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Datos generales del tramite o servicio

& Ampliacién del plazo para resello del material bibliografico, a través de la pagina web de la
LB DR LR E L lE Universidad Tecnolégica de Nezahualcoyotl (UTN).

Concepto: RS Siglas de la dependencia UL

.\ GE Estatal

| Agilizar el servicio de resello via electronica en.la pagina de la Universidad Tecnologica de
| Nezahualcoyotl para reducir los tiempos de atencion'y brindar servicios de calidad.

Manual General de Organizacién. Departamento de Servicios Bibliotecarios 205F20101
A CET Reglamento del Departamento de Servicios Bibliotecarios
Procedimiento del Sistema de Gestion de calidad P-SA-19

Descripcion

Casos en los que el tramite o e ) et
servicio debe realizarses Cuando el usuario tiene en su poder un material documental a préstamos a domicilio.

; : b ; Plazo maximo ;
Duracion del tramite o servicio JERVLIEE) de respuesta 2 Minuto(s)
TR ege  Visualizacion de la nueva fecha de Vigencia del restiltado ol X C CLER L
documento a obtener: s [Vl

entrega del material en calidad de
préstamos a domicilio.

Pasos a seguir para realizar e 1)Ingresar a la pagina web www.utn.edu.mx

tramite o servicio:

I!
8

2)ubicar el Médulo de Biblioteca y en el apartado de Servicios dar click en resello
3)Anotar la matricula y presionar la opcion de resello.

4)Autométicamente te dara la fecha en que debes entregarlo para no hacerte acreedor a una
multa econémica.

Nota:
Para cualquier duda o aclaracion comunicarse al teléfono: (55 ) 57 16 97 00 extension: 2046.

Fundamento juridico-administrativo:

Personalidad juridica Requi Original Copia  Fundamento

odo usuario que requiera prolongar VMlanua genera de Organizacion.
0 el periodo de préstamo de material No Departamento de Servicios Bibliotecarios
bibliografico. 205F20101
Reglamento del Departamento de Servicios
Bibliotecarios
Procedimiento del Sistema de Gestion de
calidad P-SA-19

Persona fisica

Formato tipo:h[¢]
ST TEERELE  Por periodo: 7 Dia(s)

Criterios de resolucion dell
tramite o servicio!

Pago de derechos y obligaciones

Vencimiento del plazo de préstamo a domicilio
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ESTADO DE MEXICO GRANDE %
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Responsable de prestacion del tramite o servicio

is W Universidad Tecnologica de
#.an e Nezahualcoyotl

TTEY M.C.E. Noé Molina

Universidad Tecnolégica de
= Rusiles

: Nezahualcoyotl

Circuito Universidad Tecnologica Sin numero (Rectoria) Colonia: Benito Juarez C.P.: 5700

! Lunes a Viernes
Horario:9:00 a 18:00
' horas

Nezahualcoyotl

(55) 57169701 57169703 57169704, Ext:9703, Fax:57318061
e ' utn2001@hotmail.com, rector@utn.edu.mx

Otras oficinas que prestan el tramite o servicio

; @ S ‘ - “Dias Municipios que
Oficina Titular Domicilio ; stencitn Teléfono e
Preguntas frecuentes
Pregunta(s) frecuente(s) Respuesta(s)

. : ; " - Cuando la fecha de entrega este vencida, este dato lo encontraras
N 2 . i ¢
¢Cuando debo ampliar el periodo de préstamo a domicilio?  ge) reverso del material documental en especifico en la papeleta
¢ Qué pasa sino realiz6 la ampliacion de préstamo? Te sera acreedor de una sancién economica.

