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INVENTARIO DE SERVICIOS

	Área
	Proceso
	Servicio
	Página
	Usuario

	Académica
	Educativo
	Gestión del curso
	2
	Matrícula Escolar

	
	
	Residencias Profesionales
	6
	Matrícula Escolar, empresa

	
	
	Inscripción
	8
	Matrícula Escolar

	
	
	Reinscripción de alumnos
	10
	Matrícula Escolar

	
	
	Titulación
	12
	Matrícula Escolar

	
	
	Tutorías
	18
	Matrícula Escolar


	NOMBRE DEL SERVICIO:
	Gestión del Curso

	ÁREA RESPONSABLE DEL SERVICIO:
	Académica

	DOMICILIO:
	Rafael Palomera No. 161, Col. El Maguey, La Huerta, Jalisco, México

	DESCRIPCIÓN  Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Asegurar el cumplimiento de los programas de las asignaturas del plan de estudios de cada carrera de licenciatura, impartidas en los institutos tecnológicos descentralizados del estado de Jalisco, así como establecer mecanismos de verificación del aprendizaje, competencias adquiridas por los estudiantes y los determinados por la gestión ambiental.

	VIGENCIA:

La Dirección General de Educación Superior Tecnológica dependiente de la S.E.P. establece el periodo de vigencia.

COSTO: No representa costo alguno al (los) beneficiarios

	LUGAR DE GESTIÓN Y HORARIO:

Para mayor información del servicio:

Edificio A: 

Jefatura de División Ingeniería de Industrias Alimentarias

Jefatura de División Ingeniería en Administración

Edificio B:

Jefatura de División Ingeniería en Sistemas Computacionales

Jefatura de División Ingeniería en Gestión Empresarial

Jefatura de División Licenciatura en Administración

Jefatura de División Arquitectura

Todas con horario de 09:00 a 17:00 horas de lunes a viernes.
Rafael Palomera No. 161, Col. El Maguey, La Huerta, Jalisco, México


	REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO:

Estar inscrito en semestre actual

	BENEFICIARIOS DIRECTOS E INDIRECTOS.

Directos: El total de los alumnos del Instituto Tecnológico Superior de La Huerta

Indirectos: No se contemplan


Procedimiento para prestar el servicio
	Subdirección Académica /Jefe del área Académica o equivalente 
	Docente
	Departamento de Servicios Escolares o equivalente 
	Alumno
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	NOMBRE DEL SERVICIO:
	Residencias Profesionales

	ÁREA RESPONSABLE DEL SERVICIO:
	Académica

	DOMICILIO:
	Rafael Palomera No. 161, Col. El Maguey, La Huerta, Jalisco, México

	DESCRIPCIÓN  Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Establecer las normas, mecanismos y actividades que serán aplicadas en la generación de proyectos, asignación y acreditación de las residencias profesionales en el sistema nacional de institutos tecnológicos.

	VIGENCIA:

La Dirección General de Educación Superior Tecnológica dependiente de la S.E.P. establece el periodo de vigencia.

COSTO: No representa costo alguno al (los) beneficiarios

	LUGAR DE GESTIÓN Y HORARIO:

Para mayor información del servicio:

Edificio A: 

Jefatura de División Ingeniería de Industrias Alimentarias

Jefatura de División Ingeniería en Administración

Jefatura de División de Vinculación

Edificio B:

Jefatura de División Ingeniería en Sistemas Computacionales

Jefatura de División Ingeniería en Gestión Empresarial

Jefatura de División Licenciatura en Administración

Jefatura de División Arquitectura

Todas con horario de 09:00 a 17:00 horas de lunes a viernes.
Rafael Palomera No. 161, Col. El Maguey, La Huerta, Jalisco, México


	REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO:
Alumnos:

· Constancia de acreditación del Servicio Social.

· Constancia de acreditación de actividades complementarias.

· Constancia de créditos del plan de estudios que cursa con un mínimo aprobado del 80%.

· Constancia de no contar con ninguna asignatura en condiciones de “Curso Especial”.
Empresa:

· Convenio de colaboración.



	BENEFICIARIOS DIRECTOS E INDIRECTOS.

