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PUEBLA 
. :-:f 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

1. INTRODUCCIÓN 

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guia 

clara y especifica que garantice la óptima operación y desarrollo de las diferentes 

actividades de la Universidad Tecnológica de Oriental, asi mismo, el de servir como 

un instrumento de apoyo y mejora institucional. 

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los 

procedimientos a seguir para cada actividad, promoviendo el buen desarrollo 

administrativo de esta casa de estudios. 

Es importante señalar que este documento está sujeto a actualización en la medida 

que se presenten variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la 

normatividad establecida, en la estructura orgánica vigente, o bien en algún otro 

aspecto que influya en la operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia 

operativa. 
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2. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

A N T E C E D E N T E S 

Con fecha 30 noviembre de 2007, se celebró el Convenio de Coordinación para la 

Creación, Operación y Apoyo Financiero de la Universidad Tecnológica de Oriental, 

entre el Gobierno Federal y el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Puebla, por 

conducto de la Secretaria de Educación Pública. 

Que derivado de lo anterior, el 10 de noviembre de 2008, se publicó en el Periódico 

Oficial del Estado, el Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual 

se creó a la Universidad Tecnológica de Oriental, como Organismo Público 

Descentralizado de la Administración Pública del Estado, con personalidad jurídica y 

patrimonio propios, sectorizado a la Secretaria de Educación Pública, con domicilio 

en el Municipio de Oriental. 

Con fecha 23 de octubre 2016, se publicó en el Periódico Oficial del Estado, el 

Decreto del Ejecutivo del Estado, que expide el Reglamento Interior de la Universidad 

Tecnológica de Oriental, Puebla. 

La Universidad Tecnológica de Oriental ubicada en calle 37 norte número 3402 del 

Municipio de Oriental, Puebla, es un Organismo Público Descentralizado de la 

Administraciónn Pública Estatal, con personalidad juridica y patrimonio propios, 

sectorizado a la Secretaria de Educación Pública, de conformidad con los artículos 

1° de su Decreto de Creación, publicado en el Periódico Oficial del Estado, el 10 de 

noviembre de 2008; 50, 51 y 59 de la Ley Orgánica de la Administraciónn Pública 

del Estado de Puebla; y 9 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla; 

asi como, 5 del Acuerdo del Ejecutivo del Estado, que agrupa por sectores definidos 

a las Entidades de la Administraciónn Pública Estatal, cuya finalidad es impartir 

educación superior en los niveles de licenciatura, especialización tecnológica y otros 

estudios de postgrado. 
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Que a través del cumplimiento del objetivo primordial de la Universidad, se han 

formado desde su creación. Individuos con actitud cientifica, creativos, solidarios, con 

espiritu emprendedor, innovador, sensibles a la diversidad cultural y comprometidos 

con el respeto a la valoración de las diferentes culturas; se fomenta la cultura 

tecnológica en la región y el Estado; y se lleva a cabo investigación cientifica aplicada, 

alcanzando con esto, el desarrollo tecnológico necesario para el progreso económico 

y social de la Región del Estado y la Nación; lo anterior se cumplimenta, en razón de 

ofrecer servicios educativos adecuados a las necesidades locales y regionales, 

además de la impartición de programas de educación permanente orientados hacia 

la capacitación, actualización y desarrollo de competencias para el trabajo y la 

vinculación con los sectores público, privado y social, lo cual, sin lugar a dudas 

contribuye al crecimiento de la Región. 
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3. OBJETIVO D E L MANUAL 

Orientar la operación de la estructura organizacional, a fin de lograr el trabajo eficiente 

y eficaz de todas y cada una de las Unidades Administrativas que conforman la 

entidad, esto, a través de la descripción ordenada, secuencial y detallada de los 

procedimientos a seguir en las actividades sustanciales de la Universidad, situación 

que se traduce en un incremento sustancial de la productividad, pues al estar 

perfectamente detalladas conforme a un orden lógico las actividades, tomando en 

consideración el cómo, cuándo, dónde y quién, se garantiza el cumplimiento de 

objetivos y metas institucionales 
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1. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO 

Legislación 
Fecha de 

publicación 
Artículos o 

numerales aplicables 

Constitución Politica de los Estados 
Unidos Mexicanos. 

05/02/1917 
vigente 

3 fracciones 1, II incisos 
a), b), c), d), III, IV, V, 
VI, VII, y IX. 

Constitución Politica del Estado Libre 
y Soberano de Puebla. 

02/10/1917 
vigente 

57 fracción XXVI, 79 
fracción XXXI, 83 y 
118. 

Ley General de Educación. 13/07/2013 
vigente 

1 ,2 ,3 , 7, 8, 9, 10 y 28. 

Ley para la Coordinación de la 
Educación Superior. 

29/12/1978 
vigente 

1 ,2 ,3 ,6 , 8, 21 , y 23. 

Ley de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del Sector 
Público. 

04/01/2000 
vigente 

1, 3, 4, 22, 26, 28, 40, 
44, 59. 

Ley Orgánica de la Administración 
Pública del Estado de Puebla. 

11/02/2011 
vigente 

1 ,3 ,12,14,15, 50 ,51 . 
53, 54, 57, 59 y 60. 

Ley de Educación del Estado de 
Puebla. 

31/03/2000 
vigente 

1, 2, 3 fracción VI, 4, 
8, 12, 19Quater 

Ley de Educación Superior del Estado 
de Puebla. 

29/08/2012 
vigente 

1, 2 y 50. 

Ley de Planeación para el Desarrollo 
del Estado de Puebla. 

31/12/1983 
vigente 

1, 2, 3 fracción VI, 5, 7, 
8 y 9. 

Ley de Entidades Paraestatales del 
Estado de Puebla. 

19/12/2003 
vigente 

2, 5, 7, 9, 10, 12, 17, 
18, 52 fracciones IX, 
XI, 53 fracciones VII y 
XII. 
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Legislación 
Fecha de 

publicación 

Artículos 0 
numerales 
aplicables 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos 
y Servicios del Sector Público Estatal y 
Municipal. 

09/02/2001 
vigente 

1, 2, 3, 6, 7, 8, 11, 
17, 19, 21 , 22, 53, 
55, 58, 67, 78, 100, 
101, 107. 

Ley de Egresos del Estado de Puebla, 
para el Ejercicio Fiscal 2016. 

19/12/2015 
vigente 

6 fracción IV inciso 
b), 19, 28, 30, 34, 
38, 42, 44, 45. 

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, 
para el Ejercicio Fiscal 2016. 

17/12/2015 
vigente 

1, 2, 4 y 65. 

Ley de Presupuesto y Gasto Público 
del Estado de Puebla. 

31/12/2012 1, 2, 4, 5, 8, 9, 12, 
17, 26, 29, 36. 

Convenio de Coordinación que para la 
Creación, Operación y Apoyo 
Financiero de la Universidad 
Tecnológica de Oriental, celebrado 
entre el Gobierno Federal, por 
conducto de la Secretaria de 
Educación Pública y el Gobierno del 
Estado Libre y Soberano de Puebla. 

30/11/2007 Aplicable en su 
totalidad. 

Plan Nacional de Desarrollo. 2013-2018 Meta número III, 
México con 
Educación de 
Calidad. 

Plan Estatal de Desarrollo. 2011-2017 Eje rector 1, 
Desarrollo Social y 
Calidad de Vida. 

Código de Ética para los Servidores 
Públicos de la Administración Pública 
Estatal. 

28/09/2005 1, 2, 3 y 4 . 
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Legislación 
Fecha de 

publicación 

Artículos o 
numerales 
aplicables 

Decreto del Honorable Congreso del 
Estado de Puebla, por virtud del cual 
se crea el Organismo Público 
Descentralizado del Estado de Puebla 
denominado Universidad Tecnológica 
de Oriental. 

10/11/2008 1, 3, 4, 5, 6, 9 
fracciones IV, IX, y 
13 fracción XXIII. 

Reglamento Interior de la Universidad 
Tecnológica de Oriental. 

23/10/2016 Aplicable en su 
totalidad. 
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Manual de Procedimientos 

PUEBLA 
SECRETARIADE 

. EDJCACIÓN PLeUCA 

ÁREA: ABOGADO GENERAL 

A B O G A D O GENERAL 

PROCEDIMIENTOS OFICINA ABOGADO 

GENERAL 

Lic. Maythe Claudio Ortega 
Auxiliar del Abogado General 

Cabrera Gutiérrez 
Abogado General 

ELABORÓ REVIS^AUTjOlflZÓ FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 

DIC 2016 MAP-AG-2016 01 01 DE 16 
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UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE ORIENTAL 
Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla 

Manual de Procedimientos 
Área Abogado General 

PUEBLA 
S E C R E T A P T A D E 

; D ' J C A O -

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR O 
REVISAR CONVENIOS, CONTRATOS Y/O 
ACUERDOS 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR O 

REVISAR CONVENIOS, CONTRATOS Y / O 

ACUERDOS 

E L A B O ^ REVISÓ/AUjt í to FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 

Mqip# DIC 2016 MAP-AG-01 01 02 DE 16 
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Manual de Procedimientos 
Abogado General 

PUEBLA 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR O 
REVISAR CONVENIOS, CONTRATOS Y/O 
ACUERDOS 

OBJETIVO 

Elaborar o revisar los convenios, contratos, y/o acuerdos requeridos por las Unidades 

Administrativas de la Universidad Tecnológica de Oriental, para el cumplimiento de 

su objeto, en apego a la normatividad aplicable. 

A L C A N C E 

Rectoría, Abogado General, Direcciones de Área; asi como sectores con los que se 
relaciona. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

• El Abogado General, deberá elaborar o revisar los proyectos de convenios, 
contratos, y/o acuerdos que sean considerados por las áreas responsables. 

• Para la suscripción de contratos, convenios, y/o acuerdos el Abogado General 

será la única Unidad Administrativa responsable para elaborarlos y revisarlos. 

• Los contratos y convenios celebrados por la Universidad, deberán ser 

suscritos por el Rector. 

• Las Direcciones contarán con un término de tres dias para realizar 

observaciones al proyecto de convenio, contrato y/o acuerdo, que le sea 

entregado por el Abogado General. 

PRODUCTOS 

Contratos, convenios y/o acuerdos. 

REVIS^yíl^RIZÓ FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 

DIC 2016 MAP-AG-01 01 03 DE 16 
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UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE ORIENTAL 
Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla 

Manual de Procedimientos 
Abogado General 

PUEBLA 
SECRETARJACE 

-EOUCACWNPUBLKiA 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR O REVISAR 
CONVENIOS, CONTRATOS Y/O ACUERDOS 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción de la Actividad 
Formatos y/o 
documentos 

1 
Abogado 
General 

Recepciona solicitud realizada por las 
Direcciones de Área, para la 
elaboración o revisión de contrato, 
convenio y/o acuerdo. 

Memorándum 
solicitud 

2 
Abogado 
General 

Determina la naturaleza de la petición 
e informa a Rectoría sobre solicitud. 

3 Rectoría 
Analiza viabilidad. 
No procede: termina procedimiento. 
Si procede: continúa con actividad 4. 

4 
Abogado 
General 

Recibe autorización para la 
elaboración o revisión de contrato, 
convenio y/o acuerdo. 

5 
Abogado 
General 

Solicita a las Direcciones de Area, 
información y documentación 
necesaria para la elaboración o 
revisión de contrato, convenio y/o 
acuerdo. 

Memorándum 
solicitud 

información 
complementaria 

6 Direcciones 

Remite información y documentación 
necesaria para la elaboración o 
revisión de contrato, convenio y/o 
acuerdo. 

7 Abogado 
Envía proyecto de contrato, convenio 
y/o acuerdo a las Direcciones de Área, 
para su visto bueno. 

Memorándum 
proyecto 

8 Direcciones 
Emite observaciones al contrato, 
convenio y/o acuerdo, y remite para su 
modificación. 

Memorándum 
observaciones 

9 
Abogado 
General 

Realiza modificaciones al contrato, 
convenio y/o acuerdo, y remite a 
Rectoría para su autorización. 

10 Rectoría 
Autoriza contrato, convenio y/o 
acuerdo y remite a Abogado General, 
para su formalización. 

ELABORÓ REVISÓiAUJt^íZÓ FECHA CÓDIGO 
No. 

REVISIÓN 
HOJA 

DIC 2016 MAP-AG-01 01 04 DE 16 
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Manual de Procedimientos 
Abogado General 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR O 
REVISAR CONVENIOS, CONTRATOS Y/O 
ACUERDOS 

11 
Abogado 
General 

Formaliza convenio, contrato y/o 
acuerdo. 

12 
Abogado 
General 

Notifica y remite a la Dirección de Area 
correspondiente, convenio, contrato 
y/o acuerdo, para su resguardo. 

Memorándum 
entrega 

Fin de procedimiento. 

REVISá^UTQ&Ó FECHA CÓDIGO 
No. 

REVISIÓN 
HOJA 

MC ,„j|^MÁBlVI DIC 2016 MAP-AG-01 01 05 DE 16 
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PUEBLA 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR O 
REVISAR CONVENIOS, CONTRATOS Y/O 
ACUERDOS 

DIAGRAMA DE F L U J O 

P r o c e d i m i e n t o p a r a e l a b o r a r o r e v i s a r C o n v e n i o s , C o n t r a t o s y / o A c u e r d o s 

A b o g a d o G e n e r a l Rectoría D i r e c c i o n e s 

R e c e p c i o n a s o l i c i t u d 
r e a l i z a d a p o r las 

D i r e c c i o n e s de Á rea p a r a 
e l abo rac i ón d e c o n v e n i o Memorándu 

solicitud 

D e t e r m i n a la n a t u r a l e z a 
d e l a pe t i c i ón e i n f o r m a 

a Rectoría s o b r e s o l i c i t u d 

R e c i b e au to r i zac i ón p a r a 
la e labo rac ión o rev is ión 

d e c o n t r a t o , c o n v e n i o 
V/o a c u e r d o 

Solícita a l as D i r e c c i o n e s 
i n f o r m a c i ó n y 

d o c u m e n t a c i ó n p a r a 
e l a b o r a c i ó n 

lUlemor^ndum 
solidtud información 

co m p l c m e i i a ü a ^ 

Envía p r o y e c t o de 
c o n t r a t o a las 

D i r e c c i o n e s d e Area p a r a 
v i s t o b u e n o 

Rea l iza m o d i f i c a c i o n e s a í 
c o n t r a t o , c o n v e n i o y / o 

a c u e r d o , y r e m i t e a 
Rector ía p a r a au to r i zac ión 

F o r m a l i z a c o n v e n i o , 
c o n t r a t o y /o a c u e r d o 

N o t i f i c a Y r e m i t e a l a 
D i recc ión d e Á r e a 

c o r r e s p o n d i e n t e p a r a su 
r e s g u a r d o 

1 2 

A n a l i z a v i a b i l i d a d 

N o 

¿ P r o c e d e ? 

R e m i t e I n fo rmac ión y 
d o c u m e n t a c i ó n 
n e c e s a r i a pa ra 

e l abo rac ión d e c o n t r a t o 

E m i t e o b s e r v a c i o n e s a l 
c o n t r a t o , c o n v e n t o y / o 
a c u e r d o , y r e m i t e p a r a 

su mod i f i cac ión 
Memoró rtdu m 
ub&ervacíones 

A u t o r i z a c o n t r a t o , 
c o n v e n i o y / o a c u e r d o 
p a r a su f o r m a l i z a d ó n 

1 0 

FECHA CÓDIGO 
No. 

REVISIÓN 
HOJA 

DIC 2016 MAP-AG-01 01 06 DE 16 
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ara UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE ORIENTAL 
Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla 

Manual de Procedimientos 
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PUEBLA 
SECRETARÍA DE 

-EDUCACION PUBLICA 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR O REVISAR 
CONVENIOS, CONTRATOS Y/O ACUERDOS 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

No. Nombre Clave 

1 Memorándum solicitud. UTO/AG/F/01 

2 
Memorándum solicitud información 
complementaria. 

UTO/AG/F/02 

3 Memorándum proyecto. UTO/AG/F/03 

4 Memorándum observaciones. UTO/AG/F/04 

5 Memorándum entrega. UTO/AG/F/05 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/AG/F/01 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 
Nombre de titular de la oficina del Abogado 
General. 

Titular de la Dirección de 
Área solicitante. 

2 
Nombre de titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

Titular de la Dirección de 
Área solicitante. 

3 Cargo del solicitante. 
Titular de la Dirección de 
Área solicitante. 

4 Número consecutivo de memorándum. 
Titular de la Dirección de 
Área solicitante. 

5 
Tipo de documento solicitando, esto es, 
contrato, acuerdo o convenio. 

Titular de la Dirección de 
Área solicitante. 

6 Finalidad del documento solicitado. 
Titular de la Dirección de 
Área solicitante. 

7 Lugar, fecha, día, mes y año de elaboración. 
Titular de la Dirección de 
Área solicitante. 

8 Nombre y firma del remitente. 
Titular de la Dirección de 
Área solicitante. 

9 
Nombre y cargo de la persona a quien se 
entrega copia de oonooimiento. 

Titular de la Dirección de 
Área solicitante. 

ELABOíU^ R E V I S ^ I ^ ^ Í Z Ó FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 

M̂ CU¿' X ^ A B M DIC 2016 MAP-AG-01 01 07 DE 16 
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Manual de Procedimientos 
Abogado General 

PUEBLA 
S E C R E T A R I A D E 

_t2UCACIÓN PÚBLICA 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR O 
CONVENIOS, CONTRATOS Y/O ACUERDOS 

REVISAR 

FORMATO UTO/AG/F/01 

M E M O R Á N D U M n 

PARA ° 

C A R G O o ABOGADO(A) G E N E R A L DE LA UTO n 

D E o <2)a 

C A R G O o <3)n No (4)a 

\ 
Que por medio del presente escrito reciba un cordial y afectuoso saludo, al mismo tiempo 

aorovecbo la ocasión oara solicitarle la elat>oradón v/o revisión de . (5) con el 
obteto de (6).' 

1 

f 
Sin nnás por el momento agradezco su atención 

1 

A T E N T A M E N T E f 

1 

Cuatro-Veces-Heroica-Puebia-de-Zaragozal 
_ - d e _ d e _ (7yf 

1 

1 

-(8)1 

% 

% 

CUu) (9) fl UTO/AG/F/01 

E L A B O R Ó REVIS<5/jUK^RÍ2Ó F E C H A C Ó D I G O No. REVISIÓN HOJA 

MCjsyi / ^ é ^ K ^ B M DIC 2 0 1 6 M A P - A G - 0 1 01 08 D E 16 
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UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE ORIENTAL 
Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla 

Manual de Procedimientos 
Abogado General 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR O REVISAR 
CONVENIOS, CONTRATOS Y/O ACUERDOS 

PUEBLA 
iPúeucA 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/AG/F/02 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 
Nombre de titular de la oficina a quien se 
dirige el documento. 

Titular de la oficina del Abogado 
General. 

2 
Cargo del titular de la oficina a quien se 
dirige el documento. 

Titular de la oficina del Abogado 
General. 

3 
Nombre de titular de la oficina del Abogado 
General. 

Titular de la oficina del Abogado 
General. 

4 Número consecutivo de memorándum. 
Titular de la oficina del Abogado 
General. 

5 
Número de memorándum por el cual se 
solicitó contrato, acuerdo o convenio. 

Titular de la oficina del Abogado 
General. 

6 
Fecha, día, mes y año, del memorándum 
de solicitud. 

Titular de la oficina del Abogado 
General. 

7 
Lugar, fecha, día, mes y año de 
elaboración. 

Titular de la oficina del Abogado 
General. 

8 
Nombre y firma del titular de la oficina del 
Abogado General. 

Titular de la oficina del Abogado 
General. 

9 
Nombre y cargo de la persona a quien se 
entrega copia de conocimiento. 

Titular de la oficina del Abogado 
General. 

dL 
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Abogado General 

PUEBLA 
SECRETARIADE 

EDUCACION PÚBLICA 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR O 
CONVENIOS, CONTRATOS Y/O ACUERDOS 

REVISAR 

FORMATO UTO/AG/F/02 

M E M-O R-Á-N-D U-Ma 
PARA o 

C A R G O a (2)D 

D E a (3>n 

C A R G O o ABOGADO(A> G E N E R A L D E L A U T O ° No (4)a 

f 

Que por medio del presente escnto reciba un cordial y afectuoso saludo al mismo tempo 
aprovecbo la ocasión para solíotarle info'maaón y documentación necesaria para la 
elaboración y/o revisión de contrato, convenio y/o acueido mismo que me fue remitido 
mediante memorándum . (5) de fecha (6) 1 

1 

t 
Sin más por el nnomento agradezco su a^enaón 1 

1 

A T E N - T A - M E - N - T E 1 

1 

Cuatro-Veces-Heroica-Puebla-de-Zaraoozaf 
•de de- (7W 

f 

1 

n 

(9) «I 

1 
UTO/AB/F/02 

REVISj^AkJTORIZÓ FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla 

Manual de Procedimientos 
Abogado General 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR O REVISAR 
CONVENIOS, CONTRATOS Y/O ACUERDOS 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/AG/F/03 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 
Nombre de titular de la oficina a quien se 
dirige el documento. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

2 
Cargo del titular de la oficina a quien se 
dirige el documento. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

3 
Nombre de titular de la oficina del Abogado 
General. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

4 Número consecutivo de memorándum. 
Titular de la oficina del 
Abogado General. 

5 
Proyecto de contrato, acuerdo o convenio, 
solicitado. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

6 Número de memorándum de solicitud. 
Titular de la oficina del 
Abogado General. 

7 
Fecha, día, mes y año de memorándum de 
solicitud. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

8 
Lugar, fecha, día, mes y año de 
elaboración. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

9 
Nombre y firma del titular de la oficina del 
Abogado General. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

10 
Nombre y cargo de la persona a quien se 
entrega copia de conocimiento. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

ELABORÓ R E v i s ó ^ u x t ó ó r FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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Manual de Procedimientos 
Abogado General 

6DUCACI 
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR O REVISAR 
CONVENIOS, CONTRATOS Y/O ACUERDOS 

PUEBLA 
S E C R F T A H U D E -.,. DE 

PUBLICA 

FORMATO UTO;AG/F/03 

M - E - M O R - Á N D U - M a 
P A R A o ( 1 ) -

C A R G O o (2)" 

O E o (3 ) -

C A R G O o A B O G A D O (A) G E N E R A L D E LA ^, , 
UTO M '^^ 

II 

<Xie por medio del presente escrito reotia un cordial y afectuoso saludo a) rmsmo tiempo 
aprovecho la ocasión para entregarte el proyecto de , (O) rmsmo que fue 
solicitado mediante menxirándum (6) de (echa 

(7) para que el mismo s e a v a l u a d o en un térrmno nTóxiiTio de 3 días 
otorgarxlo su visto txjervo o rermliendo las observaciones corresporidientes H 

1 

f 

Sin más por el momento, agradezco su atención f 

1 

A T E N T A M E N T E 1 

Cuatro -V*c«s -Heroica -Puebla -de -Zaragozal 

f 
1 

- (9)1 

1 

UTO/ABT/03 

/O-
ELABORÓ REVIS^LITORIZÓ FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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Manual de Procedimientos 
Abogado General 

SECRETARIA DE 
-EDUCACION PÚBUCA 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR O REVISAR 
CONVENIOS, CONTRATOS Y/O ACUERDOS 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/G/F/04 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 
Nombre de titular de la oficina del Abogado 
General. 

Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

2 
Nombre de titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

3 Cargo del solicitante. 
Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

4 Número consecutivo de memorándum. 
Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

5 
Tipo de documento solicitando, esto es, 
contrato, acuerdo o convenio. 

Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

6 
Lugar, fecha, día, mes y año de 
elaboración. 

Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

7 Nombre y firma del remitente. 
Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

8 
Nombre y cargo de la persona a quien se 
entrega copia de conocimiento. 

Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 



UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE ORIENTAL 
Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla 

Manual de Procedimientos 
Abogado General 

PUEBLA 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR O REVISAR 
CONVENIOS, CONTRATOS Y/O ACUERDOS 

FORMATO UTO/AG/F/04 

M - E - M O R " Á N D - U - M n 

P A R A o <1)a 

C A R G O o ABOGADCHA) G E N E R A L D E LA UTOo 

DE o (2)a 

C A R G O o No (4)a 

1 

Que por medio del presente escrito reciba un corrfial y afectuoso saludo al mismo tiempo 
aprovecho la ocasión para entteqarle el (S) con las observaciones que se 
consideran pertinentes a efecto que realice tas modificaciones 1 

1 

1 

Sin más por el momento agradezco su atención 1 

1 

f 
A T-E-N T A-M E N T E l 

1 

Cuatro -VecesHero icaPueb la -de -Zaragoza1 
_ d e _ d e _ ( 6 ) 1 

1 

1 

<7d 

f 

&&a(8)s 

UTO/ABT/041 

ELABORÓ REVIStí^UTÓRIZÓ FECHA CÓDIGO 
No. 

REVISIÓN 
HOJA 
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Manual de Procedimientos 
Abogado General 

PUEBLA 
SECRETAR.* DE 

-t-LlCCACiÓN F .'BLiCA 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR O REVISAR 
CONVENIOS, CONTRATOS Y/O ACUERDOS 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/AG/F/05 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 
Nombre de titular de la oficina a quien se 
dirige el documento. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

2 
Cargo del titular de la oficina a quien se 
dirige el documento. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

3 
Nombre de titular de la oficina del 
Abogado General. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

4 Número consecutivo de memorándum. 
Titular de la oficina del 
Abogado General. 

5 Contrato, acuerdo o convenio, solicitado. 
Titular de la oficina del 
Abogado General. 

6 
Lugar, fecha, día, mes y año de 
elaboración. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

7 
Nombre y firma del titular de la oficina del 
Abogado General. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

8 
Nombre y cargo de la persona a quien se 
entrega copia de conocimiento. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

ELABORÓ REV^M^^^ORIZÓ FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR O REVISAR 
CONVENIOS, CONTRATOS Y/O ACUERDOS 

FORMATO UTO/AG/F/05 

PUEBLA 
.L.'.Av,s.", (-L9JCA 

M E M O R A N D U M n 

PARA o (1)a 

C A R G O o (2)o 

DE o (3>o 

C A R G O o ABOGADO{A) G E N E R A L DE LA UTO o No (4)o 

1 

Que por medio del presente escrito reciba un cordial y afectuoso saludo al mismo tiempo 
aprovecho la ocasión para enviarte el . ^5) para su resguardo por lo que deberá 
atender las indicaciones formuladas en el presente escrito H 

1 

1 

Sin más por el momento, agradezco su atención 1 

1 

1 

A T E N T A M E N T E l 

Cuatro-Veces-Heroica-Puebla-de-Zarogozal 
_ - d e _ dfi _ (6)1! 

1 

1 

\m 

UTO/AB/F/051 
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Manual de Procedimientos 

PUEBLA 

ÁREA: ABOGADO GENERAL 

PROCEDIMIENTO PARA EL 

DESARROLLO DE LOS 

ORDENAMIENTOS JURÍDICOS DE LA 

UNIVERSIDAD 

4Í. 

ELABORÓ R E V I S ^ U T ^ Í Z Ó 
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Manual de Procedimientos 
Abogado General 

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE 
LOS ORDENAMIENTOS JURÍDICOS DE LA 
UNIVERSIDAD 

PUEBLA 
SECRÉJARIADÉ 

EDUCACIC»! PUSUCA 

OBJETIVO 

Elaborar los ordenamientos jurídicos que regulen las actividades de la Universidad 

Tecnológica de Oriental. 

A L C A N C E 

Rectoría, Abogado General y Direcciones de Área. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

Los ordenamientos jurídicos deberán ser revisados por el Abogado General. 

Las Direcciones podrán proponer algún ordenamiento jurídico previa 

autorización de Rectoría. 

• Los ordenamientos jurídicos propuestos deberán estar enfocados a las 

actividades académicas y administrativas de la Universidad. 

PRODUCTOS 

Reglamentos. 

ElABOR^ REVISWAUTWÚZÓ FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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Manual de Procedimientos 
Abogado General 

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE 
LOS ORDENAMIENTOS JURÍDICOS DE LA 
UNIVERSIDAD 

PUEBLA 
SECRETARÍA DE 

EDUCACION PÚBLICA 

DESCRIPCIÓN D E L PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción de la Actividad 
Formatos y/o 
documentos 

1 Direcciones 
Solicita la elaboración del proyecto 
de ordenamiento jurídico. 

Oficio de 
solicitud 

2 Abogado General Analiza la viabilidad de la petición. 

3 Rectoría 
Acuerda lo conducente con el 
Abogado General. 

4 Abogado General Recibe instrucciones de Rectoría. 

5 Abogado General 
Expone motivos de procedencia. 
Si procede: continua actividad 6. 
No procede: regresa a actividad 1. 

Oficio de 
procedencia o 

no 
procedencia 

6 Abogado General Elabora proyecto. 

7 Abogado General 
Remite el proyecto a las 
Direcciones. 

Oficio de 
entrega 

8 Direcciones 
Revisa proyecto y remite 
observaciones. 

Oficio de 
observaciones 

9 Abogado General 
Recibe proyecto con 
observaciones, corrige y turna a 
Rectoría para visto bueno. 

10 Rectoría Revisa y otorga su visto bueno. 

11 Abogado General 
Realiza gestión ante las instancias 
correspondientes. 

Fin de procedimiento. 

ELABORÓ REVISj^üTQfííZÓ^ FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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DIAGRAMA DE F L U J O 

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE 
LOS ORDENAMIENTOS JURÍDICOS DE LA 
UNIVERSIDAD 

PUEBLA 

Desarrollo de Ordenamientos Jurídicos de la Universidad 

Direcciones Abogado General Rectoría 

9 l 
Solicita la elaboración 

del proyecto de 
ordenamiento 

jurídico 

Revisa proyecto y 
remite 

observaciones 

Analiza la 
viabilidad de la 

petición 

Acuerda lo 
conducente con el 
Abogado General 

Recibe 
instrucciones de 

Rectoría 

Expone motivos 
de procedencia 
Expone motivos 
de procedencia 

«icio de 
1 1 procedencia 

Remite el proyecto 
a las Direcciones 

«icio de 
entrefti 

9 
Recibe proyecto 

con observaciones, 
corrige y turna 

para visto bueno 

Revisa y otorga 
visto bueno 

Realiza gestión 
ante las instancias 
correspondientes 

1 0 
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE LOS 
ORDENAMIENTOS JURÍDICOS DE LA 
UNIVERSIDAD 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

No. Nombre Clave 

1 Oficio de solicitud. ÜTO/AG/F/01 

2 Oficio de procedencia. UTO/AG/F/02 

3 Oficio de no procedencia. UTO/AG/F/03 

4 
Oficio de entrega de proyecto de 
ordenamiento jurídico. 

UTO/AG/F/04 

5 
Oficio de observaciones emitidas por las 
Direcciones, al ordenamiento jurídico. 

UTO/AG/F/05 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/AG/F/01 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Número consecutivo de oficio. 
Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

2 Encabezado del asunto a tratar. 
Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

3 Lugar, fecha, día, mes y año de elaboración. 
Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

4 
Nombre del titular de la oficina del Abogado 
General. 

Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

5 Nombre del remitente. 
Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

6 Cargo del titular del área remitente. 
Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

7 Nombre del ordenamiento jurídico a elaborar. 
Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

8 
Motivo por el cual se solicita la elaboración del 
ordenamiento jurídico. 

Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

9 Nombre y firma del remitente. 
Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

10 
Nombre y cargo de la persona a quien se 
entrega copia de conocimiento. 

Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

FECHA 

DIC 2016 

CÓDIGO 

MAP-AG-02 

No. REVISIÓN 

01 

HOJA 

05 DE 14 
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE 
LOS ORDENAMIENTOS JURÍDICOS DE LA 
UNIVERSIDAD 

FORMATO UTO/AG/F/01 

PUEBLA 
A DE 

M O J A M e M B R E T A D A 

A S U N T O : S o U d t u d p a r a l a • l a t > o f a c i < : n d e o r d e n a m i a t l 

o r l e r r t a l P u a U a a d « d«ri 2 0 

-<1 | 

_ 0 ) 

M C . 

P R E S E N T E 
I O E N E R A t O E L A U T O 

E l ( L a ) c j c i e a « i s c r « > a ( 5 ) e n m i c a r á c t e r d e 

O i r e c t o r ( a ) <fa . (C) p o r e a t e m e c i ó r e c i b a u o 

a f e c t u o s o salt>dk> a l m i s r o o t i e m p o a p r o v e c b o l a o c a s M r t p a r a « o H c i l a r t e s e s i r v a 

• l a t m r a r a l o r d o n a m t a r t i o i u r f c i c o ( Z ) . c o n l a 

T n a H d a d d e 

<8» 

E a p o r a t v J o t m a r o a p u a f f a v o n i M a . a Q r a d a x c o « u aMottcMrt . 

A T E N T A M E N T E 

c « e ( 1 0 ) 

UTO)AB« '̂OI 
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE 
LOS ORDENAMIENTOS JURÍDICOS DE LA 
UNIVERSIDAD 

PUEBLA 
SECRETARIA Ot 

EDUCACION PLIBUCA 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/AG/F/02 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Número consecutivo de oficio. 
Titular de la oficina del Abogado 
General. 

2 Encabezado del asunto a tratar. 
Titular de la oficina del Abogado 
General 

3 
Lugar, fecha, día, mes y año de 
elaboración. 

Titular de la oficina del Abogado 
General 

4 
Nombre y cargo del titular del área 
destinataria. 

Titular de la oficina del Abogado 
General 

5 
Nombre del titular de la oficina del 
Abogado General. 

Titular de la oficina del Abogado 
General 

6 Número de oficio de solicitud. 
Titular de la oficina del Abogado 
General 

7 Fecha del oficio de solicitud. 
Titular de la oficina del Abogado 
General 

8 
Nombre y firma del titular de la oficina del 
Abogado General. 

Titular de la oficina del Abogado 
General 

9 
Nombre y cargo de la persona a quien se 
entrega copia de conocimiento. 

Titular de la oficina del Abogado 
General 

ELABORÓ R E V I ^ ^ U ^ I Z Ó FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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SACION Manual de Procedimientos 
Abogado General 

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO ÉDUCACON Púa.Ki«. 
DE LOS ORDENAMIENTOS JURÍDICOS DE 
LA UNIVERSIDAD 

FORMATO UTO/AG/F/02 

HOJA MEMBRETADA 

F AG-MN OI (1) 

ASUNTO: Se determina procedente elaborar ordenamiento jurí<*co (2) 

Oriental Puebla a de del 20 (3) 

LIC. (4) 
DIRECTORÍA) DE D E L A UNIVERSIDAD 
TECNOLÓGICA DE ORIENTAL 

P R E S E N T E 

El (La) que suscribe (5) en mi carácter de 

Abogado (a) General de la Universidad Onental del Estado de Puebla-

Oriental por este medio reciba un afectuoso saludo al mismo tiempo aprovecho 

la ocasión para informarle que en relación a su petición contenida en el oficio 

número (6) de fecha (7), se ha declarado 

procedente por lo que el área a mi cargo actuará en consecuencia elaborando el 

ordenamiento jurídico solicitado 

Sin otro particular quedo de usted como su más atento y seguro servidor. 

ATENTAMENTE 

(8) 
ABOGADOÍA) GENERAL 

ccd(9) 

UTO/ABTy02 
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PUEBLA 
SECRETARIA DE 

EDDCACíON PÚBLICA 

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE 
LOS ORDENAMIENTOS JURÍDICOS DE LA 
UNIVERSIDAD 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/AG/F/03 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Número consecutivo de oficio. 
Titular de la oficina del 
Abogado General. 

2 Encabezado del asunto a tratar. 
Titular de la oficina del 
Abogado General. 

3 
Lugar, fecha, día, mes y año de 
elaboración. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

4 
Nombre y cargo del titular del área 
destinataria. 

Titular de la oficina del 
Abogado Genera. 

5 
Nombre del titular de la oficina del 
Abogado General. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

6 Número de oficio de solicitud. 
Titular de la oficina del 
Abogado General. 

7 Fecha del oficio de solicitud. 
Titular de la oficina del 
Abogado General. 

8 
Nombre y firma del titular de la oficina del 
Abogado General. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

9 
Nombre y cargo de la persona a quien se 
entrega copia de conocimiento. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 
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SECRETARIA DE 
, EDUCACION PÚBUCA 

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE 
LOS ORDENAMIENTOS JURÍDICOS DE LA 
UNIVERSIDAD 

FORMATO UTO/AG/F/03 

HOJA MEMBRETADA 

F AG MN 01 (1) 

ASUNTO: Se determina no procedente petición (2) 

Oriental Puebla a de del 2 0 (3) 

LIC. 
DIRECTOR(A) DE 
DE ORIENTAL 
P R E S E N T E 

(4) 
DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA 

El (La) que suscribe (5) en mi carácter de 

At)ogado(a) General de la Universidad Tecnológica del Estado de Puebla-

[Onental por este medio reciba un afectuoso saludo al mismo tiempo aprovecho 

la ocasión para informarle que en relación a su petición contenida en el oficio 

número (6) de fecha (7), se ha declarado no 

procedente debido a 

Sin otro particular quedo de usted como su más atento y seguro servidor 

ATENTAMENTE 

.(«) 
ABOGADO(A) GENERAL 

C e a (9) 

UT0/AB?F«)3 
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE 
LOS ORDENAMIENTOS JURÍDICOS DE LA 
UNIVERSIDAD 

SECRETARÍA 0£ 
"EDUCACION PUBLICA 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/AG/F/04 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Número consecutivo de oficio. 
Titular de la oficina del 
Abogado General. 

2 Encabezado del asunto a tratar. 
Titular de la oficina del 
Abogado General. 

3 
Lugar, fecha, día, mes y año de 
elaboración. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

4 
Nombre y cargo del titular del área 
destinataria. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

5 
Nombre del titular de la oficina del 
Abogado General. 

Titular de la oficina del 
Abogado General 

6 
Nombre del ordenamiento jurídico 
solicitado. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

7 
Nombre del servidor público que solicitó la 
elaboración del ordenamiento jurídico. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

8 
Cargo del servidor público que solicitó la 
elaboración del ordenamiento jurídico. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

9 
Número de oficio por el cual se solicitó la 
elaboración del ordenamiento jurídico. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

10 
Fecha del oficio por el cual se solicitó la 
elaboración del ordenamiento jurídico. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

11 
Nombre y firma del titular de la oficina del 
Abogado General. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

12 
Nombre y cargo de la persona a quien se 
entrega copia de conocimiento. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

FECHA 

DIC 2016 

CÓDIGO 

MAP-AG-02 

No. REVISIÓN HOJA 

01 11 DE 14 
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO OE 
LOS ORDENAMIENTOS JURÍDICOS DE U 
UNIVERSIDAD 

tüLCA. ON PiJBUCA 

FORMATO UTO/AG/F/04 

HOJA MEMBRETADA 

F-AG-MN-03 (1) 

ASUNTO: S e remite proyecto de ordenamiento jurídico (2) 

Oriental, Puebla a de del 2 0 _ (3) 

LIC. (4) 
DIRECTOR(A) O RECTOR(A) DE DE LA UNIVER SIDAD TECNOLOGICA 

D E ORIENTAL 

P R E S E N T E 

El que suscribe (5) en mi carácter de 

Abogado(a) General de la Universidad Tecnoióoica del Estado de Puebla-

Oriental por este medio reciba un afectuoso saludo al mismo tiempo le envió el 

proyecto del ordenamiento jurídico 

intitulado (6) mismo que me fue 

solicitado por el (la) C (7), 

de (8) mediante oficio (9) de fecha 

(10), para que el mismo sea analizado en caso de que 

existan observaciones o comentarios favor de comunicármelas en el término de 5 

días con la finalidad de no demorar el procedimiento 

Sin otro particular quedo de usted como su más atento y seguro servidor 

I 

ATENTAMENTE 

ABOGADO(A) G E N E R A L (11) 

ccp(12) UTO/AB4 /̂04 

ELABORC REVISé^mj:^ffl2& FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE 
LOS ORDENAMIENTOS JURÍDICOS DE LA 
UNIVERSIDAD 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/AG/F/05 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Número consecutivo de oficio. 
Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

2 Encabezado del asunto a tratar. 
Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

3 
Lugar, fecha, día, mes y año de 
elaboración. 

Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

4 
Nombre del titular de la oficina del 
Abogado General. 

Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

5 
Nombre del titular de Dirección de Area 
remitente. 

Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

6 
Cargo del titular de Dirección de Area 
remitente. 

Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

7 
Nombre del ordenamiento jurídico cuya 
elaboración se solicitó. 

Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

8 
Número de oficio por el cual se presentó 
el ordenamiento jurídico. 

Titular de la Dirección de Área 
solicitante. 

9 
Fecha del oficio por el cual se presentó 
el ordenamiento jurídico. 

Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

10 
Observaciones realizadas al proyecto de 
ordenamiento jurídico. 

Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

11 
Finalidad por la cual se realizaron 
observaciones al proyecto de 
ordenamiento jurídico. 

Titular de la Dirección de Área 
solicitante. 

12 
Nombre y firma del Titular del área 
remitente. 

Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

13 
Nombre y cargo de la persona a quien se 
entrega copia de conocimiento. 

Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

ELABORÓ REVISa/AUTOR FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO 
DE LOS ORDENAMIENTOS JURÍDICOS DE 
LA UNIVERSIDAD 

FORMATO UTO/AG/F/05 

HOJA MEMBRETADA 

PUEBLA 
BECREJARÍADE 

EÍWCACIÓN POOJCA 

flúmero de oficjo (1) 

ASUNTO: Se formulan observaciones (2) 

Oriental Puebla a de del 2 0 _ (3) 

LIC. (4) 
ABOGADCHA) GENERAL DE LA 
P R E S E N T E 

El (La) que suscribe (5) en mi carácter de 

(6). por este mecfio redba un afectuoso 

saludo al mismo tiempo aprovecho la ocasión para comentarte que en relación al 

ordenamiento jurídico intitulado (7) que me fue 

presentado por usted mediante oficio número (8). de 

fecha , (9) es preciso que se tomen en consideración 

las adecuaciones o modificadones al proyecto consistentes en 

(10) con la intendón de 

(11) 

Esperando una respuesta favorable, agradezco su alendón 

ATENTAMENTE 

.(12) 

c e j , (13) irrO/ABff/05 

ELABpR(^ REVISÓ/AUTOR^ FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 

MCÓRÍÍ 
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EtXJGACIÓN PÚBUCA 

ÁREA: ABOGADO GENERAL 

PROCEDIMIENTO PARA REVISIÓN Y 

PROPUESTA DE REFORMA DE LOS 

ORDENAMIENTOS JURÍDICOS VIGENTES 

DE LA UNIVERSIDAD 
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OBJETIVO 

PROCEDIMIENTO PARA REVISIÓN Y 
PROPUESTA DE REFORMA DE LOS 
ORDENAMIENTOS JURÍDICOS VIGENTES DE 
LA UNIVERSIDAD 

PUEBLA 
SECRETARIADE 

aUCAClÓN PÚBLICA 

Mejorar los ordenamientos jurídicos que regulan las actividades que desarrolla la 

Universidad Tecnológica de Oriental, mediante su revisión y propuesta de reforma. 

A L C A N C E 

Rectoría, Abogado General y Direcciones de Área. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

• La propuesta para realizar reformas a los ordenamientos jurídicos, deberá ser 
revisada por el Abogado General. 

• Las Direcciones podrán proponer proyectos de reforma, previa autorización de 

Rectoría. 

• El Abogado General será el responsable de realizar las gestiones necesarias 

ante las instancias correspondientes. 

PRODUCTOS 

Reglamentos. 
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PROCEDIMIENTO PARA REVISIÓN Y 
PROPUESTA DE REFORMA DE LOS 
ORDENAMIENTOS JURÍDICOS VIGENTES DE 
LA UNIVERSIDAD 

SECRETARIA D£ 
ECÚCAClOíl PUBUCA 

DESCRIPCIÓN D E L PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción de la Actividad 
Formatos y/o 
documentos 

1 Direcciones 
Solicita la elaboración del proyecto 
de reforma. 

Oficio de solicitud 

2 Abogado General Analiza la viabilidad de la petición. 

3 Rectoría Acuerda lo conducente. 

4 Abogado General 

Recibe instrucciones de Rectoría. 
Si procede: continúa con actividad 
5. 
No procede: regresa a actividad 1. 

Oficio de 
procedencia o no 

procedencia 

5 Abogado General 
Elabora proyecto de reforma y turna 
a Direcciones. 

Oficio de entrega 

6 Direcciones 
Revisa proyecto y remite 
observaciones. 

Oficio de 
observaciones 

7 Abogado General 
Realiza adecuaciones y turna a 
Rectoría para su visto bueno. 

8 Rectoría Analiza y otorga visto bueno. 

9 Abogado General 
Gestiona su aprobación ante las 
instancias correspondientes. 

Fin de procedimiento. 

ELABORÓN REVI^^UTORBÓ FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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PROCEDIMIENTO PARA REVISIÓN Y 
PROPUESTA DE REFORMA DE LOS 
ORDENAMIENTOS JURÍDICOS VIGENTES OE 
LA UNIVERSIDAD 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

No. Nombre Clave 

1 Oficio de solicitud de proyecto de reforma a 
ordenamiento jurídico. 

UTO/AG/F/01 

2 Oficio de procedencia. UTO/AG/F/02 

3 Oficio de no procedencia. UTO/AG/F-03 

4 Oficio de entrega de proyecto de reforma a 
ordenamiento jurídico. 

UTO/AG/F/04 

5 
Oficio de observaciones emitidas por las 
Direcciones, al proyecto de reforma a 
ordenamiento jurídico. 

UTO/AG/F/05 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/AG/F/01 

No. Llenado de campo 
Responsable de 

llenado 

1 Número consecutivo de oficio. 
Titular de la Dirección de 
Área solicitante. 

2 Encabezado del asunto a tratar. 
Titular de la Dirección de 
Área solicitante. 

3 Lugar, fecha, día, mes y año de elaboración. 
Titular de la Dirección de 
Área solicitante. 

4 
Nombre del titular de la oficina del Abogado 
General. 

Titular de la Dirección de 
Área solicitante. 

5 Nombre del titular del área remitente. 
Titular de la Dirección de 
Área solicitante. 

6 Cargo del titular del área remitente. 
Titular de la Dirección de 
Área solicitante. 

7 Nombre del ordenamiento jurídico a elaborar. 
Titular de la Dirección de 
Área solicitante. 

8 
Razón por la cual se solicita la elaboración del 
ordenamiento jurídico. 

Titular de la Dirección de 
Área solicitante. 

9 Nombre y firma del Titular del área remitente. 
Titular de la Dirección de 
Área solicitante. 

10 
Nombre y cargo de la persona a quien se entrega 
copia de conocimiento. 

Titular de la Dirección de 
Área solicitante. 

ELABORjl R E V I S ^ A U T O ^ ^ FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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PROCEDIMIENTO PARA REVISIÓN Y 
PROPUESTA DE REFORMA DE LOS 
ORDENAMIENTOS JURÍDICOS VIGENTES DE 
LA UNIVERSIDAD 

FORMATO UTO/AG/F/01 

HOJA MEMBRETADA 

Número de oficio 

PUEBLA 
S€CRETARtM3E 

EDUCACIÓN PÚBLICA 

(1) 

ASUNTO: Solicitud de proyecto de reforma a ordenamiento (2) 

Oriental Puebla a de del 2 0 _ _ (3) 

LIC. (4) 
ABOGADOfA) GENEFLAL DE LA UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE ORIENTAL 
P R E S E N T E 

El que suscritie 

(a) de 

(5) en mi carácter de Director 

, (6) por este medio reciba un 

afectuoso saludo al mismo tiempo aprovecho la ocasión para solicitarle se sirva 

realizar proyecto de reforma o adiciones al ordenamiento jurídico 

(7), con la finalidad de 

(8) 

Esperando una respuesta favorable agradezco su atención. 

