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REVISIONES Y ACTUALIZACIONES
No. de Fecha de Hoja Descripcion de la revision o Elaboro,
Rev. Modificacion | modificada actualizacion Nombre y Firma
Se actualiza el formato de Nayelli E.
1 20/042009 10 Programacion Cuatrimestral Sanchez Ortiz
4 Se actualizdé el titulo de Calendario Nayelli E.
Académico Oficial de la UTGZ Sanchez Ortiz
Se actualiza el formato de
2 20/04/2009 Programacion Cuatrimestral, se Nayelli E.
10 . . .
emplea la plataforma e-learning de la | Séanchez Ortiz
UTGZ
Se integra en Procedimiento SEE-PG- Nayelli E.
3 10/08/2009 Todas | 14 5 SEE-PG-02 Sanchez Ortiz
6 Se modifica en la Politicas el punto
55.1 Nayelli E.
4 71122009 Uso de la plataforma Fénix 01 de la | Séanchez Ortiz
Todas UTGZ

Este Procedimiento debera ser actualizado conforme a los procesos de seguimiento,
medicion, analisis y mejora, a partir de la fecha de emision o Ultima revision; para aumentar la
eficacia de su cumplimiento.
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CONTROL DE COPIAS
No. de copias Fechay firma de
Puesto _
controladas recibido
Direccion Académica 5
Direccién de Innovacion y 1
Calidad
Rectoria 1
Direccién de Vinculacion 1

La direccibn electronica en donde se encuentra ubicado este procedimiento es:
www.utgutierrezzamora.edu.mx para consulta general. Los documentos electrénicos estan

firmados digitalmente por las entidades respectivas. Las firmas digitales corresponden de la
siguiente manera:

Area Firma Electrénica
Rectoria Rectoria
Juridico Juridico
Vinculacién Area de Vinculacién

Planeacién y Evaluacion

Area de Planeacion y Evaluacion

Innovacion y Calidad

Innovacion y Calidad

Administracion y Finanzas

Area de Administracion y Finanzas

Académico Area Académica
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1. Proposito.

El presente procedimiento tiene como propdsito establecer y mantener un control en términos
generales de las actividades realizadas por los docentes, con la finalidad de estandarizar y
normalizar las procesos comunes a la actividad docente, para evitar la toma de decisiones
subjetivas al momento de realizar funciones de docencia; asi mismo, garantizar la mejora
continua del SGC aplicado en la Universidad Tecnoldgica de Gutiérrez Zamora (UTGZ).

2. Alcance.

Este procedimiento tiene como alcance a la Direccion Académica, y personal administrativo que
realice actividades docentes.

3. Referencias.
Reglamento Académico de la UTGZ.
Reglamento de Evaluacion del Aprendizaje de la UTGZ.
Hojas de asignatura autorizadas por la Coordinacion General de Universidades Tecnolbgicas
(CGUT).
Andlisis de Perfil Deseable para los docentes de las carreras de la UTGZ.
Procedimiento de Evaluacion del Aprendizaje SEE-PG-09
Procedimiento de Asesoria SEE-PG-11
Procedimiento de Tutoria Académica SEE-PG-12
Calendario Académico Oficial de la UTGZ
Procedimiento SGC-PG-06 Procedimiento del SGC para el Producto No Conforme.

4. Definiciones.

Alumno: Toda persona inscrita en la UTGZ que ha cumplido con los requisitos académico-
administrativos y tiene asignado un niumero de control y una carga académica.

Asignatura: Cada una de las materias que conforman el curriculum de la carrera.

Docente con Perfil Deseable.- Se denomina asi al profesionista cuya formacion académica y
experiencia profesional tiene coincidencia y pertinencia suficiente para poder ensefar los
contenidos propuestos en la Hoja de Asignatura.

Evaluacion: Proceso sistematico integral a través del cual se determinan los saberes (Saber,
Saber Hacer, Saber Ser, Saber Crear) adquiridos por los estudiantes durante el proceso de
enseflanza-aprendizaje.

Hoja de asignatura: Contenido de la asignatura, equivalente a un plan o programa de la misma,
elaborado por la CGUT.

Instrumentos de Planeacion: Calendario Oficial, formatos de planeacion, y formato de criterios
de evaluacion que permiten disefiar la planeacion del curso

Planeacion Cuatrimestral: Proceso que realiza el docente para cada asignatura, en el que
conjunta la estimacion y asignacion del tiempo efectivo disponible de clase con los temas
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propuestos por el programa de la materia, haciendo uso de las estrategias pertinentes para
lograr la consecusion del mismo, y que se visualiza en un documento llamado de igual manera.
Practicas y visitas: la asistencia de un grupo de alumnos acompafados por su profesor de
asignatura, para realizar una visita a una empresa del sector productivo de bienes o servicios,
con el objeto de conocer un proceso especifico de la empresa, relacionado con los contenidos de
la asignatura que estan cursando.

Producto: Es el resultado de un Proceso.

Producto No Conforme: Se denomina asi al incumplimiento de los requisitos en cualquier etapa
del proceso.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Registro: Documento que presenta los resultados obtenidos, proporciona evidencia de las
actividades desempefiadas asi como de su cumplimiento.

Viaje: Traslado del alumno de la UTGZ hacia una empresa o institucion para asistir a un evento o
bien realizar un programa de practicas.

1. Politicas de Operacion.

1.1.Frecuencia.Este procedimiento es aplicable de manera continua.

1.1.1. El nimero de précticas y/o visita dependera de las necesidades de cada
grupo de las respectivas carreras.

1.1.2. La duracién de las précticas y/o visita, dependera de la disponibilidad de la
empresa asi como las inquietudes e intervenciones de los alumnos surgidas
por la practica y/o visita realizada al lugar de interés.

5.2.Disposiciones generales.

