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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos esta disefado para ser un instrumento
que establece el correcto desarrollo de actividades dentro del Instituto
Tecnolégico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo, permitiendo una
mayor productividad y eficiencia en sus actividades.

Dicho manual ha sido elaborado con apego a los lineamientos establecidos
por el Instituto, por lo cual debe considerarse un documento administrativo
que sustenta el crecimiento y desarrollo del Tecnoldgico, teniendo como
propdsito principal, explicar e informar las actividades que se llevan a cabo
en la estructura organica validada.

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar al personal del Instituto las herramientas necesarias que le
permitan el correcto desarrollo de sus actividades, incrementando al mismo
tiempo su productividad administrativa.

Manual de Procedimientos
|



Instituto Tecnoldgico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo m

HIDALGO
crece contigo

DIRECCION GENERAL
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Nombre de la Funcion: Representar legalmente al organismo
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion General Recibe la solicitud de trdmite o el servicio
de la parte interesada.
2 Direccién General Envia al Departamento Juridico a revision
3 Departamento Juridico Realiza la revision a lo correspondiente.
4 Departamento Juridico Emite recomendacion.
5 Direccion General Recibe recomendacién
6 Direccion General Realiza la validez oficial y entrega
documento a la parte interesada.
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Nombre de la Funcién: Atender los acuerdos que le confiera el H. Consejo Directivo
del ITESA

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Verifica todos los acuerdos que se toman
en cada una de las sesiones del H. Consejo
Directivo del ITESA y verifica si son de
instruccion Directa, si es asi se atiende y se
integra de lo contrario se turna al area
correspondiente para su atencion.

1 Direccion General

2 Direccion General Verifica si la instruccion es directa o no

3 Direccion General Se atiende aquellos acuerdos que son de
instruccion directa.

4 Direccion General Presenta ante el H. Consejo Directivo en
cada sesidén ordinaria el seguimiento de
acuerdos asi como las evidencias que dan
muestra de su avance o cumplimiento.

5 Areas correspondientes Se atienden los acuerdos correspondiente
enviando a Direccidon General las evidencias
de la conclusion o emitiendo avances de
ellos.
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Direcciéon General Areas correspondientes
INICIO
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l sl
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Nombre de la Funcién: Coordinar estrategias de participacién y concertacién con los
sectores publico, privado y social

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Se lleva a cabo las reuniones vya
1 Direccion General programadas de manera trimestral del

Comité de Vinculacion del ITESA.

2 Direccion General Coordina las estrategias de participacién ya
establecidas o por establecerse.

3 Comité de Vinculacion ITESA Realiza las estrategias establecidas y en
concertacién para la participacion en los
sectores publico, privado y social.

4 Direccion General Da seguimiento a los acuerdos y presenta
informe de seguimiento.
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Nombre de la Funcion: Optimizar la organizacién, el desarrollo y la direccion del
Instituto en los términos de las disposiciones juridicas aplicables.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion General Programa periédicamente las reuniones
para la supervisién correcta de la
optimizacién de la organizaciéon, el
desarrollo y la direccién del Instituto.

2 Direccion General Preside las reuniones con los directores de
area del Tecnoldégico y se presenta las
evaluaciones institucionales.

3 Direccion General Da seguimiento al cumplimiento
correspondiente en los términos de las
disposiciones juridicas aplicables.
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Direccion General
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Nombre de la Funcion: Autorizar las comisiones, comités u otros drganos que apoyen
al funcionamiento del Instituto Tecnoldgico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion General Revisa la conformacion de las comisiones,
comités u otros 6rganos de acuerdo a los
lineamientos establecido, y lo canaliza

2 Departamento Juridico Revisa y emite sus recomendaciones para
la conformacion de las comisiones, comités
u otros organos de acuerdo a los
lineamientos establecidos
correspondientes.

3 Direccion General Recibe y valida las comisiones, comités u
otros 6rganos.
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Direccién General Departamento Juridico
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Nombre de la Funcidn: Institucionalizar la perspectiva de género, promoviendo la
igualdad entre mujeres y hombres, generando un ambiente laboral y escolar libre de
discriminacion y violencia y previniendo la violencia de género.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe las politicas y circulares legales y
1 Direccion General administrativas aplicables respecto al tema,

del Tecnoldgico Nacional de México y
Secretaria de Educacion Publica de
Hidalgo.

2 Direccion General Turna al departamento para la atencién de
este tema para el analisis y la aplicabilidad
en torno al Instituto.

3 Departamento , e
Realiza andlisis.

4 Departamento Envia a la direccion respuesta y en su caso

emite propuesta.

5 Direcciéon General Recibe analisis y da Visto Bueno parala
implementacién de las propuestas de
perspectiva de género
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FIN
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Nombre de la Funcion: Integrar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto del
presupuesto de la Subdireccion de Administracion y Finanzas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Administraciony |Solicita a los responsables de los
Finanzas. Departamentos de Recursos Humanos y

Materiales un listado de requerimientos
asociados a la ejecuciéon de un proyecto

POA.
2 Subdireccion de Administraciony |Integra y consolida la informacién de los
Finanzas. departamentos a su cargo.

3 Subdireccion de Administraciony |Entrega a la Subdireccién de Planeacion y
Finanzas. Evaluacion el consolidado de los
requerimientos para su atencién vy
seguimiento.

Manual de Procedimientos 19



Instituto Tecnoldgico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo m

HIDALGO
crece contigo Estado L borano
do Hidalgo

Subdireccion de Administracion y Finanzas

INICIO

\ 4

SOLICITA

LISTADO DE
REQUERIMIENTOS

INTEGRA'Y
CONSOLIDA

REQUERIMIENTOS

\4
ENTREGA A LA
SUBDIRECCION DE
PLANEACION PARA
ANALISIS E
INTEGRACION

REQUERIMIENTOS
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Nombre de la Funcion: Proponer los mecanismos para salvaguardar los bienes que
conforman el patrimonio del Tecnoldgico.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Solicita informe referente a la
1 Subdireccion de Administraciony |Infraestructura y equipamiento fisico
Finanzas. educativo al Departamento de Recursos
Materiales.
2 Deparjcamento de Recursos Recibe solicitud e integra informacion.
Materiales
3 Departamento de Recursos Envia a la Subdireccion de Administracion y
Materiales Finanzas la informacién solicitada.
4 Subdireccion de Administraciony | Recibe y analiza las condiciones en las que
Finanzas. se encuentra la infraestructura.
5 Subdireccion de Administraciony |Elabora y a la Direccion de Planeacion el
Finanzas. papel de trabajo con valoracion de la
infraestructura  para  verificacion  de
disponibilidad de recursos para seguros.
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Subdireccion de Administracion y Finanzas
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Nombre de la Funcion: Gestionar los recursos estatales y federales de los servicios
personales y gastos de operacion del ejercicio fiscal vigente.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Administraciony |Recibe Oficios de autorizacion con la
Finanzas. calendarizacién de los recursos.

2 Subdireccion de Administraciony [Emite CFDI a la instancia correspondiente
Finanzas. por el monto autorizado.

3 Subdireccion de Administraciony |Envia a la Direccién General para la
Finanzas. validacién y firma.

4 Direccion General Revisa, valida y firma el CFDI.

5 Direccion General Envia a la Subdireccién de Administraciony

Finanzas CFDI validado.

6 Subdireccion de Administraciony | Recibe e integra el expediente de
Finanzas. ministraciéon mensual.
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Subdireccion de Administraciony
Finanzas Direccion General

INICIO

A\ 4

RECIBE

OFICIOS DE
AUTORIZACION

A4

EMITE CFDI

CFDI

l

ENVIA PARA
VALIDACION Y REVISA, VALIDAY

FIRMA FIRMA EL CFDI
CFDI CFDI
—

A 4

v
ENVIA CFDI
RECIBE E INTEGRA <t VALIDADO Y
FIRMADO
EXPEDIENTE DE
MINISTRACION CFDI
MENSUAL
FIN
_— 24
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Nombre de la Funcion: Disefiar sistemas de control interno para el ejercicio de los
recursos humanos, financieros y materiales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Administraciony |ldentifica normas de control interno
Finanzas. aplicables.

2 Subdireccion de Administraciony |Solicita a los Departamentos de Recursos
Finanzas. Humanos, Recursos Materiales y Servicios

Generales, Finanzas y Contabilidad los

manuales que aplican en sus respectivas

areas.

3 Departamentos Generan o actualizan los manuales
requeridos.

4 Departamentos Envian a la Subdireccion de Administracion

y Finanzas los manuales requeridos.
5 Subdireccion de Administraciony |Recibe y analiza cada uno de los manuales.

Finanzas.
6 Subdireccion de Administraciony | Disefa sistemas de control interno y envia a
Finanzas. las instancias correspondientes para su

validacion.
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Subdireccion de Administraciony
. Departamentos
Finanzas
INICIO
A\ 4
IDENTIFICA
NORMAS DE
CONTROL INTERNO
APLICABLES
\ 4
SOLICITA
ELABORACION O > GENERAN O
ACTUALIZACION DE ACTUALIZAN
MANUALES
MANUALES
———
v
RECIBE Y ANALIZA < ENVIAN

L MANUALES MANUALES
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VALIDACION

L MANUALES

FIN
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Nombre de la Funcion: Supervisar la conformacion y operacién del comité de
adquisiciones.
RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 [Subdireccion de Administracion (gojicita al Departamento de Recursos
y Finanzas Materiales y  Servicios  Generales,
proporcione los requerimientos de
materiales y servicios previa autorizacion

de la Direccion de Planeacion.

2 |Departamento de Recursos Recibe la solicitud e integra |la

Materiales y Servicios Generales |informacion.
3 |Departamento de Recursos Envia el listado de los requerimientos de
Materiales y Servicios Generales |materiales y suministros y servicios a la
Subdireccion de Administraciéony
Finanzas
4 |Subdireccion de Administracion |Recibe y analiza el listado de los
y Finanzas requerimientos  de materiales y
suministros y servicios.

5 ' - o _ |Envia el listado de los requerimientos de

Subdlrecmon de Administracion [materiales y suministros y servicios v
y Finanzas solicita a Direccién General convocar a
sesion del comité de adquisiciones.
6 |Direccion General Recibe el listado de los requerimientos de
materiales y suministros y servicios vy
programa la sesion.
7 |Direccion General Convoca a sesidon al Comité de
adquisiciones y envia las respectivas
invitaciones.
8 |Direccion General Recibe confirmacién de asistencia y
notifica a la Subdireccion de
Administraciéon y Finanzas.
9 |Subdireccion de Administracion , »
y Finanzas Coordina el desarrollo de la sesién.

10  |Subdireccion de Administracion |Presenta propuestas de adjudicaciones al
y Finanzas Comité de Adquisiciones.

11 |Subdireccion de Administracion Recib q q iient
y Finanzas ecibe acuerdos y da seguimiento.
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Subdireccion de
Administracion y Finanzas

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Direccion General

RECIBE Y ANALIZA <

Generales
INICIO
v

SOLICITA
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AUTORIZADOS DE .

MATERIALES Y INTEGRA LA PROGRAMA SESION
SERVICIOS INFORMACION

LISTADO DE
REQUERIMIENTOS

LISTADO DE

REQUERIMIENTOS

|

ENVIA PARA
VALIDACION Y
SOLICITA
CONVOCARA
SESION
LISTADO DE
REQUERIMIENTOS

COORDINA EL

ENVIA

LISTADO DE
REQUERIMIENTOS

LISTADO DE
REQUERIMIENTOS

CONVOCA A
SESION Y ENVIA

INVITACIONES

v

RECIBE _
CONFIRMACION Y
NOTIFICA
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SESION
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ADJUDICACIONES

A 4
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SEUIMIENTO A LOS
ACUERDOS

FIN
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DEPARTAMENTO DE FINANZAS Y
CONTABILIDAD
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Nombre de la Funcién: Gestionar el uso de las cuentas bancarias del Instituto.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento Finanzas y Contabilidad | Solicita informacion a las instituciones financieras.

2 Departamento Finanzas y Contabilidad | Prepara estudio comparativo y lo remite a la
subdireccion de administracion y finanzas.

3 Subdireccién de Administracién y Revisa y propone el estudio correspondiente a la
Finanzas direccion general.
4 Direccion General Analiza y elige la mejor opcion e instruyen al

departamento de finanzas y contabilidad para que
haga los tramites correspondientes.

5 Departamento Finanzas y Contabilidad | Relne los requisitos solicitados

6 Departamento Finanzas y Contabilidad | Realiza los tramites correspondientes para la
apertura de cuentas bancarias.
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realizando las afectaciones presupuéstales.

Nombre de la Funcién: Contabilizar el ejercicio del presupuesto asignado al tecnoldgico,

2 Departamento de Finanzas y
Contabilidad

3 Subdireccién de Planeaciény
Evaluacion

4 Departamento de Finanzas y
Contabilidad

5 Departamento de Finanzas y
Contabilidad

6 Departamento de Finanzas y
Contabilidad

7 Departamento de Finanzas y
Contabilidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Finanzas y Recibe documentacion de Subdireccion de
Contabilidad Planeacion y Evaluacion.

Analiza la documentacion

Corrige 'y envia documentacion  al
Departamento de Finanzas y Contabilidad si
se encuentra incorrecta.

Ordena la documentacion recibida, y clasifica
por fuente de financiamiento, asignacion
presupuestal y proyecto

Captura en el sistema contable en funcién.

Genera reportes para corroborar la captura
correcta

Realiza el cierre de la captura del presupuesto
inicial.
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Departamento de Finanzas y Contabilidad | Subdireccion de Planeacion y Evaluacion
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Realizar el pago de solicitudes de recursos emitidos por las areas
del Instituto.
NoO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Finanzas y Recibe las solicitudes de recursos con la
Contabilidad documentacién comprobatoria completa vy
debidamente firmado
2 Departamento de Finanzas y Revisa que la documentacion comprobatoria
Contabilidad cumpla con los requisitos fiscales (RFC,
condiciones de pago, concepto y forma de
pago) y administrativos.
3 Subdireccién de Planeaciony Corrige y envia al Departamento de Finanzas
Evaluacion y Contabilidad
4 Procede a realizar el pago por medio de la
Departamento de Finanzas y banca electrénica.
Contabilidad
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HIDALGO

crece contigo
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HIRALDD
Nombre de la Funcidn: Realizar registros contables y conciliaciones bancarias
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Finanzas y Verifica el expediente contable (proyectos,
Contabilidad fuente de financiamiento y partida).
2 Departamento de Finanzas y Realiza el registro contable en sistema
Contabilidad vigente de acuerdo con el estado de cuenta.
3 Departamento de Finanzas y Genera la poliza del sistema.
Contabilidad
4 Departamento de Finanzas y Coteja los movimientos el auxiliar contable
Contabilidad contra el Estado de Cuenta
5 Departamento de Finanzas y Genera y registra las conciliaciones.
Contabilidad
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crece contigo

Departamento de Finanzas y Contabilidad
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Atender Auditorias.

No. RESPONSABLE

Departamento de Finanzas y
1 Contabilidad

2 Departamento de Finanzas y
Contabilidad

3 Departamento de Finanzas y
Contabilidad

4 Diferentes areas del Tecnoldgico
5 Diferentes areas del Tecnoldgico

6 Departamento de Finanzas y
Contabilidad

7 Departamento de Finanzas y
Contabilidad

9 Departamento de Finanzas y
Contabilidad

10 Departamento de Finanzas y
Contabilidad

11 Diferentes areas del Tecnoldgico

12 Diferentes &reas del Tecnoldgico

13 Departamento de Finanzas y

Contabilidad

14 Departamento de Finanzas y
Contabilidad

ACTIVIDAD

Recibe Oficio de orden de auditoria vy
Requerimiento de informacion por parte de
Instancias fiscalizadoras.

Revisa requerimiento y clasifica por areas

Solicita por escrito o por medios electrénicos la
informacion .

Reciben y atienden solicitud de informacion
Integran y envian a finanzas la informacion.

Recibe, analiza e integra y realiza oficio de
contestacion del requerimiento.

Envia a las Instancias Fiscalizadoras informacion
con Oficio de Contestacién del Requerimiento

Recibe Oficio de observaciones

Envia Oficio de observaciones vy solicita
documentacion que solvente las observaciones a
las areas correspondientes.

Reciben 'y atienden el requerimiento de
informacion

Envian al Departamento de Finanzas vy
Contabilidad la documentaciéon que solvente las
observaciones

Integra, emite y envia a las Instancias
fiscalizadoras Oficio de Solventacion.

Recibe Pronunciamiento de Observaciones.
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Finanzas y Contabilidad

Distintas areas del Tecnoldgico
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IDALGO

crece contigo

Departamento de Finanzas y Contabilidad

Distintas areas del Tecnhologico
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HIRALDD
Nombre de la Funcién: Entregar informes Contables - presupuestales
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Finanzas y Recibe la solicitud de informacion por parte de
Contabilidad Instancias Externas.
2 Departamento de Finanzas y Revisa el origen del Informe, asi como el
Contabilidad medio de entrega, puede ser de forma digital,
impreso-fisico y/o por medio de plataformas
virtuales.
3 Departamento de Finanzas y Genera Informe contable-presupuestal y envia
Contabilidad a la Subdireccion de Administraciéon vy
Finanzas para su revision.
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Finanzas y Contabilidad
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Elaborar reportes y corte de caja de ingresos percibidos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Finanzas y Consulta y genera reporte de movimientos
Contabilidad bancarios con los ingresos recibidos el dia

anterior en la banca en linea.

2 Departamento de Finanzas y Envia reporte de movimientos bancarios a
Contabilidad caja.
3 Departamento de Finanzas y Recibe expediente de los ingresos recibidos
Contabilidad el dia anterior.
4 Departamento de Finanzas y Revisa que la documentacion comprobatoria
Contabilidad cumpla con los requisitos contables, fiscales y
administrativos y coincida con los estados de
cuenta.

5 Departamento de Finanzas y
Contabilidad Realiza registro contable y genera poliza.
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Finanzas y Contabilidad
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HIDALGO
crece contigo

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion:Elaborar el programa anual de adquisiciones de bienes y
contratacion de servicios.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Recibe el presupuesto autorizado
Departamento de Recursos vinculado con el concentrado de los

Materiales y Servicios Generales bienes y servicios a contratar

2 Analiza los montos de acuerdo a la Ley de
Departamento de Recursos Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Materiales y Servicios Generales para el Sector Publico, para definir la
modalidad de adjudicacion.

3 Integra el programa anual de
Recursos Materiales y Servicios adquisiciones y lo envia a la Subdireccién
Generales de administracion y Finanzas.
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién:Ejecutar los procedimientos para la adquisicion y suministro
de bienes y servicios.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Recibe la requisicién autorizada del bien o
Departamento de Recursos servicio de compra para iniciar el tramite
Materiales y Servicios Generales correspondiente.
2
Recursos Materiales y Servicios Revisa que partidas presupuestarias sean
Generales correctas y corresponda al tiempo para
gastar el presupuesto de acuerdo a lo
programado.
3 Recursos Materiales y Servicios Realiza la investigacion de mercado de
Generales. acuerdo a las caracteristicas de lo
solicitado.
Recursos Materiales y Servicios Realiza la comparacion de proveedores, la
4 Generales. orden compra y/o contrato.
5 Recursos Materiales y Servicios Recepciona la entrega revisando que
Generales. cumpla con las caracteristicas de lo
solicitado.
6 Recursos Materiales y Servicios
Generales. Hace entrega del bien o servicio al area
que lo solicitd.
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
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HIpALZD
Nombre de la Funcion: Verificar los servicios de mantenimiento, adaptacion y
conservacion de bienes muebles e inmuebles.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos Recibe la solicitud de mantenimiento
Materiales y Servicios Generales | preventivo y/o correctivo, adecuacion.
2 Departamento de Recursos Realiza el presupuesto para la realizacion
Materiales y Servicios Generales del mantenimiento
3 Departamento de Recursos Realiza la orden de trabajo ya aprobado el
Materiales y Servicios Generales presupuesto.
4 Departamento de Recursos Verifica la realizacién del trabajo por la
Materiales y Servicios Generales orden de trabajo.
5 Departamento de Recursos Entrega el mantenimiento verificando que
Materiales y Servicios Generales se realice en conformidad a lo requerido.
6 Departamento de Recursos Finaliza la orden de trabajo una vez
Materiales y Servicios Generales revisado y entregado el mantenimiento.
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Verificar el adecuado control de inventarios.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Responsable de Inventarios Recibe la informacién mediante correo
electronico sobre las adquisiciones a
inventariar.

2 Responsable de Inventarios Analiza la informacién recibida e inicia la

actualizacion del inventario en la intranet

3 Responsable de Inventarios Realiza los resguardos de bienes
correspondientes, de acuerdo a |la
actualizacion del inventario.

4 Responsable de Inventarios Realiza el etiquetado de los bienes, de
acuerdo a los resguardos realizados.

5 Responsable de Inventarios Entrega resguardo a los responsables de
los bienes muebles y solicita su firma de
aceptacion.

6 Responsable de Inventarios Recaba firmas de Visto Bueno vy

Autorizacion y se guarda en base de datos
de los resguardos
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crece contigo
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do Hidalgo
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HIpALZD
Nombre de la Funcion: Controlar el uso del parque vehicular.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Recursos Recibe la solicitud de vehiculo.
Materiales y Servicios Generales

2 Departamento de Recursos Verifica la disponibilidad del parque
Materiales y Servicios Generales vehicular.

3 Departamento de Recursos Informa la disponibilidad del vehiculo al
Materiales y Servicios Generales area solicitante.

4 Departamento de Recursos Agenda con pase de salida de vehiculo.
Materiales y Servicios Generales

5 Departamento de Recursos Entrega el vehiculo en optimas
Materiales y Servicios Generales condiciones al drea solicitante.

6 Departamento de Recursos Recibe reporte si hay incidencias o
Materiales y Servicios Generales ninguna.
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Administrar el uso de espacios comunes del Tecnoldgico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Recursos Recibe la solicitud de disponibilidad de
Materiales y Servicios Generales espacios

2 Departamento de Recursos Verifica la disponibilidad de los espacios.
Materiales y Servicios Generales

3 Departamento de Recursos Informa la disponibilidad de los espacios.
Materiales y Servicios Generales

4 Departamento de Recursos Agenda el uso de los espacios.
Materiales y Servicios Generales

5 Departamento de Recursos Solicita las especificaciones o
Materiales y Servicios Generales requerimientos del espacio a utilizar.
6 Departamento de Recursos Realiza el acondicionamiento del espacio

Materiales y Servicios Generales afin.
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crece contigo

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
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HIDALGO
crece contigo

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Llevar a cabo el reclutamiento, seleccion, contratacién e
induccion del personal no docente.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Recursos
Humanos

Departamento de Recursos
2 Humanos

Departamento de Recursos
3 Humanos

Departamento de Recursos
Humanos

Departamento de Recursos
5 Humanos

Departamento de Recursos
6 Humanos

Departamento de Recursos
7 Humanos

Departamento de Recursos

Humanos

9 Departamento de Recursos
Humanos

10 Departamento de Recursos

Humanos

Departamento de Recursos

1 Humanos

Recibe requerimiento de personal

Verifica disponibilidad de plazas y horas
vacantes. De no existir disponibilidad
presupuestal el proceso es inconsecuente.
Realiza convocatoria con base en formato
en el requerimiento, siempre y cuando
exista disponibilidad presupuestal.

Publica vacante a través de medios
electréonicos o escritos.

Recibe y revisa documentacion de
aspirantes.

Envia expedientes de los aspirantes para
revision al drea solicitante.

Cita a los aspirantes para aplicacion de
pruebas, entrevistas.

Envia resultados al area solicitante.

Notifica la contratacion al candidato
seleccionado y al area solicitante.

Integra expediente personal.

Facilita la induccién general y presenta al
personal del Tecnolégico.
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crece contigo

Departamento de Recursos Humanos
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Llevar a cabo el registro de altas, bajas y/o modificaciones
salariales;
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Presenta movimientos afiliatorios y/o
1 Departamento de Recursos modificaciones de salario del personal en
Humanos las plataformas del IMSS e INFONAVIT.
Departamento de Recursos - _ . .
Verifica que los movimientos afiliatorios o
Humanos i . . .
2 modificaciones salariales hayan procedido.
Notifica al personal su afiliacion ante el
Departamento de Recursos . ..
IMSS para que realice su alta en su clinica
3 Humanos .
correspondiente.
Departamento de Recursos Asesora al personal con las dudas
4 Humanos referentes a temas de IMSS y/o INFONAVIT.
Mantiene comunicacion con el IMSS e
Departamento de Recursos . . .
INFONAVIT que permita al Tecnologico
Humanos . .,
5 obtener informacion veraz de los derechos
y obligaciones obrero - patronales.
Departamento de Recursos Monitorea las <:!|sp9§|0|ones V|gente.s para la
correcta aplicacion de  movimientos
6 |Humanos s . e X
afiliatorios y modificaciones salariales.
Genera una hoja de calculo para control
7 Departamento de Recursos interno, de los movimientos afiliatorios y/o
Humanos modificaciones de salario presentados ante
el IMSS e INFONAVIT.
8 Departamento de Recursos Realiza el célculo de las cuotas obrero-
Humanos patronales.
Departamento de Recursos Informa de manera verbal al Departamento
9 |Humanos de Finanzas y Contabilidad el monto
calculado.
Departamento de Finanzas y Realiza provisién para el pago de las cuotas
10 | Contabilidad prov P pag
correspondientes.
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HIDALSO
Nombre de la Funcién: Llevar a cabo el registro de altas, bajas y/o modificaciones
salariales;
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
n Departe!mento de Finanzas y Notifica al Departamento de Recursos
Contabilidad i .
Humanos el registro exitoso del gasto.
12 | Departamento de Recursos Genera la linea de captura en los sistemas
Humanos del IMSS e INFONAVIT para el pago
oportuno.
13 | Departamento de Recursos Solicita el pago del IMSS e INFONAVIT al
Humanos Departamento de Finanzas y Contabilidad.
14 |Departamento de Finanzas y
Contabilidad Realiza el pago solicitado.
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HIDALGO

crece contigo

ano
do Hidalgo

Departamento de Recursos Humanos

INICIO

v

PRESENTA LOS
MOVIMIENTOS — @
ANTE EL IMSS E

INFONAVIT

VERIFICA
QUE LOS
MOVIMIENT
OS HAYAN
PROCEDID®

Sl l
NOTIFICA AL

PERSONAL SU
AFILIACION

-
NO

ASESORA AL
PERSONAL CON
DUDAS

A 4

MANTIENE
COMUNICACION
CONSTANTE CON
IMSS E INFONAVIT

!