ATENTAMENTE 

.(9) 

C c p ( I O ) UTO/AGff/01 

ELABORA R E V I ^ A U T O ^ ^ FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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PROCEDIMIENTO PARA REVISIÓN Y 
PROPUESTA DE REFORMA DE LOS 
ORDENAMIENTOS JURÍDICOS VIGENTES DE 
LA UNIVERSIDAD 

PUEBLA 
stí,'---! rARi» C" 

,.útCAC ON PUSUCA 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/AG/F/02 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Número consecutivo de oficio. 
Titular de la oficina del Abogado 
General. 

2 Encabezado del asunto a tratar. 
Titular de la oficina del Abogado 
General. 

3 
Lugar, fecha, día, mes y año de 
elaboración. 

Titular de la oficina del Abogado 
General. 

4 
Nombre y cargo del titular del área 
destinataria. 

Titular de la oficina del Abogado 
General. 

5 
Nombre del titular de la oficina del Abogado 
General. 

Titular de la oficina del Abogado 
General. 

6 
Número de oficio por el cual se solicitaron 
reformas o adiciones al ordenamiento 
jurídico. 

Titular de la oficina del Abogado 
General. 

7 
Fecha de oficio por el cual se solicitaron 
reformas o adiciones al ordenamiento 
jurídico. 

Titular de la oficina del Abogado 
General. 

8 
Nombre y firma del Titular de la oficina del 
Abogado General. 

Titular de la oficina del Abogado 
General. 

9 
Nombre y cargo de la persona a quien se 
entrega copia de conocimiento. 

Titular de la oficina del Abogado 
General. 
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PROCEDIMIENTO PARA REVISIÓN Y 
PROPUESTA DE REFORMA DE LOS 
ORDENAMIENTOS JURÍDICOS VIGENTES DE 
LA UNIVERSIDAD 

SECREIAHO 
EDUCACIÓN PUBLICA 

FORMATO UTO/AG/F/02 

H O J A M E M B R E T A D A 

F-AG-MN-01 (1) 

A S U N T O : S e contesta petición procedente (2) 

Onental Puebla a, de del 20 (3) 

L I C . (4) 
D I R E C T O R Í A ) D E D E L A U N I V E R S I D A D TECNOLÓGICA 

D E O R I E N T A L 
P R E S E N T E 

El (La) que suscribe (5) en mi carácter de 

Abogado(a) General de la Universidad Tecnológica qel Estado de Puebla-

Oriental por este medio reciba un afectuoso saludo al mismo tiempo aprovecho 

la ocasión para informarle que en relación a su petición contenida en el oficio 

número (6) de fecha (7), s e ha 

declarado procedente por lo que el área a mi cargo actuará en consecuencia 

realizando las reformas o adiciones solicitadas al ordenamiento jurídico en comento 

Sin otro particular quedo de usted como su más atento y seguro servidor 

ATENTAMENTE 

(8) 
A B O G A D O ( A ) G E N E R A L 

C c p (9) UTO/ABT/02 

ELABOR<\ REVI^^AUTOR/^ FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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PROCEDIMIENTO PARA REVISIÓN Y 
PROPUESTA DE REFORMA DE LOS 
ORDENAMIENTOS JURÍDICOS VIGENTES DE 
LA UNIVERSIDAD 

PUEBLA 
. SrCRETARlADe 

EDUCACION PÚBUCA 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/AG/F/03 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Número consecutivo de oficio. 
Titular de la oficina del Abogado 
General. 

2 Encabezado del asunto a tratar. 
Titular de la oficina del Abogado 
General. 

3 
Lugar, fecha, día, mes y año de 
elaboración. 

Titular de la oficina del Abogado 
General. 

4 
Nombre y cargo del titular del área 
destinataria. 

Titular de la oficina del Abogado 
General. 

5 
Nombre del titular de la oficina del 
Abogado General. 

Titular de la oficina del Abogado 
General. 

6 
Número de oficio por el cual se 
solicitaron reformas o adiciones al 
ordenamiento jurídico. 

Titular de la oficina del Abogado 
General. 

7 
Fecha de oficio por el cual se solicitaron 
reformas o adiciones al ordenamiento 
jurídico. 

Titular de la oficina del Abogado 
General. 

8 
Nombre y firma del Titular de la oficina 
del Abogado General. 

Titular de la oficina del Abogado 
General. 

9 
Nombre y cargo de la persona a quien se 
entrega copia de conocimiento. 

Titular de la oficina del Abogado 
General. 

REVIS^/AUTOH^Ó FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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PROCEDIMIENTO PARA REVISIÓN Y 
PROPUESTA DE REFORMA DE LOS 
ORDENAMIENTOS JURÍDICOS VIGENTES DE 
LA UNIVERSIDAD 

SEÍlHErARÍA DE 
EDUCACION P'JeLICA 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/AG/F/04 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Número consecutivo de oficio. 
Titular de la oficina del 
Abogado General. 

2 Encabezado del asunto a tratar. 
Titular de la oficina del 
Abogado General. 

3 
Lugar, fecha, día, mes y año de 
elaboración. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

4 
Nombre y cargo del titular del área 
destinataria. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

5 
Nombre del titular de la oficina del Abogado 
General. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

6 
Nombre del ordenamiento jurídico cuyas 
adiciones o reformas se solicitaron. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

7 
Nombre del servidor público que solicitó la 
adición o reforma del ordenamiento jurídico. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

8 
Cargo del servidor público que solicitó la 
adición o reforma del ordenamiento jurídico. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

9 
Número de oficio por el cual se solicitó la 
adición o reforma del ordenamiento jurídico. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

10 
Fecha del oficio por el cual se solicitó la 
adición o reforma del ordenamiento jurídico. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

11 
Nombre y firma del titular de la oficina del 
Abogado General. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 

12 
Nombre y cargo de la persona a quien se 
entrega copia de conocimiento. 

Titular de la oficina del 
Abogado General. 
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Manual de Procedimientos 
Abogado General 

PROCEDIMIENTO PARA REVISIÓN Y 
PROPUESTA DE REFORMA DE LOS 
ORDENAMIENTOS JURÍDICOS VIGENTES DE 
LA UNIVERSIDAD 

PUEBLA 
SECRETARIA DE 

tDUCACION PÚBLICA 

FORMATO UTO/AG/F/04 

H O J A M E M B R E T A D A 

F-AG-MN-03 (1) 

A S U N T O : S e remite proyecto de ordenamiento jurídico (2) 

Oriental Puebla a de del 20 (3) 

L I C . 
D I R E C T O R ( A ) O R E C T O R f A ) D E 
D E ORIENTAL 
P R E S E N T E 

(4) 
O E L A U N I V E R S I D A D TECNOLOGICA 

E l (La) que suscdt>e (5) en mi carácter de 

Atx>gado(a) General de la Universidad Tecnológica del Estado de Puebla-

Onental por este medio reciba un afectuoso saludo al mismo tiempo le envió el 

proyecto de reforma del ordenamiento jurídico intitulado 

(6) mismo que me fue solicitado por 

el (la) C (7) de 

(8) mediante oficio (9) de 

lecha (10) para que el mismo s e a analizado en caso de que 

existan observaciones o comentarios favor de comunicármelas en el término de 5 

días con la finalidad de no demorar el procedimiento 

Sin otro particular quedo de usted como su más atento y seguro servidor 

ATENTAMENTE 

ABOGADO<A) G E N E R A L (11) 

ccp (12 ) 
UTOJAG/F/04 
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PROCEDIMIENTO PARA REVISIÓN Y 
PROPUESTA DE REFORMA DE LOS 
ORDENAMIENTOS JURÍDICOS VIGENTES DE 
LA UNIVERSIDAD 

PUEBLA 
S[ ;;:iE JARIA DE 

tOÚCAClON PUBLICA 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/AG/F/05 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Número consecutivo de oficio. 
Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

2 Encabezado del asunto a tratar. 
Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

3 
Lugar, fecha, día, mes y año de 
elaboración. 

Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

4 
Nombre del titular de la oficina del 
Abogado General. 

Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

5 Nombre del titular del área remitente. 
Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

6 Cargo del titular del área remitente. 
Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

7 
Nombre del ordenamiento jurídico cuya 
adición o reforma se solicitó. 

Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

8 
Número de oficio por el cual se solicitó 
la adición o reforma del ordenamiento 
jurídico. 

Titular de la Dirección de Área 
solicitante. 

9 
Fecha del oficio por el cual se solicitó la 
adición o reforma del ordenamiento 
jurídico. 

Titular de la Dirección de Área 
solicitante. 

10 
Establecer las observaciones 
realizadas al ordenamiento jurídico. 

Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

11 
Finalidad por la cual se realizaron 
observaciones al ordenamiento 
jurídico. 

Titular de la Dirección de Área 
solicitante. 

12 
Nombre y firma del titular de la oficina 
del área remitente. 

Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

13 
Nombre y cargo de la persona a quien 
se entrega copia de conocimiento. 

Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 
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UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE ORIENTAL 
Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla 

Manual de Procedimientos 
Abogado General 

PUEBLA SrCREJARlADE 
;Aac»(F PROCEDIMIENTO PARA REVISIÓN Y E O ^ ^ K X PUSUCA 

PROPUESTA DE REFORMA DE LOS 

ORDENAMIENTOS JURÍDICOS VIGENTES DE 

LA UNIVERSIDAD 

FORMATO UTO/AG/F05 

HOJA M E M B R E T A D A 

Núm*ro d« ortcio (1) 

A S U N T O : S e formulan observaciones (2) 

Onental . Puebla a de del 20 (3) 

(4) L I C . 
A B O G A D O ( A ) G E N E R A L D E LA UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE ORIENTAL 

P R E S E N T E 

E l (La) que suscribe (8) en mi carácter de 

(8) por este medio reciba un afectuoso saludo al mismo 

tiempo aprovecho la ocasión para comentarle que en relación a su propuesta de 

reforma o adiCKjrtes al ordenamiento jurídico intitulado 

(7) que me fue presentado por usted mediante oficio 

número (8) de fecha (9) e s 

preciso que se tomen en consideración las adecuaciones o modificaciones al 

proyecto consistentes en (10) con 

la intención de 

(11) 

Esperando una respuesta favorable agradezco su atención 

ATENTAMENTE 

(12) 

Cx.p(13) 
UTO/ABTy05 
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Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla 

Manual de Procedimientos 

SECREJAHU, DE 
EDUCACIÓN PÚBUCA 

ÁREA: DIRECCIÓN ACADÉMICA 

PROCEDIMIENTO PARA SELECCIÓN, 

INGRESO E INSCRIPCIÓN AL NIVEL DE 

TÉCNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO 

LAE. BH^Hfuna Esteban 
Departamento de Servicios 

Escolares 

/ISO 

LSC. Núen ni ü o n z á ] ^ ̂ Barrientes 
Dirección Ac 

Ing. Marió Ant¿m 
Te 

Bonilla Martínez 
or 

ELABORÓ REVISÓ/AUTORlá^ FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 

ELE(7^I / l^GB/MABJÍÍ DIC 2016 MAP-DA-01 01 01 de 12 

Página I 57 



UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE ORIENTAL _Pl 
Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla PM^HIrA ara 
Manual de Procedimientos 

Dirección Académica 

OBJETIVO 

PROCEDIMIENTO PARA SELECCIÓN E 
INSCRIPCIÓN AL NIVEL DE TÉCNICO 
SUPERIOR UNIVERSITARIO 

i[ -;!;! TAN;* Dt 
tÜUCAClON PÚBUCA 

Realizar el proceso de selección, ingreso e Inscripción de los aspirantes a Técnico 

Superior Universitario que cumplan con los requisitos académicos y administrativos 

establecidos por la Universidad Tecnológica de Oriental. 

A L C A N C E 

Departamento de Servicios Escolares, Docentes, Estudiantes y los Aspirantes a 

ingresar la Universidad Tecnológica de Oriental. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

• Se dará un plazo de 60 días naturales, contados a partir del inicio de cursos, 

para la entrega de la documentación original requerida, de lo contrario se 

procederá a la cancelación de la inscripción; igualmente, en caso de que se 

compruebe que no hubiera cubierto íntegramente el total de las asignaturas 

en la fecha de expedición de la constancia. 

• A fin de ser admitido para cursar un Programa Educativo en la Universidad, el 

aspirante deberá presentar el examen de ingreso establecido por la 

Universidad. 

• Renuncian al derecho de inscribirse quienes no concluyen los trámites de 

inscripción en las fechas que para el efecto haya establecido el Departamento 

de Servicios Escolares. 

• Se procederá a la cancelación de la inscripción cuando se compruebe falsedad 

o alteración en la documentación presentada por el aspirante, 

independientemente de acciones legales correspondientes. 
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Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO PARA SELECCIÓN, 
INGRESO E INSCRIPCIÓN AL NIVEL DE 
TÉCNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO 

PRODUCTOS 

PUEBLA 
t L .;>-o¡üN PÚBLICA 

Estudiante inscrito en un Programa Educativo de la Universidad Tecnológica de 
Oriental. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción de la Actividad 
Formatos 

y/o 
documentos 

1 Aspirante 
Entrega documentos de selección e 
ingreso a nivel de TSU. 

2 
Departamento de 

Servicios Escolares 

Recibe del aspirante los documentos 
establecidos para el proceso de 
selección e ingreso a TSU. 

• Acta de Nacimiento (Copia). 
• Certificado de Bachillerato o 

Equivalente (Copia) y/o 
constancia de estudios vigente 
(Original). 

3 Departamento de 
Servicios Escolares 

Verifica si los documentos son correctos 
No son correctos: se le indica al 
aspirante la documentación que deberá 
entregar y finaliza el proceso. 
Si son correctos: el aspirante continúa 
con el punto 4. 

4 Departamento de 
Servicios Escolares 

Solicita y captura datos personales y 
académicos del aspirante en el SAIIUT, 
dicho sistema genera su ficha de 
admisión y validación de pago. 

Ficha de 
Admisión. 

5 Aspirante Realiza el pago y entrega al 
Departamento de Servicios Escolares la 
ficha de admisión validada por el área 
correspondiente. 
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Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

P U E B U 
: •: -ASIA DE 

tDACACiCXJ PÚBLICA 

PROCEDIMIENTO PARA SELECCIÓN, 
INGRESO E INSCRIPCIÓN AL NIVEL DE 
TÉCNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO 

6 Aspirante 

Sustenta el examen en la fecha 
establecida. 
Al finalizar el examen se le indica al 
aspirante que concluyo 
satisfactoriamente el proceso de 
admisión y las listas de estudiantes 
aceptados se publicaran en el DSE. 
Nota: Si el aspirante no puede 
presentar el examen en la fecha 
indicada se le asignara una última 
para realizarlo, en caso de no 
presentarse en ninguna de las 
anteriores el solicitante finalizará con 
su proceso. 

7 Aspirante Entrega los documentos de 
Inscripción establecidos por la 
Institución. 

8 Departamento 
de Servicios 

Escolares 

Recibe documentos, verifica que 
estén correctos y completos, o se 
encuentren los básicos para realizar 
la inscripción, si no cumple con los 
requisitos, se le indica lo que deberá 
entregar y finaliza el proceso, si tiene 
la documentación indicada continua al 
siguiente punto. 
Nota: Se consideran documentos 
básicos para la inscripción el Acta de 
Nacimiento (Original o Copia), el 
Certificado de Bachillerato o 
Equivalente (Original o Copia) y/o 
constancia de estudios vigente 
(Original). 
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Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO PARA SELECCIÓN, 
INGRESO E INSCRIPCIÓN AL NIVEL DE 
TÉCNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO 

PUEBLA 

9 Departamento 
de Servicios 

Escolares 

Se realiza la inscripción en el SAIIUT y 
se hace el llenado del formato de 
comprobante de inscripción en 2 
formatos originales, en el caso de que 
falte algún documento se llenara una 
carta compromiso indicando la fecha 
en la que deberá entregar los 
documentos faltantes, se le entregan 
los formatos de comprobante de 
inscripción al aspirante para que pase 
al área correspondiente a realizar el 
pago. 

Formato de 
Comprobante de 
Inscripción T.S.U 
Formato de Carta 
Compromiso 

10 Aspirante 

Realiza pago y entrega comprobante 
de inscripción con la validación de 
pago al Departamento de Servicios 
Escolares. 

11 
Departamento 
de Servicios 

Escolares 

Sella los 2 comprobantes y entrega 1 
original al alumno y se le indica de 
manera verbal su estatus de 
estudiante inscrito así como las fechas 
en las que deberá presentarse a inicio 
de clases. 

12 
Departamento 
de Servicios 

Escolares 

Hace entrega a los docentes de su 
Usuario y Contraseña para acceder al 
SAIIUT y se dé seguimiento de 
asistencia y calificaciones a los 
estudiantes. 

13 Docentes 
Reciben su usuario y contraseña para 
acceder al SAIIUT 

14 
Departamento 
de Servicios 

Escolares 

Resguardará los expedientes por un 
periodo de dos años a partir de la 
inscripción del estudiante y después 
depurará. 
Fin del procedimiento 

ELABORÓ 
A 

REVISÓ/AUTORjzé FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 

«iftELE íiC>IGB/MABÁfí DIC 2016 MAP-DA-01 01 05 de 12 

Página I 61 



ahf UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE ORIENTAL 
Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla 
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Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO PARA SELECCIÓN, 
INGRESO E INSCRIPCIÓN AL NIVEL DE 
TÉCNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO 

SECRETARIA DE 
EDJCACION PÚBUCA 

DIAGRAMA DE F L U J O 
Procedimiento para Selección, Ingreso e Inscripción al Nivel de Técnico Superior Universitario 

Departamento d e Servicios Esco lares Aspirante 

Recepción de 
doeumenuii pera 

examen 

VefWca «ue los 

se le asigna ana 
uKima fecha para 

que presente 

- — J - ÍPpfsente examenV,. 
U dittma fet í»^,^ ' 

Recepción de 
documentación 

i para inscripción j 

Verifjca que kts 
; documentos sean 
! correctas 

\o del formato 
i de comprobante de 
I inscrioción TSi; 

I Recibe 
comprobante de 

I ífiseripción con la 
I i iaÜdKión del pago 

Resguardo de 
expedientes 

Entrega de 
documemot 

Reama pago de 
n V entrega 

ta< 
im 

i 

Sustentación de 
examen 

Errtrega 
documentos de 

Inscripción 

ReaRra pago de 
tnscrípción y 

entrega al DSE 

Recepción de 
-Pj usuario Y 

EUBORÓ 
A 
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UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE ORIENTAL 
Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla 

Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO PARA SELECCIÓN, 
INGRESO E INSCRIPCIÓN AL NIVEL DE 
TÉCNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO 

PUEBLA 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

No. Nombre Clave 

1 Formato de Admisión. UTO/SE/F/001 

2 
Formato de Comprobante de Inscripción 
TSU. 

UTO/SE/F/006 

3 Formato de Carta Compromiso UTO/SE/F/008 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/SE/F/001 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Fecha (día, mes y año) 
Departamento de Servicios 
Escolares 

2 Folio de Examen 
Departamento de Servicios 
Escolares 

3 Nombre del Aspirante 
Departamento de Servicios 
Escolares 

4 Carrera 
Departamento de Servicios 
Escolares 

5 
Documentos que entrega al Departamento 
de Servicios Escolares 

Departamento de Servicios 
Escolares 

6 Datos del Examen (Lugar, fecha y hora) 
Departamento de Servicios 
Escolares 

7 Validación de Pago de Inscripción 
Dirección de 
Administración y Finanzas 

8 Sello de Servicios Escolares 
Departamento de Servicios 
Escolares 

ELABORÓ 
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Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO PARA SELECCIÓN, 
INGRESO E ÍNSCRIPCIÓN AL NIVEL DE 
TÉCNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO 

i A^IA DE 
CLJÚACOAÍ PÚBLICA 

FORMATO UTO/SE/F/001 

U n i v a r s i d a d Tacnoiógica d a Oriantal 
Organisrna Fúonco O e s c e n c r a - i z a d a a'e' E s t o a o d e F u e c i a 

Departamento de Servicios Escolares tíXAíXi*:?^ i-w«Lji¿* 

Fect>a:( t ) 

N o m b r e tíet Asp írame: 

Foi io E x a m e n : 

C a r r e r a : ( * ) 

Documentos que e m r e g a al Depar tamento Pe Servicios 
E s c o l a r e s , s 

• Acta Pe N a c i m i e m o (Copia) S d l I I l N o l | 

• Certif icado Pe Bachi l l erato (Copia) S i l I N o j j 
• Constanc ia Pe Estudios (Original) 5j | [ No | | 

Se l lo Servic ios E s c o l a r e s 8 

Veri f icación d e Paso d e 

E x a m e n de Ubtcación 

F i r m a V Se l lo 
Tesorería 7 

U n i v a r s i d a d Tacnoiógica d a Orianta l 
Orgar>irno PuD"CO O e s c e n f a ' ^ d d d o oe- fjTaoo d e F u e v a 

Departamento de Servicios Escolares 
PUEBLA 

Fecfta: , < "I Fol io E x a m e n : Í 2 i 

Nombre del Aspírame: ( 3 ) 

Carrera 4 

Datos del e x a m e n ( 6 ) 
Lugar Universidad Tecnotágica de Oricmal laboratorio de Informática Planta Baja 
F e c h a . Hora 

Publicación de l i s ta d e aceptados y requisitos de inscripción dirigirse al O e p a r t a m e m o de Servic ios 
Escotares 

¿Dudas? ComurMcaie al 2764771510 . 2764771501 ó 2764771422 ext. 114 
Correo: 5ervic¡05_escolare5®uto edu.mx 
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UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE ORIENTAL 
Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla 

Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO PARA SELECCIÓN, 
INGRESO E INSCRIPCIÓN AL NIVEL DE 
TÉCNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO 

PUEBLA 
Sh'-,-( IABIA DE 

tÜJ<LA',;!ON PÚBLICA 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/SE/F/006 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Fecha (día, mes y año) 
Departamento de Servicios 
Escolares 

2 
Nombre Completo del Aspirante 
(Nombre, Apellido Paterno, Apellido 
Materno) 

Departamento de Servicios 
Escolares 

3 Carrera 
Departamento de Servicios 
Escolares 

4 Período de ingreso 
Departamento de Servicios 
Escolares 

5 
Documentos que entrega al 
Departamento de Servicios Escolares 

Departamento de Servicios 
Escolares 

6 
Nombre y firma del responsable de la 
inscripción 

Departamento de Servicios 
Escolares 

7 Nombre y firma del estudiante Estudiante 

8 Validación de pago de inscripción 
Dirección de Administración y 
Finanzas 
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PROCEDIMIENTO PARA SELECCIÓN, 
INGRESO E INSCRIPCIÓN AL NIVEL DE 
TÉCNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO 

PUEBLA 

Universidad Tecnológica de Oriental 
Oigarisíii c R i í j f c o D a s c e * - a * 2 3 ! i b ( * í e s r s o o de Puebfe 

Departamento de Servicios Escolares 
PUEBLA 

Comprobante de Inscripción T.S.U. 

« « A í a t & e e i s 1 ^ 1 ^ 1 ' 

2 

Fs-oac * i.-»e5o " 4 

DOCUMENTOS 

Ael»<le»(acni«ítoíOA9(«; 
CMAcaro de EaceíMo Pro»") 
CURPCooA 
Cenoobvee dcm ciaK> >COM¡ 

Obeenacionea poateriorea: 

Entregado 

No 

Ib 

Obaarvacionet •cpartafneiao de Sentcioa Eacokiea 

('«) 

Nombre y Firmi 

Alumno 

Nombre y Firma 

Copa i>;:*: zt 

Ver f icactón de Pago de iniripción 

0 
FffmaySeio 
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Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO PARA SELECCIÓN, 
INGRESO E INSCRIPCIÓN AL NIVEL DE 
TÉCNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/SE/F/008 

PUEBLA 
. . 'ARiADF 

cDUCACiON PÚBUCA 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Nombre de Jefe del Departamento Departamento de Servicios 
Escolares 

2 Nombre completo del estudiante Estudiante 

3 Carrera Estudiante 

4 Documentación faltante Estudiante 

5 Motivos de documentación no entregada Estudiante 

6 Fecha límite de entrega (día y mes) Estudiante 

7 
Fecha de elaboración de la carta (día, mes 

y año) 

Estudiante 

8 Firma de conformidad del estudiante Estudiante 

ELABORÓ REVIS^AUTORIZ^ 
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Í^ÍELE A f i é p / M A B I ^ DIC 2016 MAP-DA-01 01 11 de 12 

7 
Página I 67 



ura 
UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE ORIENTAL 
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Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO PARA SELECCIÓN, 
INGRESO E INSCRIPCIÓN AL NIVEL DE 
TÉCNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO 

FORMATO UTO/SE/F/008 

mB 
PUEBLA 
SECRETARIADE 

EDUCACION PÚBUCA 

Universidad Tecnológica de Oriental 

C a r t a c o m p r o m i s o 

Jefe del Departamento de Servicios Escolares 
universidad Tecnotógica de Oriental 
PRESE NTE. 