5.2.1. Para el adecuado desempefio de sus actividades el docente debera apegarse
a lo preescrito en la normatividad vigente de la UTGZ asi como a los
procedimientos estipulados en el Sistema de Gestién de la Calidad, mismos
que puede consultar en la pagina web de la Universidad:
www.utgutierrezzamora.edu.mx

5.2.2. Cada docente quedara subordinado a una Direccion de Carrera, si todas las
asignaturas que imparte son especificas de la misma; si tuviera asignaturas de
diferentes carreras, se considerara bajo la Direccion de la carrera a la que
preste mas horas de docencia.

5.3.De la definicion de los horarios de grupo

5.3.1. Se elaboraran los Horarios de Grupo en funcidn de los requerimientos de
apertura de grupos, considerando la disponibilidad de personal docente con
perfil deseable, la cantidad de asignaturas por aperturar y la existencia de
infraestructura que de soporte a la exigencia de nuevos grupos.

5.3.2. Una vez hechos los horarios se pasara copia de los mismos al Departamento
de Servicios Escolares al menos 3 dias habiles antes de las fechas de
inscripcion y/o reinscripcion.
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5.4.De la asignacion de las actividades al docente

5.4.1. Se entregara al Docente de asignatura su Horario de Actividades Docentes,
especificando segun corresponda: Las Materias Asignadas, Horas Frente a
Grupo, Horas para Preparacion de Clase, Horas para Asesorias, Horas de
Tutoria, Horas de vinculacion, Horas asignadas de acuerdo al puesto
(Coordinacién, Direcciéon de Carrera, etc), en funcion de la carga de horas que
tenga contratadas.

5.5.De los instrumentos de planeacion y requerimentos

5.5.1. Se le hara entrega del Calendario Académico Oficial de la UTGZ, Hojas de
Asignatura, los formatos de: Programacion Cuatrimestral SEE-PG-02-01, y
Reporte de Asesorias SEE-PG-11-01, mismos que debera entregar al director
de carrera, debidamente requisitados, los primeros cinco dias habiles,
después de iniciado el cuatrimestre; excepto el de asesoria, que debera ser
entregado en las fechas de evaluacién estipuladas en el calendario escolar.

1.1.3. Los formatos de solicitud de: Visitas a Empresas SEE-PG-02-02, Material
para Practicas SEE-PG-02-05, Material bibliografico SEE-PG-02-03 y Software
didactico SEE-PG-02-04, seran en manera electronica, donde cada director de
carrera abrira la sesion en linea (se podra utilizar herramientas tales como:
Google Docs, Microsoft Groove, Wiki, entre otros) dichos formatos los deberan
requisitar los primeros cinco dias habiles, después de iniciado el cuatrimestre.
En caso de que el servicio en linea no este operando, las solicitudes se
realizardn a través de documento impreso, siendo entregados los formatos
debidamente requisitados al director de carrera.

5.6.De las Asesorias
5.6.1. El docente podra impartir asesorias a sus alumnos y aun a aquellos que no lo
fueran, cumpliendo las condiciones estipuladas en el Procedimiento de
Asesoria SEE-PG-11 como accion preventiva y correctiva.
5.7.De las Tutorias
5.7.1. Cuando el docente sea designado como tutor se deberd apegar a lo
estipulado en el Procedimiento de Tutoria Académica SEE-PG-12
5.8.De las Evaluaciones
5.8.1. De acuerdo al Calendario Académico Oficial de la UTGZ, se aplicaran los
examenes parciales, final y extraordinario, siguiendo la normatividad preescrita
en el Procedimiento de Evaluacion del Aprendizaje SEE-PG-09, mediante la
plataforma Fénix 01 de la UTGZ.
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5.8.2. De acuerdo a los resultados el alumno acreditara el cuatrimestre si cumple
los requisitos establecidos en los Reglamentos: Académico y de Evaluacién
del Aprendizaje de la UTGZ.

5.9. De las précticas y/o visitas

5.9.1. El profesor de asignatura, elaborarara el programa de practicas y visitas a
empresas preferentemente de la regidén, tomando como base que la practica
y/o visita a realizar requiere estar plenamente justificada con aspectos
académicos y debe fijarse un objetivo especifico de esta; mediante el formato
de solicitud de visitas SEE-PG-02-02.

5.9.2. El profesor de la asignatura propondra al Director de carrera las practicas y
visitas.

5.9.3. El Director de Carrera evaluard y autorizara la visita y/o practica de acuerdo a
la pertinencia con los planes de estudios.

5.9.4. La Direccion Académica envia formato de solicitud de visitas con el Formato
de Evaluaciéon y Gestion de solicitud de practicas, visitas y/o viajes SEE-PG-
02-07, dirigido a Direccién de Vinculacion.

5.9.5. La Direccion de Vinculacién sera la encargada de hacer la solicitud de la
practica y/o visitas a la empresa, asi como realizar los tramites
correspondientes para su realizacion.

5.9.6. Sdlo alumnos inscritos en la UTGZ participaran en la practica y/o viaje.

5.9.7. La UTGZ, unicamente cubrira los gastos de traslado para los participantes.

5.9.8. Los alumnos asistentes al viaje presentaran a la Direccion de Carrera, la
Carta Responsiva (SEE-PG-02-08) (anexar copia de credencial de elector) en
donde manifiesten el permiso correspondiente del padre o tutor y se indique
estar de acuerdo en que la Universidad se deslinda de responsabilidad alguna
en lo referente a los acontecimientos que surjan de manera inconveniente o
por acciones o actividades no autorizadas al alumno.

5.9.9. El profesor de asignatura debe llevar, durante el viaje, la relacion de alumnos
afiliados al IMSS.

5.9.10. La Direccion de Administracion y Finanzas se encargara de contratar el
servicio de transporte.

5.9.11. EI Departamento de Servicios Escolares proporcionara la relaciéon de
nameros de afiliacion al IMSS de los alumnos participantes en el viaje, a la
Direccién de Carrera.

5.9.12. Los alumnos participantes entregaran un reporte detallado de lo que vieron y
aprendieron, a la Direccion de Carrera que corresponda.

5.9.13. La Direccién de Vinculacién registrara la practica y/o visita como cumplida y
elaborara una carta de agradecimiento a la empresa, comunicando a la
Direccion de Carrera cualquier comentario que conduzca a mejorar las futuras
practicas y visitas a dicha empresa.

