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REVISIONES Y ACTUALIZACIONES
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Rev. Modificacion | modificada actualizacién Nombre y Firma
Se modifica la secuencia de etapas del
1 18 de mayo 6,7,8y9, | procedimiento, asi como su respectivo | Alberto Rivera
de 2009 10y 11 diagrama de flujo. Se anexan formatos Diaz

para mejorar el proceso.

Se adecua el procedimiento
referenciando la norma NMX-CC- Alberto Rivera

2 21/01/2010 Todas | 9001 IMNC-2008 en el encabezado Diaz

del documento.

Se maodifica propésito, alcance, | Alberto Rivera

2,4,5,6,7,9, | referencias, politica, descripcion del Diaz
3 21107110 10,11 procedimiento, tiempo de retencion de
registros.

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
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Direccion de Innovacion y 1
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La direccion electronica en donde se encuentra ubicado este procedimiento es:
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siguiente manera:

Area Firma Electrénica
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Juridico Juridico
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Administracién y Finanzas Area de Administracion y Finanzas

Académico Area Académica
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1. Proposito.

Cumplir con el proceso de asignacion de Estadias prestando un servicio eficiente y de calidad a
nuestros alumnos y al sector productivo.

2. Alcance.

Este procedimiento tiene como alcance a las Direcciones de Vinculacion, Académica,
Administracion y Finanzas, Personal Académico, Sector Productivo y alumnos de 5° y 6°
cuatrimestre.

3. Referencias.
Reglamento de Estadias, Reglamento Académico de la Universidad Tecnoldgica de Gutiérrez
Zamora (UTGZ) y Lineamientos de Vinculacion del Subsistema de Universidades Tecnoldgicas.

4. Definiciones.

Estadia.- Es la permanencia del alumno dentro de las empresas del sector productivo o social
durante un periodo de 13 a 15 semanas y dando cumplimiento a un minimo de 510 hrs. y un
maximo de 600 hrs., con la finalidad de desarrollar un proyecto de trabajo orientado al
mejoramiento técnico, a la calidad total, al desarrollo tecnolégico o algun otro que permita
coadyuvar al mejoramiento productivo o administrativo de la empresa o Institucion.

Asesor Académico, Asesor Interno: Personal de la UTGZ designado por el director de carrera
para monitorear, orientar y evaluar el desarrollo del proyecto de Estadia mediante el contacto
permanente.

Asesor Industrial, Asesor Externo, Asesor en la Empresa: Persona designada por el Sector
Productivo para monitorear, orientar y evaluar el desarrollo de la estadia.

Espacio en la Empresa.- Es el lugar o la aceptacion que el Sector Productivo otorga para recibir
al alumno y realice su Estadia dentro de la misma.

Membrete.- Es aquél que incluye, impresos, el nombre y el logotipo o algin otro disefio de una
compaiiia o institucién.

Reporte de Estadias.- Es el resultado del trabajo de estadia de manera documentada.

Reporte mensual de Estadias: Actividades documentadas de manera mensual por el alumno
relativas a desarrollo de su Estadia avaladas por el asesor industrial.

SIE: Sistema de Integracion Escolar.

5. Politicas de Operacion.
5.1.Frecuencia.
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5.2

5.1.1. Este procedimiento es aplicable cada que vez que haya la necesidad de
colocar Alumnos en el sector productivo.

.Disposiciones generales.

5.2.1. El Alumno debe estar inscrito en el sexto cuatrimestre.

5.2.2. Contar con su afiliacion del IMSS.

5.2.3. Debera haber acreditado satisfactoriamente las actividades paraescolares
gue se le hayan asignado durante sus anteriores cuatrimestres.