MONITOREA
DISPOSICIONES
VIGENTES

v

GENERA
DOCUMENTO DE
MOVIMIENTOS
PRESENTADOS

PLANTILLA
IMSS-INFONAVIT
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HIDALGO

crece contigo

borano.
do Hidalgo

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Finanzas y Contabilidad

u
!

REALIZA CALCULO
DE LAS CUOTAS
OBRERO-
PATRONALES

INFORMA MONTO

RELIZA PROVISION

CALCULADO

GENERA LINEA DE

A 4

PARA PAGO

NOTIFICA EL

CAPTURAEN LOS <
SISTEMAS DEL IMSS
E INFONAVIT

REGISTRO EXITOSO
DEL GASTO

REALIZA EL PAGO

SOLICITA EL PAGO

A 4

SOLICITADO

FIN
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Verificar el pago de las remuneraciones del personal del
Tecnoldégico;
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos Recibe el analitico de plazas.
Humanos
Modifica y actualiza plantillas de acuerdo a
2 Departamento de Recursos las prestaciones establecidas y montos
Humanos autorizados por el TecNM
3 Departamento de Recursos Calcula el total de percepciones de cada
Humanos trabajador.
4 Departamento de Recursos Revisa el control de asistencias del
Humanos personal.
5 Departamento de Recursos Integra las incidencias correspondientes
Humanos para el calculo de deducciones.
6 Departamento de Recursos Registra las percepciones y/o deducciones
del personal docente y no docente en NOI
Humanos
7 Departamento de Recursos Informa‘ 'aI Departamento de Finanzas y
Contabilidad el monto a pagar.
Humanos
3 Departamento de Finanzas y Verifica el saldo de la cuenta pagadora en
- el estado de cuenta.
Contabilidad
9 Departamento de Finanzas y Autoriza el pago de la ndmina, mediante
Contabilidad correo electronico.
Departamento de Recursos Realiza la dispersion del pago
10 Humanos P pago.
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HIDALGO

crece contigo

ano
do Hidalgo

Departamento de Recursos Humanos

INICIO

RECIBE

ANALITICO DE

PLAZAS

}

MODIFICAY
ACTUALIZA
PRESTACIONES
ESTABLECIDAS

PLANTILLA

CALCULAEL TOTAL
DE PERCEPCIONES

\4

REVISA EL
CONTROL DE
ASISTENCIA

A4

INTEGRA LAS
INCIDENCIAS PARA
EL CALCULO DE
DEDUCCIONES

REPORTE DE
INCIDENCIAS

REGISTRA LAS
PERCEPCIONES Y/O
DEDUCCIONES DEL

PERSONAL

ao<l 0ll0

}

f 4

INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

DIRECCION DEL
FLUJO
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Finanzas y Contabilidad

INFORMA EL

MONTO A PAGAR

REPORTE DE
NOMINA

REALIZA LA

VERIFICA EL SALDO
DE LA CUENTA
PAGADORA.

ESTADO DE
CUENTA

)

DISPERSION DEL [
PAGO

FIN

AUTORIZA EL PAGO
Y NOTIFICA
MEDIANTE E-MAIL

}

o

ao<l 0ll0

INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

DIRECCION DEL
FLUJO
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Difundir las normas, politicas, lineamientos, cddigos y
reglamentos aplicables a los servidores publicos del Tecnoldgico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Elabora un plan de difusién anual de
normas, politicas, lineamientos, codigos vy

Departamento de Recursos

Humanos . .
reglamentos aplicables del Tecnolégico.
Difunde al personal del Tecnoldgico las
5 Departamento de Recursos normas, politicas, lineamientos, codigos vy
Humanos reglamentos aplicables del Tecnolégico.
Departamento de Recursos Promueve el cumplimiento de la legislacién
3 |Humanos aplicable al Tecnoldgico.

Evalua el conocimiento por parte del
personal con respecto a la normatividad
aplicable y vigente.

Departamento de Recursos
4 Humanos

Realiza una retroalimentacién de la
Departamento de Recursos normatividad evaluada al personal, con
Humanos base en los resultados obtenidos.
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Recursos Humanos

INICIO
A\ 4

ELABORA PLAN DE
DIFUSION ANUAL

PLAN

I

DIFUNDE

NORMAS,
POLITICAS,
CODIGOS Y

REGLAMENT!

|

PROMUEVE
CUMPLIMIENTO DE
LEGISLACION
APLICABLE

\ 4
EVALUA
CONOCIMIENTO
CON RESPECTO A
LA NORMATIVIDAD
VIGENTE

RETROALIMENTA
NORMATIVIDAD
CON BASE EN LOS
RESULTADOS

FIN
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HIpALZD
Nombre de la Funcion: Verificar los cursos de capacitacion para el personal no
docente del Tecnoldgico.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Solicita al personal no docente responder
1 Departamento de Recursos el cuestionario de deteccion de
Humanos necesidades de capacitacion (DNC) a través
de la intranet.
Atiende cuestionario de detecciéon de
2 Personal no Docente necesidades.
3 Departamento de Recursos Anallzfa resultados‘ v detecta las
necesidades de capacitacidén no docente.
Humanos
4 Departamento de Recursos EIabor‘a 'propuesta . dgl’ programa  de
capacitacion y actualizacion.
Humanos
5 Subdireccion de Administracion y Autoriza (;ie manera preliminar el programa
. de capacitacion
Finanzas
Solicita a la Subdireccion de Planeacién y
6 Subdireccion de Administraciony | Evaluaciéon que verifique la disponibilidad
Finanzas presupuestal para capacitacion.
7 Subdireccién de Planeacion y Venﬂqa Ia”d|spon|bllldad presupuestal para
et capacitacion a personal no docente.
Evaluacion
8 Subdireccion de Planeacion y Informf'a a la . Subdireccion de
et Administracion y Finanzas el presupuesto
Evaluacion . . L
autorizado a ejercer en capacitacion.
Informa al Departamento de Recursos
9 Subdireccion de Administraciony |Humanos el techo presupuestal a ejercer
Finanzas para capacitacion no docente.
Modifica el programa de capacitacion de
10 [Departamento de Recursos acuerdo al presupuesto autorizado vy
Humanos entrega a la Subdireccion de
Administraciéon y Finanzas para su
aprobacion.
Autoriza al Departamento de Recursos
N Subdireccion de Administraciony |Humanos la implementacion del programa
Finanzas de capacitacion.
Coordina la implementacién del programa
12 Departamento de Recursos Y
de capacitacion.
Humanos
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Verificar los cursos de capacitacion para el personal no
docente del Tecnoldgico.

No. RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Convoca al personal no docente al
13 Departamento de Recursos curso/taller o actualizacion de acuerdo al
Humanos Programa de capacitacion.

Recibe la capacitacion / curso / taller
14 Personal no Docente P / /
Envia los resultados de la evaluacion al

L Personal no Docente Departamento de Recursos Humanos

17 | Departamento de Recursos Revisa y concentra los resultados de las
Humanos evaluaciones.

Valora la calidad del curso otorgado e
integra un catalogo de proveedores que
hayan obtenido calificacién satisfactoria.

18 Departamento de Recursos
Humanos
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de
Recursos Humanos

Personal no Docente

Subdireccion de
Administraciony

Subdireccion de
Planeaciony

DEL PROGRAMA

A 4

@

Finanzas Evaluacion
INICIO
SOLICITA >
RESPONDER ATIENDE
NG DNC
ANALIZA
o g
NECESIDADES INFORMACION
CAPACITACION
\4
ELABORA AUTORIZA DE
PROPUESTA MANERA
PRELIMINAR
PROGRAMA DE PROGRAMA DE
CAPACITACION CAPACITACIO
VERIFICA
SOLICITA DISPONIBILIDAD
VERIFIQUE LA > PRESUPUESTAL
DISPONIBILIDAD > PARA
PRESUPUESTAL CAPAGITAGION
v
INFORMA
MODIFICA Y HUMANOS TECHO PR'E’\‘SFU%'S"SQTO
ENTREGA PRESUPUESTAL A UTORIZADO
EJERCER
PROGRAMA DE
CAPACITACION
AUTORIZA
P IMPLEMENTACION
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HIDALGO
crece contigo
Departamento de Recursos Humanos Personal no Docente
» RECIBE
C%%Z‘é%i’ifELR v CAPACITACION/
CURSO/TALLER
\ 4
CONCLUYE
CAPACITACION Y
REALIZA
EVALUACION DEL
CURSO
v
CSE\QESTYRA < ENVIA RESULTADQS
RESULTADOS DE LA EVALUACION
v
VALORA CALIDAD
DEL CURSO E
INTEGRA UN
CATALOGO DE
PROVEEDORES
A 4
FIN
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Generar un ambiente de trabajo armonioso y apropiado para
la funcion docente y no docente.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Solicita por medio de correo electrénico al
1 Departamento de Recursos . . .
personal del Instituto que evalle el clima
Humanos . .
laboral a través de la intranet.
2 |Personal Docente y no Docente Contestan instrumento de evaluacion de
clima laboral.
3 | Personal Docente y no Docente Entregan instrumento de evaluaciéon de
clima laboral.
4 | Departamento de Recursos Analiza los resultados y elabora Informe de
Humanos .
clima laboral
Presenta el Informe de resultados del Clima
5 Departamento de Recursos . .
Laboral a la Subdireccidén de
Humanos . -, .
Administracion y Finanzas
6 |Departamento de Recursos Implementa estrategias para la mejora del
Humanos clima laboral.
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Recursos Humanos

Personal Docente y no Docente

INICIO

SOLICITA

A 4

EVALUACION

INSTRUMENTO DE

EVALUACION DE
CLIMA LABORAL

ANALIZA

CONTESTAN

INSTRUMENTO DE

EVALUACION DE
CLIMA LABORAL

)

RESULTADOSY [«
ELABORA

INFORME DE CLIMA
LABORAL

PRESENTA INFORME
RESULTADOS DE
CLIMA LABORAL

A 4

IMPLEMENTA
ESTRATEGIAS PARA
MEJORA DEL CLIMA

LABORAL

FIN

ENTREGA

INSTRUMENTO DE

EVALUACION DE
CLIMA LABORAL

-
L1
=
—
N4
O
.

|

f 4

INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

DIRECCION DEL
FLUJO
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcioén: Evaluar el desempenio del personal no docente del Instituto
Tecnoldgico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Envia correo con las instrucciones para que

1 Departamento de Recursos se lleve a cabo la Evaluacion al desempeno
Humanos de personal no docente a través de la

intranet.

2 Direcciones, Subdirecciones, Realizan la Evaluacién al desempefo de
Jefaturas de Divisién y Jefaturas de | personal no docente a su cargo a través de
Departamento. la intranet.

3 | Departamento de Recursos Prepara y presenta el Informe de evaluacién
Humanos al personal no docente, de acuerdo a los

resultados obtenidos.

4 | Departamento de Recursos Da a conocer de manera individual el
Humanos resultado de la evaluacion, asi como de

manera general a la Subdireccion de
Administracion y Finanzas, mediante el
formato F-RH-15.

5 S.ubdlrecmon de Administraciony Recibe Formato F-RH-15
Finanzas

6 |Departamento de Recursos Genera e |mplemer)ta estrategias para

mantener y/o mejorar el nivel de
Humanos -
desempeno del personal.
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Recursos

Direcciones, Subdirecciones,

Subdireccion de

INFORME DE
EVALUACION

!

DA A CONOCER EL

Humanos Jefaturas de Divisidny Administracion y Finanzas
Jefaturas de Departamento
INICIO
\ 4
ENVIA CORREO REALIZAN LA
CON LAS EVALUACION AL
INSTRUCCIONES > DESEMPENO
PAREA REALIZAR PESONAL A TRAVES
EVALUACION DE INTRANET
\ 4
INFORMA UNA VEZ
PREPARA'Y < TERMINADAS LAS
PRESENTA EVALUACIONES

> RECIBE

RESULTADO DE LA
EVALUACION

F-RH-15

IMPLEMENTA
ESTRATEGIAS PARA

F-RH-15

MANTENER Y/O <
MEJORAR NIVEL
DESEMPENO

FIN

INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

ao<l 0Ll

FLUJO

t

¢DIRECCION DEL
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Llevar a cabo el procedimiento de baja de personal.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Recursos
Humanos

Departamento de Recursos
Humanos

Departamento de Recursos
Humanos

Departamento de Recursos
Humanos

Departamento de Recursos
Humanos

Departamento de Finanzas y
Contabilidad
Departamento de Finanzas y
Contabilidad

Departamento de Recursos
Humanos

Departamento de Recursos
Humanos

Recibe documento de terminacion laboral
por parte del Servidor publico

Inicia el proceso de separacion del cargo
que ocupaba el servidor publico.

Requiere  al  Servidor  Publico la
documentacion necesaria “Solicitud de
finiquito”, “Comprobante de no de
adeudo”, Carta de no adeudos de
resguardo de bienes y acta de entrega,
para seguir el proceso.

Recibe, revisa y valida la documentacién
entregada por el servidor publico

Realiza el calculo del finiquito y solicita la
emisién de cheque o transferencia al
Departamento de Finanzas y Contabilidad.
Elabora cheque o realiza la transferencia
electronica para el pago de finiquito.
Entrega cheque o comprobante de
transferencia electronica al Departamento
de Recursos Humanos.

Elabora recibo finiquito, recaba firmas en
diversos documentos e integra expediente
de baja.

Solicita inhabilitacién de cuenta de correo
electrénico institucional y desactivaciéon de
credencial en torniquetes y plumas de
estacionamiento, al Departamento de
apoyo informatico
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Llevar a cabo el procedimiento de baja de personal en
coordinacién con su area de adscripcion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
10 |Departamento de Apoyo Atlenqlg SO.",C'tUd y lleva a cabolla‘
. inhabilitacion del correo electronico y de
Informatico i
credenciales.
11 | Departamento de Apoyo Notifica al Departamento de Recursos
Informatico Humanos a través de correo electrénico la
inhabilitacion solicitada.
12 | Departamento de Recursos Informa a todo el personal del Tecnoldgico
Humanos la baja del servidor publico a través de
correo electronico.
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HIDALGO

Departamento de Recursos Humanos

TTECTTOTTT

Departamento de Finanzas y Contabilidad

[ O

\4

RECIBE POR PARTE
DEL SERVIDOR
PUBLICO

CARTA TERMINACION
LABORAL

INICIA EL PROCESO
DE SEPARACION
DEL CARGO

REQUIERE
DOCUMENTACION

REALIZA CALCULO
FINIQUITO Y

ELABORA CHEQUE

A 4

SOLICITA CHEQUE
O TRANSFERENCIA

O TRANSFERENCIA

A 4

ENTREGA CHEQUE
O COMPROBANTE
DE TRANSFERENCIA

A 4

u
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HIDALGO
crece contigo
Departamento de Recursos Humanos Departamento de Apoyo Informatico
ELABORA RECIBO
FINIQUITOE
INTEGRA
EXPEDIENTE
SOLICITA
IHABILITACION DE ATIENDE SOLICITUD
CUENTA DE > Y LLEVA A CABO
CORREO Y INHABILITACION
CREDENCIALES
\ 4
INFORMA LA BAJA P
DEL PERSONAL | NOTIFICA

FIN
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HIDALGO
crece contigo

DEPARTAMENTO JURIDICO

83
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HIDALGO

crece contigo

disposiciones juridicas

Nombre de la Funcién: Proponer la actualizacion, edicion o abrogaciéon de las

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Departamento Juridico
2 Departamento Juridico

3 Departamento Juridico

Direccion General

Direccion General

6 Direccion General

7 Departamento Juridico
8 Departamento Juridico

9 Departamento Juridico

10 |Departamento Juridico

11 Direccion General

12 Direccion General

13 | Departamento Juridico

14 | Departamento Juridico

Analiza documentos que dan origen al
tecnolégico.

Determina cuales son las leyes que rigen el
funcionamiento del tecnologico.

Envia informe al director general las leyes
cuya adquisicién es necesaria.

Recibe, analiza el informe.

Solicita a dependencias o0 secretarias de
gobierno le proporcionen la normatividad al
tecnologico.

Entrega al departamento juridico la
normatividad recibida.

Recibe la normatividad.
Compilas las disposiciones normativas.

Elabora solicitud para la compra de la
normatividad no proporcionada por
dependencia o secretarias de gobierno.
Entrega solicitud de compra al director
general.

Recibe, analiza y autoriza solicitud para la
compra de normatividad.

Entrega respuesta de compra.

Recibe respuesta de compra.

Compila las disposiciones normativas.
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HIDALGO

crece contigo

DEPARTAMENTO JURIDICO

DIRECCION GENERAL

INICIO

f

ANALIZA

DOCUEMNTO

DETERMINA

LEYES

A

2

L

ENVIA

INFORME

i

RECIBE

1.

RECIBE

INFORME

A4

SOLICITA A OTRAS

DEPENDENCIAS

NORMATIVIDAD

NORMATIVIDAD |

A 4

COMPILA LAS
DISPOSICIONES
NORMATIVAS

v

ol

ENViIA

NORMATIVIDAD
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HIDALGO

crece contigo

ano
do Hidalgo

DEPARTAMENTO JURIDICO| DIRECCION GENERAL

ELABORA

SOLICITUD

o | RECIBE, ANALIZA Y
ENTREGA w AUTORIZA
SOLICITUD Lsoucwuo
—————
\ 4 v
RECIBE ENTREGA
SOLICITUD SOLICITUD
\ 4
COMPILA
DISPOSICIONES
NORMATIVAS
\ 4
FIN

INICIOY FIN

OPERACION

DECISIONO
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

ao<J 0ll0

)

lDIRECCION DELFLUJO
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HIDALGO

crece contigo

Instituto ante las Instancias correspondientes.

Nombre de la Funcién: Gestionar la actualizacion de las disposiciones legales del

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Departamento Juridico
2 Departamento Juridico

3 Departamento Juridico

4 Direccion General
5 Direcciéon General

6 Direccion General

7 Departamento Juridico

8 Departamento Juridico

9 Departamento Juridico

10 |Departamento Juridico

11 Direccion General

12 Direccion General

13 | Departamento Juridico

14 | Departamento Juridico

Analiza documentos que dan origen al
tecnolégico.

Determina cuales son las leyes que rigen el
funcionamiento del tecnologico.

Envia informe al director general las leyes
cuya adquisicién es necesaria.

Recibe, analiza el informe.

Solicita a dependencias o0 secretarias de
gobierno le proporcionen la normatividad al
tecnologico.

Entrega al jefe del departamento juridico la
normatividad recibida.

Recibe la normatividad.

Compilas las disposiciones normativas.

Elabora solicitud para la compra de la
normatividad no proporcionada por
dependencia o secretarias de gobierno.
Entrega solicitud de compra al director
general.

Recibe, analiza y autoriza solicitud para la
compra de normatividad.

Entrega respuesta de compra.

Recibe respuesta de compra.

Compila las disposiciones normativas.
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HIDALGO

crece contigo

DEPARTAMENTO JURIDICO

DIRECCION GENERAL

INICIO

f

ANALIZA

DOCUEMNTO

DETERMINA

LEYES

A

2

L

ENVIA

INFORME

i

RECIBE

1.

RECIBE

INFORME

A4

SOLICITA A OTRAS

DEPENDENCIAS

NORMATIVIDAD

NORMATIVIDAD |

A 4

COMPILA LAS
DISPOSICIONES
NORMATIVAS

v

ol

ENViIA

NORMATIVIDAD
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crece contigo

o cualquier acto legal.

Nombre de la Funcién: Asesorar en materia juridica para la firma de convenios, contratos

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Departamento Juridico

2 Departamento Juridico

3 Departamento Juridico

4 Departamento Juridico
5 Direccion General

6 Direccion General

7 Departamento Juridico

8 Departamento Juridico

9 Direccion General

10 |Departamento Juridico

11 Direccion General

12 | Area Requirente

13 |Area Requirente

14 | Departamento Juridico

Recibe solicitud de elaboracién de contrato o
convenio.

Elabora contrato o convenio.

Integra expediente.

Presenta al director general proyecto de
contrato o convenio para su autorizacion.

Realiza observaciones.

Devuelve al departamento juridico para
realizar modificaciones.

Realiza correcciones.

Presenta al director general para su
autorizacion.

Autoriza contrato o convenio.

Elabora los ejemplares necesarios del
contrato o convenio.

Consigna al &rea requirente los ejemplares.

Recaba firma del contratante.

Devuelve los ejemplares al departamento
juridico.

Recaba firmas por parte del tecnolégico.
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Asesorar en materia juridica a los directivos del Instituto para la
firma de convenios, contratos o cualquier acto legal.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

15 | Departamento Juridico Entrega el (los) ejemplar(es)
correspondiente(s) a el (los) contratante(s) al
area requirente.

16 | Direccion General Da seguimiento al cumplimiento del contrato o
convenio, en la fecha pactada.

17 | Direccién General En caso de incumplimiento, por parte del
contratante, gestiona el cumplimiento del
contrato o convenio.

18 | Departamento Juridico Una vez cumplido el contrato o convenio,
archiva.

Manual de Procedimientos 91
|



Instituto Tecnoldgico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

do Hidalgo

DEPARTAMENTO JURIDICO DIRECCION GENERAL

INICIO

RECIBE SOLICITUD

ELABORA

PROYECTO

A\ 4

INTEGRA

EXPEDIENTE

v

REALIZA
PRESENTA OBSERVACIONES

REALIZA
CORRECCIONES

DEVUELVE

A

PRESENTA AUTORIZA

INICIOY FIN

OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

A

ELABORA

CONTRATOS
ji1

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

ao<l 0l0

)

‘DIRECC\ON DEL FLUJO

92

Manual de Procedimientos




Instituto Tecnoldgico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

HIDALGO
crece contigo ano
DEPARTAMENTO JURIDICO AREA REQUIIRENTE
CONSIGNA
\ 4
RECABA FIRMAS
v
T:F;QABSA < DEVUELVE
\ 4
ENTREGA
v
DA SEGUIMIENTO
Sl
NO
GESTIONA
CUMPLIMIENTO [:] INICIO
:l OPERA
v <= e
EXPEDIENTE L1 pow
O CONE(
D CcoNEd]
T I#DIRECC
<

FIN

CION

NO
ATIVA

ENTO

0

fOR

OR DE PACG

JON DEL FLL

Manual de Procedimientos

93




Instituto Tecnoldgico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo E’

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Tramitar copia certificada de documentos que obren en el archivo
del Instituto.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento Juridico Solicita el expediente que contiene la
documentacion a certificar, al responsable del
area donde se encuentre.
2 Departamento Juridico Tramita certificacion de documentos con
fedatario publico.
3 Departamento Juridico Devuelve expediente o documentacion, al
responsable del area donde la solicito.
4 Departamento Juridico Informa al director general.
5 Direccion General Envia oficio con documentacion certificada a
la autoridad que la solicito.
6 Departamento Juridico Da seguimiento al asunto.
7 Departamento Juridico Informa al director general del seguimiento y
finalizacion del asunto dentro del cual se
solicitaron los documentos.
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Realizar los tramites para el registro legal de patentes y derechos
de autor que tenga el Instituto.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento Juridico Solicita documentacion necesaria al area que
solicita el registro.

2 Departamento Juridico Integra expediente.

3 Departamento Juridico Tramita registro de patente o derechos de
autor.

4 Departamento Juridico Da seguimiento hasta finalizar registro.

5 Departamento Juridico Informa al director general.

6 Departamento Juridico Archiva.
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Dirigir, coordinar y supervisar la prestacion de servicios de
educacion que ofrece el tecnoldgico en licenciatura y posgrado.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion Académica Dirige el inicio de la planeacién del servicio
educativo conforme al procedimiento
“Planeacion del Servicio Académico” del
Sistema de Gestidn de Calidad.

2 Subdireccion Académica Coordina la planeacion del servicio
educativo conforme al procedimiento
“Planeacién del Servicio Académico” del
Sistema de Gestion de Calidad.

3 Comision de Evaluacion Analiza la Planeacion Académica del
servicio educativo conforme al
procedimiento “Planeacién del Servicio
Académico” del Sistema de Gestion de
Calidad.

4 Subdireccion Académica Evalla la prestacion del servicio educativo
conforme al procedimiento “Planeacién del
Servicio Académico” del Sistema de
Gestién de Calidad.

5 Direccion Académica Supervisa la prestacion del Servicio
Educativo conforme al procedimiento
Instrumentacion Didactica” del Sistema de
Gestién de Calidad.
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Dirigir y coordinar la formulacion y actualizacion de los planes
y programas de estudio de licenciatura y posgrado, asi como verificar su
cumplimiento.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccién Académica Recibe y notifica a la Subdireccion
Académica la convocatoria de reunion
nacional para la revision y validacion de
disefio curricular.

2 Direccién Académica Recibe del TecNM los nuevos planes y
programas de estudio.
3 Direccién Académica Proporciona a la Subdireccion Académica

los nuevos planes y programas de estudio
para su implementacion.

4 Direccién Académica Instruye a la Subdireccion Académica para
coordinar estudio de factibilidad de la
especialidad

5 Direccién Académica Valida estudio de factibilidad y elabora
oficios para la autorizacién de la
especialidad.

6 Direcciéon General Autoriza oficios de la especialidad

7 Direccion Académica Realiza el registro de la especialidad en la
plataforma del TecNM para su validacion y
registro.

8 Tecnoldgico Nacional de México | Valida especialidad y emite oficio de
registro.

9 Direccion Académica Recibe oficio de registro del TecNM de la
especialidad y turna a la Subdireccion
Académica para su implementacion.
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Dirigir y coordinar la participacion de los profesores en
programa de reconocimiento de perfil deseable para impulsar las actividades de
docencia, vinculacion, extension y gestion académica.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccién Académica Recibe y turna a la Subdireccién de
Posgrado la convocatoria de PRODEP.

2 Subdireccion de Posgrado Recibe la convocatoria PRODEP para su
publicaciéon e implementacion.

3 Direccién Académica Supervisa y da seguimiento a la
convocatoria.

4 Direccion Académica Recibe y turna a la Subdireccion de
Posgrado resultados de la convocatoria.
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion:Establecer los mecanismos para el desarrollo y consolidacion
de cuerpos académicos, asi como de sus lineas de generacion y aplicacion innovadora
del conocimiento, en el tecnoldgico, con la finalidad de contribuir en la mejora de la
prestacion de los servicios educativos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion Académica Recibe y turna a la Subdireccién de
Posgrado la convocatoria de PRODEP

2 Subdireccion de Posgrado Recibe la convocatoria PRODEP para su
publicacién e implementacion.

3 Direccion Académica Supervisa y da seguimiento a la
convocatoria.

4 Direccion Académica Recibe y turna a la Subdireccion de
Posgrado resultados de la convocatoria.
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Dirigir y coordinar los procesos para la incorporacion y
permanencia de los profesores en el Sistema Nacional de Investigadores para
fortalecer las actividades de investigacion y desarrollo tecnoldgico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direcciéon Académica Recibe y turna a la Subdireccién de
Posgrado la convocatoria de SNI.

