado  de arucrdo al reghvnert,

general e nstructivo para alumnus det Instituto Tecnologiue Superor de Comaicalr:o.

El usuario ue se sorprenda mutitando y sustrayendo indebirtamente material bibhografico se lo sanciunand

dw acuerd al reglamento  neneral e mshiuctivo para atamnes del Instituto Tecnolbgicn Supesion de

Comalcalce

El servicio e préstamo a domicilio no serd suspendido en ci.so de haber una falla <n » Sistama da Ceitrot

B vligtecar:) sino que se reabzara el registro  en lorra manuat mediante el apoyo dei Fennils

wrnomnado Schicitud de Préstamn o Domicio Codigo: £ DA-24,

L2 medicion de este proceso es seyun el indicador fhshtuconal Basico:

No de vel me s por alumno:_Humero de volimenes de los_especialidades rque offecs b
Totai ve alumnos

>3-10.

inafitue S

Vi.- DIAGRAMA DE PROCESQ

USUARIO INTERNO

Los Alumnos, Decentes y

enta Credoncial del 1TSC
vigrnte

|
Adminit tratizos k 1

#i v

2| Recie Credenciat
del ITSC

| i
l

et e . ] . r 1‘\
3iDisj-ore del e ] T . 1
- jrone de t Autoriza el 3N 7 Mutnua Devuelv 1

Seenvivin - - Vigenia? is! ela 1

préstamo y ~U b i
Registra en e} e Credencial
=T v le Informa !

Davuzlve ¢
Material
Verifica el
material

e
S o ol

§ oel!a de e Suspensi [
‘ entregado y on del r{ij
i se hacela Iicalimabelin |}
! bala del = |
m i

l Reqistra ¢l servic o e el sistema ded
ceatro de informacion e Informa alas 4

‘ areas corre pondientes ‘
|
VI1.- RESPONSABILIDADES
[ Responsabie | 1 _____Actividades e
1 El usuario oresenXa la credencial del Instituto Tecnolomro Supeum RN
Uswarlo | | Comalcalco asl como el libro que solicita para préstamo. ]
T “TRecibe ia cradencial del alumno pain e10Clos 96 fevisibn du su Matricuia
¢Matricula Vigente?
cai 2 2.1 Sk Autoriza el prestamo y Reaisira en el Sistema de Control Bibliatecario dal
Centro de Informacion.
2.2 NO: Devuslve la Credencial y le Informa af alumno de sus condiciones
T T El usuanio alumno dispone gel servicio Préstamo a Domicitio y liene derecho o
tres libros de diferentes autcres por dos dias habiles para su consulta, y un dis
de renovacion de su solicitud. Ulizado el servicla devuclve ot libro en la fechn
indicada. Se verifica sus datos en el Sistema de Control Bibliotecario del centro
de informacién para efeclos de revisar la entrega  durante ul tiempo establecido
” El usuario docente y administrativo drspone  del serviclo Prastame a Domicilio y
Usuario 3 tiene derecho a-cinco libros de diferenles aulores por 5 dias habiles para su
consulta, y un dla de renovacion de su sollcltud Utilizado ol servicio devuelve el
tibfo en 1a fecha Indicada,
. €l Usuario Internc dispone del Servicio Cansulta Interna  de forma libre en
astantoria abierta, durante @ horario ostablecido.
4 Utilizado ot servicio de préstamo a domicilio, el usuario devuelve et matena!
cecl bibliogratica.
Recibe el malerial b«bnograhco vurifica las condiciones y la fecha sofiatada ax
entrega.
¢Fst4 en buenas Condiciones y su estd entregando en liempo?
5.1 Sl: Sella de unlmgado y se hace ta baja det presmmo en el Sistema de
Control de p lo del Centro de inf ) ‘
5.2 NO: Procede a In
cct 5 b) Suspensién del servicio préstamo a domicilio segdn Reglamento dei Centro [
Informacion,
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['Responsable | Sccuencla |

Actlvidades ]

et

b} Sancion ab usuano de scuerdo o lo establecidc en el Reglamento del
Centro de mbormacion. capillo 5, aticulo 54 A

Si el usuark no mzo devolucion del matenal bibliograico del Servicio préstamo a !
domicilio  duranie ol penodo establecio, se realiza un ir forihe y se envia alas
Areas correspondientes, con fa finalidiad e gue se ‘ogre fa cevolucidn inmediata
del material. e L . P
Regislra el servicio de Préstamo o domcilio umnos . cocentes y
administrativos en el Sistema de Contol tabliotecario e informa trimestralmente
la afluencia do usuario por servicio, a la areas de :

Direccion General, Subdiraccion Academica, Subdiroccidn de Planeacion.

Vih.- CONTROL DE CAMBIOS

I " TFECHA _ REVISION _ | ™ —_ DESCRIPCION
- Dentro del punto V.-POLITICAS: 'se arexc la primera que
! especifica el requisito legal y reglamentaro por el cual se rige
H . 00 asie proceso. También se anexo la vltima politica la cual consiste
i 061172010 en la medicion del proceso.
i 2910512012 01 { Se modifica el Enfoque «e proceso: el proveedor y el cliente.
IX.- ANEXOS '
CUDIGD NOMBRE
F-DA-24 Préstamo a Domicilio
F.51-01 Credencial del Instituto
D-6G-13 Regiamento dat Centro de informacion
;
PAG 46 DE 190
Inatituto T Suparior de Comalcal
] REVISION N*. 02
) A% RIE
2012 03 28
| ’ ROGED o 0 00 0
\ % BCRATORTD DE COMPUTO
i o

1.- OBJETIVO

.- ALCANCE

.- DEFINICIONES

Proporcionar servicios relacionados con el Laboratorio de Computo
que faciliten las tareas del Instituto y proporcioien herramientas
adecuadas a los usuarios.

Desde la solicitud hasta la finalizacion del servicio.

Usuarlo: Son todos aquelios que pertenecen a la listitucion que utitizan
los equipos y sistemas informaticos disponibles en el Tecnologico,

. puedsn ser: alumnos, administrativos y docentes del ITSC.

Alumno: Toda persona que ha cumphdo con los requisitos academicos-
administrativos y liene asignada una carga academiza.

Egresado: Todo aquel alumno que cumplié con el Flan de Estudios de la
carrera cursada.

Personal de Apoyo: Es aquel que esta prestando su servicio social,
residencia o praclica en of Laboratorio de Computo- puaden ser del ITSC
o de una Institucion externa y que se identifican con un Gafete.

DA: Direccién Académica

Credenclat: Es la identificacion of.cial del usvario emitida por la
institucién.

t.aboratorios: Son aguellas salas que contienen Equipos de Computo,
que estan bajo el resguardo de la Coordinacion de Laboratorios de
Computo.

Soporte Técnico: Asistencia proporcionada al usuario, ante fa presencia
de alguna falla en los equipos informaticos.
Equipo Informético: Disposilivo  electrénico
informacién,

Sistema Informitico: Programa de computg insta ado en algun equipo
Software instalado en dispositivo etectrnico capaz de procesar
informacion, .

Gafete: Identificacion oficial emitida por el Laboratorio de Computo que
muestra los datos del personal de apoyo incluyerdo la vigencia de la
misma y que rlebe portar el personal obligatoriamente

capaz de procesar

V.- ENFOQUE DEL PROCESO

|
Proveedor Entrodas Salidas o resultados Cllente Recuprimientos:
Solicitud de Servicios' de
. . | Usuario Atendido. 3
Direccion g’z‘_’;g‘)”'“ de cOmouto (F4| A slsls de ta eficlencla|  Comunidag.  |APSISis  de i
Académica de  fox  senvicios{ Tacnolbgica | &MC ‘gz“‘ gdo los
realizedos. &anidos reslizados.
L |
=
V.- POLITICAS f

). La Solicitud de Servicios en el Laboratorio de Computo se rige bajc "Reglamento del

Laboratorio de Computo”.

2. Los egresados seran considerados usuarios por no mas de un afo despugs de la vigencia de

su credencial.

El personal drt Laboratorio de Computo, no se hacen responsahlul por credenciales
cividadas despues de la terminacion de la solicitud de algin servicio.
Todos los usuarios estan obligados a hacer uso ad.ecuado de! equipg informatico, si se
presenta alguna anomalia se le retendra o suspendera la credencial hasla la reparacion del
dafio. ’

El personal de apoyo del Laboratoro. de Computo debera portar un Galgle de tdentificacion
Vigente para permitirsele el acceso a las areas del Inslituto, con el fin de atender una

solicitud

VI.- DIAGRAMA DE PROCESO

USUARIO | LABORATORIO DE COMPUTO

Recibe la “Solicilud

L, .
1 de Sevicios de

_] Laboratorio de Computo®
Elabora 1
~Solicilud de
Servicios ds
Laboratonio de _
Compute” - # Contas “Soficludes .
OAZS Yt 3| Contas “Sotick
antrega a rocede a wulizar ef Laboratona do Campito®
responsable sericio solicilado por ef v do manera bimestral
dol laborstork usuarlo bassndose en 1as roatiza un analisis de [2
o computo insirucciones de Wrabajo eficlencia da los sorvicies

reatizados

o IT-DA-0B
. IT-DA-09
« T-DA-10
s DA

(3¢ cumple

in BO% de
aticiencla?

St

ar .
A
Archiva u anglists de lo
mudicion rexizada con
Ias sofichtudas de

serdcios,
I3}
b Accion Corctive

sequn ef procediupnto P-
CCA10

VIt.- RESPONSABILIDADES

1 A

Elabora la “Solicitud de Servicios de Laboratorio de Cémputo” F-

USUARIO 1 DA-29 y la entrega al responsable del laboratorio de cémputo.

LABORATORIO Recibe la “Solicitud de Servicios de Laboratorio de Computo”

DE COMPUTO

Procede a realizar el servicio solicitado por el usuario basandose
en 1as Instrucciones de Trabajo correspondientes:
* [T-DA-08 Uso de Equipos de Computo.
3 s+ [T-DA-08 Uso de {aboratorio de Computo.
+ IT-DA-10 Uso de Equipo Audiovisual.
* IT-DA-11 Servicios del Laboratorio de Cémputo.

LABORATORIO
DE COMPUTO

Con las “Solicitludes de Servicios de Laboratorio de Cémputo™ y
de manera bimestral realiza un andlisis de la eficiencia de los
servicios realizados.

LABORATORIO ¢ Se cumple un 80% de eficiencia?

DE COMPUTO
4.1 8i: Archiva el anélisis de la medicion realizada con las

solicitudes de servicios.

4.2 NO: Inicia Accion Correctiva segun el procedimiento P-CCA-10.

VIIL.- CONTROL DE CAMBIOS

FECHA REVISION DESCRIPCION

Dentro del Enfoque de proceso se modifico la entrada y salida
anexandole la codlficacién a los formatos. En el capitulo V
polllicas se anexo la primera que habla acerca del requisito
legsl que rige este procadimiento. Se modifico el Diagrama de
proceso. :

2511012010 00

2810312012 ot Se modifica la parie del proveedor y clients en el Enfoque del
Proceso. -
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USUARIO INTERNO !
IX.- ANEXOS o ( .

F-DA-29Solicitud de servicio de laboratorio
IT-DA-08  Uso de equipo de computo
iT-DA-09  Uso de laboratorio de computo
IT-DA-10  Uso de equipo audlovlnual
IT-DA-11 Sel de to !

“Reglamento del Laboratorio de Compu(o

-t
Reciba | 1bro y venfica si cumplo
con las caracteristican especiicadas !
dentrp de 1a Lista do Bibliogialtas para 1
donacion "F-DA-33",

——

—

(X}
F=—-5e je wmaran fos [}
datos 3l alumno  en ol
formato F-DA-21" Solicitud
de Constancia” y procede o
realizar su constancia y
posteriormente
entrpoarsels.

[ ‘ Instituto Superior de C PAG 51 DE 190

REVISION N°. 01

PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION, DONACION Y
CLASIFICACION D NECESIDADE S BIBLIOGRAFICAS
(P-DA-13) Racibe fa constarkia y firma
de recibido en la cupia de ta

constancia y entrega a la CCH

1.- OBJETIVO
las des bibliogréficas que se p dentro del Institutito Tecnoldgico Superior de L Recibe copia de la
Comalcalco. e onstancla  firmada  de
. recibido por el alumno y
i archiva
1. ALCANCE
Desde la i6n de las idades bibliograficas hasta catalogar y clasificar los libros adquiridos n Con los libros recibidos

procede a  catalogar y
en el Centro de Informacion. N clasificarios, asi come también
registanios en el sistema de

|
t
i
!
i
. . 1 control bibllotecario.
|
{

icia Accion Preventva
ylo Comective  sequn
los procedimientos P- |
CCA-10 ylo P-CCA-11 J

.- DEFINICIONES
N idades blbllografi R i de bibliograflas en base a los planes y programas de
estudios de las carreras que Impana el Institutito Tecnolbgico Superior de Comalcalco. : o L
. ! T b
Usuario interno: Alumno, personal docente y administrativo inscrito en el registro de Ja biblioteca con el | | C‘ | |
fin de hacer uso de los seiViclos del centro de informacion y Biblioteca. 1 |
V.- ENFOQUE DEL PROCESO
Ssildas o .
Proveedor Entradas resultados Cliente Requerimientos: n e 73 U anAlils mestral
de !as Mrios recirdes en conde
F-DA-20 Andlisis de la Andlisls de la cantidad de w0 w loaro cukrs das
Usuarios del | “Sugerencias cawnad de libros Usuario Intemo Hbros cublertos, . :n:;:‘; BE bibhograficas
Instituto bibliograficas- | SUb¥ertos.
V.. POLITICAS i 80 cumple un
- AT |
1. La seleccion, ion y clasificacion de idades biblic se rige segun “El Reglamento  ~ NO ~ I
del Centro de informacion™. !
2. EI Centro de Informacion -solicitara semestralmente a los coordinadores de camera las - R I
necesidades bibliograficas de las materias. 122 !
' |

Archiva el andlisis de la
medrcion reatizada junta con
los registios de 108 [ibros
recibidos

3. El alumno es responsable de recoger su constancia dos dias después de |a entrega del libro.

V1.- DIAGRAMA DE PROCESO

USUARIO INTERNO cer CAC
(_ Entrada )
L —_—
i (Salida
_jSohau a los coordinadores @ : .
Iravés del formate Sugerencias y :
Bibliograficas  "F-DA-20"  las 2] Reciben formalo F-DA- i
bibllograficas. 20 y proceden 8 reunit ! 1
a los docentes para el i
llenado det mismo. _ e I e e i
. } s .
" - P —————— VHi.- RESPONSABILIDAL ES
nvia formalos F-DA- R ]
2 la Coordinacién dei . = ; - - Actividades pmrosan
centro de Informacion Solicita a los coordinadores a traves del fornato
] alumno ccl . 1 Bibliograficas “F-DA-20" )as bibllograficas.
solicita en el modulo ’ e
de atencidn » usuario, Reciben formalo F-DA-20 y proceden a reunir a los docentes para el
Lista de Con la informacién  obtenide CAC 2 Nlenado del mismo.
$ Bivtiografies pars proceds s realizar s ksta de
donacién  “F-DA-3Y", para donscién °F- 4 - e e
para  proceder 8 A-33" CAC Envia formatos F-DA-20 aJa Coordinacion del centro de Informacion
solicitar M - -4 l . - L . -
constancis, Con {a informacién ol da procede a fizar la lista de
ca 4 Bibliografias para donacion "F-DA-33"
L T Ervogs oo 3a Bitoen El alumno solicita en el madulo de alencion a usuano 1a Lista de
ntrega la e Bibliograflas para USVARIO Bibliografias para donacién "F-DA-33", para proceder a solicitar su
:mm F-DA-33" con vigencis de INTERNO 5 constancia.
4| El stumno recibe s Lista . —— n e e
de Bibliografles para Entrega i3 Lista de Bibliogratias para donacidn "F-DA.33" con
donacion "F-DA-33"; y cci 6 vigencia de un mes.
enirege o liro - " 3
comespondients de la . - - . e e
it . USUARIO 7 El alumno recibe la Lista de Bibliograflas para donacion “F-DA-
- INTERNO 33"; y entrega el libro correspondiente de |a lista solicitada.
Recibe el libro y verilica sl cumple con las caracteristicas
especificadas dentro de la Lista de Bibliograllas para donaciéon “F-
DA-33",
1 . ccl 8 LCumpls con lns caracleristicas?
- . : 8.1 Si: Se le tomaran los detos al alumno en el formato F-DA-21"
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sonsable | T Actividades _ ]

procede a realizar su conslancia y

Solicitud de Constancia” y
posteriormente sntregdrsela.
8.2 NO: Regresa al punto 5.

USUARIO
INTERNO 9 y entrega ala CCL
T T Recibe copia de la constancia firmada de recibido por el alumno y
ccl 10 archiva.

Recibe la constancia y firma de recibido en la copia de la r:onstancia

Con los libros recibidos procede a catalogar y clasificarlos asl como
n lambién registrarlos en el sistema de controf bibliotecario.

Realiza un analisis trimestral, de los libros recibidos en donde
observa si togro cubrir las_necesidades biblograficas soliciliadas, |
LSe cumple un 90%?

12.1 Sk Archiva el andlisis de la medicién realizada ]uno con los
registros de los libros recibidos.

12.2 NO: Inicia Accion Preventiva ylo Correctiva
procedimientos P-CCA-10 y/o P-CCA-11

wegun  los

Viit.- CONTROL'DE CAMBIOS
_FECHA REVISION DESCRIPCION
Se ellmina de fa actividad ndmero 4, del Diagrama de Proveso y de
29/05/2012 00 responsabilidades, 1o que hacia mencion ‘al formato F-DA-22
“Necesidades bibllograficas”
IX.- ANEXOS
F-DA-20Sugerencias Bibliograficas
F-DA-21 Solicityd de Constancia.
F-DA-33Lista de Bibliografias para donacion.
Reglamento del Centro de informacian
O INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE PAG 59 de 160
Y COMALCALCO REVISION N*. 06
e o | MES |
2011 6
P N ROCED O PAR ALUACIO RESO
S -2 __J
l.- OBJETIVO

Seleccionar los aspirantes de acuerdo a las normas y criterios establecidos por la direccion el

Insti

tuto Tecnologico.

I.- ALCANCE
Desde la recepcién de la lista de aspirantes basta la integracién de aspirantes aceptados.

lit.- DEFINICIONES

Asp!

irante: Persona que ha cumplido con el procedimiento para la obtencién de una ficha que lo

acredite para la pressnlaclén de examen de ingreso, segun las disposiciones legales.

Apli

cadores: Es la persona designada por Ia Institucion para lievar a cabo ta apncaclér det

examen a un grupo de sustentantes.
V.- ENFOQUE DEL PROCESQ

Proy,

» CENEVAL | »

eedor | Entradas Salldas o resultados | Cliente __|Reguerimientas:

* Relacion de
asplrames
aceptados
carrera,
turno. ¥

EXANI It con
__|médulos _

fechas de
Apiicacion
det Examen

Publicacion de * Aspirantes
aspirantes

aceptados

por
grupo  y

V.- POLITICAS

1.

La Evaluacion al Ingreso se rige segun el "IDGAQ-09 Inslructivo para la aplicacion del
Examen Nacional de Ingreso a la Educacién Superior EXANI {I*

Et asp

debora pi ala de 4 avaluacion en las fechas eslpuladas en la convocatoria.

Es requisito que el aspirante se presente con fa ficha de examen de seleccion (F-USE-01) exgedido por ef
Insiitulo y una identificacion oficial.

El aspirante que sea suplantado por olra persona perdera el derecho a la evaluacion de ingreso.
Los resultados de examen de seleccidn seran inapelables,
EI CENEVAL es del disefio y de E

de
Y competencias, asl como dei analisis 'y mtultado: que arrojan las pruebas, los cuales deben cumplir cor 'oy
siguientes criterlos

Contar con un convenio con Ia Lireccion General da Educacién Superior Tecnotégica.

Praporcionar un Directoric de los a el Servicio al ITSC para asegurar el
sequinvento de la prestacion del serviclo.
€. Propurconar una de las

cw

para la pi del Servicio.
La organizacion que es responsable det dissfio y
del Formato F-DA-45 “Evaluacién del CENEVAL®
actividades F-DA-44.

de de Evaluacién se evalua'a a Iravés
y se controlara por medio de la Programacﬂn de las

La subdireccion de servicios n coordinacion

con Direccidn General estableceran lscha para
aspirantes que lolk:nnn fuera de s fecha oldmaﬂa g

La medicion de este proceso es segun et Indicador Inslitucional Basico:

% Alencion a la demanda en of primer semestre: ] L1 X 100,
Alumnos solicitantes para examen ds admisién.
Ls & A reslizard ia de st cliente F-DA-43, a un 10% del tolal d

alumrios que presenten e’ examen.

Vi DIAGRAMA DE PROCESO

SA 1 m (%3 USE

Cantecte ® CENEVAL

Envia la Solichudde
Aunieanies & CENEUAL

‘I‘ s

Establece 1 ¢ i tnnpipd
ov s toches pws tn | TR
e Bohas 3 los d rsonto

[14 ] solicita a fa Cruz Roje apoyo.

i

ganiza la Capacitacion impartida por CENEVAL
p pHcadores

ara los Maestros que participaran como a|

2

——

fichas de los aspirantes

18L olocan carteles del croguls de e ublcacion de las II

L2

17h coordinacion con CENEVAL aplica el examen de
seleccion y la encuests de Setisfaccion

resukados.

e comisiona a un subdlrector para que visite
personalmente al CENEVAL pars obtener los

l_"};uens los resultados que la ehvia el CENEVAL

+

Recibe la lista de ls SA y Publica los.

Evaluacién del CENEVAL"

1yalon al CENEVAL 2 través del formato F-DA-45 *

|: alumnos aceptados

)|

SALIDA

VIL.-RESPONSABILIDADES

[ Responssble Secuencia

Actlvidades

DG 1

Recibe el oficio del al Fecha dnica de aplicacidn de de

en Tabasco por la de Yy & reunion
para la organizacion del proceso en la cual se establecen compromisos con
las dreas Involucradas {Direccion de Administracion y Finenzas, Direccion
Académica, Subdireccion de la Unidad de Serviclos Escotares, Yeu\ologlu
de Ia Informacion y la Coordinacion de Soclal

0G 2

Realiza la reunion se toman los sigulente acuerdos an Minuta:
. @) Fecha de apilicacion
b} Fecha de publicacion de la convocatorla
¢) Fecha del pre-registro
d) Fecha de entrega de fichas y Gulas
8) Fecha de entra de registro al CENEVAL
1) Publicacién de resultados
9) La fecha del proceso de Inscripcion
h) La cantidad de exé

ast como su distribucidn por
camera. .
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Actlvidades M ]
Contacta al CENEVAL para solicitar el Servicio de Aplicacidén de Examen de

[ _Responsable | Secuencla |

3 ingreso e informa a Fecha Unica de Aplicacion. o
SA 4 Enviata Solicitud de Aspirantes al CENEVAL. _
5 Establece la ralendarizacion de las fechas para la entrega de fichas a los
aspirantes. B
T 6 Disefa ta convocatoria, publica en ta pagina web del instituto y prepara el
Registro en Linea. o
CcS 7 Tﬁilunde 1a convocatoria en medios de comunicacion y en los centros
educalivos de media supericr de ta zona de influencia. e
[ T sA Elabora y da imiento a la Progr ion de las actividades F-DA-44
8 que se realizaran antes y durante la aplicacién del examen.
SA Una semana antes de acuerdo a la Progr de las F-
DA-44 verifica si las Guias de estudios fueron enviadas a la Institucion
9 ¢Las guias fueron enviadas?
9.1 Si: Continua ¢l procesa
9.2 No: Solicita la Guia de Esludio en Forma eleclronica para su
reproduccion
USE 10 Entrega la Ficha de Admision de acuerdo al IT-USE-01 y las guias de
eshudio del CENEVAL en base al calendario de ta conyocatoria.
T Envia las listas de aspirantes que presentaran examen de Ingreso a la
1 ! por carera y em grupos de 50
aspirantes,
§A Una semana antes de acuerde a la Progr de las i F-
DA-44 verifica si los fueron enviados a la itucion:
12 ¢Los exdmenes fueron enviados?
12.1 Si: Continua el proceso
12.2 No: Se contacta a un Superior del CENEVAL para acurdar el envie
URGENTE del Examen,
SA 13 Recibe del CENEVAL los exdmenes 3 dias antes de la aplicacion y los
resguarda hasta ta llegada del personaldel CENEVAL |}
SA Solicita a 18 Cruz Roja del Municipio el apoyo para que el personal de
14 . {primeros auxilios y la [ en el ico duranta
Ia aplicacion del examen.
SA Organiza citacion impartida por CENEVAL para los Maesiros que
% anliciparan como aplicadores dal examen du Ingreso.
SA Coloca casteles dal croquis’de ublcacion de las fichas de los aspiranies por
18 carreras en cada edificio y en cada puerta de las aulas |a lista de los
aspirantes que prosentaran examen.
SA En Coordinacion CENEVAL, aplica el examen de seleccion y 1a encuesta
e de satisfaccion del clienteF-DA-43.
Nota CENEVAL: Entrega inateriales de aplicacion el dla del examen a los
aplicadores, e L
SA Verifica que fos exdmenes estan en ef procesamiento de la informacion
con o) CENEVAL.
18 ¢ Estan procesando 1a Informacion?
18.1 Si: continua e proceso
18.2 No: Se comisiona 2 un subdirector para que visile personalmenta al
CENEVAL para obtener lus rosultados
SA 19 Recibe ios resultados de los aspirantes por puntaje, cafrera y turno que les
envig el CENEVAL y se los vda a la Direccion General. .
1 20 Recibe |a hista de 1a SA y Publica los alumnos aceplados.
SA 2 Evalva al CENEVAL a través del formato F-DA-45 “Evaluacién del
: CENEVAL" e
Vil CONTROL DE CAMBIOS
FECHA REVISION DESCRIPCION
20/06/2005 [ Se disefid una encuesta para evaluar el proceso de admision o cual
. obtiene el nivet de salislaccion de usuario en todas las etapas en las que
articipa durgnte este proceso.
08/05/2006 01 Se realizd un cambio en ta redaccion a la secuencia nimero 8 del proceso
. ___l¥se asignoia responsabilidades a SP y DA en conjunio.
19/0712007 02 Actualizacion del proceso debido a camblo del procedimiento del
. examen de ingreso acorde con el Centro Nacional de Evaluacién
para la Educacion Superior, A.C. (CENEVAL)
Se elimino el indicador ya que se tiens el cuadro de mando integral
Se cambio el Diagrama de Flujo y et apartado VIl Responsabilidades esi
20/03/2009 03 coma también el nombre del Director, se agregé el Instructivo entrega de
ficha de Admision IT-USE-01
Se establecieron en la politica 5 los criterios de selaccion del CENEVAL.
Se el para la icion del CENEVAL a través
08/07/2009 04 det Formale F-SP-03 "Evaluacion det CENEVAL y el control por medio de
la Programacién de las actividades F-SP-02, Se establecid en la actividad
L 8, 11 y 18 el mecanismo de i
Dentro del enfoque de proceso se climino al EXANL 1. En el capitulo V.-
Pollticas se anexo ja primara. Se detectaron los puntos de control en
color azul. Se snexan las pollticas 8. 9 y 10 y se diagraman las dos
03/06/2011 05 primeras actividades que no se enconlraban, y las aclividades que
raaliza la subdireccion de planeacion pasan hacer responsabiiidad de
la Sybdireccion Academica.
IX.- ANEXOS
F-DA-43 de del ingreso a la educacion superior tecnoldgica

F-DA-44 Programacion de 1as actividades

F-DA-45Evaluacion de) CENEVAL

Externo IDGAO-09 Instructivo para la aplicacion del Examen Nacional de Ingreso a Ja Educacion
Supenor EXANI 1

IT-USE-01La Enlrega de Ficmas de Admision

I.- OBJETIVO: Coordinar el uso adecuado de los laboratorios de Quimica, Anallsls Instrumental y Microbiologla de

Aumentes, Planta Piloto de Carnicos y Planta Piloto de Lacteos para !a realizaclon de practicas del usuario.