5.2.4. Presentar fotocopia de constancia de no adeudo SEE-PG-14-04.

5.2.5. Haber acreditado todas las materias de los anteriores cuatrimestre.

5.2.6. Dar cumplimiento a los horarios y tiempos acordados con el Sector
Productivo.

5.2.7. Cumplir con profesionalismo, las actividades que el Sector Productivo le
designe.

5.2.8. Mantener confidencialidad de la informacién del Sector Productivo en caso
de ser requerido.

5.2.9. Cumplir con el reglamento y politicas establecidas por el Sector Productivo.

5.2.10.
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6. Descripcion del Procedimiento.
Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1. Solicitud de 1.1 Solicita a la Direccion Vinculacion los espacios en el Direccién Académica
espacios en las Sector Productivo para que los alumnos realicen su Estadia.
empresas
En funcién del Calendario Académico Oficial, la Oficina de
Practicas y Estadias:
2.1 Imparte primera platica de Inducciéon de Estadias a los
2. Imparte primera alumnos.
platicay 2.2 Determina los tiempos en que seran entregados los
determina formatos. Direccion de Vinculacion
tiempos con 2.3 Determina la fecha para que los alumnos propongan
alumnos alguna empresa para su estadia.
2.4 Si existe una propuesta por parte del alumno para realizar
su Estadia en el Sector Productivo, entrega formato SEE-PG-
08-10. En caso de no existir la propuesta, ir al paso 4.
3. Llena el formato | 3-1 Llena el formato de propuesta de estadia SEE-PG-08-10y
propuesta de lo entrega a la Oficina de Précticas y Estadias. Alumno
estadia
En funcién del Calendario Académico Oficial, la Oficina de
Practicas y Estadias:
4.1 Imparte segunda platica de Estadias a los alumnos.
4 4.2 Emite listado de lugares disponibles en el sector
. Imparten .
. productivo. . L - L
segunda platica 4.3 Determina los tiempos en que seran entregados los Direccion de Vinculacion,
y emite listade | ™ fi tos del ar démica para el control de estadias Direccion Academica
empresas . 4orma Els del area académica p adias.
. area académica imparte una breve explicacion de las
etapas del reporte de estadias, asi mismo, explica el proceso de
titulacion y los requisitos para la presentacion de los reportes de
estadias.
5.1 Solicita a la Oficina de Practicas y Estadias el formato
5. Requisita SEE-PG-08-01 para elegir alguna Empresa de la convocatoria,
formato para una vez llenado lo entregara en las fechas establecidas. Alumno
solicitar estadia | 5.2 Deberé registrar su curriculum vitae en la pagina web de
la UTGZ, presentando registro a la Direccion de Vinculacién
6.1 Asigna a los alumnos de acuerdo a las opciones
sefialadas por ellos en la solicitud de estadia, formato SEE-PG-
08-08.
6. Asignalugares |6.2 Envia una relaciéon de la asignacion de los alumnos a| Direccién de Vinculacion
Direccion Académica.
6.3 Corrobora el registro del curriculum vitael del alumno en la
pagina web de la UTGZ.
7.1 Mediante el Director de Carrera asigna al alumno un
7. Asigna asesores asesor académico mediante la lista de asesores formato SEE-
y entrega PG-08-09. Direccion Académica
formatos 7.2 Entrega a los alumnos los formatos de control de estadia:
SEE-PG-08-02, SEE-PG-08-03 y SEE-PG-08-04.
La Oficina de Practicas y Estadias:
8. Elabora carta de | 8.1 Entrega al alumno carta compromiso SEE-PG-08-06 la . o . .
. o S . Direccion de Vinculacion
presentacion cual deberé firmar antes de iniciar el proceso de Estadias.
8.2 Elabora la carta de presentacion SEE-PG-08-11 del
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7.5.1
alumno dirigida al sector productivo; misma que entregara
personalmente.
9.1 El alumno se presenta en la empresa, segun la fecha
acordada y la empresa le asigna un asesor industrial.
9. Recibe al|9.2 Firma y sella de recibido la carta de presentacién del Sector Productivo
alumno alumno formato SEE-PG-08-11.
9.3 Emite carta de aceptacion del alumno dirigida al Director
de Vinculacion de la UTGZ.
10. Entrega reporte | 10.1 Realiza actividades encomendadas por sus asesores.
de actividades, | 10.2 Entrega cronograma de estadias formato SEE-PG-08-02, Alumno
cronograma Yy reporte de actividades formato SEE-PG-08-03 y evaluacion
evaluacion formato SEE-PG-08-04 en las fechas establecidas.
111 Recibe reportes en las fechas establecidas.
11. Recibe reportes 11.2 Realiza ql menos una .visita durante el cuatrimgstre en el . 3 o
. g Sector Productivo para verificar avance en las actividades del Direccion Académica
y realiza visita alumno.
11.3 Genera evaluacién del trabajo entregado por el alumno.
12.1 Aplica encuesta al sector productivo formato SEE-PG-08-
12. Aplica 12 para evaluar el desempefio del alumno en la estadia para la
encuestas al siguiente asignacion. Direccién de Vinculacion
Sector 12.2 Entrega a la Direccion Académica los resultados de las
Productivo encuestas aplicadas para mejorar la formacién académica de
los alumnos.
13.1 Genera calificaciones y toma las medidas necesarias para
13. Califica Estadias mejorar la formacion académica de los alumnos. SEE-PG-08-13. Direccion Académica
13.2 Registra calificaciones en el SIE
Fin del Procedimiento
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7. Registros.

Asignacion de Estadias

Los registros que se utilizan son los siguientes:

Cddigo: SEE-PG-08

Registros Tiempo de Responsable de Caodigo del Registro
retencion conservarlo
Solicitud de estadias 4 meses Vinculacion SEE-PG-08-01
Cronograma de actividades 4 meses Academica SEE-PG-08-02
Reporte mensual de Estadias 4 meses Académica SEE-PG-08-03
Evaluacion mensual de Estadias 4 meses Académica SEE-PG-08-04
Visita al Sector Productivo 4 meses Académica SEE-PG-08-05
Carta compromiso 4 meses Vinculacion SEE-PG-08-06
Lista de empresas 4 meses Vinculacion SEE-PG-08-07
Asignacion de estadias 4 meses Vinculacion SEE-PG-08-08
Lista de asesores académicos 4 meses Académica SEE-PG-08-09
Propuesta de estadia 4 meses Vinculacion SEE-PG-08-10
Carta de presentacion 4 meses Vinculacion SEE-PG-08-11
Encuesta al sector productivo 4 meses Vinculacion SEE-PG-08-12
Evaluacion del alumno en| 4 meses Académica SEE-PG-08-13
estadia por el asesor académico
BLABORO: REVISO: AUTORIZO:
DEPTO. PRAC. Y ESTAD./ARD DIRECCION DE DIC/TRC REC/CCS SHSEJ §6
18 DE AGOSTO DE 2008 VINCULACION/LRC 27 DE JULIO DE 2010 28 DE JULIO DE 2010

27 DE JULIO DE 2010




Secretaria

Asignacion de Estadias

Cddigo: SEE-PG-08

27 DE JULIO DE 2010.

VERACRUZ |  UNVERSIDAD TECNOLOGICA OE Referencia de la Norma 1SO 9001:2000 Subproceso: Revision:
GUTIERREZ ZAMORA, VER.
7.5.1 02 3
8. Diagrama de Flujo
- DIRECCIONES DE
DIRECCION ACADEMICA ?/'Iﬁiﬁifc'\:gﬁ VINCULACION Y ALUMNO SECTOR PRODUCTIVO
ACADEMICA
INICIO
y 1 2
Solicitud de Imparte pimera
espacios en las - platica y
empresas. > determina tiempos
con alumnos
Solicitud l

3

% Existe Si | Llena el formato

Propuesta? » de propuesta de

estadia
No
SEE-PG-08-10
:
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
] 3 HOJA
DEPTO. PRAC. Y ESTAD/ARD DIRECCION DE REC/CCS 9 SEJ 36
18 DE AGOSTO DE 2008 VINCULACION/LRC 27 DE JULIO DE 2010. 28 DE JULIO DE 2010.




