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Presentacion

Una definicién adecuada de los servicios, siempre sera un importante auxiliar
de consulta para los usuarios que buscan y requieren dichos servicios. De la
misma forma, la descripcion de éstos, permite una adecuada coordinacion de
los esfuerzos institucionales, por acercar el beneficio de los propésitos que nos
dan razén de ser, siempre pensando en el beneficio de dichos usuarios,
cumpliendo asi, con calidad y oportunidad demandada. El manual de servicios
del Instituto Tecnolo6gico Superior de Cocula, es por tanto un instrumento que
detalla los servicios que ofrece a los usuarios, en particular a los estudiantes
que buscan un servicio educativo de educacion superior tecnolégica, con los
servicios complementarios que esto conlleva, cumpliendo con los estandares
de Calidad.
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Objetivos del Manual de Servicios

El presente manual de Servicios nos permite: Describir los servicios principales
del ITS Cocula, con sus principales caracteristicas. Proporcionar a las areas
encargadas de atender a los usuarios, un documento que permita informar y
orientar en forma adecuada a éstos. Definir los procesos de prestacion de los
servicios en forma ordenada y secuencial, manifestando las operaciones
principales involucradas. Delimitar las responsabilidades operativas para la
prestacion de los servicios. Establecer las politicas y lineamientos generales
que deberan observarse al otorgar los servicios.
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Politicas generales

El propdsito fundamental del Instituto Tecnolégico Superior de Cocula es
atender la demanda educativa del nivel superior Tecnoldgico en el municipio de
Cocula como primera instancia, y en forma extensiva, a la zona influencia.
Inicié operaciones el 8 de Septiembre de 2009, y actualmente ofrece tres
programas a nivel Licenciatura (Ingenierias). Por tanto, para cumplir con su
propdsito institucional, que es prestar el servicio educativo de nivel superior
tecnolégico, requiere de una clara definicion de este servicio educativo
principal, y de los servicios complementarios que se ofrecen para cumplir con
calidad y pertinencia, a la demanda social de éstos.

S EP J\ J Q LIS C O éif Seéretaria d_le_: Innolvacién
\ V > iencia y Tecnologia
SECRETARIA DE ~—\@ ‘/ K ) e .
FDUCACION PUBLICA Institutos Tecrolégicos GOBIERNO DEL ESTADO \ (ONHENOPILISTRO DEALECO
e PR Pagina4
IS0 7 ‘7 4 gIN:
' VI Manual de Servicios




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

TR
Cocula

Instituto Tecnoldgico Superior

“2014, Afo del Bicentenario de la Promulgacion de la Constitucion de Apatzingan y afio de Octavio Paz”.

Servicios
SERVICIO SERVICIO AREA
PRINCIPAL COMPLEMENTARIO FUNCION RESPONSABLE
Servicio educativo | Formacion profesional en: | Operacion de | Jefatura de
Ingenieria en sistemas la educacién | Division
computacionales, correspondiente

Innovacion Agricola
Sustentable, y Gestién

empresarial
Atencién en Control escolar Inscripciones | Jefe servicios
ventanilla escolares
Tramites de Jefe servicios
Alumnos escolares
Servicios estudiantiles Becas Jefe de servicios
escolares
Titulacion Responsable del
area de titulacion
Financiero Pagos de Responsable de la
cuotasy caja
otros
servicios
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Servicios de apoyo

Centro de
informacion

Biblioteca y
consulta
electrénica

Responsable de la
biblioteca

Talleres 'y Realizacion de Jefe de talleres y

laboratorios practicas laboratorios

Desarrollo integral | Actividades para Responsable de
los alumnos actividades

extracurriculares,

cursos especiales,

deportes, arte y
cultura

extracurriculares,
Subdireccién de
vinculacion

Servicio social

Cumplimiento del
servicio social

Responsable del
area de servicio
social

Practicas
profesionales

Realizacion de la
residencia
profesional

Responsable del
area de residencias

Visitas a Empresas

Contacto con
empresas para el
cumplimiento de
algun objetivo
propio de las
materias

Responsable de
visitas a empresas
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Seguimiento a
Egresados

Valorar los
servicios
educativos que
ofrece el Instituto
Tecnolbgico
Superior de Cocula,
através de la
informacion
proporcionada por
sus egresados, los
sectores
productivo, social y
de servicio con la
finalidad de
retroalimentar al
mismo.

