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BIENVENIDA

Es para mi un honor el haber sido distinguido como Director de este instituto. Sé
que en este hay gente comprometida, con valores éticos y morales, que enriquecen
y dan calidad a los servicios educativos que ofrecemos a los jovenes en la zona de

influencia del plantel.

El compromiso mas grande que podemos tener es la formacién de joévenes
profesionales de éxito, de alta calidad, con competencias y habilidades que les

permitan triunfar en su vida profesional y familiar.

Al asumir el cargo de Director me comprometo a poner todo mi esfuerzo al servicio

del instituto para encauzar las justas aspiraciones y los ideales de un futuro mejor.

Felicito al personal docente, administrativo, y de servicios por la excelente labor que

han venido realizando y los invito a continuar con esta mistica de trabajo.

Sinceramente
Emo Jacinto Mendoza
Director



PRESENTACION

El presente documento tiene como finalidad ofrecer al personal de nuevo ingreso
iniciarlos en su labor dentro del Instituto Tecnologico de Pochutla, procedimiento tan
particular que merece un espacio de tiempo para que la o las nuevas personas
contratadas generen sentido de pertenencia, identidad e identifiquen la cultura
organizacional, asi como los motive a integrarse de manera activa en nuestro
tecnoldgico. En la adquisicidn de estos nuevos conocimientos la mision y la vision

seran parte del desarrollo laboral.

El objetivo es generar un ambiente propicio para que desempefien sus funciones de
manera efectiva dentro de toda la institucionalidad regida por nuestros reglamentos,
cddigos, sistemas, acuerdos, modelo educativo y todo aquel documento con el que

se rige el Tecnoldgico Nacional de México.

Se les dotara de la informacion correcta, de herramientas y materiales que facilitara
su estancia, primero en el programa de induccién y posteriormente dependiendo del

tipo de contrato se realizara la capacitacién de manera individualizada.

Este programa complementara el Procedimiento de Reclutamiento y Selecciéon de
Personal con Cadigo TecNM-AD-PO-003 establecido por el Sistema de Gestion de
la Calidad y el Procedimiento Interno de Reclutamiento y Seleccion de Personal

elaborado por personal directivo de este instituto.

Para comenzar es necesario que conozcan la historia del Instituto Tecnoldgico de

Pochutla.



OBJETIVOS

General:

Recibir e integrar al personal de nuevo ingreso del Instituto Tecnol6gico de Pochutla
para facilitar la integracién, crear pertenencia, motivacion, cultura y clima

organizacional.

Especificos:

1. Desarrollar un manual de induccién teniendo en cuenta la naturaleza y
caracteristicas especificas de la organizacion

2. Promover sistematicamente la induccion de personal para establecer
identidad y cultura organizacional.

3. Influir significativamente en la permanencia del personal.



I. IDENTIDAD INSTITUCIONAL

1.1 RESENA HISTORICA

El cabildo del H. Ayuntamiento Municipal de San Pedro Pochutla, Oaxaca durante
el periodo 2008-2010 encabezado por el Lic. José Manuel Ricardez Presidente
Municipal y como Regidor de Educacion, el C. José Luis Pertierra Marquez, se
dieron a la tarea de gestionar ante las autoridades superiores del Gobierno Federal,

la creacion de un instituto de educacion superior en el municipio.

El Instituto Tecnoldgico de Pochutla, comienza sus servicios como una extension
del Instituto Tecnoldgico de Pinotepa, en el mes de septiembre del 2009, con dos

carreras:

» Ingenieria en Sistemas Computacionales

» Ingenieria Civil

Con una matricula de 94 alumnos iniciaron como fundadores: Karina Martinez
Aguilar, Sheyli de los Santos Vargas, Agustin Ramirez Lépez, Misael Santiago
Martinez, y Sergio Gémez Callejas como personal docente; como personal
administrativo Flor Lizzet Méndez Maraver, Bertha Sagrario Pertierra Marquez y

Anaid Pastor Silva

El 20 de mayo del 2010 se convierte oficialmente en el Instituto Tecnoldgico de
Pochutla, segun oficio No. 500/2010/261 emitido por la Subsecretaria de Educacion
Superior, firmado por el Dr. Rodolfo Tuiran y se le asigna la clave 20DITO011V. En
agosto del mismo afio es designado el Ing. Herman Calderén Pineda, como el
primer director del instituto, inmediatamente al tomar el cargo realiza el diagnodstico
para la apertura de una nueva carrera y en agosto del afio 2010 se autoriza como

oferta educativa de la carrera de Ingenieria Civil.



Desde el afio 2009 hasta julio del afio 2013, la comunidad estudiantil, el personal
docente y administrativo laboraban en instalaciones prestadas, primeramente, en
las oficinas del Instituto de Capacitacion y Productividad para el Trabajo del Estado
de Oaxaca (ICAPET) a la par que se tenian ubicadas oficinas administrativas en las
instalaciones del municipio, posteriormente se trasladé el servicio educativo a las
aulas de la Escuela Primaria José Maria Morelos y en las aulas del Centro de

Bachillerato Tecnologico Agropecuario CBTA #37.

En agosto del 2013, inicia sus actividades en sus propias instalaciones en un terreno
de 37.4 hectareas donado por la Asamblea del Comisariado de Bienes Comunales
de San Pedro Pochutla y ubicado en el kilbmetro 5.35 carretera San Pedro Pochutla-
Puerto Angel, localidad El Colorado. En este mismo afio, inicia la administracion del

Mtro. Porfirio Roberto N4jera Medina, como director del instituto.

El 10 de septiembre del 2015, inicia la administracion del Mtro. Emo Jacinto
Mendoza y es quien sigue dirigiendo el instituto

Actualmente el instituto cuenta con una plantilla de 32 docentes, 15 de basey 17 de
honorarios, con 706 egresados en 9 generaciones y una matricula actual de 484
estudiantes en las 3 carreras que oferta:

¢ Ingenieria en Gestibn Empresarial en Modalidad Escolarizada.
¢ Ingenieria en Sistemas Computacionales en Modalidad Escolarizada.
¢ Ingenieria Civil en Modalidad Escolarizada.

e Ingenieria Electromecanica en Modalidad Mixta.

Gracias a la gestion institucional del equipo de trabajo, actualmente se ha ampliado
la infraestructura fisica en un 50% de su capacidad, que consiste en una unidad
académica departamental tipo Il, Sala de titulacion con capacidad para 200

personas, cafeteria y muro de contencion.



1.2 ¢ QUIENES SOMOS?