Secretaria,
de Educacion

Asignacion de Estadias

Cddigo: SEE-PG-08

UNIVERSIDAD TEQNOLOGICA € Referencia de la Norma ISO 9001:2000 Subproceso: Revision:
GUTIERREZ ZAMORA, VER.
7.5.1 02 3
- DIRECCIONES DE
DIRECCION ACADEMICA ?/'Iﬁiﬁifc'\:gﬁ VINCULACION Y ALUMNO SECTOR PRODUCTIVO
ACADEMICA
|
4 5
Imparte segunda Requisita formato
platica y emite para solicitar
lista de empresas > estadia
SEE-PG-08-07 SEE-PG-08-01
7 6
Asigna asesores y Asigna lugares P
entrega formatos < =

SEE-PG-08-02

SEE-PG-08-03 SEE-PG-08-08

SEE-PG-08-04

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
] ) HOJA
DEPTO. PRAC. Y ESTAD./ARD DIRECCION DE DIC/TRC REC/CCS 10 DE 36
18 DE AGOSTO DE 2008 VINCULACION/LRC 27 DE JULIO DE 2010. 28 DE JULIO DE 2010.

27 DE JULIO DE 2010.




al» |Secretaria
i@ de Educacion
VERACRUZ

Asignacion de Estadias

Cddigo: SEE-PG-08

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE Referencia de la Norma ISO 9001:2000 Subproceso: Revision:
GUTIERREZ ZAMORA, VER.
7.5.1 02 3
- DIRECCIONES DE
DIRECCION ACADEMICA ?/'lﬁiﬁifggﬁ VINCULACION Y ALUMNO SECTOR PRODUCTIVO
ACADEMICA
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Entrega carta 10 4 9
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7.5.1 02
9. Anexos.
9.1. Solicitud de Estadia SEE-PG-08-01
‘! UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE * Secretaria,
T GUTIERREZ ZAMORA & de Educacién
SOLICITUD DE ESTADIA
a)
Director deVinculacian
Elsuscrito bl con Mo. de Control ch
comeo electrnico di Alumno de esta Universidad Tecnolgica
de la camers de &) . solicita un espacio pars dessmollarla
Estadia porla opcion:
[ ) Seleccion de proyecto a través del banco de proyectos.
il [ ) Propuesta de mipropio proyecto de Estadia.
{ ) Presentando misituacion laboral de una empresa.
Durante el cuatrimestre al en la siguiente modslidad
h) [ ) Foranea,
[ ) Enla Regidn.
En la Emprasa:
(A3
) (B)
(<)
Criterios Generales:
Al firmar la presente solicitud, sacepto plena y conscientemente miinterés por realizar mi
Estasdias en el custrimestre amiba sefislado, entendido que, en caso contrano, la
Universidad se deslinds de la responsabilidad de brindarme un espacio en custimestres
posterores.
ATENTAMENTE
I}
Mombre y Firma del alumno
Gutiémez Zamora, Ver., 8 Kl de I de m
B Depesamenis de Srdctons ¢ Sxtadia de e UTEZ
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INSTRUCTIVO DE LLENADO.
NUMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO
a) Corresponde al nombre del director de Vinculacion
b) Corresponde al nombre del alumno
C) Corresponde al namero de control del alumno
d) Corresponde al correo personal del alumno
e) Corresponde a la carrera que esta cursando el alumno
f) Selecciona la opcion por la cual desarrollaras la estadia
9) Menciona el periodo del cuatrimestre en el cual cursaras la estadia
h) Selecciona la opcién de la modalidad en la cual lo cursaras
i) Poner 3 opciones de empresas de la lista publicada
i) Poner nombre y firma del alumno
K) Corresponde al dia en que se esta elaborando esta solicitud
) Corresponde al mes en que se esta elaborando esta solicitud
m) Corresponde al afio en que se esta elaborando esta solicitud
BLABORO: REVISO: AUTORIZO:
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7.5.1 02
9.2.Cronograma de Actividades SEE-PG-08-02
Secretaria
[ﬂf} EIE Educaclcln CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA DESARROLLO DE
wosns PROYECTO Y REDACCION DE DOCUMENTO RECEPCIONAL
s PARA TITULACION
Tecnico Superior Universitario en a)
Momiore o EITIC Seroos
b) | ¢}
fomiore o8 B ETDREER Apapz UTGI
dj 2]
Azawr |néairml T Tl
fl al | h}
i o proyees e
i} i
Cipair= o8 Proyess Tpa:
PRCYRCTD APLICADC L
k) sazeasts ok sazacre [0
'u-:;a::cc'-. = '.'P.::_P.. - 1
No | Prog/Real Actividad N - N NN N
] ] nj o)
R pl
o
=
pu
R
pu
=
pu
R
pu
R
=]
=
pu
R
pu
R
=]
R
pu
R
=]
q) r} 5}
FRAA ASESOR INDUETRIAL FiRAIA ASESOR UMEE FIRAA ALUBNG
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7.5.1 02
INSTRUCTIVO DE LLENADO.
NUMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO
a) Corresponde al nombre de la carrera
b) Corresponde al nombre del alumno
C) Corresponde al periodo cuatrimestral en curso
d) Corresponde al Nombre de la empresa en donde se realizan las estadias
e) Corresponde al nombre del asesor interno
f) Se coloca el nombre completo del Asesor Industrial
g) Corresponde al teléfono de la empresa para contactar al asesor industrial
h) Se escribe el correo electronico del asesor industrial
i) Nombre del proyecto de Estadia
i) Fecha de elaboracién del cronograma
K) Corresponde al describir el objetivo del proyecto de estadia
) Selecciona con una “X” una de las opciones segun el tipo de proyecto a
realizar
m) Es el nimero de actividad de manera creciente
n) Se hace la descripcion de la actividad a desarrollar
0) Se coloca una “X” en el cuadro correspondiente a la semana que se
planea la actividad
p) Se coloca una “X” en el cuadro correspondiente a la semana en la cual se
realiza la actividad sefialada en el inciso n)
q) Firma del Asesor Industrial
r Firma del asesor Interno (asesor UTGZ)
S) Firma del alumno
BLABORO: REVISO: AUTORIZO:
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@ Secretar‘a. Asignacion de Estadias Codigo: SEE-PG-08
de Educacion

VERACRUZ UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE Referencia de la Norma ISO Proceso
e GUTIERREZ ZAMORA, VER 9001:2000 Estratégico:
7.5.1 02

Revision:
3

9.3. Reporte Mensual de Estadias SEE-PG-08-03

vniversigad TE'IZ"”D'DEIIE'E ae

Gutiérrer Famora

REPORTE MEN SUAL DE ESTADIAS

L USINmastng g

Ly
[0

Gulamraz Zamara, var,a g de k) d2200 g

Aszsca os Estacgia
Urevermoan Teouclocics 0 SUrsrss Zamcas.
HAocseMTE.