I\.- ALCANCE: Este procedimiento aplica para los Jaboratorios de Quimica, Anallsls Instrumental y Microbiclogia de
Alimentos, las Plantas Piloto de Carnicos, Lacteos.

IL.- DEFINICIONES:

Usuarlo: Es toda aguella persona que uliliza los. ma(eriéles,
pueden 3er: 8lumnos, administrativos, docentes del ITSC.

y/o equipos disp en los ios,

d de , : yio-
equipos de! laboratoria.

V.- ENFOQUE DEL PROCESO

[ Formato que se uliliza para requerlr los materialos, reactivos y/o

Provesdor Entradas | _Saiidas o resultados Cfisnte querimientos: |
Programa de horarios R .

de uso de { Cumplimiento dal . Andlisis del
" laboratorios y/o | Programa de horarios cumplimisnto del
f::;?:;::g; de ':: planl{as pllotos ylo o|de uso de( Coordinadores de Prog(ama de
ingericria de Solicitud de [ laboratorios ylo[ carrera/Usuarle | horarios de uso
Alimentos. . Laboratorio y/o | plantas  pilotes  (F- de laboratorios y
. Plantas Pliolo {F-DA-| DA-50). ) plantas piloto (F—

. 52). ‘[ DA-50}

|
| . Superlor de C
‘ e
i e "7 7 Procedimiento Para
i :  ElUso de laboratorios de Quimica, Analisis
Instrumental y Microbiologia de Alimentos y Plantas
R _ R Piloto(P- DA ~27) e
V.- POLITICAS

1. Bl Uso de laboratorios -te Ir dustrias Alimentarias se rige segin 2l "Regramento General e instructivo para Alumnos
dei ITSC"

2 Lc; alumnos de posigrado, diplomados o cursos hardn uso de 10s servic.os del laboratorio, siempra y cuanda sea
para fines académicos de acuerdo al programa que estén cursando.

3. Prohibido comer, beber, futar, almacenar alimsntos en el 4rea de trabojc

4. El usuario deberd lavarse as manos antes y al finalizar ef trabajo de laboratorio y cada vez que tenga contacto <on
material posiblemente contarrinado.

5. Et usuario deber4 usar bati blanca (larga hasta las rodillas, mangas largas) y esta debe estar abrochada asl como
también deberan ltevar el cabzllo atado, en el caso de las mujeres. Uflas cortas sin pintar, no joyas

6. Deben usarse lentes de saguridad, cuandu sea necesaric proteger ja cara de salpicaduras de sustancias
corrosivas, luz WV u olra.. raciaciones.

7'Pebe minimizarse 2l hMate'ial que no sea pertinente ai trabajo, en las mesas. Colocar en la mesa el materi} a
utitizar, colocar objetos prrsonales en cajones

8. Las superficies de trat.ajo deben limpiarse y descontaminarse con desinfectantes adecusdos antes da iniclar, a)
final del trabajo y en caso de haberse volcado material contaminado.

9. Todos los accidentes o vuaicos de material deten ser comuniczdos al conrdinador de laboratorio.
10. Queda estrictamente orohibitn jugar en el area de trabajo ya que puede ocasionar un accidente.
11. Siempre se deben munterer corradas las puertas de cada area para cvitar contaminacion,

12. Queda estrictameste proribide et paso a porsonas ajenas al drea, .

13. Los servicios que te soliciten fuera de los programas inlciales estan sujelos a la disponibilidad de los
Lab_oralonos de Andlisis Instr imertal y Microbictogla de Alimentos y Plantas Piloto y de los materiales, reactivos yio
equipos

Vi.- DIAGRAMA DE PROGESO

i "COORDINADOR DE LOS JEFE OE REC. ) TTUSUARID T
| LABORATORIOS DE [ OO Rnpon DE MATERIALES Y
L 0E AUMENTCS | SERVICIOS
‘ ALIME —_— — N
| — —
Socio o programa aﬂ
l horarics de usc ;. Lab 328 ¥ anvia ol programe Icita uera dul Progiwma
i YO pHantas pIOIOS. 1a WSl oy de uso de o try 99 ia Sohcitus de
! de matarial, reactivos i labormonos  yio  plantas. Laboralono  yla Prante
‘ sauiposa ubizar Segun s° prioton. (F -DA-50} y 1a mala Siolo F-DA-82
: prog:ama (F-DA-50) 1 de malenales, rauctvos yio J
s L aquipos L_
i s’ S I
! orrion. o oed 4
{ afataric . l——dhcu do scusrdo m
1 : R Trogiama w1ty a0s00
d d o H3pon: hea 3 o3
Picto  FO necesario
; o8 vio atuine
| LHay en T
Bustoncies? - P
st N> Recibe  solichud  y
- proceds 3 roalizar la
el i compra  ssgun el [
Continda en So.lmm al T P-SAF.
1a actividad area e Ry, 02, postariormente
Mateialet y enirega 1a compra
servicios
roghtta a0 Ia
tithcors
- — bicada wn
Inborslorio yio  pleate
oy
o]

i Sokcts o matenit
| i resciivos  yio  equipos
\ 1 meitinmte ol lormeto F-DA-
i } 51, pors incine ba practica
i
| | !
| : |
I
: i
| — !
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51

"7 COGRDINADOR OE LOS LABORATORIOS DE
GENIERIA DE ALIMENTOS

USUARIO JEFE DE REC.

Racibe soficitud F-0A-51 y ventca 81

J hay en oustenca ef material,
! yio equipa:

Hay

Sohcila ol Srus de Ruc.
Mateniales y servicios y
reprograma s practica y
regresa a la actividad 5,

Recibe matendlos yio ¢iwpas ¥ var
es1én totos 1o
uvn buenas condiciongs,

Resguaria ot
matenal ylo equipo y
[ ™
solicitud F-DA-51

explica g)

= - N _ L hace uso de elios
e
T

HC1aC05 ¥ QUB S8 ertregue

Procede a documentaro en
a2 sobckud  F-DA-51 y

que reparar ef defio.

reactivo

io
Rncibe material, caac ivos

/o equipos solicracas y

Realiza 1a praclice y una
vez terminada procede »
lovar matenatus y ontrega:

fica quo

usuarko que liene

17 'COORDINADOR DE LOS LABORATORIOS DE
INGENIERIA DE ALIMENTOS

USUARIC

Salida

e

cumptimients el
tabaratorio y determina.

Envia anaksis 3 la
Oweccdn
Acagemica

VIl.- RESPONSABILIDADES

Direccién  Acadiemica
proceds B abre  Action
Comectva  P-CCAIC o .

Accion Preveniiva P-1.CA-
"

Reafiza un anzisis bimesiral del
programa

5w cusmle con
- un 90%?
- -
s T No

Envia anafisis @ informe 8 ke |

del

MATERIALES Y SERVICIOS

1
i
i
i
i
|

“Responsabia | Secusncia - _ o N

(;oordlnador de Solicta e} programa de horarios de uso de Lab. y/o planlas pioto, 1a lista

l.nbore?lonos de 1 de malerial, reactivos y/o equipos a ulllizar segun et programa (F-DA-50}

Ingenieria en anles de inicio del semeslre.

alimentos

C‘oordmadm de 2 Realiza y envin el programa de horarios de uso 06 faboratonios yio plantas |

currera plioto_{F-DA-50) y la lista de maleriales. reactivos y/o equipos.

Usuario Solicita fuera dul Programa a. través de la Solicitud de Laboratono ylo
3 Planta Piloto ( F.DA-52).

Usuario 4 Verifica fie acuerdo al Programa si hay espacio disponible y modifica si es

necesario.

onrumapnr de Rgclbe e! programa da horarios de uso de laboratorios de induslrias |

|a oratorios  de Alimentarias (F-DA-50) y Solicitud de L aboratorio y/o Planta Pilolo (F-DA-

r:gemerla en 52) procede 8 colocarko 8 1a vista de los usuarios y en relacién a la lisla de

alimentos. 5 melerisles, reactivoa y/o equipos verifico.

Responsable | Secuencia

Actividades

1

| LHay en existencias?

} 5.1 S1: Continia en ta actividad 7 .

! R 5.2 NO: Soliciia al area de Rec. Materiates y servicios. R N
Jote de Flecibe sulicitud y procede a reatizar 1a compra segun el Procedimiento P-
Recu{sos 6 SAF-02, posteriormenlte entrega la compra
Materiales y
Servicios . _ . _
Usuario 5 Se registra en la bitacora correspondiente ubicada en el laboratorio y/o

planta Piloto.
[, N g Sulicita el material, reactivos y/o equipos medianle el formato {F-DA-51),
Usuario pars iniclar la practica, .
Recibe Solicitud de material, reactivos y/o equipos (F-DA-51) y verifica si
h; tencia el material, reactivo y/o equipo:

Coordinados  de ay en existencia & /o equip

}aborglofvos de 9 ¢ Hay en existencias?

Ingenieria en

alimentos 9.1 St: Continia en la actividad 10.
9.2 NQ: Continga en Ia actividad 12.

[Usuario 10 Recibe malerial, reactivos y/o equipos solicitados y hace uso ds ellos.

Usuario Realiza 1a praclica y una vez terminads procede a lavar maleriales y
n snirega. _
Coordinador  de Solicita al area de Rec. Materiales y servicios y reprograma la praclica y
laboratorios  de regresa a la actividad 5.
tngenieria en 12
alimentos
Recibe materiales ylo equipos y verifica que estén 10d0s 108 sohciiados y
que se entregue an buenas condiciones.
: LEl material y/o equipo se encueniran todos y en buenas condiciones?
Coordina_dor de 13.1S1: Resguarda e! material y/o equipo y registra en la solicitud de
Ianorgtoflos de 13 material, reaciivos y/o squipos (F-DA-51) que se cumplié con todo.
Ingenieria en N
alimentos 13.2NO: Proceda a documenptado en la sofichud malerial, reactivos y/o
equipos {F-DA-51) y expfica al usuario que liene que reparar el dafo, sl
los danos son causados Intenclonalmenta el alumno sera el responsable
de pagar los darios.
[ Realiza un analisis bimestral del curnplimiento del Programa de horarios
de uso de laboratorios yio planias pilolos (F-DA-50) y determina:

| Coordinador  de ¢Se cumple con un 90%7
laboratorios  de )

Ingenieria en 14 14.1 Sk: Envla analisis a la Direccion Académica.

tnitustrias .

Almenlarias 14.2 NO: Envia andlisis ¢ informa a 1a Direccion Académica y procede a
abrir Accion Correctiva P-CCA-10 o Accion Preventiva P-CCA-11.

Vill.- CONTROL DE CAMBIOS

FECHA REVISION- DESCRIPCION
Se modifica et diag de Procesa y des ya
___05/09/2012 0o que se incorporan algunas actividades,
IX.. ANEXOS

F-DA-50 Programa de norarios de uso de laboratorios y/o plantas piloto
F-DA-51 SClicitud de matsnial, reactivos y/o equipos.

F.DA-52 Solic- o de | aboratoric y/o Planta Piloto.

7-DA-35 Bitacora de Actividades du Docentes.

B) SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZ,

I.- OBJETIVO

Atcnder las solicitudes de materiales, o
las ciferentes areas asi como contro
T

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE

LA SOLICITUD Y COMPRA DE MATERIAL Y/O
SERVICIO

Pagina 713 de 190
COMALCALCO

REVISION N*. 08

FROCEDIMIENTO PARA

P-SAF-02

quipos y servicio y generar las compras para sallsfacer los requerimientos de
lar el presupuesto autorizado para cada una de las éreas del instiluto

Superior dg C

fl.- ALCANCE

Desde la recepcién de la solicitud de materiale:

del ITSC,

lit.- DEFINICIONES

Materiales y Equipos.- Todo bien

académicas.

Servicio: Se refiere a terceras personas fisicas o morales

s. @quipos y scrvicio hasta la cemprobacian de lodos los Egresos

que sirve para el desarrollo de tareas administrativas ylo

para la realizacidn de actividades tales

<G mantenimiento, repaiaciones, etc, Que se requieran

Proygedor: Persona fisica o moral encargada de surtir o suministrar
servicios solicitados por el Instituto Tecnoldgico Superior de Comalcaico.

Compra Directa, Adquisicion por Concu

Licitacién pablica: Mecanismo autorizados en 12 Loy federal de Ad
Ley de Adquisicidn, Arrendamiento ¥ Presiacion de Servicios del Estado de

los bienes, materiales o

rso Simplificado Mayor o Menor, Adquisiclién por

quisiciones y Servicios dsi Sector Publico, la
Tabasco y su Reglamento s8gUn sea el origen de los

fecursos para efectuar las compras de maleriales, equipos o servicios requerido por 8l instituto,

POA: Programa Operativo Anual.

V.- Enfoque de Proceso-
Proveedor Entradas Salidas o resuitados Cilente Re:
Provesdores sxiemos m“‘m"‘"’“ Satdes gl simacen Todan in Aress et | Malariaies surticos en
- Inelino Sompo y forma.
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/.- POLITICAS . [ - - .
i RMS ALMACEN PLANEACION {
I. £f aimacén sdlo surtird material cuando se e haya autorizado Ia “Salida del aimacén” __SOLICITANTES 7~ ! o
. { H
2. los los se P de manera trimestral que corresponde a los meses de ENERO, : H
ABRIL, JULIO y OCTUBRE; i . i
a} An!cu!os de oficina "
b} les y Utiles de Impresién, Fotocopla y Computo ’
c) Material de Limpleza ! o matwt yio seruco (F- §
d) Articulos para C Ll e Imp as ! SﬂFﬂE) wcrbldas, ‘ P
e) Equipo de Oficina ! i
La autorizacién para la compra de dichos se de le sigul manera: ) . B :
a) Solo deberan 1 de maleriail Di y dentro de los 10 primeros i l
dias de cada mes Hicad ‘ Y gt at drea de R ¥y Py
Servicios.. ) <L-. sompte
b) No se autorizara la compra ni el surtido de antes i 8N p dos no | %7 e
establecidos. N NO e S1 i
¢) No se autorizara la compra ni el surtido de materiales sl el 4rea no cuenta con presupuesto. 1 .
3. Cuando no exista el material en el almacén se procsdem a realizar la compra en la modalidad gue cofresponda |
segun el monio de la compra on la Loy de A y Servicios del Sector Publico. : .
N 1
4- La que no tan con los y especificack no seran vilidas. H s
" N : \nicia Acsion | | Archiva et anatus
| o de Ia  medkior
5. Todos los egresos dei ITSC deberan estar sujelo a esle procedimiento. Owecm-‘d‘m m Py o Jonto m: .
H . P-LCA-10. fos registros en ol F.
6. Para la elaboracion de cheques debe estar anexa la solicilud de Malerial, la én y el pedido al p B SAF.08 .
{
7. Elresp: del 6 redbka y 4 el ma\oﬂal que entrega el proveedor, en caso de ser necesario i T
se del para la técnica del producto. Ver InslruccnOn de Trabajo | | J ]
Verificacion do Material (IT-SAF-06). . g ‘
B. Los serviclos que se deben de solickar en el Formalo F-SAF-06 Sollcitud de Material ylo Serviclo son lales : I i
como: Combustibles, Allmentacidn y Viveres, Serviclo Postal do Mensa]erlu y Valores, Servicio Telefonico, ! e R ]
Servicio de Energla Eléctrica, Servicio de Agua Polable, Cor Y Fedato . Gastos de Orden
Social, Rotulos y Pinturas, Fletes y Manlobras, Servicio de L Higiene y F 6 enlre otros.
9.- Los serviclos que se deben solicitar en ol Formato F-SAF-12 Solicitud de Mantenimiento son tales como R
Mantenimiento y Reparacion de Mobitiario y Equipo de Oficina, Manlenlmnenlo y Reparacion de Equipo Diverso, VIl.- RESPONSABILIDADES . e
de Ir RESPONSASLE | _SECUENCIA ACTIVIDADE S

p

10.- Los malertales y/o servicios se solicitaran por cada tipo de malerial de acuerdo 8 lo sigurente:

a) Una solicitud para Fapeterla y Maleriales de oficina
b) Una para Malerial de Limpieza
c) Una para Ardiculos M para Ci o Imp
d) Una para Equipo de Oficina
) Ungq para Alimentacion y viveres
) Ung'para Utensilios para el sarvicio de alimentacion
g) Y otra para Blenes de tecnologle de la informacién

Es decir si el area requlere solicitar de Oficina y Ali 6

Servicios 2 solicliudas.

11.- Las seran en
10:00 a 13:00 Horas, sin ofvidar la politica 2.

debera entregar a Recursos Materiales y

y Servicios los dias jueves y viernes en un Horarlo de

12.- A partir de Ia fecha de recepcion Recursos Materiales y Servicios surtird los materiales; en -

caso que no exista en almacén de acuerdo a lo siguients:

a) Compras locales da cinco a ocho‘dlns habiles
b} Compras fuera de la localidad de ocho a 20 dias habiles
¢} Compras fuera Jel estado de treinta a sesenta dias hébiles

13.- El solicitante, cuando asi lo Indique Recursos Materiales y Servicios le ilevara la solicitud a
simacén 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 politica 12 el 4rea de Recursos Materiales y
Servicios realizard una medicidn de la eficiencia de entrega cada 6 meses considerando como

aceptable un 80% de solicitudes atendidas a liempo.

V1.- DIAGRAMA DE PROCESO

1j Soten 2] Recke 18 soichud do

T material veriica que lo
T on o la datos semn comectos

Solichud de

Niariarimiarte

Fotocopia.
o

Now: & s
wkotod er o8

llndh # procesa  de  comprs,
4 wes o o
(F-8AFA1)

pesa "Cuadro

Recte 2 dotumentacton
Ipara t ) autorizacidn. N

wosso
¥
SEIIWI ol “Pecido al provesdor™ { -
SAF-08) y envia » Pianescidn anexo
Q con sl Cusdio comperatvo €cpora o pedido Reciba
» copia del pdido y vetifica of
producto.
ﬂm o pedido o enrege ol Pecido ol
L eoveedor  (PSAE09), .
11 acbe L
—'Jml-ﬂd ¥
ferna de
reciido en ol
documento
Popriony

n
de Compra o Servicio (P-BAF-OS),
pn ramher ot v-w o proveedor

tomas
mnmu )

9} Regrosa dorumentacién

st ‘N

-
Sy

1 [Regraes o (12
encanpedo

Solicita &l Departament: g8 Recursus Mareriales y Servicios & lravés do la Seltcitud del }

AREAS ' Matertal (F-SAF-08) los rugunsimiontos de materisles. Equipos yio Serviclos o on su cino ©
SOLICITANTES Mantenimiento on sl Formato F-3AF-12 Solicitud de Mantenimiento segin lu politica 8 y
. _|9deaste o
Recibe 1a Solictud verili.a qus 105 4alos Suan core (o3 ”
¢ Son corractos los datos?
DRMS 2 St: Folia 18 suficitud y Futocopla para enviar una almacen, olra pars anexar n s Reguisicion,
otra para ol solicitante y olra para el archivo,
"Recibe la soilcitud yrewsala emtenda on ol almacén.
¢Existencia en almacén?
ALMACEN - 3 SI: Elabora la salida de almacén y ta envia.a la Subdiruccion de Pianeacitn. (Continua en
paso 6)
NO: Envia a Recursos Matariales_para iniciar sl proceso do adguisicion.
thiciar el proceso de a0quisicion, el cual se reahzera dependiando del monio de Ia compra
ORMS s segun lo dictamina la Loy tederal de Adquisiciones y Servicios del Sector Publico

vigente y siguisndo los criterios ylrl l: Seleccién de Proveedorss {IT-SAF.07):

pof la menos tres usdro " (F-SAF-11)

Toa'usz Sonasas o Maioria yio Servicio, eiabom o “Pedido al proveedor” { F-SAF-09) y

s envia Ia Subdire~cion de Ptaneacion anexo con el cuadro
Recibe in docuinanlacion para 1a avlornzacen
SUBDIRECCION DE s Tiene oresupuesta ol area?
PLANEACION 8.1 SI; Autoriza y compromets presupuestalmento el Rocurso (continua el pasa 6)
€.2 NO: informa a Recirsos ¥ Servicios
Regresa documantacin
SUBDIRECCION DE 7 LEs sahda de Almacén? -
PLANEACION S1: Regresa al encargaco det Almacén y conlinua el 10
NO: Regresa aRecursos Matenales y Servicios Continua en el Paso 8 .
]
Espara ¢l pedulo 11l (ovesdur Al rCitw 6l pro ot COMPren_ que  campla con s
esprahcaciones dulernunadas en el "Pedido™, y una veg recibida ta mercancia se venficn
¢Mercancia conforme?

ALMACEN 9 9.1 SL Le ta voirana a1 almacén, fecibe copia del Fvado y la Factura, efabora ol “Vale do
Entrada-Salida Simultanea def Almacen” (F-SAF-14) (Nota: En caso que sea matenal parn
el stock de aimacén se wlabora |a “Entrada a almacen” (F-SAF-36))

9.2 NO: Rechaza el prosucto y te informa a_proveedor
ALMACEN 10 Procede a surtirto
" Recibe e material y irina de recitid en 6l Jocumenia ce salida del amacen
SOLICITANTES .

En cas0 que 103 , labora 1a e Compra o Servicio (F-

DRM 12 SAF-08), para tramitar cl plqo l pi Ias firmas
Realiza un_ Anansi semestral e las solckudas oe matenal ylo servici. (F -SAF 06} «

CRM 13 156 cumpie un BO%?

13,1 i Archiva ef anahiis de la medicion realizada junto con los registros en sl F-SAF-06
13.2 NO: Inicla Accidn Correctiva sequn el P-CCA-10.

Viii.- CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

REVISION

_ ~ _OESCRIPCION

2004-03-18

Se corrige fa portada Je esle docunento. Anleriofments indicaba F-CCA-
00 02 y lo correcto ¢s F-CCA-01

Se anexa la instruccion de verificacion de material IT-SAF-08 indicada «n
ta pokitica n de) apartado VI

2006-03-06

2007-06-29

Se realizs el cambio del tdular del Qepartemonto de COMpiay y 38 BNEXG
o1 como documento externe la normatividad de |8 consulla dal Padrén dn

Contratistas  de la SECOTAB, asl como las  madificaciones
correspondientes & los montos da los ompras Directas.