El 23 de julio de 2014 fue publicado, en el Diario Oficial de la Federacion, el Decreto
Presidencial por el que se crea la institucion de educacion superior tecnolégica mas
grande de nuestro pais, el Tecnolégico Nacional de México (TecNM). De acuerdo
con el decreto citado, el TecNM se funda como un 6rgano desconcentrado de la
Secretaria de Educacion Publica, que sustituye a la unidad administrativa que se
hacia cargo de coordinar este importante subsistema de educacion superior (DOF,
2014).

Mision del TecNM
Formar integralmente profesionales competitivos de la ciencia, la tecnologia y otras
areas de conocimiento, comprometidos con el desarrollo econémico, social, cultural

y con la sustentabilidad del pais.

Vision del TecNM
El TecNM es una institucion de educacion superior tecnologia de vanguardia, con
reconocimiento internacional por el destacado desempefio de sus egresados y por

su capacidad innovadora en la generacion y aplicacion de conocimientos.

El Instituto Tecnoldgico de Pochutla pertenece al Tecnolégico Nacional de México,
sistema educativo tecnoldgico mas grande de Latinoamérica, con una matricula
mayor a 600 mil estudiantes de nivel licenciatura. El Instituto Tecnolégico de
Pochutla, hoy como parte de la identidad del Sistema Tecnoldgico se le denomina
Tecnologico Nacional de México campus Pochutla, ofrece su servicio de educacion
superior tecnolégica de calidad en la Costa Oaxaquefia, coadyuvando en la
formacion integral de los jévenes en su zona de influencia, contribuyendo en el
progreso y desarrollo de las regiones a traves de los egresados y los convenios de

vinculacion en el sector productivo.



Nombre Oficial: INSTITUTO TECNOLOGICO DE POCHUTLA

Clave: 20DIT0011V

Domicilio: Km. 5.35 Carretera San Pedro Pochutla-Puerto Angel, Localidad El
Colorado, C.P.70902, San Pedro Pochutla, Oaxaca.

Oferta educativa:
¢ Ingenieria en Gestiébn Empresarial
¢ Ingenieria en Sistemas Computacionales
¢ Ingenieria Civil

¢ Ingenieria en Electromecénica

1.3 MISION

Instituto Tecnolégico de Pochutla es una institucién que forma seres
humanos con espiritu critico, ético y creativo, con conocimientos técnicos-
cientificos basados en la diversidad cultural y comprometidos con el

desarrollo sustentable del pais.

1.4 VISION
Ser una Institucion lider en la generacion del desarrollo e investigacion

sustentable.

1.5 VALORES

e Responsabilidad
e Compromiso

e Tolerancia

e Respeto

e Honestidad

e Equidad

e Solidaridad



1.6 LOGO

El escudo correspondiente al Instituto Tecnoldgico de Pochutla fue creado por los
entonces estudiantes de la carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales
Ricardo Ortiz Cruz y Oswaldo Williams Garcia Pérez en un concurso que se realizd

durante el primer aniversario de este instituto.

Semblanza

Se muestran al centro los elementos béasicos del proceso de aprendizaje, la
configuracion atdbmica como elemento minimo que compone el todo, asi mismo un
libro el cual es la fuente de resguardo del conocimiento, donde se ve reflejado el
proceso de aprendizaje paulatino durante la evolucién del ser humano, el ultimo
componente representado es el fuego, como elemento de vida y luminosidad,
portado por un mano, interpretando asi el manejo de esta luminosidad en beneficio

de la humanidad

El engranaje nos nuestra como parte de la maquinaria que representa el sistema
tecnoldgico, la cual le da los elementos necesarios para desarrollar el conocimiento
y su uso en el manejo de la técnica. Este engrane, descansa sobre un puente que
es la representaciéon del proceso de ensefianza aprendizaje base de todo

conocimiento del hombre.
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1.7 LEMA
El lema correspondiente al Instituto Tecnoldgico de Pochutla fue creado por el primer

director de este instituto Herman Calderéon Pineda durante el segundo aniversario.

“TECNOLOGIA Y CIENCIA COMO MEDIOS DE INDEPENDENCIA”

1.8 MASCOTA

\_TPTLA /

Fue realizado por el entonces estudiante Enry Martinez Ramirez de la carrera de
Ingenieria en Sistemas Computacionales entregado a través del oficio DEP-
008/2013 al entonces Jefe del Departamento de gestion tecnolégica y vinculacion

Ing. Miguel Morgan Matus.
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1.9 ORGANIGRAMA
Organigrama autorizado el dia 25 de agosto del 2010 segun oficio No.

513.1/2190/2010 firmador por el entonces Director General Dr. Carlos Alfonso

Garcia Ibarra.

Cada instituto tecnoldgico tiene autorizado un organigrama conforme a las

necesidades de la institucidn, numero de personal y numero de estudiantes.
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II.  INFRAESTRUCTURA

2.1 CONSTRUIDOS

El tecnolégico de Pochutla cuenta con un edificio principal denominado “Unidad
Académica Departamental Tipo IlI” donde se encuentra ubicada la direccion,

subdirecciones, oficinas administrativas, asi como los salones de clases.

llustracion 1. Unidad Académica Departamental Tipo Il

En el “Edificio de Computo Tipo L” mejor conocido como Centro de Cémputo, se
encuentra el Centro de Informacion, la Coordinacion de Lenguas Extranjeras, el aula

de docentes y el Centro de Computo.

A

| ustaaon 2. Edificio Tipo L
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Y finalmente se encuentra el “Laboratorio de Ingenieria Civil’, este edificio
solamente esta disefiado para realizar practicas correspondientes a la carrera de

Ingenieria Civil”.

LTINS

_;umumﬁﬁiizlllum;ddia_-'

llustracién 3. Laboratorio de Ingenieria Civil

2.2 EN CONSTRUCCION

Una Unidad Académica Departamental Tipo Il, este edificio est&4 considerado para
oficinas administrativas y salones de clases.

Sala de Titulacion, un lugar especializado para que las y los estudiantes puedan
realizar de manera oportuna su proceso de titulacion.

Una cafeteria, un espacio digno para que las y los estudiantes puedan consumir sus
alimentoa.

[ll.  RESPONSABLES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

En este apartado se presenta a todo el personal que se encuentra laborando en
este instituto conforme a su nombramiento y las actividades que realiza.

3.1 PERSONAL DIRECTIVO

El personal directivo es quien se encarga del funcionamiento directivo y

administrativo de la institucion solamente pueden ser designados el personal que

14



ostente una clave presupuestal, los nombramientos son expedidos por el Director

General de los institutos tecnoldgicos.

Como parte de las funciones del personal directivo, en comun deben realizar dos

funciones especificas.:

e Elaborar el Programa de Trabajo Anual.
e Aplicar la estructura orgéanica autorizada para su areay los
procedimientos establecidos.