2 Subdireccion de Posgrado Recibe la convocatoria SNI para su
publicacién e implementacion.

3 Direccion Académica Supervisa y da seguimiento a la
convocatoria.

4 Direccion Académica Recibe y turna a la Subdireccion de
Posgrado resultados de la convocatoria.
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de Ta Funcion: Dirigir y coordinar la evaluacion, acreditacion y
recomendaciones a los programas educativos de licenciatura que se ofertan en el
tecnoldgico, para el reconocimiento de su calidad educativa, con base en estandares
Lnacignales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion Académica Instruye a la Subdireccién Académica
realice el proceso de evaluaciény
acreditacion del Programa Educativo.
2 Subdireccion Académica Coordina con Jefaturas de Division y areas
de apoyo el proceso de evaluaciony
acreditacion.

3 Direccidén Académica Supervisa el proceso de evaluaciony
acreditacion

4 Direccién General Recibe y turna a la Direccién Académica
dictamen de la evaluacién y acreditacion

5 Direccion Académica Recibe dictamen final de la evaluacion y
acreditacion.

6 Direccion Académica Actualiza con la constancia de acreditacidn
la plataforma “HJUDAS” del TecNM.

7 Direccion Académica Supervisa el cumplimiento de las
recomendaciones del Organismo
Evaluador.
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Dirigir y coordinar la implementacion de modelos educativos

y de educacién dual en el tecnoldgico a fin de coadyuvar al desarrollo regional y
nacional

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion Académica Turng a Igl Subdireccién Académi.ca Y,/O
Subdireccién de Posgrado e Investigacién
el modelo educativo vigente

2 Subdireccion  Académica y/o
Subdireccion de Posgrado e
Investigacion

Difunde el modelo educativo vigente

3 Direccion Académica Superv!sa Ig implementacién del Modelo
educativo vigente
4 Direccion Académica Verifica la implementacion del Modelo

educativo vigente
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Dirigir, coordinar y controlar acciones que fortalezcan los
sistemas de gestion del tecnoldgico para regular el proceso educativo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Instruye a la Subdireccion Académica y/o

Subdireccion de Posgrado e Investigacién
la atencion a los aspectos relacionados a
los procedimientos de los Sistemas de
Gestion.

2 Subdireccién Académica y/o | Atiende y supervisa los aspectos
Subdireccion de Posgrado e |relacionados a los procedimientos de los
Investigacion Sistemas de Gestién.

Revisa 'y supervisa los aspectos

relacionados a los procedimientos de los

Sistemas de Gestion.

4 Direccién Académica Verlflcg ' el cumpl]mlento a .I,os
requerimientos de los Sistemas de Gestidn

1 Direccion Académica

3 Direccion Académica
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Impulsar el desarrollo de proyectos de innovacién y
desarrollo tecnolégico, asi como la transferencia de tecnologia, en coordinacion con
la Subdireccién de Vinculaciéon y Extension.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion Académica Recibe y turna a la Subdireccién de
Posgrado convocatorias de apoyo a la
investigacion y desarrollo tecnoldgico
2 Subdireccion de Posgrado Recibe convocatorias de apoyo a la
investigacion y desarrollo tecnoldgico para
su publicacion y ejecucion.

3 Direccion Académica Supervisa y da seguimiento a las
convocatorias.
4 Direccion Académica Recibe y turna a la Subdireccion de

Posgrado resultados de las convocatorias.
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SEGUIMIENTO A <

PUBLICACION Y
EJECUCION.

CONVOCATORIAS

LAS
CONVOCATORIAS.

!

RECIBEY TURNA A LA
SUBDIRECCION DE
POSGRADO
RESULTADOS DE LAS
CONVOCATORIAS.

FIN

INICIO Y FIN
OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

ao<1 0l

DIRECCION DEL
FLUJO

£
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Impulsar en el tecnoldgico, la cultura de la innovacién y
desarrollo tecnolégico y promover la cultura de la propiedad intelectual en
coordinacién con la Subdireccion de Vinculacion y Extensién.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion Académica Recibe y turna a la Subdireccién de
Posgrado convocatorias de innovacion y
desarrollo tecnoldgico.

2 Subdireccion de Posgrado Recibe convocatorias de innovacion y
desarrollo tecnoldgico para su publicacion
y ejecucion.

3 Direccion Académica Supervisa y da seguimiento a las

convocatorias.
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Direccion Académica

Subdireccion Posgrado

INICIO

RECIBE Y TURNA A
LA SUBDIRECCION

RECIBE
CONVOCATORIAS
> PARA SU

DE POSGRADO LAS
CONVOCATORIAS

CONVOCATORIAS

SUPERVISA'Y DA

PUBLICACION Y
EJECUCION.

|\CONVOCATORIAS

SEGUIMIENTO A <
LAS
CONVOCATORIAS.

FIN.

INICIO Y FIN
OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

C

L1
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O
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—p

¢DIRECCION DEL

Manual de Procedimientos

118



Instituto Tecnoldgico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo m

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Realizar aquellas funciones que le sean encomendadas por la
Direccion General del tecnolégico

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe solicitud de realizar funcion
1 Direccion Académica relacionada con el area de su

responsabilidad
Subdirecciéon de Docencia y/o
2 | Subdireccion de Posgrado e | Realiza la funcidon asignada
Investigacion
Subdireccion de Docencia y/o | Eyalua el cumplimiento de la funcidn
3 | Subdireccion de Posgrado e|
Investigacion asignada

Verifica el resultado de la funcidn

4 | Direccion Académica o
solicitada

Revisa y valida el cumplimiento de la

5 Direccion General funcion solicitada

‘ - Evalta el cumplimiento de la funcién
6 | Direccién General o
solicitada

‘ - o Notifica al solicitante la conclusién de la
7 | Direccién Académica

funcion
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crece contigo

Direccion Académica

Subdireccion Académica/
Subdireccion De Posgrado

Direccion General

INICIO

RECTBE oTCrToD

DE REALIZAR

FUNCION
RELACIONADA CON
EL AREA DE SU

RESPONSABHIDAD

SOLICITUD

VERIFICA'Y VALIDA
EL RESULTADODE | g

> REALIZA LA 4—@
FUNCION

ASIGNADA

}

NO
¢SE REALIZA LA

PARTICIPACIO
N?

LA FUNCION N
SOLICITADA

I

NOTIFICA AL q—@
SOLICITANTE LA
CONCLUSION DE

LA FUNCION <— :

FIN

REVISA Y VALIDA EL
CUMPLIMIENTO DE
LA FUNCION
SOLICITADA

INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

DIRECCION DEL
FLUJO
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>
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crece contigo

SUBDIRECCION ACADEMICA
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HIDALGO

crece contigo

stad
do Hidalgo

Nombre de la Funcion: Controlar la prestacion de servicios de educacién superior
que ofrecen los diversos programas educativos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion Académica Notifica a las jefaturas de divisiéon el inicio
del proceso de planeacion del servicio.

2 Jefatura de Divisidon Integran informacion de las cargas
preliminares.

3 Subdireccion Académica
Verifica la integracion de informacion en
cargas preliminares por aparte de las
Jefaturas de division.

4 Subdireccion Académica Concentra la informacion de asignacion de
horas/semana/mes por catedrético.

5 Subdireccion Académica Valida la informacion de asignacién de
horas /semana /mes con las jefaturas de
division y hace ajustes necesarios.

6 Subdireccion Académica Presenta la asignacion de horas /semana /
mes ante la comision de Planeacion
Académica.

7 Subdireccion Académica Realiza la gestién administrativa para la

autorizacion de la Planeacidon Académica.
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crece contigo

Subdireccidon Académica

Jefatura de Divisidn

INICIO

A\ 4

NOTIFICA A
JEFATURAS DE

INTEGRAN
INFORMACION DE

A 4

DIVISION EL INICIO
DE LA PLANEACION
DEL SERVICIO

PROCEDIMIENTOS
F-AC-10

VERIFICA LA

LAS CARGAS
PRELIMINARES.

INTEGRACIONDE [«
INFORMACION

!

CUNCENTRATHA
INFORMACION DE
ASIGNACION DE
HORAS/SEMANA/M
ES POR

ATCOO AT
ATCORATT

A4

VALCIDRTH
INFORMACION CON
JEFATURAS DE
DIVISION Y HACE
AJUSTES

TN TN

TN LII

PRESENTA LA
ASIGNACION DE
HORAS /SEMANA /
MES ANTE LA
COMISION DE
PLANEACION

ACADlM CA

REALIZA LA
GESTION
ADMINISTRATIVA
PARA LA
AUTORIZACION DE
LA PLANEACION
ACADjMICA

” PROCEDIMIENTO
F-AC-07

"PROCEDIMIENTO
F-AC-07

FIN

T—>

Jao<J Ol

CARGAS PRELIMINARES

INICIO Y FIN
OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO
CONECTOR

CONECTORDE
PAGINA

DIRECCION DEL
FLUJO
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HIpALZD
Nombre de Ta Funcion: Supervisar la tormulacion y actualizacion de planes y
programas de estudio de licenciatura que se imparte en los diferentes programas
i iai ilcacian
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccién Académica Notifica a Jefaturas de division el inicio de

proceso formulacién y/o actualizacion de
planes y programas de estudio.

2 Jefatura de Division Lleva a cabo el proceso de formulacion y/o
actualizacion de planes y programas de
estudio

3 Subdireccién Académica Verifica el seguimiento de lineamientos

emitidos por TecNM para la formulaciény
/o actualizacién de planes y programas de
estudio.

4 Subdireccién Académica Establece reuniones de trabajo con
Academias para revision las propuestas de
formulacion y/o actualizaciéon de planes y
programas de estudio.

5 Subdireccién Académica Integra la documentacion necesaria
conforme a lineamientos de TecNM para la
autorizacion de los planes y programas de
estudio

6 Subdireccién Académica Entrega el oficio de autorizacién de planes
y programas de estudio a las Jefaturas de
division.
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HIDALGO

crece contigo

Subdireccion Académica

Jefatura de Divisidn

INICIO

NOTIFICNWEL INICIO

DE PROCESO
FORMULACION Y/O
ACTUALIZACION DE

LLEVA A CABO EL
PROCESO DE
FORMULACION Y/O
¥ ACTUALIZACION DE

PLANES Y PLANES Y
PROGRAMAS DE PROGRAMAS DE
ESTYDIO. ESTYDIO

OFICIO. LINEAMIENTOS

VERIFICA EL
SEGUIMIENTO DE
LINEAMIENTOS <
EMITIDOS POR
TECNM

LINEAMIENTOS TECNM

COTADLCCT
REUNIONES DE
TRABAJO CON

ACADEMIAS PARA
REVISION LAS

pRAanLICoTAC
PROPUEST

LANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO

INTEGRA LA

DOCUMENTACION
PARA

AUTORIZACION

}

ENTREGA |
AUTORIZACION

l OFICIO

FIN

LINEAMIENTOS TECNM

INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

lao<J 0l

FLUJO

T—V

lDIRECCION DEL
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de Ta Funcion: Supervisar las actividades de docencla, Investigacion, medios
y métodos educativos, evaluacion del aprendizaje de los planes y programas
I : T .

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion Académica Instruye a las Jefaturas de divisién respecto
a la aplicacién de normas, instrumentos,
lineamientos y procedimientos en la
elaboracién de su Plan de Trabajo

Semestral

2 Jefatura de Divisidon Elaboray entrega el Plan de Trabajo
Semestral, en coordinacion con la
Academia.

3 Subdireccion Académica Analiza el Plan de Trabajo Semestral y hace
sugerencias de mejora

4 Subdireccion Académica Autoriza el Plan de Trabajo Semestral.

5 Subdireccion Académica Realiza seguimiento con Jefaturas de
division, conforme a Plan de Trabajo
Semestral

6 Subdireccion Académica Valida el cumplimiento del Plan de Trabajo

Semestral mediante un informe; en apego a
normas, instrumentos, lineamientos y
procedimientos vigentes.
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crece contigo

Subdireccion Académica

Jefatura de Division

\4

INICIO

INSTRUYE SOBRE
ELABORACION DEL
PLAN DE TRABAJO

ELABORAY
P ENTREGA EL PLAN

DE TRABAJO
SEMESTRAL

ANALIZA EL PLAN

DE TRABAJO

PLAN DE TRABAJO

}

PLAN DE TRABAJO

DE TRABAJO
SEMESTRAL

AUTORIZA EL PLAN

!

REALIZA

SEGUIMIENTO

!

PLAN DE TRABAJO

VALIDAEL

CUMPLIMIENTO DEL
PLAN DE TRABAJO

!

FIN

INFORME

INICIO Y FIN
OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

—
—
=
—
N4
O
U

DIRECCION DEL
FLUJO

)

Manual de Procedimientos

127



Instituto Tecnoldgico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo m

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Supervisar la evaluacion, acreditacion y recomendaciones a
los programas educativos de licenciatura que se ofertan en el tecnolégico, para el
reconocimiento de su calidad educativa, con base en estandares nacionales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Integra programa de procesos de
evaluacion y acreditacién de programas
educativos, conforme a vigencia de
constancias.

Integra evidencias y atiende el proceso de

2 Jefatura de Division evaluacioén de acuerdo a lo especificado por
el Organismo Evaluador.

1 Subdireccion Académica

Establece reuniones de trabajo para el

3 Subdireccion Académica e ot
seguimiento al proceso de evaluacion.

Coordina con las dreas de apoyo la visita de

4 Subdireccion Académica o )
evaluacién de los organismos evaluadores.

Recibe el dictamen de evaluacion por parte
del Organismo Evaluador.

Verifica el cumplimiento a las
recomendaciones del Organismo Evaluador

5 Subdireccidon Académica

6 Subdireccion Académica
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Subdireccion Académica

Jefatura de Division

INICIO

INTEGRA
PROGRAMA DE

INTEGRA
EVIDENCIAS Y

PROCESOS DE
EVALUACION Y
ACREDITACION

A 4

ATIENDE EL
PROCESO DE
EVALUACION

SPLICITUD, MARCO DE REFERENCIA

A

ESTABLECE
REUNIONES DE
TRABAJO

I

COORDINA CON
LAS AREAS DE
APOYO LA VISITA
DE EVALUACION

|

RECIBE
DICTAMEN

MARCO DE REFERENCIA

l ICTAMEN /CONSTANCI

VERIFICAEL
CUMPLIMIENTO A
LAS
RECOMENDACIONE

S
l PROGRAMA

FIN

INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

-
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=
—
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O
.

DIRECCION DEL
FLUJO
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Activar la operacién y evaluacion del modelo educativo
vigente y de educacién dual en los diferentes programas educativos.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion Académica Integra un programa e informacion para
difundir el modelo educativo vigente.
2 Subdireccion Académica Difunde en comunicacion interna la
informacién sobre el modelo educativo
vigente.
3 Subdireccion Académica Brinda induccion al personal docente de
nuevo ingreso sobre el modelo educativo
vigente.
4 Subdireccion Académica Coordina la aplicacién de un instrumento
de evaluacién al modelo educativo
vigente.
5 Jefaturas de division Promueven la participacion de la
comunidad educativa en la evaluacién del
modelo educativo vigente.
6 Subdireccion Académica Integra un informe de acciones de difusion
y evaluacion sobre el modelo educativo
vigente.
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Subdireccion Académica

Jefatura de Division

INICIO

TNTEGRA U
PROGRAMA E
INFORMACION

PARA DIFUNDIR EL

MODELO

DLICATI
CoOTCATTY

PROGRAMA

DIFUNDE EN|
COMUNICACION
INTERNA

}

BRINDA INDUCCION
AL PERSONAL
DOCENTE

lM DELO EDUCATIVO VIGENTE

COORDINA LA
APLICACION DE UN
INSTRUMENTO DE

EVALUACION

v

!

Integra un
informe

PROMUEVEN LA
PARTICIPACION DE
LA COMUNIDAD
EDUCATIVAEN LA
EVALUACION

I

FIN

A

—»

ao<1 Ol

!
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Controlar los procesos de apertura, permanencia y
cancelacion de programas de licenciatura.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Solicita estudio de factibilidad o analisis de
pertinencia.

Coordina la elaboracion del estudio de
factibilidad o analisis de pertinencia.
Verifica la atencién a lineamientos para la
3 Subdireccion Académica elaboracién del estudio de factibilidad o
analisis de pertinencia.

Integra documentacién necesaria para

4 Subdireccion Académica solicitar la autorizacion para la apertura de
programas de licenciatura

Solicita autorizacion de apertura o
cancelacién ante el TecNM.

Difunde la apertura o cancelacion de
programas de licenciatura.

1 Subdireccion Académica

2 Jefatura de division

5 Subdireccion Académica

6 Subdireccion Académica
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crece contigo Estado Libre y Soberano
Subdireccion Académica Jefatura de Division
COORDINA LA
SOLICITA ESTUDIO | ELABORACION DEL
DE FACTIBILIDAD ESTUDIO DE

FACTIBILIDAD

ESTUDIO
DE FACTIBILIDAD,

COMUNICADO, EMAIL

VERIFICA LA
ATENCION A <
LINEAMIENTOS

lLIN AMIENTOS, COMUNICAIPOS

INTEGRA
DOCUMENTACION
PARA SOLICITAR LA
AUTORIZACION DE
APERTURA
l EXPEDIENTE
SOLICITAA
UTORIZACION DE
APERTURA O
CANCELACION.
l OFICIO O EMAIL
DIFUNDE
AUTORIZACION O
CANCELACION DEL
PROGRAMA
l OFICIO O EMAIL
FIN
E INICIO Y FIN
:l OPERACION
<> DECISION O
ALTERNATIVA
D DOCUMENTO
V ARCHIVO
O CONECTOR
CONECTOR DE
PAGINA

DIRECCION DEL
FLUJO

)
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Asesorar al profesorado en actividades de docencia,
investigacion y desarrollo tecnoldgico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Instruye a las Jefaturas de divisidon sobre la

integracion con las Actividades de

docencia, investigacion, desarrollo

tecnoldgico, vinculacion y gestion

académica dentro de su plan de trabajo

semestral.

Elaboray entrega el Plan de Trabajo

2 Jefatura de Division Semestral, en coordinacion con la

Academia.

Analiza y autoriza el Plan de Trabajo

Semestral.

Atiende y gestiona requerimientos del

4 Subdireccion Académica profesorado para la realizacion de

actividades.

Da seguimiento al desarrollo de Actividades

Subdireccion Académica de docencia, investigacion, desarrollo

tecnoldgico, vinculacion y gestion

académica.

Gestiona la entrega de constancias de
Subdireccion Académica paricic;ipacién, asesoria o qomisién en

6 Actividades de docencia, investigacion,

desarrollo tecnolégico, vinculacion y

gestion académica.

Valida el cumplimiento del Plan de Trabajo

Semestral conforme a lo planificado.

1 Subdireccion Académica

3 Subdireccion Académica

7 Subdireccién Académica
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Subdireccion Académica

Departamento de Desarrollo Académico

\4

INICIO

INSTRUYE SOBRE
ELABORACION DEL
PLAN DE TRABAJO

ELABORAY
P ENTREGA EL PLAN

ANALIZAy
AUTORIZAEL PLAN |
DE TRABAJO —
SEMESTRAL

DE TRABAJO

PLAN DE TRABAJO

}

PLAN DE TRABAJO

ATEINDE Y
GESTIONA
REQUERIMIENTOS
DEL PROFESORADO

}

REALIZA
SEGUIMIENTO

I

PLAN DE TRABAJO

GESTIONA ENTRGA
DE CONSTANCIAS

}

CONSTANCIAS

VALIDAEL
CUMPLIMIENTO DEL
PLAN DE TRABAJO

!

FIN
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INICIO Y FIN
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Controlar acciones que fortalezcan los sistemas de gestion

_deliecnalagica

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion Académica Instruye a las Jefaturas de division sobre la
atencion a los aspectos relacionados a los
procesos y procedimientos de los Sistemas
de Gestion.

2 Jefatura de Divisién Coordina y atiende los aspectos
relacionados a los procesos y
procedimientos de los Sistemas de Gestion.
3 Subdireccion Académica Verifica la ejecucion de las actividades
establecidas en los procesos Yy
procedimientos de los Sistemas de Gestion.

4 Subdireccion Académica Establece acciones oportunas en caso de
desviaciones a los procesos y
procedimientos de los Sistemas de Gestion.

5 Subdireccion Académica Verifica el cumplimiento a los

requerimientos  establecidos en los
procesos y procedimientos de los Sistemas
de Gestidn
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Subdireccion Académica

Jefatura de Division

INICIO

INSTRUYE SOBRE
LA ATENCION A

LOS SISTEMAS DE
GESTION

VERIFICA LA

EJECUTA LAS
ACTIVIDADES DE
PROCEDIMIENTOS

EJECUCIONDE LAS |«
ACTIVIDADES

l EVIDENCIAS, ACCIONES

CORRECTIVAS

ESTABLECE
ACCIONES
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CASO DE
DESVIACIONES

PROCEDIMIENTOS Y
REGISTROS

VERIFICAEL
CUMPLIMIENTO A
LOS
REQUERIMIENTOS

!

FIN
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HIDALGO

crece contigo

stad
do Hidalgo

Nombre de la Funcion: supervisar las actividades de |utoria, de prevencion de

factores de riesgo y las relacionadas con el servicio médico, psicologia, becas y
seqlimienta al pLoceso académico

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion Académica Instruye al Departamento de desarrollo
académico en la integracién de los
programas y planes de trabajo de las
actividades de Tutoria, de prevencion de
factores de riesgo y las relacionadas con el
servicio médico, psicologia, becasy
seguimiento al proceso académico

2 Departamento de Desarrollo Elaboray entrega los Programas y planes
Académico de trabajo, en coordinacion con las dreas
de atencion a estudiantes.

3 Subdireccion Académica Analiza y autoriza el Plan de Trabajo
Semestral.

4 Subdireccion Académica Atiende y gestiona requerimientos del
Departamento para la realizacion de
actividades.

5 Subdireccion Académica Da seguimiento al desarrollo de actividades

de Tutoria, de prevencion de factores de
riesgo y las relacionadas con el servicio
médico, psicologia, becas y seguimiento al
proceso académico.

6 Subdireccion Académica Valida el cumplimiento los Programas y
planes de trabajo conforme a lo planificado
en el semestre.
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Subdireccion Académica

Departamento de Desarrollo Académico

\4

INICIO

INSTRUYE SOBRE
ELABORACION DEL
PLAN DE TRABAJO

ELABORAY
P ENTREGA EL PLAN

ANALIZA EL PLAN
DE TRABAJO <
SEMESTRAL

DE TRABAJO

PLAN DE TRABAJO

}

PLAN DE TRABAJO

AUTORIZA EL PLAN
DE TRABAJO
SEMESTRAL

}

REALIZA
SEGUIMIENTO

I

PLAN DE TRABAJO

VALIDAEL
CUMPLIMIENTO DEL
PLAN DE TRABAJO

!
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Desarrollar la prestacion de servicios de educacion superior
que ofrece el programa educativo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefatura de Division Preparay presenta la Planeacion
Académica del Servicio Educativo.

2 Comision de Evaluacion Analiza la Planeacion Académica del
Servicio Educativo y toma la decision de
autorizacion o no autorizacion.

3 Jefatura de Division Implementa la aplicacién de la Planeacién
Académica del Servicio Educativo
autorizada.

4 Jefatura de Division Supervisa y controla la prestacion del

Servicio Educativo.

5 Jefatura de Division Establece los ajustes necesarios a la
Planeacion Académica del Servicio
Educativo.
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do Hidalgo

Jefatura de Division

Comision de Planeacion Académica

INICIO

y

PREPARA Y PRESENTA
LA PLANEACION

ANALIZA LA
PLANEACION

ACADEMICA DEL
SERVICIO

EDUCATIVO

PROCEDIMIENTOS
F-AC-10, F-AC-32,
F-AC-07

A 4

IMPLEMENTA LA
APLICACION DE LA
PLANEACION DEL
SERVICIO EDUCATIVO
AUTORIZADA

A

A\ 4

SUPERVISA Y
CONTROLA LA
PRESTACION DEL
SERVICIO
EDUCATIVO

PROCEDIMIENTOS,
OFICIOS, ACTAS,
CONSTANCIAS,
INFORMES.

ESTABLECE
AJUSTES
NECESARIOS

PROCEDIMIENTOS,
OFICIOS, ACTAS,
CONSTANCIAS,
INFORMES.

»{  ACADEMICA DEL
SERVICIO
EDUCATIVO

}

¢SE AUTORIZA?

INICIO Y FIN
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Nombre de la Funcion: Integrar el disefio y actualizacion de los planes y programas
de estudio del programa educativo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefatura de Division Implementa los nuevos planes y programas
de estudio e inicia la Planeacion Académica
(P-AC-01).
2 Jefatura de Division Revisa la vigencia de la especialidad y se

toma la decision respecto a su aplicacion.

3 Academias de ITESA Elaboran  propuesta de la nueva
especialidad en colaboracion con la
Jefatura de Divisién y visto bueno de la
Direccion Académica.

4 Tecnoldgico Nacional de México |Revisa, valida y toma la decisiéon de
(TecNM) autorizaciéon o rechazo para proceder a
registrar la especialidad propuesta y envia
los oficios de autorizacion.

5 Jefatura de Division Recibe oficio de autorizaciéon de la
especialidad del TecNM y a su vez de la
Direccion Académica e integra a |la
Planeacion Académica (P-AC-01).
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Jefatura de Division

Academias del ITESA

Tecnoldgico Nacional de
México (TecNM)

INICIO

A 4
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ACADEMICA.

PROCEDIMIENTO
P-AC-01

A 4

PROPUESTA DE
ESPECIALIDAD

PROCEDIMIENTO
P-AC-05Y ESTUDIO DE
FACTIBILIDAD

LA
ESPECIALIDAD

v

ENVIA
OBSERVACIONES Y
RECOMENDACIONE

S PARA SU
ATENCION

INICIO Y FIN
OPERACION
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DOCUMENTO
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Nombre de la Funcion: Analizar 1as situaciones academicas y administrativas del
personal y estudiantado conforme a las normas, instrumentos, lineamientos y

_procedimientasvigenteg

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Estudiantado/Personal Docente Presenta solicitud de atencion a situacion
académica o administrativa.

