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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
clara y especifica que garantice la 6ptima operacién y desarrollo de las diferentes
actividades de la Universidad Tecnologica 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 desarrolio
administrativo de esta casa de estudios.

Es importante sefalar que este documento esta sujeto a actualizacion en la medida
que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la
normatividad establecida, en la estructura organica vigente, o bien en algun otro
aspecto que influya en la operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia

operativa.
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2. ANTECEDENTES

Con fecha 30 noviembre de 2007, se celebré el Convenio de Coordinacion para la
Creacion, Operacién y Apoyo Financiero de la Universidad Tecnolégica de Oriental,
entre el Gobierno Federal y el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Puebla, por
conducto de la Secretaria de Educacion Publica.

Que derivado de lo anterior, el 10 de noviembre de 2008, se publicd en el Periédico
Oficial del Estado, el Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual
se cred a la Universidad Tecnolégica de Oriental, como Organismo Publico
Descentralizado de la Administracién Publica del Estado, con personalidad juridica y
patrimonio propios, sectorizado a la Secretaria de Educaciéon Publica, con domicilio
en el Municipio de Oriental.

Con fecha 23 de octubre 2016, se publicd en el Periédico Oficial del Estado, el
Decreto del Ejecutivo del Estado, que expide el Reglamento Interior de la Universidad
Tecnoldgica de Oriental, Puebla.

La Universidad Tecnolégica de Oriental ubicada en calle 37 norte numero 3402 del
Municipio de Oriental, Puebla, es un Organismo Publico Descentralizado de la
Administraciéonn Publica Estatal, con personalidad juridica y patrimonio propios,
sectorizado a la Secretaria de Educacion Publica, de conformidad con los articulos
1° de su Decreto de Creacién, publicado en el Periédico Oficial del Estado, el 10 de
noviembre de 2008; 50, 51 y 59 de la Ley Organica de la Administracionn Publica
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 Administracionn Publica Estatal, cuya finalidad es impartir
educacién superior en los niveles de licenciatura, especializacion tecnolégica 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 creacion, individuos con actitud cientifica, creativos, solidarios, con
espiritu emprendedor, innovador, sensibles a la diversidad cultural y comprometidos
con el respeto a la valoracion de las diferentes culturas; se fomenta la cultura
tecnoldgica en la regidn y el Estado; y se lleva a cabo investigacion cientifica aplicada,
alcanzando con esto, el desarrollo tecnol6gico necesario para el progreso econémico
y social de la Region del Estado y la Nacién; lo anterior se cumplimenta, en razén de
ofrecer servicios educativos adecuados a las necesidades locales y regionales,
ademas de la imparticién de programas de educacioén permanente orientados hacia
la capacitacion, actualizacion y desarrollo de competencias para el trabajo y la
vinculacién con los sectores publico, privado y social, lo cual, sin lugar a dudas
contribuye al crecimiento de la Regién.
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3. OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar la operacion 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 descripcidn ordenada, secuencial y detallada de los
procedimientos a seguir en las actividades sustanciales de la Universidad, situacion
que se traduce en un incremento sustancial de la productividad, pues al estar
perfectamente detalladas conforme a un orden logico las actividades, tomando en
consideracion el cémo, cuando, donde y quién, se garantiza el cumplimiento de
objetivos y metas institucionales
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1. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

" o Fecha de Articulos o

Legisiacion publicaciéon | numerales aplicables
Constitucion Politica de los Estados | 05/02/1917 | 3 fracciones |, Il incisos
Unidos Mexicanos. vigente a), b), c), d), lil, IV, V,

VI, VI, y IX.
Constitucidon Politica del Estado Libre | 02/10/1917 | 57 fraccion XXVI, 79
y Soberano de Puebla. vigente fraccion XXXI, 83 vy
118.
Ley General de Educacion. 13/07/2013 |1,2,3,7,8,9,10y 28.
vigente

Ley para la Coordinacion de la| 29/12/1978 |1,2,3,6, 8, 21,y 23.
Educacion Superior. vigente
Ley de Adquisiciones, | 04/01/2000 |1, 3, 4, 22, 26, 28, 40,
Arrendamientos y Servicios del Sector vigente 44 59.
Publico.
Ley Organica de la Administracion | 11/02/2011 |1, 3,12, 14,15, 50, 51,
Publica del Estado de Puebla. vigente 53, 54, 57, 59 y 60.
Ley de Educacién del Estado de | 31/03/2000 |1, 2, 3 fraccion VI, 4,
Puebla. vigente 8, 12, 19 Quater
Ley de Educacion Superior del Estado | 29/08/2012 |1, 2y 50.
de Puebla. vigente
Ley de Planeacion para el Desarrollo | 31/12/1983 | 1, 2, 3 fraccién VI, 5, 7,
del Estado de Puebla. vigente 8y9.
Ley de Entidades Paraestatales del | 19/12/2003 |2, 5, 7, 9, 10, 12, 17,
Estado de Puebla. vigente 18, 52 fracciones IX,

Xl, 53 fracciones VIl y
XII.
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Articulos o
Legislacion ﬁgfi::c?gn numerales
P aplicables
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos | 09/02/2001 1, 2, 3, 6, 7, 8, 11,
y Servicios del Sector Publico Estatal y vigente 17, 19, 21, 22, 53,
Municipal. 55, 58, 67, 78, 100,
101, 107.
Ley de Egresos del Estado de Puebla, 19/12/2015 | 6 fraccidn IV inciso
para el Ejercicio Fiscal 2016. vigente b), 19, 28, 30, 34,
38, 42,44, 45.
Ley de Ingresos del Estado de Puebla, 17/12/2015 | 1,2,4y65.
para el Ejercicio Fiscal 2016. vigente
Ley de Presupuesto y Gasto Publico| 31/12/2012 1, 2, 4, 5, 8, 9, 12,
del Estado de Puebla. 17, 26, 29, 36.
Convenio de Coordinacion que parala| 30/11/2007 | Aplicable en su
Creacién, Operacion y Apoyo totalidad.
Financiero de la  Universidad
Tecnolégica de Oriental, celebrado
entre el Gobierno Federal, por
conducto de la Secretaria de
Educacion Publica y el Gobierno del
Estado Libre y Soberano de Puebla.
Plan Nacional de Desarrollo. 2013-2018 Meta numero I,
México con
Educacién de
Calidad.
Plan Estatal de Desarrollo. 2011-2017 | Eje rector 1,
Desarrollo Social y
Calidad de Vida.
Cédigo de Etica para los Servidores | 28/09/2005 |1,2,3y 4.

Publicos de la Administracion Publica
Estatal.
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Fecha de Articulos o
Legislacion . numerales
publicacién aplicables
Decreto del Honorable Congreso del | 10/11/2008 |1, 3, 4, 5 6, 9
Estado de Puebla, por virtud del cual fracciones IV, IX, vy
se crea el Organismo Publico 13 fraccion XXIII.

Descentralizado del Estado de Puebla
denominado Universidad Tecnolégica
de Oriental.

Reglamento Interior de la Universidad | 23/10/2016 | Aplicable en su
Tecnolégica de Oriental. totalidad.
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ABOGADO GENERAL

PROCEDIMIENTOS OFICINA ABOGADO
GENERAL

El

Lic. Maythe Claudio Ortega
Auxiliar del Abogado General

Ing. Mario Antérie Bonilla’Martinez
Rector

B

ELABO REVIS Aupem;é FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
M%E

MBM DIC 2016 MAP-AG-2016 01 01 DE 16
7
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR O
REVISAR CONVENIOS, CONTRATOS Y/O
ACUERDOS

Manual de Procedimientos
Area Abogado General

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

Lic. Maythe Claudio Ortega abrera Gutiérrez
Auxiliar del Abogado General bogado General

=)
ELABO REVIS /Atyofkgo FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
M M DIC 2016 MAP-AG-01 01 02 DE 16
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Abogado General ACUERDOS

OBJETIVO

PROCEDIMIENTO PARA
REVISAR CONVENIOS, CONTRATOS Y/O

ELABORAR O

Elaborar o revisar los convenios, contratos, y/o acuerdos requeridos por las Unidades
Administrativas de la Universidad Tecnolégica de Oriental, para el cumplimiento de

su objeto, en apego a la normatividad aplicable.

ALCANCE

Rectoria, Abogado General, Direcciones de Area; asi como sectores con los que se

relaciona.

POLITICAS DE OPERACION

= El Abogado General, debera elaborar o revisar los proyectos de convenios,
contratos, y/o acuerdos que sean considerados por las areas responsables.

= Para la suscripcidén de contratos, convenios, y/o acuerdos el Abogado General
sera la unica Unidad Administrativa responsable para elaborarlos y revisarlos.

= Los contratos y convenios celebrados por la Universidad, deberan ser

suscritos por el Rector.

= Las Direcciones contaran 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.

2]
ELAB REVISO, }:ﬁ{mzo FECHA cODIGO

No. REVISION

HOJA

M DIC 2016 MAP-AG-01

01

03 DE 16
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Abogado General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

= i i Formatos y/o
No. | Responsable Descripcion de la Actividad
P P documentos
Recepciona solicitud realizada por las
1 Abogado Direcciones de Area, para la| Memorandum
General elaboracién o revisibn de contrato, solicitud
convenio y/o acuerdo.
5 Abogado Determina la naturaleza de la peticidon
General e informa a Rectoria sobre solicitud.
Analiza viabilidad.
3 Rectoria No procede: termina procedimiento.
Si procede: continua con actividad 4.
Reci rizacion
Abogado ecibe 3 auto acio para la
4 elaboracién o revisidbn de contrato,
General .
convenio y/o acuerdo.
licita a las Direccion e Ar )
ﬁ(f)ofn:Zcién . %oiin?entac?c’?r; Memomndim
5 Fhopace necesaria aray la elaboracién o SalicitG
General revision dep contrato, convenio y/o informacion
' y complementaria
acuerdo.
Remite informacion y documentacion
. . necesaria para la elaboracién o
6 Direcciones e .
revision de contrato, convenio y/o
acuerdo.
ia pr ntrato, convenio .
Envia proyecto de co t_at , conve MemofaAntum
7 Abogado y/o acuerdo a las Direcciones de Area,
. proyecto
para su visto bueno.
i ion | ntrato, :
8 Direcciones cE:cgrrl:\t/Znig b/soe ;Vca:JCeSd: ) r:mit:oatra su Memorandum
i y! Y P observaciones
modificacion.
Realiza modificaciones al contrato,
Abogado . :
9 General convenio y/o acuerdo, y remite a
Rectoria para su autorizacion.
Autoriza contrato, convenio y/o
10 Rectoria acuerdo y remite a Abogado General,
para su formalizacion.
No.
ELABORO | REVIS Atypﬂlo FECHA cODIGO RENRSION HOJA
! DIC 2016 MAP-AG-01 01 04 DE 16
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Nboiade Cesenl REVISAR CONVENIOS, CONTRATOS Y/O
ogadoGenera ACUERDOS
11 Abogado Formaliza convenio, contrato y/o
General acuerdo.
Notifica y remite a la Direccion de Area .
Abogado otincay N toa e Memorandum
12 correspondiente, convenio, contrato
General entrega
y/o acuerdo, para su resguardo.
Fin de procedimiento.
ELABO FECHA cODIGO No. HOJA
REVISION
MCO\ DIC 2016 MAP-AG-01 01 05 DE 16
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DIAGRAMA DE FLUJO

Manual de Procedimientos
Abogado General

Procedimiento para elaborar o revisar Convenios, Contratos y/o Acuerdos

Abogado General Rectoria Direcciones

Recepciona solicitud
realizada por las
Direcciones de Area para -
elaboracén de convenio Memw“:'

solicitud
2

Determina la naturaleza
de la peticion e informa > Analiza viabilidad
a Rectoria sobre solicitud

No
éProcede?

Recibe autorizacion para Si
la elaboracién o revisién
de contrato, convenio
y/o acuerdo

v

Solicita a las Direcciones Remite informacdoén y

informacion y .8 = documentacion
documentacién para i necesaria para

elaboracién elaboracién de contrato

emoranao m
solicitud informacién
complemer

Envia proyecto de
contrato a las b
Direcciones de Area para

8
visto bueno Emite observaciones al
Memaranaa m l

proyecto contrato, convenio y/o
acuerdo, y remite para
9 su modificacion

Memorandum
obs ervaciones

i A

w0
[}

Y

Realiza modificaciones al
contrato, convenio y/o | o A
acuerdo, y remite a
Rectoria para autorizacion
I Autoriza contrato,
P  convenio y/o acuerdo
11 para su formalizadon

10

Formaliza convenio, b S J
contrato y/o acuerdo

+ 12
Notifica y remite ala
Direccion de Area
correspondiente para su
resguardo

Memardandum
entrega

A

Fase

D

No.
£ REVISO W FECHA coDIGO REVISION HOJA

MCO\ BM DIC 2016 MAP-AG-01 01 06 DE 16
L%
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Abogado General CONVENIOS, CONTRATOS Y/O ACUERDOS
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No. Nombre Clave
1 Memorandum solicitud. UTO/AG/F/01
Memorandum solicitud informacion
‘ complementaria. UTQIAGIFOZ
3 Memorandum proyecto. UTO/AG/F/03
4 Memorandum observaciones. UTO/AG/F/04
5 Memorandum entrega. UTO/AGI/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 | Titular de la Direccion de
General. Area solicitante.
2 Nombre de titular de la Direccidon de Area | Titular de la Direccién de
solicitante. Area solicitante.

Titular de la Direccion de
Area solicitante.
Titular de la Direccion de
Area solicitante.
Tipo de documento solicitando, esto es, | Titular de la Direccién de
contrato, acuerdo 0 convenio. Area solicitante.
Titular de la Direccion de
Area solicitante.
Titular de la Direccion de
Area solicitante.
Titular de la Direccion de
Area solicitante.

3 | Cargo del solicitante.

4 | Numero consecutivo de memorandum.

6 Finalidad del documento solicitado.

7 | Lugar, fecha, dia, mes y afio de elaboracién.

8 | Nombre y firma del remitente.

9 Nombre y cargo de la persona a quien se Titular de la Direccion de
entrega copia de conocimiento. Area solicitante.
27
ELAngQ REVI W FECHA CcODIGO No. REVISION HOJA
M ABM DIC 2016 MAP-AG-01 01 07 DE 16

—Ph
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Abogado General

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR O REVISAR

CONVENIOS, CONTRATOS Y/O ACUERDOS
FORMATO UTO/AG/F/01

M-E-M-O-R-A-N-D-U-M=

PARA = | (1)m

| CARGO = ABOGADO(A) GENERAL DE'LAUTO o

E DE = (2p
1
i CARGO = | (3 No. (4)=
! 1
i Que por-medio del presente escrito-reciba un-cordial-y-afectuoso saludo, -al mismo tiempo
aprovecho la ocasion-para-solicitarie la elaboracion y/o revision de (5) con-el
objeto de: 16) 1
1
~---Sin-mas -por-el- momento, -agradezco su-atencion -4
g
1R
| AT-E-NT-AMENTEY
Cuatro-Veces-Heroica-Puebla-de-Zaragoza¥
| —de__de-__~{(7)
18
|
15 |
1k |
{8)%
|
Cep(9)n UTO/AG/FI01
i
L
]
ELABOFR REVIS/A 0 FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
M DIC 2016 MAP-AG-01 01 08 DE 16

_cgn LABM
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Abogado General

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

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 | Titular de la oficina del Abogado
dirige el documento. General.

2 Cargo del titular de la oficina a quien se | Titular de la oficina del Abogado
dirige el documento. General.

3 Nombre de titular de la oficina del Abogado | Titular de la oficina del Abogado
General. General.

. : . Titular de la oficina del Abogado
4 | Numero consecutivo de memorandum. Garistal.

5 Numero de memorandum por el cual se | Titular de la oficina del Abogado
solicité contrato, acuerdo o convenio. General.

6 Fecha, dia, mes y afo, del memorandum | Titular de la oficina del Abogado
de solicitud. General.

7 Lugar, fecha, dia, mes y afo de | Titular de la oficina del Abogado
elaboracion. General.

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

9 Nombre y cargo de la persona a quien se | Titular de la oficina del Abogado
entrega copia de conocimiento. General.

4
7
E 0O | REVI AW’ FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
BM DIC 2016 MAP-AG-01 01 09 DE 16
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Abogado General

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

FORMATO UTO/AG/F/02

M-E‘M-O-R-A-N-D-U-Mx

PARA o

e

CARGO=

(2)=

DE =

3e

CARGO =

ABOGADO(A) GENERAL-DE LAUTO =| No. (4)=

--Que-por-medio del presente-escrito reciba-un-cordial-y-afectuoso saludo -al mismo tempo
aprovecho la ocasion- para- solicitarle informacion y- documentacion necesaria- para- la
elaboracion- y/o revision de- contrato, convenio y/o- acueido,- mismo- que- me- fue- remitido

mediante - memorandum . {5) de fecra (6)9
1
=3
~--Sin mas-por-el- momento, -ajgradezco-su-atencion §
: |
A-T-E-N-T A-M-E-N-T-EY
Cuatro-Veces-Heroica-Puebla-de-Zaragoza¥y
__de-__-de-__ (7)1
b |
: |
(8)%
Ceop(9)
1
UTO/AB/FI02
E O | REVIS //y{;omzo FECHA CcODIGO No. REVISION HOJA
ABM DIC 2016 MAP-AG-01 01 10 DE 16
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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 | Titular de la oficina del
dirige el documento. Abogado General.

2 Cargo del titular de la oficina a quien se | Titular de la oficina del
dirige el documento. Abogado General.

3 Nombre de titular de la oficina del Abogado | Titular de la oficina del
General. Abogado General.

4 | Numero consecutivo de memorandum Hiufars £a el olicingdel
) Abogado General.

5 Proyecto de contrato, acuerdo o convenio, | Titular de la oficina del
solicitado. Abogado General.

. : » Titular de la oficina del
6 | Numero de memorandum de solicitud. Abogado General.