DIRECTOR
Funciones principales:

Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacion, vinculacion, académicas y
administrativas del instituto tecnoldgico de conformidad con los objetivos, politicas y
lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion Publica.

Dirigir y controlar:

La integracion y administracion de los recursos humanos, financieros y materiales del
instituto tecnolégico, de conformidad con la normatividad vigente.

La aplicacion de los planes y programas del estudio, apoyos didacticos y técnicas e
instrumentos para la evaluacién del aprendizaje.

El desarrollo de las actividades de vinculacion del instituto tecnoldgico con el sector
productivo de bienes y servicios de la region.

M.C. EMO JACINTO MENDOZA

Jefe inmediato: Director General del TecNM.

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Funciones principales:
Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracion de los recursos humanos,
financieros, materiales y servicios generales del instituto tecnoldgico conforme a las normas y

lineamientos emitidos por la Secretaria de Educacién Publica.

Dirigir y controlar el reclutamiento y seleccion de personal, la adquisicion de bienes y el
ejercicio del presupuesto.

DR. ALEJANDRO BAEZ IBARRA Jefe inmediato: Director del Plantel.
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M.I.LA SALVADOR PATRICIO
CASTRO CASTRO

ING. CLAUDIO ANTONIO
CRUZ MENDOZA

ING. JOSE LUIS FUENTES ORTIZ

SUBDIRECTOR ACADEMICO
Funciones principales:

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar de acuerdo con las normas y lineamientos
establecidos las actividades de docencia, investigacion y vinculacion del instituto
tecnologico.

Dirigir y controlar la aplicacion de los planes y programas de estudios vigentes en las carreras
de este instituto.

Jefe inmediato: Director del Plantel.

SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y VINCULACION
Funciones principales:
Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacion, programacion,
evaluacion presupuestal, servicios escolares, extension y vinculacion con el sector productivo

de conformidad con la normatividad vigente.

Integrar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del instituto
tecnolodgico y presentarlos a la direccion para su aprobacion

Coordinar las actividades de la subdireccion con las demas areas para el cumplimento de los
objetivos del instituto tecnolégico.

Jefe inmediato: Director del Plantel.

JEFE DE LA DIVISION DE ESTUDIOS PROFESIONALES
Funciones principales:

Planear, Coordinar, controlar y evaluar las carreras que se impartan en el instituto
tecnoldgico, asi como las actividades para el apoyo a la titulacion, desarrollo curricular y
atencién a los alumnos de conformidad con las normas y lineamientos emitidos por la
Secretaria de Educacion Publica.

Organizar, coordinar, controlar y evaluar la atencion de alumnos relacionada con cargas,
procesos y seguimiento Académico administrativo.

Elaborar el calendario y horarios de actividades académicas de las carreras que se impartan
en el instituto tecnoldgico, en coordinacion con los departamentos académicos.

Jefe inmediato: Subdirector Académico.
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M.C. KARINA MARTINEZ
AGUILAR

ING. AURORA MOCTEZUMA
MORALES

ING. AMAYRANI TEOCENE
GABRIEL RAMIREZ

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO
Funciones principales:

Llevar a cabo las actividades relacionadas con el desarrollo académico del personal docente
del instituto tecnoldgico.

Participar en la elaboracion de convenios relacionados con la actualizacion y superacion del
personal docente del instituto tecnoldgico.

Coordinar la investigacion, disefio y utilizacion de los materiales y auxiliares didacticos,
requeridos para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

Jefe inmediato: Subdirector Académico.

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICO-ADMINISTRATIVAS
Funciones principales:
Coordinar la aplicacion de programas de estudio relacionados con las areas de ciencias
econdmico- administrativas de las carreras y posgrados que se imparten en el instituto
tecnoldgico y el desarrollo de proyectos de investigacion y vinculacién con el sector
productivo derivados de los programas mencionados.

Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion del departamento a su cargo.

Jefe inmediato: Subdirector Académico.

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS
Funciones principales:

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de docencia, investigacion y
vinculacion en las areas correspondientes a las ciencias bésicas que me impartan en el
instituto tecnolégico, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la SEP.

Coordinar con las divisiones de estudios profesionales y con el Departamento de Desarrollo
Académico, la formulacion y aplicacion de técnicas e instrumentos para la evaluacion del
aprendizaje de las asignaturas correspondientes a las areas de ciencias basicas que se
impartan en el instituto tecnolégico y controlar su desarrollo.

Jefe inmediato: Subdirector Académico.
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ING. JORGE ALEXANDER
CERVANTES CRUZ

LIC. HECTQR OROZCO
RODRIGUEZ

M.C. ANGEL ROBERTO
GALEANA CORTAZAR

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIAS

Funciones principales:

Coordinar la planeacion y elaboracién de los programas de disefio curricular y actualizacion
de las ciencias de la ingenieria y sus procesos cognitivos y aplicativos en los programas de
ingenieria educativos del SNIT.

Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion del departamento a su cargo.

Jefe inmediato: Subdirector Académico.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION, PROGRAMACION Y
PRESUPUESTACION

Funciones principales:

Llevar a cabo las actividades de planeacién, programacion y evaluacion presupuestal, asi
como de desarrollo institucional y construccion y equipamiento del instituto tecnolégico.

Integrar la informacion de las demés areas acerca de la determinacién de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa
operativo anual del instituto tecnolégico.

Jefe inmediato: Subdirector de Planeacion y Vinculacion.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION
Funciones principales:

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con las practicas y
promocion profesional, servicio social y desarrollo comunitario, asi como las relacionadas
con la asesoria externa que brinda el instituto tecnolégico de conformidad con las normas
establecidas por la SEP.

Establecer y mantener relaciones en coordinacion con las areas académicas correspondientes,
con organismos publicos y privados de la region que coadyuven al cumplimiento de las
practicas y promocién profesionales del alumnado, asi como del servicio social y desarrollo
de la comunidad.

Jefe inmediato: Subdirector de Planeacion y Vinculacion.
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ING. MIGUEL MORGAN MATUS

M.C. SERGIO GOMEZ CALLEJAS

ING. ALBERTO SALINAS
SANCHEZ

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES
Funciones principales:

Planear, coordinar, controlar y evaluar los programas de actividades culturales, deportivas y
recreativas, que promuevan la formacion integral de los alumnos del instituto tecnolégico,
asi como de la comunidad, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por
la SEP.

Coordinar la formacion de equipos deportivos y grupos culturales, los cuales representen a
la institucion en eventos regionales, estatales y nacionales.

Jefe inmediato: Subdirector de Planeacion y Vinculacion.

JEFE DEL CENTRO DE INFORMACION
Funciones principales:

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de organizacidon bibliogréfica,
servicios de usuarios y de servicios especializados.