Directos: El total de los alumnos del Instituto Tecnológico Superior de La Huerta

Indirectos: Las empresas que realizan convenios de colaboración para el desarrollo de las Residencias Profesionales.


	Procedimiento para prestar el servicio
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	NOMBRE DEL SERVICIO

Inscripción 

RESPONSABLE DEL SERVICIO

Jefe del Departamento de Servicios Escolares

Ing. Miriam Monroy Álvarez 

Correo electrónico: servescolares@itslahuerta.edu.mx 

Tel: 01-357-38-4-18-84, 85, 86 Ext: 113

DOMICILIO

Rafael Palomera No. 161, Col. El Maguey, La Huerta, Jalisco, México

DESCRIPCIÓN  Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Proceso por el cual el aspirante que ha sido seleccionado mediante un examen y cumple con los requisitos de admisión, es registrado como alumno del plantel.
Propósito:

Asignar número de control para dar carácter de alumno inscrito al aspirante que haya cubierto los requisitos de ingreso, en cualquiera de los Institutos Tecnológicos Descentralizados del Estado de Jalisco.
VIGENCIA:
Ver fechas de Inscripción y pagos vigentes
LUGAR DE GESTIÓN Y HORARIO:
Edificio A: Departamento de Servicios Escolares

Horario de atención: de 9:00 a.m. a 2:00 p.m. y de 2:30 a 5:00 p.m.
REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO:
Haber terminado el Bachillerato 

Documentación a entregar:

1.
Certificado de Bachillerato legalizado o cualquiera de los siguientes documentos en original y copia tamaño carta.

2.
Copia de la CURP.

3.
6 fotografías tamaño infantil blanco y negro recientes, (esto no aplica para los que sacan fotos digitales).

4.
Acta de nacimiento reciente en original y copia. 

Los alumnos con doble nacionalidad refiérase y verifique la Ley sobre Doble Nacionalidad, Diario Oficial 20 de marzo de 1998 para el requerimiento de su acta de nacimiento en el registro civil mexicano.

Los extranjeros, deberán presentar el acta de nacimiento debidamente legalizada por el Servicio Consular Mexicano o apostillado por el Gobierno del País de origen, anexando copia certificada ante notario de su situación migratoria, que compruebe su legal estancia como estudiante en el País.

5.
Certificado médico, expedido por una institución pública de salud (Cruz Verde, Cruz Roja, ISSSTE, IMSS, Centros de Salud), especificando tu tipo de sangre.
BENEFICIARIOS DIRECTOS E INDIRECTOS.

Directos: El total de los alumnos del Instituto Tecnológico Superior de La Huerta

Indirectos: No se contemplan.
Diagrama del procedimiento 

NOMBRE DEL SERVICIO

Reinscripción 

RESPONSABLE DEL SERVICIO

Jefe del Departamento de Servicios Escolares

Ing. Miriam Monroy Álvarez 

Correo electrónico: servescolares@itslahuerta.edu.mx 

Tel: 01-357-38-4-18-84, 85, 86 Ext: 113

DOMICILIO

Rafael Palomera No. 161, Col. El Maguey, La Huerta, Jalisco, México

DESCRIPCIÓN  Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Es un proceso mediante el cual al alumno se le asigna una carga académica que corresponda a su avance reticular.
Propósito:

Aplicar los lineamientos para la reinscripción de los alumnos en todos los Institutos Tecnológicos Descentralizados del Estado de Jalisco.
VIGENCIA:
Ver fechas de Reinscripción y pagos vigentes
LUGAR DE GESTIÓN Y HORARIO:
Ver Orden de Reinscripción

Horario de atención caja: de 9:00 a.m. a 2:00 p.m. y de 2:30 a 5:00 p.m.
REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO:
1. Realiza los pagos correspondientes a la reinscripción, holograma de credencial y otros adeudos en caja del Instituto. 

2. Ingresa a la página http://conect.no-ip.net/conectitshuerta/default.asp , con Internet Explorer          Versión 9 o menor y registra tus asignaturas
BENEFICIARIOS DIRECTOS E INDIRECTOS.