7 Fecha, dia, mes y afio de memorandum de | Titular de la oficina del
solicitud. Abogado General.

8 Lugar, fecha, dia, mes y afo de|Titular de la oficina del
elaboracion. Abogado General.

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

10 Nombre y cargo de la persona a quien se | Titular de la oficina del
entrega copia de conocimiento. Abogado General.

7
ELABOBQ REVlS%U}g//R(za/ | FECHA CODIGO No. REVISION HOJA
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bsermhd Tacoatapien s Golent EDUCACION PUBLICA

* Manual de Procedimientos PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR O REVISAR
Abogado General CONVENIOS, CONTRATOS Y/O ACUERDOS

FORMATO UTO/AG/F/03

M-E-M-O-R-A-N-D-U-Mn

PARA o | (1)=

CARGO = | (2)=

DE = (3)=
ABOGADO (A) GENERAL DE LA
CARGO® | 1w ) No (4)e
1
Que por medio del presente-escnito reciba un cordial y afectuoso saludo, -al mismo hiempo
aprovecho la ocasion para entregarie el proyecto de (5) mismo que fue
solctado mediante memorandum (6) de fecha

(7), para que el mismo sea analizado en un térmmo maxmo de 3 dias,
otorgando su visto bueno o remitiendo las observaciones correspondientes

L
Sin mas por el momento, agradezco su atencion §
T
A-T-E-NT-A-M-E-NT-EY
Cuatro-Veces -Heroica-Puebla-de-Zaragoza¥y
—-de-__de__{8)]
|
1
9%
Cse(10)s
1
UTO/AB/F/03 i
g 7
| ELABORO | REVI /oR/}é FECHA copIGO No. REVISION HOJA
DIC 2016 MAP-AG-01 01 12 DE 16
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

Manual de Procedimientos
Abogado General

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

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

PUEBLA

No. Llenado de campo Responsable de llenado

1 Nombre de titular de la oficina del Abogado | Titular de la Direccién de Area
General. solicitante. )

5 Nombre de titular de la Direccion de Area | Titular de la Direccion de Area
solicitante. solicitante. )

3 | Cargo del solicitante. Tltglgr de la Direccion de Area
solicitante. ]

4 | Numero consecutivo de memorandum. Tltqlgr de la Direccion de Area
solicitante. )

5 Tipo de documento solicitando, esto es, | Titular de la Direccion de Area
contrato, acuerdo o convenio. solicitante. *

6 Lugar, fecha, dia, mes y ano de | Titular de la Direccién de Area
elaboracion. solicitante. ]

. Titular de la Direccion de Area
7 | Nombre y firma del remitente. snlicitanta. '

8 Nombre y cargo de la persona a quien se | Titular de la Direccién de Area

entrega copia de conocimiento. solicitante.
/

ELAB! REVIS }wémzo FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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"EDUCACION PUBLICA

Manual de Procedimientos PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR O REVISAR
Abogado General CONVENIOS, CONTRATOS Y/0O ACUERDOS

FORMATO UTO/AG/F/04

M-E-M-O-R-A-N-D-U-Mn

PARA = |(1)m

CARGO = | ABOGADO(A) GENERAL DE LA UTOo

DE = (2)n
CARGO @ | (3)n No (4)=

|

Que por medio del presente escrito reciba un cordial y afectuoso saludo, al mismo tiempo
aprovecho la ocasién para entregarie el . (5) con las observaciones que se
consideran pertinentes. a efecto que realice las modificaciones
1

1

Sin mas por el momento, agradezco su atencion §
|
k|

A-T-E-NT-AM-E-NT-EY
Cuatro-Veces-Heroica-Puebla-de-Zaragozal
__de-__de-_ (€)%
1
k|
b |
M

-
csp(8) e

UTO/ABIF 1041

A
No.
ELABO REV%LW FECHA CODIGO oo HOJA
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0,” UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL PTTEBL_A
/& & Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla SECRETARIADE
Manual de Procedimientos PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR O REVISAR
Abogado General CONVENIOS, CONTRATOS Y/O ACUERDOS
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/AG/F/05
No. Llenado de campo Responsable de llenado
Nombre de titular de la oficina a quien se | Titular de la oficina del
1 .
dirige el documento. Abogado General.
2 Cargo del titular de la oficina a quien se | Titular de la oficina del
dirige el documento. Abogado General.
3 Nombre de titular de la oficina del Titular de la oficina del
Abogado General. Abogado General.
. : . Titular de la oficina del
4 | Numero consecutivo de memorandum. Ab
ogado General.
. - Titular de la oficina del
5 | Contrato, acuerdo o convenio, solicitado. Abogado General.
6 Lugar, fecha, dia, mes y anfo de | Titular de la oficina del
elaboracion. Abogado General.
- Nombre y firma del titular de la oficina del | Titular de la oficina del
Abogado General. Abogado General.
8 Nombre y cargo de la persona a quien se | Titular de la oficina del
entrega copia de conocimiento. Abogado General.
ELABO REVI TORIZO FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla _l |

m Manual de Procedimientos | PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR O REVISAR LP RO
TR iSa— Abogado General CONVENIOS, CONTRATOS Y/O ACUERDOS it
FORMATO UTO/AG/F/05

M-E-M-O-R-A-N-D-U-Ma

PARA = | (1)a

CARGO = | (2)n

DE = (3)a

CARGO = | ABOGADO(A) GENERAL DE LA UTO=| No (4)=

1

Que por-medio del presente escrito reciba un cordial y-afectuoso-saludo, al mismo tiempo
aprovecho la ocasion para enviarle el .{5) para suresguardo. porio que debera
atender-las indicaciones formuladas en el presente escrito Y

1

1

Sin-mas por el momento, agradezco su atencion §

ATE'NT-AMENTEY

Cuatro-Veces-Heroica-Puebla-de-Zaragozay
_de-__-de-_ (6)1

Mm

cso(8)e

UTO/ABFI05 l]

pi
. No.
ELABORO | REVI }o)(é FECHA cODIGO REVISION HOJA

M M DIC 2016 MAP-AG-01 01 16 DE 16

Pagina | 28



o -~ Y
”"ﬂ UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL -

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla PUEBLA

Manual de Procedimientos | AREA: ABOGADO GENERAL

PROCEDIMIENTO PARA EL
DESARROLLO DE LOS
ORDENAMIENTOS JURIDICOS DE LA
UNIVERSIDAD

El Revisé

Lic. Maythe Ctaudio ORega Lic. Joel Cabrera Gutiérrez
Auxiliar del Abogado General Abogado General

ELABORO REVI%\%&_O FECHA CcODIGO No. REVISION HOJA
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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

n DE
N PUBLICA

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE
LOS ORDENAMIENTOS JURIDICOS DE LA
UNIVERSIDAD

Manual de Procedimientos
Abogado General

OBJETIVO

Elaborar los ordenamientos juridicos que regulen las actividades de la Universidad
Tecnoldgica de Oriental.

ALCANCE
Rectoria, Abogado General y Direcciones de Area.
POLITICAS DE OPERACION
¢ Los ordenamientos juridicos deberan ser revisados por el Abogado General.

e Las Direcciones podran proponer algun ordenamiento juridico previa
autorizacion de Rectoria.

o Los ordenamientos juridicos propuestos deberan estar enfocados a las
actividades académicas y administrativas de la Universidad.

PRODUCTOS

Reglamentos.

ELABORO | REVI /Auﬁizo FECHA cODIGO No.REVISION |  HOIA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL b

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

Manual de Procedimientos
Abogado General

PUEBLA

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE "7~

UNIVERSIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

LOS ORDENAMIENTOS JURIDICOS DE LA

— - Formatos y/o
No. Responsable Descripcién de la Actividad .
: ; Solicita la elaboracién del proyecto Oficio de
’ Direccionas de ordenamiento juridico. solicitud
2 Abogado General | Analiza la viabilidad de la peticion.
y Acuerda lo conducente con el
s Recona Abogado General.
4 Abogado General | Recibe instrucciones de Rectoria.
Expone motivos de procedencia. ro?:gg‘gnc::?a &
5 Abogado General | Si procede: continua actividad 6. P no
No procede: regresa a actividad 1. procedencia
6 Abogado General | Elabora proyecto.
Remite el proyecto a |las Oficio de
7 Abogado General Direcciones. entrega
: : Revisa proyecto y remite Oficio de
S Lireccianes observaciones. observaciones
Recibe proyecto con
9 Abogado General | observaciones, corrige y turna a
Rectoria para visto bueno.
10 Rectoria Revisa y otorga su visto bueno.
Realiza gestidon ante las instancias
I Abagade Eenee] correspondientes.
Fin de procedimiento.
i /
ELABORO | REVI uT FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
MR M DIC 2016 MAP-AG-02 01 03 DE 14
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”m UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE

Manual de Procedimientos

Abogado General UNIVERSIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

LOS ORDENAMIENTOS JURIDICOS DE LA

P

a0

UEBLA

TARIA DE
N PUBLICA

Desarrollo de Ordenamientos Juridicos de la Universidad

Direcciones Abogado General

Rectoria

3
— 3
Solicita la elaboracién Analizs b

el proyecto dé » viabilidad de la
ordenamiento

: Ry ticiol
| Qftdo dy juridico o &
solidt A

Recibe

P conducente con el
Abogado General

Acuerda lo

instrucciones de |«
Rectoria

v 5

Expone motivos
de procedencia

bofu:lu de
procedenda

éProcede?

Si

Elabora proyecto

8 * 7

Revusar ;::?tyecto y Remite el proyecto
i alas Direcciones

— observaciones Oficio de
Oflicio d
l obs ervaciones l s
9

Recibe proyecto
.| con observaciones,

=

corrige y turna
para visto bueno

_ - 11
Realiza gestion

10

Revisa y otorga
visto bueno

ante las instancias [«
correspondientes

Fase

Pz
E 0 REVI umﬂ{o/ FECHA CODIGO

No. REVISION

HOJA

DIC 2016 MAP-AG-02

01 04 DE 14
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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL

del Estado de Puebla ID_UEB|-—A

Manual de Procedimientos ORDENAMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE LOS

JURIDICOS DE LA

Abogado General UNIVERSIDAD
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No. Nombre Clave
1 Oficio de solicitud. UTO/AGI/F/01
2 | Oficio de procedencia. UTO/AG/F/02
3 | Oficio de no procedencia. UTO/AG/F/03
Oficio de entrega de proyecto de
4 ordenamiento juridico. UEQIAGFICA
Oficio de observaciones emitidas por las
2 Direcciones, al ordenamiento juridico. UTO/AGIFIOS
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/AG/F/01
No. Llenado de campo Responsable de llenado
1 NuUmero consecutivo de oficio. T:tglgr de la Direccion de Area
solicitante.
2 | Encabezado del asunto a tratar. Titular de la Direccién de Area
solicitante.
) . " Titular de la Direccién de Area
3 Lugar, fecha, dia, mes y afno de elaboracion. solicitarite; '
4 Nombre del titular de la oficina del Abogado | Titular de la Direccion de Area
General. solicitante.
. Titular de la Direccién de Area
5 | Nombre del remitente. aslichanie.
. , . Titular de la Direccion de Area
6 | Cargo del titular del area remitente. soliciante. ’
7 | Nombre del ordenamiento juridico a elaborar. Tltqlgr de la Direccion de Area
solicitante. i
8 Motivo por el cual se solicita la elaboracién del | Titular de la Direccidon de Area
ordenamiento juridico. solicitante.
9 Nombre y firma del remitente. Tltglgr de la Direccién de Area
solicitante. )
10 Nombre y cargo de la persona a quien se | Titular de la Direccién de Area
entrega copia de conocimiento. solicitante.
ELABO REVIS AUT[oﬁ() FECHA CcODIGO No. REVISION HOJA
M DIC 2016 MAP-AG-02 01 05 DE 14
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE """
LOS ORDENAMIENTOS JURIDICOS DE LA

UNIVERSIDAD
FORMATO UTO/AG/F/01

Uad Tecneidgica 3¢ Orant

‘ Manual de Procedimientos
Abogado General

HOJMA MEMBRETADA

Nomeroae oficio__________ (1)
A SUNTO: Solichhud para la elaboraciéin de ordenamiento (2)
oriemtal Puebtlaa _ de  del 20 (3)
LIC. (4)
ABOGADO(A) GENERAL DE LA UTO
PRESENTE
El (La) que suscribe {5) en mi caracter de
Director{a) de . (8) por este medio reciba un
afectuoso saludo al mismo tlempo aprovecho la ocasidn para solicharde se sirva
elaborar el ordenamiento juridico (7). con la
fnalidad de
—n W)

Esperando una respuesta favorable. agradezco su atencon

ATENTAMENTE

(£

cep (10)
UTO/ABF01
ELABO REVI AUToy{ " FECHA CODIGO No. REVISION HOJA
M /MABA DIC 2016 MAP-AG-02 01 06 DE 14
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

Manual de Procedimientos
Abogado General

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

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE
LOS ORDENAMIENTOS JURIDICOS DE LA
UNIVERSIDAD

No. Llenado de campo Responsable de llenado

1 Niimers consecutivo d6 oficio Titular de la oficina del Abogado
' General.

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

3 Lugar, fecha, dia, mes y afio de Titular de la oficina del Abogado
elaboracion. General

4 Nombre y cargo del titular del area Titular de la oficina del Abogado
destinataria. General

5 Nombre del titular de la oficina del | Titular de la oficina del Abogado
Abogado General. General

- . " Titular de la oficina del Abogado
6 | Numero de oficio de solicitud. Cenerdl

. - Titular de la oficina del Abogado
7 | Fecha del oficio de solicitud. Gones)

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

9 Nombre y cargo de |la persona a quien se | Titular de la oficina del Abogado
entrega copia de conocimiento. General

ELABQRQ FECHA CODIGO No. REVISION HOJA
M@' DIC 2016 MAP-AG-02 07 DE 14
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# UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL _wu
m Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla  PUEBLA
e T e Procedimientos. | PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO <~
Abogado General DE LOS ORDENAMIENTOS JURIDICOS DE
LA UNIVERSIDAD

FORMATO UTO/AG/F/02

HOJA MEMBRETADA
F-AG-MN-01 (1)

ASUNTO: Se determina procedente elaborar ordenamiento juridico (2)
Oriental , Pueblaa ___de ___ del 20__ (3)

LIC. (4)

DIRECTOR(A) DE DE LA UNIVERSIDAD

TECNOLOGICA DE ORIENTAL

PRESENTE

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

Abogado (a) General de la Universidad Oriental del Estado de Puebla-
Oriental . por este medio reciba un afectuoso saludo al mismo tiempo aprovecho
la ocasion para informarle que en relacion a su peticion contenida en el oficio
numero (6) de fecha (7), se ha declarado
procedente, por lo que el area a mi cargo actuara en consecuencia elaborando el
ordenamiento juridico solicitado.

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

ATENTAMENTE
(8)
ABOGADO(A) GENERAL
ced (9)
UTO/ABFI02
7
ELABORQ | REVISGHAUT /0/ FECHA coDIGO No. REVISION HOJA
Mo / DIC 2016 MAP-AG-02 01 08 DE 14

(2
k/ Pagina | 36



ot -]
”"ﬂ UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL -

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla ; PUEBLA
PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE

LOS ORDENAMIENTOS JURIDICOS DE LA

UNIVERSIDAD

Manual de Procedimientos
Abogado General

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

No. Llenado de campo Responsable de llenado

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

1 Numero consecutivo de oficio.

2 Encabezado del asunto a tratar.

3 Lugar, fecha, dia, mes y afo de Titular de la oficina del
elaboracion. Abogado General.

4 Nombre y cargo del titular del area Titular de la oficina del
destinataria. Abogado Genera.

5 Nombre del titular de la oficina del | Titular de la oficina del
Abogado General. Abogado General.

Titular de la oficina del

6 Numero de oficio de solicitud. Abogado General.

Titular de la oficina del
Abogado General.
Nombre y firma del titular de la oficinadel | Titular de la oficina del

7 Fecha del oficio de solicitud.

& Abogado General. Abogado General.
9 Nombre y cargo de la persona a quien se | Titular de la oficina del
entrega copia de conocimiento. Abogado General.

)7

DIC 2016 MAP-AG-02 01 09 DE 14
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE
LOS ORDENAMIENTOS JURIDICOS DE LA
UNIVERSIDAD

Manual de Procedimientos
Abogado General

FORMATO UTO/AG/F/03

HOJA MEMBRETADA

F-AG-MN.01 (1)
ASUNTO: Se determina no procedente peticion (2)
Onental, Pueblaa ___ de __ del20__ (3)

LIC. (4)

DIRECTOR(A) DE DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA

DE ORIENTAL

PRESENTE

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

Abogado(a) General de la Universidad Tecnologica del Estado de Puebla-
[Oniental . por este medio reciba un afectuoso saludo al mismo tiempo aprovecho
la ocasion para informarle que en relacion a su peticion contenida en el oficio
namero (6) de fecha (7), se ha declarado no
procedente debido a

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

EDUCACION PUBLICA

ATENTAMENTE
(8)
ABOGADO(A) GENERAL
Cep (9)
UTO/ABF/03
Y/

ELABO REVI /Auyﬁi/of FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

PUEBLA

Manual de Procedimientos

Abogado General UNIVERSIDAD

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

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE
LOS ORDENAMIENTOS JURIDICOS DE LA

No. Llenado de campo Responsable de llenado

1 Numero consecutivo de oficio. niat de A OfGRBE ey
Abogado General.

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

3 Lugar, fecha, dia, mes y afio de Titular de Ila oficina del
elaboracion. Abogado General.

4 Nombre y cargo del titular del area Titular de la oficina del
destinataria. Abogado General.

5 Nombre del titular de la oficina del | Titular de Ila oficina del
Abogado General. Abogado General

6 Nombre del ordenamiento juridico | Titular de la oficina del
solicitado. Abogado General.

- Nombre del servidor publico que solicitd la | Titular de la oficina del
elaboracién del ordenamiento juridico. Abogado General.

8 Cargo del servidor publico que solicitd la | Titular de la oficina del
elaboracion del ordenamiento juridico. Abogado General.

9 Numero de oficio por el cual se solicito la | Titular de la oficina del
elaboracién del ordenamiento juridico. Abogado General.

10 Fecha del oficio por el cual se solicité la | Titular de la oficina del
elaboracion del ordenamiento juridico. Abogado General.

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

12 Nombre y cargo de la persona a quien se | Titular de la oficina del
entrega copia de conocimiento. Abogado General.

4 Z
ELABORG, REVI%J 126 FECHA CODIGO No. REVISION HOJA
MC DIC 2016 MAP-AG-02 01 11 DE 14
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ﬂm UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL
vy & Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE
LOS ORDENAMIENTOS JURIDICOS DE LA
UNIVERSIDAD

FORMATO UTO/AG/F/04

Manual de Procedimientos
Abogado General

HOJA MEMBRETADA

F-AG-MN-O3 (1)
ASUNTO: Se remite proyecto de ordenamiento juridico (2)
Oriental, Pueblaa ___ de ___ del 20__ (3)

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

PRESENTE

El que suscribe (5) en mi caracter de
Abogado(a) General de la Universidad Tecnoldaica del Estado de Puebla-
Oriental, por este medio reciba un afectuoso saludo al mismo tiempo le envié el

proyecto del ordenamiento juridico
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 gque

existan observaciones o comentarios favor de comunicarmelas en el término de 5
dias con la finalidad de no demorar el pracedimiento

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

|
ATENTAMENTE

ABOGADO(A) GENERAL (11)

Ccp(12) UTO/ABFI04

A

REVIS@/A O | FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE

Manual de Procedimientos

Abogado General UNIVERSIDAD

LOS ORDENAMIENTOS JURIDICOS DE LA

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

ao
@

PUEBLA

No. Llenado de campo Responsable de llenado
: : . Titular de la Direccion de Area
1 Numero consecutivo de oficio. solictants. '
2 | Encabezado del asunto a tratar. Titular de la Direccion de Area
solicitante.
3 Lugar, fecha, dia, mes y afo de | Titular de la Direccién de Area
elaboracion. solicitante.
4 Nombre del titular de la oficina del | Titular de la Direcciéon de Area
Abogado General. solicitante.
5 | Nombre del titular de Direccién de Area | Titular de la Direccién de Area
remitente. solicitante.
6 Cargo del titular de Direcciéon de Area | Titular de la Direccion de Area
remitente. solicitante.
7 Nombre del ordenamiento juridico cuya | Titular de la Direccién de Area
elaboracion se solicito. solicitante.
8 Numero de oficio por el cual se presenté | Titular de la Direccién de Area
el ordenamiento juridico. solicitante.
9 Fecha del oficio por el cual se presenté | Titular de la Direccion de Area
el ordenamiento juridico. solicitante.
10 Observaciones realizadas al proyecto de | Titular de la Direccién de Area
ordenamiento juridico. solicitante.
Flnalldad' por la cual se realizaron THuler dé 1 Ditectitn do Area
11 | observaciones al proyecto de W
. . solicitante.
ordenamiento juridico.
12 Nombre y firma del Titular del area | Titular de la Direccion de Area
remitente. solicitante.
13 Nombre y cargo de la persona a quien se | Titular de la Direcciéon de Area
entrega copia de conocimiento. solicitante.
ELABOR REVI#N’V(OR FECHA CODIGO No. REVISION HOJA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL @

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de
Puebla

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO

DE LOS ORDENAMIENTOS JURIDICOS DE

LA UNIVERSIDAD

Manual de Procedimientos
Abogado General

FORMATO UTO/AG/F/05

HOJA MEMBRETADA

Numero de oficio_______ (1)
ASUNTO: Se formulan observaciones (2)
Onental Pyeblaa __ de del 20__ (3)

LIC. (4)
ABOGADO(A) GENERAL DE LA
PRESENTE

El (La) que suscribe (5) en mi caracter de
(6), por este medio reciba un afectuoso
saludo al mismo tiempo aprovecho la ocasion para comentarle que en relacién al

ordenamiento juridico intitulado (7) que me fue
presentado por usted mediante oficio numero (8), de
fecha , (9) es preciso que se tomen en consideracion

las adecuaciones o modificaciones al proyecto consistentes en
(10) con la intencion de
(11).