Mombre del Slmmind: db

Mo. de Control: } Carrera: T}

Institucion donde realiza al

SU estadia;

h] If
Luwgar: Reporteno.

k
Intanmo 3 Usied las actwdades desempenadas del ) a I

ACTIVIDEADES

]

Hombrs 3 Ferma nj
Aursc Remoonre

Heenbere, Ferma v B2lio de I Emmrema

Amomon o Beressa, vio Jors measoiaTo
Ciops Expadiants dis astadiy diel s Jacer lager copla sl Dirchor de oumem)
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B SecrEtarfa Asignacion de Estadias Cddigo: SEE-PG-08
1@ de Educacion

UNIVERSIDAD TECHOLOGICA DE Referencia de la Norma ISO Proc,ego Revision:
GUTIERREZ ZAMORA, VER 9001:2000 Estratégico: 3
7.5.1 02
INSTRUCTIVO DE LLENADO.
NUMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO
a) Corresponde al dia en el cual elabora el reporte
b) Corresponde al mes en el cual elabora el reporte
C) Corresponde a los dos ultimos digitos del afio en curso
d) Corresponde al nombre del alumno
e) Corresponde al numero de control del alumno
f) Corresponde al nombre de la carrera que cursa el alumno en estadia
9) Nombre de la empresa en donde realiza la estadia
h) Se escribe el lugar donde esta ubicada la empresa
i) Se escribe el numero de reporte que corresponda
i) Fecha de inicio que contempla el reporte
K) Fecha de termino que contempla el reporte
) Se realiza una breve narrativa de las actividades realizadas en el mes
m) Se escribe el nombre y la Firma del alumno
n) Se escribe el nombre y la firma del Asesor industrial, se coloca el sello de
la Empresa
BLABORO: REVISO: AUTORIZO:
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18 DE AGOSTO DE 2008 27 DEJULIO DE 2010 27 DE JULIO DE 2010. 28 DE JULIO DE 2010.



Secretar‘a. Asignacion de Estadias Cabdigo: SEE-PG-08
de Educacién

VERACRUZ UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE Referencia de la Norma ISO Proceso L
e GUTERREZ AMORA,VER 9001:2000 Estratégico: o'
7.5.1 02

9.4.Evaluacion Mensual de Estadias SEE-PG-08-04

Universidad Tecnoldgica de
Gutiérrez Zamora

EVALUACION MEMSUAL DE ESTADIAS

CARRERA: No.DE EVAL UACHIN: HoE

[sutiermez Lamora, Ver,a  a)  de b} ded _c)

Nombre d=l slumno: d)

No. de Control: e Grupo: f]

Nombre de la Empresa:

Ares o departameanto: h}

Mombre del proyecto: i)

MNo. De horas il

EVALUACION

CRITERICOS A EVALUAR

_ ASISIENCE v pUNMLEaEad
O=sEmpEn0 0=l ITS0E0 =N Squips
— US0 CONMECio O8] eqUps, Maguna y hemameEns
. CUMpIMIERT 0= NOMas geneales 0s SegUnaad & higiens
. CumplimiEno 0=] Tabap asignaio
— INICISTVE, Creatviaad y empeno
[ 7. ENCEy compromiss Iaoora
E. Desanclio 0= habilidaies £n & pradics
T COnGCIMIENGS TECNICos SpIca0os

U CSpaciiad O CoOmUNICacon

CALIFICACIUN
ASESOR EXTERND

| e o] e r

= = = =] =] = =] =] =1 =] =]

Calificacion Promedio

Nota: Lz califiecion mmima aprobatariz 25 de 7, tenisndo coma ss@lade 0-10

OESERVACTON YO RECOMENDACTONES

m}

ASESOR EXTERNO

n)

R ——

ol Uy

Mormione ¥ frma
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B SECFEtar‘a Asignacion de Estadias Cddigo: SEE-PG-08
@ de Educacion

UNIVERSIDAD TECHOLOGICA DE Referencia de la Norma ISO Proc,ego Revision:
GUTIERREZ ZAMORA, VER 9001:2000 Estratégico: 3
7.5.1 02
INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO
a) Corresponde al dia en el cual se realiza el formato de evaluacion
b) Corresponde al mes en el cual se realiza la evaluacién
C) Corresponde a los dos ultimos digitos del afio en curso
d) Corresponde al nombre completo del alumno
e) Corresponde al numero de control del alumno
f) Grupo al cual pertenece segun su inscripcion a la UTGZ
g) Nombre de la empresa
h) Area o departamento en el cual realiza las estadias
1) Nombre del proyecto de Estadia
i) Numero de horas que lleva cubiertas hasta el momento de la
evaluacion
k) Se colocara la calificacién correspondiente a cada uno de los criterios
a evaluar
) Se escribe el promedio de las calificaciones
m) El asesor industrial escribira brevemente alguna observacion o
recomendacion dirigida hacia la mejora del alumnos en estadia
n) Se coloca el nombre y la firma del asesor industrial
i) Se coloca el sello de la empresa
BLABORO: REVISO: AUTORIZO:
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Secretaria,
de Educacion

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
GUTIERREZ ZAMORA, VER.