02 Se wliming el indicador ya que se tieone ul cuadro de mando Integral

2009/03/23

Se adecuo ol diag do flujo al plivo de

aliming IT-SAF-01) Concursa simplificado manor. Ver Instrucelon {IT- Sar
03 02) Concurso simplificade mayor. Ver instrucclon (IT-SAF-03) o Lidtacian
pabica Ver Insttuccion {IT-SAF-04), ya que estos lipos de compras estan
0 I Ley Inderal de Adquisicionns y Servicios del Sector Publico

2010/06/01

o4 So inteyra el aren do Planeacion al procedimiento pars el control

201102110

Cambia « proceso de la alectacion prasupuestal en ja solicitud de Matonut
por la Sailda de s¥nacén en caso de los Mn(enalal que axistan on
05 almacén, y en se pare los que i

de la se dard en el Cuadro
C vo (F-SAF-11).

20110518

Se clitnina de 1a politica 9 el F P-SAF-04 ° o
Instalaciones, Mobillaric y Equipos® y se anexa la polliica 14: Con basa an
08 los aspecios determinados en la politica 12 el res du Recursos Matariales
y Bervicios realizard una medicidn de |s eficiencia de enirega cada 6 meses

como un BO% de & tiompo y

on sl Diay de

2012/04/25

or Coml

Adminisiracién y finanzas por Subdireccion de

C]

Direccién de
Administracién y Einanzas.
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IX.- ANEXOS
F-SAF-06 Solicitud de Material y/o Servicio
F-SAF-08 Requisicion de Compra
F-SAF-09 Pedido al Proveedor
F-SAF-07 Salida del aimacén.
F-SAF-11 Cuadro Comparalivo
F-SAF.14 Vale de Entrada-Salida Simultanea del Aimacén
F-SAF-38 Entrada a Aimacén
IT-SAF-07

Criterios para la Seleccion da Proveedores

Ley lederal de Adquisiciones y Servicios del Sector Publico
Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo Gobierno dal Estado de Tabasco
Padrén de Conlratistas del Estado de Tabasco, de la pAgina web de SECOTA.

Institute T

Superlor de C PAG 80 de7
REVISION N°. 03
ANO MES DIA
2012 08 29

PROCEDIMEINTO PARA
MANTEN SMIENTO A INSTALACIONES, MOBILIARIQ
Y EQUIPOS (P-SAF-04)

I.- OBJETIVO -Cumplir con los programas de mantenimiento Preventivo, atender y
tramitar cada una de las solicitudes de mantenimiento a las instalaciones,
mobillario y equipos que se presenten en el Instituto Tecnoldgico Superior
de Comalcalco.

H.- ALCANCE Desde el momento de la elaboracién de los progre mas de mantenimientos

preventivo, la solicitud de mantenimiento hasta i realizacion.

Mantenimiento.- Todo trabajo de reparacion interna o externa para
mantener las instalaciones, mobiliario y equipo el Institute Tecnoldgico
Superior de Comalcalco, funcionando correctamerite.

.- DEFINICIONES

Mantenimlento Preventivo.- Es el destinado a la conservacién de
equipos o instalaciones mediante realizacion de ravisiones y reparaciones
que garanticen su buen funcionamiento y fiabilidac!.

Mantenimiento Correctlvo.- Reparar o poner en condiciones de
funcionamiento aquellos equipos, instalaciones ¢ mobiliario que dejaron
de funcionar o estan dafados.

Solicitud de i ito.- Documento mediante el cual se debe de
requerir 1a reparacion de instalaciones, mobiliari> o equipo det Instituto
Tecnolbgico Superior de Comalcalco:

Orden de Servicio.- Formato en el que debe aparecer el diagnostico det
responsable de mantenimiento y por parte del usuario la satisfaccion del
servicio realizado.

V.- ENFOQUE DEL PROCESO

PROVEEDOR ENTRADAS -
RESULYADOS
} Programas de “Orton do Servicio® F SAF - Cum‘mmlanm de ks
Ctomento ds | Manienimisnio Preventivo, 40, Reponte de Programas do
printamanto “Sollcltud do Mantormmionls Proventive y | Areas del Instit o,

Mantenimiento Preventivo y
Manlenimiento” F-SAF-12, | Repurta s Mentonmuntc ralacién e udes
vio Checknst Corrortive atondicas.

Sarvicios

t Ttecursos Malurisles o

VI.- POLITICAS

9. EI Manlemvmamo a instalaciones, mobnllano y equipo cuando sea aplicable se regird por la “Ley estatal de
adq y pi det servicio del Estado™.

10. Los servicios que se deben solicitar de acuerdo a las especificaciones det presente procedimiento documentado
son. y de Y equipo de oficina, mantenimriento y reparacibn de equipo

diverso, ! ak y preventivo de i bl

11, Sdlo serd atendida la Solicitud de Mantenimiento (F-SAF-12) qua presenten el fcrmato correspondlente firmado
por ef titular del departamento o area solichante.

12. La prioridad para efoctuar el sera por e Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.

13. Sélo seran ef das las rep por el tilular de ta Subdreccién de Administracion y
Finanzas. °

14. La compra de algin material o algun servicio externo se realizard segun ‘el Procedimiento
pera Solicitud y Compra Material y/o Servicio (P-SAF-02).

V.- DIAGRAMA DE PROCESO

SECCION ): MANTENIMIENTO PREVENTIVO
SAE i g

D) '
_] Rpcibe programas, | .

IEIAW- Programas presupuesia 'y‘

RS RESPONSABLE DE «

autoriza:

ol inklo de cada |

wamantra 3
| N
2 Y
icita autorizacion »

SAF.

LAutoriza?

¢ [En Iss foches | *

terial y'o Servicio P-

SAF-02.

Recibe

Autorizacion de
servicios o material
soficitado

NO

) Procede a

Bl o

servicios

sequn los programan de

mantemmiento.

sjecutar ol
m.nl-n.mamo
e informa

depto. Ds RMS

SECCION Ii: MANTENIMIENTO CORRECTIVO

RESPONSABLE OE

CICITANTE : "
Mus? ANTE | - RMg’: . ANTENIMIENTO
@ 2| Recibey Revisala
Solicitud de
Mantanimiento  F- [,
SAF-12 y |
lE""."" e qukn es |; Recibe s orden
3 ét: de " servicio F-
mantenimiento
En of formato F bosvivd Z
n el g 3
N ol | :mtwruonlod
través del |
Checidist ~ de |
racorridos ¥
envia a RMS. X
” LRequisrs
fuctdy comprs de
. materiolee?
Procede L]
ejecuter ol
mantsnimiento
Recaba del
usuario
det
mantenimiento  y
firma de
conformided en la
orden de servicio
F-SAF40 ¥y
entrega 8 RMS
VHil.- RESPONSABILIDADES
SECCION I: MANTENIMIENTO PREVENTIVO
RESPONSABLE SECUENCIA ACTIVIDADES ]
Elabora Prog de imi Preventivo at inicio de
RMS 1 cada semestre,
RMS 2 ] Py y solicita rizacion a SAF.
Recibe programas, p puesta y si
LAutoriza?
SAF 3 3.1 5): Continua en la actividad numero 4.
3.2 NO: Regresa a la actividad namero 2.
€n las fechas programadas elabora Orden de ServicioF-SAF-40 y|.
determina juién es él;
RMS 4 (Proveedor del servicio?
4.1 INTERNO: Continua en la actividad nomero 5.
4.2 EXTERNO: Continua a la actividad nimero 6.
Recibe la orden de servicio F-SAF-40 y procede a realizar el
mantenimiento y determina:
RESPONSABLE ¢Requiere compra de materiales?
OE | 5
MANTENIMIENTO 5.1 Sk Continua en la actividad nomero 6.
8.2 NO: Continua a ia actividad nimero 8.
inicia Procedimiento para Solicitud y Compra Materiel y/o Sevvk:lo
RMS .8 P-SAF-02.
RMS 7 Recibe Autorizacion de serviclos o material solicitado.
RESPONESABLE Procede a ejecutar el mantenimiento e informa al depto. De RMS |
0 8
MANTENIMIENTO :
Elabora reporte de los serviclos realizados segun los programas
RMS L3 de mantenimiento. -
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SECCION Il: MANTENIMIENTO CORRECTIVO.

SPONSABLE SECUENCIA ACTIVIDADES
AREA 4 Elabora la solicitud de mantenimierto correclivo en et formato F-
B t ki i i MS.
SOLICITANTE 1 ) 8AF-12 o através del Checklist de recorridos y envia a RMS.
Recibe y Revisa la Solicitud de Mantenimiento F-SAF-12 y
delermina quien es efl:
¢Proveedor del servicio?
RMS 2 2.1 INTERNO: Elabora la Orden de Serviclo F-SAF-40y entrega
al responsable del mantenimiento.
2.2 EXTERNO: Inicia Procedimiento para Solicitud y Compra
Material y/o Servicio P-SAF-02.
Recibe Ia Orden de Servicio F-SAF-40 y procede a realizar e
mantenimiento.
RESPONSABLE L Requlere compra de materiales? -
3 3.1 S!: Continua en la actividad numero 2.2,
MANTENIMIENTO
3.2 NO: Continua a la actividad humero 5.
RMS 4 Recibe Autorizacion de servicios o matr.anal solicitado.
RESPONSABLE Procede a ejecutar el mantenimiento,
5
MANTENIMIENTO
RESPONSABLE Recaba del usuario comprobacidn del mantenimiento y firma de
6 conformidad en la orden de servicio F-SAF-40 y entrega a RMS.
MANTENIMIENTO
Recibe orden de. servicio F-SAF-40 y mensualmenie elabora
RMS 7 reporte de mantenimientos.
Viil.- CONTROL DE CAMBIOS o
FECHA REVISION DESCRIPGION
2007/07/01 00 IS':B;l:zlno el indicador ya que se liena el cuadro de mando
Sa-elimino el Formato “Orden de Servicio de reparacion de
equipo” . F-| DAF~13' ya que -es un formato que emitia el
2009/03/23 01 pi de mar cuyo departamento
id de la organizacibn. y es una funcidn gue
desarrolla el DRMS.
Se divide el procedimiento en dos Secciones:
Seccién b Mantenimiento Preventivo y
2012/08129 02 Secciébn N: Moantenimiento Correctivo, por ko tanto se
modiltcan todas las secciones del Procedimiento.
Se incorpora el formato de Orden de Servicio "F-SAF-40"
IX.- ANEXOS

F-SAF-12 Solicitud da mantenimiento.
F-SAF-40 Orden de Servicio.
Ley estatal de adquisiciones, arrendamiento y prestacion del servicio del Estado.

Superior de C

Instituto T

PAG 87 DE 190
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PROCEDIMIENTO DE

CAPACITACION
DE'PERSONAL ADMINISTRATIVO
P-SAF.05

ico Superlor de Comalcaico, a

I.- OBJETIVO: Capacitar o | i det Instituto T b
d o et

al pi
fin de suministrar Educacion, Formamén. Habil y las que permit:
comportamiento de los mismos, de tal forma que se aproveche al méximo sus capacidades.

.- ALCANCE Todc el personal Administrativo del Institulo Techolbgico Supetior de Comalcalco, segin se
de Admisidn, Formacion y Titulacién; asl como en los procedimientos del Sistema de

on
Gestion de la Ca!ldad
.- DEFINlClONES:

Capacitacion: Es el proceso de ensefianza — aprendizaje orientado a dotar a una persona de
nuevos conocimientos, desarrollarle habilidades y adecuarle actitudes, para desempefiar sus
actividades con el grado mayor de eficiencia y eficacia que le permita ascender a los mas altos
niveles de realizacion en su trabajo.

N idad de capacitacldn: Es la ausencia o deficiencia en cuanto a conocimientos,
habilidades y actitudes que una persona debe adquirir, reaflrmar y actualizar para desemperiar
satisfactoriaments las tareas 0 funciones propias de su puesto de trabajo. Es la diferencia entre e!
desemperic real y el que requiere determinada actividad de la institucion, en ia que el
mejoramiento de la formacién profesional, constituye la maneta mas econémica de eliminar esa
deficiencia.

V.- ENFOQUE OEL PROCESO -

Entradas Clionte Reguertmlentos:
Solicitud ds
capaciacién F-
SAF-18/
competencla
Tegistrada en ef
“Manual de

' Organizacién® M-
CCA-02,

Proveedor Salldas o resultades
ultados |

Unidad de
Recursor
Humanos

“Efectividad de la

Capagitacidn “F-SAF- Cumplimiento del
57,

Programa Anual de
Caopacltnclon”, F-SAF-32

Aruns Administrativas

V.- POLITICAS

1.- La capacitacidr al personal del Inutituto Tecnolégico Superior de Comalcalco se Impartitd considerando et
“Contrato Colective del trabajador ded ITSC”, capitulo I: clausula 82, 83, y 84.

2.- Las actividades (e capacitacién y de:.arrolio convenidas con los trabajadores podran impartirse dentro o fiera de
su jornada laboial, asi como dentro o fuera de las instatacionas del instituto.

3. La evaluacién de la electividad de la capacitacion se aplicard después de los 3 meses posteriores ve fa

realizacion de I¢ capacitacion,

4.- Et Personal pora demostrar la cipacidad aduuirida a tavés del Formato F-SAF-25 Electividad de la
Capacitacién. sl 'a puntacion resulta inenor de 80, la capacitacion no fue efectiva, Y si mas del 50% del Personat
que asistio mueslra que la capacitacion no fue efectiva se reprograma la Capacitacion

S - En caso gue bs cursos programados no se realicen, el area co'respondiente debera de informar por oficio a la
Unigad de Rectrsos Humanos el mutivo.

6 .- Cuando algun personal administrative comisionado nc asista a \a capacitacion, debera ]uslrflcar el motivo de su
inasistencia por madio de un oficio

VL- DIAGRAMZ. DE PROCESO

DG/DIRECTORES SUBDIREC-

URH ;
- - 'TORES DE'AREAS

AREAS ADMINISTRATIVAS

Entrade

2|RECIBE SOL CITUD DE CAPACITACION F-SAF-18, €
IDENTIFICA LAS NECESIDADES DE LA
COMPETENCIA DEL PERSONAL EN EL "MANUAL

REALIZASOLICITUD
DE CAPACITACION F-
SAF.18

-

ELABORA EL “PROGRAMA ANUAL DE

ANALIZA EL PROGRAMA
CAPACITACION” F-5AF-32 PARA SU

OE ORGANIZACION™ M-CCA-02

AUTORIZACION

+SE
AUTORIZA?

RECIBE EL(LOS)
OFICIO(S) DE COMISION
PARA QUE EL PERSONAL
PARTICIPE EN EL
CURSO PROGRAMADO

ENEBASE A LAS FECHAS ESPECIFICADAS
NOTIFICA A LAS AREAS Y SOLICITAA LA
DIRECCIC N GENERAL EL(LOS ) OFICIO(S) DE
COMISION

wE

UTORIZA ELILOS}
OFICIO(S) DE
COMISION

Lﬁl DURANTE A REALIZACION DELA CAPACITACION . I
VERIFICALA ASISTENCIA DEL PERSONAL !
¥ -
E[ AL CONCLUIR EL CURSO APLICA LA F-SAF-34
VALUACIO 4 DE LA CAPACITACION, RECABANDO
DIPLOMAS, CONSTANCIAS, ETC Y DETERMINA S!
ACUDIO 1000 EL PERSONAL PROGRAMADO

NO

19
_—
n I’ROPOHCIONA AL JEFE INMEOIATO
L FORMATO F.SAF.28 "EFECTIVIDAD O
L

A CAI'ACITACION"PARA QUE LA REALICE.

£TODOS
PARTICIPARON?

RESGUARDA LOS REGISTROS EN EL
EXPEDIENTE

L

ViL.- RESPONSABILIDADES

Actividades

. Solicitan las necesidades de capacitacion a través daol formato de
1 solicitud de capaclitacién F-SAF-18 y envian a la de la Unidad de
Recursos Humanos
S - -

Recibe soflcitud de capacitaclén F.SAF-18, y con base en

AREAS
ADMINISTRATIVAS

URH 2 determinacion de la competencia registrada en el “Manual de
Organlzacién™ M-CCA-02, identifica las nacesidades de Educacion,
Formacion, Fabilidades y Experlencia, del personal administrativo
Elabora ! “Programa Anunl de Capacitacion” F-SAF-32
; C ando los reqt de cor ia del personal
URH ] administrativa.

Soficita a la Direcclon General la autorizacién del programa.

La Direccién General, Subdirectores y Direclores de 3reas reciben el

“Programa Anual de Capacitacion” F-SAF-32 y analiza los coslos

presentados para su autorizacion y envlia a ia Unidad de Recursos

4 Humanos para su ejecucién.

¢ Se autonza”

St Continua el proceso

__|NQO. Regresa a la Actividad 1.

En base a las fechas especificadas nolifica a las areas y

soticita a la Direccion General el(los) Oficlo(s) de

Comisién.

Autoriza” el(los) Oficio(s) de Comisién para que el

personal asista al curso de Capacitacion.

Becibe el(los) Oficio(s) de Comlsién para que el personal participe

7 en el curso programado y comunica al personal para programar el
trabajo interns de! &rea de tal forma que el trabajador pueda acudir

puntualments al evento.

DG/DIRECTORES,$ UBDIREC-
TORES DE AHEAS

URH 5

DG/DIRECTORES, SUBDIREC- 6
TORES DE AREAS

AREAS
ADMINISTRATIVAS

URH ) Ourante 12 de la verifica la as| ia del
personal,
Al concluir el curso aplica la F-SAF.34 Evaluacién de la
Capacitacién, recabando Diplomas, Constanclas, etc. y determina sl
acudid todo el personal programado o si algunos de ellos no
aprobaron el evento.

URH 9 ¢ Todos participaron?

9.1 SI: Resguarda los documentos en el expediente del personal en
la Subdireccion de ta Unided de Recursos Humanos.
9.2 NO: Si mas del 50% del Personal Comlsionado no asistié se Ie

reprograma la Cagachaclén
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o

Actividades

SURH

Proporciona at Jefe inmediato el formalo F-SAF-2% - “Efectlvided de  la
10 Capacitacién”,

para que la realice, después de los Tos meses de habor

|
tomado el curso el personal a su cargn y envia resullade s a la Subdireccicn e l
ta Unidad de Recursos Humanos. |

VHL.- CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

REVISION ]

" DESCRIPGION

2004-05-24

00

Se anexaron nuevos formatos al proceso y se real 20 mejoras at mismo con
base en la revision y de d pefo del proceso y e
prog de y de recursos imanos.

2005-06-20

"Se Tusiond con el proceso PROGRAMA E TMPART'CION DE CURSOS DE
FORMACION Y ACTUALIZACION DE DOCEWTES" quedando como
"PROCESO DE CAPACITACION DE PERSONAL", se modificaron los
objetivos, alcance, enfoque, politicas, diagrama y responsabllidades; se
aliminaron los formatos F-DAF 23, F-DAF-24 Y F-I#AF-26.

2006-03-14

Se realizoion los siguiunius cambios: se olmind la  dofinicion de

i . Se i los de 03 objetivos, se modifictd
ol diagrama del proceso Separando el pasa No. 2 's4 agrega un paso mas),
se hicieron cambios da 1a redaccién n los pasot: 1, 2,3 y 4. y se modificé
i formato F-DAF-16-R1 para mis facil uso,

2007/07/03

03

Se eliming el indicador ya gue se tiene el cusdro di mando integral

2009-03-17

04

Se modifica el procedimiento en general, ya que se incluys 8l Programa
Anual de Capacitacidn como el elemento que da eridencla de que se loman
acclones para satisfacer las necesidades de foracidon del personat que
afecta la calldad del servicio. Se divide el personel académico para la
Unidad de Recursos Humanos y el docente a 12 DDA. Y se Integro al

1a F-DAF-34Evaluacién de tu Capacitacién

2010-05-23

05

“1€n el V-ENFOQUE DE PROCESO se anexo el ¢3digo de ios formatos de

la enirada y salida, en el punto V.- POLITICAS s ltegro la nimero uno que
habla a cerca del requisito por 1a cual se riga este irocedimiento. Dentro del
Diagrama da flujo se detectaron los puntos de contral en color azul.

2012-05-23

06

Se realizaron cembios a los apariados | Objedvo y Il Alcanca, en ef
apaniado IV Enfoque del Proceso sa modifica al Proveedor por SRH, en
Apartado Vi el Oiagrama de Proceso y VIl Respor sabilidades se integra la
Soticitud de capacitacion F SAF-16, asl mismo se 'ealizan otros cambios de
redaccion.

Se cambia el 4rea de Direccidn de adminisiracion y finanzas por
Subdireccién de administracion y finanzas cambiando toda la codificacidn de

aste procedimiento.

1X.- ANEXOS

F-SAF-16
F- SAF- 25
F-SAF-34
F-5AF-32
M-CCA-02

Solicitud e Capar tacion
Efactividad de ia capacitacion
Evatuacion de la Capacitacion
Programa Anuai de: Caipacitacion
Manual do Orgamzacion
“Contrato Colectivo del Trabajador del ITSC™

1. OBJETIVO

Reclutar,

’ Instituto Tecnologtco Superior de Comalcalco

PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO ¥
. SELECCION DEL PERSONAL

P.A(; 94 DE 190
REVISION N°. 01

P-3AF-06

seleccionar y contratar al persoral adecuado promoviendo la igualdad de

oportunvidades wntre hombres y mujeres, para desarrollar las funciones que el puesto

requiere, en las diferentes areas de |a organizacion.

Il. ALCANCE

Aphca desde la recepcién de la solictud de candidalos/as hasta su contratacic n

ill, DEFINICIONES

Concurso de Oposicién. Medio para el ingreso y la promocion  del

Tecnologico Superior de Comalcalco.

personal

Comision Dictaminadora Personal No Docente. Esta integrada por un representante
nombrando por |13 Junta Directiva del Instituto, dos Jefes de departamentc nombrados por la
Direccion General del Instituto, y dos representantes de administrativos, de Técnicos y de
profesionales nombrados por la Subdireccion Administrativa del Instituto, cuya funcion es ta
de mnstrumentar, valorar y dictaminar el concurse de oposicion y amitic el dictamen

correspondiente,

Comisién

Dictaminadora Personal Académico., Esta integrada por un representants

nombrande por Ia Junta Direcliva del Instituto, dos Jefes de departamento académico
nombrados por la Direccidn General dei instituto, y dos representantes de las academias del
Instituto, electos en reunion de éstas convocada por la Subdireccién Acacémica del Instituto,
cuya funcién es la de instrumentar. valorar y dictaminar el concurso de ajosicion y emitir el
dictamen correspondiente.

V.- ENFOQUE DEL PROCESO

Provesdor Entradas Salidas o resuitados Cliante, Regque; misnice: |
Oficio de Subdireccion de
Unidad de solicitud de Adminigtracion y
Nombramlento (F-SAF-
Recursos personal Finanzas,
Humanos | Acadéniica/ No 38)y Convrato - Subdireccion | Convocalora (F-SAF-37)
L docents N Académica

V.- POLITICAS

1.- £ reci

d

y ol p
cuales se consideran los requisitos legales:
Ley Federal dei Trabajo )
Contrato Colectivo de Trabajo: Clausula 14, . R

se rige de acuerdo a o establocido en fos sigtdentes documentos los

Reglamento de Trabajo del Personal Académico.
Reglamento de Trabajo det Personal No Docente.

2.-Es responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos la organizacion y la aplicacién

correcta de este procedimiento.

3.- La Unidad de Recursos Humanos debe publicar las con\;ocatorias F-SAF-37 con base en

la normatividad vigente.

4.-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 Docents.

5.- A partir de la fecha de recepcion de la solicitud de candidatos, los tiempos de contratacion

seran de la siguiente manera:

a). Contratacién Docentes 35 dias habites
* b} Contratacién No Docentes 35 dias habiles

6.- El seguimiento y medicion del proceso se roaliza a traves del formato F-SAF-39 “Seguimiento y Medicién del

Proceso de Reclutamiento y Seleccion®.

7.- Este procedimiento no aplica para el personal de confianza.