Directos: El total de los alumnos del Instituto Tecnológico Superior de La Huerta

Indirectos: No se contemplan.
Diagrama del procedimiento 


	NOMBRE DEL SERVICIO:
	Titulación

	ÁREA RESPONSABLE DEL SERVICIO:
	Académica

	DOMICILIO:
	Rafael Palomera No. 161, Col. El Maguey, La Huerta, Jalisco, México

	DESCRIPCIÓN  Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Establecer el Lineamiento para la Titulación Integral de los estudiantes de Licenciatura, en los planes y programas de estudio 2009-2010 con un enfoque por competencias profesionales en los Institutos Tecnológicos Descentralizados del Estado de Jalisco.

	VIGENCIA:

La Dirección General de Educación Superior Tecnológica dependiente de la S.E.P. establece el periodo de vigencia.

COSTO: 

Ver lista de cuotas de pago vigentes

	LUGAR DE GESTIÓN Y HORARIO:

Para mayor información del servicio:

Edificio A: 

Jefatura de División Ingeniería de Industrias Alimentarias

Jefatura de División Ingeniería en Administración

Jefatura de Departamento de Servicios Escolares

Edificio B:

Jefatura de División Ingeniería en Sistemas Computacionales

Jefatura de División Ingeniería en Gestión Empresarial

Jefatura de División Licenciatura en Administración

Jefatura de División Arquitectura

Todas con horario de 09:00 a 17:00 horas de lunes a viernes.
Rafael Palomera No. 161, Col. El Maguey, La Huerta, Jalisco, México


	REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO:
Alumnos:
· La acreditación del 100% de los créditos de su plan de estudios.

· La acreditación de un programa de lengua extranjera, presentando un certificado o constancia emitido por una Institución u Organismo Nacional o Internacional con validez oficial, el cual debe validar las siguientes competencias: habilidades de comprensión auditiva y de lectura, así como la expresión oral y escrita de temas técnico-científicos relacionados con el perfil profesional.

· Constancia de no inconveniencia para la realización del acto protocolario de la Titulación integral emitida por el Departamento de Servicios Escolares o equivalente. Requisitos para su obtención:
a) Llenar la solicitud de Titulación 
b) Presentar recibos de pagos por concepto de Gastos de titulación (Registro de título y trámite de cédula en D.G.P.) y Acto de Recepción Profesional.

c)
Acta de nacimiento legible y copia tamaño carta.

d)
2 copias de la CURP tamaño carta ampliada al doble.

e)
4 fotografías recientes tamaño infantil.

f)
5 fotografías tamaño credencial ovaladas.

g)
Certificado de bachillerato legalizado y copia tamaño carta.

h)
Certificado de Estudios Profesionales y copia tamaño carta.

k)
Constancia de liberación de servicio social y copia tamaño carta.

l)
Copia de la constancia de acreditación del Idioma Inglés

m)
Constancia de donación de libro.
· Documento probatorio de no adeudo económico, material o equipo con las oficinas, laboratorios y centro de información en la institución de la cual egresó, o en cualquier otra por la cual haya transitado.



	BENEFICIARIOS DIRECTOS E INDIRECTOS.

Directos: El total de los alumnos del Instituto Tecnológico Superior de La Huerta

Indirectos: No se contemplan.


Procedimiento para prestar el servicio
	ESTUDIANTE
	SERVICIOS ESCOLARES
	JEFE DE CARRERA
	ASESOR
	REVISOR (ES)
	ESTUDIOS PROFESIONALES O EQUIVALENTE
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	ASESOR
	REVISOR (ES)
	ESTUDIOS PROFESIONALES O EQUIVALENTE

	













	
	
	
	
	


	NOMBRE DEL SERVICIO:
	Tutorías

	ÁREA RESPONSABLE DEL SERVICIO:
	Académica

	DOMICILIO:
	Rafael Palomera No. 161, Col. El Maguey, La Huerta, Jalisco, México

	DESCRIPCIÓN  Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

La Tutoría es un proceso de acompañamiento grupal o individual que un tutor le brinda al estudiante durante su estancia en el Instituto Tecnológico con el propósito de contribuir a su formación integral e incidir en las metas institucionales relacionadas con la calidad educativa; elevar los índices de eficiencia terminal, bajar los índices de reprobación y deserción. La tutoría contempla tres ejes fundamentales, desarrollo académico, desarrollo personal y desarrollo profesional.