Asignacion de Estadias

Referencia de la Norma ISO
9001:2000
75.1

9.5. Visita al sector productivo SEE-PG-08-05

Cecretania
de Educacion

mrraz i w

Moy e

Reporte de Sequimiento de Estadia

Yizita al Fector Productirvo

Cddigo: SEE-PG-08

Proceso
Estratégico:
02

Revision:
3

Humbrr del Alumun: al Frak 3
Emprrnat 5]
Luy 4]
Auraar [Th 1
Anrunr ladualrial 3] Cunlanla BY
Fal Aniguad al ArranDepla i)
Hararis gur mam ple: il
HumbrrdrlFragrala: (5]
falinidadra qur n
REEFSETE BE TISITE

1. 5r remmnlrabaro lainalalasifn: | =} |5 | =) |Ha
2. Anlinidad gar rralinaba duranle Losinila: )
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AL Eralisa Aslinidadrn yur sarrrapundrenalpeefil: | g) |5 1 #) | Ha
11. Ha adymiride nurunn 1 15 I IHs

FCuilrad a3
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B Secretarfa Asignacion de Estadias Cddigo: SEE-PG-08
@ de Educacion

UNIVERSIDAD TECHOLOGICA DE Referencia de la Norma ISO Proc,ego Revision:
GUTIERREZ ZAMORA, VER 9001:2000 Estratégico: 3
7.5.1 02
INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO

a) Se escribe el nombre completo del alumno

b) Nombre de la Empresa

C) Fecha en la cual se realiza la visita

d) Lugar en el cual esta establecida la empresa

e) Nombre completo del asesor UTGZ

f) Nombre completo del asesor Industrial

9) Rol o actividad que el alumno desempeiia

h) Nombre de la persona que les proporciono la informacién o la
posibilidad de entrar a la empresa

1) Area del departamento en el cual realiza las estadias

i) Periodo de tiempo en el cual estan presentes los alumnos en la
empresa, para cumplir sus actividades

k) Nombre del proyecto que estan realizando los alumnos

) Se hace una breve descripcidén de las actividades que desempefia el
alumno en la empresa

m) Esta dirigido hacia el alumno, si el alumno se encuentra en la
instalacién se coloca en el paréntesis del Sl algan simbolo que indique
gue se ha seleccionado esa opcion, en caso contrario se colocara en
el NO

n) Se describe la actividad que el alumno desarrollaba antes de la
entrevista.

f) En cualquiera de estas opciones se colocara un simbolo que indica
gue ha sido seleccionada segun los puntos del 3 al 8.

HABORO: REVISO: AUTORIZO:
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B SecrEtarfa Asignacion de Estadias Cddigo: SEE-PG-08
1@ de Educacion

UNIVERSIDAD TECHOLOGICA DE Referencia de la Norma ISO Proc,ego Revision:
GUTIERREZ ZAMORA, VER 9001:2000 Estratégico: 3
7.5.1 02
NUMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO

0) Se hace la redaccion de la opinion del asesor industrial con referencia
a las areas de mejora del alumno

p) En cualquiera de estas opciones se colocara un simbolo que indica
que ha sido seleccionada segun los puntos 10y 11

q) Se redacta la opinion del alumno con referencia a los nuevos
conocimientos adquiridos en la empresa

r) Se redacta las carencias que el alumno considera importantespara el
desempeiio en las estadias

S) Se selecciona cualquiera de las tres opciones con un simbolo que
expresa la mejor respuesta conforme lo solicita el punto

t) Firma del Asesor industrial o persona que este de responsable en el
instante de la visita

u) Firma del asesor UTGZ

V) Firma del alumno

BLABORO: REVISO: AUTORIZO:
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Secretar ‘a_ Asignacion de Estadias Codigo: SEE-PG-08
de Educacion

VERACRUZ |  weversion Tecwowdeica ok Referencia de la Norma ISO Proceso

el GUTIERREZ ZAMORA, VER. 9001:2000 Estratégico:

7.5.1 02

9.6. Carta compromiso SEE-PG-08-06

ELABORO:

Universidad Tecnoldgica de
Gutierrez Famora

CARTA COMPROMISO

Pe ocverde ol mimere de maoiriculs que == fiene regiiodo en nuesia Universidad Tecnolsgica de
Gufiémez famora, Ver., fen b sucesivo la Universidad), == aprecia que &l alumno al en lo
sucesio &l Alumng), ha curzodo bos asignofuras en &l fiempo suficienies para proceder a bos estodlos, v
confinuar su preparacidn y pradimo egresc como Técnico Superior Universtiario en bl .
por bo que, wna vex quz ke fuz evplicode =l procsso de los esiodio: al alumno abajo firmaniz
conziderando que en &l desamolle de laz memas, nuasino principal obijgfivo 2= que i=ngan un luigar en
&l ==cior produciivo, en donde apliquan sus conocimiznics ad quindes, == necesaric o fecio de seniar

oz boses paro &l esioblecimiznic de un proyecic de esiodloz, esioblecer 2n lo fima de lo presanis
cara compromiss, ks siguisnies direcirices:

1°- la Uniersidod ze compromeie en buscar v obiener un higar deniro del secior produciivo, para que
&l alumnc puedo desamollar su ssiadio.

2- Dicho lgor deberd zer acorde ol peri del esidionie v en &l hgor que asl kb designe b
Uniersidad.

3.- B alumnc d=berd acafor loz insfuccionss que al respecio zeon giroda:z por ko universidad,
debiendo en odo cozo, comporiarse con esmens, dedicocién v profesionalzmo.

4. Fara &l cosoc de que =l olumne manfissis que no dessa acudir ol desarmllc d= sus esiadios, o que
no ke inferesa &l hgar en donde ze hubiere obienido zu hgor, kb Uniersidod no fendrd mayor
compromes ni responsabiidad, enfendiéndos= con ello que &l alumne renuncia al lugar asignade v
que libera o la Universidad da cualquier responzabilidad por ello.