En viriud de estar inscrito en esta institución yo: 
en la . 

y en ratón de poe actualmente no 
cuento con la siguiente aocumentacon ordinal en el Departamento Se Semcos Escolares: 

1. 

2 . _ 

3. _ 

a . 

Manifiesto por escrito y Oedaro bajo protesta de 
sido entregada por los siguientes motivos: 

verdad que dicha documentacián no ha 

— 6 
por lo cual me comprometo a entregarla como feOta mute el ue _ 
presenta año. 

7 

Firmo de conformidad en ia Cd. de Oriental a los dias d« mes de _ 

A T E N I A M E N T E 

. as 

Firma del AJuntno 

ELABORÓ 
A 
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SECRETARIA DE 
;iÓNf ECrjCACIÓN PUBUCA 

ÁREA: DIRECCIÓN ACADÉMICA 

PROCEDIMIENTO INSCRIPCION A LA 

CONTINUIDAD DE ESTUDIOS 

(INGENIERÍA) 
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Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO INSCRIPCIÓN A LA 
CONTINUIDAD DE ESTUDIOS 
(INGENIERÍA) 

PUEBLA 

OBJETIVO 

Regular el proceso de inscripción de los aspirantes a continuar sus estudios de nivel 

Ingeniería cumpliendo con los requisitos administrativos y académicos que establece 

la Universidad Tecnológica de Oriental. 

A L C A N C E 

Departamento de Servicios Escolares, Dirección de Carrera, y Aspirantes a continuar 

sus estudios a nivel Ingeniería en la Universidad Tecnológica de Oriental 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

• El aspirante a ingresar a la continuidad de estudios deberá presentar título 

para generaciones anteriores y acta de exención de examen profesional para 

generaciones recientes que lo acrediten como Técnico Superior Universitario. 

• Se dará un plazo de 60 días naturales, contados a partir del inicio de cursos, 

para la entrega de la documentación original y pago de colegiatura requerida, 

de lo contrario se procederá a la cancelación de la inscripción. 

• Renuncian al derecho de inscribirse quienes no concluyan los trámites de 

inscripción en las fechas que para el efecto haya establecido el Departamento 

de Servicios Escolares. 

• Se procederá a la cancelación de la inscripción cuando se compruebe falsedad 

o alteración en la documentación presentada por el aspirante, 

independientemente de acciones legales correspondientes. 

• Los aspirantes a inscribirse a la continuidad de estudios podrán ser de otras 

Universidades Tecnológicas siempre y cuando sea congruente el programa 

educativo de Técnico Superior Universitario. 
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Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO 
CONTINUIDAD 
(INGENIERÍA) 

INSCRIPCIÓN A LA 
DE ESTUDIOS 

íARÍA Df 

PRODUCTOS 

Estudiante inscrito en la continuidad de estudios de nivel Ingeniería de la Universidad 
Tecnológica de Oriental 

DESCRIPCIÓN D E L PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción de la Actividad 
Formatos y/o 
documentos 

1 
Departamento de 

Servicios 
Escolares 

Aplica una encuesta a los estudiantes 
de 5° cuatrimestre que están 
próximos a realizar estadía - práctica, 
con la finalidad de conocer su interés 
de continuar el nivel de Ingeniería 

Encuesta 

2 
Departamento de 

Servicios 
Escolares 

Entrega a la Dirección Académica los 
resultados de las encuestas aplicadas 
a los estudiantes para su planeación 
académica. 

3 Aspirante 
Solicita al Departamento de Servicios 
Escolares los Requisitos de 
Inscripción a Ingeniería 

4 Aspirante 

El aspirante entrega al Departamento 
de Servicios Escolares los 
documentos requeridos para su 
inscripción en tiempo y forma. 

5 
Departamento de 

Servicios 
Escolares 

Verifica los documentos que integran 
el expediente, y en su caso informara 
al aspirante de su cumplimiento. 
Nota: Se consideran documentos 
básicos los siguientes: Acta de 
nacimiento. Certificado de 
bachillerato y acta de exención de 
examen profesional o título de TSU. 

ELABORÓ REVISÓ/AUTOné(>/ 
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Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO 
CONTINUIDAD 
(INGENIERÍA] 

INSCRIPCIÓN A LA 
DE ESTUDIOS 

PUEBLA 
S£OR[ JARÍA DE 

EDUCACION PÚBLICA 

6 Departamento de 
Servicios 
Escolares 

Hace el llenado del formato de 
comprobante de inscripción a 
Ingeniería. 
En caso de que falte algún documento 
se llenara una carta compromiso 
indicando la fecha en la que deberá 
entregar los documentos faltantes. 

Formato de 
Comprobante 
de Inscripción 
de Ingeniería 
Formato de 
Carta 
Compromiso 

7 Aspirante 

Realiza el pago y entrega al 
Departamento de Servicios Escolares 
el formato de Comprobante de 
Inscripción validado por el área 
correspondiente aprobando el pago de 
Inscripción. 

8 
Departamento de 

Servicios 
Escolares 

Recibe comprobante de inscripción y 
entrega copia al estudiante avalando 
su ingreso a la Ingeniería. 

9 Estudiante 
Firma de conformidad el formato de 
inscripción a la continuidad de estudios 
de Ingeniería. 

10 
Departamento de 

Servicios 
Escolares 

Se elaboran y resguardan los 
expedientes por un período de dos 
años a partir de la inscripción del 
estudiante. 

Fin del procedimiento 

ELABORÓ 
A 
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Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO INSCRIPCIÓN A LA 
CONTINUIDAD DE ESTUDIOS 
(INGENIERÍA) 

PUEBLA 
tCJDACJÜN PUBLICA 

DIAGRAMA DE F L U J O 

Procedimiento Inscripción a Nivel de Ingeniería 

Departamento de Servicios Escolares Aspirante/Estudiante 

Enirega reporte de 
resultados a la 

Direcdón 
Académica 

formato d« oomprotnnta 
da intctlpctónycvta 

oomprotnaoancsso da tai 

Üenado del formato 
de comprobante de 

inscripción 
Ingeniería 

Recepción de 
comprobante de 

Inscripción 

Resguardo de 
expedentes 

Solicita requisitos 
para inscripción 

Entrega de 
documentos de 

Inscripción 

Pago de inscripción V 
entrega de comprobante 

validado al Departamento de 
Servicios Escolares 

ELABORÓ REVISÓ/AUTCI/^O^ 
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Dirección Académica 

PUEBLA 

PROCEDIMIENTO INSCRIPCIÓN A LA 
CONTINUIDAD DE ESTUDIOS 
(INGENIERÍA) 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

No. Nombre Clave 

1 Encuesta DA-PO2-F01 

2 
Formato de Comprobante de Inscripción 
Ingeniería. 

UTO/SE/F/007 

3 Formato de Carta Compromiso UTO/SE/F/008 
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Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO INSCRIPCIÓN A LA 
CONTINUIDAD DE ESTUDIOS 
(INGENIERÍA) 

PUEBLA 
viOR F JfcLlCA 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO DA-PO2-F01 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Fecha (día, mes y año) Estudiante 

2 Nombre completo del estudiante Estudiante 

3 Carrera Estudiante 

4 Preguntas aplicadas Estudiante 

ELABORÓ REVISÓ/AUTORIZÍ FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO INSCRIPCIÓN A LA 
PUEBLA 
SECRETARliroE EDUCACION PUSLICA 

CONTINUIDAD 
(INGENIERÍA) 

DE ESTUDIOS 

FORMATO DA-PO2-F01 

U n i v e r s i d a d T e c n o l ó g i c a d e Orienta l 
Organismo Público Descentral i zaOo bel Estaba be Puebla 

Departamento de Servicios Escolares 
Encuesta de Continuidad de Estudios 

Fecta 

0'° _MSL. 

Marca cor una iX) !a carrera que cursas 

PUEBLA 
sf rRf TARI* rr 

!IXX.A1-«JN A l í K A 

Año 

TSU. EnDesarroíodeNe900osÁ?eaLogisscayTransco« [ j 
T^U. En ODeraoories Comeroaes IrwnaooMies Á«a C á s á ^ ^ ¡ | 

TSU. E- Matmtnerm Área Inúusr* 3 

TSU En AgnoAjra Sosenafcíe y Proiegitía 

TSU, En Tecnologías Se á Irrferrnsoor y Coowroacor Area Sstmas l-nomaKos u 
1.- Nfermm de U estada ¿QuNresconinuar con ira Ingerieria? S ( ) No [ ] 

^ ¿ i W z M i l a ^ | m < n t a ü ^ M R i d a d T e o S ["") N° 

l-^EnqwaOBnaKguctarácaianuarconti Ingenena? 

Eicotodoü«esaVwniet(1aao.8masesi [""] OeiiraiKido Sdiado y OonMgo i2 añoc, 4 inecw) O . 

DA-PO2-F01 
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Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO INSCRIPCIÓN A LA 
CONTINUIDAD DE ESTUDIOS 
(INGENIERÍA) 

_9m_ 
PUEBLA 

11 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/SE/F/007 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Fecha (día, mes y año) 
Departamento de Servicios 

Escolares 

2 

Nombre completo del estudiante 

(Nombre, apellido paterno, apellido 

materno) 

Departamento de Servicios 

Escolares 

3 Carrera 
Departamento de Servicios 

Escolares 

4 Período de ingreso 
Departamento de Servicios 

Escolares 

5 
Documentos que entrega al 

Departamento de Servicios Escolares 

Departamento de Servicios 

Escolares 

6 
Nombre y firma del responsable de la 

inscripción 

Departamento de Servicios 

Escolares 

7 Nombre y firma del estudiante Estudiante 

ELABORÓ 
\ 
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PROCEDIMIENTO INSCRIPCIÓN A LA 
CONTINUIDAD DE ESTUDIOS 
(INGENIERÍA] 

FORMATO UTO/SE/F/007 

PUEBLA 
SECREJARIADE 

EDUCACIÓN PUBUCA 

igra 
Universidad Tecnológica de Oriental 

Organismo PúDiico DescentranzaOo del Estado de Pueoia 

Departamento de Servicios Escolares 

C o m p r o b a n t e de Inscripción Ingenieria 

Fecha de Enfrega. 

Nombre Compíeto 

' 3 ~ Cañeta. 

Pariodo de Wgreao 

Documentos que entregue a Servicios Escolares 

D O C U M E N T O S E N T R E G A D O O B S E R V A C I O N E S 

PUEBLA 
St CRt, lAHÍA W 

LyjCACtON PUBLH. -

_ 1 _ 

Aña 

Acta de Nacimianlo (Onginal) S i _ No 

Certitcado de Bachilléralo (Oñgmal] Si No 

Certificalo de T S U. (Origmá) Si No 

Acta de Exención de Examen 
Proteicnal (Ongná) Si No 

Conatancia de Servicio Social (Ortqinal) §1 No 

OédUa Pioiesional (Cocía) Si No 

Tihiu Pralesianel ICcpra) Si No 

CURP (Codal SI No 

ComproOante Oxnicilianc (Copia) Ri No 

Observaeiones posteriorea: 

Departamento de Servicios Escolare» 

6 

Nombre y Firma 

Alumno 

7 

Nombre y Firma 

Original. Alumno 
Copia. Expediente del Alumno. 

uroj-3e-F.ioo7 

Verificación de Pago de Inscripción 

8 

Firma y Sello 

ELABORÓ REVISÓ/AUTORIZi 
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Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO INSCRIPCIÓN A LA 
CONTINUIDAD DE ESTUDIOS 
(INGENIERÍA) 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/SE/F/008 

PUEBLA 
.,i .BliADE 

t ú JLACK.'N PUBLICA 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Nombre de Jefe del Departamento 
Departamento de Servicios 

Escolares 

2 
Nombre completo del estudiante (nombre, 

apellido paterno, apellido materno) 

Estudiante 

3 Carrera Estudiante 

4 Documentación faltante Estudiante 

5 Motivos de documentación no entregada Estudiante 

6 Fecha límite de entrega (día y mes) Estudiante 

7 
Fecha de elaboración de la carta (día, mes 

y año) 

Estudiante 

8 Firma de conformidad del estudiante Estudiante 

ELABORÓ REVISÓ/AUTORIM^ FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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PROCEDIMIENTO INSCRIPCIÓN A LA 
CONTINUIDAD DE ESTUDIOS 
(INGENIERÍA) 

PUEBLA 
y-j:y¿:y. Pvb.iCA 

FORMATO UTO/SE/F/008 

MmW^'Wf Umversidad Tecrvoiógítra d« Orientat ^^L^ ' \
*mA^ • • 

C a r t a c o m p r o m i s o 

J e f e d e l O e p a r t e m e n t o d e S e r v i c i o s E s c o t a r e s 

u n i v e r s i d a d Tecr to tóg ica d e O r i e n t a l 

P R E S E N T E . 

2 

e n v i r t u d d e e s t a r i n s c r i t o e n e s t a ins t i tuc ión y o : 

• n la ^ c a r r e r a a e : 

y e n r a j ó - S e Que a c t ú a i n - e n t e n o 

c u e n t o c o n la s t f u e n t e o o c u n - e n t a c o n o r i g m a l e n e l D e p a r t a m e n t o d e S e r r ó o s E s c o l a r e s : 

1. -

2 . 

A. 

M a r á f i c s i o p o r e s c r i t o y d e c l a r o b a j o p r o t e s t a d a d e c i r v e r d a d q u e i S c h a d o c u n t e r i t a o ó n n o h a 

s i d o e n t r e g a d a p o r los s i g u i e n t e s m o t i v o s : 

5 

6 
p o r lo c u a l m e c o m p r o m e t o • e n t r e g a r l a c o m o f e c h a Innjte e l j e d e l 

p r e s e n t e a ñ o 

7 (• 7 •> 
F i r m o d e c o n f o r m i d a d e n ia C d - d e o r i e n u l a los d ías d e l m e s de , stg 

A l -

A T E N T A M E N T E 

F i r m a dsH A l u m n o 

ELABORÓ REVISÓ/AUTORl¿^ FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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Manual de Procedimientos ÁREA: DIRECCIÓN ACADÉMICA 

PROCEDIMIENTO REINSCRIPCION A 

NIVEL DE TÉCNICO SUPERIOR 

UNIVERSITARIO E INGENIERÍA 
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OBJETIVO 

UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE ORIENTAL 
Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla 

Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO REINSCRIPCIÓN A 
NIVEL DE TÉCNICO SUPERIOR 
UNIVERSITARIO E INGENIERÍA 

PUEBLA 
-Cüy.r,'.ii'.ic\jai\ 

Realizar el proceso de Reinscripción de los estudiantes de la Universidad 

Tecnológica de Oriental. 

A L C A N C E 

Departamento de Servicios Escolares, Dirección Académica y Estudiantes de la 

Universidad Tecnológica de Oriental. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

• El estudiante deberá cumplir con los requisitos estipulados en la circular para 

su proceso de reinscripción. 

• El plazo para la entrega de formato de reinscripción al departamento de 

Servicios Escolares no deberá exceder el estipulado en la circular. 

ELABORÓ REVISÓ/AUTORji^ FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO REINSCRIPCIÓN A 
NIVEL DE TÉCNICO SUPERIOR 
UNIVERSITARIO E INGENIERÍA 

PRODUCTOS 

PUEBLA 

Estudiante reinscrito en un Programa Educativo de la Universidad Tecnológica de 

Oriental 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción de la Actividad 
Formatos y/o 
documentos 

1 
Departamento de 
Servicios Escolares 

Elaboración y publicación de la 
circular dirigida a la comunidad 
estudiantil informando las fechas 
de reinscripción a nivel de TSU e 
Ingeniería. 

Circular Interna 

2 
Estudiante 

Se presenta en el área de 
Servicios Escolares cumpliendo 
con los requisitos que establece 
la Universidad Tecnológica de 
Oriental para el trámite de 
reinscripción. 

3 Estudiante 
Recaba las firmas y sellos 
solicitados en el Formato de 
Reinscripción. 

Formato de 
Reinscripción 

4 Estudiante 

Entrega al Departamento de 
Servicios Escolares Formato de 
Reinscripción firmado y sellado 
por las áreas correspondientes 

5 Departamento de 
Servicios Escolares 

Recibe y archiva Formato de 
Reinscripción 

6 Departamento de 
Servicios Escolares 

Imprime y entrega listado de 
alumnos reinscritos a Dirección 
de Carrera. 
Fin del procedimiento 

^ B O R Ó REVISÓ/AUTOj^^d' FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO REINSCRIPCIÓN A 
NIVEL DE TÉCNICO SUPERIOR 
UNIVERSITARIO E INGENIERÍA 

DIAGRAMA DE F L U J O 

PUEBLA 
SÍCRETARIA oe 

E O X A C I Ó N PUBUCA 

ProcedinientoReinscripcona NívelTécníoSuperorUni-versitario e Ir^eneria 

Depart»",antoós Serv>:bs Escolares Estudiante 

snrKor i 
-xi3:c-oe 

*ar*rg«» 

•as 

hj—accí 
't¡-rcod.dr 

A i - * * * 

ÁBfxrgQár 
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UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE ORIENTAL 
Organismo Público Oescentralizado del Gobierno del Estado de Puebla 

Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO REINSCRIPCIÓN A 
NIVEL DE TÉCNICO SUPERIOR 
UNIVERSITARIO E INGENIERÍA 

8f_ 
PUEBLA 

¡ r . S F I A R I A M 
, . .ACIÓN PÚBUCA 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

No. Nombre Clave 

1 Circular Interna UTO/SE/F/015 

2 Formato de Reinscripción UTO/SE/F/034 

ELABORÓ FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO REINSCRIPCIÓN A 
NIVEL DE TÉCNICO SUPERIOR 
UNIVERSITARIO E INGENIERÍA 

PUEBLA 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/SE/F/015 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 
Fecha de elaboración y publicación de la 

circular (día, mes y año) 

Departamento de Servicios 

Escolares 

2 
Fecha para realizar proceso de 

reinscripción (día y mes) 

Departamento de Servicios 

Escolares 

3 Período de reinscripción (mes y año) 
Departamento de Servicios 

Escolares 

4 
Nombre y firma del Jefe de 

Departamento de Servicios Escolares 

Departamento de Servicios 

Escolares 

^LABORÓ ^EVJSÓ/AUTORJ^ ^ FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE ORIENTAL 
Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla 

Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO REINSCRIPCIÓN A 
NIVEL DE TÉCNICO SUPERIOR 
UNIVERSITARIO E INGENIERÍA 

PUEBLA 
• f-ÍTARÍADE 

tDJUA:.:iON PÚBLICA 

FORMATO UTO/SE/F/015 

* . T I . T I T 
Oriental, Puebla., a de de Mira 

C I R C U L A R 

C. Alumnos de la Universidad Tecnológica de Oriental 

P R E S E N T E . 

En cumplimiento a las disposiciones establecidas en el Reglamento Académico 

de Estudiantes de la Universidad Tecnológica de Oriental y de acuerdo al 

calendario escolar se informa que del J_ al _ i _ de ' del presente año 

serán las reinscripciones correspondientes al cuatrimestre -

^ L_/ por lo cual se les solicita acudan al Departamento de Servicios 

Escolares de 9:00 a 18:00hrs., con su Formato de Reinscripción debidamente 

llenado y avalado por las áreas que indica el mismo. 

Para ser reinscrito el estudiante deberá cumplir con los siguientes requisitos: 

a) .- No tener adeudos por cuotas escolares; 

b) .- No haber recibido sanaón que Implique la pérdida de su condición de estudiante; 

c) .- Tener en orden toda su documentación en el registro de control escolar, 

d) .- Cubrir las cuotas escolares correspondientes; 

e) .- No tener adeudo académico. 

Agradeciendo su atención y apego a lo aquí indicado. 

A t e n t a m e n t e 

Departamento de Servicios Escolares 
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Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO REINSCRIPCIÓN A 
NIVEL DE TÉCNICO SUPERIOR 
UNIVERSITARIO E INGENIERÍA 

PUEBLA 
•••• i.Hl rARIADE 

EDÚCACK3N PUaiCA 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/SE/F/034 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 
Fecha de entrega del formato (día, mes 

y año) 

Departamento de Servicios 

Escolares 

2 

Nombre completo del estudiante 

(apellido paterno, apellido materno, 

nombre) 

Estudiante 

3 Matrícula del estudiante Estudiante 

4 Carrera Estudiante 

5 Sistema de Estudios Estudiante 

6 Grado y Grupo Estudiante 

7 Período de reingreso Estudiante 

8 Firma y sello de Dirección de Carrera Dirección de Académica 

9 
Firma y sello de Administración y 

Finanzas 

Dirección de Administración y 

Finanzas 

10 
Firma y sello de Departamento de 

Servicios Escolares 

Departamento de Servicios 

Escolares 

ELABORÓ REVISÓ/AUTORIZ^ ' ^ E C H A CÓDIGO 
No. 
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Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO REINSCRIPCIÓN A 
NIVEL DE TÉCNICO SUPERIOR 
UNIVERSITARIO E INGENIERÍA 

P U E B U 
StCRETARlADE 

EDUCACIÓN PÚBUCA 

FORMATO UTO/SE/F/008 

irra Univers idad Tecno lóg ica d e Oriental 

Ogsm'sffloFiib/i'co Descentratesúo ósl Estado ele Puebte 

Departamento de Servíaos Escolares 
PUEBLA 

Vcr̂ Cv-ioao ^ 

Srarrs G-aoc; 5vx 6 
=ax: 36 ¡Le'grsK 

Vaf (bcíon Olreccian de Carrera 
Y CoordrBción de Tutores 

tiomtn y Firma 

Validación areccionde 
Adtiinistación y Rnaniai 

Nombre y Rrma 

Vaiî ion Departamento de Servicios 
Escobres 

IÍELLD; 

Nombre y Firma 

uTO;a..f,Oií 

ELABORÓ REViSÓ/AUTORIMT^ 
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- PUEBLA 
SrílRFTARlABC 

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN 

Y EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA Y/O 

KARDEX DE ESTUDIOS 
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Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN 
Y EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA Y/O 
KARDEX DE ESTUDIOS 

PÜEBLA 
SECRETARIAOe 

EDUCACION PÚBLICA 

OBJETIVO 

Establecer los lineamientos para la expedición de documento que acredita al 

interesado como alumno de la Universidad Tecnológica de Oriental, ante diferentes 

instancias. 

ALCANCE 

Dirección de Administración y Finanzas, Departamento de Servicios Escolares y 

Estudiante. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

• El tiempo mínimo para la expedición de constancia de estudios, será de dos 

días hábiles. 

• El interesado deberá encontrarse al corriente en la acreditación de las 

materias cursadas. 

• Solo el Departamento de Servicios Escolares, podrá expedir constancia de 

estudios. 

PRODUCTOS 
Constancia y/o Kardex de Estudios 

ELABORÓ REVISÓ/AUTOR^ FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN 
Y EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA Y/O 
KARDEX DE ESTUDIOS 

PUEBLA 
seCHETARlA DE 

EDUCACiON PÚBUCA 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción de la Actividad 
Formatos y/o 
documentos 

1 Estudiante 

Realiza pago por la expedición de 
constancia de estudios y/o kardex a 
la Dirección de Administración y 
Finanzas. 

2 
Dirección de 

Administración y 
Finanzas 

Entrega comprobante de pago por 
concepto de constancia de estudios 
y/o kardex. 

