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Este Procedimiento deberá ser actualizado conforme a los procesos de seguimiento, 
medición, análisis y mejora, a partir de la fecha de emisión o última revisión; para aumentar la 
eficacia de su cumplimiento. 
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La dirección electrónica en donde se encuentra ubicado este procedimiento es: 
www.utgutierrezzamora.edu.mx para consulta general. Los documentos electrónicos están 
firmados digitalmente por las entidades respectivas. Las firmas digitales corresponden de la 
siguiente manera: 
 

Área Firma Electrónica 

Rectoría  Rectoría 

Jurídico Jurídico 

Vinculación Área de Vinculación 

Planeación y Evaluación Área de Planeación y Evaluación 

Innovación y Calidad Innovación y Calidad 

Administración y Finanzas Área de Administración y Finanzas 

Académico Área Académica 

 
 

  

CONTROL DE COPIAS 

Puesto 
No. de copias 
controladas 

Fecha y firma de 
recibido 

Dirección de Innovación y 
Calidad 

1  

Rectoría 1  

Dirección de Vinculación  3  

Dirección Académica 6  

http://www.utgutierrezzamora.edu.mx/
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1. Propósito.  

Cumplir con el proceso de asignación de Estadías 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 Vinculación, Académica, 
Administración y Finanzas, Personal Académico, Sector Productivo y alumnos de 5º y 6º 
cuatrimestre. 

3. Referencias. 
Reglamento de Estadías, Reglamento Académico de la Universidad Tecnológica de Gutiérrez 
Zamora (UTGZ) y Lineamientos de Vinculación del Subsistema de Universidades Tecnológicas. 

4. Definiciones. 

Estadía.-  Es la permanencia del alumno dentro de las empresas del sector productivo o social 
durante un período de 13 a 15 semanas y dando cumplimiento a un mínimo de 510 hrs. y un 
máximo de 600 hrs., con la finalidad de desarrollar un proyecto de trabajo orientado al 
mejoramiento técnico, a la calidad total, al desarrollo tecnológico o algún otro que permita 
coadyuvar al mejoramiento productivo o administrativo de la empresa o Institución. 

Asesor Académico, Asesor Interno: Personal de la UTGZ designado por el director de carrera 
para monitorear, orientar y evaluar el desarrollo del proyecto de Estadía 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 estadía.  
 
Espacio en la Empresa.- Es el lugar o la aceptación que el Sector Productivo otorga para recibir 
al alumno y realice su Estadía dentro de la misma. 
 
Membrete.- Es aquél que incluye, impresos, el nombre y el logotipo o algún otro diseño de una 
compañía o institución.   
  
Reporte de Estadías.- Es el resultado del trabajo de estadía de manera documentada. 
 
Reporte mensual de Estadías: Actividades documentadas de manera mensual por el alumno 
relativas a desarrollo de su Estadía avaladas por el asesor industrial. 
 
SIE: Sistema de Integración Escolar. 

5. Políticas de Operación. 

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

5.2. Disposiciones generales. 
5.2.1. El Alumno debe estar inscrito en el sexto cuatrimestre. 
5.2.2. Contar con su afiliación del IMSS. 
5.2.3. Deberá haber acreditado satisfactoriamente las actividades paraescolares 

que 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 información del Sector Productivo en caso 

de ser requerido. 
5.2.9. Cumplir con el reglamento y políticas establecidas por el Sector Productivo. 
5.2.10.  
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6. Descripción del Procedimiento.  

 
Secuencia de 

etapas 
Actividad Responsable 

1. Solicitud de 
espacios en las 

empresas 

1.1 Solicita a la Dirección Vinculación los espacios en el  
Sector Productivo para que los alumnos realicen su Estadía. 

Dirección Académica 
 
 

2. Imparte primera 
plática y 

determina 
tiempos con 

alumnos 

En función del Calendario Académico Oficial, la Oficina de 
Prácticas y Estadías: 

2.1 Imparte primera plática de Inducción de Estadías a los 
alumnos. 

2.2 Determina los tiempos en que serán entregados los 
formatos. 

2.3 Determina la fecha para que los alumnos propongan 
alguna empresa para su estadía. 

2.4 Si existe una propuesta por parte del alumno para realizar 
su Estadía en el Sector Productivo, entrega formato SEE-PG-
08-10. En caso de no existir la propuesta, ir al paso 4. 