	VIGENCIA:

La Dirección General de Educación Superior Tecnológica dependiente de la S.E.P. establece el periodo de vigencia.

COSTO: No representa costo alguno al (los) beneficiarios

	LUGAR DE GESTIÓN Y HORARIO:

Para mayor información del servicio:

Edificio A: 

Jefatura de División Ingeniería de Industrias Alimentarias

Jefatura de División Ingeniería en Administración
Jefatura de Departamento de Desarrollo Académico
Coordinador de Tutoría
con horario de 13:30 a 21:00 horas de lunes a viernes.
Edificio B:

Jefatura de División Ingeniería en Sistemas Computacionales

Jefatura de División Ingeniería en Gestión Empresarial

Jefatura de División Licenciatura en Administración

Jefatura de División Arquitectura

Todas con horario de 09:00 a 17:00 horas de lunes a viernes.
Rafael Palomera No. 161, Col. El Maguey, La Huerta, Jalisco, México


	REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO:

Estar inscrito en semestre actual

	BENEFICIARIOS DIRECTOS E INDIRECTOS.

Directos: El total de los alumnos del Instituto Tecnológico Superior de La Huerta

Indirectos: No se contemplan


Procedimiento para prestar el servicio

	
	Director (a) Académico o equivalente
	Departamento de Desarrollo Académico
	Coordinador (a) del Programa Institucional de Tutoría
	Comité Académico
	Tutor (a)
	Jefe (a)
División y/o carrera o función equivalente

	
	
	
	
	
	
	


Inicio





(1)Realiza planeación semestral





(2) Entrega programas de estudio y formatos





(4)Recibe y analiza planeación y gestión del curso





¿Se acepta?





(7) Da seguimiento y evalúa la gestión del curso





¿Se


Acepta?





2º





(10) Captura calificaciones





(9)Termina


Seguimiento





(12)Revisa sus calificaciones en el sistema y las imprime





(11)Revisa el cierre de calificaciones





  2





SI





(17)Firma el acta y entrega a control escolar





(15)Recibe reporte final y emite constancia de liberación al docente.





(14) Imprime acta de calificaciones y entrega al jefe de departamento académico





¿Se acepta?





NO





¿Son correctas las calificaciones?





NO





(13) Revisa, analiza y corrige el error





3





SI





SI





NO





(19) Recibe corrección de acta 


    





(18) Recibe todas las actas e integra libro de actas firmadas de conformidad





(16)Recibe y revisa acta de Calificaciones





¿Se acepta?





SI





NO





¿Tiene 100% de créditos aprobados





Se reinscribe a 4º ó 5º semestre? 





(22) Aplica evaluación externa de egreso y Emite                      certificado





NO





  (23) Termino





3





(20)Reinscripción 





SI





(21) Aplica evaluación externa





(6) Informa y entrega al alumno el Syllabus o la IDFDC, ejecuta programa del curso y registra avance programático





(3)Realiza planeación y gestión del curso (SYLLABUS) o Instrumentación Didáctica para la Formación y el Desarrollo de las Competencias2009-2010





(8) Realiza acciones preventivas y correctivas





(5)Recibe los criterios y fecha de exámenes de cada materia, de acuerdo a SYLLABUS para capturar en sistema.





� EMBED Excel.Sheet.8 ���





� EMBED Excel.Sheet.8 ���





2





Inicio





1





Selecciona opción de titulación.





3





Elabora solicitud, realiza pago en caja e integra expediente.





NO





6





Desarrolla la opción de titulación elegida.





24





Tiene 3 meses para prepararse en otra opción de titulación.





25





Presenta examen.





¿Acreditó?





NO





SI





12





4





Recibe carta y emite liberación de informe final, envía ambos documentos a Estudios Profesionales o Equivalente.





Emite carta de no inconveniencia y envía a Jefe de Carrera.





SI





NO





¿EGEL del CENEVAL?





Apertura expediente y recibe documentos.





Emite oficio de asignación de Revisor.





8





22





13





11





Solicita carta de no inconveniencia a Servicios Escolares.





SI





Emite oficio de asignación de asesor.





¿Es tesis  o tesina?