3 Estudiante 

Recibe comprobante de pago por 
concepto de constancia de estudios 
y/o kardex y presenta al 
Departamento de Servicios 
Escolares. 

4 
Departamento de 

Servicios 
Escolares 

Recibe comprobante de pago por 
concepto de constancia de estudios 
y/o kardex y verifica en SAIIUT la 
situación académica del estudiante. 

5 
Departamento de 

Servicios 
Escolares 

Determina si el estudiante es 
regular. 
No es regular: turna a Dirección 
Académica y fin de procedimiento. 
Si es regular: continúa con actividad 
6. 

6 
Departamento de 

Servicios 
Escolares 

Notifica al estudiante fecha de 
entrega de constancia de estudios 
y/o kardex. 

7 
Departamento de 

Servicios 
Escolares 

Elabora constancia de estudios y/o 
kardex. 

Constancia de 
estudios y/o 

kardex 

8 
Departamento de 

Servicios 
Escolares 

Entrega constancia de estudios y/o 
kardex al estudiante. 

9 Estudiante 
Firma recepción de constancia y/o 
kardex en el registro de Servicios 
Estudiantiles. 

Fin del procedimiento. 
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Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN 
Y EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA Y/O 
KARDEX DE ESTUDIOS 

PUEBLA 
SECRETARÍA DE 

tDÜCACtóN PÚBLICA 

DIAGRAMA DE FLUJO 

Procedimiento para la Elaboración y Expedición de Constancia y/o Kardex de Estudios 

Estudiante 
Dirección de Administración y 

Finanzas 
Departamento de Servicios Escolares 

5 
Realiza pago por la 

expecfidón de 
constancia de 

estudcsy/okairlex 

Entrega oomprobanM de 
pago por constancia de 

estudoE v/o tanlex 

Recibe cooprobarte de pago por 
ccncepto de constancia de estucf ce 

y/o kardex y ptesenU ai 
DepartamstodeSenrldos Ecolares 

Recibe comprobarte de pago por 
conoepto de ccnstancii de 

estudosy/okardexyverfica en 
SAlUTsftuadón académica dd 

alunno 

Firmarecepoónccnstancia de 
estudios y/o kardex en d 

Regstro de Servidcs 
Estudartiles 

Notifica al estudiante Fecha 
deentrega de constancia 

de estudios y/o kardex 

Elabora constancia 
de estudios y/o 

kardex 

Entrega oonsUncta 
deestudk»y/o 

kardex al estudiante 

ELABORÓ 
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UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE ORIENTAL 

Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla 

Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN 
Y EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA Y/O 
KARDEX DE ESTUDIOS SECRETARIA DE 

EOOCACIÓM PUSUCA 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

No. Nombre Clave 

1 Constancia de Estudios ÜTO/DA/F/01 

2 Kardex UTO/DA/F/02 

ELABORÓ REVÍ^Ó/AUTO^I^Ó^ FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN 
Y EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA Y/O 
KARDEX DE ESTUDIOS 

PUEBLA 
S ! . D R L I A B ! A D E 

Í . O U C A C I Ú N P Ú B U C A 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/DA/F/01 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Folio Departamento de Servicios 
Escolares 

2 Nombre del estudiante (Nombre, Apellido 
Paterno, Apellido Materno) 

Departamento de Servicios 
Escolares 

3 Matrícula 
Departamento de Servicios 
Escolares 

4 Cuatrimestre (Letra) 
Departamento de Servicios 
Escolares 

5 Nivel de estudios (TSU y/o ING) 
Departamento de Servicios 
Escolares 

6 Carrera 
Departamento de Servicios 
Escolares 

7 Período que cursa (día, mes de inicio, día , 
mes de termino y año) 

Departamento de Servicios 
Escolares 

8 Fecha de expedición (día, mes y año) 
Departamento de Servicios 
Escolares 

9 Nombre y firma de Jefe de Departamento 
Departamento de Servicios 
Escolares 
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Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla 

Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN 
Y EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA Y/O 
KARDEX DE ESTUDIOS 

PUEBLA 
áFiCRiTARIADE 

E D U C A C I O N P Ú B L I C A 

FORMATO UTO/DA/F/01 

U n í v e r s i d í i d T o c n o l ó g l c a d e O r i a n t a f pde».* 

C O N S T A N C I A D E E S T U D I O S 

A quvn coimooAds 

Laqua tuteóte Je<«d«iOeoartamenio(teS«'vcct E K O « > « « d« li Unwetdad Teonoiqgica da 
Onantal. CCT 21EUT0004E, pof e«« conducto HACE CONSTAR qua eMa) alumnoia) 

Con núnwo d a matncuia . 

Coatnmatiía d a 

.. «e enewt»»» actualmanía m a c w í a t e n a i 

* e " la Ca'Mt» da 
at cual comprende e l panado del 

A I M f e ó n <tel(a) «ttaieeadoTa) i p a m ¡ot ueoc v f n e * tegalae que ^ ( a ) m*mo(a) 

eemp«9i.M axuende la p<«»enie a «o» d<at dei me» de „ * d«i 

B A O 1 • ; e n e l n k t f l c « o d e Onentat, P u e b l a 

A t e n u m e n M . 

9 

Jefe oei Departamant^ .je Se»v.;oj 

Uwwanoaa Tecnoasoca 9e Onaiqai 

UTOíDA/FfOl 
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Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN 
Y EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA Y/O 
KARDEX DE ESTUDIOS 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/DA/F/02 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Folio 
Departamento de Servicios 
Escolares 

2 Nombre dei estudiante (nombre, apellido 
paterno, apellido materno) 

Departamento de Servicios 
Escolares 

3 Matrícula 
Departamento de Servicios 
Escolares 

4 Cuatrimestre (número) 
Departamento de Servicios 
Escolares 

5 Carrera 
Departamento de Servicios 
Escolares 

6 Materias 
Departamento de Servicios 
Escolares 

7 Calificación 
Departamento de Servicios 
Escolares 

8 Fecha de expedición (día, mes y año). 
Departamento de Servicios 
Escolares 

9 Nombre y firma de Jefe de Departamento 
Departamento de Servicios 
Escolares 

10 Sello de la institución 
Departamento de Servicios 
Escolares 

ELABORÓ REVIS0/AUTORIM7 r 
FECHA 

CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 

AELE ^ 5 Í B / M A B i y / DIC 2016 MAP-DA-04 01 08 de 09 

Página I 97 



bh UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE ORIENTAL 
Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla 

Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN 
Y EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA Y/O 
KARDEX DE ESTUDIOS 

SECRETARIA DE 
EDUCACÓN P U B U C A 

FORMATO UTO/DA/F/02 

igjñn tW»«r$id»dTecnotóftcad*Oriental 1̂  SEP s , 

KARDEXOCI ALUMNO - , . ( 2 ) f j " ) 

g y«nb#»»»o«i*r<í»«OtKOÍK,Otit«wl«5tfi«»ol« «^« í« f l« : 

- 0 : 0 0 : 0 5 

w re 

- 0 ^ 0 - 0 0 . 

8 — 8 
Se«iei*«lpr«Mi«iMtoCaudMe(0mM4l A M . a l o » n e s d » . _4e_ 

Silo dr ti imuuow OtaartaiMntediScryicx» Eicoi*f«» 

UTOíDA/F/OZ 
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G.tootkMljU TaLiuild¡fiiJ di One iljl Manual de Procedimientos ÁREA: DIRECCIÓN ACADÉMICA 

- PUEBLA 
StCRE TARlA DE 

EDUCACION PÚB.ICA 

BECAS PARA ESTUDIANTES 

/ / 
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OBJETIVO 

UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE ORIENTAL 
Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla 

Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PUEBLA 
SfCRETARlADE 

E P U C A C I Ó N P Ú B U C A 

BECAS PARA ESTUDIANTES 

Gestionar y coordinar las actividades para el otorgamiento de becas a los estudiantes 
de la Universidad Tecnológica de Oriental. 

ALCANCE 

Programa, Fundación o Comité de Becas, Departamento de Servicios Escolares y 
Estudiantes. 

POLITICAS DE OPERACION 

• El estudiante es el responsable de solicitar la beca. 

• Para poder solicitar la beca, el estudiante se apegará a los requisitos 
académicos y administrativos que establecen las convocatorias. 

• El estudiante deberá cumplir con los requisitos y entregar los documentos 
completos de acuerdo a lo mencionado en las convocatorias. 

• El estudiante es responsable de cumplir en tiempo y forma con el proceso de 
trámite de la beca correspondiente. 

• El comité de becas será la instancia responsable de analizar las solicitudes y 
emitirá el dictamen de otorgamiento de las mismas. 

Servicios escolares será el responsable de emitir y difundir la convocatoria de becas 
a los estudiantes, así como recibir y evaluar los expedientes de cada una de las 
solicitudes. 

ELABORÓ REVISÓ/AUTOm^í^ FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 

Í ^ B / M A M Í 
DIC 2016 MAP-DA-05 01 02 de 07 

Página I 100 



bra 
UmuMsitlud J*íx\túsu¿^ u« 0>i«uuii 

PRODUCTOS 
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Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PUEBLA 
SECRCJARlA DE 

E D U C A C I Ó N P U B l K A 

BECAS PARA ESTUDIANTES 

Beca 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción de la Actividad Formatos y/o 
documentos 

1 

Programa, 
Fundación o 
Comité de 

Becas 

Autoriza convocatoria. Convocatoria 

2 Servicios 
Escolares 

Difunde la convocatoria de beca en 
lugares de mayor afluencia. 

3 Estudiante Revisa los requisitos, documentos y 
características de la convocatoria. 

4 Servicios 
Escolares 

Aclara dudas derivadas de 
convocatoria. 

5 Estudiante 
Integra la documentación de acuerdo 
a lo establecido en la convocatoria. 

6 Servicios 
Escolares 

Recibe expediente para su revisión. 
Control de solicitud 

de beca 

7 

Programa, 
Fundación o 
Comité de 

Becas 

Revisa y dictamina expedientes 
integrados. 
Si cumple con requisitos: continua 
actividad 8. 
No cumple con requisitos: termina 
procedimiento. 

8 

Programa, 
Fundación o 
Comité de 

Becas 

Entrega a servicios escolares los 
resultados de la convocatoria. 

9 Servicios 
Escolares 

Publica el listado de estudiantes 
beneficiarios al interior de la 
Universidad. 

10 Servicios 
Escolares 

Apoya al estudiante en la gestión para 
recibir la beca. 

11 Estudiante Recibe beca y firma los compromisos. 
Formato de 

recepción de beca 

Fin de procedimiento. 
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Manual de Procedimientos 
Dirección Académica BECAS PARA ESTUDIANTES SECREJABIADE 

TPueucA 

DIAGRAMA DE FLUJO 

Becas para estudiantes 

Servicios Escolares Estudiante Programa, Fundación o Comité de Becas 

Difurrde la 
convocatoria de 

beca 

Autoriza 
convocatoria 

Aclara dudas 
derivadas de la 

convocatoria 

Revisa 
convocatoria 

Roctee 
expediente para 

su revisión 

Revisa y dictamina 
expedientes 
integrados 

Publica lisudode 
beneficiarios de 

beca 

Entrega físicamente o 
envia vía correo 

electrónico listado de 
beneficiarios de beca 

Apoya al estudiante 
en la gestión 

correspondiente para 
que pueda recibir su 

beca 

Recibe beca de tipo 
económico o en 
especie Y firma 
compromisos 
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PUEBLA 
...R A DE 

tLÍl.C^V., CN CU8LICA 

BECAS PARA ESTUDIANTES 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

No. Nombre Clave 

1 Control de solicitud de beca UTO/DA/F/01 

A . 
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ÍA DE 
EDUCACION PÚeUCA 

BECAS PARA ESTUDIANTES 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/DA/F/01 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Nombre completo de la carrera Servicios Escolares 

2 Cuatrimestre en el que solicita la beca Servicios Escolares 

3 Grupo correspondiente Servicios Escolares 

4 Ciclo escolar para el cual solicita la beca Servicios Escolares 

5 Número consecutivo de solicitud de beca Servicios Escolares 

6 Número de matrícula Servicios Escolares 

7 Apellido paterno del alumno(a) Servicios Escolares 

8 Apellido materno del alumno (a) Servicios Escolares 

9 Nombre completo del alumno(a) Servicios Escolares 

10 Nombre completo de la beca a solicitar Servicios Escolares 

11 Modalidad de la beca a solicitar Servicios Escolares 

12 Observaciones (en caso de haberlas) Servicios Escolares 
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SECRET/wiA Lie 
EDUCACIÓN PÚBLICA 

BECAS PARA ESTUDIANTES 

FORMATO UTO/DA/F/01 

un 
Universidad Tecnológica de Onental 

Oi;ar;~cF.::!::'!::»'ra;::¿K 

comoLOEmamoiBEC/^ 

CMTHUESTRE: GRUPa ' 

oaoEscoutt 

s 

lUTRiCUU 
APEIUOO APtUCO 

HAURNO 
NOWREIS) ttaASOUCHAR ilOOAlOAO OBSERVAOOICS 

s t 
• i • 

• 

i 

¡ 

1 

i 

i i 

UTO/DA/F/01 
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_m _ 
PUEBLA 
SECRETARlADE 

EDUCACION PÓBIICA 

ÁREA: DIRECCIÓN ACADÉMICA 

SOLICITUD DE ACERVO BIBLIOGRÁFICO 
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Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PUEBLA 
SECRETARIA DE 

EDUCACIÓN PUBUCA 

SOLICITUD DE ACERVO BIBLIOGRÁFICO 

Incrementar el acervo bibliográfico de la Universidad Tecnológica de Oriental. 

ALCANCE 

Dirección Académica, Coordinadores de Carrera, Dirección de Administración y 
Finanzas, Bibliotecario. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

• El bibliotecario será responsable de realizar la solicitud de adquisición del 
acervo bibliográfico 

• La Dirección Académica será responsable de que los contenidos temáticos de 
los diferentes programas académicos sean relacionados con la bibliografía 
solicitada. 

• La Dirección Académica será responsable de autorizar la solicitud del acervo 
bibliográfico. 

• El bibliotecario deberá tener actualizado el catálogo bibliográfico al inicio de 
cada Ciclo Escolar. 

• La Dirección de Administración y Finanzas será la encargada de adquirir el 
acervo bibliográfico solicitado. 
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Dirección Académica 

PUEBLA 
. . . . IIARIADE 

tC'XACION PUBUCA 

SOLICITUD DE ACERVO BIBLIOGRÁFICO 

Acervo Bibliográfico 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción de la Actividad 
Formatos y/o 
documentos 

1 Bibliotecario 

Envía a la Dirección Académica al 
inicio de cada ciclo escolar el catálogo 
de acervo bibliográfico existente de 
cada programa educativo. 

2 
Dirección 

Académica 

Envía a los Coordinadores de Carreras 
el catálogo de acervo bibliográfico para 
su revisión. 

3 
Coordinadores 

de Carreras 

Elaboran el listado del nuevo material 
bibliográfico, de acuerdo al programa 
educativo correspondiente y a sus 
necesidades. 

4 Dirección 
Académica 

Recibe la propuesta del listado de 
acervo bibliográfico y envía al 
Bibliotecario con Visto Bueno para 
realizar la solicitud de adquisición. 

5 Bibliotecario 
Concentra en la solicitud de acervo 
bibliográfico el listado de ejemplares. 

Solicitud de 
Acervo 

Bibliográfico 

6 Bibliotecario 

Realiza memorándum de solicitud de 
adquisición de acervo bibliográfico y lo 
entrega a la Dirección de 
Administración y Finanzas. 

7 
Dirección de 

Administración y 
Finanzas 

Analiza solicitud de adquisición de 
acervo bibliográfico. 
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PUEBLA 
SECRETAnlADE 

EDUCACION 
P U B U C A 

SOLICITUD DE ACERVO BIBLIOGRÁFICO 

8 
Dirección de 

Administración y 
Finanzas 

Realiza la compra del material 
bibliográfico de acuerdo al presupuesto 
autorizado. 

9 Bibliotecario 
Recibe y verifica el material 
bibliográfico adquirido. 

10 
Dirección 

Académica 
Recibe listado de la adquisición del 
nuevo acervo bibliográfico existente. 

Fin de procedimiento. 
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PUEBLA 
EL>UCM.ION P Ú B U C A 

SOLICITUD DE ACERVO BIBLIOGRÁFICO 

DIAGRAMA DE FLUJO 

Solicitud de Acervo Bibiiográfico 

Bibliotecario Dirección Académica Coordinadores Académicos 
Dirección de Administración y 

Finanzas 

Envfa al inicio de csde 
Ciclo Escolar e) catálogo 
de acervo bibliográfico | 

existente 
_J Recibe el catálogo de | 

acervo bibliográfico j 
existente y lo envía a i 

los Coordinadores 
Académicos i 

Elaboran listado dei 
nuevo material 

bibliográfico 

I Concentra en ta solicitud 
! de acervo bibliográfico ei 
I listado de ejemplares 

I 

i Realiza memorándum de 
I sdícitud de adquisición 

de acervo bibliográfico 

Recibe V verifica el | 
material bibliográfico H 

adquirido | 

Recibe propuesta de listado 
del nuevo acervo 

bibliográfico y lo envfa con 
Vo. Bo. al Bibliotecario. 

Recibe y analiza 
solicitud de 
adquisición. 

Realiza com x̂-a del ' 
material bibliográfico i 

Recibe listado de | 
acervo bibliográfico i 

existente ! 
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m. 
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Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

SOLICITUD DE ACERVO BIBLIOGRÁFICO 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

No. Nombre Clave 

1 Solicitud de Acervo Bibiiográfico UTO/DA/F/01 
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_^ _ 
PÜEBLA 
.:-:;-tTARlADE tCjUA:-lON PÚBLK5A 

SOLICITUD DE ACERVO BIBLIOGRÁFICO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/DA/F/01 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Fecha de elaboración (día, mes y año) Bibliotecario 

2 Número consecutivo Bibliotecario 

3 Nombre completo del programa académico Bibliotecario 

4 Título completo dei ejemplar Bibliotecario 

5 Autor del ejemplar Bibliotecario 

6 Editorial del ejemplar Bibliotecario 

7 Edición del ejemplar Bibliotecario 

8 Número de ejemplares solicitados Bibliotecario 
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s[ C R F - I A R L » D E 

EDUCACIÓN PÚBUCA 

SOLICITUD DE ACERVO BIBLIOGRÁFICO 

FORMATO UTO/DA/F/01 

UrA'ersKÍdd iecficiogjca de '<m\^á> 

SOLICITUD DE ACERVO BIBLIOGRAFICO 

F«d«:__7 / 

NOL 
Progrwu , 
Educxivo 

TMuio ' Amor ' Edkorizi ' Eddóo • ' 

UTO/OAfî /01 
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Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

EDUCACIÓN PÚBLKA 

PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICIÓN DE 
CERTIFICADO DE ESTUDIOS NIVEL 5A y 5B 

OBJETIVO 

Establecer los lineamientos para la expedición de documento otorgado al alumno y/o 
egresado de la Universidad Tecnológica de Oriental, que haya acreditado total o 
parcialmente el pian de estudios de nivel superior cursado, autenticado por la 
instancia educativa que otorga el Registro de Validez Oficial de Estudios. 

ALCANCE 

Dirección de Administración y Finanzas, Departamento de Servicios Escolares, 
Alumnos y/o Egresados. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

• El tiempo mínimo para la expedición de certificado de estudios, será de seis 
días hábiles. 

• El certificado de estudios se entregará solo al titular de la misma. 

• El interesado deberá encontrarse al corriente en la acreditación de las 
materias cursadas. 

• Solo el Departamento de Servicios Escolares, podrá tramitar la expedición del 
certificado de estudios. 

PRODUCTOS 

Certificado de estudios. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

PUEBLA 
- bí CHLTAHA DE 

EDUCACION PÚBUCA 

PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICIÓN DE 
CERTIFICADO DE ESTUDIOS NIVEL 5A y 5B 

No. Responsable Descripción de la Actividad 
Formatos y/o 
documentos 

1 Alumno(a) 
Realiza pago por la expedición de 
certificado de estudios a la Dirección 
de Administración y Finanzas. 

2 
Dirección de 

Administración 
y Finanzas 

Entrega comprobante de pago por 
concepto de certificado de estudios. 

3 Alumno(a) 

Recibe comprobante de pago por 
concepto de certificado de estudios y 
presenta al Departamento de 
Servicios Escolares. 

4 
Departamento 
de Servicios 

Escolares 

Recibe comprobante de pago por 
concepto de certificado de estudios y 
verifica en SAIIUT situación 
académica dei alumno. 

5 
Departamento 
de Servicios 

Escolares 

Determina si ei alumno es regular. 
No es regular: turna a Dirección 
Académica y fin de procedimiento. 
Si es regular: continúa con actividad 
6. 

6 
Departamento 
de Servicios 

Escolares 

Notifica ai alumno fecha de entrega 
de certificado de estudios. 

7 
Departamento 
de Servicios 

Escolares 
Elabora certificado de estudios. 

Certificado de 
estudios 

8 
Departamento 
de Servicios 

Escolares 

inscribe folio y datos dei alumno 
solicitante en ei libro de registro 
electrónico. 

9 
Departamento 
de Servicios 

Escolares 

Entrega certificado de estudios ai 
alumno solicitante. 

10 Alumno(a) 
Firma acuse de recibido de 
certificado de estudios. 
FiiMiei procedimiento 
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m 
PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICIÓN DE f^^^T^ 
CERTIFICADO DE ESTUDIOS NIVEL 5A y 5B 6 " ^ = ' ^ ' ^ ^ ^ ^ ^ 

DIAGRAMA DE FLUJO 

Procedimiento para la Expedición de Certificado de Estudios Nivel 5A y 5B 

Al u mn o 
Dirección de 

Administración y Finanzas 
Departamento de Servicios 

Escolares 

Reali^za p a g c j p o r la expecJ i c i ón 
d e c e r t i f i c a d o d e e s t u d i o s a la 
D i r e c c i ó n d e A d m i r » i s t r a c i ó n v 

F i n a n z a s 

E n t r e g a c o m p r o b a n t e d e 
p a g o p o r c o n c e p t o d e 

c e r t i f i c a d o d e e s t u d i o s 

R e c i b e c o m p r o b a n t e d e p a g o 
p o r c o n c e p t o d e c e r t i f i c a d o d e 

e s t u d i o s V p r e s e n t a a l a 
D e p a r t a m e n t o d e S e n / l d o s 

E s c o l a r e s 

1 : 
R e c i b e c o m p r o b a n t e d e p a g o 

p o r c o n c e p t o d e c e r t i f i c a d o d e 
e s t u d i a s V v e r i f i c a e n S A H U T I a 

s i t u a d ó n a c a d é m i c a d e l 
a l u m n o 

D e t e r m i n a si e l a l u m n o e s 
r e g u l a r 

N o t i f i c a a l a l u m n o 
f e c h a d e e n t r e g a d e 

c e r t i f i c a d o d e e s t u d i o s 

I 
E l a b o r a c e r t i f i c a d o d e 

e s t u d i o s 

I 
I n s c r i b e f o l i o V d a t o s d e l 
a l u m n o s o l i c i t a n t e e n e l 

l i b r o d e r e g i s t r o 
e l e c t r ó n i c o 

F i r m a a c u s e d e 
r e c i b i d o d e c e r t i f i c a d o 

d e e s t u d i o s 

E n t r e g a c e r t i f i c a d o d e 
e s t u d i a s a l a l u m n o 

s o l i c i t a n t e 
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PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICIÓN DE 
CERTIFICADO DE ESTUDIOS NIVEL 5A y 5B 

PUEBLA 
arCRCIARiADE 

E D U C A C I O N PijBlICA 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

No. Nombre Clave 

1 Certificado de Estudios. No Aplica 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO CERTIFICADO DE ESTUDIOS 

SECRETARlADE 
EDUCACION PÚBLICA 

PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICIÓN DE 
CERTIFICADO DE ESTUDIOS NIVEL 5A y 5B 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 
Nombre completo del estudiante, 
(nombre(s), apellido paterno, apellido 
materno). 