Dirección de Vinculación  

3. Llena el formato 
propuesta de 

estadía 

3.1 Llena el formato de propuesta de estadía SEE-PG-08-10 y 

lo entrega a la Oficina de Prácticas y Estadías. Alumno 

4. Imparten 
segunda platica 
y emite lista de 

empresas 

En función del Calendario Académico Oficial, la Oficina de 
Prácticas y Estadías: 

4.1 Imparte segunda plática de Estadías a los alumnos. 
4.2 Emite listado de lugares disponibles en el sector 

productivo. 
4.3 Determina los tiempos en que serán entregados los 

formatos del área académica para el control de estadías. 
4.4 El área académica imparte una breve explicación de las 

etapas del reporte de estadías, así mismo, explica el proceso de 
titulación y los requisitos para la presentación de los reportes de 
estadías. 

Dirección de Vinculación, 
Dirección Academica 

5. Requisita 
formato para 

solicitar estadía 

5.1 Solicita a la Oficina de Prácticas y Estadías el formato 
SEE-PG-08-01 para elegir alguna Empresa de la convocatoria, 

una vez  llenado lo entregará en las fechas establecidas. 
5.2 Deberá registrar su currículum vitae en la página web de 

la UTGZ, presentando registro a la Dirección de Vinculación 

Alumno 

6. Asigna lugares 

6.1 Asigna a los alumnos de acuerdo a las opciones 
señaladas por ellos en la solicitud de estadía, formato SEE-PG-
08-08. 

6.2 Envia una relación de la asignación de los alumnos a 
Dirección Académica. 

6.3 Corrobora el registro del currículum vitael del alumno en la 
página web de la UTGZ. 

Dirección de Vinculación 

7. Asigna asesores 
y entrega 
formatos 

7.1 Mediante el Director de Carrera asigna al alumno un 
asesor académico mediante la lista de asesores formato SEE-
PG-08-09. 

7.2 Entrega a los alumnos los formatos de control de estadía: 
SEE-PG-08-02, SEE-PG-08-03 y SEE-PG-08-04. 

Dirección Académica 

8. Elabora carta de 
presentación 

La Oficina de Prácticas y Estadías: 
8.1 Entrega al alumno carta compromiso SEE-PG-08-06 la 

cual deberá firmar antes de iniciar el proceso de Estadías. 
8.2 Elabora la carta de presentación SEE-PG-08-11 del 

Dirección de Vinculación 
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alumno dirigida al sector productivo; misma que entregará 
personalmente. 

9. Recibe al 
alumno 

9.1 El alumno se presenta en la empresa, según la fecha 
acordada y la empresa le asigna un asesor industrial. 

9.2 Firma y sella de recibido la carta de presentación del 
alumno formato SEE-PG-08-11. 

9.3 Emite carta de aceptación del alumno dirigida al Director 
de Vinculación de la UTGZ. 

Sector Productivo 

10. Entrega reporte 
de actividades, 
cronograma y 
evaluación 

10.1 Realiza actividades encomendadas por sus asesores. 
10.2 Entrega cronograma de estadías formato SEE-PG-08-02, 

reporte de actividades formato SEE-PG-08-03 y evaluación 
formato SEE-PG-08-04 en las fechas establecidas. 

Alumno 

11. Recibe reportes 
y realiza visita 

11.1 Recibe reportes en las fechas establecidas. 
11.2 Realiza al menos una visita durante el cuatrimestre en el 

Sector Productivo para verificar avance en las actividades del 
alumno. 

11.3 Genera evaluación del trabajo entregado por el alumno. 

Dirección Académica 

12. Aplica 
encuestas al 
Sector 
Productivo 

12.1 Aplica encuesta al sector productivo formato SEE-PG-08-
12 para evaluar el desempeño del alumno en la estadía para la 

siguiente asignación. 
12.2 Entrega a la Dirección Académica los resultados de las 

encuestas aplicadas para mejorar la formación académica de 
los alumnos. 

Dirección de Vinculación 

13. Califica Estadías 

13.1 Genera calificaciones y toma las medidas necesarias para 
mejorar la formación académica de los alumnos. SEE-PG-08-13. 

13.2 Registra calificaciones en el SIE 
Dirección Académica 

 Fin del Procedimiento  
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7. Registros. 

Los registros que se utilizan son los siguientes: 
 

Registros Tiempo de 
retención 

Responsable de 
conservarlo 

Código del Registro 

Solicitud de estadías 4 meses Vinculación SEE-PG-08-01 

Cronograma de actividades 4 meses Academica SEE-PG-08-02 

Reporte mensual de Estadías 4 meses Académica SEE-PG-08-03 

Evaluación mensual de Estadías 4 meses Académica SEE-PG-08-04 

Visita al Sector Productivo 4 meses  Académica SEE-PG-08-05 

Carta compromiso 4 meses Vinculación SEE-PG-08-06 

Lista de empresas 4 meses Vinculación SEE-PG-08-07 

Asignación de estadías 4 meses Vinculación SEE-PG-08-08 

Lista de asesores académicos 4 meses Académica SEE-PG-08-09 

Propuesta de estadía 4 meses Vinculación SEE-PG-08-10 

Carta de presentación 4 meses Vinculación SEE-PG-08-11 

Encuesta al sector productivo 4 meses Vinculación SEE-PG-08-12 

Evaluación del alumno en 
estadía por el asesor académico 

4 meses Académica SEE-PG-08-13 
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8. Diagrama de Flujo  

DIRECCIÓN ACADÉMICA 
DIRECCIÓN DE 
VINCULACIÓN 

DIRECCIONES DE 
VINCULACIÓN Y 
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ALUMNO SECTOR PRODUCTIVO 
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9. Anexos.   