Orienta sobre modalidad elegida,  requisitos y otorga solicitud.





Sugiere mejoras al proyecto, emite visto bueno del informe y envía al Jefe de Carrera.





7





23





Asesora, sugiere mejoras.





10





SI





NO





Emite Visto Bueno a Jefe de Carrera.





9





¿Cumple?





Revisa informe.





14





5





Recibe notificación de integración de expediente, solicitud y turna proyecto a Jefe de Carrera.





Recibe documentos, programa junto con Servicios Escolares fecha de acto protocolario de Titulación e informa al estudiante y al Jefe de Carrera.





A





15





Recibe programación de acto protocolario.





18





Presenta acto protocolario de recepción profesional.





21





Recibe título y cédula profesional.





Fin





20





17





Tramita en DGP registro de título y expedición de cédula profesional.





Elabora documentación de titulación.





16





Comisiona a Sinodales para presentación en acto protocolario.





Celebran acto protocolario, firman acta y libro y entregan a Servicios Escolares.








19





A





Inicio





Entrega nombramientos


Valida y extiende constancia de cumplimiento a los tutores y gestiona apoyos a la acción tutorial.





Realiza informe semestral del PIT.








Sistematiza y evalúa el PIT.





Da propuestas sobre el PIT.





Da atención y seguimiento a sus tutorados y asiste a reuniones de tutorías.





Da propuesta de tutores y capacitación de los mismos.





Fin
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7

8

9

1

Otorga ficha y guia de examen si es requerida por el aspirante

Valida solicitud de admisión y hoja de registro de examen

Aplica examen selección

7

1

2

4

5

Publica relación de aspirantes aceptados

Asigna carga académica

9

10

Compra el paquete de admisión?

7

Cobra cuota de inscripción

13

Recibe doctos.,contrato y asigna número de control

11

Programa e imparte cursos de inducción y propedeutico

12

Otorga credencial y carga academica

14

SI

NO

3a

3b



Hoja2

		





Hoja3

		






_1465119385.xls
Hoja1

		Jefaturas de división académicas ó equivalente		Departamento de servicios escolares ó equivalente		Departamento de vinculación		Alumno		Departamento de recursos financieros ó equivalente		Centro de información y documentación



Inicio

Establece orden de reinscripción

Bloquea alumnos en CONECT

Pública y difunde orden de reinscripción y calendario escolar

Emite recibo oficial de pago y desbloquea de deudores de inscripción en CONECT

Término

Consulta horarios de materias ofertadas

6

8

7

8

9

1

Autoriza y registra carga académica

Paga reinscripción y en su caso adeudo del ClyD

Desbloquea de deudores en CONECT

7

1

2

4

5

Genera los respaldos del CONECT

9

10

7

11

SI

NO

3

Bloquea deudores en CONECT

¿Registra vía Web  carga académica?

Cuenta con CONECT

SI

NO

Cuenta con CONECT

SI

NO

Registra carga, imprime horario y resguarda las cargas academicas

12



Hoja2

		





Hoja3

		






_1456303392.xls
Hoja1

		Jefe de División o equivalente		Área deVinculación		Jefe Academico o  equivalente, Academias		Alumno, empresa u organismo		Asesor interno y externo



Inicio

Obtiene número de residentes

Gestiona vacantes para residentes

Promueve la generación de anteproyectos internos y externos

Recibe y envia relación de anteproyectos internos y externos

Asigna proyecto e integra expediente

Término

Integra banco de anteproyectos de residencias profesionales. Integra expediente, difunde programa, da platica de inducción y presentación de banco de proyecto

Desarrolla residencia y entrega informes parciales

Asigna asesor interno

1

5

4

3

2

6

7

8

11

Solicita proyecto de residencia

9

Visitan a las dependencias y organismos donde se generaron las vacantes y viabilidad del proyecto y presenta para consideración

Reune caracteristicas?

SI

N0O

Elabora carta de presentación

10

Recibe acta de calificación final de residencia profesional

Asiste a presentación ejecutiva y asigna calificación

12

15

Realiza Informe final y registros de asesoría

Prepara Informe Técnico Final y Realiza Presentación Ejecutiva

13

14



Hoja2

		





Hoja3

		