5.10.Del Reporte final de calificaciones
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5.10.1. Al finalizar cada evaluacion parcial el Docente entregara a la Coordinacion
Académica las calificaciones obtenidas por el alumno, de manera electronica
mediante el Formato Reporte de Avance de Calificacion (SEE-PG-09-05).

5.10.2 La Coordinacion Académica integra las calificaciones de los alumnos,
posteriormente se coordina con los Directores de Carrera y Oficina
Psicopedagdgica para realizar el andlisis de la situacion académica de los
alumnos, para determinar acciones preventivas de los alumnos con riesgo de
reprobacion.

5.10.3 Al finalizar las evaluaciones el Docente entregara al Director de Carrera las
calificaciones finales de acuerdo a los criterios estipulados en el Reglamento
de Evaluacion del aprendizaje SEE-PG-09 de la UTGZ, generando un acta
desde el sistema SIE que se lleva en el Departamento de Servicios Escolares,
misma que sera impresa en original y dos copias, y entregada de la siguiente
manera: La original a Control Escolar, 1 copia al director de carrera con el
sello de recibido por control escolar y 1 copia para el docente con los sellos de
recibido de control escolar y la direccién de la carrera.

2. Descripcion del Procedimiento (Actividad docente).

Secuencia de

Actividad Responsable
etapas

11 En coordinacién con los directores de carrera y director
académico, analiza los requerimientos de apertura de grupos en
funcion de la demanda.

1.2 Establece la cantidad de horas requeridas para el cuatrimestre.

1.3 Revisa la disponibilidad de docentes con perfil deseable que
puedan cubrir las horas demandadas.

1.4 Verifica que haya insfraestructura que soporte la apertura de
los grupos.

15 Elabora horarios de grupo de acuerdo a la carga estipulada en
las Hojas de Asignatura.

1.6 Verifica que no haya traslapes ni duplicidad de horas en los
horarios de grupo.

1.7 Pasa al departamento de Servicios Escolares, Recursos
humanos y Rector, copia de los horarios de grupo.

21 El Director de carrera en coordinacion con el Director
Académico, asigna las actividades que realizara el docente de
acuerdo a la disponibilidad presupuestal, tales como:
2.1.1Las Horas Frente a Grupo,
2.1.2Horas para Preparacion de Clase,

1. Elabora
Horarios de
Grupo.

Coordinacién Académica

2. Director de
carrera entrega

descaraa 2.1.3Horas de Asesoria, Director de carrera
carg 2.1.4Horas de Vinculacién, Dir. Académica
académicay . ” ~
2.1.5Horarios de atencion al puesto que desempefia, todo en
formatos -
funcién de las horas que tenga contratadas.
2.2 El Director de Carrera, Coordinacion Académica y Oficina
Psicopedagdgica realizan un andlisis para asignar los docentes
candidatos suceptibles a ser tutores y asignarles en sus horarios las
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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horas de tutorias.
2.3 Entrega Calendario Académico Oficial de la UTGZ y las Hojas
de Asignatura.
2.4 Entrega Formato de Programacién Cuatrimestral.
25 Entrega Formatos de Reporte de Asesorias, Solicitud de Visita
a Empresas, Solcitud de Material para practicas, Solicitud de material
bibliografico, Solicitud de Software educativo.
3.1 El docente Imparte asesorias a sus alumnos cuando lo crea
conveniente, o cuando ellos u otros alumnos se lo soliciten, o le sean
3. Requisita canalizados por el tutor o director de carrera.
formatos, 3.2 Registra las asesorias impartidas en el formato para el reporte D ¢
imparte clase y de asesorfas (SEE-PG-11-01). ocente
asesora 3.3 ¢ El formato es para viajes de practica y/o visita?
El formato No es de visita y/o practica: continta 4
El formato Si es de visita y/o practica: Sigue conector A
. 4.1 Realiza el proceso de evaluacion de los grupos asignados,
4. Realizala . o > . )
i aplicando los criterios de evaluacion de asignatura previamente
Evaluacion y . - ;
entrega establecidos, en el formato de programacion cuatrimestral (SEE-PG-
resultados a la 02-01) . . _ Docente
Coord 4.2 Ar_wallza los resultados tras los parc_lales y aplica estrateg!r?\s
o necesarias, entrega resultados de parciales a la Coordinacion
Académica . 4 .
Académica y acta final al Director de carrera.
. 5.1 Recibe: al inicio de cuatrimestre formatos debidamente
5. Recibe isitad | finall I mi | q lificaci desd
documentos requisitados, y al finalizar el mismo, las actas de calificaciones desde Director de carrera
: iy el sistema SIE, emitidas por el departamento de Servicios Escolares.
analiza y archiva - .
5.2 Archiva los formatos y acta de calificaciones.
Fin del Procedimiento

Descripcion del Procedimiento (Précticas y/o visita).

Secuencia de

visitas y/o viajes

2.4 Envia a la Direccién de Vinculacion un informe del resultado de la
practica, visita y/o viaje., mediante el formato SEE-PG-02-09

Actividad Responsable
etapas
1.1 Elabora el programa de practicas y visitas a empresas.
1. Solicitud de 1.2 Propone al Director de Carrera, las practicas, visitas y/o viajes a
practicas, realizar. Docente
visitas y/o viajes | 1.3 Cuando es autorizado, acompafia al grupo.
y realizacion 1.4 Al finalizar el viaje, realiza reporte mediante formato SEE-PG-
cuando proceda 02-09
15 Entrega formato de reporte.
2.1 Evalta el programa de practicas y vistas.
2.2 Solicitan las practicas, visitas y/o viajes a realizar ante la
2. Evaluaciony Direccion Académica.
gestién de 2.3 Designa un profesor responsable de la ejecucion de practica, .
o . . . - ot . Director de Carrera
solicitud de visita y/o viajes, el cual formulard un oficio de comision previo a su . -
P L - - Dir. Académica
practicas, salida; que generalmente es el docente que realiza la solicitud.
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3.2 Solicita a la Dir. de Admoén. Y Finanzas la contratacion de
transporte.