Vi.- DIAGRAMA DE PROCESQ

SUBDRECCION DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS commion CANDIDATONM
ADMINISTRACION Y DICTAMINADORA
FINANZAS & PERSONAL ACADEMICO
SUBDIRECCION O KO DOCENTE
ACACEMICA
Entradn
Solicita personat 2{Recibe  soficlvd  y
académico /No procede a elaborar y
Docents publicar la
convocatorla (F-SAF-
aty
_’Ilntegra Expediente
Ey o enlregs al
do contanzn? > §TDanse

Recibe, revisg

8
e
H
3
g
2
H
<
®

cumptimiento de los
requisitos

establecidos en fa
convocatoria

al Instituto

NOTA: Cusndo o
candidatole no cumpia
con o roquisho det

s podid
considerss otro & fin

de s vecents
sollcitada.
NO
zSon
coracion? -
<
$| Define lugar y fecha Recibe
de evaluacion o expediente
p=s informa al >
candidatola por via de los/las
slectrénica y envia la . candidatos/as
retacién y
expedientes de 'P:Vfi A su
candidatos/as il -
VI.- DIAGRAMA DE PROCESO
SUBDIRECCION UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS comision
DE PERSONAL ACADEMICO O
ADMNISTRACIO NO DOCENTE
NY FINANZAS O
— _J
l ACADEMICA - |
| : '
' [ A |
7} Dictsmina y envia
ios resultados.a Ia
subdireccion  de
8| Recibe dictamen y Rec. Hym.
envia los resultados
a Ja  Direccion
General para
autorizaclon
9] Reclbe y revisa los
fesutados y
= ehirega por escritc
sl SITOAITSC y 1] Recibe fos
proceds M - resultadon
informarie L ’
candidato/a
Sl

NO
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Ik ALCANCE

Aplica desde Planeacion, Programacién y presupuestacion de todas las actividades que asequren ef logro de las
metas establecida en el Programa Institucional de Innovacion y Desarrollo (PIID) hesta sl seguimiento y 1a
evaluacibn correspondiente en el cumplimiento de !a reatizacion de dichas actividades.

.. DEFINICIONES

Acclén. Es la operacion espscifica que forma parte da un proceso destinado a producir un rusultado detsrminado.
Expresa fa ynanera cOmo vamos a poner en movimiento los recursos humanos y materiales encaninados a la
realizacién de las metas, debiendo ser factibles de cuantificar y calificar asl como a ‘a congruencia del crecimivnto de
las unidades responsables con el desarrollo institucional predsterminado

Metas. E3 1a definicion concrela de qué queremos alcanzar «n un perlode determinado. Es la espacificacion de los
objetivos. Son los resultados que se pretende alcanzar en un fuluro inmediato.

.POA: Programa operativo anual: ss un instrumento para darte concrecion y facilitar 1a implemantacion del conjunto

de propuestas contenidas en el PIID
PUD: Programa Institucional de innovacion y Desarrolio
PTA: Programa de Trabajo Anual-
Ob]aﬁvt;. Es la expresion cualitativa y genérica de Jos fines que se tratan de alcansr, que se derivan y concuerdan

con fa misisn que el \TSC se ha fijado. Representan no solo ¢l punto final de la ptaneacion, sino que tamblén dirigen
la accion. Y debe ser definido de manera que pueda ser utillzado como medida de comparacion en el momento de la

" [integre
expediente ¥
entrega al
candidato ot
contrato para
firma. e imparte .
curse de
induccién
KJD
Vil.. RESPONSABILIDADES i} . -
Resp Secuencia Actividades
Subdireccién de Solicita personal Académico y No docente de acuerdo a los
Administracion y 1 requerimientos del area, por medio de un oficio.
Finanzas 6 Subdireccion
. Recursos Recibe soiicitud y procede a Elaborar y Publicar ta convocatoria
Humanos. (F-SAF-37xon base al reglamento de trabajo del personal
: 2 Académico/No Docente, y envia SITDAlTSC y Director y determina;
- (Es personal de confianza?
2.1 SI: Continua en la actividad num. 4,
~ 2.2 NO: Contintia en |8 acnvidad num 3.
3 Con base en la integra i Y lo
Candidalo/a enirega al SITDAITSC :
Recibe de parte del SITDAITSC elfios cumiculum de losflas
Unidad de Recursos . candidatosfas, pera la revision de las solicitudes y verifica
Humanos. referencias. Verifica el cumplimiento de los
4 i enla it
{Son correctos?
4.1 SI: ContinGia en ia actividad sigulente 5.
4.2 NO: Regress a la actividad nim. 3
Unidad de Definen el lugar y fecha para evaluar al candidato/a y nolifica al
Recursos . 5 Candidato/a por'via electronica y envla retacion de candidatos/as a
Humanos. ta Comisién Di
Comision Recibe relacion y exp de los/ias y procede a
Dictaminadora Personal 6 evaluar (conocrmlemos actitudes, aptitudes y aphca test
Académico o no psicométrico).
Docents.
Comision y envia los dos a la i ion de Ja Unidad
Dictaminadora de Recursos Humanos.
Personal 1
Académico o no
Docente.
Unidad de Recursos 3 Racibe dictamen de la Comision Dictaminadora, envia resullados a
Humanos. 1a Direccion General para su autorizacion
Unidad de Recursos Recibe rasullados por direccion General revisa y entrega por escrito
Humanos. 9 los resultados del concurso al SITDAITSC para su conoclmiento y
. procede 8 revisar los e informa al C
Recibe rosullados 5 wavés do 1@ Subdireccién de la Unidad de
Candidato/a s, ya sea via o blen por correo
0 elecernlco,
10.1 SI: Continua en la actividad nom.11
10.2 NO: Se le Informa y termina el proceso.
Recibe resultados a través de ia Unidad de Recursos
Candidato/a Humanos, ya sea via telefénica o bien por correo electronico.
10 10.1 SI: Continua en ta actividad num. 11
10.2 NO: Se je informa y termina el proceso.
Prepara . documentacion de acuerdo a ta
Unidad de Recursos 1 Normatividad vigente, asf como el
Humanos. Nombramiento (F-SAF-38), abre expedionte en el Institulo
Tecnolégico, e imparte curso de induccidn.

Vil.- CONTROL DE CAMBIOS

[ FECHA T REVISION i DESCRIPCION
Se mauzavon cambios a los spartados 1| Objetivo y 1 Alcance, en ol
apantado IV Enloque del Proceso se modifica a) Proveedor por SRH, en
- Apsrtado VI ef Diagrama de Proceso y VIl Responsabilidades se integra la
20082012 o0 'S;:I‘c;lﬁn de capacitacion F-SAF-16, asi mismo se reakzan otros cambios de
Se cambia sl dres de Dieccién de adminiswacién y finanzas pov
y finanzas
oste
IX.- ANEXOS

Ley Federal del Trabajo

Contrate Colectivo de Trabajo: Clausula 14.

Reglamento de Trabajo del Personal Académico.’

Reglamento de Trabajo dei Persona! No Docente.

F-SAF-37 Convocatoria.

F-SAF-38 Nombramiento.

F-SAF-39Seguimiento y Medicidn del Procesa de Reclulamiento y Seleccion.

C) SUBDIRECCION DE PLANEACION

_INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE
COMALCALCO

PAG100 de 190

—

REVISION N°. 03
NO T MES T O

PROCENIMIENTO PARA LA ELABORACION Y
SEGUIMIENTO DEL PTAY POA
(P-5P-02)

1.- OBJETIVO

Programar ‘as metas establecidas en e! Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo (PIID)
_de forma anualizada y las principales actividades que garanticen la Formacién de Capital
Humano y contribuir a1a igualdad de oportunidades. '

@ on de los avances del proyecto. R

Ptan. Es cualquier método detallado de antemano para hacer algo. Es decir un curso de accion predeterminado

Planeacion. s el proceso de decidit de antemano que se hard y de qué manera. Esfa actividad integradora que
busca aprovechar al maximo la efectividad total de una organizacion de acuerdo con sus objetivos

Unidad de medida. Indica la manera en que se adquieren los arliculos ejemplo: piaza, hoja, caja, rollo, kilo. pliego,
etc. .

V.- . ENFOQUE DE PROCESC

Proveedor Entradas Salldas o Itad Cliente Requerimientos:
Autoridades de| PIID Programa Operativo| Director General; | Entregar cl
Gobiemno anual (POA) Auloridades de| Programa
Estatales y Goblemo Estatales | opcrativo  anuad
Federales y Federales {POA) en tiempa

) y forna.__

V.- POLITICAS

1. Paraia etaboracion del Programa de Trabajo Anual (PTA) se tormaran como base fas metas astableckdas en
e{ PID.

2. €I PTA se presentars en Ins formalos vigentes y podrd enviarse por correo electronica o entrogarse de formu
elecirdnica a la Subdireccian de Planeacion de acuerdo al calendario de aclividades,

3. Tedus los depar son de definn y ifi fas motas y acclones, con las que
contiibuyen al POA, asl mismo, proporcionaran la informacion para flevar a cabo el seguimiento del avanca
“de las metas inslitucionates.

4. Los responsables de las areas det 1TSC y el personal autorizado para ejercer recursos financieros, serin
responsables del correcto ejercicio presupuestal y de 1a ejecucion oportuna y eficiente det Progrania
operativo anual (POA); asl como alcanzar Jus metas previstas en concordancia con of Programa Institucional
de innovacion y Desarrolio {PHD).

§. Para garantizar la disponibilidad de lus recursos nocesarlos para la operacion de las aclividades programas
en el POA se debera cumplir con el procedimiento para la solicitud y compra de meterial y/o Servicio P-DAF-
02.

@

Los responsables de las areas deberan promover el uso raclonal de material de oficine, materiales y utiles e
impresion y fotocopiado, por lo cusl deberan promover 1a trasmision electrénica de datos, de manera it quy
se generen reportes e informes para podor ser consullados enlre 1as areas.

7. Los responsables de las 4reas, de acuerdo a los recursos autarizados deberan programar y comprometor su

presupueslo en relacion con Vislicos, boletos de avibn, rasporte, P y alim N Que requisra
personatinterno o extemo para a realizacion de acliviades que gamnncen sl cumplimiento de ta mata a su
cargo

8. La adquisicién y los servicios de construccidn, y de in bles e ir es,
asi como los gastos para conservacion y mantenimento se incluiran en el POA de ta Subdiecc.on Je
Administracidn y Finanzas, de acuerdo a la suficiencia presupuestal, por lo que las dreas deberan hacer
hegar las solicitudes.

9. Las aclividades progr. as que se pi en et POA son de cardcter general, surge de Ja operacion
de la puesta en marcha del proceso de Ptaneacion estratégica y tiene como documentos rectores y do
referencia los siguientes 10s cuales se consideran los requisitos legates:

v Plan Nacional de Desarrollo (PND)

¥ Programa Sectoriat de Educacion (PROCE DU)
v Plan de Desarrollo Estatal {PLED)
14

Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo de los institutos  Tecnoldgicos
Descentralizados (PIID}

¥ Programa Institucional de Innovacion y Desarrolio del Tecncldgico de Comalcalco.

10. Bl indicador de este procedimiento es el cumplimiento del 100% de los calendarios: Catandario wara I
elaboracion vel PTA y POA y Calendario de Revisiones de Avance de Metas

VI.- DIAGRAMA DE PROCESO
Subdireccién de Planeacién

| DirectoriSubdirector de Area Direccién Ges
i

- Entrada

eviva i PItD y replizs ¢l "Calendaric pare la slaboracidn
ol PTA y POA™ {F-SP.04) v K0 prosantn a Direccién
Genersl para su autorizacion,

Y
2ina vaz autorizada e *Calendario para ia elaboracion dwl
PTA y POA™ (F-SP-04), resliza le-reunion con loa + ondlss del
Directivos pars reviser ol avance de las metas y ol
presupuusto ejurcido, el perioda snterior y
o Presupussie
Dianoniti

Progruma y resitn In reunion con loy Dvuctvos s
dar  a conocer el "Calanderio para ia alsboracin dul
PTA y POA™ (F. smu)

axighado por dres

junto con e presupuesio

i
i
i
|
i
;
Prosupussto serida ‘
|
|
|

|

:

Da sequimirata al mmpmmnmrw-,.wnr.n.m onnl ! i
Monilaro (R Al r*.nym P H . . '
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tos

51 ‘\\l/’ -

4 0cachmer Koy
P-CCA 10y F-CCA

o caso aum fo
it

—
ptur s i1 el sisterna e

parm 1a siaboracion det PTA y POA.

: L Exphtay enlrega 8l Parsonal agministrativo la Gula

Valida )a |Molmacl6n

B hl

t

i

i

4+ Planeacion que he i
. captura en e |
i

1() | Una vez vahdada la informacion

Formatos y recaba firma cofreapondients

!
Imprime los ”
|
|
i

_Subdireccién de Pianeacl

16n_

[ Director/Subdirector de Area _ Direccion Generai

' |

Envia copid del PTA y POA

Metas” (F-5P-07).

reatiza m “Calendariv de Revisiones de Avance de

Regibe copin dul PTA y
P"0OA pina raslzar y dor
“wguimiento a las
nciiidadns programas :

Fimodo a las sraws y | 11

cumplmianto de las Metas.

Da seguimiento al presupuasto programado y o)

| Mi— |

)

Reallza  reunion trimestraimente
“Calcndanio do Revision:s de Avance
SP-07) para_Analizar of avance do

el Presyp s Fes

Bvcumate .
Pty

Vik.- RLSPONSABILIDADI’;J

fraves det “Rivets oy n M(. 3 (F +SP-05) “Renona

conformo sl
dp t4ntas (Fe
as NMetas &

14 21“.. Acones Correctivas
Z1y praveniivas segin s !
procadimiontos  P-CCA- i

10y PCCA Y

Actividades

[ Responsable

Revisa @ PIID y reailza el “Calendario para la elaboracion del PTA y
POA" (F-SP 04} y lo presenta a Direccion General para su autorizacién, |

Una vez astorizado el “Calendsarlo para la elsbora:idén det PTAy POA™
(F-SP-04) por Ja Direccidén Genersl, realiza la reumén con los Directivos
para revisar.el avance de las melas y el presupuesto ejercido.

DG 3

Asrg,na el mesupueslo B las S1eas; de acuerdo al analisis del | presupueslo
ejercido del periodo anterior y at Presupuesto Dispon ble

Programa y realiza la reunidn con los Directivos fara dar a conocer el |
“Calendario para la elaboracién del PTA y POA” 'F-SP.04} junto con el
presupuesto asi do por drea

SP

Da seguimivnto at cumplimisnto e 1o establecido er el catendario (F-SP-
04) y detarmina:

¢ Eslan cumpliendo fas arens?

5.1 81 Connnua el procedimiento

5.2 NO: Irforma al Area e Inicia "Acclones Preveniivas & Correctivaa®
segun los. procedimientos P-CCA-10 y P-CCA-11, ¢ caso que lo amerite
{no se abrran Acciones Correctvas y Preventivas cu indo las desviaciones
se deban a siluaciones externas o aclividades propias de la Institucién que
no se puedan conltrolar en tal caso se modificard et “Calendario para la
elaboracion del PTA y POA" (F-SP-04) y se gestonara la autorizacion
de los cambios),

Expiica y Entrega al Personal Administralivo la Gu a para la elaboracion
del PTA y POA.

Director/Subdirect 7

Captura en el sistema Jas accionos y recursos necesserios que contribuver
al logro de las Metas.

or de Aiea 8

Informa a Planeacion que ha finalizado las Captura en el sistema.

spP 9

Vatida Ja informacion
La Inlormucnan dube de camplr con los siguientes retjuisitos
Que sea congruante con las metas establecic as en el PHD
v Que los recursos soficilados no sobredasen los
asignados
v Que todos los campos en el
adecuadamenlte
¢{La Informacion cumple con lus requisitos?
10.1 Sk: Conlinua el procedimiento
10.2 NO: Inlorma il Arca y regresa ol paso 7

recursos

sislemn  eslén reglstrados

SP 10

Una vez validada fa inf cion Impri
fecaba firma correspondiente.
¥ Formato para la Integracion del Program3 de Trabajo Anuat
(PTA) de los institutos Tecnoléglcos y Centros

los sig slentes Formatos y

¥_Formato de Desglose del Presupuesto de !Inversién con

Cargo a Ingresos Propios
¥ _Seguimiento al Programa Operativo Anual

vEnv!a copia def PTA y POA Firmado a las areas y procede &

" realizar el “Calendario de ] de A de Metas” (F-
. SP-07).
Director/Subdirect 12 Reciben copia del PTA y POA para realizar y dar seguimiento a las
or de Area actividades programas.
13 Da seguimienio al presupueslo programado y al cumplimiento de
las Melas.
Realiza reunion trimestralmente conforme al “Calendaric de
Revislones de Avance de Metas™ (F-SP-07) para Analizar el
sp avance de las Metas segun los resultados repprtados en “Reporte
de a Meta™ (F-SP-05) y “Reporte del Presupuesto Ejercido” (F-
14 $P-06).
¢Los Resultados son satisfactarios?
14.1 S1. Continua el proceso
14.2 NO: El 4rea correspondienle loma Acclones Correctivas y
Preventivas segun los procedimientos P-CCA-10 y P-CCA-11.

VIil.- CONTROL DE CAMBIOS

FECHA REVISION DESCTRIPCION
29-07-04 00 Se da de afta al formato para control de aplicacidn det
presupuesto F-SP-04, Se elimina el indicador para medir la
efectividad del presupuesto, por no contar con fecha
especifica para determinario debido a retrasos de
. informacion de autorizacion dei presupuesto,

21-01-2010 01 Se ampla el alcance del procedimiento hasla et
aseguromiento de la realizacion de la actividades
programas y por ende se modxhca la seccion de politicas,

de flujo y respo

25-05-2012 02 Se modifica el titulo del procedimiento anexando la palabra
“saguimiento”.

Se incluye el indicador de este procedimiento el cual es el
cumplimiento del 100% de los calendarios.

IX.- ANEXOS

Cédigo Documento

513-PR-18-R01

Formato para la integracion del Programa de Trabajo Anual (PTA) de

los institutos Tecnolbgicos y Centros

513-PR-18-R02

513-PR-14-A02

Formato para el Seguimiento y Evaluacion del Programa de Trabajo
Anual (PTA) de ios Institutos Tecnolégicos
Formato para e! Concentrado por Partida Presupuestal y Proceso

Estratégico.

13-PR-14-A03

Formato para el Desglose del Presupuesto de inversion con Cargo a

ingresos Propios

513-PR-14-A01
513-PR-14-A04
PiD

Formato para el Desglose de Metas por Proceso Clave
Formato para el Concentrado por Proceso Clave y Estratéglco
Programa Institucional de Innovacion y Desarrollo de los Tecnologicos y

Calendario para la elaboracién det PTA y POA.

Reporte det Presupuesto Ejercido

del Instituto
F-SP-04
F-SP-05 Reporte de la Meta
F-SP-06
F-5P-07

Plan Nacional de Desarrollo (PND}

Programa Sectorial de Educacidn (PROCEDU)

Ptan de Desarroilo Estatal (PLED)

Calendario de Revisiones de Avance de Metas

Programa Institucional de Innovacién y Desarrolfo del Tecnolbgico de Comalcalco.

D) SUBDIRECCION DE‘SERYVlClOS ESCOLARES

Supuio‘v de C

Pégina 109 de 190

REVISIONN®. 07
) A

Instituto T
PROCED OP
R 0
0
.- OBJETIVQ Reg a los Asplrantes como alumnos de la tnstitucion,
il.- ALCANCE Desde la entrega de las listas de aspirantos aceptados hasta la asignacion del

H1.. DEFINICIONES

No. de control y cerga académica.

Inzosipeion’s Es el proceso por ef cual el aspiranle que ha sldo seleccionado

mediante un examen y/o cumpla con los
como alumno dsl Institulo.

Aspirante.- Toda persona que ha

Qf de yes

cumplido con los requisitos,

solicita y obtlene una ficha para su ingreso.

Alumno.- Toda persona que ha cumplido con los requisitos

académicos - administrativos y
académica.

Carga Académica: Es la cantidad de
en un periodo escolar.

Numero de control.- Es el nimero
Tecnol6gico que Identifica al alumno.

Expedii del A

tiene asignada una carga
créditos autorizados a cursar

de registro otorgado por el

Doct nacién oficlal que acredita los

anlecedenles académicos (Certificado de secundana certificado de
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bachillerato, carts de buena conducta) y de identificacion personal
(acta de nacimiento, CURP, fotografias, certificado médico, recibo
oficial y solicitud de reinscripcion).

V.- ENFOQUE DEL PROCESO

PROYEEDOR ENTRADAS SALIDAS O RESULTADOS CLIENTE Requerimientos:

Usis por grupoe

Tumos, carers,
Unidad de Senvicios Relacion de .w""_‘,'u':“‘."""":"“‘ y | ©rvccion Acedemica | vebersn ontregarss 10
Escolares o3pirantes sceptados e o iny st dosputn

.
V.- POLITICAS

1. La Inscripcidn se rige segin el “Manual de procedimientos de Servicios Escolares para la
inscripcidn y reinscripeion en los institutos Tecnoiégicos”.

2. Los asp
publicadas por e Instituto.

deberdn p ams ol , en el horario y fecha previamente

3. Todos los slumnos deben acudlr al area de Desarrollo de Sistemas para efecios de iniciar la Instrucckon de
Trabajo de Credencializacion Codigo IT-STI-07

Vi.- DIAGRAMA DE PROCESO

i DADSH [ "usE | SPIDA ] DRF [ "ASPIRANTE |
B aga su
. Programa 3] Difunde el
—;‘,JG"""I"’ istas 1} 'y coordina la | J[" calendario de l derecho o
© aspirantes st “ogistica del Actividades del e
y captura _zoocon: procaso de
CER— 15 Canjea
ommentacio ot recieo
cumentac
PRUSRISRRNN de pago
bancario
por el
imprime la
scadémics
(F-USE-08) y
rosguarca i
documentacion
T
“IGenera listas J
de fos
alumnos
.} Consulta
en el SSA
Las listas
de los
Seguimiento y
Medicion al
Proceso de ]
iremeimmidre J
Vii.- RESPONSABILIDADES
RESPONSBABLE | SECUENCIA ACTIVIDADES.
y Genera la relacion de aspirantes aceptados nombre compielo, carrera
DA/DSH y grupo asi como los horarios y captura la carga horeria.
Programa y coordina la logistica del proceso, en coordinacién con la
Direccién Académica, Direccién de Administracion y Finenzas y la
USE 2 én de Te gies de se
solicita los a utittzar, fir eslos en
Una minuta de trabsjo.
SPIDA 3 Difunden el calendaric de actividades del Proceso de Inscripcién,
Medlante la convocatorle,
Paga sus & integra ia querida en fa
ASPIRANTE 4 convocatoria
Cambia al aspirante et recibo de pego bancario por el recibo oficlat del
DRF 5 instituto.
Varifican documentacién en el Formato F-USE-18, anexando la
documentacion raquerkia .
LCumpie con la documentacion?
6.1 Sl imprime la carga académica (F-USE-05) y resguarda la
dacumentacion
USE 6 6.2 No. imprime la carga (F-USE-05), g la
documentacién y solicita al alumno la firma en el formato F-USE-19
donde se a entregar la faltante pr: ¢i plazo
de un aflo, recorddndole cada vez que reslice una consulta en el
Sistema de ico, Ia falta de d i6n an su
expediente que deberd eniregar en et tiempo estabiecido de no ser as|
perdera su derecho de reinscripeidn.
Ganera listas de los alumnos inscritos, por grupo, semestre y carrera
USE 7 on el Sisterna de Seguimiento Académico. -
Consulta en el Sistema de Seguimiento Acadérinico las listas de los
DA 8 alumnos inecritos, .
Captura laa cantidades de ios alumnos en el Formato “Seguimlento y
USE 9 Medk:bn_ del Proceso de Inscripcion “F-USE-20, para lomar las
g i ins y lograr sati ol i det
mismo, .

VHL.- CONTROL DE CAMBIOS

FECHA REVISION T DESCRIPCION , ]
NA NA NA
Se realizaron cambios en la secuencia nUmaero 6 y se hizo
. responsables de la secuencia 3 a [a subdireccion de
2006/0%.08 o0 Planeacion en Coordinacion con ta Direccidn Académica
~ Incluyéndose la politica numero 5.
Se elimina et formato F-USE-03 Carta Compromiso y se
Adecua la secuencia al nuevo sistema de seguimiento
2007/0$/02 01 académica para hacerlo mas eficiente.

Se elimind ol indicador ya que se tiene el cuadro de mando
integral. _

Se agrego al procedimiento el Formato Seguimiento y
Medicidn del Proceso de Reinscripcién F-USE-20, para tomar
2009/03/19 02 las uf y lograr iamente el
cumplimiento del nmsmo. Se integra al procedimiento la ST1 en
la secuencia numero 1.

En el capitulo |V Enfoque del Proceso se anexo STI en
Proveador y Cliente. En el capitulo de Pollticas se agrego ta
primera politica. En el Dlagrama de proceso en ia columna de
DA se anexo ST|, se delectaron los puntos de control, y se
cambiaron los puntos 9 y 10 de orden.

En caplitulo VI diagrama de proceso y VIl Responsabitidad, se
anexa en la aclividad nim. 8 lo siguiente: 8.2 No. Imprime la
carga académica (F-USE-05), resguarda la documentacion y
solicita al alumno la firma en el formato F-USE-19 donde se
compromete a entregar la documentacion faltante en el plazo
de un afo, de no entregaria en el tiempo estipulado perderd
su deracho de reinscripcion,

En capitulo VI diagrama de proceso y VI Responsabilidad, se
anexa en la activided nim. 6 en el 6.2 lo sigulente:
recordéndole cada vez que realice una consulta en el Sisterna
de i Académico, fa faita de d en su
expediente que deberd entregar en el tiempo establecido de
no ser as| perdera su derecho de reinscripcion.