5.- En & cozo del punio anderior, &l alumne deberd buscar v obiener su lugar en &l z=cior producive,
&n un ¥mmine no mayor & dias posieriores al en que hubiere reminciado, dado que en coso contrario,
se enfenderd que no s su deseo confinuar con &l proceso, procediendo o b baojo femporal respeciia.
- lo Universidad walidara ko iniommacién relafia al ugar que &l alumne le proponga para realizar su
esindia vy rescherd al glmno en un ¥mine no mayor o 3 dios, sobo que & referide hgar =
enconfrare fusra del municipio de Gufiérez fomora, en cwyo cozo, el plozo para rescher sz
ampliadc hasio =n 8 dios.

7. 5alo cozos de fuerza mayor, & alumno que hayo acepiodo realizar su esiodia en &l ugar
deierminade por ko Univeridad, no podrd refirarse o separarss del memeo, hasio en fonio agod= &
#mino de esiodlo, en coso confrorio se imalidard dicha estodio vy 52 estord o kb dipussic en &l punio

i

I

gus onfzcada.
8.- Cobe mencionar que dado que b esiodio e= equiporoble al zerdicio social, loz acfvidodes
desamolladas duraniz &l periodo de esindio, no generardan poge alguno, por ko que &l alumno debera
absiznerzs de efeciuar cobro algune por sus senicios.

Dode ar Gufdmar Famara, Ver, olos _c]  dbsdalmesde_df o= 200 &),

1]

'or lo
Wrnivarsided Taoncligico da Gufidmraz Zomora Por al Alumnc
Dirador da Vinculacidn al

]
{
K

¥
m
m
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T Secretar‘a Asignacion de Estadias Caodigo: SEE-PG-08
iéé} de Educacion

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE Referencia de la Norma ISO Proc,ego Revision:
GUTIERREZ ZAMORA, VER 9001:2000 Estratégico: 3
7.5.1 02
INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO
a) Corresponde al nombre del alumno
b) Corresponde a la carrera que esta cursando el alumno
C) Corresponde al dia en que se esta firmando esta carta
d) Corresponde al mes en que se esta firmando esta carta
e) Corresponde al afio en que se esta firmando esta carta
f) Poner nombre y firma del Director de Vinculacion
g) Poner nombre y firma del alumno
BLABORO: REVISO: AUTORIZO:
DEPTO. PRAC. Y ESTAD./ARD VINCULACION/LRC DIC/TRC REC/CCS ng‘IJEA%
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Secretaria,
de Educacion

Asignacion de Estadias

&

Cddigo: SEE-PG-08

VERACRUZ |  ueveRsipa TecuoLOGICA o€ Referencia de la Norma ISO Proceso Revision:
1 GUTIERREZ ZANORA, VER 9001:2000 Estratégico: 3
7.5.1 02
9.7. Lista de empresa SEE-PG-08-07
Universicdad Tecnologica de Gutiérrez Zamora
LISTA DE EMPRESAS
|
Gutiérrez Zamora, Ver., a a_} de b) de200 c_}
Carrera: d)
EMPRESA ~CONTACTO TELEFONO LUGAR ~ ACTIVIDAD ESPACIOS — OBSERVACIONES
)]
DIRECTOR DE VINGULAGIGN
G50, Direccidn Agademics
BLABORO: REVISO: AUTORIZO:
DEPTO. PRAC. Y ESTAD./ARD VINCULACION/LRC DIC/TRC REC/CCS 2|5-| 8EA36
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-‘é’~ Secretarfa, Asignacion de Estadias Caodigo: SEE-PG-08
¥ |de Educacion _
VERACRUZ | \NIVERSIDAD TECNOLOGICA DE Referencia de la Norma ISO Proc,ego Revision:
GUTIERREZ ZAMORA, VER 9001:2000 Estratégico: 3
7.5.1 02
INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO
a) Corresponde al dia de publicacién
b) Corresponde al mes de publicacion
C) Corresponde al afio de publicacién
d) Corresponde a la carrera que esta cursando el alumno
e) Corresponde al nombre de la empresa
f) Corresponde al nombre del contacto en la empresa
g) Corresponde al telefono de la empresa o del contacto
h) Corresponde al lugar donde esta ubicada la empresa
i) Corresponde a la actividad o giro de a empresa
i) Corresponde al numero de espacios otorgados por la empresa para
estadias
K) Corresponde a las observaciones o requisitos que pide la empresa
para que el alumno realice la estadia.
) Poner nombre y firma del Director de Vinculacion.
BLABORO: REVISO: AUTORIZO:
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i |Secretaria Asignacién de Estadias
@ de Educacion

Cddigo: SEE-PG-08

VERACRUZ |  ueveRsipa TecuoLOGICA o€ Referencia de la Norma ISO Proceso Revision:
1 GUTIERREZ ZANORA, VER 9001:2000 Estratégico: 3
7.5.1 02
9.8. Asignacion de estadias SEE-PG-08-08
Universidad Tecnoldgica de Gurtidrrez Zamora
ASIGNACION DE ESTADIAS
Gutiérrez Zamora, Ver., a a_} de b) de200 c_}
Carrera: d)
EMPRESA DIRECCION ALUMNOS ASIGNADOS
h)
DIRECTOR DE VINCULACION
G.&.p.; Direccion Académica
H_ABORO: REVISO: AUTORIZO:
DEPTO. PRAC. Y ESTAD./ARD VINCULACION/LRC DIC/TRC REC/CCS 2?8JEA36
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T Secretar‘a Asignacion de Estadias Caodigo: SEE-PG-08
iéé} de Educacion

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE Referencia de la Norma ISO Proc,ego Revision:
GUTIERREZ ZAMORA, VER 9001:2000 Estratégico: 3
7.5.1 02
INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO
a) Corresponde al dia de publicacién
b) Corresponde al mes de publicacion
C) Corresponde al afio de publicacién
d) Corresponde a la carrera que esta cursando el alumno
e) Corresponde al nombre de la empresa
f) Corresponde a la direccion donde esta ubicada la empresa
g) Corresponde al nombre del alumno asignado en la empresa
h) Poner nombre y firma del Director de Vinculacion
BLABORO: REVISO: AUTORIZO:
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@ SeCFEtar‘a_ Asignacion de Estadias Cabdigo: SEE-PG-08
# |de Educacién