9.1. Solicitud de Estadía SEE-PG-08-01 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO. 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NÚMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO 

a) Corresponde al nombre del director de Vinculación 

b) Corresponde al nombre del alumno 

c) Corresponde al número de control del alumno 

d) Corresponde al correo personal del alumno 

e) Corresponde a la carrera que esta cursando el alumno 

f) Selecciona la opción por la cual desarrollaras la estadía 

g) Menciona el periodo del cuatrimestre en el cual cursaras la estadía 

h) Selecciona la opción de la modalidad en la cual lo cursaras 

i) Poner 3 opciones de empresas de la lista publicada 

j) Poner nombre y firma del alumno 

k) Corresponde al día en que se esta elaborando esta solicitud 

l) Corresponde al mes en que se esta elaborando esta solicitud 

m) Corresponde al año en que se esta elaborando esta solicitud 
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9.2. Cronograma de Actividades SEE-PG-08-02 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO. 

 
 

NÚMERO 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 estadías 

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 electrónico del asesor industrial 

i) Nombre del proyecto de Estadía 

j) Fecha de elaboración del cronograma 

k) Corresponde al describir el objetivo del proyecto de estadía 

l) Selecciona con una “X” una de las opciones según el tipo de proyecto a 

realizar 

m) Es el número de actividad de manera creciente  

n) Se hace la descripción de la actividad a desarrollar 

o) 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 señalada en el inciso n) 

q) Firma del Asesor Industrial 

r) Firma del asesor Interno (asesor UTGZ) 

s) Firma del alumno 
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9.3.  Reporte Mensual de Estadías SEE-PG-08-03 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

NÚMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO 

a) Corresponde al día en el cual elabora el reporte  

b) Corresponde al mes en el cual elabora el reporte 

c) Corresponde a los dos últimos dígitos del año en curso 

d) Corresponde al nombre  del alumno 

e) Corresponde al número de control del alumno 

f) Corresponde al nombre de la carrera que cursa el alumno en estadía 

g) Nombre de la empresa en donde realiza la estadía 

h) Se escribe el lugar donde esta ubicada la empresa 

i) Se escribe el número de reporte que corresponda 

j) Fecha de inicio  que contempla el reporte 

k) Fecha de termino que contempla el reporte 

l) 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 
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9.4. Evaluación Mensual de Estadías SEE-PG-08-04 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

 
 
 
 
 

NÚMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO 

a) Corresponde al día en el cual se realiza el formato de evaluación 

b) Corresponde al mes en el cual se realiza la evaluación 

c) Corresponde a los dos últimos dígitos del año en curso 

d) Corresponde al nombre completo del alumno 

e) Corresponde al número de control del alumno 

f) Grupo al cual pertenece según su inscripción a la UTGZ 

g) Nombre de la empresa 

h) Área o departamento en el cual realiza las estadías 

i) Nombre del proyecto de Estadía 

j) Número de horas que lleva cubiertas hasta el momento de la 

evaluación 

k) Se colocará la calificación correspondiente a cada uno de los criterios 

a evaluar 

l) Se escribe el promedio de las calificaciones 

m) El asesor industrial escribirá brevemente alguna observación o 

recomendación dirigida hacia la mejora del alumnos en estadía 

n) Se coloca el nombre y la firma del asesor industrial 

ñ) Se coloca el sello de la empresa 
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9.5. Visita al sector productivo SEE-PG-08-05 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NÚMERO 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 

g) Rol o actividad que el alumno desempeña 

h) Nombre de la persona que les proporciono la información o la 

posibilidad de entrar a la empresa 

i) Área del departamento en el cual realiza las estadías 

j) Periodo de tiempo en el cual están presentes los alumnos en la 

empresa, para cumplir sus actividades 

k) Nombre del proyecto que están realizando los alumnos 

l) Se hace una breve descripción de las actividades que desempeña el 

alumno en la empresa 

m) Esta dirigido hacia el alumno, si el alumno se encuentra en la 

instalación se coloca en el paréntesis del SI algún símbolo que indique 

que se ha seleccionado esa opción, en caso contrario se colocará en 

el NO 

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

entrevista. 