Departamento de Servicios Bibliotecarios, en un horario de lunes a

¢Cual es el lugar y horario de atencion? viernes de 8:00 a 20.00 hrs y sabados 8:00 a 13:00 hrs.
tel.57 16 97 00 ext. 2046

Resello, Préstamo, Vencimiento, Documentacion, Registro
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Ventanilla electronica unicaliNm Nivel de autenticidad (de
(de principio a fin)4

Sin nivel

principio a fin):

¢Requiere notificacioniing

electrénica? (de principio a fin)]

Apayo (pre-gestion) R CH ey} Obtencién de linea de captura
Direccion web (pre-gestion) W AT (=1 [TH ;)

Nivel de autenticidad

(pre-gestion); Sin nivel

¢Requiere notificacio
electronica? (pre-gestion)
aao

Ventanilla electronica uni
(pre-gestion)

% No
¥ No ?
] electronica (pre-gestion)

Tiempo estimado de gestiongE g PP

i Ampliacion del periodo de préstamo a domicilio del material bibliografico.

-
Datos de valor estadistico y de busqueda del tramite o servicio

Estudiantes

-l e Consulta o informacion

Tramites o servicios relacionados:

Lic. Virginia Piia Mondragén Lic. Alejandra Noriega Ortega

gt

Jefa del De'panamento de Servicios
Bibliotecarios E

aria de Vinculacién Tecndlggica
resarial/Enlace Institucional / %ctor
-l E R R TEIFET G 19-06-2015 04:04
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ﬁ ‘.,,'! Registro Estatal de Tramites y Servicios

Rn'm: ;:r n;:mo TIGRANDE

Datos generales del tramite o servicio

AR Servicios de consulta del catalogo del acervo bibliografico en linea de la Universidad
bl B hiid Tecnologica de Nezahualcoyotl (UTN).

Concepto: SR« Siglas de la dependencia:@ulll}

Y Estatal

Descripcion Visualizar los materiales existentes del acervo de la biblioteca de la Universidad Tecnologica de
Nezahualcéyotl en el portal web de dicha institucion y su ubicacion en estanteria

| Manual general de Organizacion. Departamento de Servicios Bibliotecarios 205F20101
SO CEERBIEREE Reglamento del Departamento de Servicios Bibliotecarios
; Procedimiento del Sistema de Gestion de calidad P-SA-19

PP IR LI EL Necesidad de informacion bibliografica. conocer si existe el material de un autor 6 titulo en
servicio debe realizarse: J=H=liVe

 Plazo maxi

Duracion del tramite o servicio JRILICIO)] 2 Minuto(s)

_de respuesta’

Vigencia del resultado o
documento a obtener: Permapente

1)Ingresar a la pagina web www.utn.edu.mx
SRS 2)Ubicar el Modulo de Biblioteca y en el apartado de Consulta de catalogo dar click le mostrara
los campos de: autor y titulo.

3)ingresar en Autor si conoce el apellido del autor 6 en titulo transcribir el titulo que desea
ingresar o bien palabras claves.

4)En caso de que el autor 6 titulo no se visualice es que no existe.

GERER DR S R, Visualizacion de listado

!

| Pasos a seguir para realizar e

Requisitos

Personalidad juridica Requisito Original Copia

o odo aquel ciudadano quie requiera Vlanua genera de Organizacion.
Persona fisica 0 saber si existe un titulo impreso en la Departamento de Servicios Bibliotecarios
biblioteca © de la universidad 205F20101
Tecnolégicad e Nezahualcoyol puede Reglamento del Departamento de Servicios
tener acceso sin restriccion alguna Bibliotecarios
Procedimiento del Sistema de Gestion de
calidad P-SA-19

! Formato tipo:J\[J
: Vigencia del tramite o servicio: Ejercicio fiscal vigente

Cﬁtefios‘:i: '%:0'“:;6“ qe. Transcribir correctamente el termino a buscar
Pago de derechos y obligaciones



a - Registro Estatal de Tramites y Servicios

ESTADG DE MEXICO GRANDE

Responsable de prestacién del tramite o servicio

o Universidad Tecnoldgica de
i Nezahualcoyotl

FRERPRIT TS Universidad Tecnologica de L Titular de M.C.E. Noé Molina
. responsable Nezahualcoyotl Tinistrativa res Rusiles

/ Domd{o Circuito Universidad Tecnologica Sin numero (Rectoria) Colonia: Benito Juarez C.P.: 5700