Se realiza un cambio en la parte del proveedor y el cliente en
el apartado 1V Enfoque del proceso, quedando de 1a siguiente
manera:

Proveedor: Unidad de servicios escolares

Cliente: Direccién Académica.

2010/0%'22 03

20111108 04

2011/11110 [

2012/0327 06

1X.- ANEXOS

F-USE-02 Solicitud de Inscripcidn / Reinscripcion

F-USE-05 Carga Académica.
F-USE-19 Recepcion y Verificacién de documentos.
F-USE-20 Seguimiento y Medicién del Proceso de Inscripcion

"Manual de procedimientos de Servicios Escolares para la Inscripcion y Reinscripcion en los
institutos Tecnolbgicos”.

Instituto Tecnolégico Superior ds Comaicalco
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PROCEDISIENTO PARA
s REINSCRIPCION
b b— (P-USE-02}
.- OBJETIVO Generar y registrar la carga academica de jo8 alumnos de acuerdo a3 su avanco
reticular.
I1.- ALCANCE Desde la revision de su avanco reticular hasla su asignacién y registro de su

carga académice.

.- DEFINICIONES Reinscripeion, Es un proceso mediante ef cual et alumno se lo Bsigna una cargs

académica que corresponde a su avance reticular.

Alumno. Toda persona que ha cumplido con los requisitos
académicos - administrativos y liene asignada una carga
académica.

Carga Académica. Es 1a cantidad de créditos autorizados a cursar
en un periado escotar.

Reticula. Es la distribucién por periodo escolar de asignaturas que
contiene el plan de estudios,

Expediente del Alumno. Documsentacion oficial que acredita los
antecedentes académicos (Certificado de secundaria, certificado de
bachilterato, carta de buena conducta) y de identificacion personal
{acta de nacimiento, CURP, fotograflas, certificado medico, recibo
oficial y solicitud de reinscripcidn).

V.- ENF'OQUE DEL PROCESO

Prov

e -3 | Entraden . w050 Y ] Salldas o resuitados | Cllents | Requerimientos::

Carga  académica
alumno Listas

| Uniidad ¢# Servicios Carga scadémics por Carga Académica (F - Direccion Académics alectrénicas de
Eniares pian de estudios USE-05) alumnos por
asignatura, currers

turno
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r—_—FW I CREVIBION - | DESCRPCON . . ]
[ NA i NA }

V.- POLITICAS
Se siimind sl indicador ya que se tienen of cuadro de mando
1 El alumno deberd cumplir con la normatividad vigenle (Reglamento Gene al e instructivo para Se integro los formatos Seguimiento y Medicién del Proceso
alumnos del Instituto (D-DG-03) 2005/03/18 02 de Reinscripcion F-USE-21 y o) F-USE-22 Tipificacién de
§ Alumnos No Reinscritos sn Fechas Calendarizadas
2. El Director General esta facultado para aulosizar por escrito reinscripcione a alumnos que no 2010/05/22 03 En ol punto IV.- ENFOQUE DEL PROCESO en in 5aa se

Integro o formato F-USE-D5. Se coloreo e punto de control.
£n ol capitulo I} Definiclones se anexs ia definicion de
Expedients del Alumno, en of upﬁulo V Poiitices s anexs la

hayan integrado completamente su expediente en el plazo estiputado en el prd zeso de inscripcion.

nmero 2. €l ests facullado @ autorizar por
Wmmmaipdumnamnmqmmhnymhw
GRAMA DE PROCESO 2011/11/08 04 oomplamm su expedients en el plazo estipuiedo on ei
USE I DA T DRF ALowNG ) proceso de o inscripcion y en el copltulol.VI ‘:”w.':.mﬂl:
[ — decision 6.2.
ENTRADA
Se realiza un cambio en la parte del proveedor ¥ i Clients en
ol apartado IV Enfoque del proceso, quedando de is siguiente
201203727 05 meners;
LJ]Caplura la Proveedor: Unidad de Servicios Escolares.
i Cliont
Programa y n ca!g:nhslrana e: D Académica.
coordina la N IX.- ANEXOS
loaistica del Sistema por
LA F-USE-02Soficitud de Inscri einscripcion
———— F-USE-05Carga académica
Elabora el Er Paga el F-USE-21 Seguimiento y Medicion del Proceso de Reinscripcion
calencario de las darecho a su F-USE-22 Tipificacién de Alumnos No Reinscritos en Fechas Calendarizadas
Fechas de Camb ! A sinscrincion D-DG-03 Reglamento General e instructivo para alumnos del instituto
< ambae
recibo de pago
bancang por ol
st afe ol atal
A De acuerdo al '
’ calendarlo para - PAG 120 DE 190
alumnos 3 REVISION N°. 02
et @,
$_._...' PROCEDIMIENTO PARA EMISION ¥ LNIREGA
DE TITULO
{P-USE-07})
Imprime y entrega
Carga H al P faatonal
a'“;un?fl"a - un 1.- OBJETIVO: Establecer las normas y i i para la del Tiwlo F el de
e et Licenciatura en ef Instituto.
- H.- ALCANCE: Aplica desde a api de p op hasta la entregs del Titulo
8| Da Seguimiento y " ‘2 s monre w0 ] ional. '
Madicién al Proceso de ___m - » Profesional
Reinscripcion gk
Coot woacn e exrs In.- DEFINICIONES:
! chiva documentacién. burd o captra B L ’
i SALIDA v de W USE Titulo Profesi I: D oficlal dido ol pa: de carrera profesional que haya reunido los
. {docuus alacion) .

[ [ S S . e isit émi blecidos en los planes y programas de estudio de los instituciones Educativas
Uficiales con reconocimiento de validez oficial de estudios y confi alaloy | de F y
otras disposiciones aplicadas.

VH.- RESPONSABILIDADES
“RESPONSABLE |SECUENCIA ACTIVIDADES V.- ENFOQUE DE PROCESQ
DA 1 Captura ls carga horaria en el Sistema de Seguimit ito académico
— por semeslre y carrera.
| 2 Programa y coordina 1a loglstica del proceso, en cool dinacién con la Proveedor Entradas Salidas o] Clisnte Requerimlentos:
USE Direccidon 6n de ion  Finanzas yla r 1tad:
Subdireccién de Tecnologlas de Informacion, Sobdiecaion Acta  de exarmon
- Efabora el calendario de las Fechas de Remnscripciol para Alumnos Académica profesional, libro{  Titulo Profesional Egresado 6 Titulo Profesionat
USE 3 Regutares & y envia a la Subdirecclon de T la de de actas y codigo Pagante validado.
R Inf ioa parasupublicacion. | de ética : .
ALUMNO 4 Desacuerdo a las fechas publicadas, Paga en el band ) su derecho a profesional.
. reinscribirse en et Instituto. [
DRF 5 Cambia al alumno of recibo bancario por el recibo ofick | del Instituto
T 3 Ei dfa 0 la Reinscripcion
{Alumno regular? V.-
6.1 SI: Captura e imprime su solicitud de reinscripcid + F-USE- 02 y POLITICAS
captura sus horarios de acuerdo a su relicula escolar.
ALUMNO 6.2 NO: Caplura e imprime su solicitud de reinscripcid 1 F-USE- 02 y
solicita aulorizacion del Coordinador de carrera de acuerdo 8 su 1. La Unidad de Servicios € o8 de ger el litlo en 100 dias héblles,
retlcula escolar para a captura de su horario, para el  3so de adeudo contados a partlr del dia en que recibe Ada de examen profesional, libro de actas y codigo de
de documentacién original debera solicltar autorizacié  de la Unidad &t
- de Serviclos Escolares, tica profesional firmados por Direccion General.
USE 7 Imprime, sella y entrega la carga académica 1F—USE-a +) de cada uno
_ de los alumnos en el momento do sy reinscripeldn. . 2. La Unidad de Serviclos Escolares debe recaudar todas las firmas para la validez oficial del Thulo
8 Caplura las cantidades de los alumnos en el Formato Sequimiento y .
Madicion del Proceso de Reinscripcion F-USE-21, fara lomar las Protfesional.
USE acc lograr satisf L] CJ del
mismo y realiza el concentrado de las causas de los 4 umnos que no "
pudieron reinscribirse en el F-USE-22 Tiplficackn d Alumnos No 3. Ei Titulo se debe recoger en la oficina de Servicios Estudiantiies en los dias y horarlos
Reinscritos en Fechas Calenderizadas. establecidos.
Archiva la documentecién enlregada por el alumno: Cd ga Académica
USE 9 (F-USE-05), Reclbo de pago Oficlal y la Solicitud de " .
Inscripcion/Reinscripcion (F-USE-02). 4. E) Titulado debe firmar en et Libro de Registro de Tiulos ‘en el momento de recibir ef THulo

T - " Profesional,

VIi.- CONTROL DE CAMBIOS

[ FECHA T [ LREVISION T |- - — GESCRIPCION .../ : |
— 1 NA 1. NA |
NA
Se realizé cambios en ls secuencia humero 3| se slimino o
2008/05/08 . 00 F-USE-04 ya que se hizo una fusibn con el F-USE-02
. uedando como solicktud da el
&umyumulnpvwwlmbmm dc
con ®l Q. de ser (nds eficlente
2007/08/10 0 U manejo.
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Vi.- DIAGRAMA DE PROCESO

SERVICIOS ESTUDIANTILES

DIRECCION GENERAL

SUBDIRECTOR DE LA USE

SECRETARIA DE LA USE !

__|I Reclbe Acta do sxamen
profesionat, kboro de actas
Ty codigo  de  Stce
profesional.

]

2| Procede a tenar on 1a Ficha
Avadémica F-USE-17/R1 |a
parts donde dica No de Acla y

I

snexgndola

copla det ACla de nackmiento y
&l Contificado de ficenclature &
os documentos recibidos.

X

Envia por oficie a Direccion 4 ka: dotumentacion
General of Acta de examen y jo regesa 8
profusionnl y  codigo  de Servicios Esludlanl;::
esior para aue
L‘ ::;: profssionnl pars s | s al slunno,
§ Recibe |
nicega 8l alumno Y
proceds A elaborar
lormalos  de  THulo

* Profesionst

r rypn. vez elabarado el

lormato de - Thulo
Profesional verifica si los
datos generates ded alumng
estén correctos con eyuda
del Acta ds nachilento,
certificado de ficanclatura y
i fiche acedsmica del
dumno y envia formato
para ser validado por h
secrstads 0o la USE.

SERVICIOS ESTUDIANTILES

PIRECCION
" GENERAL

SUBDIRECTOR DE LA USE

|

Rocive y revisa ios dgjos |
generales del alumno

ultima vez y detarming

B -

Tituts H
comaborando fos  datos [
i
I

ecibn formates  do |
Profesionat

genamies dob aumno ¥ |
dotermina:

< wthn corraion

L

LEstan comecios
on dsoa?

al punto
5.

Flrma de Visto
Bueno o F-
USE-17/R1
anvia
de

(T3

Prafestonal
Servicios
Estuttiantites

71 |Regresa 74 |Fema an
al punlo vatidacion un

5. FAUSE7/R1 y
envin  formisty

de Taulo

]

Profesional  al
Subdirector du
la USE pua
Visto bueno

102 Reg wsan los

SERVI( i0S ESTUDIANTILES

9 esibe  fomatos Y
ustia el tiempa que
sy hevo en  este
2:tivided en e F-USE-
23 "Medicion  del
s 2vicio de e pedicion

ce titulos
frofesionales” y envia
¢ sergrafia  dichos
{amalos.

a formates de  Ia
\mrentsy  procede a
ce M08,

(Esta corm:ta
Ia sengratia?

NO \\/

Sl

loft, atos 8 MMprenta
pari su correccion,

egistr s o) iempo de serigrafla en of
F-USE.23 y procede & Reslizat ef
llonada y cogisto en el Libro de
Registr ) de Titulos Profesionaies que
cotesjonda y continba  con el
pegadc y troquelado de folrs vn w
format de tiulo y regisira e tlempo
de esti s actividades en e F-USE 23

DIRECCION GENERAL

SUBDIRECTOR DE LA USE

] Recauda fimnes de ias
sutoridadus det inatitulo

SERVICIOS ESTUDIANTILES

Varifica ‘as firmas
de autoridades

tecopaion do
uplicar en 1a pagina dal lecroldgica 1
Sta de los aluninos B enwreqar Thulos

Tiulos 5 proceds n

‘rolesionates, enlrege al Mulado y
#gintra et iempo de eslas actividades vn
+F-USE-23

Archiva
da o
reaizada

USE-23

of regist> del F-

tpaliza un ardlsis lrimeewat con ef Fe
ISE-23  "Medicion  ¢el - convicla  de

xpedicion da titulos profesinnales’, én

onde observa sh 5@ esta cumpkendo can
35 100 dias de entrega y tetvrming

Se cumple con
lox 100 dias ?

i Action
¢ analisis Fraventiva  ylo
m Corocve  sugon
funto con 108 procedimientos

PLCA-10 yio
CCA-11.

1

p-

Envia por oficko Thutos
rolmslonales sokicitando
Ia tirme del Secrolario ds
Educacion  y o
Gobernadar del Estedo
de Tabasco

J SUBDIRECTOR DE LA |
SE

>
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Vil.- RESPONSABILIDADES

Responsable

| Secuencia

Actividades

[SERVICIOS ESTUDIANTILES

Recibe Acta ds examen profesional, ibro de act:s y codigo
de atica profesional firmadas por la Asignacién de ji rado.

Procede a tanar en (a Fichit Académica F-USE-1//R1 la parte
donde dice No de Acta y en “Iniclo de kamie para la
obtencion del titulo® la parte de “fecha d: examen
profesional® anoxando dicha ficha junto con ura copia del
Acta de nacimiento y el Cerificado de Licenciztura a los
documantaos recibidos.

| SERVICIOS ESTUDIANTILES

Envia por oficio a Direccién General el Acta ¢ examen
profesional y codigo de ética profesional para su firria.

DIRECCION GENERAL

Firma documentacién y lo regresa a Servicios Esi dlantiles
para gue sea entregado al alumno.

Recibe documentacion, ontrega af alumno y ocede a
slaborar formatos da Titulo Profesional.

[ SERVICIOS ESTUDIANTILES

Una vez elaborado e} formato de Tituio Profesiona. verlfica si
los datos generates del alumno estah correctos cor ayuda del
Acta de nacimiento, Certificado de licenciatura y la ficha
) academica del alumno y envla formato para ser validado por
i la secretaria de la USE.

SECRETARIA DE LA USE

[SUBDIRECTOR OE LA USE

SERVICIOS ESTUDIANTILES

T I Recibe y revisa 105 datos guner

generales del alumno y delormina:

¢ Estan correctos los datos?

7.1 Sk Firma de validacidn en ef F-USE-17/R1 y enla formato
de Tituto Profesional al Subdirector de la USE para visto
bueno.

7.2 NO: Regresa al punto 5

ales del alumno por Ulima vez

¥ determina:

| ¢ Estan correclos los datos?

| 8.1 SI: Firma de Visto Buono el F-USE-17/R1 y en a3 formato
de Titulo Profesional a Servicios Estudiantiles

8 2 NO: Regrosa al punio 5

Recibe formalos y ragistra sl tiempo que se le o en esta
actividad en el F-USE-23 “"Medicion del servicio de expedicion
| de titulos prolesionales” y analiza esle tiempo deé registro y
i envia a serigralla dichos formatos, .

SERVICIOS

TUDIANTILES "l‘ "o

ede a revisarlos

Tormalos de la imprena ¢
1 corsecla la sengrafia?

~ | Recibe lormatos de Titulo Profesional corroborandy los datos i

11.1 Si: Registra el tiempo de serigrafla en el F-USE-23 y
procede a Realizar el llenado v registro en el Libro vie Registro
de Titulos Profesionales que corresponda y contiria con el
pegado y troquelado de fotos en el formato de titulo ! registra el
Hempo de estas actividades en el F-USE-23 y analiza os tiempo:

de estas. .

11.2 NO: Regresa los formatos a la imprenta para su + orreccion,

[SERVICIOS ESTUDIANTILES 1

103 litulos pi procede & recaudar
del stituto, (Subdi dw la Unidad
Subdlrector y  Director

Una vez
firnas de fas
de Serviclos
General).

DIRECCION GENERAL 12

Envia a la Secretaria de Educacion por ofico “Tilulos

Profesionales” para solicitar la firma del Secretario da Educacion

y e Gobernador del Estado de Tabasco. La Seiretaria de

Educacién  recauda firma del Secretario del Educicion y del

Gobernador del Estado y regresa por oficio  los titulos
i ite firmados al Instituto,

[SERVICIOS ESTUDIANTILES | 13

Verifica tas firmas del Secretario de Educacion y e tiobernador
del Estado de Tabasco.

LEstan correctas?

13.1 SI: Continua el procedimienta.

13.2 NO: Regresa al paso 12 de este procedimiento

[SERVICIOS ESTUDIANTILES™ [~ 14

Recibe Titulos Profesionales y procede a publicar e ia pagina
del tecnolégico 1a lista de los alumnos & entiejar Titulos
Profesionales; los titulados se presentan y se les aitregan los
Titulos, registrando el dia y la hora en que los entregan en el
tibro de Registo de Tlulos y registra el tliempe de estas
aclividades en el F-USE-23 “Medicion del swrvicio de

icién de titutos pi I les”. Aplica Encuesta de
Satisfacclén al Titulado F-USE-25 realizando un aralisis de la
parte de emision del Htulo cada 4 meses y envia a la
subdireccién  académica la ofra parte’ de la encuesta
correspondiente al acto de recepcion profesional paa que este
realice sy analisis y archiva.

[SERVICIOS ESTUDIANTILES 15

: |

Realiza un analisis trimestral con e} F-USE-23 "Madicion del
servicio de ici de titulos pi . en donde
observa si se estd cumpliendo con los 100 dias da entrega, y
dotermina;

+ S8 cumple con los 100 dias?

16.1 Sk Archiva vl analisis de Ja medicion realizada junto o n el registro
de! F-USE-23

162 NO: Inicia Accidn Preventiva y/o Correcliva
procedimientos P-CCA-10 “Acciones Correctivas” y/o
P-CCA-11 "Acciones Preventivas”.

segin los

VHi.- CONTROL DE CAMBIOS

FECHA REVISION

DESCRIPCION

10/10/2010

00

Dentro del Diagrama de proceso se anexaron las < dumnas

de

subdirector de la USE y secretaria de la USE, de igua' manera se
anexaron varios puntos dentro este, uno de ellos el pu Yo 6 quien
verifica el formato de Titulo profesional, el punto 7 guiet valida y el
punto 8 visto bueno por el subdirector de la USE, se mod fico la tabla

de responsabilidades.

1710112012

01

Se modifica la politica nim. 1, en donde se establece qu 1 la entrega

de titulos serd en 100 dias héblles.

IX.- ANEXOS

F-USE-23 Medicion del servicio de expedicion de titulos profesionales.

F-US#-25 Encuesta de Sausfaccion al Titulado.

F-USE-17/R1 Ficha Académica.

Supoci. 40 Comaono

L- OBJETIWVO

N.- ALCANCE

ill.- DEFINICIONES

instituto T:

PRQCEDIMIENTQ PARA SOLICITUD DE SERVIGIOS EN
VENTANILLA

PAG 129 DE 190

Superior de C
REVISION N*. 02
[ Db

[20%2 ] o5 [ 28 |

(P-USE.08)..

Proporcionar los servicios de impresion de certificado,- carta de
pasante o credencial de estudiante, que permitan al alumno seguir
con sus tramites académicos y proporcionen la satistaccién det

cliente,

Desde la solicitud hasta la finalizacién del servicio.

Alumno: Toda persona que ha cumplido con los requisitos

académicos-administrativos y tiene asignada una carga académica.

Requisitos: Condiciones a cumplic para la solicitud de algin
servicio.

USE: Unidad de Servicios Escolares.

RCE: Registro y Control de Expedientes.

DSH: Division de Servicios Integrados de Informacion.

SSA: Sistema de Seguimiento Académico.

V.- ENFOQUE DEL PROCESO

%

Proveedor Entradas Salidas o Clents Requerimientos:
Ansisia do la
. |soficitud de Servicios|  Alumno Atendido ;
y fich I
Unidad da Servicios | gn ventanilia (F-USE-|  satistacloriaments. Alumno e o
8 servicios atendidos.
V.- POLITICAS

1. La Unidad de Servicios Escolares es el responsable de realizar el serviclo en el tlempo estipulado por
cada uno de asta.

2.E) alumno se acatara al horario establecido para alender el servicio solicitado por la Unidad do
Servicios Escolares. .

3. La Unidad de Servicios Escolares no se hace responsable de guardar algun documento solicilado

después de 3 meses de emision

4. En el ines de Agosto no se tramitan Credenciales de Reposicion, por motive que se encuentran
reabizando tas Credenciales de los alumnos de nuevo ingreso.

5. Los dias lunes y martes en horarioc de 9:00 a.m. a 2:00 p.m. y de 3:00 p.m. a 4:00 p.m. Se
recepcionara las solicitudes de Carta de Pasante,

VI.- DIAGRAMA DE

}

| aumno

olicita Servicio en
{ formato F-USE~

PROCESO

RESPONSABLE DE VENTANILLA '

integra Ios *
requisitos

Continua en el
— pasc 5.2

_ZJ Revisa el tipo de
servicio a realizar

_3] identifica si tiene que
enlregar requisitos y
determina:

¢Debe
aniregar
tnguinitos?

Si

Infoyma los
requisitos y los

]

dias da antdana dal
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LABORAC
1ON DE
CERTIFIC
ADO DE
LICENCIATURA B R
CONTROL ESCOLAR REgElsg'?ELlCE?‘NTEI RsOL { SUBDIRECTOR DE LAUSE i
Recibe del responssble de
ventanita ol formato de
“Solicitud de servicio en
ventanifla®  (F-USE-18)
anexando 4 lologrefies
{segin caracteristicas
raquisitadas)
; Reche cembcados y :
i| 2} Procede a de 3| Recive y lolos,
los cenificados y una vez os registra en ei Libro, pegs
H terminados envia a RCE lus fotos y coloca of froquel ¥
' junto con las fotos. hologrema  y  envia o
| Subdienztor de I8 USE para

n Realiza un  anatisis

trimestral de los dias
de cumplimicnta para
ia entrega del servicio

12 a2
_—,‘"‘m‘:' ealizar  Accion
;";m’: ; preventiva  ylo
subdirmct Comuctive segin

or Eﬂo In proc 08
P-CCA-10 ylo P-

ravisién y firma.

_s’ Recibe los y

enirege al slumno recabendo
su firma de recibido en el
tibro y en las copias del
centificedo y archivs,

General y envia a RCE

i, ELABORACION DE LA
SERVICIOS ESTUDIANTILES

CARTA DE PASANTE (1:2)

REGISTRO Y CONTROL DE
EXPEDIENTES

SUBDIRECTOR DE
LA USE

4

1] Recibe det responsable de
verfanila ef formato de
“Solkcitud de servicio en
ventanilla®  (F-USE-18)
anexando a dicno formato
su recibo de pago de
derechos y 2 fotogratias
tamefo v

(segon
caracteristicas solicitedss)

Vontea gn el
aena

a1 Envln L]
CEla"Solicitud

de servicio en
ventanitle”  (F-

USE-18), o t

recibo de pago de

derechos, ias
fotografias y et
formato  Cotejo
de Documentos
(F-USE-31}

_.4] Recibs o formate F-
USE-31 Cotejo de
Documentos,  reskiza
Imprime, regiatra y selia

*

la carta de pasante y
onvia por oficio pars su
firms o Director
Ganaenl

[ s

cusnta con 'odan tos

. _ELABORACION DE LA CARTA DE PASANTE (2:2)

SERVICIOS ESTUDIANTILES

T SUBDIRECTOR DE LA
_USE

DIRECTOR GENERAL

SI

7] Entrega at alurio y racaba_]
firma de rBcibide en et Libro

!

5} Recibe  Cora  do
Pasente pera su firma y

ta envia al Subdwector
de ta USE

Recibe Cara y ontregs
a Servicios Estudiantites
para que eniregue al
alumno

Realiza u  anillsis
trimestrat <o los dias
de cumplir lento para
1a entrega ¢ 1 servicio:

los 10 i
hatdes?

- N

81 Juchiva 22 procede a
andlisis e realizar  Accién
informa al preventiva  yio
subdirect Cofrectiva segin
or de 'a los
USE pracedimientos

P-CCA-10 yio P-
CCA11.
Salida _

MPRESION DE CREDENCIAL (1-2)

REGISTRO Y CONTROL DE

EXPECIENTES

SUBBIRECTOR BE TAUSE
DSt SUBDIRECTOR DE LA US

Sl

Recibe del respoisable de

ventanita e R
Oficial
reposicién de credencial y

]
09*Sollcitud
Impresion

de P#go” por

formato F-8T1
de

de

E0e
comecio?

~"N

de
pera

nvla
Solicitud  de
impresitn de

credenciat F-
ST-08al
Subdirector

‘2 hrma
aulorizacion.