2 Jefatura de Division Atiende la solicitud de atencién a la
situacion académica o administrativa.

3 Jefatura de Divisidn Evalla si le es posible resolver la situacion
solicitada por el estudiante, si es asi la
resuelve y de lo contrario canaliza al area
de apoyo correspondiente.

4 Area de apoyo Atiende y resuelve la solicitud de atencion a
situacion académica o administrativa.

5 Estudiantado/Personal Docente Recibe y evalla la atencion a la situacidn
académica o administrativa.
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Estudiantado y/o personal S :
Jefatura de Division Areas de apoyo
docente
INICIO
v
PRESENTA ATIENDE LA
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/ ACADEMICA O
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Nombre de la Funcion: Preparar los procesos de evaluacion, acreditacion o re-
acreditacion del Programa Educativo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Define el periodo para el proceso
de evaluacién vy realiza el plan de
programacion presupuestal.

1 Jefatura de Divisidon

Autoriza el presupuesto del
Proceso de Evaluacion y solicita el

pago.

2 Direccion de Planeacion

Si se autoriza el presupuesto,
elabora la solicitud de Evaluacion
del programa educativo (PE) y
3 Jefatura de Division envia al Organismo Evaluador (OE).
Si no se autoriza el presupuesto,
regresa al paso 1.

Recibe fecha de evaluacién del
programa  educativo (PE) vy
4 Jefatura de Division programa el periodo de
autoevaluacion y evaluacion.

Integra evidencias y atiende el
o, roceso de evaluacién de acuerdo
5 Jefatura de Division P o
a lo especificado por el OE.

Integra y envia evidencias, atiende
el proceso de evaluacion de
acuerdo a lo especificado por el
OE.

Recibe el dictamen de evaluacion
por parte del OE.

6 |Areas de Apoyo

7 Jefatura de Division

Si el dictamen es satisfactorio, se
da seguimiento a la mejora
continua basada en las
recomendaciones del OE y los
compromisos de la institucion
educativa. Si no es satisfactorio se
remite a la revision e integracion
de evidencias.

8 Jefatura de Divisidon
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Jefatura de Divisidon

Direccion de Planeacion

Areas de Apoyo

INICIO

A 4
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INTEGRA
EVIDENCIAS

RECIBE DICTAMEN
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CONSTANCIA
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Jefatura de Divisidn

SEGUIMIENTO A
RECOMENDACIONES

FIN
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Nombre de la Funcion: Elaborar el plan de trabajo semestral del Programa Educativo
que involucra actividades de docencia, investigacion, desarrollo tecnolodgico,
vinculacion v gestion académica

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Elaboray entrega el Plan de Trabajo
1 Jefatura de Divisidon Semestral, en coordinacion con la
Academia.

Analiza y autoriza el Plan de Trabajo

2 Subdireccion Académica
Semestral.

. Si se autoriza el Plan de Trabajo Semestral,
Jefatura de Division . . ) .
3 se informa a la Academia. Si no se autoriza,
se remite al paso 1.

4 Academia Implementa el Plan de Trabajo Semestral.

Jefatura de Division Supervisa y controla la ejecucion del Plan
de Trabajo Semestral.

Si se da cumplimiento al Plan de Trabajo,
en conjunto con la Academia, elabora el
6 Jefatura de Division Informe. Si no se da cumplimiento, se
establecen los ajustes necesarios al Plan de
Trabajo Semestral y se remite al paso 3.
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ano
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Jefatura de Divisidon

Subdireccion Académica

Academia

INICIO

A\ 4

ELABORAY

ANALIZA'Y

ENTREGA PLAN DE
TRABAJO

SEMESTRAL

PLAN DE TRABAJO

AUTORIZA PLAN DE
TRABAJO

A 4

I

¢SE
AUTORIZA?

A

@—b- INFORMA

=)

A 4

SUPERVISA'Y
CONTROLA LA >

IMPLEMENTA PLAN
DE TRABAJO

CONSTANCIAS,
REGISTROS,
INFORMES.

EJECUCION DEL
PLAN.

Sl

(EJECUCION

DE ACUERDO
AL PLAN?

[

AJUSTES AL PLAN
DE TRABAJO

ELABORA INFORME

FIN

INICIO Y FIN
OPERACION
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DOCUMENTO
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PAGINA
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Nombre de la Funcion: Realizar las actividades relacionadas con los sistemas de
gestion del Tecnoldgico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefatura de Divisién Coordina 'y atiende los aspectos
relacionados a los procedimientos de los
Sistemas de Gestion.

2 Jefatura de Divisién Supervisa y controla las actividades de los
procedimientos de los Sistemas de Gestioén.
Si la ejecucion no es correcta.

3 Jefatura de Division Establece acciones oportunas en caso de
desviaciones a los Sistemas de Gestion.
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DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO ACADEMICO
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Nombre de la Funcion: Integrar el Programa Institucional de Tutorias, proponiendo
actividades de Accidn Tutorial y seguimiento de trayectoria académica de estudiantes.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Desarrollo Envia convocatoria a docentes.
Académico
2 Departamento de Desarrollo Asigna a los tutores de primer y segundo
Académico semestre.
3 Departamento de Desarrollo Elabora y envia nombramientos de tutores
Académico de segundo a octavo semestre y de
posgrado; en formato electronico.
4 Departamento de Desarrollo Envia a docentes tutores el Plan de Accion
Académico Tutorial.
5 | Departamento de Desarrollo Realiza seguimiento de informes mensuales
Académico
6 Departamento de Desarrollo Realiza evaluacion de docentes tutores con
Académico estudiantes.
7 |Departamento de Desarrollo Integra y envia informe final a la
Académico Subdireccion Académica.
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Estad
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Departamento de Desarrollo Académico

INICIO

ENVIA

CONVOCATORIA
AN DE ACCION TUTORIAL

A 4

ASIGNA A TUTORES
1ERY 2DO
SEMESTRE

ELABORA Y ENVIA

\\NOMBRAMIENTOS

ELABORA Y ENVIA

P@E ACCION TUTORIAL

\4

REALIZA
SEGUIMIENTO DE
INFORMES
MENSUALES

A\ 4

REALIZA
EVALUACION DE
TUTORES

INTEGRA Y ENVIA
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ACADEMICA

|IORME SEMESTRAL.

ao<] 010

v

]

INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

DIRECCION DEL
FLUJO

Manual de Procedimientos

156




Instituto Tecnoldgico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo E,

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Actualizar el Programa de Prevencion de factores y conductas
de Riesgo.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Departamento de Desarrollo
Académico

Jefaturas de division

Departamento de Desarrollo
Académico
Departamento de Desarrollo
Académico

Instructores

Departamento de Desarrollo
Académico

Departamento de Desarrollo
Académico.

Departamento de Desarrollo
Académico.

Elaboray envia a Jefaturas de Division y
Docentes Tutores el catalogo de platicas y
talleres de prevencion de factoresy
conductas de riesgo.

Realizan solicitud de platicas

Recibe de los jefes de division su solicitud
de platicas

Elabora y agenda con los instructores el
Programa de Platicas de acuerdo a las
necesidades o solicitudes de las Jefaturas
de Division.

Desarrolla platica, taller o curso solicitado.

Solicita a instructores evidencias de
imparticion (lista de asistencia, fotografias,
evaluacion de tema)

Integra base de datos de control de
asistencia.

Elaboray envia Informe Semestral

Manual de Procedimientos

157




Instituto Tecnoldgico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

Estado Libre y Soberano
io Hidalgo

Departamento de
Desarrollo Académico

Jefatura de
Division/Docentes tutores

Instructor(a) de platica,
taller, curso

INICIO

A\ 4

REALIZA SOLICITUD

\4

ELABORA Y ENVIA

CATALOGO PLATICAS

Y TALLERES

.

RECOBE DE LOS

JEFES DE DIVISION

SU SOLICITUD DE
PLATICAS

\4

ECABORA

TALLERES O
CURSOS CON

CALENDARIO

SOLICITAA
INSTRUCTORES
EVIDENCIAS
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FOQRMATO DE EVALUACION|

INTEGRA BASE DE
DATOS

|

ELABORA Y ENVIA
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|. SEMESTRAL

FIN

PROGRAMA'Y
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ombre de la Funcion: Realizar cursos de capacitacion y actualizacion de docentes
Ltutorag
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Desarrollo Realiza la gestién de cursos de
Académico capacitacion o actualizacién para docentes
tutores.
2 Subdireccion Académica Administra y autoriza los recursos del
programa de capacitacién
3 Docentes Tutores Participan en el programa de capacitacion
4 Docentes Tutores Realizan evaluacion del curso
2 Departamento de Desarrollo Recopila evidencias de imparticion de
Académico cursos (registro de asistencia, fotografias o
evaluacion).
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Departamento de Subdireccion Académica Docentes tutores
Desarrollo Académico
INICIO
\ 4
ADMINISTRAY
REALIZA LA AUTORIZA LOS PARTICIPA EN
GESTION DE » RECURSOS DEL P CURSO DE
CURSOS CURSOS PROGRAMA DE <
CAPACITACION CAPACITACION
v
REALIZA
EVALUACION DEL —P@
CURSO

F-RH-05 / F-RH-06

RECOPILA
@—P EVIDENCIAS DE
PARTICIPACION
Ffcc-16
FIRH-05 / F-RH-06 7 F-AC-12

FIN
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Nombre de la Funcion: Preparar el programa de Evaluacion Docente y Evaluacion
departamental del profesorado del Tecnoldgico.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Desarrollo Revisa y solicita la habilitacion del Sistema
Académico de Evaluacién Docente.
2 Departamento de Desarrollo En coordinacion con la Subdireccion
Académico Académica se informa a las jefaturas de
division y estudiantes los periodos de
evaluacion.
3 Jefaturas de Divisidon Realizan evaluacion.
4 Departamento de Desarrollo Da seguimiento al avance de la evaluacion
Académico y verifica el cierre del proceso de
evaluacion.
5 Departamento de Desarrollo Envia resultado de evaluacion al personal
Académico docente, con copia a Jefatura de Division.
6 Departamento de Desarrollo Integra los informes correspondientes de
Académico resultados.
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Departamento de Subdireccion Académica Jefaturas de Division/
Desarrollo Académico Estudiantes
INICIO
\ 4

REVISA'Y SOLICITA

LA HABILITACION » INFORMA PERIODO g REALIZAN

DEL SISTEMA DE i DE EVALUACION d EVALUACION _>®
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DA SEGUIMIENTO
AL AVANCE Y — @
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ENVIA

RESULTADOS DE
EVALUACION DOCENTE

INTEGRA LOS
INFORMES DE
RESULTADOS

}

FIN
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Nombre de Ta Funcion: Realizar la atencion de estudianies con problemas de salud
fisi
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Desarrollo Supervisa y coordina la prestacién del
Académico Servicio Médico.
2 Servicio Médico Proporciona atencion médica y realiza
afiliacion de estudiantes al IMSS.
3 Departamento de Desarrollo Establece fechas para realizar campanas de
Académico prevencion y Semana de la Salud.
4 Departamento de Desarrollo Realiza informes trimestrales.
Académico
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ombre de la Funcion: Realizar la atencion de estudianies con problemas de salu
_nental
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Desarrollo Supervisa y coordina la prestacion de
Académico servicio del area de Psicologia.
2 Area de Psicologia Proporciona atencion Psicoldgica.
3 Departamento de Desarrollo Establece fechas para realizar campanas de
Académico promocion de la salud mental.
4 Departamento de Desarrollo Realiza informes trimestrales.
Académico
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HIpALZD
Nombre de la Funcion: Realizar la gestion de Becas.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Desarrollo Supervisa la prestacion de servicio del drea
Académico de Becas.

2 Area de becas Realiza difusién de convocatorias 'y

actualiza padrones de beneficiarios.

3 Departamento de Desarrollo Integra Informe Trimestral.

Académico
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Departamento de Desarrollo Académico Area de Becas
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Realizar €] seguimiento al Proceso Academico de 10s
_estudiantes
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Desarrollo Supervisa la prestacion de servicio del drea
Académico de seguimiento al proceso académico.

2 Area de seguimiento al proceso Realiza atencién de estudiantes en curso
académico especial y reprobacion.

3 Departamento de Desarrollo Integra informe trimestral.
Académico
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HIDALGO

crece contigo

ombre de la Funcion: Proponer vinculos de colaboracion con Instituciones publicas
Vi p;‘madac
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Desarrollo Elabora y envia solicitudes a instancias
Académico publicas y privadas para ampliar la oferta
de servicios para los estudiantes.
2 Departamento de Desarrollo Recibe respuesta, agenda actividades.
Académico
3 Departamento de Desarrollo Integra informes correspondientes
Académico
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L€ )
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v
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HIpALZD
Nombre de la Funcion: Realizar la aplicacion de pruebas psicométricas para procesos
de reclutamiento y seleccion de personal, programa de movilidad académica y
programa de Neuroeducacion.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Desarrollo Recibe solicitud de evaluaciéon psicométrica
Académico de personal o estudiantes.
2 Departamento de Desarrollo Aplica bateria de pruebas psicométricas.
Académico
3 Departamento de Desarrollo Elabora y envia informe de resultados a
Académico quien solicita la evaluacién.

Manual de Procedimientos 173



Instituto Tecnoldgico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo m

HIDALGO )

crece contigo Estado Libro y Soberano
de Hidalgo

Departamento de Desarrollo Académico

INICIO

v

RECIBE SOLICITUD
DE EVALUACION
PSICOMETRICA

!

APLICA BATERIA DE
PRUEBAS
PSICOMETRICA

A 4

ELABORA Y ENVIA
INFORME DE
RESULTADOS

FIN

INICIO Y FIN
OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO
ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

s

DIRECCION DEL
FLUJO

)

Manual de Procedimientos

174



Instituto Tecnoldgico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo
_________________________________________________________________________________________________________________|

HIDALGO
crece contigo

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS
BASICAS
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HIDALGO

crece contigo

stad
do Hidalgo

Nombre de Ta Funcion: Actualizar las actividades de docencia, Investigacion y
vinculacién en las areas correspondientes a las ciencias bdsicas que se impartan en el
Instituta Tecnaldaico
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Ciencias Realiza un analisis longitudinal y transversal
Basicas de los programas de estudio.
2 Departamento de Ciencias Solicita a los Jefes de Divisidon envien
Basicas tépicos relacionados con las ciencias
basicas para aplicacion de acuerdo a sus
programas de estudio.
3 Jefatura de Division Realizan y envian reporte de tépicos
enfocados en sus programas de estudio.
4 Departamento de Ciencias Recibe reporte y planifica las
Basicas instrumentaciones didacticas para los
programas de estudio.
Departamento de Ciencias Coordina el desarrollo de los programas de
5 Basicas estudio en conjunto con los Jefes de
Division.
Departamento de Ciencias Llevan a cabo medidas de control para las
6 Basicas actividades de acuerdo a los planes de
estudio.
Departamento de Ciencias Evaluan las actividades realizadas para
7 Basicas hacer verificar eficacia o realizar mejoras.
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Disefar estrategias que reduzcan los indices de reprobacién e
incrementen el aprovechamiento de la comunidad estudiantil en el drea de ciencias
basicas.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Ciencias
Basicas

Personal Docente

Departamento de Ciencias
Basicas

Departamento de Ciencias
Basicas
Departamento de Ciencias
Basicas

Departamento de Ciencias
Basicas

Personal Docente

Departamento de Ciencias
Basicas

Solicita a los docentes realizar una
evaluacioén diagnostica de los aprendizajes
y competencias.

Realizan a la comunidad estudiantil
evaluacion diagnéstica.
Integra los resultados.

Realiza un andlisis diagnostico de los
aprendizajes y competencias en ciencias
basicas

Elabora un reporte de los indices de
reprobacién de los alumnos.

Genera un plan de estrategias para mejorar
el aprovechamiento de los alumnos

Ejecuta plan de estrategias y envian reporte
de resultados al Departamento de Ciencias
Basicas

Recibe reporte de resultados y elabora
informe final.
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HIDALGO
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de Ta Funcion: Proponer el desarrollo de cursos y eventos que propicien la
superaciéon y actualizaciéon profesional del personal docente de las areas de ciencias
hasicag an ol Institiiin Tecnaldaica
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Ciencias Detecta las necesidades de superacidony
Basicas actualizacion del personal docente
2 Departamento de Ciencias Disefia un programa de capacitacion de
Basicas cursos y/o eventos
3 Departamento de Ciencias Realiza una proyeccion de posibles
Basicas proveedores, sefalando al mejor calificado.
4 Departamento de Ciencias Entrega la propuesta a la Subdireccion
Basicas Académica
5 Subdireccion Académica Evalua y redisefa la propuesta y ejecuta el
programa.
6 Departamento de Ciencias Da seguimiento a la implementacion del
Basicas programa
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de Ta Funcion: Integrar Intormes de los resultados obtenidos en 1os
programas educativos.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Ciencias Elabora reporte de actividades, de acuerdo
Basicas a su plan de trabajo
2 Departamento de Ciencias Presenta a la Subdireccion Académica el
Basicas Reporte de actividades.
3 Subdireccion Académica Recibe y revisa reporte de actividades.
4 Subdireccion Académica Valida Informacion y propone estrategias
de mejora.
5 Departamento de Ciencias Evalua las propuestas y modifica plan de
Béasicas trabajo.
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Realizar el disefio y actualizacién de los planes y programas
de estudio del Departamento de Ciencias Basicas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Ciencias Lleva a cabo el proceso de formulacion y/o
Basicas actualizacion de planes y programas de
estudio
2 Departamento de Ciencias Da seguimiento de lineamientos emitidos
Basicas por TecNM para la formulaciony /o
actualizacion de planes y programas de
estudio.
3 Subdireccion Académica Establece reuniones de trabajo con

Academias de ciencias basicas para
revision las propuestas de formulacién y/o
actualizacion de planes y programas de

estudio.
4 Departamento de Ciencias Entrega la documentacion necesaria,
Basicas conforme a lineamientos de TecNM para la
autorizacion de los planes y programas de
estudio.
5 Departamento de Ciencias Recibe notificacidon de autorizacion de
Basicas planes y programas de estudio
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SUBDIRECCION DE
INVESTIGACION Y
POSGRADO
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Supervisar la prestacién de servicios de educacion superior
que ofrece el tecnoldgico a nivel posgrado.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Subdireccién de Investigaciony | Solicita la Planeacion Académica del
1 Posgrado Servicio Educativo.

Preparay presenta la Planeacién

2 Jefatura de Division Académica a la comision de evaluacion.

Analiza la Planeacion Académica del

3 Comision de Evaluacion Servicio Educativo.

Implementa la aplicacién de la Planeacion

4 Jefatura de Division Académica del Servicio Educativo
autorizada.
5 Personal Docente Ejecuta el Servicio Educativo.

Controla e informa a la SPl acerca de la

6  Jefatura de Division prestacion del Servicio Educativo.

Subdireccién de Investigacion y Recibe informe y emite recomendaciones
Posgrado para mejorar Planeacién Académica.
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Promover la formulaciéon y actualizacién de planes y
programas de estudio, a nivel posgrado.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Investigaciény  Solicita revision y validacion del disefo
Posgrado curricular

Elabora propuesta de disefo curriculary
2 Nucleo Académico Basico envia a Jefatura de Division los planes y
programas de estudio

Recibe propuesta y envia a la Subdireccion

3 Jefatura de Division de Posgrado e Investigacion

4 Subdireccion de Investigaciény  Solicita autorizacién al TecNM de los
Posgrado nuevos y programas de estudio

Recibe autorizacién del TecNM y de la
Direccion Académica e integra la
Planeacién académica

Subdireccion de Investigaciéon y
Posgrado
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Supervisar las actividades de posgrado, investigacion
cientifica y tecnoldgica e innovacion.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Subdireccion de Investigaciony  Difunde las normas, instrumentos,
Posgrado lineamientos y procedimientos

Coordina la aplicacion de normas,
2 Jefatura de Division instrumentos, lineamientos y
procedimientos

Da cumplimiento a las normas,
3 Docente instrumentos, lineamientos y
procedimientos

Supervisa y evalla su aplicacién y elabora

4 Jefatura de Divisidon )
informe

Subdireccion de Investigacion y Recibe informe y emite retroalimentacion
Posgrado al desempefio
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crece contigo

Nombre de la Funcién: Proponer la evaluacion, acreditacion y recomendaciones a los

programas educativos de posgrado.

NO. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdireccion de Investigaciéon y
Posgrado

2 Jefatura de Divisidon

3 Nucleo Académico Basico

Subdireccion de Investigacion y
Posgrado

5 Nucleo Académico Basico

6 Jefatura de Divisidon

7 Jefatura de Divisidon

Subdireccion de Investigacion y
Posgrado

Difunde convocatoria PNPC y solicita el
programa para participar en la evaluacién

Elabora programa para la evaluacion

Recaba las evidencias parala
autoevaluacion

Solicita validacién al TecNM y notifica al
PNPC su participacion

Integra medios de verificacidén y captura
solicitud

Verifica las evidencias presentadas

Atiende la entrevista con el organismo
evaluador

Recibe resultado de la evaluacién y lo
difunde
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crece contigo

Nombre de la Funcién: Controlar la operacion y evaluacién del modelo educativo
vigente en los programas de posgrado

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Subdireccion de Investigacion y

Difunde el modelo educativo vigente
Posgrado

Supervisa la correcta aplicacion del

2 Jefatura de Division .
modelo educativo

Ejecuta las actividades del modelo
3 Personal Docente . . L
educativo y registra el seguimiento

4 Jefatura de Division Verifica e informa el cumplimiento

Recibe informe, si es satisfactorio concluye
el proceso, caso contrario, emite
recomendaciones y reinicia la secuencia 3.

Subdireccion de Investigaciéon y
Posgrado
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crece contigo

Nombre de la Funcién: Reportar los procesos de apertura, permanencia y
cancelacion de programas de posgrado en el tecnoldgico.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Investigaciony  Solicita estudio de factibilidad o analisis de
Posgrado pertinencia.

Elabora estudio de factibilidad o analisis de

2 Nucleo Académico Basico ) . .
pertinencia o permanencia.

3 Subdireccion de Investigaciéony  Solicita autorizacién de apertura o
Posgrado cancelacién ante el TecNM.

Solicita el registro de alta o baja ante la

4 Direccion Académica ) -, .
Direccion General de Profesiones.

Notifica la autorizacion o cancelacion del

5 Direccion Académica
Programa.

6 Subdireccion de Investigaciony  Difunde el nuevo programao la
Posgrado cancelacién del programa de posgrado.

Manual de Procedimientos 197



Instituto Tecnoldgico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

Subdireccion de

Investigacion y Posgrado

Nucleo Académico Basico

Direccion Académica

> ELABORA

SOLICITA

ESTUDIO DE

FACTIBILIDAD

SOLICITA AL

ESTUDIO DE
FACTIBILIDAD

A

TECNM

OFICIO DE
AUTORIZACION O
CANCELACION

¢SE AUTORIZA O
CANCELA?

lNO

DIFUNDE

NUEVO PROGRAMA O
CANCELACION

FIN

SOLICITAA

DIRECCION

GENERAL DE
PROFESIONES

REGISTRO DE ALTAO
BAJA

!

NOTIFICA

AUTORIZACION O
CANCELACION

INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

O
—
L1
=
—
N4
O
.

FLUJO

)

lDIRECCION DEL

—

Manual de Procedimientos

198



Instituto Tecnoldgico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo E’

HIDALGO
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Nombre de la Funcién: Aprobar la participacion de los profesores de posgrado en
docencia, investigacion cientifica y tecnoldgica, vinculacion y gestion académica;

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Subdireccion de Investigaciony Elabora y difunde el Plan Anual de Eventos
Posgrado Académicos.

5 Subdireccion de Investigaciony Publica convocatorias de investigacion,
Posgrado vinculacion y gestion académica.

Supervisa y coordina la participacion de

3 Jefatura de Division
personal docente

Cumple requisitos de la convocatoria 'y

4 Personal Docente . S .,
registra su participacion.

Obtiene reconocimiento o constancia de

5 Personal Docente . o
participacion.

Elabora informe de resultados y envia a la

6 Jefatura de Division Subdireccion de Posgrado e Investigacion.

Subdireccion de Investigacion y

Posgrado Recibe informe y lo difunde.
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Nombre de la Funcién: Asesorar al profesorado para su participacion en programas
de reconocimiento del perfil deseable.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Subdireccion de Investigacion y
Posgrado

Subdireccion de Investigaciéon y
Posgrado

Personal Docente

Subdireccion de Investigacion y
Posgrado

Subdireccion de Investigacion y
Posgrado

Personal Docente

Subdireccion de Investigacion y
Posgrado

Subdireccion de Investigacion y
Posgrado

Publica convocatorias del PRODEP

Apoya a docentes para la integraciéon de
expedientes.

Captura solicitud en el sistema

Valida las solicitudes y las envia al PRODEP.

Recibe resultados y notificaalas y los
solicitantes.

Recibe notificacién, y en su caso, emite
réplica.

Recibe réplicas y envia para Dictamen al
PRODEP.

Recibe resultados y notificaalas y los
solicitantes.
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Subdireccion de
Investigacion y Posgrado

Personal Docente

INICIO

A4

PUBLICA

CONVOCATORIAS

PRODEP

)

APOYA A
DOCENTES

INTEGRACION DE

EXPEDIENTES

VALIDAY ENVIAAL  |q—i|
PRODEP
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RECIBE Y NOTIFICA _’@

RESULTADOS DE

SOLICITANTES

RECIBE Y ENVIA AL 4_®
PRODEP

REPLICAS

!
©

O
!

RECIBE Y NOTIFICA

RESULTADOS DE
SOLICITANTES

FIN

CAPTURA
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EVIDENCIAS DE

REGIST

RECIBE
RESULTADOS

APROBADO, NO
APROBADO

|

NO

FIN
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crece contigo

NOITIDIEe dcE d U Orl: onturolar 1a d Oone Ddlla el desdlTollO VY ONsolldd On de
cuerpos académicos, asi como de sus lineas de generacion y aplicacién innovadora
del conaocimiento

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Subdireccion de Investigacion y

Publica convocatorias del PRODEP.
Posgrado

5 Subdireccion de Investigaciény  Apoya a miembros de los CA’s para la
Posgrado integracion de expedientes.

Capturan CVU individual y/o proyecto del

3 Integrantes del CA CA en el SISUP.

4 Subdireccion de Investigaciony  Valida los CVU y/o proyecto y envia
Posgrado solicitudes al PRODEP.

Subdireccion de Investigaciéon y

Recibe resultados y notifica a los CA’s.
Posgrado

Recibe notificacién, y en su caso, emite

6 Integrantes del CA L
réplica.

Subdireccion de Investigaciony Recibe réplicas y envia para Dictamen al
Posgrado PRODEP.