Departamento de Servicios 
Escolares 

2 Número de matrícula asignada. Departamento de Servicios 
Escolares 

3 Año de plan de estudios del programa 
educativo. 

Departamento de Servicios 
Escolares 

4 Período(s) escolar cursado por el 
estudiante. 

Departamento de Servicios 
Escolares 

5 Nombre completo de la carrera cursada 
por el estudiante. 

Departamento de Servicios 
Escolares 

6 
Nombre de cada materia cursada por el 
estudiante, conforme al plan de estudios 
correspondiente. 

Departamento de Servicios 
Escolares 

7 
Número de horas de cada materia cursada 
por el estudiante, conforme al plan de 
estudios correspondiente. 

Departamento de Servicios 
Escolares 

8 Calificación obtenida en cada materia 
cursada por el estudiante. 

Departamento de Servicios 
Escolares 

9 Escala alfanumérica de acuerdo a la 
calificación obtenida. 

Departamento de Servicios 
Escolares 

10 Promedio final alcanzado por el estudiante. Departamento de Servicios 
Escolares 

11 
Competencias Profesionales adquiridas de 
acuerdo al Programa Educativo. 

Departamento de Servicios 
Escolares 

12 
Número de asignaturas cursadas por el 
estudiante 

Departamento de Servicios 
Escolares 

13 
Numero de competencias profesionales 
adquiridas por el estudiante 

14 
Fecha de expedición del certificado de 
estudios (día, mes y año). 

Departamento de Servicios 
Escolares 

15 
Datos derivados del registro de expedición 
de Certificado de Estudios (folio, libro, 
fojas). 

Departamento de Servicios 
Escolares 
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Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICIÓN DE PUEBLA 
CERTIFICADO DE ESTUDIOS NIVEL 5A y 5B E W W ^ I S ^ K A 

16 Nombre del Director de Carrera Departamento de Servicios 
Escolares 

17 Nombre del Jefe de Servicios Escolares Departamento de Servicios 
Escolares 

18 Firma del Director de Carrera. Director de Carrera 

19 Firma del Jefe del Departamento de 
Servicios Escolares. 

Departamento de Servicios 
Escolares 
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un,.>. j . . r . ; „ . . „ a , . . d . u . . .... Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICIÓN DE PUEBLA 
CERTIFICADO DE ESTUDIOS NIVEL 5A y 5B ecycAciÓN P O B U C A 

FORMATO CERTIFICADO DE ESTUDIOS 

ANVERSO 

Universidad Tecnológica ^ ^ 
de Oriental mHm m 

UNIVERSIDADES 
T E C N O L Ó G I C A S 

CERTIFICADO DE ESTUDIOS 

i/TO 

NulMIIO (IWA 
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EDUCACIÓN Pt»UCA 

Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICIÓN DE 
CERTIFICADO DE ESTUDIOS NIVEL 5A y 5B 

REVERSO 

_ _ BrortKHJiO A i n j ! 

COWBCTCNCWS mttXXSKIMALeS Oue AUALA CL (MtCSENTE CEBTIFCAOO 

• T-r- 1. 

•uBbtaoic aso 

y, í j C C ^ O n . 
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ÁREA: DIRECCIÓN ACADÉMICA 

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION 

DOCENTE 



ira UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE ORIENTAL 
Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla PUEBLA 

SECRETARlADE 
EDUCACIÓN PUBLICA 

Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO PARA EVALUAQÓN 
DOCENTE 

OBJETIVO 

Fortalecer el proceso de evaluación docente mediante un enfoque integral, que 

permita obtener una evaluación eficaz, eficiente y objetiva. 

ALCANCE 

Aplica a Profesores de tiempo completo y profesores de asignatura que son 

evaluados por el director, el alumno, un par académico que es el coordinador del 

programa educativo y un ejercicio de autoevaluación. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

• La evaluación docente se elaborará de manera cuatrimestral. 

• La Dirección Académica se encargará de programar las fechas de aplicación. 

• De acuerdo al marco de referencia del CACEI, se requiere de un Sistema 

Integral de Evaluación a los académicos que sea pertinente, eficiente y 

vinculado a la toma de decisiones. 

PRODUCTOS 

Evaluación docente. 
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUACIÓN 
DOCENTE 

j i L ' _ 

PUEBLA 
SECRETARlADE 

EDUCACION PUBLICA 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción de la Actividad 
Formatos y/o 
documentos 

1 
Dirección 
Académica 

Establece en el calendario escolar 
la aplicación de la evaluación 
docente. 

Calendario Escolar 

2 
Dirección 
Académica 

Configura evaluación docente en 
sistema. 

SAIIUT 

3 
Dirección 
Académica 

Programa los días en que cada 
grupo pasará a realizar la 
evaluación. 

Cronograma 
Formato 

UTO/DA/F/03 

4 Departamento de 
Servicios Escolares 

Aplica la evaluación en laboratorios 

5 Estudiante Realiza la evaluación. Evaluación SAIIUT 

6 
Director 
Coordinador/ y 
Autoevaluación 

Realiza la autoevaluación y 
coevaluación. 

Evaluación 
Formato 

UTO/DA/F/04 
UTO/DA/F/05 
UTO/DA/F/06 

7 
Departamento de 
Servicios Escolares 

Toma pase de lista de los 
estudiantes a los que aplicó 
evaluación y entrega resultados de 
la evaluación y listas a la Dirección 
Académica de manera electrónica. 

Listas de 
Asistencia 

Formato 
UTO/DA/F/07 
y Reporte de 
Resultados 

8 
Dirección 
Académica 

Informa de manera individual a 
cada docente el resultado obtenido 
en la Evaluación. 

Reporte de 
Evaluación 

Formato 
UTO/DA/F/08 

Fin del Procedimiento 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACIÓN 
DOCENTE 

PUEBLA 
.:•! .ARlADE 

tí XA.iON P Ú B U C A 

Procedimiento para Evaluación Docente 

Dirección Académica 
Departamento de Servicios 

Escolares 
Estudiante 

Director/Docente/ 

Coordinador 

Establece en el 

calendario escolar la 

aptcadón de la 

evaluación docente 
Calendario Escobr 

Configura 

evaluación 

docente en 

sistema. 

" ~ r ~ 

SAIIUT 

Programa los días 

en que cada grupo 

pasará a realzar 

la evaluación 

Cronograma 

Informa de 
manera Individual 
a cada docente el 
resulado obtenido 
en la Evaluación 

Reporte de 
Evaluación 

Tema pase de lista de 
los estudiantes a \h, 
que aplicó evaluación 
y entrega resultados 
de la evaluación y 
islas a la DIrealón 
Académica de manera 
etectrónica. 

Apicay coordina b 

evaluación 

Realiza b 

Evaluación 
Apicay coordina b 

evaluación 

Realiza b 

Evaluación 

Realiza b 

Autoevaluación, Par 

Académico, y 

Direcdón 

listas de Asiste ncb 

V Reporte de 

Resultados 
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Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACIÓN 
DOCENTE 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

01JP 

SECRETARlADE 
EDUCACIÓN PUBLICA 

No. Nombre Clave 

1 Cronograma UTO/DA/F/03 

3 Evaluación UTO/DA/F/04 

2 Autoevaluación UTO/DA/F/05 

3 Coevaluación UTO/DA/F/06 

4 Dirección UTO/DA/F/07 

5 Listas de asistencia UTO/DA/F/08 

6 Reporte de Resultados UTO/DA/F/09 
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUACIÓN 
DOCENTE Manual de Procedimientos 

Dirección Académica 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/DA/F/03 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Carrera Dirección Académica 

2 Cuatrimestre Dirección Académica 

3 Grupo Dirección Académica 

4 Día/hora Dirección Académica 

5 Apiicador Dirección Académica 

6 Duración Dirección Académica 

7 Período Cuatrimestrai Dirección Académica 
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUACIÓN 
DOCENTE 

P U E B L A 
t ü - c A L U ' i P U B L I C A 

P Ü Ü B L A 
SF c a r JARIA oc 

EDUCACIÓN "UBLCA 

FORMATO UTO/DA/F/03 

ü h 
Universidad Tecnotógica de Onental 

C r o n o g r a m a d e E v a l a u c i ó n D o c e n t e 

P e r i o d o C u M i i M s t r e H Z ) 

C r i c r . C v . l f i e c s t f r 

W 

i M r s 

( * ) 

M u r o 

( « » 

M U i r . l r s 

( « ) 

. • « r « s 

t « J ( * J 

D . K C Í 4 . 

( * ) 

mmi • m m • m i • • m • • m m m m i m B 

¡ m ^^mi ^ m H H H H mmi 
¡[Blllll • m m • m i ^ m s m H H H H • • m 
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^ ^ ^ ^ ^ • m m m m i m n •i i^^imH • m i 
¡miiiin m u m H • • m i m m •mm •mmHBH • m i 

n^ i • m m • m i •mm ^ ^ m 

B • m i i ^ m ^^•1 • • m ^ i • ^ • m H H • • m 

Oircccián d é C a r r * n 
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DOCENTE Manual de Procedimientos 

Dirección Académica 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/DA/F/04 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Usuario Alumno 

2 Contraseña Alumno 
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EOUCACION PÚBLICA 

Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACIÓN 
DOCENTE 

FORMATO UTO/DA/F/04 

P- ¿, ,IUni«.iWtKíioHíuJ< 

Fviiliiiiríñn Dorpiitp No hay periodo activo de evaluación docente - Reporta a Secretaría Académica 

D̂kiemkre DKiembríVeJOU 
' ' C M el propósito de conocer in opIgtóR respectó il Irelteje retHzedo por el Drícente en ei «ule, le oíreccrón tcadómica ha drseAailn eí presente inirtreieento rlé evcíeñclie fe 

contestes este cnestiooarro con toda la horrestidad y objetividad posible. 
tSCPTBE EL NÚMERO EN EL RECUADRO CORRESPONDIENTE Al DOCENTE QUE ESTÉS EVAEUANDO, CONSIDERANDO QUE. 

1-SIEMPKE CUMPLE 2-CASL SIEMPRE CUMPLE 
3^CUMPIE ESPORADICAMENTE 4=NUNCA CUMPLE 

SEGIIN IIJ CRIEERIO 

B , v * « v » ^ l ' ' ^ * ^ PWtíáfPCMIl rvk.,.dÍMR!» ' T T (UMtyN 

a pwwM** o»«iAi«- H C « f « | n d J T * " ncíKniwiii 
dihKTvnciNii iprviiliii)! Afnndagt: wlt. 

tKitoligica NraniirttH nwtut. inm \ 

^ 1 1 I 
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PUEBLA 
SECRETARlADE 

EDOCAC55N P I J B U C A 

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACIÓN 
DOCENTE 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/DA/F/05 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Nombre del Docente Decente 

2 Cuatrimestre Decente 

3 Instrucciones Dirección Académica 
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P U E B L A 
í.yyj<yjti ¡ j b . i J i . 

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACIÓN 
DOCENTE 

FORMATO UTO/DA/F/05 

U n i v e r s i d a d T e c n o l ó g i c a d e O r i e n t a l 

Dirección .Aceóerntc» 

Autoevaluación PA / PTC 
t*ombre ftal óocenta. J[t¡ 
Perioíío cuatrimastral: i2j 
irutruccionax: Satacoon* «i rnóicacjor óe ütiarrpaiAo por caOa uno da toa critaras da 
avaiuackjn. Marcarcon ¡ y ), 13¡| 
MOL cr^a.. B ó . 
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUACIÓN 
DOCENTE 

Univers idad Tecnológ ica de Or ienta l 
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUACIÓN 
DOCENTE 

JÍ^i_ 
PUEBLA 

•••.i.iAM 
fcücLAC.OfJ PÚBLICA 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/DA/F/06 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Nombre del Docente Docente 

2 Carrera Docente 

3 Asignatura Docente 

4 Período del Cuatrimestre Docente 

5 Instrucciones Dirección Académica 
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUACIÓN 
DOCENTE 

PUEBLA 
SECRETARlADE 

tDCCAClÓN PÚa.KJA 

FORMATO UTO/DA/F/06 

U n i v e r s i d a d T e c n o l ó g i c a d e O r i e n t a l 

D i r e c c i ó n A c a d é r n i c a 

E v a l u a c i ó n Par A c a d é m i c o 

Nombra del docente: ( l ) 
i : U L 

Asignatura: 131 
Periodo cuatrimestral: |A(_ 

Instrucciones: se ieccóne índcado*- oe óesemperes por cada uno óe ios oriter* 
evaluación. Marcar con [ v ' ¡ . ¡si 

CrHeriox ae CvaMrocién d d r « . 
MI CrHeriox ae CvaMrocién 

a 2 

t v « - j B Oe s - r u e - o c a o s - t eeT í ^ - v ro» £ R « O « C . < 0 9 S «-\ 
-ev*-»-o-^ -oe 9-2soe-n-a 
»~22o-Mt * T 5 í » o e - r í a e s t - s r e e « s o e e T s e * « - \ r » - « p - e - * o r » < 
p « ' » p-e-se- e o e s a - - - » c o e cs -nDere-wre» 

• - M e t t s M i M e s d e C a r n i M o e x ó n 

» a - : c o e cae -ne-Ye-a c o e o o - a t - . s cc-i -o» c o - n o e V - o s d e « 
« c e d e - n a 

A isc^>r-%« c o n - e s p c c c « s d e a s o e cw co -noeñe -o t d e t - a o e c 

: " " - « ta oon - e s p e c o « t o e - a - v r e e e s c o - n p e ^ - p * o e t - a o a _ c i 

* 2 a •age o e -rtB"«e'« a o - e - : a ¡r o - e c r a CJI p - e * * - t d c o s o s ^ - r i os 
•pue - i c o e s t a - i a c a n x s - s e p « - a -s^-s- - « s u t a o o s 

Wiene/o d e ' « T e c r w ^ i a s d e la «n*arm « o o n y C o r n m n e a o ó n 

»-o-Tsje-/e e u i p o e o - * e - s a s - s e - ' a - n e - i - a s tec - ^o o j O Í S o e - a 
g e « d - w - - - e c d o e - , a - o o e a e - « - . a u a ' , -dd- i - r t 3 - - n » o o i 
• •o -Tx j f ve e uso o e « " C O u - a n - e e o-ooe»o d e e - d e ñ a n i a 
ao -e ->3 za « 
>éa9t.i»aBdes d e enaeTManxa 

~ - s D e a oe ^ — n e c o e o o - a t v a e-i a a ^ o e - n a o e - a e 
• n e d - « - T ( « - » : o d e p -oaaso e-ttcña•Y=*-eo-«-»aza « 

l O A d <Ge eoc -o -w í p a - a T»e,o -8 - e- a p - o - s e c n a - r u r t t o a c e o e - n o 
d e o s e a r r u d a - v s e s 

His e^Ti--b.fe-2Cl£ 
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Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

P U E B L A 
t U . L A C O N H Ú B L Í C A 

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACIÓN 
DOCENTE 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/DA/F/07 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Nombre del Docente Dirección Académica 

2 Academia y Carrera Dirección Académica 

3 Período Cuatrimestral Dirección Académica 

4 Asignatura Dirección Académica 

5 Instrucciones Dirección Académica 
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Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACIÓN 
DOCENTE 

FORMATO UTO/DA/F/07 

Univers idad Tecnológica de Or ienta l 

D i r e c c i ó n A c a d é m i c a 

E v a l u a c i ó n D i r e c t o r 

Nomftve d d docente: i l i 
ia V carrera: 121 . As^rvatura: 13: 

Periodo Oiatrimestr a i: i4l 

Instrucciones: Seleccione el indicador de desempeño por cada uno de ios criterios de 
evatuacon. (51 

Criterim «r C M 

M csponsoSiAOBtf en desempeño de fvidancs: 

e » - : c 2 e f s c - e d t s c- i - ta t d e f o — n e c o i se—na-ye-»:* 

: de C o m u r M s o o n 

C 2 T > . . - t ^ c o - > e - * c : •* a c d i c - e c o ' 

M e n e j O d e * •* Teo»o»og*«s de f I n r o r m e o o n y C o m i r » e » o o n : 

jz 29 " w - a - n e - c a s t e c - » 3 - 3 g c « 2«-e • j-c-2->ej ¿ e s r c n a -

• e o a » ' , 2 ' o c e s » - f e^a 

C j m s i e con « p « - > c » c a n d « a c t <a 

^ t ' C o e f C i m p e con -as s c u e - d a s d e ms - e j n a n » a e 

E v a j « y c a p t j - t CB " • « a c o n e í e n e i s r e - n a o e con t -o 

e s c r 8 - e-' t e -nac . •2--ne 

F . i n o - g n e 9 _ A c a d e m i a s p * ^ PTC. 

r e M - - 2 5 i^-i c a e i t u c a - ' T 
* « ; i : * s A as see j - n e - r ? a s e : v »3e-aes a e zjto'9. e n t « - H M 

, t^--na 

" t j a e lOCñt ae c i es:wO a n t e i o-^ e * j e - a n a s - n a o a a 

pa - a a E s t a d a p -ac : -z» 

S e n * - ; - _ r :a r -Mu-r t s s s c a o e m c c a a - t c j o a . 

: 4 Z-j-'^s a s _ : c - í : : 2 - as a c : v -aa-aei encp-nendades po* e 

t o t e 

>-jí -esa-^oas t « t a n a - e - f t a o a s a o j - o 3 -na-rten - n e - r r d e 

pe-» d e s c a s e M ^ ^ n £ B 

•Nov«nrfcr«-2C15 

/ / 
/ / ' z 
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tDUCACiÓN PÚBLICA 

Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACIÓN 
DOCENTE 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/DA/F/08 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Nombre de la Universidad Dirección Académica 

2 Cuatrimestre Dirección Académica 

3 Carrera Dirección Académica 

4 Grado y Grupo Dirección Académica 

5 No. consecutivo Dirección Académica 

6 Matrícula Dirección Académica 

7 Nombre dei alumno Dirección Académica 

8 Firma Alumno 
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EDUCACIÓN PÚBLICA 

Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACIÓN 
DOCENTE 

FORMATO UTO/DA/F/08 

... i 
PUEBLA 

UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE ORIENTAL {1) 
Or̂ aMsaio Páblico Ocsccattalizado 

E V A L U A C I Ó N D O C E N T E S E P T I E M B R E - D I C I E M B R E 2016(2) 

TSO C N TEGNOLOOrAS DE LA INFORMACION T COMUNICACION ANEA SISTEMAS 
INFORMéTICOSO) 

PRIMER CUATRIMESTRE SRUPO •A-CO 

N O . 

w 
MATNÍeUL APELLIDO 

P A T E R N 4 K T 

APELLIDO 
H A T E D H O f 

IIDIIDBEtTI F I R M A ( 8 } 

1 4214110053 
Mar lLnax J a l m a 

2 4214110051 
C a 4 < R a l a J a n i L a t r 

3 4214110057 
S a < r a a T k a l m a 

4 4214110043 
F l . r a r A r a l l a n a AIFra4a 

5 421411000* Li4ia l l a n a 

4 4214110030 
Harn4th4*s Farn4n4aa Maraan 

7 4214110047 Harn4n4aa 2aaaa«K 

» 4214110044 
L i n a Hal4ar 

* 4214110055 
U a . a l.4aaa 

10 4214110041 
L a s « . . a P4raa M a r a o 

11 4214110054 
M a r o l a Aaa l ina Gui l larme 

12 4214110042 
Mar l . 'haa M a r í a Oal C a r m a n 

13 4214110040 
C a r i a n AI4a 

14 4214110052 
M a r a ñ a GanaOlaa C a r m a l a 

1S 4214110050 
M a r a ñ a M a n a a Carian C4aa.4a 

« 4214110045 
Manaa. 'a G4a.aa J a a a a l i n a 

17 4214110045 
R a x a r Alaair 

1* 4214110050 
RaOr . 'aaas R a l a Eliaa4a1kGaa4alaaa 

1* 4214110040 
R a r a l a a Mal.'ar Cañar 

20 4214110035 
R u l a GonaOlaa Jan4 Manual 

21 4214110030 
S O n c K a x Fiaran Mar t in 

22 4214110044 S4n<Kax V4laa Orlan4aRan4 
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Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACIÓN 
DOCENTE 

EDLCACION PÚBLICA 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/DA/F/09 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Nombre de la Universidad 
Departamento de Servicios 

Escolares 

2 Cuatrimestre 
Departamento de Servicios 

Escolares 

3 Nombre dei Docente 
Departamento de Servicios 

Escolares 

4 Preguntas 
Departamento de Servicios 

Escolares 

5 Puntaje 
Departamento de Servicios 

Escolares 

6 Promedio 
Departamento de Servicios 

Escolares 

ELABORÓ REVISÓ/AUTORIZÓ// FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 

{Ú^gb/mmnJ DIC 2016 MAP-DA-09 01 19 de 20 

Página I 141 



M bfa UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE ORIENTAL mm 
Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla ^ ' • ^ ^ I A M 

Manual de Procedimientos 
Dirección Académica 

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACIÓN 
DOCENTE 

RÍA DE 
tü.L,Ai. . i>t PÚBLICA 

FORMATO UTO/DA/F/09 

i 
1 
V. 

}_ 
T 
r 
r 
V 

MKoniionu 
nnimiHti i i i icanr 

CUMSTKSÉFTBffi.aanMíH 

ntt» n»va lAiij * ¡llt utw w 1 I»4B 

«111 nnk eMM M«al Afila. 

:wiil laái l«t«: íua. 

it«A 1 Ijaaili 

WlwKlv.1 
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Manual de Procedimientos DIRECCIÓN DE VINCULACIÓN 

PUEBLA 
SFnRETiRlADE 

fcDU'AVAÚN P'JBllCA 

P R O C E D I M I E N T O 

D E S A L U D P R E V E N T I V A 

4 
Hb 

LABORÓ 

LEP 

1 ^ REVISa/AUTORli 

/A 

FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 

DIC 2016 MAP-DV-01 01 01 de 16 

Página I 143 



ira 
OBJETIVO 
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Manual de Procedimientos 
Dirección de Vinculación 

P U E B L A 
kA'ZA'., vN - .•bi.ivA 

PROCEDIMIENTO DE SALUD PREVENTIVA 

Brindar formación integrai a ios aiumnos de ia Universidad Tecnoiógica de Orientai, 
a través de piáticas y taiieres enfocados en saiud preventiva. 

ALCANCE 

Dirección de Vincuiación, Departamento de Prensa, Difusión y Actividades 
Cuituraies, Dirección Académica. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

• Podrá participar todo aiumno de ia Universidad Tecnoiógica de Orientai que 

se encuentre formaimente inscrito. 

• Para ei aiumno que cursa ei 1° y 2° cuatrimestre de su formación académica, 

participar en dichas actividades es obiigatorio. 

• Ei aiumno deberá acumuiar como mínimo 30 horas por cuatrimestre, derivado 

de su participación en actividades extracurricuiares, de saiud preventiva y 

eventos cuituraies y deportivos. 

• Ai compietar ias 30 horas obiigatorias se ie extenderá ai aiumno una carta de 

iiberación, que será requisito para poder iniciar con su proceso de Servicio 

Sociai. 

• Ai inicio dei ejercicio fiscai Dirección de Vincuiación, notificará a Rectoría y 

Dirección Académica sobre ei programa de dichas actividades, asimismo 

soiicitará ei apoyo de ésta úitima para garantizar ia asistencia de ios aiumnos 

a ias actividades programadas. 

PRODUCTOS 

La formación integrai dei aiumno a través actividades de saiud preventiva. 
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PUEBLA 
SECRETARlADE 

EDiJCAClÓN PÚBLICA 

PROCEDIMIENTO DE SALUD PREVENTIVA 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

No Responsable Descripción de ia Actividad Formatos y/o 
documentos 

1 

Departamento de 
Prensa, Difusión 
y Actividades 
Cuituraies 

Eiabora programa anuai de 
actividades de saiud preventiva. 

Programa anuai 
actividades de 

saiud preventiva 

2 
Dirección de 
Vincuiación 

Autoriza programa y notifica a 
Rectoría, Dirección académica. 
Dirección de Administración y 
Finanzas y Dirección de Pianeación, 
sobre programa de actividades para ei 
año correspondiente. 