22

la_actividad
1

fa USE
recabar
de

Kl

Recibe Sollcltud  de

S5A7

Sl N

3 Fovia a

RCE para
que lo

b hrmn de

‘Aulorizacion
y envia a
RCE

impresién de credencial F-
S7i frmada
¥ le infom a al alumno que
pasara o.n DSE para la
realizaciér de ia credencial

informe b
alumno,

_%7
<

Mol
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N.ELABORACION DE LA CARTA DE PASANTE

[ IMPRESION DE CREDENCIAL (2-2)
e - e e e S N Responsable Secusncia Actividades
REGIS;‘RO Y CONTROL DE psh SUBDIRESSTSR DE LA Recibe del responsable 08 i o de v de
"XPEDIENTES - e} Servicio servicio en vantanitla” (F-USE-18) anexando a dicho formato
I Es';:'.:"u:" 1 su recibo de pago de derechos y 2 fotografias tamafio (segun
I ! caracteristicas solicitadas).
5| Recibe  Sollcitud  de Verifica en el SSA si el alumno a concluido el 100 % de sus
Impresion de credencist F- ina:
STHBy procede a elaborar créditos y determina:
1 “Credenclal det Alumno™ y ¢Ha conchuido con e 100%7
la entrega at Encargado de Servicios 2
Registro y Control  de Estudiantiles 2.1 SI: Envia a RCE la “Solicitud de serviclo en ventaniita™ (F-
Expedientes. USE-18), el recibo de pago de derechos, las fotografias y et
formato Cotejo de Documentos (F-USE-31).
Recibe Credenciales y Soliciud de ] ! Regresa a la actividad 1.
Impresitn de credenclal F-3T1. Recibe y verifica si cuenta con todos los documentos
0O9procade a entregarias 2 los
alumnos y recaba firma de recibldo, Registro y ¢ Documentos completos?
control de . 3 3.1 Sk-Firma el 1onnato Cotejo de Documentos F-USE-.'H y
expedientes envia a Servicios E iles para que p
Foaliza un anatisus trimestral de carta de pasante al libro asignandole un numero de roun
I & dias de cumphimicnto para la 3.2 NO: Regresa a la actividad 1.
o ey def ervicio: Recibe el formalo F-USE-31 CoteJo de Documentos,
Servicios 4 realiza imprime, registra y sella la carta de pasante y envia
Estudiantiles por oficio para su firma a8l Director General.
Recibe Carta de Pasante para su firma y la envia al
sl Director Genaral 5 Subdirector de la USE ’
Subdirector de la Recibe Carta y entrega a Servicios Estudiantiles para que
chiva Procode a 6 entregue al alumno
aodisis o reatizar  Accion
informa praventiva  y/o Servicios Entrega al alumno y recaba firma de recibido en el Libro
subdiector de Correctiva segun Estudiantiles 7 . .
la USE los — B
’ Realiza un analisis trimestral de los dias de cumplimiento
:&c‘A'-vo ylo P- para la entrega del serviclo:
. Servicios ¢Cumple con los 10 dias habiles?
Estudlantiles 8 8.1 Sk Archiva andlisis e informa al subdirector de Ja USE.
8.2 NO: Procede a realizar Accién preventiva y/o Correctiva
seqgun los procedimientos P-CCA-10 y/o P-CCA11,
HLIMPRESION DE CREDENCIAL
Responsable Sscuencia Actividades
Reglstroy Recibe del responsable de ventaniila el Recibo Oficlal de
VH.- RESPONSABILIDADES _ _ control de 1 Pago ‘por reposicién de credencial y el formato F-STI-
Responsable Secuencis Actividades expedientss 09Solicitud de iImpresién de Credenclal”.
ifi i isi correctamente
Solicita el Servicio an el formalo Solicitud de serviclos en venanilla F- Ven'ucq 9”6 haya sido reqwsnlado y
Alumno 1 USE-18, determina: )
- - S ?
Responsabie de Revisa el tipo de servicio a realizar Registro y ¢Esta correcto? -
ventanilla 2 e 2 2.1 Sk Envia Solicitud de impresién de credencial F-STI-
Verifica si entregara requisitos y determina: 09 al Subdirector de la USE para recabar la firma de
(Debe entregar requisitos? autonza.ctén. -
Responsable de 5 St: 3.1Informa los requisitos y los dias de entrega de 2.2 NO: Regresa a la actividad 1.
ventanilla servicio. Recibe Solicltud de Impresién de credencial F-STI-09 y
NO: 3.2 Continia en el paso 5.2 de este procedimien o. verifica que el alumno se encuentre vigente en el SSA :
T Ao . integra los requisitos y entrega a la Unidad de Servicios 5“""";;‘;" dela 3 ¢ Se encuentra vigente en el SSA?
B Escolares. . 3.1 SlI:Firma de’ autorizacion y envia a RCE
Recibe requisitos y determina si cumple: 3.2 NO: Envia a RCE para que le informe al alumfio y
¢ Cumple con los requisitos? termina el proceso.
5.1 NO: Regresa al paso 3.2 de sste procedimiento, Recibe Solicitud de Impresién de credenclal F-ST1-03|
Responsable de 5.2 Sk Entrega al responsable del servicio la solicitud de servicio Reglstro y 4 debidamente firmada y le informa al alumno que pasara coni
ventanilia s en ventanilla F-USE-18 para que realice el tipo de tervicio o DS para la realizacion de Ia credencial :
segun los diagramas correspondientes: |. Elaboracén del
certificado de licenciatura, . Elaboracion de la carta de Recibe Solicitud de Impresién de credenclal F-STI09 y
pasante y ill. impresion de credencial. oS 5 procede a elaborar la “Credencial del Alumno”® y la entrega
| SR — — al Encargado de Registro y Control de Expedientes.
1.ELABORACION DE CERTIFICADO DE LICENCIATURA. . - -
Registro y Recibe credenciales y Solicitud de impresién de
Responsable Secuencia Actividades control de 6 credenclal F-STI-09 procede a entregarlas a los alumnos y
T Recibe del responsable de ventanilla el formato de “Sclicitud expedientes recaba firma de recibido
Control Escolar ; de serviclo en ventanilla” (F-USE-18) anexaido 4 Registro y Realiza un andlisis trimestral de los dias de.
. fotografias (segun caracteristicas requisitadas). control de cumplimiento para Ia entrega del servicio:
expedientes .
Procede a elaboracién de  los certificados y una vez 7 ¢Cumpie con los 4 dias habiles?
Controi Escolar 2 terminados envia a RCE junto con las fotos.
) | 8.1 Sl Archiva analisis e informa al subdirector de la WSE .
- - - -— 8.2 NO: Procede a realizar Accién preventiva y/o Correctiva
. Recibe certificados y fotos, los registra en el Libro, pega las ) o
R"";;’:Q{,,z‘:"":’:' de 3 folos y coloca el troquel y holograma y envia al Subdirestor de segun los procedimientos P-CCA-10 yio P-CCA11.
la USE para revision y firma.
T [ Recibe cerlilicados y revisa: Vill.- CONTROL DE CAMBIOS .
Estan correctos?
Subdiractor de ta 4 ¢ FECHA REVISION DESCRIPCION
4.1 S&: Firma y los envia al Director General pera firma. Se nmdlﬂca of objetivo del pfooodlmiemo. asl mismo se anexa
" R 4.2 NO: Regresa a la actividad 2. 23/05/2012 00 o “esta, d;"pro:: logg%ol ‘ﬂ
Subdirector de 1a sztéba‘los ceriificados firmados por el Direcior General y envia a | oficlencia de los servicios realizados.
5 ‘ 2610872012 01 Se integran los servicios dentro del procedimiento eliminando
I L Ia forma da Instrucclones da trabejo de estos mismos.
Registro y Recibe ios certificados y entrega al alumno recabando su firma de
control de 6 recibido en el Libro y en las copias del certificado y archiva.
Expedientes
Realiza un analisis trimestral de los dias de cumplimiento psra la
entrega del servicio: X, ANEXOS
c;,nmﬂ Escolar 7 ¢Cumple con los 10 dias habiles? F-USE-18 Soficitud de Servicios en Ventanilta
7.1 Sl:Archiva anélisis e informa al subdirector de 1a USE F-USE-31 Cotejo de Documentos -
. 7.2 NO: Procede a realizar Accion preventiva y/o Correcliva F-571-08 Soliciud de impresion de credencial ’ .
segun los procedimientos P-CCA-10 y/o P-CCA11, P-CCA-10 Acciones Correctivas .
P-CCA11 Acciones Preventivas .
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nstituto T Superior de C:

PRQCEDIMIENTOQ DE SERVICIO OCML
. - (P-SV.08) . . .

I.- OBJETIVO: Registrar los tramites de inécripcién, seqguimiento y liberacibn del Servicio Social
que realizan los estudiantes del instituto. ’

.- ALCANCE: Aplica desde la recepcién de las constancias con el 70% de créditos aprobados
hasta la Liberacion del Servicio Social.

11l.- DEFINICIONES:

Solicitud,- Cuando el alumno informa que desea realizar el Servicio Soclal. Prestante.- Es el
alumno que realiza el Servicio social en una dependencia o instituciones publicas.

Alumno.- Toda persona que ha cumplido con los requisitos académicos, administrativos y tiene
asignada una carga académica.

Nimero de Control.- Es el nimero otorgado por el Instituto Tecnologico Superior de Comalcalco
y que identifica al alumno.

DRP Y S$S: Departamento de’'Residencias Profesionales y Servicio Social.

V.- ENFOQUE DEL PROCESO

Praveedor Entradas Salidas 0 resultados | Reguerimientos:
Unidad de|Convocatoria Constancia de s Alumnos de las|Lista de
Servicios Liberacion  det diferenies alumnos
Escofares. Servicio Social especialidades |liberados  del
« Dependencia ojServicio social,
instituciones después de
publicas haber .
* Unidad de | entregado
Servicios todos los
Escolares alumnos toda 1a
documentacion.
V.- POLITICAS

tara del Articulo 5°  Constitucional
Sistema Nacional de Institutos

1.- El servicio sociol se rige de acuerdo a lo
relativo  al ejercicio  de las profesiones
Tecnolbgicos™ .

en 1a“Ley Reg
y las normas que rigen al

2.-Para el inicio del Servicio Social el alumno presentara a la Coordinacién ta constancia del 70% de créditos
aprobados, expedido por la Unidad de Servicios Escolares.

3.- El alumno que tenga un atraso de-dos reportes seguidos sera dado de baja del Servicio Social
automaticamente, siendo reasignado en el siguiente periodo.

4.- Siel alumno es dado de baja por parte de la Empresa, este iniciara nuevamente el Servicio
Social en el siguiente pericdo

5.- Cuando incurra el alumno en alguna falta ofensiva para la empresa, se le notificara en
Servicios Escolares y la subdireccidn académica con la finalidad de tomar medidas corractivas.

6.- Las Constancias de Liberacion seran entregadas a los treinta dias habiles después de haber
- entregado la Carta de Terminacion de Servicio Social.

Las constancias de terminacion solicitadas después de cuatro meses del cierre del periodo,

deberan ser pagadas como reposicion,

7.- Si el alumno solicita reposicion de Constancia de Servicio Social, deberd pagar al
Departamento de Recursos Financiercs la reposicién de fa misma y una vez entregado &l recibo
de pago colocar4 los siguientes datos: Nombre, Carrera y Periodo de realizacion de Servicio
Social y lo entregara al Depto. De Residencias Profesionales y Servicio Social; la Constancia se
le entregara afos 15 dias habiles.

V1.- DIAGRAMA DE PROCESO

ALUMNO - GENERAL

ORP Y 83

Etsbora a convocaloria
y to publica en ls paglna
del tecnolégico

Resliza I8 reunion
Intormativa det Servicio
Social.

- Sohchata F-SV-18
medinnin o) Sistema
do

Académico y pase n
rocouurin al DRP y $S

. i
Fmbnprime y antrega Y F-

e ——

s
evisa y autoriza ta F SV

16 "Carta de aceplacion
d8 Seevico Social” de tos
Aumnos

8
0ciba Jos dacumanic:: e inte
erpedientes

Sv.1a “Conta te

presentacion”  al  alumno fe—— e = b o

debidomente  fyrmada  y i

selada . ;

i
—

H
J Horibe carta s asentacion

y ooy ovez acepbikds Ao ln
Gepundencin que (akzard
: Sereay Sochal abora
SOt dol sutan sousl por

ae

utonzada la cara
mpnme y Nleve a f
Inradiato en la depancencia y una
vez lirmada entruga or: al DRP Y 55

“ te aceptncion
|
[

A 12 constancia del 70% +18 los crécios,
)
I
|

8 @ su jefe

la Canta de 8ceplacion ge Sericio
Social y el acuse de la Carta de

cada bimestre ol
determina:

L Cunple can.
Jos vepories?

SHS
\//

Da seguimierte ol Servicle: |

Boclal per megio ae las repartos £-

SV-19 generades 0r los aslumnes
SA

Prasstacion pora  integrar e
xpedinnie,
— L
Gra 1os
oahza vl
do - sus
por e del bl
Sistema  de ! uguimlento
Acisdernico

NO

8 lo liforma_ al
IumnG que serd
dado du Leya

Una vz ferminado el serviglo

cuents  con  lon

)a envia o la DG >era firma.

venfica que el expediente
documentos
requendas para asi mallzar la
constancia de libe acitn F-5V-20 v

realiza o0 o Sistema  de
Seguimiento Acsoémico su carta
de 1erminacikdn ds s8rvicko social F-
SV-49 y 1a entrega junto con los
reportes al DRP Y 58 debidamente
firmados y sflaos

Hecibe, Valida y Finnh
las Constancia ¢

iberacion F-SV-20
envia o) DRP Y 55

Rucibe las F SV-20y

cuande J

ef alunno viene for su

el dibro florete parc: control

ESPONSAE

entrega ta originR! y se regista cn

oo - et e 417

ONSAENLIDADES
ponsable | Secuencia |

1

|
l
}L, . [

Jel tecnologioo, asl come 108 formatos |

Elabora |a convocetora y se publica en la pag
| que utitiza o1 ahumn para ef ramite

i

Zp fealiza 13 Heumon Informativa dondw se =s explica 8 10s alumnos 108 lormatos que
manejaran v el cronogramn s a tvidades o 16 hene gue realiza pore Ash poder Conciui
ol Servicio y Litwiranio,

| poraimpresian e
"|Entrega a F.

Soicin 18 F.5VAB Carta de presonticin” medanta o Sislerma de Sagmmanto
Académica (S5A) y pasa al depariamito 1y Hesidencias Profusional y Semvico Sociul

alslamng femada y sellada

Carta e p

TTRecibe carla Ut presentacion y Una vez acupladara en 1a dependencia que reahzara su

servicio Social, elabora 1a sohcitud dol servicio social por muoo del Sislema de
Seguimisnto Acadsmico y pasa al DRP Y §S para su sutorizacion.

DRPYSS | "6

[TTACGMNG T [

IR&V{sa y 8uloriza T8 F-3V-16 "Carla 0o 2Cop!acion de Servicio Social- ga 108 alumnos

Autonzada 15 cara de acoplacion imprme y lieva hrma a su juie inmodiato en ta
dependencia y una vez fifnida entrega en al DRP Y SS 18 constancia del 70% de Jos
crédilos, la Carta de aceptacion de Servicio Socialy el acuse da la Corta de Presentacion
para intgrar ui expediente

DRP ¥ §§ "' 8 Recibe los @ Integra 108 exp por carrera y on orden affabiico
colocandole mediante una etiqueta el nombre y carrera de cada uno de los elumnos y
pasteriormema se procede a revisar ias metas F-SV-47 "Metos de! Servicio Social® on ol
SSA con los expedientes integrados.

ALUMNO |~ § Cade 2 meses (ealiza al repone F-8V-19 da sus aclividades por medio del Sisiema de

el bimestre numero de horas y

actividades reslizadas.

DRPYSS [ 10

Da seguimienta af Servicio Social por medio de los reportes F-SV-19 genarados por \oﬂ
alumnos cada mmestre en el SSA a Iravés del foimato de Baja por adeudo de reporios F-
SV-88 y detormina:
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- T - . 1 V.- ENFOQUE DEL PROCESO
%gu‘n;‘phccon los repories? { Provesdor Entradas | Satidas o Chiente Requerimientos:
.1 8% Continua ef proceso. Departamento Consiancia o
10.2 NO: Le informa al slumno que saré dado de baja, dsp Reaidencias - ia de en Alumne Acreditacién ;u n
- i - Residencia
[ ALGMNG T [Una vaz terminado o saricso Tesiza an o Sisisma g6 Seguimienio ACKGETICO U Carte Somiio Socm T de 1o Residencia et
de terminecidn de serviclo social F-8V-49 y is entrega Junto con los reportes ol DRP Y autorizads,
s8.
DRFY §S 12 Al término del periodo se verifica que el expedients del alumna cuente con
los documentos requericos para asl realizar la Hberaclon del Serviclo Socis!
¥ se inicis con la realizacién de las F-SV-20 una vez realizadas las envia & V.- POLITICAS
L | Diraccién General para firma y selio. - - " .
06 137 Recibe, Vatida y Firma las Constancia de liberacion F-SV-20 y 1. Residencias Profesionales 82 rige segun of "Reg de P :
envia al DRP Y SS. 2. Cuando el 2lumno nv sea regular, se harh revision de su 7 y on caso de p sord
por el Di de y Servicio Soclat,
Recibe las constancias firmadas por DG, cuando ef Blumno visne por su
DRP Y S8 14 constancia se lg entrega la original y se anota en el fibro fiorete pars 3. En caso de existir rezago en &l alumno para su iocion en resh ias, 8040 88 s 5
control. dlas antes de que inicis dicho prog! , delo hasty o priximo ssmastre.
Viil.- CONTROL DE CAMBIOS 4 m.";én rogad un anteproYecio que serd revissdo y sutprizado por la yia
FECHA )i REVISION | DESCRIPCION )
- 30 Enoi Vi ) Vios pasos > B ndm q‘;ﬂn‘: mp“ con ol completo d la " setp 2 tn do 1o
& instancias sy o8
2004-03-19 a smw en lorma ordenada y coherente de acuerdd a la
vigente y se i y
delerminando que ef formalo F-SV-34, no se elimina del
proceso. - -
2005-05-10 01 Se anexaron nuevas puilticas elproceso. | DIAGRAMA DE PROCESO
20086-05-08 02 Se realizd una reduccion de las secuencias del proceso de 23 o DRI Y sS N COQRD'NACIDN
a 16, se anexd 1a Gula para ramites del Servicio suclal N ACADtMl AC AnEMl A .
codigo D-SV-03 y se integraron los lormatos F-SV.48, F-SV- CA/,
a
2007-07-23 03 Se elimino el indicador ya que e tlenen ol Cuadro de manda |
A integral
Se elimino el F-SV-17 Comprobante de ssistencia s curso
2008-03-13 04 de Induccion del Servicio Social, se elimino la politice numero MWVW';MM'-W"W l
2, Se afadio of formalo F-SY-49 Informe Finat, F-SV-50 scrolboien
Registro y Control de Documento det Servicio Social. .
En ol capliuio 1V.- Enfoque de Procesos cambia la entrada y 3bhits a T) is hsin de on candidmios  reskzar
2010-05-22 05 satida. Se snexa en of capitulo V.- POLITICAS la prmer Rasidencins
N itica.
En el Capitulo Vil Responsabilidades se anexs el lormato F-
$V-16 Canta de aceptacién de Sociat; 3¢ alimina e K N
formalo F-SV-13 “Tarjeta de Controt de gervicio soclal’ y se ecibe La st de los condidotos & reshzar
Se elimino F-SV-48 Guin para I» solichtud y acreditecidn del
servicio social. l
Cambia el nombre del dopanamenlo de Gn!lbn tecnoldgica y
2012-02-22 06 a Di Resliza rounide informativs
Servica Socl. ') 4] oy ko s o Rt
Se elimina las anas de Subdireccion da Tecnoingia de |2 oficisiments of programa y se jes expica scerca
y de F porque ya no del enado dw los formatos y ias feches de
participan en esle proceso. T&";.’mm_ ‘mh:
| Se esiablece que algunas actividades se realicaran por o compromisp Oe la dechs de enwwge de | T
1 madio del Sistema de imiento Académico. ‘ anteproyecio.
IX.- ANEXOS
F-SV-16 Carta de aceplacién de Servicio Sociat
F-SV-18 Canta de Presentacién
F-SV-18 Raporte del Serviclo social 12y3
F-5V.20 Canta de Liberacion
F-SV-47 Metas del Servicio Social.
F-Sv-49 informe Final
F-SV-68 Baja por adeudo de reportes
la Loy Reglamentaria del Ariculo 5°  Constitucional relativo al ejercicio de las profesiines y ias nomas
que rigen al Sistema Naclonal de Institutos Tecnolbgicos®.
ol /4] imprimey eirege  Cartas
Insthyto T Suparior ds C PAG 150 DE 190 do Provaniacinir 4V 8
umno
] REVISION N°. 07 i)
PROCEOIMIENTO
RESIDENCIAS PROFESIONALES -
P-SV-08) —g’ o Dt 7] Asigna Asapor,
Administracisn y Finanzas o hora de msesoria ¥
nimern de clave del proyecio
lu-;m MO:' por uu: on o Siatema,
y o nimero de horss
1.- OBJETIVO: Promocion, Registro y Seguimienio do alumnos para desarroliar proyecios o aplicacién de modeios cads uno 8 IMprimo o P8V i
que cosdyuven 8 definic y resolver problematicas en los sectores Praductivo, Gubarnamentai, Sacial qdo Bienes y 38 N
Servicios. f . - P
1l.- ALCANCE: Desde la publicacién de la convocaloria hasta la emision de ta Constancia de Acreditscién de la i | -
Residencia Profeslonal. ! Al
.- DEFINICIONES: i o Jabre expedienton de los smncs residentes
1! +Esla i H: durants el o u ola ; sceptados que cumplieron con o 75% .,,
tabl d@ﬂ 8 H y posteriommenie se
aplicacion de un modelo, en cuslquicrs de las Areas de colocacitn establecidas. qu' nan un: : o ot Mgeviingiumorfiagl vismdin
H Residencia).

problematica y propongan una solucion viable, a \ravés de la paricipacion direcla del estudiame :
upl»cando su propls profesion, :

2 Relnscripelén.. Es un procesa madiante el cual el alumno se le asigna una c.rg' académica que
P 8 su avonce

3. Anteproyecto.- Documento que oxpom of pvoyucla quc ol akumno pul realizer @n su rosidencia
de

P sujelo a
4. Informe Final.- Documenio que expresa lu de ralative al i por ,
L] enls

§. DRP Y 88: Depar de ias Profesionales y Serviclo Sodd



66 :

PERlODICO'OFICIAL 22 DE DICIEMBRE DE 2012

14>

hmomonu-n

o sor vobdado
00F o6 203K Inlane ¥ o) 2OSSOH SXIMO Mmedisnte o
Formess 0e Aprohiacion et rforme Fioel (F-8V.07)
€150 qos e o orecss remines
1
' ¥
12:jUna vez capturado is de
on ol sistema Imprime tancia de
Acrediacion de Residencie (F-8v-08), ah of
cusl se integra o M por o
mm exoma & cople ol

VIit.. CONTROL. DE CAMBIOS

FECHA REVISION _ ~ DESCRIPCION
NIA NIA N/A
[ Zo060598 ~ 00 Se realizs Integracidon de 1a Guia de 0 los formatos D-SV-02 y do

los  tormatos F-SV-43,F-8V-44, -F-5V-45, F-SV4B En ims

sscuencias 8.3 Y 9 respeciivamenta o B
2007-07-30 01 Se alimind el indicador ya que sa tiene el Cuadro 48 mando integral

Se elimino el formalo F-SV-02, F-SV-05, F-SV-41, para hmr mas
aficients sf proceso y tas que tera is
de Servicios Escotaves,

20090313 02 Se ofadd el F-SV-51 Registra y Conirol de Documonto de
Residencias Profesionales al proceso para controlario.
Se codifico el F-SV-52 Metas de |a Residencia Prolesionst 1
Se eliminan tos siguisnte formatos ya qua se lleva via sislema
F-8V-04 Nombramiento de Asesor Intemo
F-SV-37 Raporte de Asignacion de Proyectos

2010-06-10 03 F-8V-38 Formato Individusl da Asesor Interno
F-sv48 Carta de liberacion de asesores
F-5v-44 Formato de solicitud de Cartas de Presentacion de
Resi { Servicio Social

Sa modificaron RIGUNOS punios 06l APATALEdo Vi, Responsabiidades
y de igual manera se anexo F-SV-38: Asesof Inlerno de Residencias
2011-03-22 04 Profesionaes an & punto nimero 8 de esta cleusuin,