Lunes a Viernes
Horario:9:00-a 18:00
horas

(VIR Nezahualcoyotl
BTN (55 57169701 57160703 57169704, Ext:9703, Fax:57318061
f CDW&OQ@M@D utn2001@hotmail.com, rector@utn.edu.mx

Otras oficinas que prestan el tramite o servicio

Oficina Dias en  Teléfono

Titwlar  Domicilio Municipios que

atiende

Preguntas frecuentes
Pregunta(s) frecuente(s) Respuesta(s)
¢ Coémo realizo la busqueda de informacion? Transcribe el apellido del autor 6 el titulo

Anotar la clasificacion que aparece en pantalla y comunicarte al
teléfono 57 16 97 00 ext. 2046

) Comunicarse al Departamento de Servicios Bibliotecarios

+ En caso de que no exista? 57 16 97 00 ext. 2046

en un horario de lunes a viernes de 8:00 a 20.00 hrs y sabados 8:00
a 13:00 hrs.

¢+ En caso de que exista el material que procede?

- Apellido(s) de autor, Titulo de la obra tal cual, Biblioteca, Acervo, Material

Datos de utilidad del SEITS

- En linea.
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" \entanilla electronica unica Nivel de autenticidad (dejie e

&Requiere notificacioniiNig
electronica? (de principio a fin):

Apoyo (pre-gestion) IR ER (o Obtencion de linea de captura

Direccion web (pre-gestion) INTAVIGR=Te TR 11}

Ventanilla electronica uni Nivel de autenticidad|

(pre-gestion) IR (pre-gestion): Sin nivel
¢ Requiere notificacio Tiempo esfimado de gestio|
e electronica (pre-gestion) IRl

electronica? (pre-gestion)

j Resultado 0 documento 2
obtener en la gestion electronica
(pre-gestion)}

-
i Direccion web (chat):J\[d

Datos de valor estadistico y de busqueda del tramite o servicio

s Servidores Publicos Educacion

Estudiantes

Listado de material existente del acervo bibliograficod de la Biblioteca de la Universidad
Tecnolégica de Nezahualcoyotl

Clasiﬁcacién; Consulta o informacién

ramites o servicios relacionados: j

Lic. Virginia Pifla Mondragon Lic. Alejandra Noriega Ortega

Iy

Jefa del Depértamento de Servicios
Bibliotecarios

(= P S e (raz e logr 18-06-2015 05:29
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E£STADO DE MEXICO

Cn

ST GRANGE

ombre del tramite o servicio:
. Concepto

 Ambito;

Descripcion;

Requisitos

Fundamento legal

Casos en los que el tramite 0
servicio debe realizarse
Duracién del tramite o servicio

Resultado o documento
tener

Pasos a seguir para realizar e
tramite o servicio.

Personalidad juridica Requisito

Datos generales del tramite o servicio

ID. 533

Registro Estatal de Tramites y Servicios

Atencion a empresarios para el Programa Educativo de Estadias Profesionales de la
Universidad Tecnolégica de Nezahualcoyotl (UTN).

Siglas de la dependencia Bl

Brindar a los empresarios un programa educativo que contribuya al fortalecimiento de su
empresa

-Manual General de Organizaciéon UTN , en el apartado 205F 30201 Departamento de Practicas y
Estadias

-Reglamento de Estadias Profesionales de los Estudiantes de la Universidad Tecnoldgica de
Nezahualcoyotl, de acuerdo al articulo 7

Cuando el sector productivo tenga el espacio para el desarrollo de un proyecto académico, que

coadyuve a su crecimiento laboral
-Plazo maximo ]

Formato de SOLICITUD DE ] Vigencia resulta
ALUMNO(S) Y ALUMNA(S) DE LA %ﬁcumd:'m A :,‘&e‘;‘";, Permanente
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA

DE NEZAHUALCOYOTL PARA EL
DESARROLLO DE
PROYECTO(S), A TRAVES DEL
PROGRAMA DE ESTADIA
PROFESIONAL REQUISITADA

Servicio

Estatal

10 Dia(s)

El empresario debera ingresar a la pagina institucional de la Universidad Tecnolédgica de
Nezahualcdyotl (www.utn.edu.mxi). oprimir el botén de VINCULACION Y EMPRESA, buscar de
lado izquierdo el vocablo ESTADIAS, al oprimir esta palabra aparecera informacion sobre este
servicio al tiempo que se ilustra el vinculo que permite el llenado del formulario, a través del cual
se abren la posibilidad de que la empresa sea beneficiada con la participacion de estudiantes de
la Universidad Tecnolégica de Nezahualcoyotl, jovenes que desarrollaran proyectos acordes a
las necesidades del sector empresarial.