3.3 Envia a la Direccion Académica y Dir. de Admon. Y finan.
relacion de visitas gestionadas

3.4 Solicita al Rector la autorizacion del viaje.
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3.1 La Direccién Académica turna solicitud de practicas, visitas y/o

Direccién de Vinculacion

. Autoriza viajes
de practicas

4.1 ¢ se autoriza el viaje?

No procede: fin
Si procede: continlia 5.

Rectoria

Informa a Dir
Académica para
tramite.

5.1 La Direccion de Vinculacién envia informacion a la Direccion
Académica para realizar los tramites en conjunto con el Director de
carrera

Direccién de Vinculacion

Entrega a
alumnos formato
permiso para

6.1 El Director de Carrera entrega formato de Carta Responsiva
(SEE-PG-02-08) para firma del padre o tutor

Director de Carrera

07 DE DICIEMBRE DE 2009 .

firma de sus
padres
Fin del Procedimiento
H_ABORO: REVISO: AUTORIZO:
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3. Registros.
Los registros que se utilizan son los siguientes:
Registros Tiempo de Responsable de Caodigo del Registro
retencion conservarlo
Form_ato de programacion 2 cuatrimestres | Director de carrera SEE-PG-02-01
cuatrimestral
Formato de solicitud de 2 cuatrimestres | Director de carrera SEE-PG-02-02
visitas a empresas
Formato de solicitud de 2 cuatrimestres | Director de carrera SEE-PG-02-03
material bibliogréafico
Formato de solicitud de 2 cuatrimestres | Director de carrera SEE-PG-02-04
software educativo
Formato de solicitud de 2 cuatrimestres | Director de carrera SEE-PG-02-05
material para practicas
Formato de horarios 2 cuatrimestres | Director de carrera SEE-PG-02-06
Formato de reporte de 2 cuatrimestres | Director de carrera SEE-PG-11-01
asesorias
Formato de Evaluacion y _ _
gestion de solicitud de 2 cuatrimestres | Director de carrera SEE-PG-02-07
practicas, visitas y/o viajes
Formato de Autorizacion _ .
por padre de familia, (carta | 2 cuatrimestres | Director de carrera SEE-PG-02-09
responsiva)
Formato de reporte de 2 cuatrimestres | Director de carrera SEE-PG-02-10
practicas, visitas y/o viajes
BLABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIR. TSU EN M.L/VMV DIRECCION DIC/TRC REC/CCS 11H 835A42
07 DE OCTUBRE DE 2008. ACADEMICA/RBRD 08 DE DICIEMBRE DE 2009. 09 DE DICIEMBRE DE 2010.
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4. Diagrama de Flujo
COORD. ACADEMICA DIR. DE CARRERA DOCENTE
1 2 3
Director de carrera Requisita
Elabora Horarios »| entrega descarga |—, | formatos, imparte
de Grupo. académica y clase y asesora
formatos .
Entrega copias l

¢ El formato
es para viajes
de préctica —
ylo visita?

F,
Q,

5
No 4
Recibe Realiza la
formatos,analizay |<€— Evaluacién y
archiva. entrega resultados
correspondientes.
v
Fin
HABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIR. TSU EN MLVMV DIRECCION DIC/TRC REC/CCS 12H gJEA42
ACADEMICA/RBRD 08 DE DICIEMBRE DE 2009. 09 DE DICIEMBRE DE 2010.
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Referencia de la Norma

Cadigo: SEE-PG-02

7 TAMORA Subproceso:  Revision:
UTERAE ZAMOR, VER ISO 9001:2008 P
03 4
7.1
PROFESOR DE DIRECTOR DE CARRERA P
ASIGNATURA DIR. ACADEMICA DIR. DE VINCULACION RECTORIA
SO'IICI'tUd it Evaluacion y Gestiona de iza viai
practlcas_, _ visitas .| gestion de R =t o Autoriza viajes de
ylo ~ Viajes y ”| solicitud de »| practicas, visitas préacticas
realizacion cuando practicas, visitas y/o viajes.
proceda
Formatos
6 5

Entrega a alumnos Informa a Dir Si ¢Autoriza

forme;_to pe(rjmlso < Académica para |« viajes de

para firma de sus S racticas?

padres. tramite. p

\ 4
Fin
Fin
BLABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIR. TSU EN M.LIVMV DIRECCION DIC/TRC REC/ICCS 13H gJEA42
07 DE OCTUBRE DE 2008. ACADEMICA/RBRD 08 DE DICIEMBRE DE 2009. 09 DE DICIEMBRE DE 2010.
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5. Anexos.

9.1.Formato de Programacion Cuatrimestral (SEE-PG-02-01)

L SeCretarth
W |3 Educacks
|

Procedimiento para la Actividd Docente Caodigo: SEE-PG-02

Referencia de la Norma 1SO 9001:2008

7.1

Subproceso: 01 Revision: 4

FORMATO DE PROGRAMACION CUATRIMESTRAL
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11 23440200 2402 .
T 447200 (TR
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BABORO:
DIR. INNOV. Y CALIDAD/TRC

18 DE AGOSTO DE 2008.

21 ENERO DE 2010 .

REVISO:

DIC/TRC

AUTORIZO:
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DIC/TRC REC/CCS 14 DE 42
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INSTRUCTIVO DE LLENADO.

Es necesario abrir el archivo de “Formato de Programacion Cuatrimestral” en el programa
“Microsoft Office Excel 2007, en versiones anteriores no funciona adecuadamente.

Informacion necesaria para el llenado:
¢ Hoja de asignatura con desglose de unidades teméticas.
e Calendario Escolar Vigente.
e Horario de actividades docentes.

fommato de Programason Castyimwatial

1 Carrera: |

2 Asignatura: %

3

NUMERO ACTIVIDAD
1 Espacio para anotar el nombre de la carrera.
2 Espacio para anotar el nombre de la asignatura.