Esperando una respuesta favorable, agradezco su atencion

ATENTAMENTE

(12)

cep (13) UTO/AB/FI05

N FUDLUIG

ELABQRQ REVI#AUTO# FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL -

)@
” ’ ” Organismo Pblico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla PUEBLA

Manual de Procedimientos | AREA: ABOGADO GENERAL

PROCEDIMIENTO PARA REVISION Y
PROPUESTA DE REFORMA DE LOS
ORDENAMIENTOS JURIDICOS VIGENTES
DE LA UNIVERSIDAD

I@ Reviso

Lic. Maythe Claudio Ortega Lic. Joel Cabrera Gutiérrez
Auxiliar del Abogado General Abogado General

Ing. Mari Aw Bonilla Mértinez
ctor

7 /.

ELABORO | REVIS AUTO% FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL _wa
h ’ ” Organismo Pblico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla PUEBLA

PROCEDIMIENTO PARA REVISION Y
Manual de Procedimientos PROPUESTA DE REFORMA DE LOS
Abogado General ORDENAMIENTOS JURIDICOS VIGENTES DE

LA UNIVERSIDAD

OBJETIVO

Mejorar los ordenamientos juridicos que regulan las actividades que desarrolla la
Universidad Tecnolégica de Oriental, mediante su revision y propuesta de reforma.

ALCANCE

Rectoria, Abogado General y Direcciones de Area.

POLITICAS DE OPERACION

= La propuesta para realizar reformas a los ordenamientos juridicos, debera ser
revisada por el Abogado General.

= Las Direcciones podran proponer proyectos de reforma, previa autorizacion de
Rectoria.

= El Abogado General sera el responsable de realizar las gestiones necesarias
ante las instancias correspondientes.

PRODUCTOS

Reglamentos.

ELAB% REVIS! AUTO# FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
C
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL A
Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla PUEBLA
) i:‘h::r":t;t A ‘ £
PROCEDIMIENTO PARA  REVISION Y Fo
Manual de Procedimientos PROPUESTA DE REFORMA DE LOS

Abogado General

LA UNIVERSIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORDENAMIENTOS JURIDICOS VIGENTES DE

Formatos y/o

No. Responsable Descripcion de la Actividad dacunibnton
i . Solicita la elaboracion del proyecto . ok
1 Direcciones 46 telehe. Oficio de solicitud
2 | Abogado General | Analiza la viabilidad de la peticidn.
3 Rectoria Acuerda lo conducente.
el
4 | Abogado General 5 ' procedencia o no
No procede: regresa a actividad 1. e
Elabora proyecto de reforma y turna .
5 | Abogado General & Difbccionas. Oficio de entrega
6 Bisoionas Revisa proyecto y remite Oficio de
observaciones. observaciones
Realiza adecuaciones y turna a
¢ | Abogado General Rectoria para su visto bueno.
8 Rectoria Analiza y otorga visto bueno.
Gestiona su aprobacion ante las
9 |:Abogado General instancias correspondientes.
Fin de procedimiento.
4 4
ELABO REVIS um#(f FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
MCO \N 3/ MABM DIC 2016 MAP-AG-03 01 03 DE 14
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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

PROCEDIMIENTO PARA  REVISION Y
Manual de Procedimientos PROPUESTA DE REFORMA DE LOS
Abogado General ORDENAMIENTOS JURIDICOS VIGENTES DE

LA UNIVERSIDAD

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

o
m UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL _WE

No. Nombre Clave
Oficio de solicitud de proyecto de reforma a

! ordenamiento juridico. UTRRGIED]

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 UTO/AG/F/04

ordenamiento juridico.

Oficio de observaciones emitidas por las
5 | Direcciones, al proyecto de reforma a UTO/AG/F/05
ordenamiento juridico.

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

Responsable de

No. Llenado de campo et

Titular de la Direccion de

1 Numero consecutivo de oficio. " -
Area solicitante.

Titular de la Direccion de

2 Encabezado del asunto a tratar. Area solicitante.

Titular de la Direcciéon de

3 Lugar, fecha, dia, mes y afno de elaboracion. Aroa Solictante.

4 Nombre del titular de la oficina del Abogado | Titular de la Direccién de
General. Area solicitante.

Titular de la Direccion de

5 Nombre del titular del area remitente. Area solicitante.

Titular de la Direccion de

(3 Cargo del titular del area remitente. Area solicitante.

Titular de la Direccion de

7 Nombre del ordenamiento juridico a elaborar. Area solicitante.

8 Razoén por la cual se solicita la elaboraciéon del | Titular de la Direccidon de
ordenamiento juridico. Area solicitante.

Titular de la Direccion de

9 Nombre y firma del Titular del area remitente. Arwa solicitante.

10 Nombre y cargo de la persona a quien se entrega | Titular de la Direccion de

copia de conocimiento. Area solicitante.
4
ELABO}O\ REVl%AUTO}f}O/ FECHA CODIGO No. REVISION HOJA
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m UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL A

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla P—LEBL—A

RETARIA DE

PROCEDIMIENTO PARA REVISION Y
Manual de Procedimientos | PROPUESTA DE REFORMA DE LOS

Abogado General ORDENAMIENTOS JURIDICOS VIGENTES DE
LA UNIVERSIDAD
FORMATO UTO/AGI/F/01
HOJA MEMBRETADA
Namero de oficio (1)

ASUNTO: Solicitud de proyecto de reforma a ordenamiento (2)
Oriental Pueblaa __ de __ del20__ (3)

LIC. (4)
ABOGADO(A) GENERAL DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL
PRESENTE

El que suscribe (5) en mi caracter de Director
(a) de ., (6) por este medio reciba un
afectuoso saludo al mismo tiempo aprovecho la ocasion para solicitarle se sirva
realizar proyecto de reforma o adiciones al ordenamiento juridico
(N, con la finalidad de
(8)

Esperando una respuesta favorable, agradezco su atencion.

ATENTAMENTE

(9)

cep (10) UTO/AGF/01

ELABO ) REVI%AUTO;}!& FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

oo
_ﬂ —
EUEDLA

PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos PROPUESTA

Abogado General

PARA REVISION Y

DE REFORMA DE LOS

ORDENAMIENTOS JURIDICOS VIGENTES DE

LA UNIVERSIDAD

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

No. Llenado de campo Responsable de llenado
. . . Titular de la oficina del Abogado
1 Numero consecutivo de oficio. Céneral.
Titular de la oficina del Abogado
2 Encabezado del asunto a tratar. Genersl.
3 Lugar, fecha, dia, mes y afo de | Titular de la oficina del Abogado
elaboracion. General.
4 Nombre y cargo del titular del area | Titular de la oficina del Abogado
destinataria. General.
5 Nombre del titular de la oficina del Abogado | Titular de la oficina del Abogado
General. General.
Numero de oficio por el cual se solicitaron | Titular de la oficina del Abogado
6 reformas o adiciones al ordenamiento | General.
juridico.
Fecha de oficio por el cual se solicitaron | Titular de la oficina del Abogado
7 reformas o adiciones al ordenamiento | General.
juridico.
8 Nombre y firma del Titular de la oficina del | Titular de la oficina del Abogado
Abogado General. General.
9 Nombre y cargo de la persona a quien se | Titular de la oficina del Abogado
entrega copia de conocimiento. General.
ELABO REVI AUTOR,i FECHA CODIGO No. REVISION HOJA
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X UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL =1
m Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla P—LEBLT\
PROCEDIMIENTO PARA REVISION Y
Manual de Procedimientos | PROPUESTA DE REFORMA DE LOS
Abogado General ORDENAMIENTOS JURIDICOS VIGENTES DE
LA UNIVERSIDAD
FORMATO UTO/AG/F/02
HOJA MEMBRETADA
F-AG-MN-01 (1)
ASUNTO: Se contesta peticidon procedente (2)
Onental . Pueblaa, __ de __ del20__ (3)
Lic. (4)
DIRECTOR(A) DE DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE ORIENTAL
PRESENTE
El (La) que suscribe (5) en mi caracter de

Abogado(a) General de la Universidad Tecnolégica del Estado de Puebla-
Oriental . por este medio reciba un afectuoso saludo al mismo tiempo aprovecho
la ocasion para informarie que en relacion a su peticion contenida en el oficio
nuamero (6) de fecha (7), se ha

declarado procedente por lo que el area a mi cargo actuara en consecuencia
realizando las reformas o adiciones solicitadas al ordenamiento juridico en comento

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

ATENTAMENTE

(8)
ABOGADO(A) GENERAL

Cecp (9) UTO/ABFI02

4

ELABOR REVI#AUTOR};Q/ FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

Manual de Procedimientos
Abogado General

PROCEDIMIENTO
PROPUESTA DE
ORDENAMIENTOS JURIDICOS VIGENTES DE

LA UNIVERSIDAD

PARA  REVISION
REFORMA DE

PUEBLA

Y EDUCACION PUBL

LOS

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

No. Llenado de campo Responsable de llenado
X . . Titular de la oficina del Abogado
1 | Numero consecutivo de oficio. General.
Titular de la oficina del Abogado
2 | Encabezado del asunto a tratar. Ganeral
3 Lugar, fecha, dia, mes y ano de | Titular de la oficina del Abogado
elaboracion. General.
4 Nombre y cargo del titular del area | Titular de la oficina del Abogado
destinataria. General.
5 Nombre del titular de la oficina del | Titular de la oficina del Abogado
Abogado General. General.
Nu.m'ero de oficio por eI. .cual € | Titular de la oficina del Abogado
6 | solicitaron reformas o adiciones al P
ordenamiento juridico. )
Fecha de oficio por el cual se solicitaron | . .
7 | reformas o adiciones al ordenamiento Fidiarios ia cliciha os) Aoogeda
S General.
juridico.
8 Nombre y firma del Titular de la oficina | Titular de la oficina del Abogado
del Abogado General. General.
9 Nombre y cargo de la persona a quien se | Titular de la oficina del Abogado
entrega copia de conocimiento. General.
s/
ELABO REVL#AUTO#O FECHA CODIGO No. REVISION HOJA
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urg
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

PROCEDIMIENTO
PROPUESTA DE
ORDENAMIENTOS JURIDICOS VIGENTES DE
LA UNIVERSIDAD

Manual de Procedimientos
Abogado General

PARA REVISION Y
REFORMA DE LOS

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

2o
.—“ —_—
Lt

No. Llenado de campo Responsable de llenado

; . . Titular de la oficina del
1 | Numero consecutivo de oficio. Abogado General.

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

3 Lugar, fecha, dia, mes y afo de | Titular de la oficina del
elaboracion. Abogado General.

4 Nombre y cargo del titular del area | Titular de la oficina del
destinataria. Abogado General.

5 Nombre del titular de la oficina del Abogado | Titular de la oficina del
General. Abogado General.

6 Nombre del ordenamiento juridico cuyas | Titular de la oficina del
adiciones o reformas se solicitaron. Abogado General.

- Nombre del servidor publico que solicité la | Titular de la oficina del
adicion o reforma del ordenamiento juridico. | Abogado General.

8 Cargo del servidor publico que solicité la | Titular de la oficina del
adicion o reforma del ordenamiento juridico. | Abogado General.

9 Numero de oficio por el cual se solicitd la | Titular de la oficina del
adicion o reforma del ordenamiento juridico. | Abogado General.

10 Fecha del oficio por el cual se solicitdé la | Titular de la oficina del
adicion o reforma del ordenamiento juridico. | Abogado General.

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

12 Nombre y cargo de la persona a quien se | Titular de la oficina del
entrega copia de conocimiento. Abogado General.

y.4
ELAB REVl%AUTORl}é’ FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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usermicad Tocnoiogics &

LiC.
DIREC TOR(A) O RECTOR(A) DE

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL
Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

Manual de Procedimientos
Abogado General

PROCEDIMIENTO
PROPUESTA DE

PARA  REVISION
REFORMA DE

= o
N
Y EDUCACION PUBLIC
LOS

ORDENAMIENTOS JURIDICOS VIGENTES DE

LA UNIVERSIDAD

FORMATO UTO/AG/F/04

HOJA MEMBRETADA

(4)

DE ORIENTAL
PRESENTE

E! (La) que suscribe

Abogado{(a) General de la Universidad Tecnologica

F-AG-MN-0O3 (1)
ASUNTO: Se remite proyecto de ordenamiento juridico (2)
Oriental . Puebla a de del 20__ (3)

DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA

(5) en mi caracter de

del Estado de

Puebla-

., por este medio reciba un afectuoso saludo al mismo tiempo le envio el

Orniental
proyecto de reforma del ordenamiento
el (la) C

(8) mediante oficio
fecha

juridico intitulado

(6) mismo que me fue solicitado por
(7

de

(9) ae

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

existan observaciones 0 comentarios favor de comunicarmelas en el término de 5

dias con la finalidad de no demorar el procedimiento

Sin otro particular quedo de usted como Su mas atento y seguro servidor

Ccp(12)

ATENTAMENTE

ABOGADO(A) GENERAL (11)

UTO/AGF/04
4 /
ELAB REVI AUTORI% FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

Manual de Procedimientos
Abogado General

PROCEDIMIENTO
PROPUESTA DE
ORDENAMIENTOS JURIDICOS VIGENTES DE
LA UNIVERSIDAD

PARA

REVISION Y

REFORMA DE

LOS

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

PUEBLA

No. Llenado de campo Responsable de llenado
, . . Titular de la Direccion de Area
1 Numero consecutivo de oficio. solicitarie.
Titular de la Direccién de Area
2 Encabezado del asunto a tratar. soliciante. '
3 Lugar, fecha, dia, mes y anio de | Titular de la Direccién de Area
elaboracion. solicitante.
4 Nombre del titular de la oficina del | Titular de la Direccion de Area
Abogado General. solicitante. )
. X . Titular de la Direccion de Area
5 Nombre del titular del area remitente. Stilicanis
. . . Titular de la Direccion de Area
6 Cargo del titular del area remitente. SOfGtants. ’
; Nombre del ordenamiento juridico cuya | Titular de la Direccidén de Area
adicion o reforma se solicito. solicitante.
Numero de oficio por el cual se Solicito | 1o, 1. 4o 1a Direccién de Area
8 la adicion o reforma del ordenamiento e
o solicitante.
juridico.
Fecha del oficio por el cual se solicité la | . . » <
9 |adicién o reforma del ordenamiento | ''tular de la Direccion de Area
S solicitante.
juridico. i
10 Establecer las observaciones | Titular de la Direccidon de Area
realizadas al ordenamiento juridico. solicitante.
Fmahdad_ por la cual se reallz_aron Titular de la Direccién de Area
11 observaciones al ordenamiento e
it solicitante.
juridico. '
12 Nombre y firma del titular de la oficina | Titular de la Direccién de Area
del area remitente. solicitante. ]
13 Nombre y cargo de la persona a quien | Titular de la Direccidon de Area
se entrega copia de conocimiento. solicitante.
ELA REVI Atgom;f FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
ABMY/, |  DIC2016 MAP-AG-03 01 13 DE 14
A

Pagina | 55



Unienrsidad Tecaakige « da Giental
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

Manual de Procedimientos
Abogado General

PROCEDIMIENTO PARA  REVISION
PROPUESTA DE REFORMA DE
ORDENAMIENTOS JURIDICOS VIGENTES DE

LA UNIVERSIDAD

FORMATO UTO/AG/F05

HOJA MEMBRETADA

NUmero de oficio

Y EDUCA ‘_..".\nv

LOS

S

ASUNTO: Se formulan observaciones (2)
Onental  Pueblaa___ de ___ del20__ (3)

(4)

ABOGADO(A) GENERAL DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL
PRESENTE

El (La) que suscribe

(8) en mi caracter de
(6) por este medio reciba un afectuoso saludo al mismo

tiempo aprovecho la ocasion para comentarie que en relacion a su propuesta de

reforma

o

adiciones

numero

al ordenamiento

juridico

intitulado

(7) que me fue presentado por usted mediante oficio
(8) de techa

. (9) es

preciso que se tomen en consideracion las adecuaciones o modificaciones al

PUEBLA

UBLICA

proyecto consistentes en (10) con
1a intencion de
(1)
Esperando una respuesta favorable. agradezco su atencion
ATENTAMENTE
(12)
Cep(13)
UTO/ABFI05
V4
ELABO \ REVIS£)/AUTORI FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
M DIC 2016 MAP-AG-03 01 14 DE 14
i

Pagina | 56



K - P
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL WS
Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla PUEBLA

Manual de Procedimientos | AREA: DIRECCION ACADEMICA

PROCEDIMIENTO PARA SELECCION,
INGRESO E INSCRIPCION AL NIVEL DE
TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO

;{a 1O

LAE. una Esteban LSC. Noe
Departamento de Servicios Direccién Acg
Escolares

5z Barrientos

Ing. Mari

Antériid Bonilla' Martinez
edtor

ELABOR REV}SO/AUTOR%M FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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OBJETIVO

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

o
!.

Manual de Procedimientos
Direccién Académica

PUEBLA

PROCEDIMIENTO PARA SELECCION E
INSCRIPCION AL NIVEL DE TECNICO
SUPERIOR UNIVERSITARIO

Realizar el proceso de seleccion, ingreso e Inscripcion de los aspirantes a Técnico
Superior Universitario que cumplan con los requisitos académicos y administrativos

establecidos por la Universidad Tecnolégica de Oriental.

ALCANCE

Departamento de Servicios Escolares, Docentes, Estudiantes y los Aspirantes a
ingresar la Universidad Tecnoldgica de Oriental.

POLITICAS DE OPERACION

Se dara un plazo de 60 dias naturales, contados a partir del inicio de cursos,
para la entrega de la documentacién original requerida, de lo contrario se
procedera a la cancelaciéon de la inscripcion; igualmente, en caso de que se
compruebe que no hubiera cubierto integramente el total de las asignaturas
en la fecha de expedicidén de la constancia.