Subdireccion de Investigacion y

Recibe resultados y notifica a los CA’s.
Posgrado
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Subdireccion de
Investigacion y Posgrado

Integrantes de Cuerpos
Académicos

INICIO

A4

PUBLICA

CONVOCATORIAS

PRODEP

}

APOYA A
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®

O
!
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FIN
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9
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FIN
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crece contigo

Nombre de la Funcién: Tramitar actividades que promuevan la incorporacion y
permanencia de docentes del tecnoldgico, en el Sistema Nacional de Investigadores.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Subdireccion de Investigacion y

Posgrado Publica convocatoria y reglamento de SNI.

5 Subdireccion de Investigaciény  Apoya a las y los investigadores para la
Posgrado integracion de solicitudes.

Supervisa y coordina la participacion del

3 Jefatura de Divisidon
personal docente.

4 Docentes Investigadores Capturan solicitud en el portal del SNI.

5 Jefatura de Divisidon Elabora informe.

Subdireccion de Investigaciony Recibe informe, da seguimiento a los
Posgrado resultados y los difunde.
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Activar los intercambios académicos y movilidad a nivel
posgrado, de estudiantes y docentes.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Difunde convocatoria del programa de
movilidad, intercambio y cooperacion
académica

Subdireccion de Investigacion y
Posgrado

Subdireccion de Investigacidony  Solicita integracion de expedientes de
Posgrado Personal Docente y/o estudiantes

Entrega expediente a la Subdireccién de

3 Jefatura de Division . - .,
Vinculacién y Extension

Subdireccioén de Vinculaciéon y Evalua expedientes de acuerdo a la
Extensién convocatoria y emite resultados

Da seguimiento a la movilidad hasta su

5 Jefatura de Division S .
conclusion y emite informe

Subdireccion de Investigaciony Recibe informe y emite liberacién de la
Posgrado movilidad
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crece contigo

Nombre de la Funcién: Controlar el desarrollo de proyectos de innovacién y
desarrollo tecnoldgico, asi como la transferencia de tecnologia.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Investigacion y Publica convocatorias de apoyo a la
Posgrado investigacion y desarrollo tecnoldgico.

5 Personal Docente e Atiende los requerimientos de la
Investigadores(as) convocatoria.

3 Subdireccion de Investigaciony  Apoya a docentes en la integracion y
Posgrado validacion de expedientes.

4 Subdireccion de Investigaciéon y Recibe resultados y notificaa las y los
Posgrado participantes.

5 Subdireccion de Administraciény Recibe y administra los recursos
Finanzas autorizados a las y los investigadores.

6 Personal Docente e Ejecuta el proyecto y elabora informes de
Investigadores(as) seguimiento.

7 Personal Docente & Solicita carta de liberacion.

Investigadores(as)

Subdireccion de Investigaciony Recibe solicitud y gestiona o elabora carta
Posgrado de liberacion.
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HIDALGO

crece contigo

stad
do Hidalgo

Nombre de la Funcién: Dirigir la formulacion de documentos de Planeacion a corto y
mediano plazo, que sustentan la actividad total del Instituto en seguimiento a
disposiciones federales y estatales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Planeaciony Revisa y analiza documentos de Planeacion
Vinculacion. Nacional y Estatal en materia de Educacién, e

informacion estadistica soporte para elaborar
documento de planeacion institucional.

Subdireccion de Planeaciény | Elabora la informacion fuente y base para

2 Evaluacion. llevar a cabo el proceso la Planeacion
Institucional.
3 Direccion General Convoca a personal directivo a sesiones de

trabajo para la Planeacion Institucional.

4 Direccion de Planeaciony Coordina conjuntamente con la Subdireccion
Vinculacion. de Planeacion y Evaluacion las sesiones para
la elaboracion de documentos de Planeacion
a corto y mediano plazo (PID).

5 Direccion de Planeaciony Revisa los documentos finales y envia a
Vinculacion. Direccion General para su visto bueno.
6 Direccion General Revisa el documento de Planeacion final, si

considera correcciones lo devuelve a la
Direccion de Planeacion y Vinculacién para su

correccion.
7 Direccién de Planeacion y Realiza las correcciones necesarias y prepara
Vinculacion el documento final para su entrega a

instancias correspondientes para su
validacién y aprobacion.

8 Direccién de Planeacion y Una vez validado y aprobado coordina la
Vinculacion Publicacion, difusion y aplicacion de
documentos de Planeacion autorizados.
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Direccion de Planeacion y

Subdireccion de Planeacion

y Evaluacion

Direccion General

INICIO

ANALIZA
INFORMACION
SOPORTE

REALIZAN
REUNIONES DE
PLANEACION
INSTITUCIONAL

ELABORA
INFORMACION

CONVOCAA
REUNIONES DE

REVISAN
DOCUMENTO FINAL

PARA PROCESO DE
PLANEACION

INFORMACION
FUENTE

PLANEACION A
PERSONAL
DIRECTIVO

REVISA
»| DOCUMENTO FINAL

DE PLANEACION

PID
NO
ENVIA DOCUMENTO
A VALIDACION DE <
INSTANCIAS
l PID
COORDINA LA
DIFUSION,,
PUBLICACION Y SU
APLICACION
FIN
:] INICIO Y FIN
[__] OPERACION
<> DECISION O
ALTERNATIVA
[ pocumento
V ARCHIVO
O CONECTOR
D CONECTOR DE
PAGINA

—

DIRECCION DEL
FLUJO

Manual de Procedimientos

213



Instituto Tecnoldgico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Planeacion y Revisa la Informacion soporte interna y externa
Vinculacion. para la elaboracién del Programa Operativo
Anual (POA).
2 Subdireccion de Planeaciony |Prepara informacién para la elaboracion del
Evaluacion. Programa Operativo Anual.
3 Subdireccion de Planeaciény |Organiza las sesiones para la elaboracién del
Evaluacion. POA (ingresos, egresos, objetivos y metas).
4 Subdireccion de Planeaciény |Integra el Proyecto de Programa Operativo
Evaluacion. Anual y lo envia para revision final.
5 Direccion de Planeacion y Revisa el Proyecto final del Programa Operativo
Vinculacion. Anual, si existen modificaciones devuelve para
su modificacién a Subdireccién de Planeacién
y Evaluacion de lo contrario entrega a
Direcciéon General para su Visto Bueno.
6 Subdireccion de Planeacion y |Realiza las modificaciones necesarias para su
Evaluacion. version final.
7 Direccion de Planeacion y Si el Proyecto final del Programa Operativo no
Vinculacion. tiene modificacion entrega a la Direccion
General para su Visto Bueno.
8 Direcciéon General Revisa el Programa Operativo Anual, revisay
otorga su Visto Bueno.
9 Direccion de Planeacion y Recibe el Programa Operativo Anual y presenta
Vinculacion a instancias correspondientes para su
aprobacion.
10 [H. Junta Directiva de ITESA Aprueba el Programa Operativo Anual.
M Direccion de Planeacion y Entrega el Programa Operativo Anual a
Vinculacion Subdireccion de Planeacion con quien
coordina su difusién y supervisa su
cumplimiento.
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
12 | Subdireccion de Planeaciony |Realiza la difusidon del Programa Operativo
Evaluacion Anual y supervisa el avance de metas,

cumplimiento de objetivos, aplicacién de
recursos y emite informes a Instancias
correspondiente.

13 [Subdireccién de Planeaciony [Informa a Instancias correspondientes el
Evaluacion avance de metas, cumplimiento de objetivos y
aplicacion de recursos.
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Nombre de la Funcion: Dirigir y supervisar el crecimiento y desarrollo de
infraestructura fisica educativa.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Planeacion y Identificar convocatorias federales y estatales
Vinculacion. para el concurso de recursos de
infraestructura fisica educativa en las que
pueda aplicar la Institucion y envia a Direccion
Académica.

2  [Direccion Académica Define necesidades de infraestructura y
equipamiento.

3 Direccion Académica Elabora proyecto y envia a Direccion de
Planeacién y Vinculacion.

4 Direccion de Planeacion y Revisa proyecto y envia a Direccidén General

Vinculacion para su Visto Bueno.

5 Direccion General Recibe y revisa el proyecto propuesto, solicita
modificaciones si es necesario o en su caso da
su visto bueno y entrega a la Direccion de
Planeacién y Vinculacion.

6 Direccion de Planeacion 'y Realiza las modificaciones necesarias y en

Vinculacion caso de tener el Visto Bueno, coordina el
envio a Instancia correspondiente.

7 Direccion de Planeacion y Recibe aceptacién o rechazo del proyecto

Vinculacion para recursos en caso positivo, informa a la
Direccion General para la gestion de recursos.

8 Direcciéon General Recibe aviso de proyecto beneficiado.

9 Direcciéon General Indica a Direccién de Planeacién vy
Vinculacion se coordine con Direccién
Académica para hacer seguimiento del
proyecto beneficiado.

10 |Direccidén de Planeaciony Una vez iniciado el proceso de construccién o

Vinculacion equipamiento, supervisa se cumpla el
proyecto en su totalidad y se realice la
entrega-recepcién correspondiente.

Manual de Procedimientos

218




Instituto Tecnoldgico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo ado ano
do Hidalgo

Direccion de Planeacion y
Vinculacion

Direccion Académica

Direccion General

INICIO

RECIBE
CONVOCATORIA

IDENTIFICA
@—b CONVOCATORIAS
PARA OBTENER
RECURSOS

RECIBE Y REVISA

"1 PARA OBTENCION
DE RECURSOS

CONVOCATORIA

!

IDENTIFICA
NECESIDADES Y

PROYECTO Y ENVIA  |€=
A Vo.Bo.

PROYECTO

RECIBE Y
COORDINAEL

ELABORA
PROYECTO

PROYECTO

O
!

AUTORIZA EL PAGO
Y NOTIFICA
MEDIANTE E-MAIL

PROYECTO

NO sl
REQUIERE

ENVIO DEL <
PROYECTO A
CONVOCANTE

PROYECTO

VERIFICA
PUBLICACION DE
RESULTADOS O

AVISO DE

BENEFICIO

AVISO DE
PROYECTO
BENEFICIADO

NO RESULTAD
¢}

POSITIVO?

>
MODIFICA '@
CION?

INICIO Y FIN
OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO
ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

Lo 400

FLUJO

—»

lDIRECCION DEL

Manual de Procedimientos

219



Instituto Tecnoldgico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo m

HIDALGO
crece contigo
Direccion de Planeacion y Direccion Académica Direccion General
Vinculacion
1
RECIBE
AVISO DE
PROYECTO
BENEFICIADO
HACE
SEGUIMIENTO INDICA DAR
AVANCE DEL < SEGUIMIENTO AL
PROYECTO HASTA PROYECTO
SU CONCLUSION
A 4
FIN
E INICIO Y FIN
I:l OPERACION
<= EESa
D DOCUMENTO
V ARCHIVO
O CONECTOR
D CONECTOR DE
PAGINA
T ¢DIRECCION DEL
FLUJO

220

Manual de Procedimientos




Instituto Tecnoldgico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo stach
do Hidalgo

Nombre de la Funcion: Supervisar la elaboracién y emisién de informacion
institucional confiable y oportuna para su entrega interna, asi como a instancias
externas que coordinan y evaluan el quehacer del Instituto.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Planeaciony Recibe solicitud de informacion interna vy

Vinculacion. externa, revisa y envia a la Subdireccion de
Planeacién y Evaluacion, asi como a la
Subdireccion de Vinculacién y Extension,
segun corresponda.

2 Subdireccion de Planeacion Recibe solicitud, analiza y supervisa su
Evaluacion elaboracién, y entrega para su revision a la

Direccion de Planeacion y Evaluacion.

3 Subdireccion de Vinculaciony |Recibe solicitud, analiza y supervisa su

Extension elaboracién, y entrega para su revision a la
Direccion de Planeacion y Evaluacion.

4 Direccion de Planeaciony Recibe informes finales revisa de |las

Vinculacion. Subdirecciones de Planeacion y Evaluacion,
asi como de Vinculacion y Extension, sitienen
alguna modificaciéon se devuelven a las
Subdirecciones
verificando estén correctos, los informes
dirigidos al exterior una vez revisados se
turnan a la Direcciéon General para su visto
bueno.

5 La Subdireccidn de Planeacion |Recibe informes y realizan modificaciones, en
y Evaluacion y la Subdireccion [el caso de informacion externa, se envia
de Vinculacion nuevamente a la Direccién de Planeacion y en

el caso de la interna se entrega a las areas
solicitantes.

6 |Direccion de Planeaciony Recibe los informes finales externos y entrega
Vinculacion para su Visto Bueno a la Direcciéon General.

7 Direccién General Recibe informes finales, y devuelven con el
Visto Bueno a la Direccién de Planeacion para
su entrega.

8 Direccién de Planeacion y Recibe los informes finales y realiza la entrega

Vinculacién de informes externos a instancias solicitantes.
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crece contigo

Direccion de Planeacion y
Vinculacion

Subdireccion de Planeaciéon
y Evaluacion,
Subdireccion de Vinculacion
y Extensién

Direccion General

| RECIBEY REVISA
>

RECIBE Y TURNA

SOLICITUD DE
INFORMACION

INTERNA O EXTERNA

RECIBE Y REVISA

SOLICITUD DE
INFORMACION
INTERNA O EXTERN

A

INFORMES

INFORMES

REQUIERE
MODIFICA
CION?

ELABORA
INFORMACION

ENTREGA

INFORMES

RECIBEN PARA SU

P ENTREGA A EL AREA
SOLICITANTE

RECIBE, DA SU
VISTO BUENO

INFORMES

ENTREGA E INDICA

sl ES INFORMEN_ O
EXTERNO?
REALIZAELENVIO | g
DE INFORMES -
v

INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA
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HIDALGO

crece contigo

stad
do Hidalgo

Nombre de la Funcion: Dirigir la vinculacién con los sectores social, productivo
publico y privado, educativo nacional e internacional.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Direccién de Planeacion y
Vinculacion.

Subdireccion de Vinculacion y

Extension

Subdireccion de Vinculacion y
Extension

Direccién de Planeacion y
Vinculacién

Direccion de Planeacion y
Vinculacion

Subdireccion de Vinculacion y
Extension

Subdireccion de Vinculacion y
Extension.

Direcciéon de Planeacion y

Vinculacién.

Direccién de Planeacion y
Vinculacion.

Coordina la elaboracion y/o actualizacion de
documentos institucionales de vinculacién.

Dirige y supervisa la integraciéon de catalogo
de empresas de la regién, la elaboracién y
revisién de convenios.

Dirige la elaboracion del
Vinculacion.

Programa de

Recibe y revisa documentos de vinculacién.

Coordina actividades con base a programa
establecido.

Dirige y supervisa las acciones que dan
cumplimiento a metas y objetivos
establecidos, realiza la emisién de informes.

Dirige y supervisa la emision de informes.

Recibe informe de resultados, y
conjuntamente con la Subdireccion de
Vinculacion y Extension, se establecen las
acciones de mejora necesarias.

En coordinacion con la Subdireccion de
Vinculacion y Extension, se establecen las
acciones de mejora necesarias.
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crece contigo

ado ano
do Hidalgo

Direccion de Planeacion y

Subdireccion de Vinculacion y

Vinculacion Extension
INICIO
A 4
COORDINA LA REVISA Y DIRIGE LA
ACTUALIZACION DE a| ACTUALIZACION ;
DOCUMENTOS DE P DOCUMENTODE | Tiimsrase
VINCULACION VINCULACION
CONVENIOS
\ 4
DIRIGE LA
RECIBE PROGRAMA [« ELABORACION DE
PROGRAMA
PROGRAMA DE
PROGRAMA DE
VINCULACION VINCULACION
v
PROMUEVE LA
COORDINA R VINCULACION A
ACTVIDADES » TRAVES DE LA
GEATION DE
CONVENIOS.
\ 4

RECIBE Y VERIFICA
RESULTADOS

EMITE INFORME DE
RESULTADOS.

A 4

COORDINA LAS
ACCIONES DE
MEJORA

FIN

INFORME DE
RESULTADOS

INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

lao<J ol

—>

DIRECCION DEL
FLUJO
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crece contigo

Nombre de la Funciéon: Dirigir y supervisar la prestacion de servicios de extensién a
los diferentes sectores.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Planeacion y Solicita a la Subdireccién de Vinculacién y
Vinculacion. Extensiéon la propuesta del programa anual
de difusion.
2 Subdireccion de Vinculaciény |Dirige y supervisa la integracion de
Extension propuesta del programa anual de difusion y
comunicacion.
3 Subdireccion de Vinculaciény | Entrega propuesta de Programa Nacional de
Extension. Difusion y Comunicacién a Direccion de
Planeacion.
4 D?recciéplde Planeacion y Recibe y revisa propuesta de Programa
Vinculacion. Anual de Difusion y Comunicacion.
5 Direccion de Planeaciony Si el Programa Anual de Difusion vy
Vinculacion. Comunicaciéon no requiere modificacion
solicita se haga la presentacién del mismo al
grupo directivo de la Institucion.
6 Subdireccion de Vinculaciony |Dirige la presentacion de propuesta de
Extension. Programa Anual de Difusion al grupo
directivo institucional.
7 | Grupo Directivo de ITESA Participa en la conformacién y ejecucion del
Programa Anual de Difusion y
Comunicacion.
8 Subdireccion de Vinculaciony | Dirige y supervisa se realicen las mejoras
Extension sugeridas al Programa Anual de Difusién y
Comunicacion.
9 Subdireccion de Vinculaciony |Entrega el Programa Anual de Difusién y
Extension. Comunicacion Social.
10 [Direccidén de Planeaciony Recibe el Programa Anual de Difusion vy
Vinculacion. Comunicacion y coordina su ejecucion.
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ano
do Hidalgo

Direccion de Planeacion y

Subdireccion de Vinculacion

Grupo Directivo de ITESA

Vinculacion y Extension
INICIO
v
DIRIGE Y
SOLICITA
PROGRAMA ANUAL > ESLLJAPBESXLS&%Q
DE DIFUSION

PROGAMA ANUAL
DE DIFUSI

A 4

ENTREGA
PROGRAMA PARA

REVISA PROGRAMA [

REQUIERE
MODIFICA
CION?

SOLICITA SEA

PROGRAMA ANUAL
DE DIFUSIO

SU REVISION

PROGAMA ANUAL

Direccion de Planeacion y

CONVOCAY
COORDINA

PARTICIPA EN
] PRESENTACION DEL

PRESENTACION DE

PRESENTADO

RECIBE PROGRAMA

PROGRAMA ANUAL
DE DIFUSION

RECIBE Y
SUPERVISA SE

"| PROGRAMA ANUAL
DE DIFUSION

A

APLIQUEN MEJORAS
AL PROGRAMA

ENVIA PROGRAMA

FINAL Y COORDINA [«
SU EJECUCION

|

FIN

FINAL

PROGAMA ANUAL
DE DIFUSI

sl
NO SUGIERE
MEJORAS? —p

INICIO Y FIN
OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO
ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

ao<I 0Ll

FLUJO

!

¢DIRECCION DEL
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HIpALZD
Nombre de la Funcion: Coordinar la produccién y difusién de informacion dirigida al
posicionamiento institucional, a través de los diferentes medios de comunicacion.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
. ., . Solicita a la Subdireccién de Vinculacién y
1 Direccion de Planeacion y .
. ., Extensién la propuesta del programa anual
Vinculacion. A
de difusion.
Dirige y supervisa la integracién de
2 Subdireccion de Vinculacion y propuesta (.j,el programa anual de difusion y
, comunicacion.
Extension
Entrega propuesta de Programa Nacional de
3 Subdireccion de Vinculaciony | Difusién y Comunicacion a Direccion de
Extensién Planeacion.
4 Direccion de Planeacion y Recibe y revisa propuesta de Programa
Vinculacion. Anual de Difusién y Comunicacion.
5 Direccion de Planeaciony Si el Programa Anual de Difusiéon vy
Vinculacion. Comunicacién no requiere modificacion
solicita se haga la presentacién del mismo al
grupo directivo de la Institucion.
6 Subdirgpcién de Vinculaciony |pirige la presentacion de propuesta de
Extension. Programa Anual de Difusion al grupo
directivo institucional.
7 Grupo Directivo de ITESA Participa en la conformacion y ejecucion del
Programa Anual de Difusion y
Comunicacion.
8 Subdwgpmon de Vinculaciony | pirige y supervisa se realicen las mejoras
Extension. sugeridas al Programa Anual de Difusién y
Comunicacion.
9 Subdirgpcién de Vinculaciony |Entrega el Programa Anual de Difusidn y
Extension. Comunicacion Social.
10 | Direccién de Planeaciény
Vinculacion. Recibe el Programa Anual de Difusion y
Comunicacién y coordina su ejecucién.
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crece contigo

ano
do Hidalgo

Direccidén de Planeacion y

Subdireccidn de Vinculacion

Grupo Directivo de ITESA

Vinculacion y Extension
INICIO
v
DIRIGE Y
SOLICITA g SUPERVISA LA
PROGRAMA ANUAL L ELABORACION
DE DIFUSION

PROGAMA ANUAL
DE DIFUSI

A 4

ENTREGA
PROGRAMA PARA

A

REVISA PROGRAMA

PROGRAMA ANUAL

REQUIERE
MODIFICA
CION?

SOLICITA SEA

SU REVISION

PROGAMA ANUAL
DE DIFUSI

Direccion de Planeacion y

CONVOCAY
COORDINA

PARTICIPAEN
PRESENTACION DEL

A\ 4

PRESENTACION DE

PRESENTADO

RECIBE PROGRAMA

PROGRAMA ANUAL
DE DIFUSION

RECIBE Y
SUPERVISA SE

PROGRAMA ANUAL
DE DIFUSION

Y

Sl

A

APLIQUEN MEJORAS
AL PROGRAMA

ENVIA PROGRAMA

FINAL Y COORDINA [
SU EJECUCION

|

FIN

FINAL

PROGAMA ANUAL
DE DIFUSI

NO SUGIERE
MEJORAS? —>

INICIOY FIN
OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO
ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

ao<] 0ll0

)
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Coordinar las acciones encaminadas a promover la cultura en
todas sus expresiones al interior y exterior del Instituto, asi como promover la
actividad y desarrollo fisico de la comunidad institucional.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccién de Planeacion y Solicita a la Subdireccién de Vinculacién y
Vinculacion. Extensién el Programa anual de cultura y
deporte
2 Subdireccion de Vinculaciény |Conjuntamente con el &rea académica,
Extension coordina y supervisa la integracion del
Programa Anual de Cultura y Deporte para su
entrega.
3 Direccion Académica Participa en la integracion del Programa Anual
de Culturay Deporte.
4 Direccion Académica Entrega requerimiento de actividades.
5 Subdireccion de Vinculaciony | Coordina la Integracion del Programa Anual
Extension de Cultura y Deporte para su entrega a la
Direccion de Planeacién y Vinculacién a fin de
que sea considerado en el Programa
Operativo Anual.
6 Direccion de Planeaciony Recibe el Programa Anual de Cultura y
Vinculacion. Deporte verifica su integracion en el Programa
Operativo Anual y verifica su cumplimiento.
7  [Direccion de Planeacion y Coordinay verifica verifica su cumplimiento.
Vinculacion.
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HIDALGO

crece contigo

Direccion de Planeacion y

Subdireccion de Vinculacion y

Direccion Académica

PROGAMA ANUAL DE
CULTURAY DEPORTE

VERIFICA SU
EJECUCIONY
RESULTADOS

FIN

Vinculacion Extension
INICIO
\4
SOLICITA CONVOCAY PARTICIPA EN LA
PROGRAMA ANUAL g COORDIINA LA —> ELABORACION DEL
DE CULTURAY d ELABORACION PROGRAMA
DEPORTE
PROGAMA ANUAL DE PROGAMA ANUAL DE
CULTURA Y DEPORTE CULTURAY DEPORTE
INTEGRA
RECCIBE < PROGRGAMA Y ENTREGA
PROGRAMA b ENTREGA REQUERIMIENTO DE
ACTIVIDADES

PROGAMA ANUAL DE

CULTURAY DEPORTE

INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

ao<] 0ll0

DIRECCION DEL
FLUJO

)
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HIDALGO
crece contigo
Nombre de la Funcién: Dirigir y supervisar las actividades dirigidas a fortalecer la
gestion Institucional, procurando la certificacion de los elementos relevantes en la
entrega de servicios y satisfaccion al cliente.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccién de Planeacion y Solicita a la Subdireccién de Planeacion y
Vinculacion. Evaluacion el Programa Anual de Auditorias de
Gestion.
2 [Subdireccion de Planeaciony | Dirige y supervisa la elaboracion del Programa
Evaluacion Anual de Auditorias de Gestion.
3 Subdireccion de Planeaciony | Entrega Programa Anual de Auditorias de
Evaluacion Gestion.
4 Direccion de Planeaciony Recibe Programa Anual de Auditorias de
Vinculacion. Gestidn, si no tiene modificacion envia a
Direccion General para dar su Visto Bueno.

5 Direccién General Recibe y revisa el Programa Anual de
Auditorias de Gestion y da su Visto Bueno para
su ejecucion.

6 Direccion de Planeaciony Recibe Programa Anual autorizado.

Vinculacion.
7 Direccion de Planeacion y Entrega Programa Anual de Auditorias y
Vinculacion. coordina su ejecucion.
8 Subdireccion de Planeaciény | Dirige y supervisa la realizacion de auditorias
Evaluacion. de gestion y concentra e informa resultados.
9 Subdireccion de Planeaciony | Concentra resultado y supervisa la emision de
Evaluacion. informes .
10 | Direccion de Planeaciony Recibe y revisa resultados y en coordinacion
Vinculacion. con la Subdireccion de Planeacion vy
Evaluacion se envia propuesta de revision
por la Direccién.

n Direccion General Define fecha de revisién por la Direccion y

comunica.
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HIDALGO

crece contigo

Manual de Procedimientos

Nombre de la Funcién: Dirigir y supervisar las actividades dirigidas a fortalecer la
gestion Institucional, procurando la certificacion de los elementos relevantes en la
entrega de servicios y satisfaccion al cliente.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
12 | Direccion General Recibe propuesta de revision por la Direccion
y Define fecha.
13 | Direccion de Planeacién y Recibe fecha de revisién por la Direccién.
Vinculacion.