ñ) En cualquiera de estas opciones se colocara un símbolo que indica 

que ha sido seleccionada según los puntos del 3 al 8. 
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NÚMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO 

o) Se hace la redacción de la opinión del asesor industrial con referencia 

a las áreas de mejora del alumno 

p) En cualquiera de estas opciones se colocara un  símbolo que indica 

que ha sido seleccionada según los puntos 10 y 11 

q) Se redacta la opinión del alumno con referencia a los nuevos 

conocimientos adquiridos en la empresa 

r) Se redacta las carencias que el alumno considera importantespara el 

desempeño en las estadias 

s) Se selecciona cualquiera de las tres opciones con un símbolo 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 
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9.6. Carta compromiso SEE-PG-08-06 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NÚMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO 

a) Corresponde al nombre del alumno 

b) Corresponde a la carrera que esta cursando el alumno 

c) Corresponde al día en que se esta firmando esta carta 

d) Corresponde al mes en que se esta firmando esta carta 

e) Corresponde al año en que se esta firmando esta carta 

f) Poner nombre y firma del Director de Vinculación 

g) Poner nombre y firma del alumno 



 

Asignación de Estadías Código: SEE-PG-08 

Referencia de la Norma ISO 
9001:2000 

7.5.1 

Proceso 
Estratégico: 

02 

Revisión: 
3 

 

 

AUTORIZÓ:

REC/CCS

28 DE JULIO DE 2010.

REVISÓ:

DEPTO. PRÁC. Y ESTAD./ARD

18 DE AGOSTO DE 2008

DIC/TRC

27 DE  JULIO DE 2010.

VINCULACIÓN/LRC

27 DE JULIO DE 2010

ELABORÓ:  
HOJA 

 25 DE 36 

 
 
 
 

9.7.  Lista de empresa SEE-PG-08-07 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NÚMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO 

a) Corresponde al día de publicación 

b) Corresponde al mes de publicación 

c) Corresponde al año de publicación 

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 

j) Corresponde al número de espacios otorgados por la empresa para 

estadías 

k) Corresponde a las observaciones o requisitos que pide la empresa 

para que el alumno realice la estadía. 

l) Poner nombre y firma del Director de Vinculación. 
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9.8. Asignación de estadías SEE-PG-08-08 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NÚMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO 

a) Corresponde al día de publicación 

b) Corresponde al mes de publicación 

c) Corresponde al año de publicación 

d) Corresponde a la carrera que esta cursando el alumno 

e) Corresponde al nombre de la empresa 

f) Corresponde a la dirección donde esta ubicada la empresa 

g) Corresponde al nombre del alumno asignado en la empresa 

h) Poner nombre y firma del Director de Vinculación 
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9.9.  Lista de asesores internos SEE-PG-08-09 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NÚMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO 

a)  Se coloca el día 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 último dígito correspondiente al año 

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 

g)  Nombre de la Empresa  

h)  Ubicación de la  Empresa 

i)  Firma del Director del área 
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9.10. Propuesta de estadía SEE-PG-08-10 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

NÚMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO 

a) Corresponde al nombre del director de Vinculación 

b) Corresponde al nombre del alumno 

c) Corresponde al número 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 dirección de la empresa 

h) Corresponde al teléfono de la empresa 

i) Corresponde al nombre del contacto de la empresa 

j) Corresponde al puesto o cargo del contacto en la empresa 

k) Corresponde al teléfono personal del contacto 

l) Corresponde al correo del contacto de la empresa 

m) Menciona el periodo del cuatrimestre en el cual cursaras la estadía 

n) Selecciona la opción de la modalidad en la cual cursaras la estadía 

ñ) Poner nombre y firma del alumno 

o) Corresponde al día en que se está elaborando esta solicitud 

p) Corresponde al mes en que se está elaborando esta solicitud 

q) Corresponde al año en que se está elaborando esta solicitud 
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9.11. Carta de presentación SEE-PG-08-11 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NÚMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO 

a) Corresponde al día en que se está elaborando esta carta 

b) Corresponde al mes en que se está elaborando esta carta 

c) Corresponde al año en que se está 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 está ubicada la empresa 

h) Corresponde al nombre del alumno 

i) Corresponde al número de control del alumno 

j) Corresponde a la carrera que está cursando el alumno 

k) Poner nombre y firma del Director de Vinculación 
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9.12. Encuesta al sector productivo SEE-PG-08-12 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

NÚMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO 

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

b) Corresponde al nombre del responsable o asesor empresarial del 

alumno durante la estadía 

c) Corresponde al telefono de la empresa y/o del responsable o asesor 

empresarial del alumno durante la estadía 

d) Corresponde al correo electrónico de la empresa y/o del responsable o 

asesor empresarial del alumno durante la estadía 

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

estadía en la empresa 

f) Corresponde a la puntuación o calificación 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. 