A fin de ser admitido para cursar un Programa Educativo en la Universidad, el
aspirante debera presentar el examen de ingreso establecido por la
Universidad.

Renuncian al derecho de inscribirse quienes no concluyen los tramites de
inscripcion en las fechas que para el efecto haya establecido el Departamento
de Servicios Escolares.

Se procedera a la cancelacion de la inscripcion cuando se compruebe falsedad

o alteracion en la documentacion presentada por el aspirante,
independientemente de acciones legales correspondientes.

/

REVISO/ AUTOR}{Q.

FECHA

cODIGO

No. REVISION

HOJA
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e
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br” UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL W
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Manual de Procedimientos
Direcciéon Académica

PRODUCTOS

PROCEDIMIENTO PARA  SELECCION,
INGRESO E INSCRIPCION AL NIVEL DE
TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO

Estudiante inscrito en un Programa Educativo de la Universidad Tecnoldgica de

Oriental.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Formatos
No. Responsable Descripcién de la Actividad y/o
documentos
. Entrega documentos de seleccidon e
! Aspirante ingreso a nivel de TSU.
Recibe del aspirante los documentos
establecidos para el proceso de
seleccion e ingreso a TSU.
= Acta de Nacimiento (Copia).
2 Szg?sigzrgzggl)acigs = C(Certificado de Bachillerato o
Equivalente  (Copia) ylo
constancia de estudios vigente
(Original).
Verifica si los documentos son correctos
No son correctos: se le indica al
aspirante la documentacion que debera
- S[;(ra\?igig:rgzg)cl)ad;s entregar y finaliza el proceso.
Si son correctos: el aspirante continua
con el punto 4.
4 Departamento de | Solicita y captura datos personales y Ficha de
Servicios Escolares | académicos del aspirante en el SAIIUT, | Admisién.
dicho sistema genera su ficha de
admisién y validacién de pago.
5 Aspirante Realiza el pago y entrega al
Departamento de Servicios Escolares la
ficha de admision validada por el area
correspondiente.
ELABORO REVlso/AUTomgo/ : |~ FECHA CODIGO No. REVISION HOJA
CYYELE NMGV DIC 2016 MAP-DA-01 01 03 de 12
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Manual de Procedimientos
Direccion Académica

TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO

PROCEDIMIENTO PARA  SELECCION,
INGRESO E INSCRIPCION AL NIVEL DE

Aspirante

Sustenta el examen en la fecha
establecida.

Al finalizar el examen se le indica al
aspirante que concluyo
satisfactoriamente el proceso de
admisién 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 Uultima
para realizarlo, en caso de no
presentarse en ninguna de las
anteriores el solicitante finalizara con
SU proceso.

Aspirante

Entrega los documentos de
Inscripcion  establecidos por la
Institucion.

Departamento
de Servicios
Escolares

Recibe documentos, verifica que
estén correctos y completos, o se
encuentren los basicos para realizar
la inscripcién, si no cumple con los
requisitos, se le indica lo que debera
entregar y finaliza el proceso, si tiene
la documentacién indicada continua al
siguiente punto.

Nota: Se consideran documentos
basicos para la inscripcion 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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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL -

(Eganismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

PUEBLA

Manual de Procedimientos
Direcciéon Académica

PROCEDIMIENTO PARA

SELECCION,
INGRESO E INSCRIPCION AL NIVEL DE
TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO

9 Departamento | Se realiza la inscripciéon en el SAIUT y | Formato de
de Servicios se hace el llenado del formato de | Comprobante de
Escolares comprobante de inscripcion en 2 | Inscripcion T.S.U
formatos originales, en el caso de que | Formato de Carta
falte algun documento se llenara una | Compromiso
carta compromiso indicando la fecha
en la que debera entregar los
documentos faltantes, se le entregan
los formatos de comprobante de
inscripcidon al aspirante para que pase
al area correspondiente a realizar el
pago.
Realiza pago y entrega comprobante
: de inscripcion con la validacion de
10 Aspicants pago al Departamento de Servicios
Escolares.
Sella los 2 comprobantes y entrega 1
original al alumno y se le indica de
11 Ddeepg’;?vTc?géo manera \_/erbe}I su estatus de
Escolarss estudiante lnscntq asi como las fephgs
en las que debera presentarse a inicio
de clases.
Hace entrega a los docentes de su
Departamento | Usuario y Contrasefia para acceder al
12 de Servicios SAIIUT y se dé seguimiento de
Escolares asistencia y calificaciones a los
estudiantes.
Reciben su usuario y contrasefa para
13 | Docentes |, cederal SAIUT
Resguardara los expedientes por un
14 Ddeepgr;?vTc?géo 'perio'do_c’ie dos aﬁos'a partir de la '
Escolires inscripcion del estudiante y después
depurara.
Fin del procedimiento
.
E{.ABORO F}\E\/JlSO/AUTOR}Zé FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

Manual de Procedimientos

Direccién Académica

PROCEDIMIENTO

PARA

SELECCION,

INGRESO E INSCRIPCION AL NIVEL DE
TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO

DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para Seleccién, Ingreso e Inscripcion al Nivel de Técnico Superior Universitario
Departamento de Servicios Escolares Aspirante Docentes
2 ! 1
iy e —Y 3
1\ Racapcidn :ﬂ L Entrega de |
‘i evdmen documentos |
= R
Verifica que los |
' documentos sean
| correctos
e < rocsaer > w0 |
- L i
_ ey s
—
Registro de | |
| asoirante en SANUT Realiza pago de |
| S— examen y entrega |
| R wehade | &)
t admisidn | - —
L o~ 0§ "
[ seleasignauna | |
| wima fecha para L 5“"""““:“" i
‘ que presente |‘ 1 exames |
| examen | ‘ 1
hi—s v
| No |
I _-  Realiza
— examen?
No | - \ ~.
! {Presenta examen™~_ m
en la Oitima fecha? —
s ]
s =
‘ . | Entrega |
de |
e inscripeion |
Recepcion de » .
para inscripdion
e e
Verifica que las
documentos sean
| correctos
(oo L
[~ ]
N I T 10
| Uenado del formato | Realizapogode |
| de de > vy |
| 6n TSU | entregaalDSE |
e cea e SR
phangsing
j
| Recibe
comprobante de
‘ inscripdénconla
alidacion del pago
e
I
—* 12 — 13
| | Re d |
|Entregade usuarioy| . U e 0 N | 'f,:::,:':‘
1‘ Coptrwetia SNHUY J | contraseila SANUT |
i
- ——— 1A
‘ -
expedientes i
|
b
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WY& @ = Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla (SECRETARIA DE
Manual de Procedimientos | PROCEDIMIENTO  PARA  SELECCION,
Deaccitin Atadiaiics INGRESO E INSCRIPCION AL NIVEL DE
TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No. Nombre Clave
1 Formato de Admisién. UTO/SE/F/001
> Formato de Comprobante de Inscripcidon UTO/SE/F/006
TSU.
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
. - Departamento de Servicios
1 Fecha (dia, mes y afo) Escolaian
. Departamento de Servicios
2 Folio de Examen Eséolanas
: Departamento de Servicios
3 Nombre del Aspirante A —
4 Cartors Departamento de Servicios
Escolares
5 Documentos que entrega al Departamento | Departamento de Servicios
de Servicios Escolares Escolares
Departamento de Servicios
6 Datos del Examen (Lugar, fecha y hora) Exorionss
. . Direccién de
7 Validacion de Pago de Inscripcion Administracion y Finanzas
5 : Departamento de Servicios
8 Sello de Servicios Escolares Escoltites
y/A
E\LABORO REV}O/AUTORl FECHA CcODIGO No. REVISION HOJA
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PROCEDIMIENTO  PARA  SELECCION,
INGRESO E INSCRIPCION AL NIVEL DE
TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO

Manual de Procedimientos
Direccién Académica

FORMATO UTO/SE/F/001

Universidad Tecnolégica de Oriental as

X
r [
” ” Organismo Publico Descentrolizodo del Estado de Puedio PUEBLA

Departamento de Servicios Escolares

it o,
Fecha 1) FolioExamen: | 2 Verificacion de Pago de
Nombre oel Aspirante: . 3 Examen de Ubicacién

Carrera: 4

Documentos gue entrega al Departamento de Servicios
Escolares: s

* “Acta de Nacimiento (Copia) sil_ ] Nno[]

e Certificado de Bachillerato (Copia) $1D No[:]

e (Constancia de Estudios (Original)  Si No

E [:l Firmay Selio
Sello Servicios Escolares 8 Tesoreria | 7

h — PN - J

Copa Expedeme or Amno UTO/SE/FD01

x _________________________________ DO e v e cccccccnc s cccc st e e - -

oo

Universidad Tecnolégica de Oriental -~

&
h’ ” Orgonismo Publico Descentrolizodo del Estado de Fuebio PUEBLA

Departamentode Servicios Escolares

Fecha 1 Folio Examen 2
Nombre gel Aspirante 3

Carrera: 4

Datos del examen 6

Lugar: Universidad Tecnolégica de Oriental Laboratorio de informatica Planta Baja
Fecha: Hora

Publicacion de lista de aceptados y requisitos de inscripcion dirigirse al Departamento de Servicios
Escolares

¢Dudas? Comunicate al 2764771510, 2764771501 ¢ 2764771422 ext. 114
Correo: servicios_escolares@ uto.edu.mx

AN
yA
ELABORO REVISO/AUTORI}Z " FECHA CcODIGO No. REVISION HOJA
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Manual de Procedimientos
Direcciéon Académica

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla FUEBLT

PROCEDIMIENTO PARA  SELECCION,
INGRESO E INSCRIPCION AL NIVEL DE
TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO

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

No. Llenado de campo Responsable de llenado
; . Departamento de Servicios
1 | Fecha (dia, mes y ano) Escolares
Nombre Completo del Aspirante | Departamento de Servicios
2 | (Nombre, Apellido Paterno, Apellido | Escolares
Materno)
3 ¥ Garers Departamento de Servicios
Escolares
, Departamento de Servicios
4 | Periodo de Ingreso Escolsios
5 Documentos que entrega al | Departamento de Servicios
Departamento de Servicios Escolares | Escolares
6 Nombre y firma del responsable de la | Departamento de Servicios
inscripcion Escolares
Nombre y firma del estudiante Estudiante
8 | Validacién de pago de inscripcion D.ireccién de/Gdminisieacida y
Finanzas
l;'\LABORO REVI?O/AUTOR FECHA CODIGO No. REVISION HOJA
SYELE riGe/m DIC 2016 MAP-DA-01 01 09 de 12
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”ﬂ UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL W
Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla 4 PUEBLA
Misnasl de Procedimieritos PROCEDIMIENTO PARA  SELECCION,
Direccién Académica INGRESO E INSCRIPCION AL NIVEL DE
TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO
'.*‘* Universidad Tecnoldgica de Oriental 2
0 ” Organism o Riblico Dm#fau? ?I Estado de Puebia P(EBLA
Departamento de Servicios Escolares DA
Comprobante de Inscripcion T.5.U.
Farn3 e Ertrags I 1 I 1 I 1 |
Nom bre Competn 2 - - 2
Caren 3 L
Perodo de Ingrso T 4
Documentos que entregue a Serucios Escolares
DOCUMENTOS Entregado Observaciones Departamento de Servicios Escolares
Acts deNacmeno (Orgra) S o :
Ceeficado de Bacriest Oegird) S N 5 Nombre y Firma
CURP Copa) 5 %
Comprabares dom ciare (Copa) S o Alumno
Ob senaciones posteriores: 7
Nombre y Firma
o, gt M
Verficacion de Pago de Inripcion
8
Firmay Selo
/ P
ELABORO RE\/IISO/AUTOR FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
VA
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PROCEDIMIENTO
INGRESO E INSCRIPCION AL NIVEL DE
TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO

Manual de Procedimientos
Direccién Académica

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla PLEBLA

PARA  SELECCION,

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

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 | Documentacion faltante Estudiante
5 | Motivos de documentacion no entregada | Estudiante
6 | Fecha limite de entrega (dia y mes) Estudiante
Fecha de elaboracion de la carta (dia, mes | Estudiante
& y ano)
g | Firma de conformidad del estudiante Estudiante
/]
ELABORO REVIS9/AUTORI/O// FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
W ELE MAP-DA-01 01 11de 12
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”r” Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
b - PROCEDIMIENTO PARA  SELECCION,

e Grieatai

29 Tecneiogeca

Lo

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL

Manual de Procedimientos

Direccién Académica INGRESO E INSCRIPCION AL NIVEL DE

TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO
FORMATO UTO/SE/F/008

hm Universidad Tecnologica de Oniental £l
ks PSS Sematratias PUEBLA

Carta compromiso
1

Jefe del Departamento de Servicios Escolares
Universidad Tecnoldgica de Oriental
PRESENTE.

En virtud de estar iNSCrito en esta Institucon yo:

en a 3 carrera de:

y &n raion de Que actuaiments no
cuento con la sigwente documentacion original en el Departamento de Servicos Escolares:

>

2.

3.

4.

Manifiesto por escrito y declaro bajo protesta de decr verdad gue dicha documentacion no ha
5100 entregada por los siguientes motivos:

5

por lo cual me comprometo a entregaria como fecha limite el __6 Je 6 oel

presente ano.

Firmo de conformidad en la Cd. de Oriental a los L dias de! mes de ’ ge

4d T =

ATENTAMENTE
8
Firma del Alumno
Cegre Bl el 3¥ Aomems
/)
=
ELABORO REVISO/AUTOW FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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Manual de Procedimientos | AREA: DIRECCION ACADEMICA

PROCEDIMIENTO INSCRIPCION A LA
CONTINUIDAD DE ESTUDIOS
(INGENIERIA)

LAE. Elvia Luna Esteban
Departamento de Servicios
Escolares

Ing. Mdrio Afftonjo BonjHa Martinez
Rector

/A

—
ELABOR(?‘ REVISO/AUTOR# FECHA CODIGO No. REVISION HOJA
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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

PROCEDIMIENTO INSCRIPCION A LA
CONTINUIDAD DE ESTUDIOS
(INGENIERIA)

Manual de Procedimientos
Direccién Académica

OBJETIVO

Regular el proceso de inscripcion de los aspirantes a continuar sus estudios de nivel
Ingenieria cumpliendo con los requisitos administrativos y académicos que establece
la Universidad Tecnolégica de Oriental.

ALCANCE
Departamento de Servicios Escolares, Direccidon de Carrera, y Aspirantes a continuar
sus estudios a nivel Ingenieria en la Universidad Tecnolégica de Oriental

POLITICAS DE OPERACION

e El aspirante a ingresar a la continuidad de estudios debera presentar titulo
para generaciones anteriores y acta de exencion de examen profesional para
generaciones recientes que lo acrediten como Técnico Superior Universitario.

e Se dara un plazo de 60 dias naturales, contados a partir del inicio de cursos,
para la entrega de la documentacion original y pago de colegiatura requerida,
de lo contrario se procedera a la cancelacion de la inscripcion.

e Renuncian al derecho de inscribirse quienes no concluyan los tramites de
inscripcion en las fechas que para el efecto haya establecido el Departamento
de Servicios Escolares.

e Se procedera a la cancelacion de la inscripciéon cuando se compruebe falsedad
o alteracion en la documentacidon presentada por el aspirante,
independientemente de acciones legales correspondientes.

e Los aspirantes a inscribirse a la continuidad de estudios podran ser de otras
Universidades Tecnoldgicas siempre y cuando sea congruente el programa
educativo de Técnico Superior Universitario.

/ -
ELABORO RE[yls;O/AUTOR;ﬁ// FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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Manual de Procedimientos
Direcciéon Académica

PRODUCTOS

CONTINUIDAD DE
(INGENIERIA)

PROCEDIMIENTO INSCRIPCION A LA
ESTUDIOS

Estudiante inscrito en la continuidad de estudios de nivel Ingenieria de la Universidad
Tecnolégica de Oriental

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion de la Actividad Fafmatas yio
documentos
Aplica una encuesta a los estudiantes
Departamentode | de 5° cuatrimestre que estan
1 Servicios préximos a realizar estadia - practica, Encuesta
Escolares con la finalidad de conocer su interés
de continuar el nivel de Ingenieria
Departamento de Entrega a la Direccion Académ_ica los
2 Sericios resultados <_1e las encuestas apllcad_gs
Escalarss a los 'es.tudlantes para su planeacion
académica.
Solicita al Departamento de Servicios
3 Aspirante Escolares los Requisitos de
Inscripcién a Ingenieria
El aspirante entrega al Departamento
4 Aspirante de Servicios Escolares los
documentos requeridos para su
inscripcion en tiempo y forma.
Verifica los documentos que integran
el expediente, y en su caso informara
al aspirante de su cumplimiento.
5 Depgr;?vr?ceig;o g8 Nptg: Se congidgran documentos
Enouiarks bas!cqs los sugunen_tt.as: Acta de
nacimiento, Certificado de
bachillerato y acta de exencién de
examen profesional o titulo de TSU.
/ P
ELABORO | REVISO/AUTO FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL

XX Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla E
m ) PROCEDIMIENTO INSCRIPCION A LA PUEBLA
Magi‘::'cfis:':;f:éﬂﬂ'°’ CONTINUIDAD DE ESTUDIOS

(INGENIERIA)
Hace el llenado del formato de s tod
comprobante de inscripcion a om0 eo
Ingenieria. Compro'bar)ge
s | Departamento de | En caso de que falte algin documento ge :nscnpctpn
Servicios se llenara una carta compromiso Fe ng?nlgna
Escolares indicando la fecha en la que debera Corrrtnao =
entregar los documentos faltantes. b
Compromiso
Realiza el pago y entrega al
Departamento de Servicios Escolares
i | forma mproban
- Aspirante el form: to dg Comprobante ’ de
Inscripcion validado por el area
correspondiente aprobando el pago de
Inscripcion.
Departamento de | Recibe comprobante de inscripcién y
8 Servicios entrega copia al estudiante avalando
Escolares su ingreso a la Ingenieria.
Firma de conformidad el formato de
9 Estudiante inscripcion a la continuidad de estudios
de Ingenieria.
Se elaboran y resguardan los
D men . ’
10 epgg?vic?oéo de expedientes por un periodo de dos
Egcolures afnos a partir de la inscripcién del
estudiante.
Fin del procedimiento
\ELABORO RE}I)I;O/AUTO %é/ FECHA CcODIGO No. REVISION HOJA
PYy ELE ( XGs/M DIC 2016 MAP-DA-02 01 04 de 12
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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla PI.EBLA
Uriversudadt Tecnoiogics de O eotad E ION PUBLICA
Maniusl de Procadimisntos PROCEDIMIENTO INSCRIPCION A LA
Direccién Académica CONTINUIDAD DE ESTUDIOS
(INGENIERIA)
DIAGRAMA DE FLUJO
Procedimiento Inscripcion a Nivel de Ingenieria
Departamento de Servicios Escolares Aspirante/Estudiante
! 1
Aplicacion de
encuesta alos
alumnos de 5° \j__‘,:‘
cuatrimestre encuests
] 3
2
Entrega reporte de
Itados a la Solicita requisi
Direccion para inscripcion
Académica
5 . 4
Recepddn de Entrega de
doc s < doc de
para inscripcion Inscripdén
s document:
| No I son correctos?,
= . i
Uenado del formato Pago de inscripdon y
de comprobante de entrega de comprobante
Formato de comprobante inscripdén validado al Departamento de
de n-:lntbn;‘:l:: Ingenieria Servicios Escolares
necesana B
Recepddn de
comprobante de |4
Inscripdén
| -
Resguardo de
expedientes
3 //,,
E{.ABORO REVISO/AUTW FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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, Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla ‘ PUEBLA v
‘ Manual de Procedimientos | PROCEDIMIENTO INSCRIPCION A LA
Oirecdin Araddmics CONTINUIDAD DE ESTUDIOS
(INGENIER(A)
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No. Nombre Clave
1 Encuesta DA-PO2-FO01
> Formgto’ de Comprobante de Inscripcion UTO/SE/F/007
Ingenieria.
3 Formato de Carta Compromiso UTO/SE/F/008
/
ELABORO REVISO/AUTOR}ﬁ/ FECHA CODIGO No. REVISION HOJA
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Manual de Procedimientos | PROCERIMIENTO INSCRIPCION A LA
BreccibnAradinice CONTINUIDAD DE ESTUDIOS
(INGENIERIA)
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO DA-PO2-F01
No. Llenado de campo Responsable de llenado
1 | Fecha (dia, mes y afo) Estudiante
2 | Nombre completo del estudiante Estudiante
3 | Carrera Estudiante
4 | Preguntas aplicadas Estudiante
4
E\LABORO RE,\\IIS(?/AUTORIZ// -~ FECHA CcODIGO No. REVISION HOJA
07 de 12