Original Copia

N
Persona fisica 0 CurP No 1 Simple TTN, en el apartado 20530201, Funciones
RFC del Departamento de Practicas y Estadias
Comprobane de Domicilio _Reglamento de Estadias Profesionales de
los = Estudiantes de la  Universidad
Tecnolégica de Nezahualcoyotl, de acuerdo
al Articulo No. 7 y al Procedimiento P-SA-10
- Eﬁ/}adias - 5 Profesionales:
iuridi Copia de Acta onstitutiva ) _Manual General de Organizacion de la
(F;’gl;s(gir\\,aajundlco 0 RFC (actividad empresarial) NO 1Simple  TTN, en el apartado 20530201, Funciones
Comprobante de domicilio del Departamento de Practicas y Estadias
Identificacion  del  Representante _Reglamento de Estadias Profesionales de
Legal Jos = Estudiantes de la  Universidad

Tecnolégica de Nezahualcoyotl, de acuerdo
al Articulo No. 7 y al Procedimiento P-SA-10
Estadias Profesionales.



a8 . Registro Estatal de Tramites y Servicios @E]
ESTADO DE MEXICO GRANDE \ > ®

4 No

! Universidad Tecnolégica de
DgANAm. y Nezahualcéyotl

M.C.E. Noé Molina

Universidad Tecnolégica de
- Rusiles

2 Nezahualcoyotl

Li Circuito Universidad Tecnologica Sin numero (Rectoria) Colonia: Benito Juarez C.P.: 5700

# Lunes a Viernes
I Horario:9:00 a 18:00
" horas

Nezahualcoyotl

(s): (55) 57169701 57169703 57169704, Ext:9703, Fax:57318061

utn2001@hotmail.com, rector@utn.edu.mx

Otras oficinas que prestan el tramite o servicio

S r : Mm\icipxos que
Oficina Titular ~ Domicilio oian s atenmbn Teléfono
Preguntas frecuentes
Pregunta(s) frecuente(s) Respuesta(s)
¢ Cuantos estudiantes se pueden asignar la Universidad por  La cantidad de estudiantes depende del alcance de los proyectos
empresa? que se desarrollaran
; Es necesario que la persona Fisica o Moral suscriba el Es un requisito que se debe cumplir, ya que a través de este
convenio en materia de estadias con la Universidad? instrumento juridico se formaliza el programa de referencia

5 El horario de acuerdo al plan de estudios tiene que considerarse
¢ En qué horario se integra el estudiante al sector empresarial? como una jornada laboral. pero el que toma la decision final es el
empresario.

2/4



' {:; Registro Estatal de Tramites y Servicios @El
ESYA‘D’(‘; ;" ;x:co e '\G"R-'A.;GDAE \ k
§
[ — ]

Programa educativo, Desarrollo empresarial, Estadia Profesional, Sector Productivo
.

Direccion web (de principi a fin): N[

ado o 3
gestion electronical
(de principio a fin);

obtener enla

Nivel de autenticidad (defirese
principio a fin) Sin nivel

Apoyo (pre-gestion) . JJERES (el Requisitado de formulario/solicitud

Direccion web (pre-gestion) AT GRCT(TR e
Ventanilla electronica unicaes Nivel de autenticidad ;
{pre-gestion); Si (pre-gestion) Anoénimo

JRequiere notificaciot Si Tiempo es‘j.mado de ges_tlﬁ 10 Minuto(s)

-gestion): electronica (pre-gestion)

- SOLICITUD DE ALUMNO(S) Y ALUMNA(S) DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
* NEZAHUALCOYOTL PARA EL DESARROLLO DE PROYECTO(S), A TRAVES DEL
PROGRAMA DE ESTADIA PROFESIONAL