VERACRUZ |  ueveRsipa TecuoLOGICA o€ Referencia de la Norma ISO Proceso Revision:
1 GUTIERREZ ZANORA, VER 9001:2000 Estratégico: 3
7.5.1 02
9.9. Lista de asesores internos SEE-PG-08-09
Universidad Tecnoldgica de Gutiérrez
Zamora
LISTA DE ASESORES INTERNOS
Gutiérrez Zamaora, Ver., a _a) de b} de2l0 ¢

Carrera: d)

ASESOR INTEENO EMPRESA UBICACION DE LA

EMPRESA

&) f ) k)

DIRECCION ACADEMICA

C.c.p.: Direccidn de Winculacion
Direccion de Planeacion y Evaluscion

HABORO: REVISO: AUTORIZO:
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B SecrEtarfa Asignacion de Estadias Cddigo: SEE-PG-08
1@ de Educacion

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE Referencia de la Norma ISO Proceso

GUTERREZ ZANCRA,VER 9001:2000 Estratégico: Re"igié”:
7.5.1 02
INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO
a) Se coloca el dia en el cual se realiza el listado
b) Se coloca el mes correspondiente al momento en que se esta
realizando el listado
c) Se coloca el ultimo digito correspondiente al afio
d) Se escribe el nombre de la carrera
e) Nombre completo del asesor interno, iniciando por el nombre, apellido
materno y apellido paterno
f) Nombre completo del alumno, iniciando por el nombre, apellido
materno y apellido paterno
9) Nombre de la Empresa
h) Ubicacion de la Empresa
) Firma del Director del area
BLABORO: REVISO: AUTORIZO:
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Cddigo: SEE-PG-08

VERACRUZ |  ueveRsipa TecuoLOGICA o€ Referencia de la Norma ISO Proceso Revision:
1 GUTIERREZ ZANORA, VER 9001:2000 Estratégico: 3
7.5.1 02
9.10. Propuesta de estadia SEE-PG-08-10
* secretaria UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
EIE“ E::“I‘L_I&IHJ‘E:!EH GUTIERREZ ZAMORA T F—
PROPUESTA DE ESTADIA
a)

Director deVinculacian

Elsuscrito b} con Mo. de Control cl

comep, electronico d} , Alurno de ests Universidad Tecnoldgica

de la camers de e} . solicits su apoyo para realzar la

Estadiz en la emprasza:

Mombre de la empress i}

Direccion al

Tel. hj

Nombre del contacto i)

Puesto il

Tel k)

Comeo 1)

Curante el custrimestre m) . &n la siguiente modalidad

nj [ ) Foranes,
{ } Enla Region.

Criterios Generales:

Al firmar la presente solicitud, scepto plena y conscientemente mi interés por realizar mi

Estadia en la empresa amba sefialads, entendido que, &n caso contrarnio, la Universidad

se& deslinda de |s responsabilided de brindsrme un espacio en cuatrimestres posteriores.

ATENTAMENTE
i)
Mombre y Fima del alumno
Gutieémez Zamora, Ver, s __o),, de Bl de ol .
G o Dapatamanio de Frctices v Exiadisg de e UTEZ o
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7.5.1 02
INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO
a) Corresponde al nombre del director de Vinculacion
b) Corresponde al nombre del alumno
C) Corresponde al namero de control del alumno
d) Corresponde al correo personal del alumno
e) Corresponde a la carrera que esta cursando el alumno
f) Corresponde al nombre de la empresa
g) Corresponde a la direccion de la empresa
h) Corresponde al teléfono de la empresa
i) Corresponde al nombre del contacto de la empresa
i) Corresponde al puesto o cargo del contacto en la empresa
K) Corresponde al teléfono personal del contacto
) Corresponde al correo del contacto de la empresa
m) Menciona el periodo del cuatrimestre en el cual cursaras la estadia
n) Selecciona la opcion de la modalidad en la cual cursaras la estadia
f) Poner nombre y firma del alumno
0) Corresponde al dia en que se esta elaborando esta solicitud
p) Corresponde al mes en que se esté elaborando esta solicitud
q) Corresponde al afio en que se esta elaborando esta solicitud

BLABORO: REVISO: AUTORIZO:
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9.11. Carta de presentacion SEE-PG-08-11

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
GUTIERREZ ZAMORA

CARTA DE PRESENTACION

d)

a] ds bl d= 200«

3]

[1]]

PRESENTE

ELABORO:

DEPTO. PRAC. Y ESTAD./ARD
18 DE AGOSTO DE 2008

VINCULACION/LRC DIC/TRC REC/CCS
27 DEJULIO DE 2010 27 DE JULIO DE 2010. 28 DE JULIO DE 2010.

La. Universiged Tacnolbgine de Guidmez fomors, recliz &l “Progroma de
Esooizs”, &l cuel forme pors de | glonss de sudics ds los corecs cus
ofrscs esto insiuciny su durcci &n queda detemincda o gus se raclics anun

parodoméximods 4 mesas dabiandoocumulor como minimo un foiol da 480

¥ un mésdimo da &30 horos.

Moive por ol cual y ds sar posibls, soiciio de manaro olan o wisd o
opserur da aspocics poro gus &l C. ki con nimarode
- i ds lo sorrare da Taonico Sunsd arsi ri
Conirl i ds ko comero ge Tacnico Supserior Univarsitrio an
i , raclice Esibdics an lo empreso gus wsiad dignomanis

rapressni, contibwy endo osl o kb &pima formocion profesional ds ruestos

Slumncs.
En como da zar ocapindo, |a rogomee nos o hogo sober o fovés de una core
de ocepincidn, indicondo &l Grec de robojoy nombre del asssor osignodo
por paris da lo Irefivcion.