Implantar y mantener actualizados los sistemas de catalogacion, clasificacion, asignacion de
encabezamientos de materia y notacién interna, asi como los procedimientos necesarios para
difundir la informacion de los acervos existentes en el centro conforme a los lineamientos
emitidos por la Direccién General de Institutos Tecnoldgicos.

Participar en la red bibliotecaria del Sistema Nacional de Institutos Tecnoldgicos.

Jefe inmediato: Subdirector de Planeacion y Vinculacion.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESOLARES
Funciones principales:

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la prestacion de los
servicios escolares a los alumnos del instituto tecnoldgico, conforme a las normas y
lineamientos establecidos por la SEP.

Coordinar la operacién de los procesos de inscripcidn, reinscripcion, cambios, traslados, asi
como los tramites de convalidacion, revision, revalidacion, equivalencia de estudios y la
expedicion de constancias de estudios de los alumnos del instituto tecnoldgico, conforme a
las normas y lineamientos establecidos.

Jefe inmediato: Subdirector de Planeacion y Vinculacion.
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L.C.P. MELINA SOSA NOLASCO

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
Funciones principales:

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la administracion de
los recursos financieros del instituto tecnoldgico conforme a las normas y lineamientos
establecidos por la SEP.

Coordinar la operacion de los procesos relacionados con el ejercicio del presupuesto del
instituto tecnoldgico y los procesos derivados del control de ingresos propios y del
presupuesto del instituto tecnolégico, conforme a las normas y lineamientos establecidos.

LIC. FLOR LIZZET
MENDEZ MARAVER

SIN TITULAR

Jefe inmediato: Subdirector de Servicios Administrativos.

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Funciones principales:

Planear, Coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la administracion
de personal del instituto tecnolégico, asi como el pago de sus remuneraciones, conforme a
las normas y lineamientos establecidos por la SEP.

Coordinar la operacion de los procesos de seleccién, contratacion y desarrollo de personal
y los procesos derivados de las acciones del pago de remuneraciones del personal del
instituto tecnoldgico conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Jefe inmediato: Subdirector de Servicios Administrativos.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
Funciones principales:

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la administracion de
los recursos materiales, asi como la prestacion de los servicios generales del instituto
tecnoldgico conforme a las normas y lineamientos establecidos por la SEP.

Coordinar la operacion de los procesos de almacenamiento, inventarios y del control de
bienes muebles y los procesos derivados de la adquisicion y compra de bienes asi como los
relacionados a la prestacién de los "servicios generales del instituto tecnolégico, conforme
a las normas y lineamientos establecidos.

Jefe inmediato: Subdirector de Servicios Administrativos.
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3.2 PERSONAL DOCENTE

Personal encargado de las actividades de ensefianza-aprendizaje con la comunidad

estudiantil.

Funcién principal:

Impartir educacion para formar profesionales de nivel superior e investigadores;
organizar y realizar investigaciones sobre problemas de interés regional y nacional;
desarrollar actividades orientadas a extender los beneficios de la ciencia, la técnica
y la cultura, asi como participar en la direccion y administracion de las actividades

mencionadas que la autoridad respectiva le encomiende.

DR. ALEJANDRO M.I.A. SALVADOR ING. CLAUDIO MTRO. JOSE LUIS M.C. KARINA

BAEZ IBARRA PATRICIO CASTRO ANTONIO CRUZ FUENTES ORTIZ MARTINEZ AGUILAR
CASTRO MENDOZA

. o ING. MIGUEL
S ING. AMAYRAN ING. JORGE M.C. ANGEL
M.C. SERGIO GOMEZ MORGAN MATUS
CALLEJAS TEOCENE GABRIEL ALEXANDER ROBERTO GALEANA
RAMIREZ CERVANTES CRUZ CORTAZAR

DR. CALENDARIA

ING. AURORA - MTRO. EDGAR M.C. MARIO VARGAS :
MOCTEZUMA ING. ALBERTO SALMORAN LOPEZ LOPEZ BASTIDA CORTES
MORALES SALINAS SANCHEZ
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L.C.P. MELINA SOSA
NOLASCO

3.3 PERSONAL ADMINISTRATIVO

Realizan actividades de apoyo y asistencia a la educacion.

El personal no docente de los Institutos Tecnoldgicos, se divide en cuatro grupos:

3.3.1 Servicios

Son los encargados de realizar actividades en las areas de intendencia,

mantenimiento, transporte y vigilancia.

b ZUL

DANIEL RUIZ HERNANDEZ ING. MARTIN FLORES
LOPEZ

INTENDENCIA
MANTENIMIENTO

3.3.2 Administrativos

Son los que realizan labores secretariales y de apoyo en oficinas y dependencias

administrativas.

@ W '
L —

v | — il 8

. A ING. NALLYBE JANET ING. ARISAT VASQUEZ
LIC. MARIA CRISTINA ERIKA DAZ OSEGUERA

ESTERANIA BUSTAMANTE ) CARDENAS FIGUEROA CONTRERAS

ROSARIO COORDINACION DE

LENGUAS EXTRANJERAS DEPARTAMENTO DE CENTRO DE COMPUTO

. RECURSOS MATERIALES Y
ASISTENTE DE DIRECCION SERVICIOS
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L.E.F. MARCELO MARQUEZ ING. LEILANI YOATZI SERVIN

MARTINEZ LAVARIEGA
ASISTENTE DE ACTIVIDADES COORDINACION DE
EXTRAESCOLARES SISTEMAS INTEGRALES

3.3.3 Analistas

Son los que aplican sus conocimientos y experiencias profesionales en la
administracion y control de los recursos financieros, humanos y materiales del
Instituto Tecnoldgico y no participan en actividades propias del proceso ensefianza-

aprendizaje.

SIN PERSONAL

3.3.4 Especialistas

Son aquellos que aplican sus conocimientos técnicos en actividades de apoyo tanto

en el proceso administrativo como en el proceso de ensefanza-aprendizaje.

SIN PERSONAL
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IV. ASPECTOS ACADEMICOS

La Subdireccién Académica junto a sus jefes académicos vigilan el desempefio del
servicio educativo y conjuntamente realizan actividades para destacar y motivar a
los estudiantes en el desarrollo de proyectos de investigacion y vinculacion con el
sector productivo. También aseguran el cumplimiento de todos los procedimientos
académicos verificando que el personal docente cumpla con sus actividades que
requisitaron en los formatos ya establecidos.