1 .Profesor:l |
2 Grupo:
; ~o
NUMERO ACTIVIDAD
3 Espacio para anotar el nombre del profesor.
4 Espacio para anotar el grupo.

Y Z AAL AB  AC AD AE AF  AG AH

1 Hoja: 1 de 1 i
2 Periodo cuatrimestral: ENERO - ABRIL 2009 $@
3 i
NUMERO ACTIVIDAD
5 Periodo cuatrimestral, generado autométicamente por el formato.
BLABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIR. INNOV. Y CALIDAD/TRC DIC/TRC DIC/TRC REC/CCS

18 DE AGOSTO DE 2008. 21 ENERO DE 2010 . 21 ENERO DE 2010 . 28 ENERO DE 2010 .
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(T Miatte Ousiie = sagae #armutas Ouss Newin Nite Mg ameod =

HP HT

2 { Subtotal 0 0
P Total 0 | %

NUMERO ACTIVIDAD

6 Espacio para anotar la fecha de inicio del cuatrimestre.

7 Espacio generado autométicamente por el formato correspondiente a las semanas
del cuatrimestre.

Espacio para anotar el nimero de horas tedricas (HT) y practicas (HP) por semana:

o De acuerdo al horario de actividades docentes manteniendo el modelo 70-30
(70% practico, 30% tedrico), si no se encuentra especificado en el horario de

8 actividades docentes, estimarlo.

e Y de acuerdo al calendario escolar; sin contar dias festivos, receso de alumnos,
periodos de examenes o cualquier evento contemplado en el calendario escolar
vigente que amerite suspension de clase.

Horas tedricas reales, horas practicas reales y el total de horas reales por
cuatrimestre; generado automaticamente por el formato.

BLABORO: REVISO: AUTORIZO:

DIR. INNOV. Y CALIDAD/TRC DIC/TRC DIC/TRC REC/CCS
18 DE AGOSTO DE 2008. 21 ENERO DE 2010 . 21 ENERO DE 2010 . 28 ENERO DE 2010 .
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UNIDAD TEMATICA

R 13

AN e LA - - - - — |

s 3

NUMERO ACTIVIDAD

10 Espacio para anotar las unidades tematicas que integran la asignatura.

11 Espacio para anotar el nimero de horas tedricas (HT) y practicas (HP) que integran
la unidad tematica de acuerdo con la hoja de asignatura.

Espacio para anotar el numero de horas tedricas (HT) y practicas (HP) planeadas
12 para la unidad tematica; el total de ellas se debe ajustar con el total de horas reales
del cuatrimestre. (nUmero 9)

Total de horas (teéricas y practicas) por unidad tematica (generadas

13 automaticamente por el formato)

Total de horas del programa (de acuerdo a la hoja de la asignatura) y total de horas
14 planeadas (ajustado con el total de horas reales; nimero 9). Informacién generada
automaticamente por el formato.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

DIR. INNOV. Y CALIDAD/TRC DIC/TRC DIC/TRC REC/CCS
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Patte Bt Dusii degigen Fireuin Dt Pt Ul Mgt Cerastrmarniig

Q B 8 z 1 w x ¥ z aa AR ac an A%

| ENERO | FEBRERD | MARZO | ABRIL '

olz|a=]T]a[=]=]=]=[v][=]=]=]"]=][T[=]v]=]=

=

% Avance en horas tedricas < ‘
% Avance en horas pricticas

|
|
{
{
3 |
31 — % Av E— 2 | .
MAew 200A 5D ==

NUMERO ACTIVIDAD
15 Meses correspondientes al cuatrimestre (generado por el formato)
16 Numero de semanas del cuatrimestre (generado por el formato)
17 Numero de horas reales por semana, practicas y tedricas, (himero 8)
18 Total de horas (tedricas y practicas) por unidad teméatica (generadas por el formato)

Tabla de desglose de horas. Conformado por dos filas por unidad tematica, P
(Planeado) y R (Real), y columnas correspondientes al nimero de semanas del
cuatrimestre (numero 17).

En la fila P (planeado) se coloca el numero de horas planeadas por unidad y por
semana de manera que se cubra el total de ellas, en el formato aparece con relleno
rojo cuando se ha cubierto la totalidad de las horas. Si se presenta un nimero
negativo, este es ocasionado por un error en la distribucion de horas por semana y
por unidad.

En la fila R (Real) se coloca el nimero de horas reales por semana que se le
dedicaron a la unidad.

19

20 Porcentaje de avance en horas teéricas y practicas, generada por el formato.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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7.1
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% Awance en horas teorices «
% Avarce en hores practices =

¥ cesTa Formutas Daten Zeviar Viets Irog wuador {ooglemart oo
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ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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A B C o E F G
31 rHoras complementarias: 0 |e@
32
33 JActividades Complementarias

34
™ —
a7
39
e
9
45
47
T | SE——
NUMERO ACTIVIDAD
21 Horas complementarias, resultado de la resta de las horas de la asignatura y las
horas reales del cuatrimestre (generado por el formato).
29 Espacio para anotar las actividades complementarias necesarias para alcanzar el
objetivo de la asignatura.
) (22
— P /0
" veremme s
k_‘ Parviwt | Irdo Pave i fon £)(.
SuMAl  ex | ox o 4
NUMERO ACTIVIDAD
23 Espacio para anotar el criterio que se evuluara durante el cuatrimestre
24 Se coloca el porcentaje por tipo de examen
25 La suma de los porcentajes por tipo de examen debe de ser del 100%
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIR. INNOV. Y CALIDAD/ITRC DIC/TRC DIC/TRC REC/CCS