Responsable de
bolsa de trabajoy
seguimiento a
egresados

Psicopedagdgico

Servicio de

Psicélogo de la

orientacion institucion
psicolégica
Servicio Consultay Paramédico
paramédico valoracién institucional
Vinculacion Firma de convenios | Vinculacién con Subdireccion de
sector productivo | Vinculacion

social, educativo,
gubernamental
para establecer
convenios que
permitan el
beneficio para el
desarrollo de la
institucion,
alumnos y/o
egresados.
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Servicio Capacitaciony Informacion, Responsable del
empresarial asesorias cotizacion e area de
imparticion de capacitacion, y
cursos Subdireccion de
vinculacion
Servicios Evaluaciony Informacion, Jefatura del area

transferencia
tecnoldgica

desarrollo de
proyectos para
empresas e
instituciones

Evaluaciony
formulacion,
Ejecucion del
proyecto

de investigacion
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Descripcion general de los servicios Servicio educativo de
Licenciaturas

Por las caracteristicas de los Institutos Tecnol6gicos Descentralizados para el
SGl se define como cliente al Alumno y como producto al Servicio Educativo, el
cual consiste en: “La prestacion de los servicios que los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados ofrecen para dar cumplimiento a los requisitos del cliente”,
éstos son: Formacion profesional, (cumplimiento de Planes y Programas de
Estudio), Practica docente (relacion Alumno-Docente en el aula), Atencion en
ventanilla (servicios escolares, recursos financieros), Servicios estudiantiles,
Servicios de apoyo (centro de informacion, talleres y laboratorios) todo lo cual
promueve la construccién del conocimiento para lograr el Aprendizaje
Significativo.

Servicios de apoyo Ofrecer una educacion integral que equilibre la formacion
en valores ciudadanos, el desarrollo de competencias y la adquisicion de
conocimientos, a través de actividades regulares del aula, la practica docente y
el ambiente institucional, para fortalecer la convivencia democratica e
intercultural.

Vinculacion

El Objetivo de Vinculacién es: Contribuir a la formacion integral del Alumno, a
través de su vinculacién con el sector productivo y la sociedad, asi como del
deporte y la cultura. Por lo que una de las prioridades del ITS Cocula es elevar
la calidad de la educacioén a fin de que los estudiantes mejoren su nivel de logro
educativo y cuenten con los medios para tener acceso al sector laboral.
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En la tarea de lograrlo se realiza la vinculaciéon con el sector productivo y
gubernamental con la finalidad de estrechar lazos que permitan a nuestros
alumnos su desarrollo mediante: Firma de convenios que formalicen los
trabajos que en conjunto se realizaran para el logro de objetivos especificos
que sean de beneficio para ambas partes. Las Residencias Profesionales,
elaborando un proyecto para la empresa o Institucion, que le permita aplicar y
reforzar sus conocimientos, palpar lo que se hace en la vida laboral, adquirir
algo de experiencia y la posible oportunidad de que lo consideren para
contratarlo. En el Servicio social, se busca que las actividades que realicen sean
relacionadas a su carrera para que les permita también reforzar sus
conocimientos. Las Visitas a Empresas, estas son realizadas con la finalidad de
cumplir un objetivo especifico de la materia logrando con esto ver aplicado en
la practica lo que en el salén se aprende, conocer los procesos que se manejan
en las grandes empresas, despertar en ellos la vision de la gran variedad de
lugares en los que pueden desarrollarse y las especialidades por las que se
pueden inclinar.

El Seguimiento de egresados, el logro de una institucion educativa se mide con
la insercion de nuestros egresados en el sector productivo en el area de su
especialidad. Es por eso que en Seguimiento de Egresados mediante una
estrecha relacion se logra identificar la situacion laboral actual de nuestros
egresados asi mismo a través de ellos identificamos las oportunidades de
mejora que tenemos como institucion educativa.
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Se aplican encuestas en las empresas donde laboran nuestros egresados con la
finalidad de medir el nivel de satisfacciéon en relacion al desempefio del
empleado e identificar oportunidades de mejora, asi mismo ofrecer los
distintos servicios con los que cuenta el ITS Cocula. Se ofrecen a nuestros
egresados cursos de extension que les permita la actualizacién continua en
tecnologia de la informacién, en manejo de herramientas, certificaciones, en
programas computacionales que les ayuda en la automatizacién de sus
procesos, entre otros. Cultura y deportes, con la finalidad de brindar a
nuestros alumnos una educacién integral se fomenta la participacién del
deporte y la cultura a través de diferentes actividades: eventos, torneos
internos y externos, concursos, conferencias, talleres, clubs, exposiciones,
entre otros, Fomentando las tradiciones, los valores y formando ingenieros de
alto rendimiento.
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