Los problemas y retos que el Tecnologico Nacional de México debe afrontar en los

proximos afios giran en torno a tres ejes estratégicos y un eje transversal:

1. Calidad educativa, cobertura y formacion integral,

2. Fortalecimiento de la investigacion, el desarrollo tecnoldgico, la vinculacion y
el emprendimiento;

3. Efectividad organizacional;

4. Y su Eje transversal Evolucion con inclusion, igualdad y desarrollo sostenible.

4.1 MODELO EDUCATIVO

El Modelo Educativo bajo el que se basa este instituto tecnolégico es el denominado
“MODELO EDUCATIVO PARA EL SIGLO XXI: FORMACION Y DESARROLLO DE
COMPETENCIAS PROFESIONALES”, y es la respuesta del Sistema Nacional de
Institutos Tecnoldgicos (SNIT) a las circunstancias del mundo actual, en donde las
actividades economicas, sociales, politicas y culturales se ven acotadas de manera
significativa por la globalizacion; en el que la propia educacion afronta la cambiante
era de las nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacion, y el acelerado

desarrollo del conocimiento cientifico y tecnolégico.

El Modelo Educativo para el Siglo XXI: Formacion y desarrollo de competencias

profesionales se sustenta en las tres dimensiones esenciales del proceso educativo:
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4.1.1 La dimension filoséfica

Que se centra en la reflexion trascendental del hombre, la realidad, el conocimiento
y la educacion como componentes que permiten al ser humano —en su etapa de
formacion académica— identificarse como persona, ciudadano y profesional capaz
de participar, con actitud ética, en la construccion de una sociedad democréatica,

equitativa y justa.

4.1.2 La dimension académica

Que asume los referentes tedricos de la construccidn del conocimiento, del
aprendizaje significativo y colaborativo, de la mediacion y la evaluacion efectiva y
de la practica de las habilidades adquiridas, que se inscriben en dos perspectivas

psicopedagdgicas: sociocultural y estructuralista.

4.1.3 La dimension organizacional

Que tiene como conectores esenciales la vision y la mision del Sistema, y en cuyo
campo, la gestion por procesos y la administracion educativa despliegan una
perspectiva de excelencia sustentada en el alto desempefio y en el liderazgo

transformacional.
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Dimensién

Académica
Dimension
Organizacional
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©
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Dimension
Filosofica

llustracién 4. Dimensionamiento del Modelo Educativo para el Siglo XXI:
Formacion y desarrollo de competencias profesionales.

4.2 LINEAMIENTOS ACADEMICOS

En el marco de la normatividad los lineamientos académicos son aquellos que
regulan y orientan la gestion del curso y se emite para facilitar a los Institutos,
Unidades y Centros adscritos al TecNM, la implementacion y operacién de los
planes y programas de estudio para la formacion y desarrollo de competencias

profesionales, para cabal cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

e Planes de estudio 2009-2010 version 1

e Lineamiento para el Traslado Estudiantil

e Lineamiento para la Convalidacion de Estudios
e Integracion y Operacion del Comité Académico
e Integracion de Especialidades

e Movilidad Estudiantil
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Operacion del Comité Académico

Resoluciéon de Equivalencias de Estudio
Evaluacion y Acreditacion de Asignaturas
Manual de Apertura y Cancelacion de Carreras
Para la Salida Lateral

Educacion a Distancia

Operacion de Cursos de Verano

Operacién del Programa de Tutorias
Operacion y Acreditacion del Servicio Social
Acreditacién de Actividades Complementarias
Operacién y Acreditacién de Residencias Profesionales
Opciones de Titulacion

Titulacion Integral

4.3 COMITE ACADEMICO

Tiene la funcién de apoyar y determinar acciones para casos especiales o que
requieran la valoracion y aprobacién de mas personas.

recomienda soluciones para casos que no cubren los lineamientos académicos.

Integrantes:

Presidente: Subdirector Académico

Secretario Técnico: Jefe de la Division de Estudios Profesionales

Miembros: Departamentos Académicos

Funciones:

1.

Emitir opinién sobre los planes y programas académicos sometidos a su

consideracion.

Recomendar en su caso, la realizaciobn de proyectos de investigacion

educativa, cientifica y aplicada que propaga la Subdirecciéon Académica.

Este comité acuerda y



3. Emitir opinién sobre los proyectos institucionales de vinculacion con el sector
productivo de bienes y servicios.

4. Sugerir a la Subdireccibn Académica las estrategias para mejorar la
organizacion y el funcionamiento académico del instituto tecnoldgico.

5. Recomendar las estrategias para la optimizacioén de los espacios educativos
y equipo instrumental, asi como los materiales requeridos para la practica
educativa.

6. Recomendar el desarrollo de programas para estimular el desempefio
relevante de los docentes en las areas de docencia, investigacion y
vinculacion.

7. Emitir opinién y, en su caso, recomendar la realizacién de convenios de
intercambio académico.

8. Proponer a la Subdireccion Académica la realizacion de programas para la
formacion de investigadores.

9. Recomendar a la Subdirecciéon Académica la realizacion de eventos que
promuevan la excelencia académica, el desarrollo de la creatividad y el
avance tecnologico del instituto tecnologico.

10.Recomendar a la subdireccion el desarrollo de proyectos orientados a la
formacion empresarial de los estudiantes del instituto tecnolégico.

11.Proponer a la subdireccion la realizacion de eventos estudiantiles de orden
académico que contribuyan a elevar la calidad del proceso educativo.

V. ASPECTOS DE PLANEACION Y VINCULACION

La Subdireccion de Planeacién y Vinculacién junto al personal directivo a su cargo
se encargan de coordinar y realizar las actividades de planeacion, programacion y
presupuestacion; de gestion tecnoldgica y vinculacion; comunicacion y difusion;

servicios escolares y extraescolares; y de bibliotecas del instituto tecnoldgico.
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La Subdireccion de Planeacién y Vinculacion también tiene a su cargo los Sistemas

de Gestion y su personal enfoca sus actividades en el cumplimiento de actividades

en beneficio de los estudiantes y de la institucion.

5.1 COMITE DE PLANEACION

Presidente: Director del Instituto Tecnologico

Secretario Técnico: Subdirector de Planeacion y Vinculacion

Miembros: Subdirector Académico; Subdirector de Servicios Administrativos; Jefe

del Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuestacion; Jefe del Centro

de Computo; Jefe de la Division de Estudios Profesionales; y Jefe de la Division de

Estudios de Posgrado e Investigacion.

Funciones:

1.

Emitir opinion sobre los planes de desarrollo a corto, mediano y largo plazo
del instituto tecnologico.

Recomendar a la direccion estrategias para la ejecucion de los planes de
desarrollo del instituto tecnoldgico.

Opinar sobre las politicas de desarrollo del instituto tecnolégico y recomendar
su aplicacion. 4.Recomenadar a la direccidn estrategias para el desarrollo de
los procesos de planeacion, programacion y presupuestacion del instituto
tecnoldgico.