Y5 ELE 4 k@allv% DIC 2016 MAP-DA-02 01
P

Pagina | 75




X UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL 3

” ’ ” Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla PUEBLA

Manual de Procedimiento PROCEDIMIENTO INSCRIPCION A LA
D:: i ::: d;n:fca S | CONTINUIDAD DE ESTUDIOS
: (INGENIERIA)

FORMATO DA-PO2-F01

Universidad Tecnolégica de Oriental :’

X
” ’ ” Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla PUEBLA

Departamento de Servicios Escolares
Encuesta de Continuidad de Estudios

Fecha |_ 1 1 1
Dia A

INonbeCormim ] 2
Marca con una (X) la camera que cursas

TSU. En Desamollo de Negocios Area Logisica y Transpone [:]

TSU. En Operaciones Comerciales Intemacionales Area Clasficacién Arancelana y Despacho Aduanero D

TSU. En Martsnmeento Area Indusina 3

TSU. En Agncultura Susientable y Protegda D

TSU. En Tecnologias de la Informacién y Comunicacin Area Sistemas Inormésicos D

1- Altermno de w esadia ; Queres contnuar con una Ingenenia? S [___] No D

2- ;Realizarias u Ingenieria en la Universidad Tecnclogica de Onenia? Si [:] No [:] 4

3~ {En qué ssiema & qustaria contnuar 00n  Ingenieria?

Escolanzado Lunes a Viemes (! afo, § meses) D Despresunzado Sabado y Domingo (2 afos, 4 meses) D
DA-PO2-FO1
ELABORO REVIS/O/AUTO# FECHA CODIGO No. REVISION HOJA
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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

PUEBLA

Manual de Procedimientos
Direccién Académica

PROCEDIMIENTO INSCRIPCION A LA
CONTINUIDAD DE ESTUDIOS
(INGENIERIA)

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

-

No. Llenado de campo Responsable de llenado
) _ Departamento de Servicios
1 Fecha (dia, mes y afno)
Escolares
Nombre completo del estudiante | Departamento de Servicios
2 | (Nombre, apellido paterno, apellido | Escolares
materno)
Departamento de Servicios
3 | Carrera
Escolares
) _ Departamento de Servicios
4 | Periodo de ingreso
Escolares
. Documentos que entrega al | Departamento de Servicios
Departamento de Servicios Escolares | Escolares
8 Nombre y firma del responsable de la | Departamento de Servicios
inscripcion Escolares
7 | Nombre y firma del estudiante Estudiante
/
E\LABORO REVlSO/AUTOt}éQ// FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de == R
Puebla ‘ PUEBLA _

PROCEDIMIENTO INSCRIPCION A LA
CONTINUIDAD DE ESTUDIOS
(INGENIERIA)

Manual de Procedimientos
Direccién Académica

FORMATO UTO/SE/F/007

XX Universidad Tecnolégica de Oriental @ i
” ’ ” Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla e
-4 —n Departamento de Servicios Escolares PLE,,BLA

SECRE JARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Comprobante de Inscripcion Ingenieria
Fecha de Enfrega E 1 l 1 l . 1 ; l
Dia Afo

Mes

Nombre Completo l 2
Carrera > ]
Periodo de Ingreso 4

Documentos que entregue a Servicios Escolares

DOCUMENTOS ENTREGADO OBSERVACIONES
Departamento de Servicios Escolares

Acta de Nacimiento (Original) Si__ No___ 6
Certificado de Bachillerato (Original) ST

c’::;xb de TS:J. (Original) TSRS Nombre y Firma
Profesional (Onginal) Si___No___

Constancia de Servicio Social (Original) Si____ No____ 5 Alumno
Cédula Profesional (Copia) 8l -

Tiulo Profesional (Copia) Si_ No___ 7

CURP (Copia) Si__No___

Comprobante Domiciliario (Copia) Si__ No__ Nombre y Firma

Original. Alumno
Copia. Expediente del Alumno.

UTO/SE/F07

Verificacion de Pago de Inscripcion

Firma y Sello

y/A

Ped
ELABORO REVIS/O/AUTORIZ?W FECHA CcODIGO No. REVISION HOJA
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Manual de Procedimientos
Direccién Académica

-
Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla P— UEBLT\
PROCEDIMIENTO INSCRIPCION A LA
CONTINUIDAD DE ESTUDIOS
(INGENIERIA)

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

No. Llenado de campo Responsable de llenado
1 | Nombre de Jefe del Departamento A R
Escolares
. Nombre completo del estudiante (nombre, | Estudiante
apellido paterno, apellido materno)
3 | Carrera Estudiante
4 | Documentacion faltante Estudiante
5 | Motivos de documentacion no entregada Estudiante
6 | Fecha limite de entrega (dia y mes) Estudiante
. Fecha de elaboracion de la carta (dia, mes | Estudiante
y ano)
8 | Firma de conformidad del estudiante Estudiante

ELABORO REVlso/AUTOR}{/d/ // FECHA

cODIGO No. REVISION HOJA

MAP-DA-02 01 11de 12
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br” UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL _

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla B .LFB!‘A

Liniver sidag Tecnolopcs de Osigntat

PROCEDIMIENTO INSCRIPCION A LA
CONTINUIDAD DE ESTUDIOS
(INGENIERIA)

Manual de Procedimientos
Direccién Académica

FORMATO UTO/SE/F/008

br” Universidad Tecnologica de Oriental -
Drgeercma Pl Descentrpiad PUEBLA

Carta compromiso
1

sefe del Departamento de Servicios Escolares
Universidad Tecnoldgica de Oriental
PRESENTE.

En virtud de estar inscrito en esta Institucion yo:

en a 3 carrera =

y &n razon de gQue actuaiments no
cuento con la siguiente documentacion original en el Departamento Oe Servicios Escolares:

1.

2.

3.

4

Manifiesto por escrito y declaro bajo protesta de decir verdad gue dicha documentacion no ha
sido entregada por los siguentes MOtivos:

5

por lo cual me comprometo a entregaria como fecha limite e‘-_:ae . ce!
presents afo
Firmo de conformidad en la Cd. de Oriental a los _7_ dias del mes de 7 ds
{7 )=

ATENTAMENTE

8
Firma del Alumno
LABORO | REVISO/AUTOR " FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

-
"

PUEBLA

Manual de Procedimientos

AREA: DIRECCION ACADEMICA

PROCEDIMIENTO REINSCRIPCION A

NIVEL DE TECNICO SUPERIOR
UNIVERSITARIO E INGENIERIA

o

LAE. Byw&t%ina Esteban
Departamento de Servicios

Escolares

=

LSC. Noeh

Ing. Mafio A ni&?o ifla Martinez
Re

/

bnzalgz Barrientos
Direccion Acad 3

ELABORq |

REVISO/AUTOR%/

FECHA

cODIGO

No. REVISION

HOJA

ELE §))

(WEB/MABK

DIC 2016

MAP-DA-03
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01 de 09
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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla ‘ PUEBLA

PROCEDIMIENTO  REINSCRIPCION A
NIVEL DE TECNICO  SUPERIOR
UNIVERSITARIO E INGENIERIA

Manual de Procedimientos
Direccién Académica

OBJETIVO

Realizar el proceso de Reinscripcion de los estudiantes de la Universidad
Tecnologica de Oriental.

ALCANCE

Departamento de Servicios Escolares, Direccién Académica y Estudiantes de la
Universidad Tecnoldgica de Oriental.

POLITICAS DE OPERACION

e El estudiante debera cumplir con los requisitos estipulados en la circular para
su proceso de reinscripcion.

e El plazo para la entrega de formato de reinscripcion al departamento de
Servicios Escolares no debera exceder el estipulado en la circular.

/
ELABORO Rsvuso/Aurog)@, FECHA CODIGO No. REVISION HOJA
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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla : Eas A ‘

PROCEDIMIENTO  REINSCRIPCION A
NIVEL DE TECNICO SUPERIOR
UNIVERSITARIO E INGENIERIA

Manual de Procedimientos
Direccién Académica

PRODUCTOS

Estudiante reinscrito en un Programa Educativo de la Universidad Tecnologica de
Oriental
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Formatos y/o

No. Responsable Descripcion de la Actividad documentos

Elaboracion y publicacion de la
Departamento de circular dirigida a la comunidad | Circular Interna
1 | Servicios Escolares | estudiantil informando las fechas
de reinscripcién a nivel de TSU e
Ingenieria.

Se presenta en el area de
Servicios Escolares cumpliendo
2 Estudiante con los requisitos que establece
la Universidad Tecnoldgica de
Oriental para el tramite de
reinscripcion.

Recaba las firmas y sellos | Formato de
3 | Estudiante solicitados en el Formato de | Reinscripcién
Reinscripcion.

Entrega al Departamento de
4 | Estudiante Servicios Escolares Formato de
Reinscripcion firmado y sellado
por las areas correspondientes

Recibe y archiva Formato de

5 | Departamento de Reinscripcion

Servicios Escolares

Imprime y entrega listado de
6 | Departamento de alumnos reinscritos a Direccién
Servicios Escolares | de Carrera.

Fin del procedimiento

/[

E{.Asoao REVISO/AUTO FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL : o
m Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla PUEBLA
e de Procedimientos | PROCEDIMIENTO _ REINSCRIPCION A UGAGION PUBLICA
Direccién Académica NIVEL DE TECNICO SUPERIOR
UNIVERSITARIO E INGENIERIA
DIAGRAMA DE FLUJO
Procedimiento Reinscripcion a Nivel Técnico Superior Universitanio € ingenieria
Departamento de Servicos Escolares Estudiants
Y e
.Swl:c'r Y Ecumcizans
Publcacie de amgece
= ewirf —
o rtrs I""""""‘_‘ S — —
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL

Manual de Procedimientos
Direccién Académica

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla PﬁUEBI:II

PROCEDIMIENTO  REINSCRIPCION A
NIVEL DE

TECNICO  SUPERIOR
UNIVERSITARIO E INGENIERIA

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No. Nombre Clave
1 Circular Interna UTO/SE/F/015
2 Formato de Reinscripciéon UTO/SE/F/034
/7
ELABORO REVISO/AUTom%/’,- FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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U

Pagina | 85




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

PUEBLA

PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos
Direccién Académica

REINSCRIPCION A

NIVEL DE  TECNICO  SUPERIOR
UNIVERSITARIO E INGENIERIA

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

No. Llenado de campo Responsable de llenado
4 Fecha de elaboracion y publicacién de la | Departamento de  Servicios
circular (dia, mes y afo) Escolares
" Fecha para realizar proceso de | Departamento de Servicios
reinscripcién (dia y mes) Escolares
. ) L _ Departamento de Servicios
3 Perlodo de reinscripcion (mes y afo)
Escolares
" Nombre vy firma del Jefe de | Departamento de Servicios
Departamento de Servicios Escolares Escolares
/
LABORO 5\5\950/AUTOR};6// FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
SYELE | AN NEB/MABSM DIC 2016 MAP-DA-03 01 06 de 09
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL _Wa
Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla SECRETARIA DE
U St Tecnuingica vg Dty EDUCACION PUBL
Manual de Procedimientos PROCEDIMIENTO  REINSCRIPCION A
Diseccitn Acaddeica NIVEL DE TECNICO  SUPERIOR
] UNIVERSITARIO E INGENIERIA
FORMATO UTO/SE/F/015
# 1 1 1
0’” Oriental, Puebla.,a___  de de. .
CIRCULAR
C. Alumnosde la Universidad Tecnoldgica de Oriental
PRESENTE.
En cumplimiento a las disposiciones estableddas en el Reglamento Académico
de Estudiantes de la Universidad Tecnoldgica de Oriental y de acuerdo al
calendario escolar se informa que del i al L de ? del presente aiho
seran las reinscripciones correspondientes al cuatrimestre . =
. v , por lo cual se les solicita acudan al Departamento de Servicios
Escolares de 9:00 a 18:00hrs., con su Formato de Reinscripcion debidamente
llenado y avalado por las areas que indica el mismo.
Para ser reinscrito el estudiante debera cumplir con los siguientes requisitos:
a).- No tener adeudos por cuotas escolares;
b).- No haber recibido sancién que implique la pérdida de su condicion de estudiante;
c).- Tener en orden toda su documentacion en el registro de control escolar;
d).- Cubrir las cuotas escolares correspondientes;
e).- No tener adeudo académico.
Agradeciendo su atencién y apego a lo aqui indicado.
Atentamente
4
Departamento de Servicios Escolares
C&l S2cora - Para 5. nCmers
Cap Direcoén ce Acminaracdn y Finarmes - Mam Su OAGC™END ¢ efecns
Cis Direcode ce Qarrem - Pam su COTDOMIETS ¥ efRCSs
Can v
E,!.ABORO REVISO/AUTORI // FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
yWOELE (Y J§GB/MAB DIC 2016 MAP-DA-03 01 07 de 09
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL W
_ Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla | PUEBLA ‘

PROCEDIMIENTO  REINSCRIPCION A
NIVEL DE TECNICO  SUPERIOR
UNIVERSITARIO E INGENIERIA

Manual de Procedimientos
Direccién Académica

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

No. Llenado de campo Responsable de llenado
1 Fecha de entrega del formato (dia, mes | Departamento de  Servicios
y ano) Escolares
Nombre completo del estudiante | Estudiante
2 (apellido paterno, apellido materno,
nombre)
3 Matricula del estudiante Estudiante
4 Carrera Estudiante
5 Sistema de Estudios Estudiante
6 Grado y Grupo Estudiante
7 Periodo de reingreso Estudiante
8 Firma y sello de Direccion de Carrera Direcciéon de Académica
5 Firma y sello de Administracion y | Direcciéon de Administracion y
Finanzas Finanzas
i Firma y sello de Departamento de | Departamento de Servicios
Servicios Escolares Escolares
E‘LABORO r;\sv;sO/Auromz %ECHA cODIGO RE\::;ON HOJA
8{ ELE f\'jé;es/u\%’ DIC 2016 MAP-DA-03 01 08 de 09
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

ura

Masiual da Procadinianos PROCEDIMIENTO  REINSCRIPCION A

! : NIVEL DE TECNICO  SUPERIOR
DirsccidnAcadémica UNIVERSITARIO E INGENIERIA
FORMATO UTO/SE/F/008
2 Universidad Tecnoldgica de Oriental a2
bm Organismo Publico Descentralzado def Estado de Puebdia P,LEBLA

Departamento de Servicos Escolares
Formato de Reinscripcion

FacradzEnmns [— 1 1 1

Nombre Comoido 2 lkl aieda 3

Carera ] 5

S sama Escorzato O oesomenne [ leact yGuo O .

P erado de Rargreso IE'eo~A:w D \zyo-Agosto D Segembe -Doembe D !

Validacion Direccion de Carrera Vaidacion Direccionde Validacion Departamento de Servicios
y Coordinacion de Tutores Administracion y Finanzas Escolares
8 9 10
Nombre y Firma Nombre y Fimma Nombre y Firma
Orgns. LTV
VTO/SE/5 03
EV\BORO REVISO/AUTOR FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
A Ty

oYeELE | DV nGB/MABH DIC 2016 MAP-DA-03 01 09 de 09
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL >

) 4
” ’ ” Or§anismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla PUEBLA

Manual de Procedimientos | AREA: DIRECCION ACADEMICA

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
Y EXPEDICION DE CONSTANCIA Y/O
KARDEX DE ESTUDIOS

LAEQZ?Eisteban LSC. Noer/ Gohzalez B rrlentos
Departamento de Servicios Direccion Acad
Escolares

Ing. Mari Ant?é onilla Martinez
ec

y A

7
ELABORO“ REVISO/AUTORI FECHA CcODIGO No. REVISION HOJA

ELES T yga/mMABM DIC 2016 MAP-DA-04 01 01 de 09
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

b l ” Manual de Procedimientos

Direcciéon Académica

OBJETIVO

2]
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION PUEBLA
Y EXPEDICION DE CONSTANCIA Y/O

KARDEX DE ESTUDIOS

Establecer los lineamientos para la expedicion de documento que acredita al

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

instancias.

ALCANCE

Direccion de Administracién y Finanzas, Departamento de Servicios Escolares y

Estudiante.

POLITICAS DE OPERACION

= El tiempo minimo para la expediciéon de constancia de estudios, sera de dos

dias habiles.

= E| interesado debera encontrarse al corriente en la acreditacion de las

materias cursadas.