Tarjeta informativa 
saiud preventiva 

3 

Departamento de 
Prensa, Difusión 
y Actividades 
Cuituraies 

Mensuaimente gestiona piática o taiier 
y eiabora iogístíca de actividad. 

4 

Departamento de 
Prensa, Difusión 
y Actividades 
Cuituraies 

Soiicita a Dirección de Administración 
y Finanzas materiai necesario. 

5 
Dirección de 
Administración y 
Finanzas 

Proporciona materiai. 
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PUEBLA 
<.f-"qr.Ar!.1 HF 

PROCEDIMIENTO DE SALUD PREVENTIVA 

6 
Dirección de 
Vincuiación 

Soiicita apoyo a Dirección Académica 
para asistencia de aiumnos. 

Memorándum 
soiicitud de 

apoyo 

7 

Departamento de 
Prensa, Difusión 
y Actividades 
Cuituraies 

Reaiiza actividad y pase de iista 

Pase de iista 
piáticas y 

taiieres saiud 
preventiva 

8 

Departamento de 
Prensa, Difusión 
y Actividades 
Cuituraies 

Conforme ai pase de iista, requisita 
formato de controi. 

Formato de 
controi de 

actividades 
cuituraies y 
deportivas 

Fin dei procedimiento. 
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PUEBLA 
: í FiAHiAbe 

EÚUCACiON P U B U C A 

PROCEDIMIENTO DE SALUD PREVENTIVA 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PrcKedlmlento de Salud Preventiva 

Departamento de Prensa, y Actividades 

Cuituraies 
Dirección de Vincuiación 

Dirección de 

Administración y Finanzas 

Elaborar programa anual 
de actividades de salud 

preventiva 
Programa anual 

adividadesdesalud 
preventiva 

Autoriza programa y notifica a Rectoría, 
Direcdón Académica, Direcdón de 

Administración y Finanzas y Direcdón de 
Pianeación sobre programa de 

actividades para el año correspondiente 

Mensuaimente gestiona 
platica o taBer y elabora 
logística de actividad 

I 

Tarjeta Informativa 

Solicita a Direcdón de 
Administración y Finanzas 

material necesario Propordona material 

Solicita a poyo a Direcdón 
Académica para asistencia 

de alumnos 

Memorándum 
soiitítud de apoyo 

Realiza actividad y pase de 
lista 

Pase de lista platicas y 
taleres salud presuntiva 

Conforme al pasede lista, 
requisita formato de 

control 

Formato de control de 
actividades cuitu rales V 

de pon vas 
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E t C R l JARIA DE 

EOgCACIÓN PUBUCA 
PROCEDIMIENTO DE SALUD PREVENTIVA 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

No. Nombre Clave 

1 Programa anual de actividades de salud 
preventiva 

UTO/DV/F/031 

2 Tarjeta informativa salud preventiva UTO/DV/F/032 

3 Memorándum solicitud de apoyo UTO/DV/F/033 

4 
Pase de lista pláticas y talleres salud 
preventiva 

UTO/DV/F/034 

5 Formato de control de actividades 
culturales y deportivas 

UTO/DV/F/035 

.ELABORÓ 
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PUEBLA 
LLCRf lARlA DC 

EDUCACION PUajCA 
PROCEDIMIENTO DE SALUD PREVENTIVA 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/DV/F/031 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Especificar año de vigencia del programa 
Departamento de Prensa, 

Difusión y Actividades 
Culturales 

2 Especificar nombre de la plática/taller 
Departamento de Prensa, 

Difusión y Actividades 
Culturales 

3 Especificar fecha en que se llevará a cabo 
Departamento de Prensa, 

Difusión y Actividades 
Culturales 

4 Titular de Departamento de Prensa, 
Difusión y Actividades Culturales. 

Departamento de Prensa, 
Difusión y Actividades 

Culturales 

5 Titular de Dirección de Vinculación. 
Departamento de Prensa, 

Difusión y Actividades 
Culturales 
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PUEBLA 
SfCREJARlADE 

EDUCACiON PCieilCA 

PROCEDIMIENTO DE SALUD PREVENTIVA 

FORMATO UTO/DV/F/031 

PROGRAMA ANUAl DE ACTIVIDADES OE SALUD PREVENTIVA 

1 

$«« .^40*3 
' M C O - l t f c l i 

Wél94M 4* »roieca«« 

Enl»r-!*Sj4e» 9« 

««lOAiSOr n« swine y 
brwwio 

PUEBLA 

FECHIAitEAUUfi 

Ate yaOAoa* 
* j i a n o « * 

TiBiciamo 

sanriQieRE-

E"A»fjtA»Hy 

A3.-4CA3 L * G S 

Pr»*roo<i 3» »a&o»A»í 

(uUOtú •fvaq/AmoB» 

((•MTAMrs-TOPcratNVLOauvÓNVAaNOAMtciAnMAU) ONtccoR ce V I M D U O O N 

0 ® UTO/DIF/F/009 
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PUEBLA 
SECRETARlAOe EDUGACION PUBLICA 

Manual de Procedimientos 
Dirección de Vinculación 

PROCEDIMIENTO DE SALUD PREVENTIVA 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/DV/F/032 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 

Titular de Rectoría, Dirección Académica, 

Dirección de Administración y Finanzas y 

Dirección de Pianeación 

Dirección de Vinculación 

2 Titular de Dirección de Vinculación. Dirección de Vinculación 

3 Fecha de expedición del documento Dirección de Vinculación 

4 Especificar asunto Dirección de Vinculación 

5 

Especificar que se hace entrega de 

Programa Anual de Actividades de Salud 

Preventiva. 

Dirección de Vinculación 

6 

Especificar que se anexa el formato de 

Programa Anual de Actividades de Salud 

Preventiva. 

Dirección de Vinculación 

7 
Nombre y firma del titular de Dirección de 

Vinculación. 
Dirección de Vinculación 
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U N I V E R S I D A D T E C N O L Ó G I C A D E O R I E N T A L 

Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla 

Manual de Procedimientos 
Dirección de Vinculación 

PROCEDIMIENTO DE SALUD PREVENTIVA 

F O R M A T O U T O / D V / F / 0 3 2 

Tarjeln Infonuntím 

SeCREJARlA DE 
EDUCACION PÚBUCA 

ürv De: 

rfcra. Asumo: 

C U U " 

Sirva este medio para emnar un cordial saludo asimismo con el obtePvo de bnndar a 
nuestros alumnos una tormaocn mtesiai me pernmio hacer llegar por medio del presente 

• 0 ) 

Se aneu_ 

® 
Sin otro particular â adezt» su atención quedo a sus órdenes 

ATENTAMENTE 

UTO/DIF/F/010 

ELABORÓ I ELABOF 
p/gnLEP 
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UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE ORIENTAL 
Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla 

Manual de Procedimientos 
Dirección de Vinculación 

PUEBLA 
j s PÚBLICA 

PROCEDIMIENTO DE SALUD PREVENTIVA 

INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO UTO/DV/F/033 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Fecha de expedición del documento. Dirección de Vinculación 

2 Titular de Dirección Académica Dirección de Vinculación 

3 Titular de Dirección de Vinculación. Dirección de Vinculación 

4 Especificar asunto, solicitud de apoyo. Dirección de Vinculación 

5 Fecha en que se realizará la plática/taller. Dirección de Vinculación 

6 Nombre de la plática/taller. Dirección de Vinculación 

7 
Especificar cuatrimestre a quien va dirigida 

la plática/taller 
Dirección de Vinculación 

8 
Nombre y firma del titular de Dirección de 

Vinculación. 
Dirección de Vinculación 
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PROCEDIMIENTO DE SALUD PREVENTIVA 

FORMATO UTO/DV/F/033 

PUEBLA 
;>t C'íiTAHÍADE 

EDUCACION PUBLICA 

jU^^fff M E M O R A N D U M 

OntnUL PueWa. • 

® 
Tir i r 

Asunto:. 

® 

® 
P O ' m t O i O d M p i w s r t f t n v v o u n c o r f t M s a l u d o a s i m i s m o m t p t f n w t o n a c t * d « s u 

s e l l e v a r a a c a b o 

d t n g i d o a a l u m n o s d e . ® 
c o n o c t m i a n t o q u e a i d < a , 

. C M t n i M S i r e m o i M O p o r « c u e i s ó i d o d e t a m a n e r a m á s M e n t a s u a p o y o p e r a 

l a a s i s M o c i a d e O t c h o s a l u m n o s a t a a c t i v i d a d a n t e » m f e i e i o n a d a 

S M s m á s p o r t i i R o m e r t e y e A o s p e r a d c e o r t a r c o n s u v M A s e a p o y o o u e d o d e U s t e d 

Atenlomente 

® 

UTO/DIF/F/011 
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Manual de Procedimientos 
Dirección de Vinculación 

PUEBLA 
SEaRtJAWADE 

EDUCACIÓN PÚBLICA 

PROCEDIMIENTO DE SALUD PREVENTIVA 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/DV/F/034 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Especificar Cuatrimestre. 
Departamento de Prensa 

Difusión y Actividades 
Culturales 

2 
Especificar temas y subtema a cubrir 

durante la actividad. 

Departamento de Prensa 
Difusión y Actividades 

Culturales 

3 Especificar fectia del evento. 
Departamento de Prensa 

Difusión y Actividades 
Culturales 

4 Especificar nombre de la actividad. 
Departamento de Prensa 

Difusión y Actividades 
Culturales 

5 
Especificar nombre completo de la persona 

que impartirá la actividad. 

Departamento de Prensa 
Difusión y Actividades 

Culturales 

6 
Especificar nombre completo del alumno 

asistente. 
Alumno Asistente a actividad 

7 Especificar Carrera que cursa el alumno. Alumno Asistente a actividad 

8 
Especificar cuatrimestre que se encuentra 

cursando el alumno. 
Alumno Asistente a actividad 

9 Firma del alumno asistente. Alumno Asistente a actividad 

ELABORÓ REVl|í5/ÁUT0RIZ(ír FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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PUEBLA 
tü̂ ÁA-iijIi PühüCA 

PROCEDIMIENTO DE SALUD PREVENTIVA 

FORMATO UTO/DV/F/034 

T I M * 

fíCHi 

IMOARTiOiPCS; 

SW.UOWtfVfNTtVA 
P A S E O E L I S T A A P I A T K A V T A L L E H E S S A L U D P R E V E N T I V A 

PUEBLA 

NA. MOHWf CVIiT»iWfíT«f 

1 
: 

3 
í 

! 

e 
? 

B 

9 

10 

II 
" 

13 

U 

15 

16 

l' 

u 

19 

i* 

21 

22 

23 

22 

25 

UTO/DIF/F/012 
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Manual de Procedimientos 
Dirección de Vinculación 

SECRETARlADE 
EDUCACION FtjBI.ICA 

PROCEDIMIENTO DE SALUD PREVENTIVA 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/DV/F/035 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Nombre completo del alumno. 
Departamento de Prensa, 
Difusión y Actividades 
Culturales 

2 Matrícula del alumno. 
Departamento de Prensa, 
Difusión y Actividades 
Culturales 

3 
Carrera y grupo en el que está inscrito el 

alumno. 
Alumno participante 

4 Actividad y fecha en que realiza la actividad. Alumno participante 

5 Número de horas liberadas. 
Departamento de Prensa, 
Difusión y Actividades 
Culturales 

6 Firma del alumno. Alumno participante 

7 Firma del instructor o docente y sello. 
Docente y Departamento de 
Prensa, Difusión y Actividades 
Culturales 

HOJA 
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Dirección de Vinculación 

PUEBLA 
Sí CRf FARiA D l 

E D U C A C I O N P Ú B L I C A 

PROCEDIMIENTO DE SALUD PREVENTIVA 

FORMATO UTO/DV/F/035 

X 7 

M ^ W m F O R M A T O D E C O N T R O L D E A S I S T E N C I A 

WSMSS^ AcT iv ioaDes CuLTunaLes v D e p o n r i v a s 

\e completo: | ^ Carrera y Grado:' 3 
Firma del 
alumno: . 6 

Matrícula: i 2 
Actividad y 

Fecha: 4, 
No.de 
horas-, 5 

-X-

Firma del 
instructor^) 

UTO/DIF/F/013 
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^mm , Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla SECRETARIA DÉ 
EDUCACtON PUBUCA 

Manual de Procedimientos ÁREA:DIRECCIÓN DE VINCULACIÓN 

P R O C E D I M I E N T O A C T I V I D A D E S 

E X T R A C U R R I C U L A R E S 

C U L T U R A L E S Y D E P O R T I V A S 

Elaboró Revisó 

Lic. Leticia Espinoza Torres 

Departamento de Prensa, 

Difusión y Actividades Culturales 

>ilcaide Rivera 

de Vinculación 

Ing. Maíno Antonib Sortííla Martínez 

Rector 
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Manual de Procedimientos 
Dirección de Vinculación 

PROCEDIMIENTO ACTIVIDADES 
EXTRACURRICULARES CULTURALES Y 
DEPORTIVAS 

PUEBLA 
. L AfíiAüf. 

tOL vAC ON PUBUCA 

Brindar formación integral a los alumnos de la Universidad Tecnológica de Oriental a 
través de actividades extracurriculares deportivas y culturales. 

ALCANCE 

Dirección de Vinculación, Departamento de Prensa, Difusión y Actividades 
Culturales, Alumnos. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

• Podrá participar todo alumno que se encuentre formalmente inscrito en la 

Universidad Tecnológica de Oriental. 

• Es obligatorio para el alumno que cursa el 1 ° y 2° cuatrimestre de su formación 

académica. 

• El alumno deberá acumular 30 horas por cuatrimestre, mismas que serán 

obligatorias. 

• Al completar las 30 horas se le extenderá una carta de liberación, que será 

requisito para poder iniciar su proceso de Servicio Social. 

• El alumno se presentará puntualmente para realizar la actividad con el material 

y ropa adecuada. 
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PRODUCTO 

PROCEDIMIENTO AaiVIDADES 
EXTRACURRICULARES CULTURALES Y 
DEPORTIVAS 

J » 0 
PUEBLA 

CXAi'iU'J AJtÜCA 

La formación integral del alumno a través de la constante práctica de actividades 
deportivas y culturales. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción de la Actividad Documento 

1 

Dirección de 
Vinculación Solicitar a Dirección Académica 

la carga horaria del cuatrimestre 
correspondiente. 

Memorándum 
solicitud de 
información 

2 Dirección Académica Entrega información solicitada. 

3 
Departamento de 
Prensa, Difusión y 
Actividades 
Culturales 

Elabora programa de 
actividades deportivas y 
culturales. 

Horario de 
actividades 
extracurriculares 

4 
Departamento de 
Prensa, Difusión y 
Actividades 
Culturales 

Publica programa y realiza 
inscripción de alumnos a las 
actividades deportivas y 
culturales. 

Lista de inscripción 

5 
Departamento de 
Prensa, Difusión y 
Actividades 
Culturales 

Entrega lista de alumnos 
inscritos a decente de 
actividades deportivas y 
culturales. 

Lista de inscripción 

6 

Decente de 
actividades 
deportivas y 
culturales. 

Realiza actividades de acuerde 
al programa y entrega reporte 
semanal de asistencia a 
Departamento de Prensa, 
Difusión y Actividades 
Culturales. 

Lista de inscripción 

\Ó REVIS^RÜTORJIP-' FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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Manual de Procedimientos 
Dirección de Vinculación 

PUEBLA 
StCRETAHSDf 

E D U C A C I Ó N PÚeLICA. 
PROCEDIMIENTO ACTIVIDADES 
EXTRACURRICULARES CULTURALES Y 
DEPORTIVAS 

7 
Departamento de 
Prensa, Difusión y 
Actividades Culturales 

Conforme al reporte recibido, 
requisita formato de control. 

Formato de 
control de 
actividades 
culturales y 
deportivas 

8 
Departamento de 
Prensa, Difusión y 
Actividades Culturales 

Una vez que el alumno cumple 
con las 30 lloras obligatorias, 
se genera carta de liberación. 

Carta de 
liberación de 
actividades 
extracurriculares 

Fin del Proceso 
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Manual de Procedimientos 
Dirección de Vincuiación 

PROCEDIMIENTO AaiVIDADES 
EXTRACURRICULARES CULTURALES Y 
DEPORTIVAS 

PUEBLA 
.A^,AOf.>it'AiwfAA 

DIAGRAMA DE FLUJO 

Procedimiento de Actividades Extracurriculares Deportivas y Culturales 

Dirección de Vinculación 
Departamento de Prensa, y 

Actividades Culturales Dirección de Académica 
Departamento de Actividades 

Deportivas y Cuituraies 

9. 
Solicita a Dirección 

Académica la carga horaria 

Elabora prcgrama de 

actíMdadesdeponívas y 

entúrales 

Progiama de 
aclMdKln 

Piillica p-ograma y reaSza 
inscripción dealumnos 

Entrega fistadealurmos 

inscritos a docente 

Conforme al reporte 

recfcidti requisita formato 

de control 

EaYtBtode 
cardal 

Una ves que el alumto 
cumpleconbs 30 horas 
obligatorias, se genera 

carta de Iberación 

Cjrtáde 
tiberaeian 

Entrega información 

solicitada 

Realiza actividades de 
acuerdo al programa y 

entrega reporte semanal 
de asistencia 

lista ÓF 
«ttciipción 

Z 
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Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla 

Manual de Procedimientos 
Dirección de Vinculación 

PROCEDIMIENTO ACTIVIDADES 
EXTRACURRICULARES CULTURALES Y 
DEPORTIVAS 

SrCREtARiADE EDOOACÓN FÚeUCA 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

No. Nombre Clave 

1 Memorándum solicitud de información UTO/DV/F/036 

2 Horario de actividades extracurriculares UTO/DV/F/037 

3 Listas de inscripción. UTO/DV/F/038 

4 
Formato de control de actividades 

culturales y deportivas 

UTO/DV/F/039 

5 
Carta de liberación de actividades 

deportivas y culturales. 

UTO/DV/F/040 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/DV/F/036 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Fecha de expedición del documento. Dirección de Vinculación 

2 Titular de Dirección Académica Dirección de Vinculación 

3 Titular de Dirección de Vinculación. Dirección de Vinculación 

4 Especificar asunto, solicitud de información. Dirección de Vinculación 

5 Especificar el cuatrimestre correspondiente. Dirección de Vinculación 

6 Especificar fecha de entrega de información. Dirección de Vinculación 

7 
Nombre y firma del titular de Dirección de 

Vinculación. 
Dirección de Vinculación 
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Dirección de Vinculación 

PROCEDIMIENTO ACTIVIDADES 
EXTRACURRICULARES CULTURALES Y 
DEPORTIVAS 

P U E B U 
< í DE 

ON PJBLICA 

FORMATO UTO;DV/F/036 

© 

ura M E M O R Á N D U M 

OrwntaL Piwbta. « 
© 

TSriT 

TCT 

A S U M O : . © 
Por medio del presente envío un cordial salud, asimismo me permito solicitar 

atentamente la carga horaria del cuatrimestre 

5 ) , lo anterior para ia elaboración del horario de actividades 

extracurriculares. 
® 

® 

© 

Smoés por «tmomeMoy en espera de cortar con i* •ryprmtaánsotcSaaa pan «de 

0« presente eñe quedo oe usted 

Atento mente 

ELABORÓ 
y y /' 
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PUEBLA 
tC-ÍAC-ON FiJBUCA 

PROCEDIMIENTO 
EXTRACURRICULARES 
DEPORTIVAS 

ACTIVIDADES 
CULTURALES Y 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/DV/F/037 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Especificar período vigente dei horario. 
Departamento de Prensa, 
Difusión y Actividades 
Cuituraies 

2 Especificar actividades a realizar. 
Departamento de Prensa, 
Difusión y Actividades 
Cuituraies 

3 
Especificar días en que se realizarán las 
actividades. 

Departamento de Prensa, 
Difusión y Actividades 
Cuituraies 

4 
Especificar horario en que se realizarán ias 
actividades. 

Departamento de Prensa, 
Difusión y Actividades 
Cuituraies 
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_ m m _ 

PUEBLA 
S£CR 6TAR!ADE 

EDüCAClÓfJ PUBLiCA. 

PROCEDIMIENTO ACTIVIDADES 
EXTRACURRICULARES CULTURALES Y 
DEPORTIVAS 

FORMATO UTO/DV/F/037 

uto SEP 

horario de Actividades Extracurriculares [ 
Actividad 

D í a y H o r a 
Actividad 

Informes e inscripciones: 

Departamento de Prensa, Difusión y Actividades Culturales y Deportivas. 
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Manual de Procedimientos 
Dirección de Vinculación 

PUEBLA 
¡ F T Í J Í I A D E 

fcü.f(>„lON PÚBt-ICA 

PROCEDIMIENTO AaiVIDADES 
EXTRACURRICULARES CULTURALES Y 
DEPORTIVAS 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/DV/F/038 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Nombre de la Actividad deportiva o cuiturai. 

Departamento de Prensa, 

Difusión y Actividades 

Culturales 

2 
Período cuatrimestrai en que se reaiizará ia 

actividad. 

Departamento de Prensa, 

Difusión y Actividades 

Culturales 

3 Número consecutivo e inscripción. Aiumno 

4 Matrícula del alumno. Aiumno 

5 Apellido paterno del alumno. Aiumno 

6 Apellido materno dei alumno. Aiumno 

7 Nombre (s) del alumno. Aiumno 

8 Fecha en que se inscribe a la actividad. Aiumno 

9 Firma del alumno. Aiumno 
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PROCEDIMIENTO 
EXTRACURRICULARES 
DEPORTIVAS 

ACTIVIDADES 
CULTURALES Y 

PUEBLA 
SECRETARIA OE 

EDUCACIÓN PUBLICA 

FORMATO UTO/DV/F/038 

UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE ORIENTAL 
ACTtVIOAOtS DEPORTIVAS Y CULTURALES 

iZ >EIU00O . 

NO UAIKKUIA 

••"T , - - T " 

API l diíO 
6 

Ain 11 xx) 
MAIINNO 

NOMBKE 
IH .UA I » 

WSCNtPCtÜN 

<T 

r»)MA 
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PROCEDIMIENTO ACTIVIDADES 
EXTRACURRICULARES CULTURALES Y 
DEPORTIVAS 

PUEBLA 
•,! CFi 'ORIA DE 

E C ' J C A & Ó N PUBAICA 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/DV/F/039 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Nombre completo del alumno. 
Departamento de Prensa, 
Difusión y Actividades 
Cuituraies 

2 Matrícula del alumno. 
Departamento de Prensa, 
Difusión y Actividades 
Cuituraies 

3 
Carrera y grupo en el que está inscrito ei 
aiumno. 

Aiumno participante 

4 Actividad y fecha en que reaiiza ia actividad. Aiumno participante 

5 Número de horas liberadas. 
Departamento de Prensa, 
Difusión y Actividades 
Cuituraies 

6 Firma dei aiumno. Aiumno participante 

7 Firma dei instructor o docente y sello. 
Docente y Departamento de 
Prensa, Difusión y Actividades 
Cuituraies 

\Ó REVISj^UTORjZÓ^ ee-- FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 

DIC 2016 MAP-DV-02 01 12 de 15 

Página I 170 



ura UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE ORIENTAL 
Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla 

Manual de Procedimientos 
Dirección de Vinculación 

PROCEDIMIENTO ACTIVIDADES 
EXTRACURRICULARES CULTURALES Y 
DEPORTIVAS 

PUEBLA 
SfCRE JARÍA DE 

EDUCACION PUBLIC*. 

FORMATO UTO/DV/F/039 

MmOnn F O R M A T O D E C O N T R O L D E A S I S T E N C I A 

TtTMSir^ A c T i v i o a o e s CuLTunaLes v OepoRTivas 

Nombre completo: | f j^j 

Matrícula: f 2 } Carrera y Grado:' 3 
Actividad y ! No.de 

Fecha: 4 j horas-. 5 
Firma del Firma del 
alumno: 6 instructor: ^ 

ELABORÓ REVI FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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Manual de Procedimientos 
Dirección de Vinculación 

PROCEDIMIENTO ACTIVIDADES 
EXTRACURRICULARES CULTURALES Y 
DEPORTIVAS 

PUEBLA 
:.l !.;<í 1 4 R Í A D E 

LOUCACfON PÚBLICA 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/DV/F/040 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 
Nombre de la carta "Liberación de 
Actividades Deportivas y 
Culturales". 