Recomendar a la direccion el establecimiento de convenios que favorezcan
el desarrollo integral del instituto tecnologico.

Opinar sobre las evaluaciones que en materia programatica y presupuestal
se realicen al instituto tecnoldgico y sugerir a la direccién, cursos de accion

para corregir las desviaciones detectadas.
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5.2 SISTEMAS DE GESTION

Un sistema de gestidon es un conjunto de elementos mutuamente relacionados o
qgue interactian, para establecer la politica y los objetivos, y para lograr dichos
objetivos (Framuela Frogoso, Carrac Couce, lglesias Rodriguez, Castro Ponce,
Rodriguez Guerreiro, 2011, p. 48).

Politica Integral del Tecnologico Nacional de México

El TecNM establece el compromiso de implementar y orientar todos sus procesos
estratégicos y actividades del proceso educativo, hacia la Calidad del Servicio
Educativo y respeto del medio ambiente, dando cumplimiento a los requisitos del
estudiante y partes interesadas, legislacion ambiental aplicable y otros requisitos
ambientales que se suscriban asi como promover en su personal, estudiantes y
partes interesadas la prevencion de la contaminacién y el uso racional de los
recursos; mediante la implementacion, operacion y mejora continua de un Sistema
de Gestion de Calidad conforme a la Norma ISO 9001:2015/NMX-CC-9001-IMNC-
2015 y un Sistema de Gestion Ambiental conforme a la Norma ISO
14001:2015/NMX-SAA- IMNC-14001- 2015, coadyuvando a la conformacion de una
sociedad justa y humana con una perspectiva de sustentabilidad y ser uno de los

pilares fundamentales del desarrollo sostenido y sustentable.

5.2.1 Sistema de Gestion de la Calidad

Tiene el proposito fundamental de establecer y describir los lineamientos del
Sistema de Gestion de la Calidad basado en la norma internacional ISO 9001:2015
Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos, y en su equivalente nacional NMX-
CC-9001-IMNC-2015 para proporcionar el Servicio Educativo cumpliendo con los
requisitos de nuestros Estudiantes y con los Objetivos de la Calidad establecidos

por la organizacion.
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Este sistema se conforma por 4 procesos estratégicos donde se establecen los

lineamientos y formatos a utilizar por cada procedimiento.

e Proceso Estratégico Académico

©)

O

o

Procedimiento para inscripcion de estudiantes.

Procedimiento para reinscripcién de estudiantes.

Procedimiento para la Gestidn del curso en programas educativos con
enfoques por competencias.

Procedimiento para la operacion y acreditacion de las residencias
profesionales por competencias.

Procedimiento para la validacion y registro de los servicios de
actualizacion profesional y formacion docente.

Procedimiento para la sustentacién del acto protocolario para la
Titulacion Integral.

Procedimiento para el disefio y desarrollo de especialidades.

e Proceso Estratégico de Vinculacion

o

o

o

Procedimiento para visitas a empresas
Procedimiento para el servicio social con enfoque por competencias.

Procedimiento para promocion cultural y deportiva.

e Proceso Estratégico de Calidad

o

o

o

o

Procedimiento para el control de documentos
Procedimiento para el control de registros de calidad
Procedimiento para auditoria interna

Procedimiento para el control de producto no conforme
Procedimiento para acciones correctivas
Procedimiento para la revision por la direccion
Procedimiento para auditorias de servicio
Procedimiento para la evaluacion docente
Procedimiento para gestiones de riesgos.

Procedimiento para la atencién de quejas o sugerencias.

e Proceso Estratégico de Administracion de los Recursos
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o Procedimiento para el mantenimiento preventivo y/o correctivo de la
infraestructura y equipo.

o Procedimiento para la captacion de ingresos propios.

o Procedimiento para el reclutamiento y seleccion de personal.

o Procedimiento para determinar y gestionar el ambiente de trabajo.

o Instructivo de trabajo para la realizaciéon de compras directas.

Del Sistema de Gestion de la Calidad se deriva el Comité de Buzén de Quejas y/o
sugerencias en el cual se establece la metodologia que permita atender las Quejas
y/o Sugerencias de los estudiantes y/o partes interesadas; para elevar la Calidad
del Servicio Educativo y detectar oportunidades de mejora para los sistemas de
gestion, fomentando los valores del TecNM en los Institutos Tecnolégicos y Centros

que conforman la organizacion.

Integrantes del Comité de Buzon de Quejas y/o Sugerencias:

Responsable del Sistema(RS): Salvador Patricio Castro Castro
Representante del personal no docente: Flor Lizzet Méndez Maraver
Representante del personal docente: Karina Martinez Aguilar

Representante de los estudiantes: Betsaida Xadani Pérez Vasquez

5.2.2 Sistema de Gestion Ambiental

El presente sistema cuenta con un manual apoyado a través de la norma ISO
14001:2015, donde se especifican los requisitos para certificarse en el Sistema de
Gestion Ambiental (SGA) y que una organizacion puede usar para mejorar su
desempefio ambiental aportando valor al medio ambiente a la propia organizacion

y a sus partes interesadas.
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En este sistema se identifican 10 procedimientos:

Procedimiento para la Identificacion de Aspectos Ambientales.
Procedimiento para la identificacion y evaluacion del cumplimiento de los
requisitos legales y otros requisitos.

Procedimiento de comunicacion del SGA/SGERN.

Procedimiento para el control operacional del uso eficiente del agua.
Procedimiento para el control operacional del consumo de energia eléctrica.
Procedimiento para el manejo y control de residuos peligrosos.

Control operacional para el manejo integral de los residuos solidos urbanos
RSU.

Procedimiento de respuestas ante emergencia.

Procedimiento de competencia y toma de conciencia

Formato para la revision por la direccion.

Conformacién del Comité de Gestion Ambiental:

M.C. Emo Jacinto Mendoza
Presidente del Comité del SGA

.

M.C. Sergio Gomez Callejas
Coordinador del SGA

-

Ing. Leilani Yoatzi Servin Ing. Nallybe Janet Cardenas Dr. Alejandro Baez Ing. Amayrani Teocene Lic. Héctor Orozco
Lavariega Figueroa Ibarra Gabriel Ramirez Rodriguez
Responsable del Programa Responsable del Programa Responsable de la Comisién Responsable del Programa de Responsable de la
Ambiental para el manejo de los Ambiental del Agua y Energia de Seguridad y Salud Sensibilizacion y Legislacion Ambiental

RSU y RP Eléctrica Concientizacién



5.2.3 Sistema de Igualdad de Género y No Discriminacion

Tiene el propésito fundamental de establecer y describir los lineamientos del
Sistema de Gestion de Igualdad de Género y No Discriminacion del TecNM
conforme a la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad laboral y No
Discriminacion, incorporando la perspectiva de género y no discriminacion en los
procesos de reclutamiento, seleccién, movilidad y capacitacion; implementando
acciones para prevenir y atender la violencia laboral; y realizar acciones de
corresponsabilidad entre la vida laboral, familiar y personal de sus trabajadoras y

trabajadores, con igualdad de trato y de oportunidades.