Sa modifico e Diagramn de procese,

’ I T [ Sa wimino 78 poifica nom. 8 y e Inlegre denivo del apand Vi~
. Diagrama de Procoso y ViI.- Rosponsabilidadus en la actvided nim:]
2011-07-08 05 13, o formate F-SV.68Carta de Terminscion de Resldencias
. Profesionsian.
Vil.- RESPONSABILIDADES o modifica o skance, asl misme on W parte del emoque del
= proceso se mocica el proveador ponkendo ol Dopto. De Residenci;
Responsable Secuencla Actividades 2012-05-04 08 pm,,m::." 3,&:&“ K o o o
Elabora y Publica ta convocatoria en |a pagina del Tecnolégico. Se elimina la actividad 10 del diagrama da procaso yB que No 38
DRP Y 88 1. C realiza I |
-| Solicita a TI (T la de la ién) por correa ta IV.- ANEXOS
e ot i won ,;:’s".;:';m';“ el de F-SV-03  Carta de Presentacion e Informa Final
DRP Y S8 2 . E175% de créditos. F-SV-06 Reporte Mansual de Actividades
. Ser alumno regular. F-SVv-07 Aprobacion de Informe Final
g:: Cursen m':n":e: M'ar::d: Residencia Prefesional F-SV-08  Evaluacién Integral del Residente
e 12 Tits 2o fon mamdisio > e o, e s F-SV-09  Constancia de Acreditacion de Residencias
ORPY 83 k] por parte de! srea de Tecnologla de Informacion. F-8V-45 Informe de Residencia Profesionales
) F-SV-51 Registro y Control de Documento de Residencias Profesionales
?::In:: I::ap::::;?(: oﬁdalmnls?l rame y se le‘s axplica a::«: F-SV-52 Metas de la Residencia Profasional
del Nlonado, de 105 fomtos y 106, Tecnas de smirege de sstos. F-5V-38 Asesor Interno de Residencias Profesionales
DRP Y S8 4 axplicando las dudas que tengan por al desarrolio del programa y se F-SV-68 Carta de Terminacién de Residencias Profesionales
hace el compromiso da la fecha de ontrega del antaproyecto. Reglamento de Residencias Profesionales.
imprime la Carta de Presentacitn (F-3V-03) y entrega a ios slumnos
ORP Y 88 5 para gestionar ante ja empresa su inclusion como residents, y asi
puedan reallzar 1a propuests del anteproyecto.
Una vez que el alumno registro en el sislema et Anleproyscto - .
Analiza y determina sl son acepledos: insthtuto T Superior de C. Pégina 157 de 190
) 6.1 Si: Continua el proceso ‘ REVISION N°. 08
COORDINACION 8.2 NO: Tiene que trabajar de nuevo el aiumno on la propuesta del . ! [ ANG T MES | OIA
ACADEMICAACADE anteproyecto, pero en esta ocasion asesorado pof un docente 2012 | 08 | 28
MIA 8 (posible asesor det proyecto) y scgmeﬂdo a la vez Iss indicaciones, PROCED O PARA
por la con la fiaatiee 7 ACREDITACION DE LA A RA RA
ﬁnandad do que en una segunda revision el anleproyecto sea 0
acepl - e ——
I.- OBJETIVO Cumplir con Jas normas y lineamientos establecidos para la
g N 7 Bs:ll;fa:::d‘g'ﬂ :femd";: ;::ai:s'rge':r‘:acaris;g'n Y 23"’5330’ ;: Io';: acreditacion de la Lengua Extranjera en sus cuatro modalidades para la
COORDINACION las R en o sig obtencion de la Constancia de liberacion de la Lengua Extranjera.
ACADEMICA/ACADE o8 requisito de mlnscdpdoo que 8 alumno presente el recibo o'lcw!
MIA de pago, para que se s dé do alts en el SSA. H.- ALCANCE Aplica desde la publicacion de la convocatoria hasla la emision y
A > medionia Un ofide & ia Dheccion de Administacien v entrega de la Constancia de liberacion de fa lengua Extranjera.
8 Finanzas el numero de maestios que fueron elegidos por asesor y el
GRP Y 35 nimero de horas de cada uno @ Imprime la Designacion como Asesor .- DEFINICIONES
nterne de Residencias Profesionales (F-SV-38) y la entrega al
Asesor. Acreditacién. Se fenomina acreditacién de |a Lengua Extranjera, al proceso de validacién, que otorga el Instjtuto
Tecnoldgico a ios ahumnos que demuestran esa habilidad.
Abre expedientes de los alumnos rpsidentes aceptadns que
DRP Y $8 cumplieron con el 75% de créditos, y revisa las metas F-SV-52 Lengua Extranjers. Lengua que se esta evaluando o acredilando, en este casc el idioma ingiés
9 (Metas de Residencia) en el SSA.
Curso de ingles. fion aquetlos gue se ofertan en el Instituto, pueden ser normales, sabalinos o intensivos, debisndo
10 Los asesores daran seguimien:o al desarrcllo de los proyectos de cubnz un total de 81 hrs. en cuslquier modatidad.
los Residentes Autorizando los reportes de las actividades X
realizada por el alumno, {F-8V-06), el alumno liens que entregar Examen Global. & entlende por Examen Global at que comprende ia evaluacién de todos los modulos de inglés,
! los repories al DRP Y S$ ai flaalizor [a Residencla Profesional, la con el fin de acredtur fa Lengua Extranjera y te permite al alumno acreditar sin aslstir a clases convirténdoss en un
ACC/PD%TADKI:NA?:C(%:)E cual tienen que estar validados por la firma del Asesor Externo, el estudiants autodidicta.
MIA Asesor intemo y firma del Alumno. Asl mismo el Asesor Interno Examen de Acreditacién de Modulo. Se entiende por Examen de Acreditacion de méduio de ingiés el que se aplica
Realiza supervision en la empress para corroborar. y unificar para acreditar un mddulo del total de modulos de inglés, con ef fin de acrediter la Lengua Extranjera.
N criterios con el asesor extemo para soluckonar. problamaticas .
p durante &} del proy % Eficiencia Té'minat: Es Ia relacion entre ia canlidad de alumnos que se Inscribieron en el nivel, con tos que fo
P . (Fatm.ia= (NUm. de Ak NUGm. de Al X 100).
I8! Finalizado el periodo de Residencia recibe del slumno CEC: Coordinackm de Educackn Continua
La carta de de lar P!
por ta Empresa (Externo). . . i
El informe final de residencia el cuat debe ser validado por el asasor S3A: Sistema de Seguimiento Académico
::l':'x.y;ln::e(szssﬁ;;m mediante el Formalo de Aprobacion del W.- ENFOQUE DEL PROCESO
DRP Y 88 1.a Evaluacién integral del Residante (F-SV-08) esta 16 PROVEEDOR ENYﬂADAa SALIDAS O RESULTADOS CLIENTE Requerimientos:
Incluye: Evaluacidn del Residente por el Asesor Interno, | a R
Evaluacion del Residente por e Asesor Externo, evaluacion del ’9“‘” W'
Asesor Interno por la empresa y evaluacién del Asesor Interno por Coordinacion de FM:W 981 Constancin e Mberacion ge 1 Aumna Smu&:‘wo: E"::m
el Alumno Residente, en donde se susienta ia calificacion del Eoucacion Contnua Extranjera; Lengus Extcurjora autorizada
ahumno, y Ingies.
El CD que incluye el proyecto ierminado. [ —
‘Wna vez capturado la evaluaclbn integral de resk‘enda fr
en ¢ sl Imprime-C rcla de Acreditacién de V.- POLITICAS
" | Redldencla (F-SV-08), en el cusl se inlegra- la . )
calificacion emitida por el asesor externo e interno y 1. La Acrecitacion de 1a Lengua Extranjera se rige segun tos “Lineamientos pars ia Acreditacién de la
Entrega copia al alumno y el formato (F-SV-4S)intorme Lengua Extranjera”.
: 'de Residencias Profesionales, envia a Biblioteca las 2. La calificacién minima aprobatoria para el proceso de acreditacién de la Lengua Extranjera seré de
‘1 nemoarias en-CO 70 (setenta) en una escala de 0 a 100,
Posleriormente realiza inforrae del porcentaje de eficlencla Tarmmsl e .
“1del ;Periodo comespondienta. .in c.mwd. Terminacién de 3. Ef instituto Tecnolégico no se hace responsable de gar boletas de ¢ ves; sl la bolela
~.;| Rusidencias Profesionales (F-8V.88) y emile lisia y slluadén de correspcnde a més de un afio de emision,
los alumrtos que no concluyeron. 4. La racepcion de boletas por parte de los alumnos sera en forma presencial en los horarios y lechas

establecidas.
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£l alumno que acumule el 15% de inasistencias en el mddulo de ingles inscrito. 58an o no

justificadas causara suspension definitiva de éste, obteniendo una calificacion no acrediitable (NA).

g

Servicios Escolares.

~

La constancia de Acreditacion de la Lengua Extranjera sera ser expedida por ki Unidad de

Para acreditar ta Lengua Extranjera, los alumnos matriculados o partir del 2008 deberan acreditar

seis madulos de inglés y los alumnos malriculados antes del 2008 acreditaran cuatro miédulos.

8. Cuando el alumno requiera sollcitar la baja al curso inscrito debera realizarta a través el SSA, en
el antendido que el costo que se pago no es reembolsable ni pospuesto para otro tramite.

9. Para cursos de ingles el % de Eficiencia Terminal (relacion entre la cantidad de aluninos que se
inscribieron en el nivel con los que lo a probaron, formula:(NGm. de Alumnos Aprobados/ Nom. de
Atlumnos Inscritos) X 100) sera del 85%.

- DIAGRAMA DE PROCESO

CEC

I ALUMNO U$E

laboa, imprme y
a

2 Rv«luamcl S5A u
pare a

wvtmhn de In Lengus

bhcs

Recibe 1a soliciiud y la copladel
recibo oficial de pago y proceds

s ocjocutsr la Inalruccion de
Tenbajo  cortespondients  (por
Cursos o pos examen) :

Recibr actas e ¢
cla Gioper
ofelorci formind de 08

cursos L7 )
Una vez du baber

acrediedo los modutos °

commespondienies Sokcia pro

«la Unidad de Servicion Jui09

Escolares W Liberacion 0!

de ingiés

4
.
Expide le
Ccnll.rdu de
mprime las bolelss de Liberacibn de b=
caiificaciones F-SV-60 & Uavés 1engus Exiranera.
del SSA y entrega bolsta al inglés
slumno,
: =
6| Emvis  tan et de d)

cafificaclones  y  copls  oe -
botelas & Swerviclos Escolares
para su archivo, —

RESPONSABLE | SECUENCIA |

ACTIVIDADES H

USE

Verfica que las calificaclones det alumno sean “aprobatorias, segun la

Politica. 2 en esta . en los modulos
8 cofrespondientes.

¢Acredito los Moduics?

9.1 SI: Expide la Constancia de liberacion de la Lengua Extranjera.

9.2 No: Regresa al Paso nitmero dos de este limiento.

Vill.- CONTROL DE CAMBIOS

FECHA REVISION DESCRIPCION
i Se anexo en fa lista de distribuckn por dreas la Coordinacion
2004-03-19 oo de Educacién Continua
Se agrego al proceso of del B5% de la enla|
2005-04-18 o1 parte de los objetivos del punto de enfoque del praceso y se
indgyo una instruccion de trabajo IT-SV-02
2007-02-15 02 Cambio la secuencia_por hacerse cargo Serviclos Escolares
2007-07-24 03 ﬁ: elimind el indlcadof ya que se fiene el cuadro de mando
legral
Se moduﬂco todo el pomk;n, o de Nujo,
ya que se que oferta el
2010-05-10 04 lecnolégico para la acreditecion do 8 Jongua Exiranjera: Ingids
asl como tembién se o
Se modifico Ia poltica 2 ya que fa calificacion minima
2011-05-18 05 aprobatoria quedo en 70, asi mismo se modifica la polltica 7.
Cambia el proveedor del apariado IV Enlfoque dei proceso a
2012-03-24 o8 Coordinacién de Educacion Continua.
Se modifica la polilica 3 anexando que las boleins de
calificaciones se generaran a lravés del SSA, ast mismo se
eliminen las politicas 3,4 y 7.
2012:08:28 o7 En ef apariado VI Diagrama de proceso, se modifican los puntos
1, 2, 4 y 5 incorporando la parte del Sistema de Seguimiento
I1X.« ANEXOS

F-SV-60 Boleta de calificaciones.
F-SV-26 Solicitud de Registro para la acreditacion de la Lepgua Exiranjera: Ingles.
IT-8V-04 Acreditacion de Lengua Extranjera por cursos (Intensivos, normales y sabatinos).

iT-SV-05 Acreditacién de Lengua Extranjera por opcion de examen.
F-SV-36 Acta de calificaciones.
“Lineamientos para la Acreditacién de la Lengua Extranjera”.

[ SECUENCIA ACTIVIDADES
Diseha y publica en la pagma de Ia InstiuCION fa convoc slonia con 18s
1 P de horarios para ta acreditacion del
CEC idioma inglés que se olenan on el periodo.
Realiza en el SSA su solicitud de registro para la acreciitacion de 1a
Lengus Extsranjera: InglesF-SV-26 eligiondo una de Ips siguienies
modalidades:
! 1. Examen Global.
ALUMNO 2 2. Examen de Acreditacion de Modulo
3. Cursos Intensivos.
4. Cursos Normales.
5. Cursos Sabalinos.
SO - Y efectua el page segun 1o sspecificado en la convocatoria.
Recibe la solicitud y la copia dul rocibo oficial de pago segu fo requeride
por el alumno y procede a ejecutar Ja [nstruccion de Trabajo
corraspondlento:
CEC 3 1. Para la Acreditaclon por cursos intensivos, normale s y sabatinos
of Instructivo IT-SV-04 Acreditacion de Lengua Extranjera por
Cursos { y
I 2. Para_ Examen G Global | y Examen de acreditacion (e modulos el
{ 7.5V05 de Lengua por
Opclén de Examan,
Reciba de los docentes Acta de calificacionesF-SV-38 y calcuia el
porceniaje de Eficiencia Terminal segun la polltica 12 (% Eficlencia
Terminal = (Num de Alumnos Aprobados/ Nif. de Alumnas Inscritos) X
cEC 4 100).
256 cumple con et porcentaje de eficiencia terminal?
4.1 Si: Continia el procedimiento.
4.2 NO: Abre Accion Correctiva ol Acci
Correctivas codigo P-CCA-10 y contintia ef procedimienta.
imprime las bolelas de calificaciones F-SV-60 a través det SSA de
CEC 5 acuerdo 8 jo reportado en las actss de calificaciones y procede a entregar
boleta de caiificaciones al slumno.
cec . Envia las aclas de calficacionas y copia de boletas a s Unided de
Serviclos Escolares pera su srchivo,
Una vez de haber acrsdilade jos mddulos correspondienies, segun la
ALUMNO 7 Politica 9, solicts 8 la Unidad de Servicics Eacolares la Constancia de
- iberacion de la Lengus Extranjers.

PAG 162 DE 190

Instituto Ti Superior de C.

REVISION N*. 05

_PROCEDIMIENTQ PARA SOLICITUD DE
SERVICIOS INFORMATICOS
(P-ST1-01)

Proporcionar servicios relacionados con e! area de Tecnologias de

I.- OBJETIVO
Informacién que faciliten las tareas def Instituto y proporcionen
herramientas adecuadas a los usuarios.

.- ALCANCE- Desde la solicitud hasta la finalizacion del seryicio.

Hl.- DEFINICIONES .

-

Usuario: Son todos aqueiios que pertenecen a la Institucion que
utilizan tos equipos y sistemas informéticos disponibles en el
Tecnologico, pueden ser: alumnos, admin'strativos y docenles del
ITSC.

Alumno: Toda persona que ha cumplido con los requisitos
académicos-administrativos y tiene asignada una carga
académica.

Personal de Apoyo: Es aquel que esta prestando su servicio
social, residencla o practica en las 4reas de la Subdireccién de
Tecnologias de Informacién, pueden ser del ITSC o de upa
institucion externa y que se ldentifican con un Gafete.

STI: Subdireccién de Tecnologias de Informacion.

Credencial: Es la identificacion oficial del usuario smltida por la
institucion.

Soporte Técnlco: Asistencia propdrcionada al usuarlo, ante la
presencia de alguna falla en los equipos informaticos.

Equipo Informéatico: Dispositivo electr()mco capaz de procesar
informacién.

Centro de Soporte Informético: Lugar donda se realiza la
reparacion y actualizacion del Equipo Informatico.

Sistema Informéatico: Programa de cémputo instalado-en algin
equipo Software instalado en disposltlvo elactronico capaz de
procesar informacién.

Gafete: Identificaclon oficiat emitida por ST1 qua muestra ios datos
del personal de apoyo incluyendo la vigencia de la misma y que
debe portar el personal obligatoriamente.
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F) DIVISION DE SERVICIOS INTEGRADOS DE INFORMACION

IV.- ENFOQUE DEL PROCESO

—

Provesdor

{ Salidas o resultadas - | Chents

Anaiisis de la eRclencia Andlisis  de Ia

Division de Servicios aficiencia  de los
t de los servicios | Comunidad Tecnologica. .
::',:?'"::;""' revlizados. Publico en general. serviclos realizedos
Impresion de
Credenciat  "F-STi-
09",
V.- POLITICAS

6. Para la Solicud de

cuando sea

amendamiento y prestacién del servicis del Estado”™.

7. Todos los usuarios estan obligados a hacer uso adecuado del equipo informatico, si se
presenta alguna anomalla provocada por uso indebido se levantara un reporte por el area de
ST correspondients y se enviara una copia al Jefe del Departamentp de Recursos Materiales.

8. B personal de apoyo da STI debera portar un Gafete de identificacién Vigente para

permitirsele el acceso a las areas del Instituto, con el fin de atender una solicitud.

Vi.» DIAGRAMA DE PROCESO

[ “usuapio

Sokicka  Serviclos.

Intorm Micos a
través ds s
Socitud oe
Inprasion de

Credencial F.STh
09, vis islatonica,
wweo electrbnico o

maners
prrsonal.

l

STt PERSONAL DE APOYO
2 | Regisira s soliciiud en ol Reporia e
Serviclo mdbeo”  F-ST22
o s elsbors en o caso de B
Montanimlento Prevantivo o recibe |
“Soliciud de Improssen de Credencial i
F-STI-08.
| 4]
# rwallznr of
3 servicio sotichedo por
Entrega of “Reporte do Servicko ususric basdndose en ias
informatico™  F-571-22 o s instrucciones tie trabsjo
"Solictudde impresion de comespondlentes:
Credencial® F-ST1.09 . 1T-STI-07
o personsl  de apoyo de ia T-5T1-08
reskizacion del servic -5TIU9
1T-871-10
17-8T-11
11-5T-12
I7-8T-13
IT-5T)-14
s

In:

¢
it

fnl

e et Sy
X 1 iy
0 by da st

regitire la aclividades en &
“Reporte de _ Serviclo
Informitico”  F-STL22 6
“Sohcitud _de _Impresidn  de
credencisl” F-STI-09 y recaba
frma de  conformidad  def
ususrio.

tes 5
1 —....men del trubajo realizado

r:_]

Archiva ot sndlisis - de s
mediciin realiz da Junio con los |
e servicios

Reportes
tronmaticos y las solichudes de impresion de credencial”
imprasiones de credencisies. F-5T109 3 responssdle

12

yio Comctiva seqin los

y P-CCA-11.

Accién Preventive
03 P-CCA-10

Vil.- RESPONSABILIDADES

se regird por la "Ley astatal de adquisiciones,

A d

Saliclla Servicios Informiiticos a través ~de la “Solicitud de Impresion
de Credencial” F-ST1-09, via telel6nica, correo electronico o de maners

USUARIO 1 nat.
Registra la solicitud en &l “Reporte de Sarviclo Informitico” F-ST1-22 ¢
s 2 fa elaborz an el caso de Mantenimiento Praventivo o recibe "Solicitud

de Impresion de Cradencial” F-STI-08.

[ ]

Enirega &l ‘Reporte de Servicio Informalico”
Impresion ds Credencial” F-STI-09 o personal
realizacion dal servicio,

F8T1-22 ol “Solicitud de
de opoyo de la

"P‘mc"ﬁe} Tealizar 6t serv-cio solicitada por @) usuana basandosa en
las instrucciones de lrabajo correspondisntes:

|
|+ {7-STI07 impresion Colectiva do Credunciates del Insitute
\ Tacnoldgico Superior de Comalcalco.

o IT-STIO8 i I de C del Ingtituto
{ Tecnotogico Superior de Comalcalco.
»  IT-S1P-09 Soporie técnico 8 sistemas informaticos
ITSIP-10 Soporte
telecomuricaciones
s IT-5TI-41 Adminisiracion de Cuentas de Correo
*  IT-STI-12 Respalvo de Informacion de usuarios.

1T-ST1-13 o ivo a equipo
IT-$T)-14 Mantenimisnto correctiva a 8quipo informalico.
.
[T T TATtérminG def rabajo real zada registea las aclividades en el ~Reporte
de Serviclo Informatico” F-STI-22 & “Solicitud de Impresion de
credencial” F-ST1-08 y recaba firma de conformidad del usudrio,

| PERSONAL DE
APOYOD

wenico @ nfreestructurd du

PERSONAL DE
APOYQ

Entraga el "Reporte de Servicio Informético” F-STI-22 6 "Solicitud de

6 Impresion de credencial” F-ST)-09  al responsadle del contral de los

servicios de STI.

Recibe 8l -Reporte de Servicio Informatico” F-ST1-22 ¢ “Solicitud de

Impresion de credencial” F-STI-09 y de manera mensual realiza un

ST analisis de 1a eficiencia de 108 servicias realizados.

;Se cumple un 30% de eticiencia?

l 7 7.1 Sl Archiva e analisis de la medicion realizada jurto con los
Reportes da : ervicios ! de de

[ credenciales

i 72 NO: Inicia Accién Preventiva y/o Cofrectiva segin los

procedimientos P-CCA-10 y P-CCA-31. !

PERSONAL DE
APOYO

I —

Viil.- CONTROL DE CAMBIOS

FECA ,__l REVISION . DESCRIPCION _
NI NIA NIA

Se corfecc de re ut P y se

2008-£5-08 0o enumeraron las polilicas.

Se elimino of indicador ya que se tiene el cuadto de mando
inlegrat.

Se sustituyaron los formatos F-5T1-10-A Reservacion De Docente
En La Saa De Inlernet y F-STI-10-8 Publicaciones De
Reservaciones Docentes En Ls Sala De Aplicaclones; por F-STi-
10-AB  Publicaciones Ds Resarvaciones Docentes €n Los
Laboratorios.

2007-4:7-21 (4]

Se atiminaron los instructivos IT-8T1-01, IT-STI-02, IT-STi-14, 1T~
ST1-03, IT-STI-04, IT-STI-05, por que pasaron al area de la
Direccion Acodémica.

2009-13-20 02

Dentro del Enfoque del proceso s& modifico 18 entrada y la saida. |
on ias Polilicas se anexo la primera. En el disgrama de flujo se
modificaron todos los punlos invotucrados. Se integro ef formato
F-STI-22 "Reporte de Servicio Informatrco”™. Se eliminaron los
formatos:

F-ST1-02 Reporte de servicio de soporte técnico

F-ST1-13 Reporte de servicio de soporte a sistemas informaticos.
F-STI-14 Solicitud de respaido de informacién

F-STI-15 Reporte de soporte lécnico a infraestructura de
telecomunicaciones, porque se integraron dentro del formato F-
sT-22.

Se modifica en el apartado IV. Enfoque de! Proceso 1o siguiente. |
E! Proveedor lo cual se identifica que es la Division de Servicios
integrados de Informacién, ast mismo el Cliento en donde se
identifica que es  la comunidad Tecnolégica y el publico en
| general. ‘ .

2010-)5-18 03

2012-33.28 | 04

IX.- ANEXO:3

IT-§TI-07 tmpresién Colectiva da Credenciales del Instituto Tecnoldgico Superior de Cunalcalco.
IT-ST1-08 Impresion individual de Cradenciales del instituto Tecnoldgico Superor da Comalcalco
IT-SIP-1)9 Soponta lécnico a sistemas informaticos *

17-S1P- 10 Soporte tacnico a intraestructura de telecomunicaciones

IT-ST1- 1 Administracién de Cuentas de Correc

IT-STI- ' 2 Respaldo de informacion de usuarios.

{T-ST4-13 pr ivo B equipo ir

IT-STI- 14 Mantenimiento correctivo 8 2quipo Informatico,

F-STI-( 1Credencis! de Estudiante dal Instituto Tecnolbgico Superior de Comalcalco.
F-STI<( 3 Credencia! de trabajador

F-STI-( 3 Soficitud de creder.cial-

F-STI 2 Reporte de servicio Informatico.

“Ley estatal de adqu i . iento y

ael servicio del Estado”
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L.- OBJETIVO: Con la finalldad de contar con un proceso &plimo para efecluar el respaldo
de la informacién considerada como vital por las unidades administrativas
det Instituto Tecnolégico Suparlor de Comalcalco (ITSC), se ha definido
un marco operstivo y normativa que permita regular el programa de
Respaldo de Informacién Institucional, el cual comprende los siguientes
objetivos:

o Proporcionar a cada una de las unidades administrativas del ITSC,
la infraestructura informatica que permita mejorar el proceso en la
elaboracion de copias de seguridad de |a informacién Institucional.
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W.- ALCANCE:

.- DEFINICIONES:

« Disponer de una copia de seguridad de la informacion de las
unidades administrativas, para evitar la pérdida de informacién en
caso de presentarse una contingencia.

