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Procedimientos

Universidad Tecnologica de Tamaulipas Norte

Cd. Reynosa, Tamaulipas, septiembre 2024.
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Presentacion

La Universidad Tecnolégica de Tamaulipas Norte, es un organismo publico descentralizado
del Gobierno Federal, comprometida con la formacién de Técnicos Superiores Universitarios y
Licenciados en Ingenieria, emprendedores y competitivos, que mediante la aplicacion de sus
conocimientos, habilidades y valores puedan contribuir como agentes de cambio en el
desarrollo socioeconémico, tecnoldgico y cultural del Estado de Tamaulipas y del Pais.

Es parte de nuestra visiéon ser una Institucién de Educacidén Superior certificada, acreditada y
reconocida por excelencia académica y su liderazgo, con una oferta educativa pertinente e
incluyente, por tal motivo, nuestro Sr. Rector, el Mtro. Edgar Garza Hernandez pone a su
disposiciéon el presente manual de procedimientos, cuyo principal propésito es ser una guia
clara y especifica que garantice la 6ptima operacion y desarrollo de los procesos, presentando
de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones, responsabilidades, atribuciones y
tareas de estos, convirtiéndose en un instrumento de apoyo y mejora continua.

El presente manual aplica a los mandos medios y superiores, al personal docente y
administrativo, al personal de apoyo y asistencia a la educacién.

Mtro. Edgar Garza Hernandez
Rector de la Universidad Tecnoldgica de Tamaulipas Norte
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE TAMAULIPAS NORTE
p , A Fecha de
COLOCACION DE ESTADIA Clave del procedimiento: W
elaboracion:
(U006-Subsidios Federales para Organismos :
Septiembre
Descentralizados) UTTN/VI/PE/O1
2024
L . o . No. de
Elabora: Direccion de Vinculacion Fecha de actualizacion: S h
revision:
Aprueba: Rectoria Septiembre 2024 0

Colocar en el sector productivo, durante el quinto y decimo cuatrimestre a los

Objetivo:

alumnos por iniciar su periodo de estancia y estadia.

Desde: Busca espacios en el sector productivo para la colocacion de alumnos
en Estancia y Estadia.

Hasta: Envia por correo electronico encuesta de satisfaccion del alumno con
relacion a la empresa y al asesor académico de cada programa educativo para

cerrar actividades.

Areas de aplicacion

Coordinacion de Estancia y Estadia en Vinculacion.
Coordinacidn de Estancia y Estadia de los Programas Educativos (PE).

Alumno.

Politicas o normas de operacion
e El coordinador de estancia y estadia de vinculacion lleva a cabo el Taller de Formacién de

Actitudes para el Trabajo con los alumnos de quinto y el décimo cuatrimestre de TSU e
ING/LIC respectivamente.

e El alumno antes de concluir el ultimo cuatrimestre de programa educativo debera buscar *
por si mismo algun espacio para realizar su estancia y estadias.

e La Direccion de Vinculacidn y los directores de carrera se coordinaran para gestionar la
colocacion de aquellos alumnos que no logren colocarse en el tiempo asignado por el PE
hasta en un 50%.

e Siel alumno pertenece al programa de Inclusidn debera ser colocado por el area

correspondiente con apoyo de Vinculacidn para cerrar el proceso de una manera exitosa.
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e El director de carrera, el Coordinador académico de estancias y estadias del PE o el alumno
deberan informar a la Direccién de Vinculacién de las anomalias presentadas en el proceso
de Estancia y Estadia si fuese el caso.

e El asesor comunicard inmediatamente al Coordinador de Estancia y Estadia del PEy a la
Direccién de Carrera, si existiera alguna anomalia con los alumnos durante su estancia.

e los sujetos deberan apegarse a los lineamientos establecidos que aplica de acuerdo con el

Reglamento de Estadias de la Universidad Tecnolégica de Tamaulipas Norte.
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Fecha de

Clave del procedimiento: -
elaboracion:

COLOCACION DE ESTADIA

(U006-Subsidios Federales para Organismos Descentralizados)

Septiembre
2024

UTTN/VI/PE/01

Descripcion narrativa

Actividad Responsable Referencia

Inicio

© Através de la base de
datos de empresas
vinculadas,

recomendaciones,
lectura de los

Busca espacios en el sector productivo
para la colocacion de alumnos en
Estancia y Estadia.