= Solo el Departamento de Servicios Escolares, podra expedir constancia de

estudios.
PRODUCTOS
Constancia y/o Kardex de Estudios
/-
ELABORO RF]VISO/AUTO% FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
SYYELE A\ [NEB/MABH DIC 2016 MAP-DA-04 01 02 de 09
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

Manual de Procedimientos
Direccién Académica

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
Y EXPEDICION DE CONSTANCIA Y/O o i ifvic s

KARDEX DE ESTUDIOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUEBLA

_—_ g Formatos y/o
No. Responsable Descripcién de la Actividad i
Realiza pago por la expedicion de
. constancia de estudios y/o kardex a
! Estudiante | \." pireccion de Administracion y
Finanzas.
Direccion de Entrega comprobante de pago por
P Administracién y | concepto de constancia de estudios
Finanzas y/o kardex.
Recibe comprobante de pago por
concepto de constancia de estudios
3 Estudiante y/o kardex y ©presenta al
Departamento de Servicios
Escolares.
Recibe comprobante de pago por
4 Depggfvniwcekr)\;o e concepto de constancia de estudios
Escolares y/o kardex y verifica en SAIIUT la
situacion académica del estudiante.
Determina si el estudiante es
regular.
5 Depgretfvr?ceig;o de No es regular: turna a Direccion
Escolares Académica y fin de procedimiento.
Si es regular: continta con actividad
6.
Departamento de | Notifica al estudiante fecha de
6 Servicios entrega de constancia de estudios
Escolares y/o kardex.
Departamento de . . Constancia de
7 P E;argg;a constancia de estudios y/o estudios y/o
Escolares ) kardex
Departamento de | g 004 constancia de estudios y/o
- Servicios kardex al estudiante
Escolares '
Firma recepcién de constancia y/o
9 Estudiante kardex en el registro de Servicios
Estudiantiles.
Fin del procedimiento.
/
ElﬂBORO EI{E\VISO/AUTO FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
OVELE . 9GB/MAB DIC 2016 MAP-DA-04 01 03 de 09
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL wo
m Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla PLEFBLA
QR Manual de Procedimientos PRUCEDIMIENTO PARK LA E ORACION e
Direccién Académica Y EXPEDICION DE CONSTANCIA Y/O
KARDEX DE ESTUDIOS
DIAGRAMA DE FLUJO
Procedimiento para la Elaboracién y Expedicién de Constancia y/o Kardex de Estudios
Estudiante Direcciin d? Adwiistracibny Departamento de Servicios Escolares
Finanzas
! 1 2
== S
n;?i‘:y’f:harmx estudics y/o kardex
3
Recibe comprobarte de pago por
concepto de constarcia de estudios |
y/o kardex y presenta al
Departamento de Servidios Ecolares
Recibe comprobarte de pago por
concepto de constarcia de
dicsy/o kardex y verffica en
SAIUT situacidn academica del
alumno
El 76 estudiante ’
es regular?
[s]
Notifica al estudiante fecha
deentrega de constancia
deestudios y/o kardex
v ;
Elabora constarcia
deestudios y/o
kardex
estudios yo
, A
e crres corsarcs
Rq;::::e.:‘d“ kardex al estudiante
i
/
E{.ABORé REVLSO/AUTORI;é/ FECHA cépIGO No. REVISION HOJA
OVYELE Y 4 DIC 2016 MAP-DA-04 01 04 de 09
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

o Manual de Procedimientos | PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION 2
s ey Y EXPEDICION DE CONSTANCA Y/O _°
ccion Académica |\ ) pDEX DE ESTUDIOS PUEBLA

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No. Nombre Clave
1 Constancia de Estudios UTO/DA/F/01
2 Kardex UTO/DA/F/02
/
(LABORO ERV§O/AUTO ( FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL A

Manual de Procedimientos
Direccién Académica

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla P_UEBL_A

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
Y EXPEDICION DE CONSTANCIA Y/O

KARDEX DE ESTUDIOS

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

No. Llenado de campo Responsable de llenado
. Departamento de  Servicios
: Faii Escolares
2 Nombre del estudiante (Nombre, Apellido | Departamento de Servicios
Paterno, Apellido Materno) Escolares
3 | Matricula Departamento de Servicios
Escolares
: Departamento de Servicios
4 | Cuatrimestre (Letra) Escolares
. . Departamento de Servicios
5 | Nivel de estudios (TSU y/o ING) Estolsres
6 | Carrera Departamento de Servicios
Escolares
Periodo que cursa (dia, mes de inicio, dia, | Departamento de Servicios
7 ; » Escolares
mes de termino y ano)
} Departamento de Servicios
8 | Fecha de expedicion (dia, mes y afio) Escolares
Departamento de Servicios
9 | Nombre y firma de Jefe de Departamento | Escolares
Vi
E{.ABORO REVISQ/AUTOR#/ FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
Y EXPEDICION DE CONSTANCIA Y/O
KARDEX DE ESTUDIOS

Manual de Procedimientos
Direccién Académica

FORMATO UTO/DA/F/01

Foko 1

CONSTANCIA DE ESTUDIOS

A quen coresponda

La que suscnbe Jefe dei Depatamento de Servicios Escolares de s Unwermsidad Tecnoidgea de
Onental. CC T 21EUTO004E. por este conducto HACE CONSTAR que el (3) alumno(a)

2

Con nimero de matricula - ,S¢ encusntes actuaimente nscrtolalenel
Custrmestre de 5 en o Camers de
6 elcusicomgrende elperododel 7 &

7 de 7

A petcdn della) mteresadola) y pam os usos v fmes egaes que alla) msmoia)

convenga, s¢ extende & presente 8 s '_ dias del mes de ',__ de
a0 ____ 8 __ en el muncopo de Onental Puebls
Atentamente

Jefe ool Departamento 0e Servicios Escoiares
Universaad Tecnoioges de Omenmta

N

UTO/DAF/01

T T D R U P I A T
EkABORO REVISO/AUTORI FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
¢ YOELE s/MAap( DIC 2016 MAP-DA-04 01 07 de 09
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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION

Manual de Procedimientos
Direccién Académica

Y EXPEDICION DE CONSTANCIA Y/O

KARDEX DE ESTUDIOS

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

No. Llenado de campo Responsable de llenado
1 | Eolio Departamento de  Servicios
Escolares
> Nombre del estudiante (nombre, apellido | Departamento de Servicios
paterno, apellido materno) Escolares
. Departamento de Servicios
3 | Matricula I
. . Departamento de Servicios
4 | Cuatrimestre (numero) Escolaids
5 | Carrera Departamento de Servicios
Escolares
) Departamento de Servicios
6 Materias Escolares
T Departamento de Servicios
7 Calificacion Escolares
" ) : Departamento de Servicios
8 | Fecha de expedicion (dia, mes y afo). Escolares
. Departamento de Servicios
9 | Nombre y firma de Jefe de Departamento | Escolares
ey Departamento de Servicios
10 | Sello de la institucion Escolares
/
E\LABORO Re[\q?/AUTom FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
oW ELE (AN GB/MABYY DIC 2016 MAP-DA-04 01 08 de 09
(

Pagina | 97




o =
m UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL 2]

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla PU

SECRETARIA DE

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION

Manual de Procedimientos | \ " pyoeniiON DE  CONSTANCIA Y/O

Direccién Académica KARDEX DE ESTUDIOS
FORMATO UTO/DA/F/02
s 2o
”m Universidad Tecnoldgica de Oriental B f
1
Aok -
KARDEX DEL ALUMNO 2
L2 Universidad Tecnoiogica de Onental cono clave 2IEUTOD0SE hace constar que eI C ___ 4 conmatrcla .,
se  encuentra  actualmente isoto (3] en  esta  InstRucon en o . cuatrimestre en B Carrera  de
5 ____ yoon base en & archvo escolar, obtuvo s sguentes calficacones
I 1" Comremenre o 3 Cumtrmestre Ca §* Cumromenre .
- 7 Y 7 6 7 |
i
J
| {
| T Cemrmenre [ & Ceatromestre [ § (watrmeare =S |
6 (
‘ . 7 6 7 ! t
| '.
| |
Fored: Gere :
S expede @ presente en ) Caudad de Orental, Pue., alos _ 8 _ G5 0ol mes Oe _ 8 O 8 V.
Sefic de la insttucon Departamento de Serwods Escolares
10 9
UTO/DAFI02
/ No.
‘\ELABORO RE\QSO/AUTOR?{)// FECHA cODIGO REVISION HOJA
o\¥ ELE (pgB/mABM ~~ | DIC2016 MAP-DA-04 01 09 de 09
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Manual de Procedimientos | AREA: DIRECCION ACADEMICA

BECAS PARA ESTUDIANTES

E M)
Ao A

LAE. ElviZtuna Esteban LSC. Noemi GdnzaleZ Barrientos
Departamento de Servicios Direccién Aca -
Escolares

Ing. Mario Afitonjé’BenillgMartinez
ector-

/]
ELABOROI REVISO/AUTORI FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
ELE¢SN  (INgB/MAB DIC 2016 MAP-DA-05 01 01 de 07
N

Pagina | 99



o oo
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL W
” Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla PUEBLA ,

Tecsw ioggca Oe Orisntal

Manual de Procedimientos

Direcciéon Académica BECAS PARA ESTUDIANTES

OBJETIVO

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

ALCANCE
Programa, Fundacién 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 apegara a los requisitos
académicos y administrativos que establecen las convocatorias.

= El estudiante debera 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
tramite de la beca correspondiente.

= El comité de becas sera la instancia responsable de analizar las solicitudes y
emitira el dictamen de otorgamiento de las mismas.

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

/!
E&LABORO REVISO/AUTOR FECHA CcODIGO No. REVISION HOJA
SVJELE (JA&B/MA DIC 2016 MAP-DA-05 01 02 de 07
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Manual de Procedimientos

Direccién Académica BECAS PARA ESTUDIANTES

PRODUCTOS
Beca )
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N o . Formatos y/o
No. | Responsable Descripcién de la Actividad Bciaios
Programa,
Fundacion o . : .
1 Comité de Autoriza convocatoria. Convocatoria
Becas
2 Servicios Difunde la convocatoria de beca en
Escolares lugares de mayor afluencia.

Revisa los requisitos, documentos y

3 Estudiante i i
caracteristicas de la convocatoria.

Servicios Aclara dudas derivadas de
Escolares convocatoria.

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

Servicios Control de solicitud

6 Biodunce Recibe expediente para su revision. e bes
Revisa y dictamina expedientes
Programa, integrados.
7 Fundaciono | Si cumple con requisitos: continua
Comité de actividad 8.
Becas No cumple con requisitos: termina
procedimiento.
Programa,
8 Fundacién o | Entrega a servicios escolares los
Comité de resultados de la convocatoria.
Becas
Servicios Publica' gl listado _ de . estudiantes
9 Eccalanes beneficiarios al interior de la
Universidad.
10 Servicios Apoya al estudiante en la gestion para
Escolares recibir la beca.
i . X . Formato de
11 Estudiante Recibe beca y firma los compromisos. recepcién de beca
Fir)’ de procedimiento.
/4
ELABORO REV|59/AUTOR¢// FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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XK Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla : ﬂ
’ PUEBLA
0 . ” Man}lal dF Procedimi‘entos BECAS PARA ESTUDIANTES SECRETARIAE
N e S et Direccién Académica

DIAGRAMA DE FLUJO

Becas para estudiantes
Servicios Escolares Estudiante Programa, Fundacién o Comité de Becas
2 ! 1
Difunde la ” PR
convocatoria de i
beca
3
[ Revisa
4 convocatoria
Aclara dudas j
derivadas de la
convocatoria .
l Integra
documentacidn
Recibe 6
xpediente para [«
su revision
Formato Cantrol de 7
weichund ds beca | Revisa y dictamina

Entrega fisicamente o
envia via correa
electronico listado de
beneficiarios de beca

9
Publica listado de
beneficiarios de
beca

A

Apoya al estudiante 1
en la gestion
correspondiente para
que pueda recibir su
beca
1
Recibe beca de tipo
econémico o en
especiey firma
Somporiuos Farmato de
g
y7A
QLABORO REVISO/AUTOR% FECHA CcODIGO No. REVISION HOJA
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Manual de Procedimientos
Direccién Académica BECAS PARAESTUDIANTES
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No. Nombre Clave
1 Control de solicitud de beca UTO/DA/F/01
4
E*ABORO REVIS?/AUTORIZ% FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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"

Manual de Procedimientos

BECAS PARA ESTUDIANTES

Direccion Académica

BLICA

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 | Numero consecutivo de solicitud de beca Servicios Escolares
6 | Numero de matricula 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
7
&LABORO RE\Anso/AUTo%/ FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
SYY ELE ﬂgﬁl}afn DIC 2016 MAP-DA-05 01 06 de 07

Pagina | 104




XX i
m UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL A

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla PUEBLA

SECRETARIA DE
DUCACION PUBL¥

Manual de Procedimientos

Direcciéon Académica BECAS PARA ESTUDIANTES
FORMATO UTO/DAJ/F/01
2 Universidad Tecnologica de Onental
Organesmo Pubiico Descentralizadn
0) ” CONTROL DE SOLICITUD DE BECA
CUATRMESTRE: * | GRPe: |
OCLOESCOUR |
- APELLIDO APELLIDO
0. :muu PATERIO WATERNO NOMBRE (S) ASOUCITAR | MODALIDAD OBSERVACIONES
UTO/DA/F/01
E\uusono REVISO//AUTORI FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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Manual de Procedimientos | AREA: DIRECCION ACADEMICA

SOLICITUD DE ACERVO BIBLIOGRAFICO

C

LAE. Elv&tuna Esteban ; e ANientos
Departamento de Servicios Direccién Acadé
Escolares

Autori

Ing. Marip Anto oEo ifla Martinez
ect

/4
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Manual de Procedimientos
Direccién Académica

OBJETIVO

SOLICITUD DE ACERVO BIBLIOGRAFICO

Incrementar el acervo bibliografico de la Universidad Tecnoldgica de Oriental.

ALCANCE

Direccion Académica, Coordinadores de Carrera, Direccion de Administracion y

Finanzas, Bibliotecario.

POLITICAS DE OPERACION

= El bibliotecario sera responsable de realizar la solicitud de adquisicion del

acervo bibliografico

= La Direccion Académica sera responsable de que los contenidos tematicos de
los diferentes programas académicos sean relacionados con la bibliografia

solicitada.

= La Direccidn Académica sera responsable de autorizar la solicitud del acervo

bibliografico.

= El bibliotecario debera tener actualizado el catalogo bibliografico al inicio de

cada Ciclo Escolar.

= La Direccion de Administracion y Finanzas sera la encargada de adquirir el

acervo bibliografico solicitado.

E\LABORO REVISO/AUTORIZ9/ : FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
¢ YD ELE (TEB/MABM /~ DIC 2016 MAP-DA-06 01 02 de 08
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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

PUEBLA

Manual de Procedimientos
Direccién Académica

PRODUCTOS:

Acervo Bibliografico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE ACERVO BIBLIOGRAFICO

No. | Responsable Descripcién de la Actividad l;ormatos yio
ocumentos
Envia a la Direccion Académica al
1 Biblictecaric inicio de cada ciclo escolar <_a| catalogo
de acervo bibliografico existente de
cada programa educativo.
Di - Envia a los Coordinadores de Carreras
irecciéon A SR
2 At el catalogo de acervo bibliografico para
cadémica -
Su revision.
Elaboran el listado del nuevo material
3 Coordinadores | bibliografico, de acuerdo al programa
de Carreras educativo correspondiente y a sus
necesidades.
Recibe la propuesta del listado de
4 Direccién acervo Dbibliografico y envia al
Académica Bibliotecario con Visto Bueno para
realizar la solicitud de adquisicion.
o Solicitud de
- : Concentra en la solicitud de acervo
5 Bibliotecario DR . . Acervo
bibliografico el listado de ejemplares. Bibliografico
Realiza memorandum de solicitud de
- . adquisicion de acervo bibliografico y lo
- Sl entrega a la Direccion de
Administracion y Finanzas.
7 1A dDi(egc:on 'c!e Analiza solicitud de adquisicion de
ministracion y T
Finanzas acervo bibliografico.
E{JI\BORO RE\!ISO/AUTORIZ/ / FECHA coDIGO No. REVISION HOJA
t;\)!ﬁ ELE DIC 2016 MAP-DA-06 01 03 de 08
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL

m Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla p—UEBLT\
Manual de Procedimientos | ¢, 07,0 pe ACERVO BIBLIOGRAFICO
Direccién Académica
Direccion de Realiza la compra del material
8 | Administracion y | bibliografico de acuerdo al presupuesto
Finanzas autorizado.
. . Recibe y verifica el material
9 | Bibliotecario |0 afico adquirido.
10 Direccion Recibe listado de la adquisicién del
Académica nuevo acervo bibliografico existente.
Fin de procedimiento.
(LABORO RE!(I\SO/AUTORI FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
G YU ELE DIC 2016 MAP-DA-06 01 04 de 08
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Manual de Procedimientos | ¢\ ~r,n, nE ACERVO BIBLIOGRAFICO
Direccién Académica

DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitud de Acervo Bibliografico

Bibliotecario Direccion Académica Coordinadores Académicos Simmechn d’:einl::r;;iglstracmn y

-

[ €nvia al inicio de cada |
| Ciclo Escolar el catélogo |

| de acervo bibliografico [
| existente | LI .
M | Recibe el catdlogo de | -— 3
] ‘ acervo bibliogréfico 7[ Elaboran listado del |
ﬁ yloenviaa I > nuevo material |
los Coordinadores | bibliografico
| Académicos | —

| PSS i e S |

el - 4
1 Recibe propuesta de listado |
| del nuevo acervo i
| bibliograficoy lo envia con |
| Vo.Bo. al Bibliotecario. |

- s .
Concentra en la solicitud ‘
| de acervo bibliogréfico el <€

} listado de ejemplares |

Formato 5w

el DL et T
sokcitud de |
e |
bibogdico |
~ > 4 ——
— ~6 e —7

| Realiza memorandum de [ Recibe y analiza
P> solicitud de

solicitud de adquisicién
| descervbiblogitco | | sausicen. |
: l
[ Rectbey verifica el | - 3
| material bibi gréfico i« { Reah'zalcb,c‘,brrpraadﬂel |
| i | Eecteboon o
] [
—»| acervo bibliografico |
} existente |
i
E\LABORO RE\/I{SO/AUTORIZ d FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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Manual de Procedimientos

Direccibn Acadénica SOLICITUD DE ACERVO BIBLIOGRAFICO

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No. Nombre Clave
1 Solicitud de Acervo Bibliografico UTO/DAJ/F/01

ey

E‘LABORO REXISO/AUTOR FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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Manual de Procedimientos
Direccién Académica

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

SOLICITUD DE ACERVO BIBLIOGRAFICO

No. Llenado de campo Responsable de llenado
1 | Fecha de elaboracién (dia, mes y afio) Bibliotecario
2 | Numero consecutivo Bibliotecario
3 | Nombre completo del programa académico | Bibliotecario
4 | Titulo completo del ejemplar Bibliotecario
5 | Autor del ejemplar Bibliotecario
6 | Editorial del ejemplar Bibliotecario
7 | Edicion del ejemplar Bibliotecario
8 | Numero de ejemplares solicitados Bibliotecario
\ELABORO RE\/I‘ISO/AUTORIZO / /FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
ij’y ELE C‘)’\EB/MABM / | pic2016 MAP-DA-06 01 07 de 08
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Manual de Procedimientos | o \\7;5 g ACERVO BIBLIOGRAFICO
Direcciéon Académica
FORMATO UTO/DA/F/01
SOLICITUD DE ACERVO BIBLIOGRAFICO
fecha:___/ _J
? M ) ‘ ' ’ Numero de |1
No.|  egoest Titulo Autor ' |  Editorial Edicion Bt
UTO/DA/FI01
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AREA: DIRECCION ACADEMICA

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla FTUEBLT\

PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION

DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS
NIVEL5Ay 5B

LAE. Efffd Luna Esteban
Departamento de Servicios

Escolares

Ing. Mario Anton®y Bonilla Martinez
cto

/]

ELABORO

REMI;O/AUTO

FECHA
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No. REVISION
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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla P—UEBL—A

Manual de Procedimientos | PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE
Direcciéon Académica CERTIFICADO DE ESTUDIOS NIVEL 5A y 5B

OBJETIVO

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

Direccion de Administracidon y Finanzas, Departamento de Servicios Escolares,
Alumnos y/o Egresados.

POLITICAS DE OPERACION

= El tiempo minimo para la expedicion de certificado de estudios, sera de seis
dias habiles.