3in ofro pariculory agredecisndosw opoy oo st cosa de esdics, recibo un

cordicl soludo s ko comunicog univarsitrio.

ATEMTAMENTE

k)

DiRECTOR DE WINCULACKON

REVISO: AUTORIZO:
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GUTIERREZ ZAMORA, VER 9001:2000 Estratégico: 3
7.5.1 02
INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO
a) Corresponde al dia en que se esta elaborando esta carta
b) Corresponde al mes en que se esta elaborando esta carta
C) Corresponde al afio en que se esta elaborando esta carta
d) Corresponde al nombre de a quién va air dirigida la carta
e) Corresponde al puesto de quien va a ir dirigida la carta
f) Corresponde al nombre de la empresa a la que va dirigida
g) Corresponde al lugar donde esté ubicada la empresa
h) Corresponde al nombre del alumno
1) Corresponde al numero de control del alumno
i) Corresponde a la carrera que esta cursando el alumno
K) Poner nombre y firma del Director de Vinculacion
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7.5.1

9.12. Encuesta al sector productivo SEE-PG-08-12

ﬁ SRt UNIYERSIDAD TECNOLOGICA
o [deEdun DE GUTIERREZ ZAMORA, YER. '/ 23
e EMCUESTA AL SECTOR PRODUCTIVO

Con el propdsito de conocer el nivel de satisfaceidn de los semvicios que los egresados dela
Universidad Tecnoldgica prestan en su empresa y de esta manera poder retroalimentar a la
institucion & implementar medidas carrectivas en el proceso de ensefianza - aprendizaje de los

alumnos,

NOMEBRE DE LA EMPRESA: a)
NOMERE DEL RESPONSABLE: b]
TELEFOND: <]
CORRED ELECTRONICO: d)

HOMBRE DE LA CARRERA DE LDS TEWS @UE LABORAN EN 3U EMPRESA -

e]

Le agradecemos proporcione la informacidn solicitada en este cuestionario, que serd de
caricter estrictamente confidencial. Sefiala con el ndmero tu nivel de zatisfacecidn de acuerdo a
la siguiente escala de walares: Muy Bien ME=5; Bien Ez4; Regular R=3; Mal M=2 y Pésima P=1;
o bien Mo Aplica MA=0. Favor de no dejar los espacios sinrespuesta,

No Pregunta Opcion
ilar zonozimicnkar zon lor que zuenta el TS ir] paraproponer alkernativar 4o roluzitin a lor proklemar
1 que re le conrulvan de acuerdoa lazarrera que currd, Funcidnque derempefayfo al puertn, loconridera f]
5 iElzonozimicnto r hakilidad parparte 4el TZWIr), en el manejo 4l ¢ quipn, magquinariay herramicnktar de f]
trabajoparaderempefarrur aztividader lo zonridera?
% |Eldamininenla sxprerifinkantooral, zomo erzrita ;Lo zonriderawrke 47 f]
q |iCdmo zonrideraurted eltrabajo derempenado on cuanko a zalidad y rapidez onlor proye<tor ariqnador? F
1z |#®uk opinidn ticne del TS, quere encuentra Frente a un nueun proyectopara propancro realizar alquna f]
2 |4En que qradoel TEU, demucrtrarupartizipacidnen ol direho y puerta enmarcha de proyeckar? F]
iCdmo zonridera la capazidad de creatividad ¢ i idn para propaner mejorar 4 lor procerar de 14|
= f)
empreraporparke del TSP
A0 | iRk nivel demuertra el TZU, paraentender unainrtruccidn y realizarlaen Forma dptima? f]
E |iCdmo zalifizalar relazioner hkumanar enkre el TS0y rur zomp anerar 42 krakajo? f]
T |:Lazapazidad y dirporizifin con que suenta el TSUrlparatrabajar en equipn, conridera que or? f]
% |iCGAmo zalifiza el derenvnluimienta 42l TSU, ante 2l krakn de perronal cxternnalacmpreral f]
9 |Elgqradode =redikilidad, zonflanzay enqencrallakkizaon el derarrollo derur azkividader, or: f]
" Elzompromirohazia lacmprera, arf comao la zontribucidn deltrabajo querealiza ¢l TSU (En que qradolo) f
<alificaurked?
" Lor conocimicntor adquiridar on la univerridad, (En qué gqrado le han permitido competir con otror f]
<ompancrar 4 trakajo <on ol nivel de licenciatura?
- iGdmo conriderawrted en qeneral el nivel de rerponrabilidad el TEU, parapoder alzanzarun mejorreatur f]
ShruemEpreral
1% |:En que qradozonrideraque &l TS bicne paribilidader de kener algidn arzenra barka nivel dire ztivn? f]
- Dz azuerdoconruexperiencia altrabajar zon el TSU (Conridera wrted que orke proferionirka zumple <on) £
lor requerimientor delrector productivo yrocial?
1% |En qeneral iGdma zalifiza el trakajoque derempena el TEW, cnru emprera? f]
Comentarios para mejorar los servicios:
a)
- = =
jGracias por su colaboracion!
SEE-PG-08-12
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UNIVERSIDAD TECHOLOGICA DE Referencia de la Norma ISO Proc,ego Revision:
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7.5.1 02
INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO

a) Corresponde al nombre de la empresa donde se realizo la estadia

b) Corresponde al nombre del responsable o asesor empresarial del
alumno durante la estadia

C) Corresponde al telefono de la empresa y/o del responsable o asesor
empresarial del alumno durante la estadia

d) Corresponde al correo electronico de la empresa y/o del responsable o
asesor empresarial del alumno durante la estadia

e) Corresponde a la carrera de los alumnos que estuvieron realizando la
estadia en la empresa

f) Corresponde a la puntuacion o calificacién que le otorga el supervisor
empresarial a cada pregunta.

g) Corresponde al comentario por parte responsable o asesor
empresarial para mejorar los servicios de la UTGZ.
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