Departamento de Prensa, 
Difusión y Actividades Cuituraies 

2 Fecha en que se expide ia carta. 
Departamento de Prensa, 
Difusión y Actividades Culturales 

3 Titular de Dirección de Vincuiación 
Departamento de Prensa, 
Difusión y Actividades Cuituraies 

4 Nombre completo dei aiumno. 
Departamento de Prensa, 
Difusión y Actividades Cuituraies 

5 Cuatrimestre que cursa ei aiumno. 
Departamento de Prensa, 
Difusión y Actividades Cuituraies 

6 Carrera que cursa ei aiumno. Aiumno participante 

7 Matrícula dei aiumno. 
Departamento de Prensa, 
Difusión y Actividades Culturales 

8 Número de horas liberadas. 
Departamento de Prensa, 
Difusión y Actividades Cuituraies 

9 Período cuatrimestral de iiberación de 
horas. 

Departamento de Prensa, 
Difusión y Actividades Cuituraies 

10 Titular dei Departamento de Prensa, 
Difusión y Actividades Cuituraies. 

Departamento de Prensa, 
Difusión y Actividades Cuituraies 

HOJA 

14 de 15 
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E D U C A & O N P Ú B L K A 

Manual de Procedimientos 
Dirección de Vinculación 

PROCEDIMIENTO 
EXTRACURRICULARES 
DEPORTIVAS 

ACTIVIDADES 
CULTURALES Y 

FORMATO UTO/DV/F/040 

Universidad Tecnológica de Oriental ^ 

C A R T A O E L I B E R A C I Ó N O E A C T I V I D A D E S D E P O R T I V A S V C U L T U R A L E S 1 

( ? ) O t w n t a i . P u « b l a 1 S d « D o * m b m d * 2 0 1 0 

Miro A l o i a n d r o A l c a i d o R i v o r a 

Direc tor de V i n c u l a c i ó n 
U n i v e r s i d a d T e c n o l ó g i c a de Or i en ta l 
P R E S E N T E 

Sirva ia presente para e n v í a n * un cordiei sakjdo. ai mtsrno 1*moo señaiar q u * 

c omo parte d * ¡a f o r m a c é n o i e a n t i del es tudiante ei C . R u b é n S á n c h e a * 

C o r d e r o , es tudiante d * ! P o m e r Cuatrimestre a m p o ' A ' d e \ caire i» de De se no »o 

•-y-.de N e o o e o s A f e a L o a . s t < e . T -aospone con matncuia ? t 4 A 0 g i ha l i b e r a d o 2 8 8 

h o r a s d e A c t i v i d a d e s C u l t u r a l e s y D e p o r t i v a s e n ei • . ~ . 

( e Z O t S t u m é n d o l e s a i t o t e i d e h o r a . . , o e c u m p l r p a r a t e i . . . 

lar ma desp ido y q u e d o d e us t ed . 

Atenta mena» 

r i o " ) 

L i c . L e t i c i a E s p i n o u T o r r e s 
J e f a d e l D e p a r t a m e n t o de P r e n s a . D i fus ión y A c b v i d a d e s C u l l u r a l e s 

ELABORÓ REVIS^^T0R)2p FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE ORIENTAL 
Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla 

Manual de Procedimientos 

. 3fCRETARlADE 
EDUGACION PUBUCA 

ÁREA: DIRECCIÓN DE VINCULAQÓN 

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR 
EVENTOS DEPORTIVOS Y 

CULTURALES 

Elaboró Revisó 

Lic. Leticia Espinoza Torres 

Departamento de Prensa, 

Difusión y Actividades Culturales 

Mtro. Alejí 

Dil»^fón7de Vinculación 

artínez 

ELABORÓ REVISÓÍlMjTtíRJZÓ FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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Manual de Procedimientos 
Dirección de Vinculación 

PUEBLA 
SECRETARIAOE 

EDUCACIÓN PÚBUCA 

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR 
EVENTOS DEPORTIVOS Y CULTURALES 

OBJETIVO 

Realizar las actividades contempladas en el Programa anual de actividades artísticas, 

culturales y deportivas como parte de una formación integral en los alumnos de la 

Universidad Tecnológica de Oriental. 

ALCANCE 

Dirección de Vinculación, Dirección de Administración y Finanzas, Departamento de 

Prensa, Difusión y Actividades Culturales, Alumnos. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

• El Departamento de Prensa, Difusión y Actividades Culturales, organiza y 

dirige los eventos deportivos y culturales, los cuales se realizan conforme a 

las fechas establecidas para el cumplimiento del Presupuesto en base a 

Resultados PBR. 

• Podrán participar todos los alumnos de la Universidad Tecnológica de Oriental. 

• Los alumnos de 1 ° y 2° cuatrimestre deberán acumular como mínimo 30 horas 

por cuatrimestre derivado de su participación en actividades extracurriculares, 

de salud preventiva así como en eventos culturales y deportivos. 

. y / 

ELABORÓ 
1 

REVISÉ iizó FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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PUEBLA 
EDUCA> : 

Manuai de Procedimientos Área: Dirección de Planeación 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR 
ESTADÍSTICA 911 



1^ 

/Lfjfljf UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE ORIENTAL 
u...„- , .o r „ „ . « v " \ . . o , . O r g a n i s m o Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla 

Manual de Procedimientos 
Dirección de Planeación 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR 
ESTADÍSTICA 911 

SECRETARlAbe 
EeWAClÓN Pt«UCA 

OBJETIVO 

Considerar la matrícula de la Institución a nivel Estatal y Nacional, con datos básicos 

de información como: edad, sexo, nacionalidad, entidad federativa de nacimiento, 

carrera con mayor demanda, con la finalidad de mantener actualizada la información 

estadística correspondiente a la matrícula con que cuenta la Universidad. 

ALCANCE 

Rectoría, Dirección de Planeación, Dirección de Administración y Finanzas, Dirección 

Académica. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

• La información es de carácter anual. 

• La información proporcionada por la Dirección de Administración y Finanzas, 

será la misma que se entrega a otras instancias. 

• La información solicitada deberá ser entregada en los tiempos solicitados 

PRODUCTO 

Reporte para estadística 911 

E i A B o a a ^ REVM/AUTORIZÚ^ FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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S E C R E T A R I T D Í 
EDUCAlitóN PIM.ICA 

Manuai de Procedimientos 
Dirección de Planeación 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR 
ESTADÍSTICA 911 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción de la Actividad 
Formatos y/o 
documentos 

1 
Dirección de 
Planeación 

Solicita Información a Direcciones: 
Académica; Vinculación y 
Administración y Finanzas, referente a 
matricula conforme a lo solicitado por 
la CGUTyP 

memorándum 

2 

Direcciones 
Académica; 

Vinculación; y 
Finanzas y 

Administración 

Generan y entregan información 
solicitada 

3 Dirección de 
Planeación 

Recibe y captura información en base 
de datos de página electrónica oficial 
para validación de la CGUTyP 

4 CGUTyP Valida vía electrónica información 
cargada en sistema 

5 Dirección de 
Planeación 

Oficializa o libera información cargada 
en sistema, imprime comprobante y 
genera información soporte, 
enviándcla a Rectoría y Dirección 
Académica para firma. 

memorándum 

6 Dirección de 
Planeación 

Envía información cargada en sistema, 
comprobante y documentación soporte 
a Secretaría de Educación Pública 
Dirección General de Planeación y 
Programación Presupuestal 

oficio 

7 Dirección de 
Planeación 

Archiva acuse de información 
entregada. 

9 Departamento de 
Servicios Escolares 

Entrega de manera oficial a la 
Dirección General de Planeación y 
Programación Presupuestal, de la 
Secretaría de Educación Pública. 

Fin del procedimiento. 



(¡gfTff UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE ORIENTAL 
.̂ .1 r . . „ O r g a n i s m o Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla 

Manual de Procedimientos 
Dirección de Planeación 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR 
ESTADÍSTICA 9 H 

SEORETAHlA DE 
EDUCACION PÚeUCA. 

DIAGRAMA DE FLUJO 

Procedimiento para elaborar Estadística 911 

Dirección de Planeación 
Direcciones: Académica; 
Vinculación; y Finanzas y 

Administración 
CGUTyP 

Solicita información 

conforme a to solicitado 

por la CGUTyP 

Memorándum 

Recibe y captura 

información en base de 

datos 

Oficializa o libera 

información cargada en el 

Sistema, imprime 

comprobante y genera 

Información soporte 

Memorándien 

Archiva acuse de 

información 

entregada 

oficio 

Generan y entregan 

información 

Valida vía electrónica 

información cargada 

REy^Ó/AUTORIZÓ ^ ^ FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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PUEBLA 
SECRCTARIADE 

EDUCACIÓN PUBLICA 

Manual de Procedimientos 
Dirección de Planeación 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR 
ESTADÍSTICA 911 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

No. Nombre Clave 

Sin formatos. 
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PUEBLA 

Manual de Procedimientos Área: Dirección de Planeación 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL 
PROGRAMA PRESUPUESTARIO ANUAL 

ELABORÓ REVISÓ/AUTORIOT^ FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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Manual de Procedimientos 
Dirección de Planeación 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL 
PROGRAMA PRESUPUESTARIO ANUAL 

SECRETARCroe 
EDUCACION PtSt ICA 

OBJETIVO 

Desarrollar el Programa Presupuestario, a fin de dar cumplimiento a las metas y 

objetivos institucionales, a través de un plan de trabajo que integre todas las áreas 

administrativas de esta casa de estudios. 

ALCANCE 

Rectoría, Dirección de Planeación, Dirección de Administración y Finanzas, Dirección 

Académica, Dirección de Vinculación. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

• Este procedimiento es aplicado en la elaboración de un documento anual, por 

lo que los formatos, metodologías, guías e instructivos serán modificados de 

acuerdo a lo ordenado por la Secretaria de Finanzas y Administración. 

• Para realizar un registro adecuado de los formatos establecidos para la 

integración del Programa Presupuestario, se deberán utilizar cifras oficiales, 

reportadas en los distintos sistemas internos y externos. 

• En la elaboración del Programa Presupuestario, participarán todas las áreas 

que integran el Organismo. 

• Los formatos entregados a esta Dirección, deberán ser revisados y 

autorizados por los titulares de cada área. 

PRODUCTO 

Programa Presupuestario Anual. 

J L A ^ R Ó R E y j ^ / A U T O R I Z ( ^ F E C H A C Ó D I G O No. REVISIÓN HOJA 
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Manual de Procedimientos 
Dirección de Planeación 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL 
PROGRAMA PRESUPUESTARIO ANUAL 

S E C R E T A R Í A D E 
E D U C A C I O N P U B U C A 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción de la Actividad 
Formatos y/o 
documentos 

1 
Dirección de 
Planeación 

Recibe invitación de Secretaria de 
Finanzas y Administración, para asistir 
a capacitación. 

2 
Secretaría de 

Finanzas y 
Administración 

Capacita al personal designado. 

3 Dirección de 
Planeación 

Capacita a las Direcciones de Area, en 
la elaboración del Programa 
Presupuestario Anual. 

4 
Dirección de 
Planeación 

Solicita necesidades a las Direcciones 
de Área para la integración del 
Programa Presupuestario Anual. 

5 Direcciones 

Integran necesidades conforme a 
metas y objetivos institucionales, en 
formato de sistema establecido por 
Secretaría de Finanzas y 
Administración. 

6 
Dirección de 
Planeación 

Recibe necesidades y captura el 
Programa Presupuestario en el 
sistema. 

7 
Secretaria de 

Finanzas y 
Administración 

Revisa Programa Presupuestario Anual 
y entrega observaciones. 

8 
Dirección de 
Planeación 

Recibe observaciones y realiza 
correcciones. 

9 
Dirección de 
Planeación 

Entrega de manera oficial el Programa 
Presupuestario Anual, a la Secretaria 
de Finanzas y Administración. 

Fin de Procedimiento. 

ORÓ REVISÓ/AUTORI^^X FECHA CÓDIGO No. REVISIÓN HOJA 
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Manual de Procedimientos 
Dirección de Planeación 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL 
PROGRAMA PRESUPUESTARIO ANUAL 

SECRETARIA DE 
EDUCACION PVM.ICA 

DIAGRAMA DE FLUJO 

Procedimiento para elaborar el Programa Presupuestario Anual 

Dirección de Planeación 
Secretaría de Finanzas y 
Administración (S.F.A.) 

Direcciones 

Rectoe invitación 

de S.F.A. para 

asistir a 

capacitación 

Capacita a las 

Direcciones de área en la 

elaboración de 

programa 

presupuestario anual 

I 
Solicita necesidades a las 

Direcciones de área 

para ia integración dei 

programa 

presupuestario anual 

Recibe necesidades y 

captura el programa 

presupuestario en el 

sistema 

8 
Recibe 

observaciones y 

realiza 

correcciones 

Entrega de 

manera oficial el 

Programa 

Presupuestario 

anual a J a S F A 

Capacita ai 

personal 

designado 

integra necesidades 

conforme a metas y objetivos 

institucionales en formato de 

sistema establecido por 

Secretaría de Finanzas y 

Administración 

Revisa Programa 

Presupuestario 

Anual y entrega 

observacbnes 

EI^ORÓ REyjSí^/AUTORIZ^ ^ 
y FECHA 
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Manual de Procedimientos 
Dirección de Planeación 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL 
PROGRAMA PRESUPUESTARIO ANUAL 

PUEBLA 
SECRETARIA D£ 

EOUCACtóN PUBLICA 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

No. Nombre Clave 

1 Sin formatos. 
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PUEBLA 
S E C R E ; A H Í A D E 

ÎPUeLICA 

Manuai de Procedimientos Área: Dirección de Planeación 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR 

INFORME TRIMESTRAL DE 

ACTIVIDADES PARA JUNTA 

ORDINARIA DE CONSEJO DIRECTIVO 

ELABORÓ 
í. /-T 
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Manual de Procedimientos 
Dirección de Planeación 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR 
INFORME TRIMESTRAL DE ACTIVIDADES 
PARA JUNTA ORDINARIA DE CONSEJO 

DIRECTIVO 

OBJETIVO 

Elaborar Informe trimestral de actividades para ser presentado ante el Consejo 

Directivo de la Universidad; informe que contiene de manera pormenorizada las 

actividades realizadas por las Unidades Administrativas de la Entidad. 

ALCANCE 

Rectoría, Dirección de Planeación, Dirección de Administración y Finanzas, Dirección 

Académica, Dirección de Vinculación. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

• Este procedimiento es aplicado en la elaboración de un informe trimestral. 

• El formato y contenido varía conforme a las disposiciones que dicte la 

Subsecretaría de Educación Superior. 

• En la elaboración del informe trimestral de actividades, participarán todas las 

áreas que integran el Organismo. 

• La información entregada a esta Dirección, deberá ser revisada y autorizada 

por los titulares de cada área. 

• La información solicitada debe ser generada respetando tiempo y 

formalidades. 

PRODUCTO 

Informe trimestral para Junta Ordinaria de Consejo Directivo. 
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Manual de Procedimientos 
Dirección de Planeación 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR 
INFORME TRIMESTRAL DE ACTIVIDADES 
PARA JUNTA ORDINARIA DE CONSEJO 

DIRECTIVO 

PU^ÍA 
S E S E I A R I A D E 

E D U C A C I O N • ' 
P Ü B U C A 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

No. Responsable Descripción de la Actividad 
Formatos 

y/o 
documentos 

1 Rectoría 
Informa fecha de sesión ordinaria de 
Consejo Directivo a Dirección de 
Planeación 

2 
Dirección de 
Planeación 

Gira memorándum a Direcciones 
Académica; Vinculación; 
Administración y Finanzas; y Abogado 
General, a fin de que generen 
información de actividades realizadas 
durante el trimestre a informar. 

Memorándum 
solicitud de 
información. 

3 

Direcciones 
Académica; 
Vinculación; 

Administración y 
Finanzas; y 
Abogado 
General 

Generan y entregan información 
solicitada. 

Memorándum 
entrega 

información. 

4 
Dirección de 
Planeación 

Recibe, selecciona y redacta informe 
trimestral de actividades; turna a 
Rectoría para revisión. 

Memorándum 
turna visto 

bueno. 

5 
Dirección de 
Planeación 

Efectúa acotaciones, imprime informe y 
envía a Dirección de Finanzas y 
Administración, para ser agregado a 
carpeta de sesión. 

6 
Dirección de 

Administración y 
Finanzas 

Agrega informe a carpeta de sesión 
ordinaria. 

Fin de Procedimiento. 
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Manual de Procedimientos 
Dirección de Planeación 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR 
INFORME TRIMESTRAL DE ACTIVIDADES 
PARA JUNTA ORDINARIA DE CONSEJO 

DIRECTIVO 

PUEBLA 
SECRETAHi* Df 

EDUCACION PUBUCA 

DIAGRAMA DE FLUJO 

Procedimiento para elaborar Informe Trimestral de Actividades para Junta Ordinaria de Consejo Directivo 

Rectoría Dirección de Planeación 

Direcciones Académica, 

Vinculación, Administración y 

Finanzas; y Abogado General 

1 

Informa fecha de sesión ordinaria 

de Consejo Directivo a Dirección 

de Planeación 

Gira memorándum a Direcciones 

Académica; Vinculación; 

Administración y Finanzas; y 

Abogado General, a fin de que 

generen Información de 

actividades realizadas durante el 

trimestre a informar 

^ Generan y entregan 

i información solicitada 

Memorándum 

Recibe, selecciona y 

redacta informe trimestral 

de actividades, turna a 

Rectoría para revisión 

Memorándum 

Efectúa acotaciones, 

imprime informe y 

envía a Dirección de 

Finanzas y 

Administración, para 

ser agregado a 

carpeta de sesión 

Dirección de 

Administración y Finanzas 

agrega informe a carpeta 

de sesión ordinaria 

Memorándum 
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Manual de Procedimientos 
Dirección de Planeación 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR 
INFORME TRIMESTRAL DE ACTIVIDADES 
PARA JUNTA ORDINARIA DE CONSEJO 

DIRECTIVO 

EDU» 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

No. Nombre Clave 

1 Memorándum solicitud de información. ÜTO/DP/F/01 

2 Memorándum entrega información. üTO/DP/F/02 

3 Memorándum turna visto bueno. UTO/DP/F/03 

INSTRUCTIVO DE LLENADO UTO/DP/F/01 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 Nombre de titular de la Dirección a quien se 
dirige el documento 

Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

2 
Nombre de titular de la Dirección de 
Planeación. 

Titular de la Dirección 
requerida 

3 Cargo del solicitante. 
Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

4 Número consecutivo de memorándum. Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

5 Período por el cual se solicita la 
información. 

Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

6 Fecha de entrega de la información. 
Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

7 Lugar, fecha, día, mes y año de 
elaboración. 

Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

8 Nombre y firma del solicitante. 
Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

9 Nombre y cargo de la persona a quien se 
entrega copia de conocimjento. 

Titular de la Dirección de Área 
solicitante. 
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Dirección de Planeación 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR 
INFORME TRIMESTRAL DE ACTIVIDADES 
PARA JUNTA ORDINARIA DE CONSEJO 

DIRECTIVO 

S E C R E T A R I A D E 
E D U C A C I O N P O B U C A 

FORMATO UTO/DP/F/01 

Para : (1) 

Ca rgo : 

De: (2) 

Ca rgo : Dirección de Planeación (3) No. (4) 

Por medio del presente reciba un cordial saludo y en atención a la 
Sesión Ordinaria 2016. me permito solicitar información relevante sobre las 
actividades y/o acciones realizadas por la Unidad Administrativa a su cargo 
correspondiente al período comprendido del de al 
de (5) del año en curso 

L a s cifras reportadas detierán coincidir con el reporte de indicadores institucionales 
correspondientes a la Sesión la información deberá ser entregada a más 
tardar a las hrs , del día de (6) 
del presente año, de forma electrónica al correo de la Dirección de Planeación 
planeación@uto edu mx 

Sin más por el momento agradezco su atención. 

A T E N T A M E N T E 

Cuatro V e c e s Heroica Puebia de Zaragoza (7) 

de de 

(8) 

C c p (9) 

UTO/DP/F/01 
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Manual de Procedimientos 
Dirección de Planeación 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR 
INFORME TRIMESTRAL DE ACTIVIDADES 
PARA JUNTA ORDINARIA DE CONSEJO 

DIRECTIVO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO UTO/DP/F/02 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 
Nombre de titular de la oficina a quien se 
dirige el documento. Titular del área. 

2 
Cargo del titular de la oficina a quien se 
dirige el documento. Titular del área. 

3 Nombre de titular de la oficina que emite el 
documento Titular del área. 

4 Número consecutivo de memorándum. Titular del área. 

5 Número de memorándum por el cual se 
solicitó información. 

Titular del área. 

6 Fecha, día, mes y año, del memorándum de 
solicitud. 

Titular del área. 

7 Lugar, fecha, día, mes y año de 
elaboración. 

Titular del área. 

8 Nombre y firma del titular de la oficina que 
emite el documento 

Titular del área. 

9 Nombre y cargo de la persona a quien se 
entrega copia de conocimiento. 

Titular del área. 
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR 
INFORME TRIMESTRAL DE ACTIVIDADES 
PARA JUNTA ORDINARIA DE CONSEJO 

DIRECTIVO 

FORMATO UTO/DP/F/02 

Para: 0 ) 

Cargo: 

De: 

Cargo: Dirección de Planeación No. (4) 

Por medKJ del presente reciba un cordial saludo y en atención a memorándum 

número (5) de fecha de de 2016 

(6), a través de este medio me permito hacer entrega de la información solicitada 

misma que fue enviada de manera electrónica al correo de la Dirección de 

Planeación planeación@uto.edumx. 

Sin más por el momento agradezco su atención 

A T E N T A M E N T E 

Cuatro Veces Heroica Puebia de Zaragoza (7) 

de de 

(8) 

C c p (9) 

UTO/DP/F/02 
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Dirección de Planeación 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR 
INFORME TRIMESTRAL DE ACTIVIDADES 
PARA JUNTA ORDINARIA DE CONSEJO 

DIRECTIVO 

PUEBLA 
E E C R E I A R I A D E 

C I O N F ' E D U C A C I O N PÚBLICA 

INSTRUCTIVO DE LLENADO UTO/DP/F/03 

No. Llenado de campo Responsable de llenado 

1 
Nombre de titular de la Dirección a quien se 
dirige el documento 

Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

2 
Nombre de titular de la Dirección de 
Planeación. 

Titular de la Dirección 
requerida 

3 Cargo del solicitante. 
Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

4 Número consecutivo de memorándum. 
Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

5 Motivo del documento 
Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

6 
Período del informe sobre el cual se pide 
visto bueno. 

Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

7 Lugar, fecha, día, mes y año de 
elaboración. 

Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

8 Nombre y firma del solicitante. 
Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 

9 Nombre y cargo de la persona a quien se 
entrega copia de conocimiento. 

Titular de la Dirección de Area 
solicitante. 
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Manual de Procedimientos 
Dirección de Planeación 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR 
INFORME TRIMESTRAL DE ACTIVIDADES 
PARA JUNTA ORDINARIA DE CONSEJO 

DIRECTIVO 

PUEBLA 
SECRETARIADE 

EDUCACIÓN PUSUCA 

FORMATO UTO/DP/F/03 

Para: ( i ) 

Cargo: 

De: (2) 

Cargo: (5) No. (4) 

Por medio del presente reciba un cordial saludo, aprovechando este medio 

para remitir a usted el informe de actividades correspondiente a la Sesión 

Ordinaria 2016 (5). con la finalidad de contar con su validación y visto bueno (6). 

Sin más por el memento y en espera de su respuesta, agradezco su atención 

A T E N T A M E N T E 

Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza (7) 

de de 

(8) 

C c p (9) 

UTO/DP/F/03 
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