= El certificado de estudios se entregara solo al titular de la misma.

= E| interesado debera encontrarse al corriente en la acreditacion de las
materias cursadas.

= Solo el Departamento de Servicios Escolares, podra tramitar la expedicion del
certificado de estudios.

PRODUCTOS

Certificado de estudios.

/

ELABORO REVISO/AUTORI]& FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE
CERTIFICADO DE ESTUDIOS NIVEL 5Ay 5B

Manual de Procedimientos
Direcciéon Académica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

T w Formatos y/o
Responsable Descripciéon de la Actividad documentos
Realiza pago por la expedicion de
Alumno(a) certificado de estudios a la Direccién
de Administracion y Finanzas.
A?j:f;eiﬁicgzgcggn Entrega comprqbante de pago por
y Finanzas concepto de certificado de estudios.
Recibe comprobante de pago por
Alumno(a) concepto de certificado de estudios y
presenta al Departamento de
Servicios Escolares.
Recibe comprobante de pago por
Ddeepgreterlvrrceig;o concepto de certificado de es;udio's'y
Escolafes verifica en  SAIUT  situacion
académica del alumno.
Determina si el alumno es regular.
Departamento | No es regular: turna a Direccion
de Servicios | Académica y fin de procedimiento.
Escolares Si es regular: continua con actividad
6.
[c)jip%neﬂ;gtso Notiﬁca al alumno fecha de entrega
Essolares de certificado de estudios.
Departamento .
de Servicios | Elabora certificado de estudios. Ce;t;fzﬁzg)(;de
Escolares
Departamento | Inscribe folio y datos del alumno
de Servicios | solicitante en el libro de registro
Escolares electronico.
%Zpasréi?gg? Entrega certificado de estudios al
Escolares alumno solicitante.
Alumno(a) Firma acuse de recibido de
certificado de estudios.
Findel procedimiento
//
E‘I\ABORO RhVISO/AUTORI FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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0) ” Manual de Procedimientos | PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE

A - Direccién Académica CERTIFICADO DE ESTUDIOS NIVEL 5Ay 5B

Co e Qnentat

DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para la Expedicion de Certificado de Estudios Nivel SA y 5B

Alumno

Direccion de
Administracion y Finanzas

Departamento de Servicios
Escolares

Fase

e sl

Realiza pago por la expedicion
de certificado de estudios a la

2

Entrega comprobante de

Direccidon de Administracion y

Finanzas

Recibe comprobante de pago
por concepto de certificado de
estudios y presenta ala

pago por concepto de
certificado de estudios

Departamento de Servidos
Escolares

a

Recibe comprobante de pago
por concepto de certificado de

estudios y verifica en SAIUT la
situacion académica del
alumno

! :

Determina si el alumno es
regular

No

10

Firma acusede
recibido de certificado

dProcede?

Si
6

Notifica al alumno
fecha de entrega de
certificado de estudios

I

Elabora certificado de
estudios

Certificado
de estudios
8

Inscribe folio y datos del
alumno solicitante en el
libro de registro
electronico

i .

Entrega certificado de
estudios al alumno
solicitante

|

de estudios

[

ELABORO | REVISO/AUTOR FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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Manual de Procedimientos | PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE
Direcciéon Académica CERTIFICADO DE ESTUDIOS NIVEL 5A y 5B

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No. Nombre Clave

1 Certificado de Estudios. No Aplica

/.

E\I.ABORO REVISO/AUTORI FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL e
Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla  PUEBLA

Manual de Procedimientos | PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE
Direcciéon Académica CERTIFICADO DE ESTUDIOS NIVEL 5Ay 5B

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO CERTIFICADO DE ESTUDIOS

No. Llenado de campo Responsable de llenado
Nombre completo del estudiante, Departamento de Servicios
1 | (nombre(s), apellido paterno, apellido Escolares
materno).
> Numero de matricula asignada. Departamento de Servicios
Escolares
3 ARo de plan de estudios del programa Departamento de Servicios
educativo. Escolares
4 Periodo(s) escolar cursado por el Departamento de Servicios
estudiante. Escolares
5 Nombre completo de la carrera cursada Departamento de Servicios
por el estudiante. Escolares
Nombre de cada materia cursada por el Departamento de Servicios
6 | estudiante, conforme al plan de estudios Escolares
correspondiente.
Numero de horas de cada materia cursada | Departamento de Servicios
7 | por el estudiante, conforme al plan de Escolares
estudios correspondiente.
8 Calificacién obtenida en cada materia Departamento de Servicios
cursada por el estudiante. Escolares
9 Escala alfanumérica de acuerdo a la Departamento de Servicios
calificacion obtenida. Escolares
10 Promedio final alcanzado por el estudiante. | Departamento de Servicios
Escolares
11 Competencias Profesionales adquiridas de | Departamento de Servicios
acuerdo al Programa Educativo. Escolares
12 Numero de asignaturas cursadas por el Departamento de Servicios
estudiante Escolares
Numero de competencias profesionales
13 o .
adquiridas por el estudiante
14 Fecha de expedicién del certificado de Departamento de Servicios
estudios (dia, mes y ano). Escolares
Datos derivados del registro de expedicion | Departamento de Servicios
15 | de Certificado de Estudios (folio, libro, Escolares
fojas).
ELABORO REVISO/AUTORé/ﬂ g FECHA CcODIGO No. REVISION HOJA
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Direccién Académica CERTIFICADO DE ESTUDIOS NIVEL 5Ay 5B

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

Firma del Jefe del Departamento de

Departamento de Servicios

19 S
Servicios Escolares. Escolares
ELABORO REVISO/AUTOR!;@'// FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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v e St Direccién Académica | CERTIFICADO DE ESTUDIOS NIVEL5A y 5B &0/ on Foeiis

FORMATO CERTIFICADO DE ESTUDIOS
ANVERSO

/

=
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Manual de Procedimientos | AREA: DIRECCION ACADEMICA

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION
DOCENTE

batd

LSC. Nagmi'Gonzalgz Barrientos
Direccion Acgdémi

/
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D PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION

Manual de Procedimientos DOCENTE

Direccién Académica

OBJETIVO

Fortalecer el proceso de evaluacion docente mediante un enfoque integral, que
permita obtener una evaluacion 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 autoevaluacion.

POLITICAS DE OPERACION

e La evaluacién docente se elaborara de manera cuatrimestral.

¢ La Direccion Académica se encargara de programar las fechas de aplicacion.

e De acuerdo al marco de referencia del CACEI, se requiere de un Sistema
Integral de Evaluacion a los académicos que sea pertinente, eficiente y

vinculado a la toma de decisiones.

PRODUCTOS

Evaluacion docente.

/
-
ELABORO p REVISO/AUTOR/ FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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PUEBLA

Manual de Procedimientos

DOCENTE

Direccién Académica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION

o 5 Formatos y/o
No. Responsable Descripcién de la Actividad docurasntos
_ " Establece en el calendario escolar _
1 | Direccion la aplicacion de la evaluacion | Calendario Escolar
Académica
docente.
2 Direccién Configura evaluacién docente en SRS
Académica sistema.
3 Direccion PrrSg(r)amaalsoasrédla: er:egﬁlzearcadlg Cronograma
Académica gva?uaciép:w Formato
) UTO/DA/F/03
Departamento de . " .
4 PR (gt e Aplica la evaluacion en laboratorios
5 Estudiante Realiza la evaluacion. Evaluacién SAIIUT
Evaluacion
Director . . Formato
6 Coordinador/ y 5::\|/Zl?1aciclﬁe:1 ALtaenaiuackn = ¥ UTO/DA/F/04
Autoevaluacion ’ UTO/DA/FI05
UTO/DA/F/06
Toma pase de lista de los k |§t?s d?
estudiantes a los que aplicd Fs = en?a
Departamento de " ormato
7 Servicios Escolares evaluamon_ Y ent_rega resultgdos_qe UTO/DA/F/Q7
la evaluacion y listas a la Direccidon y Reporte de
Académica de manera electronica. Resultadts
Direscisn Informa de manera individual a Reporte de
8 Académica cada docente el resultado obtenido Evaluacion
en la Evaluacion. Formato
UTO/DA/F/08
Fin del Procedimiento
//
ELABORO RE}I]IS/OIAUTORyg/ FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla PL,EBLA
o - PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION -
Manual de Procedimientos DOCENTE
Direccién Académica
DIAGRAMA DE FLUJO
Procedimiento para Evaluacion Docente
. - e Departament ici = irector/D t
Dbl epartamento de Servicios T Direc or/- ocente/
Escolares Coordinador
1
Establece en el
calendario escolar la
aplicacion de la
evaluacion docente Calendario Escalar
2 Configura
evaluacion
docente en SAIUT
sistema.
Y 6
1 3 4 5
Programa los dias Resliza
on que cada gupo > ) Realiza la Autoevaluacidn, Par
pasara arealizar Aplica y coordina la Evaluacidn Mcaderrico,
la evaluacion evaluacion Direcsitn
T Cronograma
7
8 Toma pase de lista de
Informa de los f;m:; 8 l&
manera indwidual U5 Gptiol SREAAERN)
a cada docente el |« y eninga m@ados <
resutado obtenido 81 Aoy
¥ listas a la Direccion
o s Evaluadiin Académica de maner
Reporte de electronica.
Evaluacién
Listas de Asistencia
y Reporte de
Resultados
3
ELABORO REVJ\SO/AUTogéo/ FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION

ot Direccién Académica DOCENTE : o
urg PUEBLA
i 423 oo e et FORMATOS E INSTRUCTIVOS EDLCACION PUBLICA

No. Nombre Clave

1 Cronograma UTO/DAJF/03

3 Evaluacion UTO/DA/F/04

2 Autoevaluacion UTO/DA/F/05

3 Coevaluacion UTO/DA/F/06

4 Direccién UTO/DA/F/07

5 Listas de asistencia UTO/DAJ/F/08

6 Reporte de Resultados UTO/DA/F/09

ELABORO R[EVI[SOIAUTO#/ " FECHA CODIGO No. REVISION HOJA
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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

Manual de Procedimientos
Direccién Académica

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION

DOCENTE

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

No. Llenado de campo Responsable de llenado
1 | Carrera Direcciéon Académica
2 | Cuatrimestre Direccién Acadéemica
3 | Grupo Direccion Académica
4 | Dia/hora Direccion Académica
5 | Aplicador Direccién Académica
6 | Duracién Direccién Académica
7 | Periodo Cuatrimestral Direcciéon Académica
/
ELABOR(ZJ RE%S?/AUTOR / FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
NGB Y| [ MNEB/m DIC 2016 MAP-DA-09 01 06 de 20
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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla _SECR

e EDUCACION PUBLICY

Msncal di Procediciantos PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION
DOCENTE

2 Direccién Académica 2N

FORMATO UTO/DA/F/03

X Universidad Tecnoldgica de Oriental
V744

Cronograma de Evalaucion Docente

Periodo Cuatrimestral(7)

Yietnes - Durecién
“) Aplicador(5) (%)

Jueves

(4)

Carrers  Cwatrimestre  Grapo Lenes Martes  Miércoles

m (2) (3) 4) (4) (4)

Direccion de Carrera
ELABORAO ) R%ISO/AUTO’@O* FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
NGB'X) ‘,’@B/MA?( DIC 2016 MAP-DA-09 01 07 de 20
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION

Manual de Procedimientos
Direcciéon Académica

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

DOCENTE

No. Llenado de campo Responsable de llenado
Usuario Alumno
2 | Contrasena Alumno
ELABORO REVISO/AUTORI 1 FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
NGBY /A| /J/NGB/MAB DIC 2016 MAP-DA-09 01 08 de 20
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION

Manual de Procedimientos DOCENTE

Direccién Académica

FORMATO UTO/DA/F/04

0

Datos del Alumno

emb

Fvaluacion Docente N
Diciembre Diciembre de 2016

Con &l propésito de conocer tu opinion respecto al trabajo realizado por el Docente en el aula, la Direccion Académica ha disefiado el presente instrumento de evaluacion do

contestes este cuestionario con toda la honestidad y objetividad posible

SMESCRIBE EL NUMERO EN EL RECUADRO CORRESPONDIENTE AL DOCENTE QUE ESTES EVALUANDO, CONSIDERANDO QUE

SIEMPRE CUMPLE 2=CASI STEMPRE CUMPLE
=CUMPLE ESPORADICAMENTE  4=NUNCA CUMPLE

& profuscr

p Edue  powewels 5 o
L o £ probesar se
- o cwa e _ TomorA e
Materia / Docente & T Wordkesme smdestede P ",:: N da harramiantas
paturey cinse d pemiten o petars > 1 etz
i ? o e K o slaneace e wtucars ’
terios do A ¢ GURC etand mants, tcrogeas
. tuatrmesra
R A P

ELABORO

REVISO/AUTORIZ FECHA cOpIGO No. REVISION HOJA
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” ” _Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

PUEBLA
Manual de Procedimientos | PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION
Direcciéon Académica DOCENTE
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/DA/F/05
No. Llenado de campo Responsable de llenado
1 | Nombre del Docente Docente
2 | Cuatrimestre Docente
Instrucciones Direccion Académica
v
ELABORO EEAVI/SO/AUTORI FECHA CcODIGO No. REVISION HOJA
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION

Manual de Procedimientos DOCENTE

Direccién Académica

FORMATO UTO/DA/F/05

Autocewvaluacion PA J PTC

nNombre del docente: (1)
Periodo cuatrimestral [2)

Instrucciones: Seleccione el indicador Oe desempeRo DOr cada uno O oS Criternos Oe
evaluacon. Marcarcon { v ). (3}

S ae i
Criterios e Evaluacion g e
2 2

A
e
]

—
en et ae T

Doy = conocer &l MROC Ol CUBtrimestTe & programe O B
Ssgneture y CTRETOs O EYBNSCON
ProOpONE0 EEMDIOS O E)ETCTOS DTRCICOS

CuMpI© cON O SCUETCOS ESTADIECSODS Bl SO Oe
SustTimestTe

ASSIO 8@ FMPETII ML Case

Soy purtus’ @ My OBse

Cumpio coOn & Programs OFf SSENETUTE O BCUETOO ® WO
senesco

¥ Se O
Promusy 0 B G0 QUE PETTITEN & TrateO N eqUPO
Sromue0 8N B ORse un eTMDete O BDETIUTS §
seMenI Mema y ST TS DOS TS

MMe SIrpo ¥ TrETO CON respets B K03 estudentes

eps O ims T ogres O e INTorMacon y CoOm urewaoon
Promuevd € USO OF NETTEMMETES § SIETEMDrMas TeChoOgCRs
LTiao pers @ procesc O ensenanIE-epre ndIse oversss
NerraThetas TecnoIOg el
MOy © SAETETRE: SICENETIOS DB & SRTENS TRE DR TR,
BOOITOTID, ETMBrEINI. STERS COMUNES, STT
Resoeno Bs Ouoes reeconadss con IO coMewdos oe e
ssgreture
ATENTGD y ME S OETS 8N 85 SCIV.ESCeS PIODUESIES DO @
_Erupo en pro o= eprencene
Ffomentc & CEsaTTOND Of CONSOMEMOs. NeD LIedes y
sz 2uces
Funoones Aceoemcas pars PA
PRSP0 § BCTECIO Cursos O TOrMmacon Dermanente
SfETISO0s POT e UTO y/o esxternos
Cumpro = 100% O 83 8ty -O80es encoOMmeNdeces DO T
e ATmeoelo

P EEEE I ECCEEECEEEEREERN

/[

ELABORO | REVISO/AUTORI FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

Kiaritial de Procadinientos PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION

. . DOCENTE
Direccién Académica
Univer ad Te ogica de Oriental
Dire d =
iz E'mcgae-\t-em,'b"m 2 docuUMeETECON Que e3
reguerias por ia Direason
s ASSIO § PETOR0 N ias reunones O scademies SO Ocades
por edics| Coorgmadories)
V. | Funcones Academicaz pars PTC
is Sesarrofio Con 03 etudeanes proyectos 2CR0S TGOS
17 Registro y OOy seguiMients 8 ias st cades Oe TuRone en
Tempo y forme
FT

TRwe e 100% oe 105 estudenes Que Me TUETON BSENRaDs
pare 2 Estecie Profesons

is SRIEID | PIDICO PrOALTAE BBOLMILDS BT CIIL,
COMETENCES, SETMINSTOS, CONSTesos, et |

Cumpio @ 100% con 23 actviOs0es encomendadas por M
ot Amed e

8

23 Acusico pert: PRODEP en tempo y orma
2 PRrticpO ¥ SCTedRD CUrsas de TrMacon permanente

Sfertados por e UTO y /0 externas
23 z'v:'egaeﬁtem ¥ forme 8 SOCUMENECON Propae oe as

actv«Cades Ot i ooOrainaoon
4 Azsto Y SArti.CpO en ias reunones de acagemas cowooaass

2 Direccion
-
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Manual de Procedimientos
Direccién Académica

DOCENTE

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION

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 | Periodo del Cuatrimestre Docente
5 | Instrucciones Direccion Académica

.

/
e
ELABORO REVISO/AUTORI}6 FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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Do
PUEBLA

Manual de Procedimientos
Direccion Académica

FORMATO UTO/DA/F/06

Evaluacion Par Académico

Nombre del docents: (1)
Carrera: [2)
Asignatura: (3]

Periodo cuatrimestral: [4)

Instrucciones: Seleccione e indicador de Odesempedo por

EDUCACION PUBLK

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION
DOCENTE

evaluacion. Marcar con { v }. (S}

cada uno Oe los Coriteros Oe

~Ne

Cri fos e &2

Cow mweracs
T oe
2

M
R
B

Eveius Of BCUETAD B O3S HMNERTHEMOS SITADETTIDS en
reunidn ge sceoemie

Propone en academis emrateges oe e‘ue’.mp’e'\oa_e
SETe WUOoTecE” £ JesRTTONIO O COMPETENTes

oe G

Part:Cope OB MAaNErs COBDOTRTNLE CON S COMPaneras oe &
scaoems

£30UChE CON TESDETO W8S OeRs Of IO COTRRNerDs oe TT2de O

Trata CON TESPET0 y IDETANCE & 03 COMPENeTos O traded

Sieloge O Mane e 2DETIR y JTOMe X INSIRNI0 O3 ODeT v as
Qs HECEITEN CENIDTLE SV O TR TEIJSTASO0S

O =3 T S = anfor ¥ Cor

=p oy

Promueve e JusSD o8 dnverses herramentas Tecoog s Dee
‘GR-O‘-' recadar, SroORIRT, EVRiJer § mar | ST TeCON

Eromueve € usd Ot i8S TIC SuTente & ProcesO Oe ensenence
aprens e e

of2

Tradee O e cBSoratve en i3 scademe pare &

AZUVCR 20CONES DBTE MEX ST & SPTOvVeChE et acRdeMmCD
oe oS esTuoaTtes

/J
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Manual de Procedimientos
Direcciéon Académica

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION
DOCENTE

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

PUEBLA

No. Llenado de campo Responsable de llenado
1 | Nombre del Docente Direcciéon Académica
2 | Academiay Carrera Direccién Académica
3 | Periodo Cuatrimestral Direccién Académica
4 | Asignatura Direccion Académica
5 | Instrucciones Direccién Académica

/
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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

o
m UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION

Manual de Procedimientos DOCENTE

Direccién Académica

FORMATO UTO/DA/F/07

Evaluacion Director

Nombre del docente: (1)
Academia y Carrera: |2} Asignatura: |3}
Periodo cuatrimestral: (4)

Instrucciones: Seleccione el indicador de desempefo por cada uno Oe los criterios de
evaluacion. (S)

s
Criterios ae Evaluscian — — P ———
L)

n
e ene det

L

-~

-

Part:cPe 8 TeUNONes OV OGdEs POr i@ Direcsion
Sart.ope ¥ SCTedtE CUrsas a2 Tormecon permaneme
ofertedos por 2 UTOD y/0 externcs.
de C 5

COmMuNRcON efReCtve CONn & Director | | | 1
Manejo de ias Tecnologsas Oe ie infor ¥y G
Utice nerementas tecnoiogicRs pers Uncones gestoner I
recader, Drocesar y eweiuer)

— —
Cumpie con i panescon ddec 2

~

b.ul

bl [

Particpe y cCumpie CON o3 SCuerdDs de as reunones de
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Evelue y aapture Gadfcacones en & sistema O COMMTO
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Funcs A » pars PTC.