18 DE AGOSTO DE 2008. 21 ENERO DE 2010 . 21 ENERO DE 2010 . 28 ENERO DE 2010 .
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7.1
P e
“: '- 9] ¥ W A | Al
33 |Obsarvaciones
L1
2
38
“
<a :
P
P
50
s
NUMERO ACTIVIDAD
26 Espacio para anotar las observaciones, derivadas del seguimiento de la
programacion.
. oK fommato de Programants Cestimwatial - Merowh Bosl o ne comen
:_.9 :mnh.l ey :,l‘)lunl Farenin [ @ vt e " egrantee Cerasirmatin @
A B - D 3 ¢ G H 1 L8 L M
1 Babors ‘ Rerviss ‘
mile Iniesta Dl Sepign Fammm Lwto i st Ll LTS I Comatrestig
am3 . Lo @ @
Q P Q [ ) u ) W X Y 2 AN AB T4 AD AL N N AN }
S ‘ !
= Auttorizd: M.A. Roxana Rodriguez Dominguez Fecha de Elaboracidn: 5
NUMERO ACTIVIDAD
27 Espacio para el nombre de la persona que elabor6 la programacién, generado por el
formato al colocar el nombre del profesor de la asignatura.
o8 Espacio para el nombre de la persona que reviso la programacion, generado por el
formato al colocar la carrera.
29 Espacio para el nombre de la persona que autoriz6 la programacion.
30 Espacio para anotar la fecha de elaboracién de la programacion.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

DIR. INNOV. Y CALIDAD/TRC DIC/TRC DIC/TRC REC/CCS
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@ @ @
== - im..,,/ i

NUMERO ACTIVIDAD
31 Espacio para colocar la fecha de revision del avance en la programacion.
32 Espacio para firmar y/o sellar por parte de la Direccion de Carrera.
33 Espacio para anotar observaciones pertinentes respecto al avance en la
programacion

En caso de tener carga de mas de una asignatura y dar clase a mas de un grupo, realizar el siguiente
procedimiento:

1. Dar un clic con el botén derecho de mouse al nombre de la hoja y seleccionar la opcion “Mover
O copiar”.

P
i

IR

-
1

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

DIR. INNOV. Y CALIDAD/TRC DIC/TRC
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Revision:
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2. Seleccionar la ubicacion deseada dentro del documento y activar la casilla crear una copia.

3. Dar doble clic sobre sobre el nombre de la hoja para cambiarlo o seleccionar con el botén
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Formato de solicitud de practicas y/o visitas a empresas (SEE-PG-02-02)

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE GUTIERREZ ZAMORA

LISTA DE VISITAS A EMPRESAS PARA LA CARRERA DE (1)
PERIODO [2)
DATOS DE LA EMPRESA DATOS DE LA VISITA GRUPO(S) DOCENTE(S)
s NOMERE vscacion | cowmacto | camoo | TELwax P ey dren 2| omEwo | oRano GRUFD D8 | mvomsuma | REsronaasiEm
[ )] &3] (] (5] 3] €] (10) (1) (12) 13 14 (15) (16) (17)
BLABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIR. INNOV. Y CALIDAD/TRC DIC/TRC DIC/TRC REC/CCS
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7.1

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO ACTIVIDAD
1 Se anota el nombre de la Carrera
2 Corresponde al periodo cuatrimestral en el que se solicita las visitas
3 Es una numeracion consecutiva de manera creciente
4 Se coloca el nombre de la empresa
5 Ubicacion de la empresa
6 Nombre de la persona que vincula la industria con la UTGZ, para realizar la visita
7 Puesto o cargo de la persona que vincula la visita
8 Numero telefénico o fax para contactar a la persona que vincula la visita o a la
empresa a visitar
9 Se coloca el dia y la hora en la que se estima se realizara el viaje
10 Se coloca el dia y la hora en la que se estima se regresara del viaje
11 Area en la cual se realizara la visita
12 Objetivo educativo del viaje
13 Cuatrimestre que cursa el grupo que realizara el viaje
14 Se coloca el grupo que realizara el viaje
15 Numero de alumnos que participan en la visita a la empresa
16 Asignatura o materia que imparte y que motiva el viaje.
17 Nombre del docente que contrae la responsabilidad durante el viaje

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

DIR. INNOV. Y CALIDAD/TRC DIC/TRC DIC/TRC REC/CCS
18 DE AGOSTO DE 2008. 21 ENERO DE 2010 . 21 ENERO DE 2010 . 28 ENERO DE 2010 .
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9.3. Formato de Solicitud de Material Bibliografico (SEE-PG-02-03)

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE GUTIERREZ ZAMORA

LISTA DE MATERIAL BIELICGRAFICO SOLICTADD PARA LA CARRERA DE 1]
PERIDDD [2]
DATOS DEL LIERD DATOS DEL GRUPD
:““ Timwa ATOR EDITORIAL GRALD GRS ASIGRATINA CORENTE O SOLIOTA
131 141 {5] {G] {7] {8] {9] 113]
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIR. INNOV. Y CALIDAD/TRC DIC/TRC DIC/TRC REC/CCS

18 DE AGOSTO DE 2008. 21 ENERO DE 2010 . 21 ENERO DE 2010 . 28 ENERO DE 2010 .
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7.1
INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO ACTIVIDAD
1 Se especifica la carrera
2 Se anota el periodo cuatrimestral en el que se requisita el material
3 Se especifica la cantidad solicitada de libros
4 Se anota el Titulo del libro que se requiere
5 Se especifica el autor, o los autores del libro
5 Se anota la editorial y el nimero de ediciéon cuando haya cambios substanciales de
una a otra
. Se anota el cuatrimestre al que pertenece el grupo o grupos que se benefician con
la solicitud
8 Se anotan los grupos beneficiados con la solicitud
9 Se anotan las materias a las que beneficia la solicitud
10 Se anota el nombre del Docente
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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/@j Secretaria Actividd Docente Codigo: SEE-PG-02
VERACRUZ

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE Referencia de la Norma

GUTIERREZ ZAMORA, VER. ISO 90012008 Subproceso: Revision:
7.1 03 4
INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO ACTIVIDAD
1 Se anota el nombre del Docente
2 Se especifica la carrera
3 Se indica el nimero de hojas
4 Se anotan las materias a las que beneficia la solicitud
5 Se anotan los grupos beneficiados con la solicitud
6 Se especifica con mucho detalle el nombre del Software solicitado
7 Se anota el nombre del desarrollador o fabricante
8 Se describen las caracteristicas y beneficios del programa
9 Se define la ubicacion donde se requiere que sea instalado
10 Fecha de la solicitud
11 Nombre y Firma del docente solicitante
BLABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIR. INNOV. Y CALIDADITRC DIC/TRC DIC/TRC REC/CCS
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Caddigo: SEE-PG-02