« Elaborar una copia de respalkdo de 1a informacion Institucional dentro
de las instalaciones def ITSC, a efecto de proteger la integridad de ta
informacion.

+ Estos lineamientos son de observancia general y obligatoria para
lodas las unidades administrativas del ITSC y tienen por objeto
regular la aclividad en cuanto al uso, aprovechamiento,
conservacion y resguardo de los bienes y servicios informalicos de
1a Institucion.

Este procedimiento aplica solo para la informacion institucional.

DSII: Division de Servicios Integrados de Informacion.

USUARIO: Son todos agueios que laboran on el ITSC y que utilizan los
servicios informaticos instilucionales, a demas de trabajar con la
informacién propia de la institucidn,

RESPALDO DE INFORMACION: Proceso para realizar una copia de
seguridad de datos informaticos, con el fin de restaurarios después de una
eventual pérdids de los mismos y asegurar su disponibilidad Irente a
desastres,

IV.- ENFOQUE DEL PROCESO

Provesdor Entradas Sandes o resultados _ Requerimientos:

Andlisis  de  la
eficiencia de  los

Todas ins  dreas

Todas vaa_amas que que generan

generen intormacion respaldos.
nstitucional institucional
V.- POLITICAS

Las politicas y lineamientos definidos por la Divisién de Serviclos Integrados de Informacién (DSH) son
de aplicacion general para todas Ias areas y personal del ITSC, asi como los usuvarios involucrados en la
integridad de la informacion.

1.

£1 uso y aprovechamiento del Servidor de Respaldo sera destinado unicamente para apoyar las
funciones que son propias del iTSC.

Solo se dabera respaldar informacion importante y significativa para la institucion; queda
estrictamente prohibido almacenar, en las carpetas asignadas de respaldos, archivos de juegos.
musica, reproductores de musica y/o video, programas de computo sin licencia y cualquier otra
informacidn ajena a la Institucion.

Para poder acceder al servicio de respaldo se debe contar con una cuenta de acceso al dominio
institucional, en caso de contar con una, solicitaria a la DSII.

La carpeta de respaldo es propia de cada usuario, se ha establecido el mecanismo para que $olo
&l usuario propietario de la carpeta pueda acceder a ella, avilando ef acceso a cualquier otro
usuaro diferente a este y garantizando la privacidad de la informacion

Las carpetas para respaldo eslaran disponibles para guardar informacién la Gitima semana de
cada mes, cerréndose el dia viernes de dicha semana a las 4 pm.

Una vez cerrado el servicio, bajo situaciones normales, estar disponible solo hasta et siguiente
mes.

La DSl resquardara el respaldo institucional y este solo podra ser accesible via solicitud del
responsable del area (Directores, Subdirectores y/o Jefes de departamento); por lo que en ningun
momenio se deberé censiderar la carpeta de respaldo como carpeta de trabajo diario.

Sobre el respaldo de Sistemas y Bases de Datos Institucionales,

Los respaldos de codigo de Sistemas y Bases de Datos (BD), se haran como parte de las

responsabilidades del la DSI, bajo el siguiente calendario, de acuerdo a la importancia y cambio continuo
de la informacién que contiens.

.

SSA (BO quincenal. Calficaciones parciales, Grupos, Calificaciones, Bitacoras, Reportes de
Residencia Profesional / Servicio Social, Catalogo de Alumnos diario)

Piareacion (BD Diario hasta el cierre de captura)

Inventario (BD Semanal)

Biblioteca (BD Mensual. Préstamos, Libro, Sanciones, Usuarios diario)

inglés (BD Diario durante inscripciones, al término guardar solo un respakdo)
Recilén (BD Mensual)

Quejas {BD Mensual)

Fichas (BD Durante el proceso hacerto diario. Al término un solo respaldo)
Autenticacidn (BD Mensual)

Intranet (Mensual)

Sitio Web (Semanal)

Eva (BD Diario)

EvaDoc (BD Diario durante las evaluacines y un respaldo al finai)

se debe r mnens

€l codigo de los si

VI.- DJAGRAMA DE PROCESO

USUARIO - DSH-
i INICY
: [ ]
Activa 6l 5ccees 8 carpets
Reepaides en o  secvidor
Administrativos
. Si
< —
: 3} Rentes ton
pasos de ta
de
NO vabelo IT-8TH21
“Respaldo de
Informacién”
o 9
St
P .
facupers respuic
h e vizmacun? Renizs los do e
! Instruccidn de YabaoIT-8TH-
22 "Ejecucion de Haepakto de
_‘IJ E] Informecion”
Tole de drma [
sokche & OSI via
corres Realiza los peece oe Is
slectrtinico nairuccion. de \rabajolT-
STI-23 Ejecucién e la
! Restauracion de :
i Informacion FiN
i J—

VIi.- RESPONSABILIDADES

i
osHl 1 Activa el acceso a carpsta Respaldos en servidor
Admini: vos
USUARIO 2 ¢ Requiere respaldar informacion?
2.1 Si: Contintia en el paso 3.
2.2 No: Continua en el paso 4.
USUARIO 3 Realiza los pasos de la instruccion de trabajo IT-ST!-21
“Respaldo de Informacién”
psh 4 Requiere ejecutar proceso de respaldo de ihformacién?
4.1 Sk Continla en et paso 5.
4.2 No: Continua en el paso 6.
DSH 5 Realiza los pasos de la instruccion de trabajo IT-ST!-22
“Ejecucién de Respaldo de informacion”
USUARIO 6 Requiere recuperar respaido de informacién?
Si: va at paso 7
No: fin
USUARIO 7 .. | Jefe de 4rea solicita servicio a DSI| via correo electrénico
; DSi 8 Realiza los pasos de la instruccién de trabajo IT-STI-23
“Ejecucién de la Restauracion de Informacion”.
Vill.- CONTROL DE CAMBIOS
FECHA [ _REVSION__| DESCRIPCION B}
NIA [ wa | NIA ] ]

IX.- ANEXOS

17-ST1-21 "Respaldo de informacion®.

1T-5T1-22 "Ejecucto
IT-STH23 "Ejecucié

deF
dela R

de Inf on".
da Inft ion”,

G) COORDINACION DE ACTIVIDADES CULTURALES -

S,

otros
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1.- OBJETIVO. Difundir las actividades que se desarroilan sn el Instituto Tecnoléglco Supericr de Comaicalco y de
con s I
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l.- ALCANCE, Aplica desde la

publicacion,

.- DEFINICIONES.

de

del drea com di hasta fa vigencia de su

Publicar, Difundik una cosa para ponerla en Conoclmiento de todos, hacerla notoria. (Convocatorias, resultados,
avisos y olras.); puede ser escrita, por medio de carteles, boletines o audlovisual, por medio de videos o dlapositivas

y otros.
inati Orgeni

de Gobk

Al

c iad T A
Comaicaico.

privadas u otras dependencias pablicas.
Personal docenta, Personal administrativo def instituto Tecnotdgico Superior de

Comunidad en general. Todos los habitantes del municipio, en su caso de la regién y del Estado.

V.- ENFOQUE DEL PROCESO

Provesdor Entradas Salidas o Cilente Requerimientos:
resultados .
Areas Académicas y o T Publicaciones en
Adminisirativas del ITSC | Solicitud de P tiempo.
Y otras instituciones Comunidad an Gral.

V.- POLITICAS,

1.~ Las solicttudes deberan hacerse de Ja siguiente manera:
A. Sise requiere disefio y publicacién deberan solicitarlo al Departamento de Comunlcac|0n Social con dos dlas

de anticipacién,

deberan con 1 dia de

antes de

B. Si se requiere Unicaments el espacio y/n la imp
tas 4 de la tarde, ya que despuds de esta hora se colocaran todas las solk:lludea del dia, SI se entrega
después de las 4 de ia tarde sera colocado hasta el dia sigulente.

2.- El Departamento de comunicacién social ho se hace

tempo y forma.

cuando la inf 4n no la hagan fegar en

3.- En e caso de publicacidn interna ia publicacion estard sujeta a una vigencia temporal.
v

4.- Cuando el Area soﬂéhanle requiera una pubticacidn permanente debers vaiorar el tlempo necesario que debe
estar en las mamparas, ya que los aspacios no son muy grandes y en ocasiones !a informacidn no puede ser
colocada por faita de los mismos.

5.- La medicion es difundir al 100% las actividades realizadas.

V1.- DIAGRAMA DE PROCESO

|

AREAS ACADEMICAS,
ADMINISTRATIVAS £
INSTITUCIONES EXTERNAS

' Des

’_’L Solicitan
oficlo,

mediante

elactrénicos o de forma

COmeos

21 Recibe el matertal, el archivo

en electrénico cuando se
requiera para su impresién,
registra la informacion
necesaria de las mamparas en

!

J Publica informacién en las

mamparas, asl como en otro
medio de comunicacion, segun

can ol raen

n Da seguimiento a fa vigencia °
de la informacicn establecida .

en las mamparas por medio |
de la F-DCS-05 Tabla de

Vii.. RESPONSABILIDADES

Rasponsable Secuencia Actividades
Areas Académicas, Las areas solicitan mediante oficio, correos electrénicos o de
Administratives e forma verbal la difusion de ta informacién, entregandole al
Instituciones 1 departamento de difusién el material, y asi mismo cuando las
Externas areas requieren impresiones, el archivo en electrénico para su
impresion.
Recibe el material, . el archivo en electrbnico  cuando se
OCS 2 requiera para su impresién, registra ta informacion obtenida de
tas mamparas, en el formato F.DCS-05 Tabla de controf y
vigencla de difusién de informacién
Segun.ef forthato F.DCS-05 Tabla te-control y vlgoncl. de
difusién, de Informaclér piblica espdcios informativos
ocs s ridr de’'Comalcalco.
Otras actividades realizadas las publlca por otros medios de
comunicacién, segin sea el caso. (Radld prensa, televisién
L 4gina del Instituto’ .

Rqunsablo Secuencia Actividades -:]

\ e

Da seguimiento a la vigencia de ta informacién establecida en
DCs 4 las mamparas por medio de la F-DCS-05 Tabla de control y
vigencia de difusién de informacién

Viil.- CONTROL DE CAMBIOS

FECHA REVISION DESCRIPCION
21/08/2004 00 Se integran nuevas politicas de acuerdo a los resultados.
Se modifican politicas para mejora continua y el formato F-
DTS-01 por los espacios gue N0 se ocupan y quedan en
. _ o | blancg. 5
9/06/2005 01 Se 2 agregd el N. de formalo de la Tabla de v wgencms (F-DCS .-
05} en ¢l punto 4 de las Responsabilidades.
Se anexo a los formatos F-DCS-01, F-DSC-02a, F-DCS-02b,
F-DCS-02¢. F-DCS-02d. F-DCS-05 of logo de calldad y se
anexd en el Formato £-DCS-01 los NOmeros de formatos de
los carteles. F-DSC-02a, F-DCS-02b, F-DCS-02¢, F-DCS-02d,

13/072007 02 Se elimird el indicador ya que se tiene el cuadro de mando
integral.
01/06/2009 03 Se elimina la potitica nimero 1y 3, ya que fos disefios verian

su tamafio y disefio. Se' modifica la aclividad uno y dos, y el
F-DCS-05 cambia de nombre TABLA DE CONTROL Y
VIGENCIA DE DIFUSION DE INFORMACION, yaque sele
modifico su contenido. Se ellminaron los formatos F-DCS-01
Saficilud de publicacion,

F-DCS.-028, Caneles dobles verticates,

F-DCS-02b, Cantel horizontal.

F-DCS-02c, Cantel vertical,

F-DCS-02d. Carteles doblas horizontales

1X.- ANEXOS.

F-DCS-05 Tabla de Control y Vigencia de Ditusion de Informacion.
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1. OBJETIVO

Asegurar la conveniencia, adecuscion y eficacia continua del. Sistema de Gestién de la Calidad
(SGC) y del Sistema de Gestidbn Ambiental (SGA) en el cumplimiento de los requisitos de las
normas  “ISO 9001:2008 (Sistema de Gestién de Ja Calidad)" y la norma iSO 14001:2004
{Sistema de Gestién Ambiental)”, 1a Palitica Integrat y los objetivos establecidos.

. ALCANCE
Aplica a todo el Sistema de Gestion de Calidad (SGC)y al Sistema de Gestion Ambiental {SGA)
del Instituto Tecnolégico Superior de Comalcalco (ITSC).

.- DEFINICIONES

Eficacla: Extensién en la que se renliza tas actividades planificadas y se alcanzan Jos resultados planificados.

Sistema de Gestién de la Calldad (SGC): Sislema para es!ablecer la politica y los objetivos y lo necesario para
lograr dichos objetivos, para diright y controlar una organizacidn con respecto a ta calidad.

Sistema ﬂn Gestién Ambiental (SGA): Parte del Sistema de Geslidn de una organizacion empleada para
su politica i ¥ g sus asp

IV.- ENFOQUE DEL PROCESO

Proveedor: Entradas: Salidas o[ CHante: Requerimientos:
resultados:
Convocaxona de la reurmon segun el [ Hoja defLos Alumnos | Hoja de Mejora
Dir tof Anual de ion por la | Mejora Yy partes
del 4rea. Dnracclén (F-DG-02). Interesadas
V. POLITICAS

1. La Revisién por ta Direccion del SGC y del SGA se rigen segun la norma “ISO 9001:2008
(Sistema de Gestibn de ta Calidad)” y ta norma 1SO 14001:2004 (Sistema de Gestién
Ambiental)”

2. Es responsabilidad de los Directores/Subdirectores de cada areasel presentarse, el dia y
hora sefialada en |a sa'a de juntas con su informacién correspondlente.

3. En el Sistema de Gestion de Calidad, fa informacion retacionada con el cumplimionto de
los objetivos e indicadores de ta calidad y en el Sistema de Gestion Amblental, los
objetivos y metas de los aspectos ambientales, deben ser entregados al Coordinador de!
SGC yfo Coordinador del SGA dos dias antes de la reunién programada.

4. En caso de ausencla del Director General por convocatoria de autoridades educativas
coordinadoras, la junta se pospone hasta nuevo aviso sin pasar de 5 dfas habiles,

5. El Coordinador det SGC ylo Coordinador del SGA tiene la responsabilidad de entregar
copia de la minuta, F-DG-01 de cada reunién de revisién del Sistema de Gestién de
Calidad y/o Sistema de Gestién Ambienta!l a todos los Directores/Subdirectores del 4rea ol
tercer dla habil posterior a ta reulizacion de la revision del SGC y/o SGA.,
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VI. DIAGRAMA DE PROCESO
Vi. DIAGRAMA DE PROCESOQ

' Director Generat

[

Entrads b

Director/Subdirector del Area

Vlil.- CONTROL DE CAMBIOS

Comvoce o Revieion ool Sk ma
de Geatn Oe Calided 6Smema
0o Gesidn Amorenial

caca
e de las SeAdNe espersdas v descotss
a0 ¥ process.

Envis rinuia  a fodos los
muwm del

TET TS m T

VHL-RESI'ONSABILIDADES

E:u;o;i-‘h‘i lidsdes

‘Secusncia |

T Actividades

Coordinedor det SGC 6 SGA Fecha Revisién Descripcién T j
2003-08-13 00 Cambios a las pollticas del proceso }
2004-03-15 of Se modificé of F-DG-02 Programa de feuniones de I8 Direccidn
] ) General del Sistema do Gestion de Caliad.
Se renlizo la difusion ds ta politica y objetivos del Sistems de Gestién
de Calidad, con fecha 16 y 17 de Marzo.
:.o: dot b y “m . Code  drecfaubcrecior 2005-05-04 a2 Se cambid_ el orden dei dla de la minuta de |a revision del Sistema de
Ieunion e revhidn del Sielemas del ane  wwege : Gestion de Cailldad, de conformidad con lo descrito en el punto 5.8 d-
Sera e Gantin 4 A Comepaa i o la Norma 1S 900T:2000. Se elming ! paso 8 dof apartado Vil
T Contrmacion Covarse ou ax % o aors do 1 resncn O e
1.-Co amislenca del
PFpasviiperebnuysmisaiio s 4 v om0 L rem»onesddeomutdncalkjod
Cuided wo Ambienial i orindie o Irviin om 2008-55-11 Se reafizd un cambio debkic 8 que se establecleron las reuniones de
| gl ':f [_ revision por Ia direccién 8 periodo trimesiral, se hicleron sigunes
: swede | we  mecs  esie correcciones ficas y de redsccion.
- 30 Us evidence neossaria aue [ 2007-07-15 04 Se elimind of Indicador ya que s tiene of Cuadro de mando Integral |
o iormecén  » 2009-03-03 05 Sa elimino el formato F-DG-02 programa de reuniones de la direccion
- — general, debido a que se establecieron Ias reunicnes de revisidn por la
direccidén Semestralmente, también se elimino esta actividad en e
diagrama de flujo. Se hiclaron algunas cofrecciones ortograficas.
Cambio de la direccion
2011-03-08 08 En los apartados: I. objetivo. I. Alcence, Ii. Definiciones y en el iV,
Enloque de proceso se anexo ia parte del “Sislema de Gestion
Ambiental”. En 1a politica 1 se anexo: la norma ISO 140012004
(Sistema de Gestion Amblental)”, en la politica 3 se Incluye la parte
que dice: objetivos y metas de los aspectos embientales. En los
apartados VI. Diagrama de Proceso y Vii. Responsabilidades se
anexa la perte del “Sistema de gestion Ambiental”.
IX.- ANEXOS
F-DG-01  Minuta de Revisitn del Sistema de Gestion de Calidad

F-DG-02Programa Anual de Revision por la Direccion

P-CCA-10 Acciones Comectivas

P-CCA-11 Atclones Preventivas

Norma “1SO 9001:2008 (Sistema de Gestion de 1a Calidad)”
Norma “ISO 14001:2004 (Sistema de Gestion Ambiental)”

ANEXOSs

GLOSARIO DE TERMINOS

Adquisicién. Accion de adquirir, cosa que se adquiere.

Adscribir. Inscribir, atribuir, agregar & uno a un servicio.

Atribuciones. Facultades que da el cargo a una persona el cargo que 6jerce.

Comp ia. Ser de su competencia, capacidad, actitud. Conjunto de funciones atribuidas a un

b
Diroctor General

Convoca o Revisidn del Sistema de Geslion de Calided y/o Sisterna de
Gesllon Ambienlal segin el "Programa Anuai de Revisidn por la Deccion®
(F-DG-02) por medio de un oficio o correo electronico, indicando fecha y
hora de s junta, gue serd firmado de enterados todos los involucrados.

Coordinador del SGC
6 SGA

Es el rasponsable de Realizar 1a orden del dia y de organizar ls reunion de
revisién det Sistema de Gestién de Calldad y/o Sistema de Gestion de
Amblental teniendo listo:

1.-Confirmacion de asistencia del al menos el 80 % de! Comité de Calidad
y/o Ambiental

2.- La informacién a presentar de acuerdo a los elementos de oﬂtfadu Que
marca este procedimiento.

3.- La evidoncia necesaria gue respalde I8 i
4.-Sala de o

ap

6rgano.o persona y limite legal en que uno u otro pueden ejecutar una accién.

Concreto. hea!, tas palabras que designan un ser o un objeto perceptible por los sentidos.
" Conducents. Que conduce o guia.

Conferida. Conceder, atribuir, otorgar, adjudicar,

CO:{gmen!es. Conveniente. Expresiones congruentes. Apropiado.

Daecretos. Resolucidn o decisién de caracter politico o Gubernativo.

Descritas. Describir.

Di. tas. D de disponer, bien acondicionado habil.

Oirector/Subdirector
del area

Cada Director/Subdirector entrega la informacion que le corresponde via
oficio al Coordinader del SGC y/o Coordinador del SGA de acuerdo a ios
datos de entrada de revisidn del SGC y/o det SGA.

Coordinador del SGC
4 SGA

Recibe informacion del D 'Subdirector del drea para p

Director/Subdireclor
del drea

Desatrolla la reunion de Ia vavis‘bn del Sistema de Gestion de Cal(d-d ylo
del Sislema de Gestidon d siempre orden
del dia. segun los requisitos de 'a noma ISO 9001: 2008 Clausuls 5. 6 para el
SGC y la Norma ISC: 14001:2004 Clausula 4.6 para &) SGA.
Existen olros conceptos que pueden ser revi . lales como

stc. Sin go. estos quodan sujatos a decision
del Diractor General.
Si se detecian servicios no conformes, productos no conformes y walqular
tipo de no conformidad detectada durante |a revisidn de la direccion procede
a establecer el P-CCA-10 Acciones Correctivas y P.CCA-11 Acclones
Preventivas.
En los casos en qus los problemas lengan soluciones sencillas, o que sea
necesario tomar acciones breves con respecio a algun elemento de! sistema
de calidad y/o Sistema de Geslion Amblental, eslas actividades se
regisirarén en la minuta de la reunion F-0G-01 describiendo la aclividad, las
inicieles del responsable de su i6n Y la fecha de compromiso.

Coordinador del SGC
6 SGA

Al finalizar ta.revisién del Sistema de Gestion de Celidad y/o Sistema de
Geslion Ambiental, »i Coordinedor del SGC y/o o Coordinador del SGA
registra las conclusiones y acuerdos de la reunidn en la minuts, F-DG-01
describiendo cada una de ies satidas esperadas y descritds en el

Coordinador del SGC
6 SGA

Envia copia da la Minuta F-DG-01 a todos jos DlnctoroalSubdlroc(oms del
dres.

P P

Eflcacia. Alcance hasta el que se realiza las aclividades planeadas y se logran Jos resultados
planeados

Eficiencia. Relacién entre el resultado que se logra y los recursos que se emplearon.

Estructura organica. Conjunto de caracleres relativamente estables de un sistema econdmico
en un momento dado.

_Expedicién. Accion de expedir o cosa expedida. Facilidad y prontitud en hacer o decir.

- Funclonal. Que corresponde a una funcion determinada, practico.
Marco Juridico. Conjunto de normas que reguian o justifican una accion en el marco legal.
P.O. Periddico oficiat.
D.0.Diario oficial

Processo ndrﬁlnlstranvo.Con}umo de acciones Interrelacionadas e interdependientes que

conforman la funcidbn de administracion e involucra diferentas actividades tendientes a la

consecucién de un fin a través del uso 6ptimo do recursos humanos, malteriales, financieros y
N tecnologicos.

Propésito. lnlenclbn ob;elo mira, materia de que se trata

Sistema: Modo de organizar, clasificar.

SIstema:lca' Pentenaciente a un sistema. Combinado con arreglo a un sistema.
Subordlnada' Que osta sujefo a otro o que depends de él. Inferior. -

Técnico administrativo, Pgrsona que posee conocimientos especlales de administracion,

COSNET. {Consejo del Sistema Nacional de Educaclén Tecnolégica) Organismo encargado
de realizar los examenes de admlslbn de los asplrantes a Alumnos del Instituto Tecnolbgico
Superior de Comalcalco. -
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Convenio. Documento que redula la relacion entra el Instituto Tecnolégico Superior de
Comalcalco y un cliente.

Rag! 12 Prof

s Pr fonales. Es el periodo de practica en donde el alumno en alguna empresa
fleva a caba un proyecto concertado entre el Instituto y la empresa, siempre bajo la supervision
de un profesor; incluido en el plan de estudios del Instituto Tecnoldgico Superior de Comalcalco;
permitiendo al alumno aplicar tos cbnocimientos y habilidades adquiidos en sus cursos y
complementar su formacion.

Instr to de

1 18

Es aquel que sirve para conocer o que se desea medir.

Modelo Educativo de los institutos T logicos. Es un d o que rige a los institutos
Tecnolégicos descentralizados

Pertinencia. Atributo del modelo educativo de los Institutos Tecnoldgicos en relacion con la
imparticiéon de carreras que d las ik feales de las empresss del entorno del
Instituto Tocnoldgico Supearior de C h

Plan de estudios. Es la seleccion y organizacién de los aspectos eficaces, soclales y culturales
de una profesién para su ensefianza en una Institucion educativa, a través del proceso
eniseNanza-aprendizale adecuado a la complejidad y ambito de aplicacion.

Polivalencia. Caracteristica det modelo educativo que describe ia formacidn profesional en uno o
varios grupos de actividades de los procesos productivos, o en actividades generales aplicables a
todas las ramas de 2 produccion.

Proceso Educativo. Conjunto de aclividades sistematicas que contlevan a Ia formacion integral
del cliente o alumno.

Egresado. Alumno que concluyd satisfactoriamente (aprobado) la totalidad de los créditos
correspondienties al plan de estudios de la carrera que haya elegido.

Thulado. Alumno que obtuvo satisfactoriamente el grado de licenciatura y/o ingenierta mediante
alguna modalidad estabiecida por ITSC.

Trabajar para transformar

El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de A'dministrgcién y Finanzas, bajo la
Coordinacion de la Direccidn Genéral de Asuntos Juridicos de la Secretariade Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser publicadas en este

periddico.

Para cualquier aclaraci'énracefcaxdulos‘dbcumentos publicados en el mismo, favor de dirigirse a la Av. Cobre
" s/n. Ciudad Industrial o al teléfona3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