14 | Direccion de Planeacién y Coordina sesién de revisiéon por la Direccion.
Vinculacion.

15 [Subdireccién de Planeaciény | Dirige la revision por la Direccion.
Evaluacion.

16 [Subdireccion de Planeaciony | Supervisa el seguimiento a acuerdos hasta la
Evaluacion. conclusién de los mismos.

17 [Subdireccion de Planeaciony | Emite resultados de auditorias de Gestion.
Evaluacion

18 B'IreCC;IOIt]’de Planeaciony Recibe informe y en conjunto con la

Inculacion. Subdireccién de Planeacion y Evaluacion se
establecen acciones de mejora.

19 [Direccion de Planeaciony Conjuntamente con la Subdireccion de
Planeacion y Evaluacién se establecen
acciones de mejora.

232




Instituto Tecnoldgico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo m

HIDALGO
crece contigo
Direcciéon de Planeacion y Subdireccion de Direccion General
Vinculacion Planeacion y Evaluacién
INICIO
v
SOLICITA DIRIGE Y
PROGRAMA ANUAL g SUPERVISA LA
DE AUDITORIAS DE d ELABORACION
GESTION

PROGAMA ANUAL DE
AUDITORIAS DE
GESTIO

A 4

ENTREGA
PROGRAMA PARA
SU REVISION

A

REVISA PROGRAMA

PROGRAMA ANUAL DE

N PROGAMA ANUAL DE
UDITORIAS DE GESTION

AUDITORIAS DE
GESTI

REQUIERE
MODIFICA
CION?

RECIBE PROGRAMA

RECIBE PROGRAMA | 4 PARA SU
AUTORIZADO - AUTORIZACION Y
ENTREGA

PROGAMA ANUAL DE
AUDITORIAS DE
GESTIO

PROGAMA ANUAL DE
AUDITORIAS DE
GESTIC

A\ 4
ENTREGA'Y DIRIGE Y
COORDINA SU g SUPERVISA
EJECUCION g EJECUCION DE
AUDITORIAS
\ 4
CONCENTRA
RECIBE Y REVISA < RESULTADOS E
RESULTADOS INFORMA [:] INICIO Y FIN
[ operacion
INFORME DE INFORME DE
RESULTADOS DECISION O
RESULTADOS <= ALTERNATIVA
D DOCUMENTO
A
ARCHIVO
ENVIA PROPUE’STA
PARA REVISION O CONECTOR
POR LA DIRECCION
G CONECTOR DE
PAGINA
—>

—>

DIRECCION DEL
FLUJO
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crece contigo

Direccion de Planeacion y
Vinculacion

Subdireccion de Planeacion
y Evaluacion

Direccion General

RECIBE RESPUESTA
DE FECHA DE

)

RECIBE PROPUESTA

A

REVICION POR LA
DIRECCION

COORDINA LA

DIRIGE LA REVISION

A 4

REALIZACION DE
REIVSION POR LA
DIRECCION

RECIBE INFORME

POR LA DIRECCION

A 4

SUPERVISA EL
SEGUIMIENTO DE
ACUERDOS HASTA
SU CONCLUSION

A 4

SUPERVISA EL
INFORME DE

A

INFORME DE

RESULTADOS

A 4

EN CONJUNTO CON
LA SUBDIRECCION
SE ESTABLECEN
ACCIONES DE
MEJORA

FIN

RESULTADOS

INFORME DE
RESULTADOS

Y SENALA FECHA

INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO
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HIDALGO
crece contigo

SUBDIRECCION DE
PLANEACION Y EVALUACION
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de Ta Funcion: Supervisar la elaboracion, ditusion, aplicacion, seguimiento y
evaluacion del Programa Institucional de Desarrollo en congruencia con los Planes

NAacional v Fstatal de Desarralla

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Planeacion y Analiza los Planes Nacional y Estatal de
Evaluacion. Desarrollo (PND,PED) identificando
objetivos y metas que inciden en la
Educacion.
2 Subdireccion de Planeacién y Revisa los Programas Sectoriales de
Evaluacion. Educacién Nacional y Estatal analizando los
objetivos, metas, estrategias y acciones en
materia de Educacion Superior
3 Subdireccion de Planeacion y Revisa los Programas Especiales incluidos
Evaluacion. en los Planes Nacional y Estatal de
Desarrollo analizando los objetivos, metas,
estrategias que se relacionan con la
Educacién Superior, la Investigacion en
Ciencia y Tecnologia; y el Desarrollo
econdmico del Pais.
4 Subdireccion de Planeacién y Analiza los Programas de Desarrollo
Evaluacion. Institucional del Tecnoldgico Nacional de
México y de la Secretaria de Educacion
Publica Estatal.
5 Subdireccion de Planeacion y Convoca al personal directivo a generar
Evaluacion. objetivos, metas y estrategias que
permitan contribuir a los correspondientes
de los Programas de Desarrollo de orden
superior, Sectoriales de Educacién Nacional
y Estatal, y Especiales aplicables, y los
Planes Nacional y Estatal de Desarrollo.
6 Subdireccion de Planeacién y Integra el Programa Institucional de
Evaluacion. Desarrollo con la contribucién de todas las
areas, y gestiona su presentacion ante el
érgano de gobierno para su aprobacion.
7 Subdireccion de Planeacién y Difunde entre la comunidad el Programa
Evaluacion. Institucional de Desarrollo aprobado por el
o6rgano de gobierno y coordina su
evaluacion y seguimiento.
8 Subdireccion de Planeacion y Coordina las actividades de seguimiento
Evaluacion. del Programa Institucional de Desarrollo y
su evaluacién en el cumplimiento de metas.
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crece contigo

Subdireccion de Planeacion y Evaluacion

Subdireccion de Planeacién y Evaluacion

INICIO

ANALIZA PND / PED

PLANES NACIONAL
Y ESTATAL DE
DESARROLLO

A

REVISA PROSEDU
NACIONAL Y
ESTATAL

PROGRAMAS
SECTORIALES DE
EDUCACION
NACIONAL Y ESTATAL

A 4

REVISA
PROGRAMAS
ESPECIALES

PROGRAMAS
ESPECIALES

!

ANALIZA PID DEL
TECNM

PROGRAMAS DE
DESARROLLO
INSTITUCIONAL

A\ 4

CONVOCA PERSONAL
DIRECTIVO PARA
GENERAR PROGRAMAS
DE DESARROLLO

O,
)

INTEGRA PID DEL
TECNOLOGICO

PROGRAMA
INSTITUCIONAL DE
DESARROLLO

!

DIFUNDE ENTRE LA
COMUNIDAD

PROGRAMA
INSTITUCIONAL DE
DESARROLLO
APROBAD

A\ 4

COORDINA
ACTIVIDADES DEL
PROGRAMA
INSTITUCIONAL DE
DESARROLLO

FIN

ao<] 00

)

INICIOY FIN

OPERACION

DECISIONO
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA
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Nombre de la Funcion: Supervisar la elaboracién, difusién, aplicacion, seguimiento y
evaluacién del Programa Operativo Anual.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Planeacion y Convoca al personal responsable de
Evaluacion. Actividades de la Matriz de Indicadores
para Resultados (MIR) y presenta
anteproyecto de presupuesto aprobado por
el rgano de gobierno y solicita la
integracion del presupuesto para cada una
de las Actividades que integran los
Componentes de la MIR.
2 Personal responsable de Elabora presupuesto de Actividades MIR y
Actividades de la MIR presenta ante el Comité de Presupuesto.

3 Comité de Presupuesto Analiza propuesta de presupuesto por
actividad, acordando prioridades y
determinando ajustes de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal.

4 Personal responsable de Determina metas por actividad de acuerdo

Actividades de la MIR con el presupuesto acordado por el Comité
de Presupuesto

5 Subdireccion de Planeacion y Integra Programa Operativo Anual (POA)

Evaluacion. con el presupuesto y metas por actividad y
gestiona su presentacion ante el érgano de
gobierno para su aprobacion.

6 Subdireccion de Planeacién y Difunde entre los responsables de las

Evaluacion. actividades de la MIR el POA aprobado por
el 6rgano de gobierno y coordina su
evaluacion y seguimiento.
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Subdireccion de Planeacion
y Evaluacion

Personal responsable de
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de Ta Funcion: Supervisar la elaboracion, difusion, aplicacion, seguimiento y
evaluacion de la Matriz de Indicadores para Resultados en alineacién con el Programa
L lnstitncional de Desarrgll
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Planeacion y Convoca al personal responsable de
Evaluacion. Actividades de la Matriz de Indicadores
para Resultados (MIR) y coordina la revision
y actualizacion de la MIR.
2 Personal responsable de Revisan el contenido de la MIR y proponen
Actividades de la MIR actualizaciones pertinentes ante el Comité
de Presupuesto.

3 Comité de Presupuesto Analiza propuesta de MIR, acordando
prioridades y determinando ajustes de
metas de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal.

4 Personal responsable de Realiza ajustes a Actividades de la MIR y

Actividades de la MIR entrega a la Subdireccién de Planeacion y
Evaluacion.
5 Subdireccion de Planeacion y Integra la Matriz de Indicadores para
Evaluacion. Resultados (MIR) y gestiona su presentacion
ante el d6rgano de gobierno para su
aprobacion.

6 Subdireccion de Planeacion y Difunde ante los responsables de las

Evaluacion. actividades la MIR aprobada por el érgano
de gobierno y coordina su evaluacién y
seguimiento.

Manual de Procedimientos

240




Instituto Tecnoldgico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

y Evaluacion

Subdireccion de Planeacion

Personal responsable de
actividades de la MIR

Comité de Presupuesto

INICIO

\ 4
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INTEGRA MIR <
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!
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APROBAD.
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D DOCUMENTO
V ARCHIVO

()  conecror

G CONECTOR DE PAGINA
T lDIRECClON DEL FLUJO

!

Manual de Procedimientos

241



Instituto Tecnoldgico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: supervisor la elaboracion de la Frogramacion Detallada

Evaluacion.

Direcciones y Subdirecciones de
area

Comité de Presupuesto

Direcciones y Subdirecciones de
area

Subdireccion de Planeacion y
Evaluacion.

Subdireccion de Planeacion y
Evaluacion.

PRODET
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Planeacion y Convoca a las Direcciones y

Subdirecciones de area a presentar sus
requerimientos de plazas y horas de
asignatura para atender la demanda de
servicios educativos, extensién e
investigacion.

Presentan requerimientos de plazas y horas
de asignatura

Analiza requerimientos, acordando
prioridades y determinando ajustes de
acuerdo a la disponibilidad presupuestal y
al grado de desarrollo institucional.

Realizan ajustes a requerimientos de la
PRODET y entrega a la Subdireccién de
Planeacién y Evaluacién con la justificacién
correspondiente.

Integra solicitud de la Programacion
Detallada (PRODET) y gestiona su
presentacion ante el Tecnoldgico Nacional
de México para su aprobacién.

Difunde ante los responsables de las
actividades la PRODET aprobada por el
Tecnolégico Nacional de México; da
seguimiento y evalua su aplicacion.
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crece contigo

y Evaluacion

Subdireccion de Planeacion
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INICIO
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A
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\ 4
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INICIOY FIN
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Elaborar proyectos para la obtencién de recursos adicionales;
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Planeacion y Identifica convocatorias para acceder a
Evaluacion. recursos para fortalecimiento de la
infraestructura fisica educativa.
2 Subdireccion de Planeacion y Integra propuesta de participaciony la
Evaluacion. presenta ante el Comité de Presupuesto
para su validacion.
3 Comité de Presupuesto Valida propuesta y aprueba participacion
en convocatoria.
4 Subdireccion de Planeacion y Integra expediente de participacién y envia
Evaluacion. a la convocante
5 Convocante Recibe y evalla expediente, y emite
resultados de participacion.
6 Subdireccion de Planeacion y Recibe resultados de participacién en
Evaluacion. Convocatoria.
7 Subdireccion de Planeacion y Si el resultado es positivo Comunica al
Evaluacion. Comité de Presupuesto, implementa, da
seguimiento a proyecto aprobado y
presenta informes de evaluacion.
8 Subdlre9’0|on de Planeacion y Si el resultado no es positivo Comunica al
Evaluacion. o
Comité de Presupuesto
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crece contigo Estado

¥ Sobdan
do Hidalgo

Subdireccion de Planeacion Comité de Presupuesto Convocante
y Evaluacion

IDENTIFICA

CONVOCATORIAS

\ 4
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\ 4
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Supervisar la prestacién de servicios escolares

2 Subdireccion de Planeacion y
Evaluacion.

3 Departamento de Servicios
Escolares

4 Subdireccion de Planeacion y
Evaluacion.

5 Departamento de Servicios
Escolares

6 Subdireccion de Planeacién y
Evaluacion.

7 Subdireccion de Planeacién y
Evaluacion.

8 Estudiantes

9 Subdireccion de Planeacién y
Evaluacion.

10 | Subdireccion de Planeaciény
Evaluacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Planeacién y Revisa lineamientos académicos del TECNM
Evaluacion. y sus actualizaciones.

Convoca al Departamento de Servicios
Escolares para revisar la normatividad
vigente y los criterios de aplicacién

Aplica normatividad e informa a la
Subdireccidén de Planeacion

Confirma que la normatividad vigente se
apliqgue emitiendo recomendaciones segun
sea necesario

Recibe y aplica recomendaciones recibidas
de parte de la Subdireccion de Planeacion y
Evaluacion.

Evalua aplicacion de recomendaciones
realizadas para la prestacién de Servicios
Escolares.

Revisa semestralmente las preguntas de la
encuesta de evaluacion de los Servicios
Escolaresy actualiza lo procedente.

Responden encuesta de evaluacion de los
Servicios Escolares.

Revisa informe de evaluacion de los
Servicios Escolares y acuerda medidas
preventivas o  correctivas con el
Departamento de Servicios Escolares

Da seguimiento a las acciones
implementadas y evalua su efectividad.
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do Hidalgo

Estudiantes

=)

REVISA

LINEAMIENTOS
ACADEMICOS DEL
TECNM

CONVOCA PARA
REVISAR LA

APLICA

NORMATIVIDAD Y
CRITERIOS DE
APLICACION

CONFIRMA QUE LA
NORMATIVIDAD P

\4

NORMATIVIDAD E
INFORMA

VIGENTE SE -
APLIQUE

RECIBE Y APLICA

EVALUA APLICACION | g_

A 4

RECOMENDACIONES

DE RECOMENDACIONES |

A\ 4

REVISA ENCUESTA DE
EVALUACION

RESPONDEN

SEMESTRALMENTE

REVISA <

A\ 4

ENCUESTA DE
EVALUACION

INFORME DE
EVALUACION Y MEDIDAS
PREVENTIVAS Y/O
CORRECTIVAS

4

DA SEGUIMIENTO A
LAS ACCIONES Y

INICIOY FIN

OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

ao<I 0l0

EVALUA SU
EFECTIVIDAD CONECTOR
CONECTOR DE PAGINA
A 4
T ¢DIRECCION DEL FLUJO

FIN <+
n A7
24T

Manual de Procedimientos




Instituto Tecnoldgico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

stad
do Hidalgo

Nombre de la Funcion: Supervisar la generacién de informacion estadistica

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Planeacion y Revisa calendario de evaluacion de
Evaluacion. resultados y comunica al Departamento de
de Informacion, Estadistica y Evaluacion.
2 Departamento de de Informacion, |Elabora informacion estadistica de acuerdo
Estadistica y Evaluacion al calendario de evaluacion de resultados.
3 Subdireccion de Planeacion y Recibe informacidn estadistica y la clasifica
Evaluacion. de acuerdo con su naturaleza, periodicidad,
alcance e impacto.
4 Subdireccion de Planeacion y Elabora informes de resultados obtenidos y
Evaluacion. reporta a la Direccion General para la toma
de decisiones.
5 Direccion General Evalua informes de resultados recibidos y

toma decisiones en consenso con las
Direcciones de Area
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Subdireccion de Planeacion
y Evaluacion
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Proponer los modelos de evaluacidén interna.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria de Educacién Publica |Determina  modelos de  evaluacidn
del Estado de Hidalgo aplicables a la Educacién Superior de
acuerdo con el Programa Sectorial de
Educacion Estatal.

2 Tecnoldgico Nacional de México |Determina  modelos de  evaluacion
aplicables a la Educacion Superior de
acuerdo con el Programa Sectorial de
Educacion Nacional.

3 Subdireccion de Planeacién y Identifica los modelos de evaluacion

Evaluacion. aplicables a la Educacién Superior.
4 Subdireccion de Planeacion y Determina en acuerdo con la Direccién de
Evaluacion. Planeacion la aplicacion de modelos de
evaluacion interna y externa.
5 Subdireccion de Planeacion y Implementa los modelos de evaluacion vy
Evaluacion. emite informes de resultados.
6 Subdireccion de Planeacién y Difunde informes de resultados al personal
Evaluacion. directivo para que establezcan estrategias
de mejora.
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crece contigo

Secretaria de Educacion

Tecnolodgico Nacional de

Subdireccion de Planeacion

Publica del Estado de México y Evaluacion
Hidalgo
INICIO
A\ 4

DETERMINA DETERMINA IDENTIFICA

MODELOS DE MODELOS DE MODELOS DE
EVALUACION A LA EVALUACION A LA > EVALUACION A LA
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Supervisar la implementacién de los modelos de evaluacion
externa.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Secretaria de Educacion Publica

del Estado de Hidalgo

Tecnoldgico Nacional de México

Subdireccion de Planeacion y
Evaluacion.

Subdireccion de Planeacion y
Evaluacion.
Subdireccion de Planeacion y

Evaluacién.

Subdireccion de Planeacion y
Evaluacion.

Determina modelos de  evaluacion
aplicables a la Educacion Superior de
acuerdo con el Programa Sectorial de
Educacion Estatal.

Determina modelos de  evaluacion
aplicables a la Educacion Superior de
acuerdo con el Programa Sectorial de
Educaciéon Nacional.

Identifica los modelos de evaluacion
aplicables a la Educacién Superior.

Determina en acuerdo con la Direccion de
Planeacién la aplicacién de modelos de
evaluacion externa.

Implementa los modelos de evaluacion vy
emite informes de resultados.

Difunde informes de resultados al personal
directivo para que establezcan estrategias
de mejora.
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Secretaria de Educacion

Tecnoldgico Nacional de
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HIDALGO
crece contigo stad
Nombre de la Funcion: Elaborar informes institucionales.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Planeacion y Revisa normatividad aplicable para la
Evaluacion. presentaciéon de informes institucionales.
2 Subdireccion de Planeacion y Solicita a las 4éreas involucradas la
Evaluacion. informacion relacionada con los informes

que se deben presentar de acuerdo a la
normatividad.

3 Areas generadoras de informacién | Entregan informacion requerida por |la
Subdireccién de Planeacion y Evaluacion.

4 Subdireccion de Planeacién y Integra informes con al informacion

Evaluacion. recibida de las areas generadoras de la
misma.

5 Subdireccion de Planeacion y Presenta informes institucionales ante la

Evaluacion. Direccién de Planeacién y Vinculacién para

su validacién.

6 Direccién de Planeaciéon y Revisa informes institucionales y emite su
Vinculacion aprobacién para su presentaciéon ante
quien corresponda.

7 Subdireccion de Planeacién y Entrega informes institucionales ante las
Evaluacion. autoridades correspondientes.
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Supervisar el disefio, implementacion y seguimiento de los
Sistemas de Gestion institucionales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Planeacion y Identifica los Sistemas de Gestion
Evaluacion. aplicables qué permitan mantener los

procesos de mejora continua institucional.

2 Subdireccion de Planeacion y Presenta propuesta de implementacion de
Evaluacion. los Sistemas de Gestion informando de los
beneficios e impacto de los mismos.

3 Direcciéon General. Autoriza la implementacion de los Sistemas
de Gestién de acuerdo con su impacto y los
beneficios institucionales a obtener.

4 Subdireccion de Planeacion y Elabora programa de trabajo para la

Evaluacion. implementacion de los Sistemas de
Gestion.

5 Subdireccion de Planeacion y Convoca a los involucrados para dar a

Evaluacion. conocer el plan de implementacion de los

Sistemas de Gestidn.

6 Personal involucrado en los Participan en actividades de capacitacion,
Sistemas de Gestion. formacion y actualizacion en temas
relacionados con los Sistemas de Gestion.

7 Subdireccion de Planeacion y Coordina las actividades de disefio e

Evaluacion. implementacion de los Sistemas de
Gestion.

8 Subdireccion de Planeacion y En conjunto con el equipo auditor de los

Evaluacion. Sistemas de Gestién acuerda Plan de

Auditoria Interna.

9 Subdireccion de Planeacion y Coordina realizacion de auditoria interna a
Evaluacion. los Sistemas de Gestion.

10 [Subdireccién de Planeacién y En acuerdo con la Direccién General
Evaluacion. gestiona las auditorias externas aplicables a

los Sistemas de Gestidon implementados.

1 Organismo Certificador Externo Realiza Auditoria Externa a los Sistemas de
Gestion y emite Certificado de
cumplimiento de la norma aplicable. 256
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crece contigo Estado ano
do Hidalgo

Subdireccidn de Planeacion
y Evaluacion

Direccion General

Personal involucrado en los
Sistemas de Gestidn
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HIDALGO
crece contigo

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES
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HIDALGO

crece contigo

stad
do Hidalgo

Nombre de Ta Funcion: Dar seguimiento a las resoluciones de las solicitudes para las
revalidaciones, equivalencias y convalidaciones de los planes y programas de
L_estiding
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicios Recibe resolucion de solicitud de
Escolares revalidacion, equivalencia o convalidacién
2 Departamento de Servicios Informa  resolucién de  revalidacion,
Escolares equivalencia o convalidacion
3 Departamento de Servicios Informa  proceso de inscripcidon a
Escolares estudiantes con resolucién favorable
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Dar seguimiento a las resoluciones de las solicitudes de
_irasladg

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicios Recibe resolucion de traslado
Escolares
2 Departamento de Servicios Informa resolucién de traslado
Escolares
3 Departamento de Servicios Si traslado es a otro Tecnoldgico integra
Escolares expediente y procede tramite de baja para
envio de expediente.
4 Departamento de Servicios Si traslado es de otro Tecnoldgico solicita
Escolares expediente e informa proceso de
inscripcion.
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de Ta Funcion: Gestionar el registro de los planes de estudio, que oferta el
|er‘nn|r'\gir‘n
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicios Recibe planes de estudios autorizados
Escolares
2 Departamento de Servicios Ingresa a la Direccién General de
Escolares Profesiones planes de estudios autorizados
para enmienda correspondiente
3 Departamento de Servicios Da seguimiento al tramite de enmienda
Escolares
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crece contigo
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Gestionar la Incorporacion de 1os estudiantes del 1ecnologico
L alsequra escalarde accidenteg
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicios Recibe solicitud para incorporacion de
Escolares estudiantes vigentes al seguro escolar de
accidentes.
2 Departamento de Servicios Solicita a aseguradora formatos de pago
Escolares para incorporacion al seguro escolar de
accidentes.
3 Aseguradora Genera y envia formatos de pago al
Departamento de Servicios Escolares.
4 Departamento de Servicios Recibe formatos de pago vy realiza solicitud
Escolares de pago al Departamento de Finanzas y
Contabilidad.
5 Departamento de Finanzas y Realiza el pago del seguro escolar de
Contabilidad accidentes.
6 Departamento de Finanzas y Envia comprobantes de pago al
Contabilidad Departamento de Servicios Escolares.
7 Departamento de Servicios Solicita pdlizas de seguro a aseguradora.
Escolares
8 Aseguradora Genera y envia podlizas de segura al
Departamento de Servicios Escolares.
9 Departamento de Servicios Recibe podlizas de seguro y verifica su
Escolares correcta operacion.
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: vermicar el proceso de admision € Inscripcion de 10s
gstudiantes de nuevan 'IDQEESQ al |egng|g’gir~n
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicios Propone programa de actividades del
Escolares proceso de admision-inscripcion de
alumnos de nuevo ingreso
2 Departamento de Servicios Comunica programa de actividades a
Escolares responsables involucrados
3 Departamento de Servicios Publica procedimiento de admision.
Escolares
4 Departamento de Servicios Recibe solicitud de ficha de examen de
Escolares ingreso.
5 Departamento de Servicios Entrega ficha a aspirante.
Escolares
6 Departamento de Servicios Reporta el total de fichas entregadas a la
Escolares Subdireccion académica.
7 Subdireccion académica Implementa logistica para aplicacion de
examen de admision.
8 Subdireccion académica Coordina aplicacion de examen de ingreso.
9 Subdireccion académica Da a conocer listado de aspirantes
aceptados.
10 |[Departamento de Servicios Publica procedimiento de inscripcion.
Escolares
N Departamento de Servicios Recibe solicitud de inscripcion de
Escolares aspirantes aceptados
12 | Departamento de Servicios Procede a realizar la inscripcion del
Escolares estudiante
13 | Departamento de Servicios Da a conocer al estudiante de nuevo
Escolares ingreso documentacion e informacién
sobre su incorporacién al tecnolégico
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Verificar el proceso de reinscripcion de los estudiantes del
Tecnoldégico;
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Servicios Propone programa de actividades del
Escolares proceso de reinscripcion.

2 Departamento de Servicios Comunica programa de actividades a
Escolares responsables involucrados.

3 Departamento de Servicios Reporta listado de estudiantes con derecho
Escolares. a reinscripcion a Jefaturas de Division.

4 Departamento de Servicios Publica procedimiento de reinscripcion vy
Escolares listado de estudiantes.

5 Departamento de Servicios Da seguimiento al avance de
Escolares reinscripciones de estudiantes.

6 Departamento de Servicios Informa a Jefaturas de Divisién el periodo
Escolares de validacién de cargas académicas.

7 Jefaturas de Divisién Valida cargas académicas de estudiantes

reinscritos.
8 Jefaturas de Divisién Entrega al Departamento de Servicios
Escolares cargas académicas validadas.