-
' Direccion web (chat) JN[)

Datos de valor estadistico y de busqueda del tramite o servicio

¢Requiere notificacioniiN
| electronica? (de principio a fin);

21k Empresarios 21+ Educacion

Clasificacion eN (g

ramites o servicios relacionados:



Registro Estatal de Tramites y Servicios

ESTADO DE MEXICO

Ing. Ma. Esthela Maldonado Ramos Lic. Alejandra Noriega Ortega

Autorizo:

¢ Molina Rusiles

Jefg/del Departamento de Practicas y C~\S cretaria de Vinculacién Tecnold
Estadias Empresarial

(RPN 18.06-2015 05:02
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Datos generales del tramite o servicio

RTINS Incubadora de Empresas IDE..AH!! de la Universidad Tecnolégica de Nezahualcoyotl (UTN).
(ol 8 Servicio Siglas de la dependencia @1}

LY Estatal

i Establecer la informacién necesaria sobre el proceso de incubacion a nuevas empresas que
Pl ElE generan empleos mediante la imparticion de capacitacion y consultoria especializada,
garantizando su permanencia en el sector productivo. incrementando y fortaleciendo para
contribuir al desarrollo econémica de la regién y por ende del Estado.

Reglamento Interior de la Universidad Tecnologica de Nezahualcoyotl, que confiere el articulo
Fundamento legaf; 16, fraccion IV.

| Casos en los que el tramite . . A e
icin debe realizareed Emprender un Negocio, Desarrollar una idea de negocios o hacer un negocio existente.

Duracién del tramite o servicio JRANEIO) f,'eazrgs’p“";:g{‘a 7 Dia(s)
§ Resuitado o documento ajje ! . Vigencia del resultado o R EIELERLECT
¢ Dictamen de incubacion daciitento

obtener;
4 1)Presentar Copia del Registro Federal de Contribuyentes y Copia de Identificacion Oficial

Pasos a seguir para realizar e

tramite o servicio

Requisitos Fundamento juridico-administrativo:

Personalidad juridica Requisito Original Copia  Fundamento

e Requisi i ) y eglamento Interior de la  Universidad
Persona fisica 0 para evaluacién y andlisis del Si 1 Simple  Tecnoldgica de Nezahualcoyotl, que confiere
Proyecto. el articulo 16, fraccion V.

! Formato tipo N
Vigencia del tramite 0 servicio flaClinERlLIE

: STV Bl usuario debe cumplir con todos los requisitos que se le solicita para poder otorgarle el tramite,
TSNS EERTERE en caso contrario no se proporcionara.

Pago de derechos y obligaciones

ANUAL
VIGENTE
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Ventanilla electronica unica) Nivel de autenticidad (dejem
(de principio a fin) Jad principio a fin) SRkt
¢ Requiere notificacio
electronica? (de principio a fin);
Apoyo (pre-gestion):
Direccion web (pre-gestion) ]
Ventanilla electronica tnica Nivel de autenticidadiFeus
(pre-gestion) JRd (pre-gestion) kil
¢Requiere notificacionie o Tiempo estimado de gesti6
electrénica? (pre-gestion): electronica (pre-gestion):

Resultado o documento a
obtener en la gestion electronica

(pre-gestion):

.
-
Datos de valor estadistico y de busqueda del tramite o servicio

Jovenes 11- ;-5 Economiay Negocios

Mujeres

Adultos Mayores
Indigenas
Empresarios
Estudiantes

Agroproductores

& - Asesoria 0 capacitacion

ramites o servicios relacionados:

3/4



ﬁ %a Registro Estatal de Tramites y Servicios

rsrlc;;'.: én‘lus)nco GRANDE
Lic. Carlos Gutiérrez Reynaga Lic. Alejandra Noriega Ortega

- 4
Y ¢
' <L9))) QK(/( LA R
Rdsponsable “la Incubadora de retaria de Vinculacion Tecnoldgica / Sctor
mpresas Empresarial/Enlace Institucion

Fecha de actualizacion JREN AR ER RS
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