Dessrroie CoN IS estudaTes Proyectos academicos
Segiatre y G2 SEgUIMETD @ actn dede: 08 TLROTE &N Temds
y forme

True e 100% O ios estudientes Que e fueTon Esgnecas
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL
_Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

Manual de Procedimientos
Direccion Académica

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION
DOCENTE

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

PUEBLA

No. Llenado de campo Responsable de llenado
1 Nombre de la Universidad Direccién Académica
2 | Cuatrimestre Direccion Académica
3 | Carrera Direccion Académica
4 | Gradoy Grupo Direccién Académica
5 | No. consecutivo Direccién Académica
6 | Matricula Direccién Académica
7 | Nombre del alumno Direccién Académica
8 |Firma Alumno
£
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” UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION

Manual de Procedimientos DOCENTE

Direccién Académica

FORMATO UTO/DA/F/08
: » Lx
g & V77 ¢ 4

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL (1)
Organismo Piablico Descentralizado

EVALUACION DOCENTE SEPTIEMERE - DICIEMEBRE 2016(2)

TSUEN TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACION REA SISTEMAS
INFORMETICOS(3)

PRIMER CUATRIMESTRE GRUPO “A~(4)

MO. | MATRICUL APELLIDO APELLIDO
] e o Pt WOMBRE(T)

1 |$216110053 Bonites Martinex Jaime

2 6216110051 Cabs Ruix Jart Lair

3 |ezt6110087 Deren Subres Thelma

4 [ez16110042 e P Alfrodo

§  [s21e1t000e Garaia Martinox LidiaElena

& [ez18110030 R ctaiss Forndndes Marcar

T [sietmear Herndndox Horndndex Zuzxoth

s |s216110044 e Seisine Helder

9 6216110058 Lépes Lépox Marlenne

10 |ez16110041 et Pérex Marcar

1 |e216110086 Morasia Avsling Guillorma

7 [ezvt0042 Martinox Alcdntara Maria Dol Carmen
13 [€216110048 Massl nie Carter Alda

14 6216110082 I Ganzélox Carmeln

15 |ez16110082 ST Mades Carlar Eduarda

16 |6216110045 Meneuie Gémex Jaqusline

17 |6216110049 — Ortogs Aloxir

1* JizHctnese Radeiquex Ruiz Elizaboth Guadalups
19 |e216110040 . Matiar Corar
20 [s216110029 s Gonzdlex Jark Manuel

21 |e216110038 S backion Flares Martin
22 [ez16110046 Sénches Velox Orlands Rent
ELABORO | REVISO/AUTORIZO // FECHA copIGO No. REVISION HOJA
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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla 'TUEBL—A

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION

Manual de Procedimientos DOCENTE

Direccién Académica

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/DA/F/09

No. Llenado de campo Responsable de llenado

_ _ Departamento de  Servicios
1 | Nombre de la Universidad

Escolares

. Departamento de  Servicios
2 | Cuatrimestre

Escolares

Departamento de  Servicios
3 | Nombre del Docente
Escolares

Departamento de  Servicios
4 | Preguntas
Escolares

‘ Departamento de  Servicios
5 | Puntaje
Escolares

_ Departamento de  Servicios
6 | Promedio

Escolares
ELABORO REVISO/AUTORIZ9/ " FECHA cODIGO No. REVISION HOJA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla PTEBLA

Manual de Procedimientos

Direccién Académica

JBLICA

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION
DOCENTE

FORMATO UTO/DA/F/09
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” ’ ” Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla PUEBLA

Manual de Procedimientos | DIRECCION DE VINCULACION

PROCEDIMIENTO
DE SALUD PREVENTIVA

Reviso

Lic. Leti¢ia Espinoza Torres Mtro. Ale;j
Departamento de Prensa, Difusidén y Dire
Actividades Culturales /

Ing. Mario rio Bonillg Martinez
Recto

M‘J\ e /
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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla PLEBLA

Manual de Procedimientos

Direccién de Vinculacién PROCEDIMIENTO DE SALUD PREVENTIVA

OBJETIVO

Brindar formacion integral a los alumnos de la Universidad Tecnoldgica de Oriental,
a través de platicas y talleres enfocados en salud preventiva.

ALCANCE

Direccién de Vinculacion, Departamento de Prensa, Difusion y Actividades
Culturales, Direccion Académica.

POLITICAS DE OPERACION

* Podra participar todo alumno de la Universidad Tecnolégica de Oriental que
se encuentre formalmente inscrito.

» Para el alumno que cursa el 1° y 2° cuatrimestre de su formacion académica,
participar en dichas actividades es obligatorio.

= El alumno debera acumular como minimo 30 horas por cuatrimestre, derivado
de su participacién en actividades extracurriculares, de salud preventiva y
eventos culturales y deportivos.

= Al completar las 30 horas obligatorias se le extendera al alumno una carta de
liberacion, que sera requisito para poder iniciar con su proceso de Servicio
Social.

= Al inicio del ejercicio fiscal Direccion de Vinculacion, notificara a Rectoria y
Direccién Académica sobre el programa de dichas actividades, asimismo
solicitara el apoyo de ésta ultima para garantizar la asistencia de los alumnos
a las actividades programadas.

PRODUCTOS

La formacioén integral del alumno a través actividades de salud preventiva.

/ 7
%&o REVI UTOR|ZO _—  FECHA CODIGO No. REVISION HOJA

R/MA DIC 2016 MAP-DV-01 01 02 de 16
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL =

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

PUEBLA

Manual de Procedimientos
Direccién de Vinculacién

PROCEDIMIENTO DE SALUD PREVENTIVA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No _ ¥ Formatos y/o
Responsable Descripcion de la Actividad docamoitioa
Departamento de Programa anual
1 Prensa, Difusién | Elabora programa anual de actividades de
y Actividades actividades de salud preventiva. salud preventiva
Culturales
Autoriza programa y notifica a
Rectoria, Direccion  académica, oy )
, | Direccion de Direccion de  Administracién  y | | 2neta informativa
Vinculaciéon Finanzas y Direccién de Planeacion, salud preventiva
sobre programa de actividades para el
afo correspondiente.
Departamento de
3 Prensa, Difusion | Mensualmente gestiona platica o taller
y Actividades y elabora logistica de actividad.
Culturales
Departamento de
4 Prensa, Difusion | Solicita a Direccion de Administracion
y Actividades y Finanzas material necesario.
Culturales
Direccion de
5 | Administracién y | Proporciona material.
Finanzas
. y4
\.ELABORO REVI TORI}é - FECHA CcODIGO No. REVISION HOJA
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rﬂ( UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL . B
0 ” __Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla PUEBLA

VEL AL

Manual de Procedimientos

Olraccitn e Vinzolucb PROCEDIMIENTO DE SALUD PREVENTIVA

Memorandum
6 Direccion de Solicita apoyo a Direccion Académica | solicitud de
Vinculacién para asistencia de alumnos. apoyo
Departamento de Pasg _de lista
Prensa, Difusién platicas y
7 iy Realiza actividad y pase de lista talleres salud
y Actividades ;
preventiva
Culturales
Departamento de Formato de
S . " control de
Prensa, Difusion | Conforme al pase de lista, requisita s
8 iy actividades
y Actividades formato de control. itural
Culturales e
deportivas
Fin del procedimiento.
/
\ ELABORO REV, AUTow,;zQ'é FECHA CODIGO | No. REVISION | HOJA
|\y?'LEP R/MABKY” DIC 2016 MAP-DV-01 01 04 de 16

AN d /
Pagina | 146



ot

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL

PUEBLA

Manual de Procedimientos

Direccién de Vinculacién

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE SALUD PREVENTIVA

Procedimiento de Salud Preventiva

Departamento de Prensa, y Actividades
Culturales

Direccion de Vinculacion

Direccion de
Administracién y Finanzas

<

Elaborar programa anual
deactividades de salud
prewventiva

2

Programa anual
adtividades de salud
preventiva

3

Mensualmente gestiona

Autoriza programa y notifica a Rectoria,
Direcdén Académica, Direcddn de
P{ Administracion y Finanzas y Direccion de
Planeacion sobre programa de
actividades para el afio correspondiente

platica o taller y elab
logistica de actividad

&
<

.

4

Solicita a Direcddn de
Administracion y Finanzas
material necesario

l Tarpta Informativa

ol
A
Si

Salicita apoyo a Direcdén
Académica para asistencia
dealumnos

Proporciona material

A

Memordndum
solicitud de apoyo

!

Realiza actividad y pase de
lista

A

Pase de lista platicas y
taleres salud preventiva

il

Conforme al pasede lista,

requisita formato de
control
Formato de control de
actiidades culturales y
deparivas
3

y /.
ELABORO REVIS0O/AUTOR FECHA CODIGO No. REVISION HOJA
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% UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL -
m Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla lTUEBLi
TR Manual de Procedimientos e

Direccion de Vinculacion | PROCEDIMIENTO DE SALUD PREVENTIVA
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No. Nombre Clave

1 Programa anual de actividades de salud UTO/DV/F/031
preventiva

2 Tarjeta informativa salud preventiva LlCHTvite2

3 Memorandum solicitud de apoyo SRl

4 Pase de lista platicas y talleres salud UTO/DV/F/034
preventiva

5 Formato de control de actividades UTO/DVI/F/035
culturales y deportivas

274
. ELABORO REVI#ﬁUTOB@' FECHA CODIGO No. REVISION HOJA
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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla ﬁlEBL_K

Manual de Procedimientos | oo e\ IENTO DE SALUD PREVENTIVA
Direccién de Vinculacién

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/DV/F/031

No. Llenado de campo Responsable de llenado

Departamento de Prensa,
1 | Especificar aio de vigencia del programa Difusion y Actividades
Culturales

Departamento de Prensa,
2 | Especificar nombre de la platica/taller Difusion y Actividades
Culturales

Departamento de Prensa,
3 | Especificar fecha en que se llevara a cabo Difusién y Actividades
Culturales

Titular de Departamento de Prensa, Departimento de Fransa,

4 . . Difusion y Actividades

Difusién y Actividades Culturales. Culhralss
Departamento de Prensa,
5 | Titular de Direccién de Vinculacion. Difusién y Actividades
Culturales
ELABORO REV] A/UM FECHA CcODIGO No. REVISION HOJA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL W
Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla _ PlEB':A _
Manual de Procedimientos
milvaseisn s ineiacibn PROCEDIMIENTO DE SALUD PREVENTIVA

FORMATO UTO/DVI/F/031
@ 3
m PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES DE SALUD PREVENTIVA e

MNAYOAGOSYO

ELAZORO REVSO/AUTON0

CRPIATAMENTO DE PREN 34, DEUNON ¥ ATV IDADES CULTURALLY DIRECCION T8 VWNCLAADON

@ @ UTO/DIF/F/009

LABORO

L
P

REVIS OR| FECHA CODIGO No. REVISION HOJA

EP

/MA DIC 2016 MAP-DV-01 01 08 de 16
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL PUEBLA
Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla EDUCACION PUBLICA

Manual de Procedimientos
Direccién de Vinculacién

PROCEDIMIENTO DE SALUD PREVENTIVA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/DV/F/032

No. Llenado de campo Responsable de llenado
Titular de Rectoria, Direccion Académica,
1 | Direccion de Administracion y Finanzas y Direccién de Vinculacion
Direccién de Planeacion
Titular de Direccion de Vinculacion. Direccién de Vinculacion
Fecha de expedicién del documento Direccién de Vinculacion
Especificar asunto Direccién de Vinculacion
Especificar que se hace entrega de
5 | Programa Anual de Actividades de Salud Direccién de Vinculacion
Preventiva.
Especificar que se anexa el formato de
6 | Programa Anual de Actividades de Salud Direccién de Vinculacion
Preventiva.
Nombre y firma del titular de Direccion de .
¥ § Direccién de Vinculacion
Vinculacioén.
S
\ ELABORO REVI§#/AUTORIZQ FECHA CODIGO No. REVISION HOJA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL A

m Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla P_LEBLK

i Manual de Procedimientos i
Direccién de Vinculacién

PROCEDIMIENTO DE SALUD PREVENTIVA

FORMATO UTO/DV/F/032

Tarjeta Informativa

X 5

Fecha: Asunto:

X {F]

Uniegrsidad Tecnniogca de Oren

&) L)

Sirva este medio para enviar un cordial saludo. asimismo con el objetivo de bnndar 3
nuestros alumnos unaformacion integral me permito hacer llegar por medio del presente

&

Se anexa @

Sin otro particular agradezco su atencion, Quedo a sus ordenes

ATENTAMENTE
UTO/DIF/F/010
| ELABORO REVIS@/AUTOR FECHA cODIGO No. REVISION | HOJA
WLEP / DIC 2016 MAP-DV-01 01 10 de 16
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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL

Manual de Procedimientos

Direccién de Vinculacién

INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO UTO/DV/F/033

PROCEDIMIENTO DE SALUD PREVENTIVA

PUEBLA

No. Llenado de campo Responsable de llenado
1 | Fecha de expedicidén del documento. Direccién de Vinculacion
2 | Titular de Direccién Académica Direccién de Vinculacion
3 | Titular de Direccién de Vinculacion. Direccién de Vinculaciéon
4 | Especificar asunto, solicitud de apoyo. Direcciéon de Vinculacion
5 | Fecha en que se realizara la platica/taller. Direccion de Vinculacion
6 | Nombre de la platica/taller. Direccién de Vinculacion
Especificar cuatrimestre a quien va dirigida _ . _ -

7 - Direccidn de Vinculacion
la platica/taller
Nombre y firma del titular de Direccion de . » , B

8 N Direccion de Vinculacion
Vinculacion.

\ ELABORO REVISB/AUTORIZEZ|  FECHA CODIGO No. REVISION HOJA
@LEP DIC 2016 MAP-DV-01 01 11 de 16
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL
Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

Unreetsidad Tecmakigsc 2 ke Oreital

60

Manual de Procedimientos

Direccién de Vinculacién PROCEDIMIENTO DE SALUD PREVENTIVA

FORMATO UTO/DV/F/033

LT wvorsvo

Onental, Puebla, a

@

"Para:

Asunto:

Por medio deipresente envioun Cordial $aludo asimismo me permito hacer de su

@ se lievara a cabo
dulgldc A dlumnos Oe __@_

cuatnimesire motve pOr ¢l Cual SOMRO Ce la manera mas alents su apoyo pana

congcimiento que of dia

ia asistencia de dichos slumnos & ia achvidad antes mencionads

Sin mas pOr ol mMomerto y en espera de Contar Con Su vahoso ap0y0 Quedd de Usled

Atentamente

UTO/DIF/F/011

| ELABORO
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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla PUEBLA

Manual de Procedimientos
Direccién de Vinculacién

;

PROCEDIMIENTO DE SALUD PREVENTIVA

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

No. Llenado de campo Responsable de llenado
. _ Departamento de Prensa
1 | Especificar Cuatrimestre. Difusion y Actividades
Culturales
Especificar temas y subtema a cubrir Departamento de Prensa
2 durants la achvidad Difusion y Actividades
i Culturales
‘ Departamento de Prensa
3 | Especificar fecha del evento. Difusion y Actividades
Culturales
. o Departamento de Prensa
4 | Especificar nombre de la actividad. Difusion y Actividades
Culturales
Especificar nombre completo de la persona Departamento de Prensa
3 que impartira la actividad. anu3|oCnu|);uP;::g/;dades
Especificar nombre completo del alumno
6 . Alumno Asistente a actividad
asistente.
7 | Especificar Carrera que cursa el alumno. Alumno Asistente a actividad
Especificar cuatrimestre que se encuentra
8 Alumno Asistente a actividad
cursando el alumno.
9 | Firma del alumno asistente. Alumno Asistente a actividad
/A
. ELABORO REVISD/AUTORIZE FECHA CODIGO No. REVISION HOJA

| P Lep
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m UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ORIENTAL _We
Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla P%B}:p?

roidad Tecnolayica o Orientii = EDUCACION PUBLICA

Manual de Procedimientos | oo 0 \IENTO DE SALUD PREVENTIVA
Direccién de Vinculacién

FORMATO UTO/DVI/F/034
=
a i BOTVIERY a .
\V.:.[ PREVENTIVA PUEBLA
@ PASE DE LISTA A PLATICASTALLERES SALUD PREVENTIVA .
::‘c': @Swfuw
PLATICA/TALLER
IMPARTIDA POR:
6 7
NP % CMQ cuA @i
3
4
s
B
[
B
0
11
12
[E]
13
)
1%
i
19
20
FE]
73
b
UTO/DIF/F/012
\ ELABORO REVI UTORlZO/ L FECHA CODIGO No. REVISION HOJA
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” ” __Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla PUEBLA

Manual de Procedimientos
Direccién de Vinculacién

PROCEDIMIENTO DE SALUD PREVENTIVA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO UTO/DV/F/035

No. Llenado de campo Responsable de llenado
Departamento de Prensa,
1 | Nombre completo del alumno. Difusién y Actividades
Culturales
) Departamento de Prensa,
2 | Matricula del alumno. Difusion  y  Actividades
Culturales
Carrera y grupo en el que esta inscrito el
3 Alumno participante
alumno.

4 | Actividady fecha en que realiza la actividad. | Ajumno participante

Departamento de Prensa,

5 | Numero de horas liberadas. Difusion y Actividades
Culturales
6 | Firma del alumno. Alumno participante
) _ Docente y Departamento de
7 | Firma del instructor o docente y sello. Prensa, Difusion y Actividades
Culturales
VA
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Direccién de Vinculacién PROCEDIMIENTO DE SALUD PREVENTIVA

FORMATO UTO/DV/F/035

FormaTOo DE CONTROL DE ASISTENCIA

SN S Activipapes Curturares vy Deponrtivas
Nombre completo: | | 1 '
Matricula: | 2 Carreray Grado: ! 3
Actividad y No. de Firma del_ Firma del
__Fecha: 4|  horasi5 |  alumno: 6 instructor: 7

UTO/DIF/F/013
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Elabord Reviso

Lic. Léticia Espinoza Torres

Departamento de Prensa,
Difusién y Actividades Culturales /

Ing. Maxio An(n{ flla Martinez

Rector
/.
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OBJETIVO
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