9 Departamento de Servicios Recibe cargas académicas validadas.
Escolares

10 |[Departamento de Servicios Concluye periodo de reinscripcion.
Escolares
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crece contigo
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Realizar el registro de solicitudes de bajas temporales y
definitivas de los estudiantes del Tecnoldgico.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicios Recibe solicitudes de bajas temporales y
Escolares definitivas de los estudiantes
2 Departamento de Servicios Revisa que no se tengan adeudos en las
Escolares diferentes areas del Tecnoldgico.
3 Departamento de Servicios Requisita documento de baja temporal o
Escolares definitiva y gestiona firmas.
4 Departamento de Servicios Registra baja temporal o definitiva.
Escolares
5 Departamento de Servicios Entrega documentos en resguardo segun
Escolares corresponda.
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crece contigo
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crece contigo

Nombre de la Funcién: Integrar los registros del avance académico de los
estudiantes del Tecnoldgico
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicios Integra informacién personal y académica
Escolares de los estudiantes.
2 Departamento de Servicios Registra y actualiza los datos personales y
Escolares académicos de los estudiantes.
3 Departamento de Servicios Controla el resguardo y disponibilidad de
Escolares datos personales y académicos de los
estudiantes.
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Gestionar el titulo o grado correspondiente.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicios Integra expediente de egresados titulados.
Escolares
2 Departamento de Servicios Solicita pagos de derechos con el
Escolares Departamento de Finanzas y Contabilidad.
3 Departamento de Finanzas y Realiza pagos y envia comprobantes al
Contabilidad Departamento de Servicios Escolares.
4 Departamento de Servicios Recibe pagos y gestiona expedicién de
Escolares titulo o grado ante la Direccion General de
Profesiones.
5 Direccion General de Profesiones |Registray expide titulo o grado.
6 Departamento de Servicios Da seguimiento a la expedicion de titulo o
Escolares grado.
7 Departamento de Servicios Planea y coordina entrega de titulo o grado
Escolares a egresados titulados.
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crece contigo
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Registrar la Estadistica de Inicios de Cursos (formatos 911),
por programa educativo, escuela, institucion y anexos en el Sistema de Captura del
Formato 911.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Informacion, Analiza y registra la Estadistica de Inicios de
Estadistica y Evaluacion. Cursos (formatos 911), en el Sistema de

Captura del Formato 911.

2 Departamento de Informacion, Imprime y envia el reporte de oficializacion
Estadistica y Evaluacion. de Educacion Superior al Director General
para firmay sello.

3 Director General. Recibe, firma y sella el reporte de
oficializacion de Educacién Superior.

4 Director General Envia el reporte de oficializacién de
Educacién Superior al Departamento de
Informacidn, Estadistica y Evaluacion.

5 Departamento de Informacion, Recibe y envia el reporte de oficializacién
Estadistica y Evaluacion. de Educacion Superior debidamente
firmado y sellado a la Direccion de
Estadistica de la SEPH.

6 Direccién de Estadistica de la Recibe, valida y envia el reporte de
SEPH. oficializacién de Educacion Superior al
Departamento de Informacion, Estadistica y
Evaluacion.
7 Departamento de Informacion, Recibe el reporte de oficializacién de
Estadistica y Evaluacion. Educacién Superior.
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Registrar la Estadistica de Bibliotecas (formatos 912), por
escuela e institucion en el Sistema de Captura del Formato 912.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Informacion, Analiza y registra la Estadistica de
Estadistica y Evaluacion. Bibliotecas (formatos 912), en el Sistema de

Captura del Formato 912.

2 Departamento de Informacion, Imprime y envia el reporte de oficializacion
Estadistica y Evaluacion. de entrega de bibliotecas para firma vy sello.
3 Director General. Recibe, firma y sella el reporte de

oficializacién de entrega de bibliotecas.

4 Director General Envia el reporte de oficializacién de entrega
de bibliotecas al Departamento de
Informacién, Estadistica y Evaluacion.

5 Departamento de Informacion, Recibe y envia el reporte de oficializacién
Estadistica y Evaluacion. de entrega de bibliotecas debidamente
firmado y sellado a la Direcciéon de
Estadistica de la SEPH.

6 Direccién de Estadistica de la Recibe, valida y envia el reporte de
SEPH. oficializacién de entrega de bibliotecas al
Departamento de Informacién, Estadistica y
Evaluacién.
7 Departamento de Informacion, Recibe el reporte de oficializacion de
Estadistica y Evaluacion. entrega de bibliotecas.
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Generar los indicadores de proceso y calidad del Sistema de
Gestién de Calidad.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Informacion, Genera los indicadores basicos
Estadistica y Evaluacion. institucionales de la actividad sustantiva del
Tecnoldgico.
2 Departamento de Informacion, Evalua los indicadores basicos
Estadistica y Evaluacion. institucionales de la actividad sustantiva del
Tecnoldgico.
3 Departamento de Informacion, Envia a la Direccion  Académica,
Estadistica y Evaluacion. Subdireccion Académica y Jefaturas de
Divisidn el documento Indicadores Basicos
Institucionales.
4 Direccion Académica, Recibe y revisan el documento Indicadores
Subdireccion Académicay Basicos Institucionales.
Jefaturas de Divisién.
5 Direccion Académica, Notifica por correo electronico para su
Subdireccion Académicay publicacion.
Jefaturas de Division.
6 Departamento de Informacion, Recibe y Publica los Indicadores Basicos
Estadistica y Evaluacion. Institucionales en la pagina web del
Tecnoldégico.
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crece contigo
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Registrar los indicadores basicos institucionales, en el sistema
de indicadores basicos del TecNM (SIB-TecNM).

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Informacion, Recibe y analiza guia rapida para la captura
Estadistica y Evaluacion. de indicadores basicos en el SIB-TecNM.
2 Departamento de Informacion, Calcula, analiza y registra los indicadores
Estadistica y Evaluacion. basicos en el SIB-TecNM.
3 Departamento de Informacion, Imprime y envia a Areas Directivas la hoja
Estadistica y Evaluacion. de validacion del registro de indicadores en

el SIB-TecNM para firma y sello.

4 Areas Directivas. Reciben, firman vy sellan la hoja de
validacién del registro de indicadores en el
SIB-TecNM.

5 Areas Directivas. Envia la hoja de validacidon del registro de

indicadores en el SIB-TecNM debidamente
firmado y sellado al Departamento de
Informacién Estadistica y Evaluacion.

6 Departamento de Informacion, Recibe y envia por correo electrénico al
Estadistica y Evaluacion. Area de Administracion de la Informacion
del TecNM la hoja de validacion del registro
de indicadores en el SIB-TecNM.

7 Area de Administracién de la|Recibe, validay envia notifica de captura de
Informacién del TecNM. la informacion registrada al Departamento
de Informacién Estadistica y Evaluacion.

8 Departamento de Informacion, Recibe notificacion.
Estadistica y Evaluacion.
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Elaborar la informacién de la Estructura Educativa por

periodo.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Informacion, Recibe y analiza la Estructura Educativa.

Estadistica y Evaluacion.

2 Departamento de Informacion, Registra informacion en la Estructura
Estadistica y Evaluacion. Educativa.

3 Departamento de Informacion, Imprime y envia a Areas Directivas la
Estadistica y Evaluacion. Estructura Educativa para firma vy sello.

4 Areas Directivas. Revisa, firmay sella la Estructura Educativa.

5 Areas Directivas. Envia Estructura Educativa debidamente

firmada y sellada al Departamento de
Informacién Estadistica y Evaluacién.

6 Departamento de Informacion, Recibe y envia Estructura Educativa a la
Estadistica y Evaluacion. Coordinacion de Planeacién de la Direccion
de Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados.

7 Coordinacion de Planeacion de la |Recibe, valida y envia notificacion al

Direccidén de Institutos Departamento de Informacion Estadistica y
Tecnologicos Descentralizados. Evaluacion.
8 Departamento de Informacion, Recibe notificacion.

Estadistica y Evaluacion.
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Registrar la informacion de la matricula institucional y por
programa educativo en el Sistema Concentrador de Matricula del TecNM.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Informacion, Recibe y analiza la matricula institucional y
Estadistica y Evaluacion. por programa educativo.
2 Departamento de Informacion, Registra la informacién de la matricula
Estadistica y Evaluacion. institucional y por programa educativo en
el Sistema Concentrador de Matricula del
TecNM.
3 Departamento de Informacion, Realiza y envia captura de pantalla del
Estadistica y Evaluacion. resumen generado por el Sistema
Concentrador de Matricula del TecNM al
Departamento de Servicios Escolares.
4 Departamento de Servicios | Revisa y envia notificacion del registro de
Escolares. la matricula institucional y por programa
educativo en el Sistema Concentrador de
Matricula del TecNM al Departamento de
Informacién Estadistica y Evaluacion.
5 Departamento de Informacion, Recibe notificacion.
Estadistica y Evaluacion.
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Evaluar la Ruta de Mejora Académica del Consejo Técnico de
Educacion Superior (CTES).

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Informacion, Solicita a Coordinadores de Eje el
Estadistica y Evaluacion. seguimiento a los indicadores de la ruta de

mejora académica del CTES.

2 Coordinadores de Ejes del CTES. |Recibe, registra y envia el avance de
seguimiento de indicadores en la ruta de
mejora académica del CTES al
Departamento de Informacion Estadistica y

Evaluacion.
3 Departamento de Informacion, Recibe e Integra el seguimiento de
Estadistica y Evaluacion. indicadores de la ruta de mejora académica
del CTES.
4 Departamento de Informacidén,|Analiza y evalua el seguimiento de
Estadistica y Evaluacion. indicadores de la ruta de mejora académica
del CTES.
5 Departamento de Informacion, Envia el seguimiento de indicadores de la
Estadistica y Evaluacion. ruta de mejora académica del CTES a la
Direccion General de Educacién Superior
de la SEPH.

6 Direccion General de Educaciéon |Recibe, integra y envia notificacién de
Superior de la SEPH. recibido del seguimiento de indicadores de
la ruta de mejora académica del CTES al
Departamento de Informacién Estadistica y
Evaluacion.

7 Departamento de Informacion, Recibe notificacion.
Estadistica y Evaluacion.
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Administrar la plataforma de correo electrénico;

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Recursos Humanos o [Realiza solicitud de tramite (se pasa a secuencia 2)
Departamento de Servicios Escolares

2 Departamento de Apoyo Informatico  [Recibe solicitud de tramite (pasa a secuencia 3)

3 Departamento de Apoyo Informatico  [Verifica el tipo de tramite solicitado (pasa a
secuencia4 o050 6),

4 Departamento de Apoyo Informatico Realiza alta de cuenta, correcciones de datos o
recuperacion de contrasefias (pasa a secuencia 7)

5 Departamento de Apoyo Informatico Realiza baja de cuenta. (pasa a secuencia 7)

6 Departamento de Apoyo Informatico  |Realiza activacion o suspensién de cuenta. (pasa a
secuencia 7)

7 Departamento de Apoyo Informatico  [Envia informe de acciones realizadas al solicitante.
(pasa a secuencia 8)

8 Departamento de Recursos Humanos o [Recibe informe de acciones realizadas
Departamento de Servicios Escolares

9 Departamento de Recursos Humanos o [Si el solicitante tiene observaciones sobre las
Departamento de Servicios Escolares  [acciones realizadas lo notifica (se pasa a secuencia
2).

10 Departamento de Recursos Humanos o [Si el solicitante no tiene observaciones cierra la
Departamento de Servicios Escolares  [solicitud.
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Realizar el Mantenimiento Preventivo de Parque Informatico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Apoyo Informatico  [Revisa mantenimientos programados en Plan Anual
de Mantenimiento. (pasa a secuencia 2)

2 Departamento de Apoyo Informatico  |Abre orden de mantenimiento preventivo F-Al-01.
(pasa a secuencia 3)

3 Departamento de Apoyo Informatico  [Si se presenta problema detiene mantenimientoy
pasa a secuencia 6, caso contrario pasa a secuencia
4

4 Departamento de Apoyo Informatico  |Aplica mantenimiento preventivo (pasa a secuencia
5).

5 Departamento de Apoyo Informatico  |Elabora informe de acciones realizadas F-Al-01

(pasa a secuencia 6)

6 Departamento de Apoyo Informatico  |Cierra Orden de Mantenimiento Preventivo F-Al-01
(pasa a secuencia 7)

7 Departamento de Apoyo Informatico  |Archiva Orden de Mantenimiento Preventivo e
Informe de Actividades F-Al-01.
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Realizar el Mantenimiento Correctivo de Parque Informatico
y/o Soporte Técnico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Apoyo Informatico  [Abre orden de mantenimiento correctivo y/o
soporte técnico F-Al-03. (pasa a secuencia 2)

2 Departamento de Apoyo Informatico  [Si se presenta problema detiene mantenimiento
correctivo y/o soporte técnico y pasa a secuencia 5,
caso contrario pasa a secuencia 3.

3 Departamento de Apoyo Informatico  [Aplica mantenimiento correctivo y/o soporte
técnico (pasa a secuencia 4).

4 Departamento de Apoyo Informatico  |Elabora informe de acciones realizadas F-Al-03
(pasa a secuencia 5).

5 Departamento de Apoyo Informatico  |Cierra Orden de mantenimiento correctivo y/o
soporte técnico F-Al-03 (pasa a secuencia 6).

6 Departamento de Apoyo Informatico  |Archiva mantenimiento correctivo y/o soporte
técnico F-Al-03.
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Desarrollar Sistemas de informacién para apoyo de procesos
y actividades académicas, administrativas y directivas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Apoyo Informatico  [ldentifica area de oportunidad para desarrollo de
sistema

2 Departamento de Apoyo Informatico  [Programa reunidn de trabajo

3 Departamento de Apoyo Informatico  |Analiza factibilidad del desarrollo, si el desarrollo no
es viable (pasa a secuencia 4), caso contrario pasa a
secuencia 6.

4 Departamento de apoyo informdtico Descarta realizar desarrollo y se documenta la

justificacion (pasa a secuencia 10)

5 Departamento de Apoyo Informatico  |Elabora propuesta de desarrollo (pasa a secuencia
6).
6 Departamento de Apoyo Informatico  [Presenta propuesta de desarrollo, si se aprueba

(pasa a secuencia 7), caso contrario (regresa a
secuencia 5).

7 Departamento de Apoyo Informatico  |Presenta desarrollo en fase de pruebas, si se
aprueba (pasa a secuencia 8), caso contrario
(regresa a secuencia 6)

8 Departamento de Apoyo Informatico  [Libera desarrollo en fase de pruebas, si se
requieren cambios (regresa a secuencia 6), caso
contrario (pasa a secuencia 9).

9 Departamento de Apoyo Informatico  |Se libera el desarrollo y se lleva a produccidn (pasa
a secuencia 10).

10 Departamento de Apoyo Informatico  |Se archiva documentacidn del desarrollo.
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Instrumentar la credencializacion de alumnos, personal
docente y administrativo como medio oficial de acceso a la institucion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Recursos Humanos o |Realiza solicitud de tramite de registro de
Departamento de Servicios Escolares  |credencial (se pasa a secuencia 2)

2 Departamento de Apoyo Informatico  |Recibe solicitud de tramite (pasa a secuencia 3)

3 Departamento de Apoyo Informatico  |Si se presenta problema para registrar credencial
pasa a secuencia 5, caso contrario, pasa a secuencia
4.

4 Departamento de Apoyo Informatico  |Se registra credencial y pasa a secuencia 6.

5 Departamento de Apoyo Informatico No se registra credencial y pasa a secuencia 6.

6 Departamento de Apoyo Informatico  |Se envia notificacién de estatus de credencial y

pasa a secuencia 7

7 Departamento de Recursos Humanos o [Recibe notificacidn de estatus de credencial.
Departamento de Servicios Escolares

Manual de Procedimientos 302



Instituto Tecnoldgico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo E’

HIDALGO

crece contigo Estado L borano
do Hidalgo

Departamento de Apoyo Informatico

Departamento de Recursos Humanos,
Departamento de Servicios Escolares

RECIBE SOLICITUD

INICIO

A 4

REALIZA SOLICITUD
DE TRAMITE DE

dl
DE TRAMITE M REGISTRO DE
CREDENCIAL
\ 4
NO SE REGISTRA
REALIZA CREDENCIAL
R
EGIST
Q
\ 4
REGISTRA ENVIA RECIBE.
CREDENCIAL n NOTIFICACION DE n NOTIFICACION DE
v ESTATUS DE v ESTATUS DE
CREDENCIAL CREDENCIAL
A 4
SE REGISTRA
CREDENCIAL A 4
FIN

INICIO Y FIN
OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

C_J

L1

>

D DOCUMENTO
@)
U

ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

—>

DIRECCION DEL
FLUJO

Manual de Procedimientos

303



Instituto Tecnoldgico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo E’

HIDALGO
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SUBDIRECCION DE
VINCULACION Y EXTENSION
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HIDALGO
crece contigo
Nombre de la Funcidén: Activar la celebracién de convenios de vinculacion a nivel
nacional e internacional.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Vinculacion y Gestiona convenios de vinculacién con los
Extension diferentes sectores.
2 Subdireccion de Vinculacion y Envia formato de convenio.
Extension
3 Parte interesada Requisita la informacion correspondiente a
su a su empresa/institucion en el formato de
convenio.
4 Parte interesada Envia el formato de convenio requisitado
con soporte documental.
5 Subdireccion de Vinculacion y Recibe y turna a revision formato de
Extension convenio para su validacion.
6 Departamento Juridico Recibe, revisa y notifica la validacion del
convenio.
7 Subdireccion de Vinculacion y Recibe y envia convenio a la parte
Extension interesada.
8 Subdireccion de Vinculaciéon y Coordina la celebracion de la firma del
Extension convenio.
9 Parte interesada Firma convenio.
10 | Direccion General Firma convenio.
1 Subdireccion de Vinculacion y Registra y publica convenio formalizado.
Extension
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de Ta Funcion: Supervisar la ejecucion de los programas de atencion a los
sectores relacionados a la prestacién de servicios de extensién y trasferencia de
tecnoloaia
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Vinculacion y Recibe solicitud de atencion de los
Extension diferentes sectores para la prestacién de
servicios de extensidén y trasferencia de
tecnologia.
2 Subdireccion de Vinculacién y Canaliza el requerimiento para su analisis.
Extension
3 Departamento de Vinculacion Recibe requerimiento y desarrolla
propuesta de atencion al cliente.
4 Departamento de Vinculacion Presenta a revision la propuesta de
atencién al cliente.
5 Subdireccion de Vinculacion y Revisa y autoriza la propuesta de atencién y
Extension acuerda fecha de presentacion al cliente.
6 Subdireccion de Vinculacion y Presentan propuesta de atencidn al cliente.
Extensidén/Departamento de
Vinculacion
7 Cliente Acepta propuesta.
8 Subdireccion de Vinculacion y Instruye ejecucion de la propuesta de
Extension atencion.
9 Departamento de Vinculacion Ejecuta la propuesta de atencion.
10 [Subdireccién de Vinculacién y Supervisa y coordina la ejecucién de la
Extension propuesta presentada hasta la conclusién
de la misma.
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HIDALGO

crece contigo

stad
do Hidalgo

Nombre de la Funcién: Promover la participacion de empresarios, industriales y
profesionales del sector productivo de la regién, en el Comité y Consejo de
Vinculacion.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Subdireccion de Vinculacién y
Extension

Subdireccion de Vinculaciéon y
Extension

Empresarios, industriales y
profesionales del sector
productivo

Empresarios, industriales y
profesionales del sector
productivo

Subdireccion de Vinculacién y
Extension

Subdireccion de Vinculaciéon y
Extension

Establece constante comunicacion con el
sector empresarial.

Genera invitacion a foros, reuniones y
eventos para presentar los esquemas de
vinculacion.

Confirma asistencia.

Asisten a las actividades programadas.

Realiza  presentacidn institucional vy

esquemas de vinculacion.

Promueve su participacion en los Comités y
Consejo de Vinculacion.
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HIDALGO

crece contigo Estado Libro y Soborano

Subdireccion de Vinculacién y
Extension

Empresarios, Industriales y Profesionales del
Sector Productivo

INICIO

A 4

ESTABLECE
COMUNICACION
CON EL SECTOR

EMPRESARIAL

\ 4

GENERA
INVITACION PARA

J CONFIRMA

PRESENTAR
ESQUEMAS DE
COLABORACION

INVITACION

REALIZA

ASISTENCIA

v

ASISTEN A LAS
ACTIVIDADES

PRESENTACION [«
INSTITUCIONAL Y
ESQUEMAS DE
VINCULACION

L PRESENTACION
-_/_

\4
PROMUEVE SU
PARTICIPACION EN
LOS COMITES Y
CONSEJO DE
VINCUALCION

FIN

PROGRAMADAS

INICIOY FIN
OPERACION

DECISION O

C ALTERNATIVA
D DOCUMENTO

ARCHIVO

O CONECTOR
D CONECTOR DE PAGINA
T ¢DIRECCION DELFLUJO

!
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HIpALZD
Nombre de la Funcién: Supervisar la ejecucion de los programas de residencias
profesionales y servicio social de los estudiantes del Instituto.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Vinculacion y Instruye desarrollo de los programas de
Extension residencia profesional y servicio social.
2 Departamento de Residencia Elabora los programas para el desarrollo de
Profesional y Servicio Social las actividades.
3 Departamento de Residencia Presenta los programas para el desarrollo
Profesional y Servicio Social de las actividades.
4 Subdireccion de Vinculacion y Revisa y valida los programas para el
Extension desarrollo de las actividades.
5 Subdireccion de Vinculacion y Instruye la ejecucién de los programas de
Extension residencia profesional y servicio social.
6 Departamento de Residencia Ejecuta los programas de acuerdo con los
Profesional y Servicio Social tiempos establecidos.
7 Departamento de Residencia Informa el avance de los programas de
Profesional y Servicio Social residencia profesional y servicio social.
8 Subdireccion de Vinculacion y Supervisa y coordina la ejecucién de los
Extension programas hasta su finalizacién.
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HIDALGO

crece contigo

Subdireccion de Vinculacion y Extension

Departamento de Residencia Profesional y

Servicio Social

INICIO

A4

INSTRUYE
DESARROLLO

PROGRAMAS

SS.YRP

ELBORA
PROGRAMAS
S.S.YR.P

PRESENTA

REVISA'Y VALIDA <

PROGRAMAS
S.S.YR.P

!

INSTRUYE
EJECUCION

PROGRAMAS

SS.YRP

EJECUTA

v

PROGRAMAS
SS.YR.P

SUPERVISA'Y

PROGRAMAS
SS.YR.P

I

A

COORDINA

PROGRAMAS
SS.YRP

FIN

INFORMA AVANCE

PROGRAMAS

S.S.YR.P

T

-
L1
=
—
N4
O
.

!

INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: sSupervisar la movilidad, Intercambio y cooperacion
académica con Instituciones de Educacion Superior nacionales e internacionales para
_estidiantesy docentag
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Vinculacién y Instruye desarrollo del programa de
Extension movilidad, intercambio y cooperacién
académica para estudiantes y docentes.
2 Area de movilidad, intercambioy |Elabora el programa para el desarrollo de
cooperacién académica las actividades.
3 Area de movilidad, intercambioy |[Presenta el programa para el desarrollo de
cooperacién académica las actividades.
4 Subdireccion de Vinculacién y Revisa y valida el programa para el
Extension desarrollo de las actividades.
5 Subdireccion de Vinculacion y Instruye la ejecucion del programa de
Extension movilidad, intercambio y cooperacién
académica para estudiantes y docentes.
6 Area de movilidad, intercambioy |[Ejecuta el programa de acuerdo con los
cooperacién académica tiempos establecidos.
7 Area de movilidad, intercambioy [Informa el avance del programa de
cooperacién académica movilidad, intercambio y cooperacién
académica para estudiantes y docentes.
8 Subdireccion de Vinculacion y Supervisa y coordina la ejecucién del
Extension programa hasta su finalizacion.
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HIDALGO

crece contigo

ano
do Hidalgo

Subdireccion de Vinculacién y Extension

Area de Movilidad, Intercambio y
Cooperacion Académica

INICIO

INSTRUYE
DESARROLLO

PROGRAMA M. .Y C. A.

ESTUDIANTES
Y DOCENTES

ELBORA

PROGRAMAM. L. Y C. A.

ESTUDIANTES
Y DOCENTES

!

REVISA'Y VALIDA <

PROGRAMA M. .Y C. A.
ESTUDIANTES
Y DOCENTES

!

INSTRUYE

PRESENTA

PROGRAMA M. .Y C. A.
ESTUDIANTES
Y DOCENTES

EJECUCION

PROGRAMA M. .Y C. A.
ESTUDIANTES
Y DOCENTES

SUPERVISAY -

EJECUTA

PROGRAMA M. .Y C. A.
ESTUDIANTES
Y DOCENTES

COORDINA

PROGRAMA M. .Y C. A.
ESTUDIANTES
Y DOCENTES

FIN

INFORMA AVANCE

PROGRAMA M. .Y C. A.

ESTUDIANTES
Y DOCENTES

INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

ao<] 0L

FLUJO

)

lDIRECCION DEL
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Supervisar la trayectoria profesional y el desempeno laboral
de los egresados.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Subdireccion de Vinculacion
Extension

Area de seguimiento de
egresados y bolsa de trabajo

Area de seguimiento de
egresados y bolsa de trabajo

Subdireccion de Vinculacion
Extension

Subdireccion de Vinculacion
Extension

Area de seguimiento de
egresados y bolsa de trabajo

Area de seguimiento de
egresados y bolsa de trabajo

Subdireccion de Vinculacion
Extension

Instruye desarrollo del programa de
seguimiento de egresados y bolsa de
trabajo.

Elabora el programa para el desarrollo de
las actividades.

Presenta el programa para el desarrollo de
las actividades.

Revisa y valida el programa para el
desarrollo de las actividades.

Instruye la ejecuciéon del programa de
seguimiento de egresados y bolsa de
trabajo.

Ejecuta el programa de acuerdo con los
tiempos establecidos.

Informa el avance del programa de
seguimiento de egresados y bolsa de
trabajo.

Supervisa y coordina la ejecucién del
programa hasta su finalizacion.
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HIDALGO

crece contigo

Subdireccion de Vinculacion y Extension

Area de Seguimiento de Egresados y Bolsa

S.E.YB.DET.

SUPERVISAY &

de Trabajo
INICIO
v
NSTRUYE >
INSTRUY
DESARROLLO ELBORA
PROGRAMA PROGRAMA
SE YB.DET. S.E. YB.DET.
v
al
REVISAY VALIDA |« PRESENTA
SPERoYGBRADngAT PROGRAMA
= : : SE.YB.DET.
INSTRUY‘E »
EJECUCION i EJECUTA
PROGRAMA PROGRAMA
SE.YB.DET.

INFORMA AVANCE

COORDINA -~

PROGRAMA
S.E.YB.DET.

FIN

PROGRAMA

S.E.YB.DET.