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE Referencia de la Norma ) (i A -
GUTIERREZ ZAMORA, VER. ISO 90012008 Subproceso: Revision:
' 03 4
7.1
5.1.Formato de Solicitud de material para practicas (SEE-PG-02-05)
DIRECCION ACADEMICA
SOLICITUD DE MATERIAL PARA PRACTICAS
Mombre del Docente: (1) Carrera; [';.JS.LI. En Hoja_de_(3)
Iateria(s): (4) Grupa(s). (5)
Si la asignatura a impartir requiere de material(es) o equipo(s) no existentes en la UTGZ
favor de indicarlos a confinuacian:
NOMERE DEL EQUIFD UNIDAD GUE
O MATERIAL CARACTERISTICAS | FABRICANTE | CANTIDAD OBJETIVO LO REQUIERE
(6) (7 (8) (9) (10} (11)
(12) Gutirrez Zamora Ver, 3 __de de20__
(13)
Nombre y Firma del Docente
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIR. INNOV. Y CALIDAD/TRC DIC/TRC DIC/TRC REC/CCS
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4.2.3

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO ACTIVIDAD
1 Se anota el nombre del Docente
2 Se especifica la carrera
3 Se indica el nimero de hojas
4 Se anotan las materias a las que beneficia la solicitud
5 Se anotan los grupos beneficiados con la solicitud
6 Se especifica con mucho detalle el nombre del material 0 equipo solicitado
7 Se describen las caracteristicas particulares del mismo
8 Se anota el nombre del fabricante o la marca solicitada
9 Se anota la cantidad especifica del material o equipo solicitado
10 Se menciona el objetivo de la practica
Se anota la unidad que se fortalecera con la préactica a desarrollar con el material
1 solicitado
12 Fecha de la solicitud
13 Nombre y Firma del docente solicitante
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIR. DE INNOV. Y CALIDAD/ITRC DIC/TRC DIC/TRC REC/CCS 3'3"8&’*42
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GUTIERREZ ZAMORA, VER 1SO 9001-2008 Subprgc::Leso: Reviiién:
4.2.3
NUMERO ACTIVIDAD
1 Indicar la carrera a la que pertenezca ese horario
2 Indicar el cuatrimestre al que corresponda el horario: ene-abr / may-ago / sep-dic;
asi como el afo.
3 Indicar el grupo al que corresponda
4 Se elaboraran los Horarios de Grupo en funcion de los requerimientos de apertura

de grupos, considerando la disponibilidad de personal docente con perfil deseable, la
cantidad de asignaturas por aperturar y la existencia de infraestructura que de
soporte a la exigencia de nuevos grupos.

5.1.Formato de horarios (SEE-PG-02-06).
INSTRUCTIVO DE LLENADO

HORARIO DE GRUPO

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE GUTIERREZ ZAMORA

18 DE AGOSTO DE 2008.

21 ENERO DE 2010 . 21 ENERO DE 2010 .

28 ENERO DE 2010 .

TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO EN (1)
CUATRIMESTRE )
GRUPO: (3)
Horario Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado
7:00 - 8:00 4)
8:00 - 9:00
9:00 - 10:00
10:00 - 11:00
R E C E S O
11:30-12:30
12:30-13:30
13:30- 14:30
14:30 - 15:30
SEE-PG-02-06
E_ABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIR. DEINNOV. Y CALIDAD/TRC DIC/TRC DIC/TRC REC/CCS 34Hg‘IJEA42
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5.1.Formato de Evaluacion y gestion de solicitud de practicas, visitas y/o viajes
(SEE-PG-02-07)

FORMATO DE PROPUESTA DE PRACTICAS CUATRIMESTRALES

Luts ALBeRTD Rusi0 CAPTRIE
DIRECTOR DE VIRCILACION
{on & Gbyetin de forzzlzcer 2 nusstro Modelo Educathve en el periodo romespondiente o evimeste 3 TemilD 2 53 SepEramenty, B necsiates ke

WS35 pracices

£ N0ETTas y Eanismcs U detalo @ commason

+ Demsanacts D Ascuminss Qe reean Vsts abwess
ASCACURA L Nosshowes | (usmmss = fvess B0 @ iEn Gz T2swnFe
b) 0 d) g f) g b ) ]
ATRTAMBNTE
DRECTR ACADEMICO
ROaANA 8. RDDRIGUET DOMINGUEZ
SEE-PG-02-07
H_ABORO: REVISO: AUTORIZO:
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE Referencia de la Norma
GUTERREZ ZAMORA, VER. ISO 9001:2008
423

&

[S=TR TN 1 PETAD

Subproceso:  Revision:
01 1

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO

3) | Anotarel periodo cuatrimesral en el sl se realizaran s practicas

b Nombrede a asignatura comespondiente

(| Nombrede!a camera 2 ' que pertenece 2 asgnatura antes mencionada

d) | Nomerode alumnos que realzaran as pracicas custrimestrales

e Anotarelcustrmestre que se encugniva cursando e alumno

f)  Esorbirlafecha en quese realzara  vista
Nombrede 2 empress que e vistarao i

) | Espeoficarel area que e pretende vistar dentro de 2 emoresa para levar
acao apractica

|| Nombrede 2 cudad en que se encuentra ubicada 2 empresz

) | Nimerotelefonico o fax de fs misme

HABORO: REVISO: AUTORIZO:
HOJA
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iié;! de Educacién de Documentos
VERACRUZ

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE Referencia de la Norma Subbroceso:  Revision:
ORI 2000, W ISO 9001:2008 o L
4.2.3

5.1.Formato de Solicitud de practicas, visitas y/o viajes dirigido a Direccion de
Vinculacion (SEE-PG-02-08)