IJI‘{I

,‘5 TECNOLOGICO

7& NACIONAL DE MEXICO

POLITICA DE IGUALDAD LABORALY NO
DISCRIMINACION DEL
TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

El Tecnolégico Nacional de México a través de su Director
General, manifiesta su compromiso con la defensa de los
derechos humanos, por lo que en la esfera de su
competencia garantizard el principio de igualdad
sustantiva entre mujeres y hombres en el ejercicio de sus
derechos laborales, asi como el derecho fundamental a la
no discriminacién en los procesos de ingreso, formacién
y promocion profesional, ademas de sus condiciones de
trabajo, quedando prohibido el maltrato, violencia y
segregacion de las autoridades hacia el personal y entre
el personal en materia de cualquier forma de distincién,
exclusion o restricciéon basada en el origen étnico o
nacional, apariencia fisica, cultura, sexo, género, edad,
discapacidad, condicién social o econémica, condiciones
de salud, embarazo, lengua, religién, opiniones,
preferencias sexuales, estado civil, situacién migratoria o
cualquier otra, que tenga por efecto impedir o anular el
reconocimiento o el ejercicio de los derechos y la
igualdad real de oportunidades.

llustracion 5. Politica de Igualdad Laboral y No Discriminacién

Este sistema estd conformado por catorce requisitos, cinco de ellos son requisitos

criticos y once son requisitos no criticos, esto significan que sin el cumplimiento de
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los cinco primeros la auditoria quedaria cancelada y no se contaria con el certificado

para la institucion, los once requisitos siguientes tienen ponderacion, finalmente se

debe alcanzar un puntaje como minimo de 70 puntos para mantenerse certificados.

Requisitos:

1. Contar con una politica de igualdad laboral y no discriminacion.

2. Contar con un grupo, comisién o comité encargado de la vigilancia del
desarrollo e implementacion de practicas de igualdad laboral y no
discriminacion.

3. Contar con un proceso de reclutamiento y seleccion de personal sin
discriminacion y con igualdad de oportunidades.

4. Realizar una auditoria interna.

5. Medir el clima laboral y no discriminacion en el centro de trabajo.

6. Existencia de un codigo de ética o equivalente.

7. Garantizar la igualdad salarial y otorgamiento de prestaciones vy
compensaciones al personal.

8. Contar con procesos de ascenso Yy permanencia con igualdad de
oportunidades.

9. Contar con procesos de formacién, capacitacién, adiestramiento y con

igualdad de oportunidades.

10.Contar con un plan de capacitacion y sensibilizacién en igualdad laboral y no

discriminacion para el personal del centro de trabajo.

11. Utilizar lenguaje incluyente, no sexista y accesible.

12.Realizar acciones para la corresponsabilidad en la vida laboral, familiar y

personal con igualdad de oportunidades.

13. Contar con accesibilidad en los centros de trabajo.

14.Mecanismos y regulaciones para prevenir, atender y sancionar las practicas

de discriminacion y violencia laboral.

De este sistema se deriva el Subcomité de Etica y de Prevenciéon de Conflictos de

Interés que tiene como objetivos:
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e Formular observaciones y recomendaciones en el caso de denuncias derivadas
del incumplimiento de los Codigos de Etica y de Conducta, que consistiran en un
pronunciamiento imparcial no vinculatorio, y que se haran del conocimiento del (la)
servidor (a) o servidoras y servidores publicos involucrados y de sus superiores
jerarquicos.

e Dar vista al Organo Interno de Control de las conductas de servidoras y servidores
publicos que puedan constituir responsabilidad administrativa en términos de la
normatividad aplicable en la materia.

e Vigilancia del desarrollo e implementacion de préacticas de igualdad laboral y no

discriminacion.

Sus integrantes son:

ING. CLAUDIO ANTONIO CRUZ MENDOZA LIC. FLOR LIZZET MENDEZ MARAVER ING. LEILANI YOATZI SERVIN LAVARIEGA  ING. JORGE ALEXANDER CRUZ CERVANTES

PRESIDENTE EJECUTIVO SECRETARIA EJECUTIVA SECRETARIA TECNICA MIEMBRO PROPIETARIO
M.C. KARINA MARTINEZ AGUILAR DR. ALEJANDRO BAEZ IBARRA ING. AURORA MOCTEZUMA MORALES ING. JOSE LUIS FUENTES ORTIZ

MIEMBRO PROPIETARIO MIEMBRO PROPIETARIO PERSONA ASESORA PERSONA CONSEJERA

La Subdireccion de Servicios Administrativos coordinar la administracion de los

recursos humanos, financieros y materiales asignados al Instituto Tecnoldgico, asi
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como la prestacion de los servicios generales, de cOmputo y de mantenimiento de

equipo de sus jefaturas de departamento

6.1 LINEAMIENTOS

Documentos donde se establecen directrices o politicas aplicables a todo servidor
publico y que funcionan como soporte juridico para efectos de asignacién de
actividades, prestaciones, sanciones, obligaciones y entre otros aplicables al tipo de

contrato o nombramiento.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas (LGRA).

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon (LGTAI).

e Manual de Normas para la administracion de Recursos Humanos en la
Secretaria de la Funcion Publica.

e Norma ISO 9001:2015.

e Norma ISO 14001:2015.

¢ Norma Mexicana NMX-R-05-SCFI-2015 en igualdad laboral y No
Discriminacion.

e Articulo 93

¢ Reglamento Interior de Trabajo del Personal Docente de los Institutos
Tecnolodgicos.

¢ Reglamento Interno de Trabajo del Personal No Docente de los Institutos
Tecnoldgicos.

e Manual de organizacion de los Institutos Tecnologicos.

¢ Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal de la
SEP.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.
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6.2 SERVICIOS AL PERSONAL

Son aquellos que se prestan directamente al personal y requieren comunicacién
directa entre la persona y el jefe inmediato para atender necesidades, prestaciones
y obligaciones.