T

INICIO Y FIN
OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

C_J

L1

>

D DOCUMENTO
@)
U

ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

DIRECCION DEL
FLUJO
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Supervisar la difusidon y comunicacién interna y externa entre
la comunidad tecnoldgica y la sociedad, sobre actividades del instituto.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Vinculacion y Instruye desarrollo del programa de
Extension difusion y comunicacion.
2 Departamento de Difusiony Elabora el programa para el desarrollo de
Comunicacion las actividades.
3 Departamento de Difusiony Presenta el programa para el desarrollo de
Comunicacion las actividades.
4 Subdireccion de Vinculacion y Revisa y valida el programa para el
Extension desarrollo de las actividades.
5 Subdireccion de Vinculacion y Instruye la ejecucidon del programa de
Extension difusion y comunicacion.
6 Departamento de Difusiony Ejecuta el programa de acuerdo con los
Comunicacion tiempos establecidos.
7 Departamento de Difusiony Informa el avance del programa de difusion
Comunicacion y comunicacion.
8 Subdireccion de Vinculaciéon y Supervisa y coordina la ejecucién del
Extension programa hasta su finalizacion.
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HIDALGO

crece contigo

Subdireccion de Vinculacidon y Extension

Departamento de Difusion y Comunicacion

INICIO

INSTRUYE
DESARROLLO

PROGRAMA

DIFUSION Y
COMUNICACION

ELBORA

REVISA'Y VALIDA <

PROGRAMA
DIFUSION Y.
COMUNICACION

I

INSTRUYE

PROGRAMA
DIFUSION Y
COMUNICACION

PRESENTA

PROGRAMA

DIFUSION Y
COMUNICACION

EJECUCION

PROGRAMA

DIFUSION Y
COMUNICACION

SUPERVISAY &

A 4

EJECUTA

PROGRAMA
DIFUSION Y
COMUNICACIO

COORDINA -~

PROGRAMA
DIFUSION Y
COMUNICACION

FIN

INFORMA AVANCE

PROGRAMA
DIFUSION Y
COMUNICACION

INICIO Y FIN
OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO
ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

ao<I 0l0

DIRECCION DEL
FLUJO

)
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HIpALZD
Nombre de la Funcion: Supervisar los eventos culturales y actividades civicas y
deportivas.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Vinculacion y Instruye desarrollo del programa de
Extension actividades civicas, culturales y deportivas
del Instituto.
2 Area de actividades civicas, Elabora el programa para el desarrollo de
culturales y deportivas del las actividades.
Instituto
3 Area de actividades civicas, Presenta el programa para el desarrollo de
culturales y deportivas del las actividades.
Instituto
4 Subdireccion de Vinculacion y Revisa y valida el programa para el
Extension desarrollo de las actividades.
5 Subdireccion de Vinculacion y Instruye la ejecuciéon del programa de
Extension actividades civicas, culturales y deportivas
del Instituto.
6 Area de actividades civicas, Ejecuta el programa de acuerdo con los
culturales y deportivas del tiempos establecidos.
Instituto
7 Area de actividades civicas, Informa el avance del programa de
culturales y deportivas del actividades civicas, culturales y deportivas
Instituto del Instituto.
8 Subdireccion de Vinculacién y Supervisa y coordina la ejecucién del
Extension programa hasta su finalizacion.
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HIDALGO

crece contigo

Subdireccion de Vinculacidn y Extension

Area de actividades civicas, culturales y

deportivas del Instituto

INICIO

A 4

INSTRUYE
DESARROLLO

PROGRAMA

A.C.C.YD.DEL
INSTITUTO

v

ELBORA

PROGRAMA
A.C.C.Y D. DEL
INSTITUTO

d
REVISA'Y VALIDA -

PROGRAMA
A.C.C.YD.DEL
INSTITUTO

v

INSTRUYE

PRESENTA

PROGRAMA
A.C.C.YD.DEL

INSTITUTO

EJECUCION

PROGRAMA

A.C.C.YD.DEL
INSTITUTO

SUPERVISA'Y <

EJECUTA

PROGRAMA
A.C.C.YD.DEL
INSTITUTO

COORDINA -

PROGRAMA
A.C.C.Y D. DEL
INSTITUTO

INFORMA AVANCE

PROGRAMA
A.C.C.YD.DEL
INSTITUTO

INICIO Y FIN
OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

C_J

L1

>

D DOCUMENTO
@)
U

ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

—>

DIRECCION DEL
FLUJO
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HIDALGO
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DEPARTAMENTO DE
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Realizar la deteccion de necesidades de servicios de
extension para egresados, empresas y publico en general.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Vinculacion Desarrolla un plan de trabajo para la
deteccion de necesidades.

2 Departamento de Vinculacion Disefla instrumentos y estrategias para la
deteccion de necesidades.

3 Departamento de Vinculacion Ejecuta el plan de trabajo.

4 Egresados, empresas y publico en | Proporciona sus necesidades.
general

5 Egresados, empresas y publico en [ Envian los cuestionarios contestados.

general
6 Departamento de Vinculacion Concentray analiza la informacion.
7 Departamento de Vinculacion Desarrolla y envia un programa de
Servicios de Extension para autorizacion.
8 Subdireccion de Vinculacién y Autoriza el Programa de Servicios de
Extension Extension.
9 Departamento de Vinculacion Promociona los servicios que se obtuvieron

como resultado de la deteccion de
necesidades a través del desarrollo de un
catalogo de servicios de extension.
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de
Vinculacion

Egresados, Empresasy
Publico en General

Subdireccion de Vinculacion
y Extension

INICIO

DESARROLLA PLAN
DE TRABAJO

PLAN DE TRABAJO

v

DISENA
INSTRUMENTOS Y
ESTRATEGIAS

CUESTIONARIO

EJECUTA PLAN DE

».| PROPORCIONA SUS

TRABAJO

CUESTIONARIOS

CONCENTRAY

g NECESIDADES

CUESTIONARIOS

|

ENVIAN LOS

ANALIZA LA <
INFORMACION

RESULTADO
CUESTIONARIOS

\4

DESARROLLAY
ENVIA PROGRAMA
DE SERVICIOS DE

EXTENSION

PROGRAMA

PROMOCIONA
CATALOGO
SERVICIOS DE
EXTENSIO

FIN

CUESTIONARIOS
CONTESTADOS

CUESTIONARIOS

AUTORIZA

PROGRAMA DE
SERVICIOS DE
EXTESNION

INICIOY FIN
OPERACION

DECISIONO
ALTERNATIVA

DOCUMENTO
ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

ao<I 0Ll

)
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Gestionar la entrega de los servicios de extensiéon a los
clientes.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Cliente Solicita servicio.
2 Departamento de Vinculacion Recibe o detecta servicio a realizar.
3 Departamento de Vinculacion Analiza e identifica el tipo de servicio
solicitado.
4 Departamento de Vinculacion Convoca la participacion del prestador del
servicio.
5 Prestador de servicio Obtiene informacién y elabora propuesta
técnica.
6 Prestador de servicio Realiza entrega de la propuesta técnica.
7 Departamento de Vinculacion Recibe propuesta técnica y elabora Corrida
financieray Cotizacion.
8 Areas directivas Revisa, autoriza y firma la corrida financiera
y cotizacién.
9 Areas directivas Envia cotizacion con corrida financiera
autorizadas.
10 | Departamento de Vinculacion Recibe cotizacion con corrida financiera
autorizadas.
N Subdireccion de Vinculaciony Presenta propuesta y cotizacion al cliente.
Extensién/Departamento de
Vinculacion
12 |[Cliente Recibe cotizacion y acepta propuesta vy
realiza pago del servicio.
13 | Cliente Notifica la realizacién del pago.
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Gestionar, atender y evaluar la entrega de los servicios de
extension a los clientes.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

14 | Departamento de Vinculacién Recibe notificacion de la realizacion del
pago.

15 | Departamento de Vinculacion Notifica al prestador el inicio de la

prestacion del servicio.

16 | Prestador del Servicio Ejecuta el servicio.

17 | Prestador del Servicio Entrega resultados.

18 | Departamento de Vinculacion Recibe informacion de la ejecucion del
servicio.

19 | Departamento de Vinculacién Entrega al cliente los resultados.

20 |Cliente Recibe resultados.

21 [Cliente Realiza evaluacion de satisfaccion del
cliente.

22 | Departamento de Vinculacion Analiza y procesa informacion y evalta el

servicio ofrecido.
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HIDALGO

crece contigo

Estado Libre y Soberano
do Hidalgo

Departamento de

Prestador del

RECIBE Y ELABORA
CORRIDA <&

Cliente : ., .. Areas directivas
Vinculacion Servicio
INICIO
A\ 4
SR
DE EXTENSION REALIZAR
CORRIDA
SOLICITUD L SOLICITUD FINANCIERA Y
_ COTIZACION
A\ 4
ANALIZAE h 4
IDENTIFICA EL TIPO
DE SERVICIO
SOLICITADO ENVIA
COTIZACION Y
CORRIDA
CONVOCA LA OBTIENE FINANCIERA
PARTICIPACION DEL INFORMACION Y
PRESTADOR DEL ELABORA
SERVICIO PROPUESTA
PROPUESTA
TECNICA

FINANCIERA'Y
COTIZACION

CORRIDA
FINANCIERA' Y

COTIZACION

RECIBE

COTIZACION Y
CORRIDA
FINANCIERA

REALIZA ENTREGA

PROPUESTA
TECNICA

INICIOY FIN

OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

ao<] 0llU

)
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HIDALGO

crece contigo Estado ano
do Hidalgo

Departamento de

Prestador del

Subdirecciéon de
Vinculacién y

EVALUACION

EVALUACION DEL
SERVICIO

CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

Cliente . ., g .
Vinculacion Servicio Extension/Departamento
de Vinculacion
RECIBE Y ACEPTA
PROPUESTA Y PRESENTA AL
REALIZA PAGO CLIENTE
PROPUESTA Y PROPUESTA Y
COTIZACION COTIZACION
\ 4
NOTIFICA LA RECIBE @
REALIZACION DEL P NOTIFICACION DEL
PAGO PAGO
COMPROBANTE DE
TRANSFERENCIA
v
NOTIFICA INICIO >
DE LA PRESTACION o EéEE%\L;lTSSL
DEL SERVICIO
OFICIO DE
ASIGNACION
\ 4
ENTREGA
RECIBE < RESULTADOS
INFORMACION DE
LA EJSI’-ZCUCéO(g\I DEL INFORME DE
ERVICI RESULTADOS
INFORME DE
RESULTADOS
\ 4
ENTREGA AL
RECIBE < CLIENTE LOS
RESULTADOS RESULTADOS
INFORME DE
INFORME DE
RESSLTADOS RESULTADOS
S INICIOY FIN
v I:l OPERACION
DECISION O
REALIZA ANALIZA Y <> ALTERNATIVA
EVALUACION DE > PROCESA
. DOCUMENTO
SATISFACCION AL INFORMAGION 1
CLIENTE V RGO
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Administrar la operacidon de los servicios de la Entidad de
Certificacion y Evaluacion.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Vinculacion Acredita estdandares de competencia ante
el CONOCER para su operacion.

2 Departamento de Vinculacion Gestiona el pago de acreditacion de
estandares.

3 Areas Directivas Autorizan pago.

4 Areas Directivas Realizan pago.

5 Departamento de Vinculacion Administra y gestiona los procesos de
evaluacién.

6 Departamento de Vinculacion Convoca la participacion del prestador de
servicio.

7 Prestador de servicio Realiza evaluacion.

8 Cliente Realiza pago y recibe servicio.

9 Departamento de Vinculacion Coordina Grupo de Dictamen.

10 | Departamento de Vinculacion Gestiona emision de certificados.

N Departamento de Vinculacion Opera mecanismos de aseguramiento de la
calidad en la operacion y servicio a
usuarios.

12 | Departamento de Vinculacion Atiende auditorias del CONOCER.
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ADMINISTRAY
GESTIONA LOS

GESTIONA EL
PAGO DE
ACREDITACION DE AUTORIZAN
ESTANDARES
REQUISICION ]
REQUISICION

REALIZAN PAGO

A

PROCESOS DE
EVALUACION

!

CONVOCA LA
PARTICIPACION DEL
PRESTADOR DEL
SERVICIO

OFICIO DE
ASIGNACION

O,
O,

COORDINA GRUPO
DE DICTAMEN

PROGRAMA E
INFORME

COMPROBANTE DE
TRANSFERENCIA

HIDALGO
crece contigo
Departamento de : . . .. .
Pe ., Areas Directivas Prestador de Servicio Cliente
Vinculacion
INICIO
\ 4 »
REALIZA v REALIZA PAGO Y
ACREDITA EVALUACION RECIBE SERVICIO
ESTANDARES DE
COMPETENCIA
EVALUACION COMPROBANTE DE

TRANSFERENCIA

INICIOY FIN

OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

ao<1 Ol

t
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HIDALGO

crece contigo

Departamento de Vinculacion

GESTIONA EMISION
DE CERTIFICADOS

L CERTIFICADOS

A 4

OPERA
MECANISMOS DE
ASEGURAMIENTO

DE LA CALIDAD

PROCEDIMIENTOS

|

ATIENDE
AUDITORIAS DEL
CONOCER

BITACORA DE
ATENCION A
OBSERVACIONES

INICIOY FIN

OPERACION

DECISIONO
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

ao<I 0Ll
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Promover la prestacion de servicios de extension a los
diferentes sectores.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Vinculacién Solicita a Direccién Académica los servicios
a ofertar.

2 Direccion Académica Recibe solicitud.

3 Direccion Académica Envia contenido de servicios de extension.

4 Departamento de Vinculacion Elabora catadlogo de Servicios de Extension.

5 Departamento de Difusion Realiza diseno del catalogo.

6 Departamento de Vinculacion Establece estrategia de promocién de los
servicios de extension.

7 Departamento de Vinculacion Proporciona informacion solicitada por el
cliente.
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Gestionar la operacién los servicios de extension.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Vinculacién Coordina el desarrollo de la prestacién del
servicio.

2 Prestador de servicio Recibe y programa la asignacion de
servicio.

3 Prestador de servicio Proporciona servicio, realiza evaluacion del
curso y evaluacion de satisfaccién del
cliente y entrega evidencias.

4 Departamento de Vinculacion Elabora y entrega constancia o producto
derivado del servicio.

5 Cliente Recibe constancia o producto.

6 Departamento de Vinculacion Gestiona pago para el prestador del
servicio.

7 | Areas Directivas Autorizan pago.

8 Areas Directivas Realiza pago.

9 Prestador del servicio Recibe pago.

10 [Departamento de Vinculacion Realiza seguimiento mediante servicio pos-
venta.
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Realizar eventos que promuevan el fortalecimiento de la
vinculacion con los diferentes aliados estratégicos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Vinculacion Define objetivo e impacto del evento.
2 Departamento de Vinculacion Realiza plan de trabajo y lo presenta para
autorizacion.
3 Subdireccion de Vinculacién y Revisa y autoriza plan de trabajo.
Extension
4 Subdireccion de Vinculaciony Instruye ejecucion del plan de trabajo.
Extension
5 Departamento de Vinculacion Desarrolla, gestiona y coordina el plan de
trabajo.
6 Departamento de Vinculacion Desarrolla el evento.
7 Departamento de Vinculacion Evalua el impacto y establece acciones de
vinculacion.
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HIDALGO
crece contigo

DEPARTAMENTO DE DIFUSION
Y COMUNICACION
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HIpALZD
Nombre de la Funcion: Elaborar un Programa Anual de Difusién.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Difusiony Elaborar el Programa de Difusion vy
Comunicacion Comunicacion.
2 Departamento de Difusiony Entregar a la Subdireccién de Vinculacién y
Comunicacion Extension el documento para su revision.
3 Subdireccion de Vinculacion 'y Revisa y autoriza el programa.
Extension
4 Subdireccion de Vinculaciony Instruye ejecucién del programa.
Extension
5 Departamento de Difusiony Publica y ejecuta el Programa de Difusion y
Comunicacion Comunicacion.
6 Departamento de Difusiony Evalua el programa para determinar el
Comunicacién avance del mismo.
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Verificar el uso y normatividad de la imagen institucional, en
la promocion de eventos y actividades del Instituto.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion General Instruye el uso de los logotipos oficiales
para uso institucional.

2 Departamento de Difusiony Recibe y estandariza los formatos para el
Comunicacion uso institucional.

3 Departamento de Difusiony Difunde los logotipos oficiales para el uso
Comunicacion institucional.

4 Departamento de Difusiony Verifica la correcta aplicacion de los
Comunicacioén logotipos institucionales.
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcidn: Proponer la emision periddica de instrumentos de difusion
dentro y fuera del Instituto.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Area solicitante Envian la informacion a difundir al
Departamento de Difusion y Comunicacion.

2 Departamento de Difusiony Recopilay depura la informacioén a difundir.
Comunicacion

3 Departamento de Difusiony Adecua la informacién acorde al medio por
Comunicacion el cual se va a difundir.

4 Departamento de Difusiony Elabora el material grafico o audiovisual
Comunicacion necesario y acorde al medio a utilizar.

5 Departamento de Difusiony Envia, publica, distribuye y/o coloca la
Comunicacion informacién a difundir.

6 Departamento de Difusion y Verifica la informacién difundida y recopila
Comunicacién la evidencia.
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HIpALZD
Nombre de la Funcion: Elaborar material grafico y audiovisual.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Area solicitante Solicita el apoyo al Departamento de
Difusion y  Comunicacion para la
elaboracién de material.
2 Departamento de Difusiony Recibe la informacion para elaborar el
Comunicacion material de apoyo.
3 Departamento de Difusiony Elabora el material solicitado.
Comunicacion
4 Departamento de Difusiony Entrega el material al area solicitante para
Comunicacion su revision.
5 Area solicitante Recibe material elaborado.
6 Area solicitante Da visto bueno al material elaborado.
7 Departamento de Difusion y Entrega el material final al area solicitante.
Comunicacion
8 Departamento de Difusiony Supervisa el uso del material final.
Comunicacion
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Difundir la oferta educativa, servicios y logros institucionales.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Area Solicitante Envia solicitud de difusidon al Departamento.
2 Departamento de Difusiony Recibe la solicitud de difusién de la oferta
Comunicacioén educativa, servicios y logros institucionales.
3 Departamento de Difusiony Recopila el material necesario para la
Comunicacion elaboracion de la propuesta de la difusién.
4 Departamento de Difusiony Determina el medio para difundir el
Comunicacioén material.
5 Departamento de Difusiony Elabora el material de difusion de acuerdo
Comunicacion al medio elegido.
6 Departamento de Difusiony Envia el material al area solicitante para
Comunicacion visto bueno.
7 Area Solicitante Recibe material elaborado.
8 Area Solicitante Da visto bueno al material elaborado.
9 Departamento de Difusiony Realiza la difusion.
Comunicacion
10 [Departamento de Difusiony Verifica la informacién difundida y recopila
Comunicacion la evidencia.
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HIDALGO
crece contigo

DEPARTAMENTO DE
RESIDENCIA PROFESIONALY
SERVICIO SOCIAL
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Gestionar la disponibilidad de espacios para la ubicacion de
estudiantes en servicio social y residencia profesional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Residencia Gestiona espacios para realizar servicio
Profesional y Servicio Social social y residencia profesional con los

diferentes sectores.

2 Departamento de Residencia Establece contacto via telefénica, correo
Profesional y Servicio Social electronico o visita presencial.
3 Sectores publicos y privados Revisa el numero de espacios y proyectos a
desarrollar.
4 Sectores publicos y privados Informa el numero de espacios y proyectos

a desarrollar.

5 Departamento de Residencia Recibe informacién y captura en base de
Profesional y Servicio Social datos.
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Gestionar convenios con los sectores para el desarrollo de
servicio social y residencia profesional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Residencia Establece contacto para la gestion del
Profesional y Servicio Social convenio.

2 Departamento de Residencia Solicita la formalizacion de convenio a la
Profesional y Servicio Social Subdireccion de Vinculacién y Extension.

3 Subdireccion de Vinculacion y Gestiona la formalizacién del convenio.
Extension

4 Subdireccion de Vinculacion y Coordina la formalizacién del convenio.
Extension

5 Departamento de Residencia Coordina la formalizacion del convenio.
Profesional y Servicio Social

6 Departamento de Residencia Formaliza la firma del convenio
Profesional y Servicio Social

7 Subdireccion de Vinculacién y Registra y publica convenio formalizado.
Extension.
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Nombre de la Funcion: Desarrollar el programa de servicio social.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Residencia Solicita mediante correo electrénico el
Profesional y Servicio Social numero estimado de estudiantes a jefes de
division.
2 Jefatura de divisidn Analiza en base al avance de créditos, el
estimado de estudiantes para realizar
servicio social.
3 Jefatura de divisidn Envia el numero estimado de estudiantes.
4 Departamento de Residencia Elabora el programa de servicio social.
Profesional y Servicio Social
5 Departamento de Residencia Presenta programa de servicio social.
Profesional y Servicio Social
6 Subdireccion de Vinculacién y Revisa y valida el programa de servicio
Extension social.
7 Subdireccion de Vinculaciony Instruye ejecucion del programa de servicio
Extension social.
8 Departamento de Residencia Emite convocatoria para estudiantes
Profesional y Servicio Social interesados en realizar servicio social.
9 Departamento de Residencia Lleva a cabo reunion informativa.
Profesional y Servicio Social
10 | Estudiante Asiste a reunién informativa
1 Estudiante Entrega propuesta
12 | Departamento de Residencia Recibe y valida propuesta.
Profesional y Servicio Social

13 | Departamento de Residencia Corrobora vacantes y elabora carta de
Profesional y Servicio Social presentacion.

14 | Estudiante Recibe y entrega carta de presentacion.
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Nombre de la Funcion: Desarrollar el programa de servicio social.
No. 25RESPONSABLE ACTIVIDAD
15 [Organizacién Recibe carta de presentacion.
16 | Organizacion Emite carta de aceptacion.
17 | Estudiante Recibe y entrega carta de aceptacion vy
documentos solicitados.
18 | Departamento de Residencia Valida documentos solicitados.
Profesional y Servicio Social
19 |Estudiante Inicia servicio social
20 |Estudiante Entrega reportes de manera bimestral.
21 |Departamento de Residencia Recibe y valida reportes de manera
Profesional y Servicio Social bimestral.
22 | Departamento de Residencia Da seguimiento al programa de servicio
Profesional y Servicio Social social.
23 |Estudiante Entrega carta de terminacion, informe final
y encuesta de satisfaccion.
24 | Estudiante Realiza pago y solicita constancia.
25 | Departamento de Residencia Valida expediente.
Profesional y Servicio Social
26 |Departamento de Residencia Emite y entrega constancia de terminacién
Profesional y Servicio Social de servicio social al departamento de
servicios escolares.
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Desarrollar el programa de residencia profesional.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Residencia Solicita mediante correo electrénico el
Profesional y Servicio Social numero estimado de estudiantes a jefes de
divisién.

2 Jefatura de division Analiza en base al avance de créditos, el
estimado de estudiantes para realizar
servicio social.

3 Jefatura de divisidn Envian el numero estimado de estudiantes.

4 Departamento de Residencia Elabora el programa de residencia

Profesional y Servicio Social profesional.
5 Departamento de Residencia Presenta programa de residencia
Profesional y Servicio Social profesional.
6 Subdireccion de Vinculacién y Revisa y valida el programa de residencia
Extension profesional.
7 Subdireccion de Vinculacion y Instruye ejecucion del programa de
Extension residencia profesional.
8 Departamento de Residencia Emite convocatoria para estudiantes
Profesional y Servicio Social interesados en realizar residencia
profesional.
9 Departamento de Residencia Lleva a cabo reunion informativa.
Profesional y Servicio Social

10 | Estudiante Asiste a reunién informativa.

N Estudiante Entrega la propuesta de organizacion.

12 | Departamento de Residencia Recibe y valida propuesta de organizacion.

Profesional y Servicio Social
13 | Departamento de Residencia Gestiona y envia formato de vacantes.
Profesional y Servicio Social
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HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Desarrollar el programa de residencia profesional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
14 | Jefaturas de divisién/Asesor Asigna asesor académico.
académico
15 | Departamento de Residencia Emite y entrega carta de presentacion.

Profesional y Servicio Social

16 |Estudiante Recibe y entrega carta de presentacién.

17 | Organizacion Emite carta de aceptacién.

18 | Organizacion Envia carta de aceptacion.

19 |Estudiante Recibe y entrega carta de aceptacion.

20 | Jefaturas de division/Asesor Define nombre, alcance y da seguimiento al
académico proyecto.

21 [Jefatura de division/Asesor Entrega registro de asesoria académica.
académico

22 | Jefatura de division/Asesor Registra calificacién en sistema.
académico

23 | Estudiante Entrega carta de terminacion y evaluacién

de desempenio.

24 | Estudiante Realiza pago y solicita constancia.

25 | Departamento de Residencia Valida expediente.
Profesional y Servicio Social

26 | Departamento de Residencia Emite constancia de terminacion de
Profesional y Servicio Social residencia profesional.
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crece contigo

Nombre de la Funcién: Actualizar el catdlogo de dependencias y empresas privadas
del sector productivo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Residencia Establece comunicacion via telefdnica,
Profesional y Servicio Social. correo electronico o visita presencial con

las diferentes organizaciones.

2 Organizaciones Actualiza informacion.

3 Organizaciones Envia informacion.

4 Departamento de Residencia Almacena informacién y  mantiene
Profesional y Servicio Social. actualizado el catadlogo de organizaciones.

Manual de Procedimientos 361
|



Instituto Tecnoldgico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

—p

!

HIDALGO
crece contigo
Departamento de Residencia o
. . ; Organizaciones
Profesional y Servicio Social
INICIO
\ 4
ESTABLECE q ACTUALIZA
COMUNICACION | INFORMACION
ALMACENA .
INFORMACIONY [« ENVIA
ACTUALIZA INFORMACION
CATALOGO
\ 4
FIN
D INICIO Y FIN
:l OPERACION
<> s
D DOCUMENTO
V ARCHIVO
O CONECTOR
D CONECTOR DE
PAGINA

DIRECCION DEL
FLUJO

Manual de Procedimientos

362



Instituto Tecnoldgico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo m

HIDALG
Pagina Legal
Responsable de la Elaboracion
Director General
Mtro. Justo Juan Manuel Martinez Licona
Valido
Secretario Técnico de la CISCMRDE
V[CTOR Firmado digitalmente
MANUEL por VICTOR MANUEL
GONZALEZ HERRERO
GONZALEZ Fecha:2022.05.16
HERRERO 15:42:12 -05'00"
Victor Manuel Gonzalez Herrero
. 363
Manual de Procedimientos S