FORMATO DE SOLCITUD DE WISITA A EFRMPEESA

Llviz Albaric Erbic Copitoina

Diractor da Yircelocidén

Elidath Eomira=z Yidal
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DATOS DEL GREURD -
[Eavsion bomorsotde: |

[y — k) [ Mo, os Alumincs: 11 |

I—n:-- fimmy
| Ho

)&

Ecxoro B. Ecdrigra=z Domirguas
Ciractcr Acodémico

SEE-PG-02-08

HABORO: REVISO: AUTORIZO:

HOJA
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Cddigo: SGC-PG-01

GUTIERREZ ZAMORA, VER. 1SO 9001:2008 Subproceso:  Revision:
4.2.3 01 !
INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO
a) | Periodo al que corresponde el cuatrimestre
h) | Anotar la razon social de la empresa
¢) | Lugarendonde se encuentra ubicada la empresa
d) | Nombre del responsable de la visita
e) | Puesto que desempenia dentro de |2 empresa
f] | Numero telefonico de |2 empresa
g) | Numero de fax de |2 empresa
h) | Finalidad de la visita
i) | Describir brevemente el programa de la visita
j) | Nombre del docente responsable
k) | Anotar el nombre de |a materia que se cubre con la visita
) | Total de alumnos que asistiran
m) | Fecha de salida de la visita
n) | Horade partida alavista
o) | Fecha de regreso de lavisita
p) | Horade llegada
BLABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIR. DEINNOV. Y CALIDAD/ITRC DIC/TRC DIC/TRC REC/CCS 3|8-| 8%A42
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5.1.Formato de Autorizacion por padre de familia, carta compromiso (SEE-PG-02-09)

HABORO:

Cadidnras Zomorna, Yar., o ol da ] da 200 _o
Asummx Codo Responsivo
C_BECTCR

CE [l UNFERSIDAD TECHOUDCIC A DE CUTIERREE ZAMNORA
FEESERTE.

AT DS O D DiraEm e, e OIS Os s T DD O DO DeT w DOe s, a1
DLDDINDESE O DO o Oare e Ol = E—m g R B B p = Ao DTS DTS TR DT T
compromaic an resceiorko v hooorla complic an o medicdo v rescorsobilidosd guas ma

Eohbra ade vioje oocspic ko responsobilidod an al cvidods da mi indegrided parsonal, o=
como da mis odos y sus Cconsacuancios ma compromaic o compodorms seoin los
na-mmianics oa o Unfearsicod poro no oofor [ .
UTEE cumplir con al PRaglemanic da [ E !
Poroescoloras wigenia, dal cuval ma anceanirc an conccimianic
Cra igoal forma, m il pods fulcr— por astamismo madic clorgo su conmanlmianbo,
roro Qe Yo puadka osidir o bo vislo gue sa fiana progrom oda vy an asia documanic rofifico
manifiesdia gua == ancuanira andarods —o} del compromiss  odguinido occumna  bos
consacuancios gue rasuian por olgtn maol compordomianis da mi pordas

Lin ofrc porficulor, ogrodecamos ko olancidn prasiedo o prasania.

ATEMTAMEMTE
k]

| G w-L S
SRATENCWLL CAFPERL NEL SN Sk
1)
MOMBRE ¥ FIRMA DEL PADRE © TUTOR

SEE-PG-02-09

REVISO: AUTORIZO:
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4.2.3
INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO
1) | Esenbirla fechaen que sehace el ramite
b) | Anctarelmes
) |Veldo
d) | Nombre de s enpresa quese vistad
o) | Fecha niial del vigl e estudios
f) | Fecha fmal el vigje de estudios
) | Mesenqueserealizarilavis
b) | Nombre dela ciudad en quese encuenta ubicada s empresa
j) | Fnalidad delavisit
j) | Especificar st s padre o ot persona queautonzal aumnoa
tealizar ] vige
BLABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIR. DEINNOV. Y CALIDAD/TRC DIC/TRC DIC/TRC REC/CCS 4|0-| 8\IJEA42
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE Referencia de la Norma : A
GUTIERREZ ZAMORA, VER 1SO 9001:2008 Subproceso:  Revision:
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5.1.Formato de reporte de practicas, visitas y/o viajes (SEE-PG-02-10)
EEFZETE CE VISITA A ER'FEEEA
Fa ricds Cuoirimasiml: a)
Empmso YVisitodo: b]
Facha da ¥isita: c)
Atandidos por: d])
Corgo: £]
Coledeifics meporsobla da la risito: 1)
Comem correspondianta: q)
#5a cumplis on d chijative da lo risitad k] 5101 MO [ ]
gPor qua?
Mo da olumncs qua osistiarcn: ]
Obmrvodonres v/'c Comantorics:
k]
I
Rezpoesokls dal Grpc
SEE-PG-02-10
HABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIR. DEINNOV. Y CALIDAD/TRC DIC/TRC DIC/TRC REC/CCS 4[' 8%A42
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Cddigo: SGC-PG-01

GUTIERREZ ZAMORA, VER. 1SO 9001-2008 Subproceso:  Revision:
4.2.3 01 !
INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO
a) Indicar el periodo cuatrimestral del reporte de la visita
b) | Nombredelaempresaenque sevisito
t) Fechaen que se llevo a cabo la visita
d) | Nombredelapersonague atendic al grupo
e) | Puestodelapersonaque atendidal grupo
f) Mombre deldocente responsable
g) | Anotarnombredela carrera
h) | Marcarcon una X dentrodel paréntesis “si*, si se cumplio con la vistao en
elparéntesis “no" sino se cumplid la visita
i) Anotar motivo por el cual se cumplio o no la visita
) Total de alumnos que asistieron a Ia visita
k) Escribir observacionesy comentarios obtenidos durante elviaje
1) Mombre completo delresponsable
BLABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIR. DEINNOV. Y CALIDAD/TRC DIC/TRC DIC/TRC REC/CCS 42'48?42

18 DE AGOSTO DE 2008.

21 ENERO DE 2010 . 21 ENERO DE 2010 . 28 ENERO DE 2010 .