6.2.1 Sistematizacion de procesos

Para facilitar las actividades diarias de todo el personal y con la finalidad de incluir

tecnologias de la informacion y comunicacion se sistematizaron varios procesos

e Minutario: https://sistemaintegraldegestion.tecnm.mx/

e Sistema de Gestidén de espacios y asesorias:

https://sigea.pochutla.tecnm.mx/

e Formato de pase: https://pases.pochutla.tecnm.mx/

e Apartado de salas virtuales: https://salas.pochutla.tecnm.mx/

e Bitacora de asistencia para la comunidad estudiantil al area directiva:

https://bitacora.pochutla.tecnm.mx/

e Visualizacién de horarios de trabajo: horarios.pochutla.tecnm.mx

6.2.2 Capacitaciones

El Departamento de Recursos Humanos se encarga de gestionar y realizar cursos
para el personal con funciones directivas y administrativas basada en la decisién
del mismo personal conforme a lo establecido en el Diagnéstico de Necesidades;
con base en la Guia Técnica de Servicios Complementarios del Tecnologico

Nacional de México.
El Departamento de Desarrollo Académico gestiona y realiza cursos para el

personal docente en base a las necesidades expuestas por los estudiantes y las

derivadas de las evaluaciones docentes, en conformidad con el Procedimiento para
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la Validacion y Registro de los Servicios de Actualizacién Profesional y Formacién

Docente.

6.2.3 Promociones

Las promociones del personal dependen de la plaza asignada.

Docente

Expedidas de manera anual.

Promocional Docente:

Convocatoria para que el personal docente pueda participar para cambiar de
categoria sobre la misma plaza en conformidad con el cumplimiento de los
requisitos.

Estimulo al Desempefio Docente Estimulo:

Convocatoria para obtener un estimulo econémico en conformidad con el

cumplimiento de los requisitos.

Personal de apoyo y asistencia a la educacion

Expedidas de manera anual.

Estimulo a la Productividad (300, 600 y 900):

Convocatoria en la que se califican varios factores que consideran
antigledad, superacién académica, cursos realizados y desempefio laboral.
Sistema de Desarrollo Profesional de Carrera SDPC:

Estas convocatorias son para aspirar a ser Nivel 1, Nivel 2, Nivel 3, Nivel 4,
Nivel 5 o Nivel 6 sobre la misma plaza, se expiden cada afo, pero solamente
se puede participar en los niveles aplicables a la convocatoria.

Convocatoria para la Evaluacion al Desempefio de los Servidores Publicos
de Nivel Operativo aplicable al Personal de Apoyo y Asistencia a la

Educacién:
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En esta convocatoria se puede aspirar a recibir un estimulo de 10 dias con
periodo vacacional extra 0 una recompensa econémica por la mejora de un

proceso en referencia al area en la que trabaja.

6.2.4 Prestaciones

Son aplicables todas aquellas estipuladas en el Manual de Normas y Administracién

de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacion Publica y son aplicables al

personal con plaza asignada, este manual tiene como propdsito facilitar y orientar

la administracién de recursos humanos en las areas reguladas por la Direccion de

Personal del TecNM.

Entre las que se incluyen:

Licencias con y sin goce de sueldo.
Promociones.

Compensaciones.

Aguinaldo.

Pago de lentes, canastilla maternal, silla de ruedas, guarderia, protesis.
Pago por renuncia.

Estimulos de antigiiedad.
Jubilacion.

Renuncia.

Defuncion.

Invalidez.

Servicios Médicos.

Seguro de vida institucional.

Y los aplicables en concordancia con el modelo educativo adscrito.
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6.2.5 Pagos

El pago correspondiente al trabajo laborado en la institucién es de manera

quincenal.

Personal de base:

El pago se calcula derivado de los tabuladores de sueldos y salarios emitidos por el
Tecnologico Nacional de México calculando el nimero de horas asignadas a las

plazas que ostenta cada trabajador.

Los pagos son depositados en los dias que se establecen en el calendario de Pagos
gue de manera anual emite la oficina de automatizacion y procesos de némina del
TecNM.

Personal bajo el régimen de servicios profesionales:

Para que el personal pueda recibir sus pagos debe estar dado de alta en el SAT
bajo el régimen “Régimen de las Personas Fisicas con actividades empresariales”
contar con su firma electronica y emitir las facturas correspondientes a los periodos

y montos emitidos por sus areas de adscripcion.

El proceso de pago inicia regularmente cuatro dias antes de la quincena:
1. Se envian montos conforme a las horas laboradas.
2. El personal emite y envia sus facturas
3. El area de adscripcion realiza las requisiciones, después de autorizadas las
requisiciones por el Departamento de Planeacién, Programacion vy
Presupuestacion, el departamento de Recursos Materiales y Servicios
realiza los

4. El Departamento de Recursos Financieros elabora y expide los cheques.
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6.2.6 Permisos

El Instituto Tecnolégico de Pochutla creo las “Politicas de operacion para la
flexibilizacion de horarios con referencia en la guia de corresponsabilidad
laboral, familiar y personal con cédigo TecNM- GIG-CLFP-01 del Sistema de
Gestion de Igualdad de Género y No Discriminacidn”, que se encuentran
disponibles en el apartado de recursos rédpidos de la pagina
https://www.pochutla.tecnm.mx/ y que tienen como finalidad conciliar la vida laboral,

familiar y personal en el @mbito laboral con igualdad de oportunidades.

Los expedidos por el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los
Trabajadores del Estados (ISSSTE).

6.2.7 Quejas y denuncias

Los mecanismos de denuncias establecidos en este instituto son:

1. Aquellos los que la mejora en el servicio a través del buzén de quejas y
sugerencias del Sistema de Gestidn de la Calidad y que pueden realizarse a

través del enlace https://buzon.pochutla.tecnm.mx/, este mecanismo es

aplicable solamente para la comunidad estudiantil.

2. En materia de acoso y hostigamiento sexual, asi como aquellos actos de
discriminacion se pueden realizar a través de la persona asesoray la persona
consejera pertenecientes al Sistema de Gestion de Igualdad de Género y No

Discriminacion.

PERSONA ASESORA
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VII.

PERSONA CONSEJERA

POLITICAS GENERALES

Firmar y cumplir el pronunciamiento Cero Tolerancia.

Queda estrictamente prohibido solicitar a los aspirantes certificados médicos
de no embarazo, virus de inmunodeficiencia humana (VIH) y carta de no
antecedentes penales como requisito para el ingreso a la institucién como

lo establece la fraccion Il del articulo 1° de la LFPED publicados.

Evitar practicas de acoso sexual, hostigamiento sexual y discriminacion en la

comunidad del Instituto Tecnoldgico de Pochutla.

El personal debera utilizar vestimenta formal en el transcurso de sus labores.

Queda estrictamente prohibido involucrarse en rifias, pleitos o problemas con

la comunidad estudiantil.
Cumplir con la Ley General de Responsabilidades administrativas y los

reglamentos aplicables a los nombramientos asignados conforme al régimen

o la plaza asignada.

43



BIENVENIDOS

\ TECNM

OOGO

' MEXICO




