Descripción del Procedimiento
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1. Actualiza Catálogo de Servicios Tecnológicos del Instituto.
	1.1 Solicita a la Oficina de Servicios Tecnológicos que actualice la información estadística de la demanda de servicios, así como ofertar el Catálogo de Servicio Tecnológico del Instituto en los sectores productivo y social de su entorno.


	Departamento de Gestión Tecnológica y Vinculación.

	2. Oferta el Catálogo de Servicios Tecnológicos.
	2.1 Oferta el Catálogo de Servicio Tecnológico (educación continua, servicios técnicos de asesoría y consultoría, servicios de talleres, instalaciones y laboratorios, investigación y desarrollo tecnológico) en los sectores productivo y social  de su entorno.


	Oficina de Servicios Tecnológicos.

	3. Elabora y envía resultados obtenidos.
	3.1 De acuerdo a la demanda de servicios ofertados, elabora y envía a la Subdirección Académica la relación de solicitantes para que se analice la viabilidad de llevar a cabo el servicio solicitado.


	Departamento de Gestión Tecnológica y Vinculación.

	4. Recibe solicitud de servicio y convoca a las áreas para su atención.
	4.1 Recibe la relación de solicitudes y analiza la viabilidad de llevar a cabo el servicio solicitado convocando a las áreas académicas correspondientes, su participación

	Subdirección Académica.

	5. Envía la relación de docentes e Infraestructura disponible para atender solicitud.
	5.1 Realizado el estudio sobre la solicitud de atención de servicio tecnológico  requerido (educación continua, servicios técnicos de asesoría y consultoría, servicios de talleres, instalaciones y talleres, instalaciones y laboratorios, investigación y desarrollo tecnológico), también se envía relación de docentes comisionados

	Departamento Académico.

	6. Analiza y da respuesta a la demanda de Servicios Tecnológicos.
	6.1 Tomando en consideración la disponibilidad de docentes para llevar a cabo el servicio solicitado, elaborará la carpeta en donde se presentará el presupuesto al solicitante. En éste, se deberá dejar asentado el costo por cada uno de los conceptos que conforman el presupuesto (gastos directos, indirectos, otros)

	Oficina de Servicios Tecnológicos.

	7. Envía presupuesto a los Sectores Productivos solicitantes para su conocimiento y aprobación.
	7.1 Envía el presupuesto a los sectores productivo y social que requieren el servicio externo, para su aprobación.
No acepta:
Comunica a las áreas involucradas la no realización del servicio y el motivo por el cual no aceptó.

Si acepta:
Elabora el instrumento jurídico para la firma de las partes, mismas que verificarán los siguientes puntos:

a) Antecedentes

b) Objetivo

c) Fecha en que se espera el inicio de actividades del Convenio.

d) Relación sucinta de las acciones efectuadas con antelación a la existencia de una propuesta para Convenio.

e) Datos completos de las personas o Instituciones con las que se llevará a cabo la vinculación (nombre, domicilio, teléfono, fax, dirección electrónica).

f) Información complementaria que se considere importante para su estudio y análisis, a determinar si se ajusta a la normatividad vigente. 


	Departamento de Gestión Tecnológica y Vinculación.

	8. El Sector Productivo acepta el presupuesto.
	8.1 Si el Sector Productivo y Social no acepta el presupuesto enviado, se comunicará a las áreas involucradas la no realización del servicio tecnológico.

	Departamento de Gestión Tecnológica y Vinculación.

	9. Se elaboran los Convenios por las partes.
	9.1 Una vez aprobado el presupuesto por el Sector respectivo, se elaboran los contratos de prestación de servicio por parte del cliente y del prestador del servicio.

	Oficina de Servicios Tecnológicos.

	10. Revisa, coteja y rubrica el contrato de prestación de servicios.
	10.1 Revisa, coteja y rubrica el Contrato de Prestación de Servicios  para su firma por parte de: Subdirección de Servicios Administrativos o Jefe del Departamento de Recursos Financieros del Instituto y del prestador del servicio.

	Departamento de Gestión Tecnológica y Vinculación.

	11. Elabora la Carta -Compromiso.
	11.1 Elabora la Carta-Compromiso del prestador del servicio tecnológico (interno o externo).


	Oficina de Servicios Tecnológicos.

	12. Realiza el Servicio Solicitado.
	12.1 Realiza el servicio tecnológico que el Sector respectivo solicitó.


	Docente participante.

	13. Supervisa el Servicio Externo de acuerdo a lo convenido.
	13.1 Supervisa que se realice el servicio tecnológico de acuerdo a lo convenido.

	Oficina de Servicios Tecnológicos.

	14. Elabora el informe final.
	14.1 Elabora el informe final de atención del servicio.

	Docente participante.

	15. Envía al Departamento de Recursos Financieros el expediente.
	15.1 Envía al Departamento de Recursos Financieros el expediente del prestador de servicio para la generación del pago convenido.

	Departamento de Gestión Tecnológica y Vinculación.















































































































