Envia correo electronico a las
Coordinaciones de Estancia y Estadia de
los PE, con calendario de fechas
propuestas para taller de formacion de
actitudes para el trabajo.

Responde via correo electronico a la

Coordinacion de Estancia y Estadia en
Vinculacién cantidad de grupos, fechas y
lugar de induccién al proceso de Estancia
y Estadia.

Coordinaciéon de Estancia y

Estadia en Vinculacion.

Coordinacién de Estancia y

Estadia en Vinculacion

 alumnos. -

periodicos, internet, se
establece  contacto
telefénico, via correo
electronico, para
contar mas empresas
con disposicion para la
colocacion de los

Correo Electronico

Coordinacién de Estancia vy
Estadia de los PE.

Correo Electronico

Elabora formato de planeacion del

proceso de estadia, con informacion de  Coordinacion de Estancia y

grupos, fechas y lugar de la induccién;
programa actividades a realizar.

Estadia en Vinculacion.

F-VI-DEPES-36




Descripcion narrativa

Actividad Responsable Referencia

Agrega a la Coordinacién de Estadias de

5 Vinculacion a plataforma del Equipo de . , i _
TEAMS para acceso a curriculums y gg,:; rgilgzzolgsdglf Stancia y Equipo de TEAMS
- seguimiento de colocacion. I e
Realiza taller de formacion de actitudes
para el trabajo, informa a alumnos que Coordinacion de Estancia
6 deben cargar a plataforma TEAMS y Equipo de TEAMS.

" Elabora y sube al equipo de TEAMS,

curriculum vitae y constancia de derechos
del IMSS vigente en formato digital.

Estadia en Vinculacion.

Coordinacion de Estancia y F.GE-REC-02

2 minuta de la reuniéon del taller de Estadia en Vinculacion
~ formacion de actitudes para el trabajo. . -
Los  grupos de
alumnos préximos a
Carga a plataforma curriculum vitae y iniciar su proceso de
8 constancia de derechos del IMSS vigente  Alumno Estancia y Estadia
en formato digital. cargan curriculum
vitae electronico en el
I - equipo de TEAMS.
Efectla seguimiento de colocacion y T e Curriculo vitae,
9 acceso a documentos que los alumnos Estads i Vineuladan Y constancia de
cargan en plataforma. T TR _ derechos del IMSS
Coordina colocacion de Estancia y
Estadia para alumnos que aln no se han Coentinecibn s |Esking
W colocado; envia curriculum a empresas oordinacion de =Stancia -y cyrriculum
£ s Estadia en Vinculacion
con vacantes para que inicien proceso de
B seleccion. B - -
Una vez que haya sido
convocado por la
# ’ Acude a entrevista agendada por Al empresa, donde ellos
empresa. se comunican con el
alumno para
agendarle entrevista.
Informa resultado de entrevista a Mediant
12 coordinadores de  Estadia  y/o Alumno elzctlfénnﬁ;o correo

Departamento de Vinculacion.

10
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Descripcion narrativa

Actividad

Actividad

Referencia

13

14

15

16

17

Solicita a empresa resultado de entrevista,
mediante llamada telefénica o correo
electrénico, para confirmar si el alumno
fue aceptado a realizar Estancia vy
Estadia.
Solicita a Directores de carrera copia del
oficio de reingreso de alumnos donde
informan que alumnos se incorporaran

al grupo de estadias el proximo
cuatrimestre.

Una vez que se envid

Coordinacion de Estancia y el curriculum vitae del

Estadia en Vinculacion.

Coordinacion de Estancia vy

Estadia en Vinculacion.

Entrega al Coordinador de estadias de
Vinculacién copia del oficio de reingreso
de alumnos que se incorporaran al grupo
de estadias el préximo cuatrimestre.

Solicita carta de presentacion a través
de la aplicacién Desarrollo Tecnoldgico
de Estancias y Estadias.

Directores de carrera de cada

PE

Alumno.

Entrega a W Veﬂrﬁprr'ésa cata de
presentacion y continua con el proceso
de Estancia y Estadia.

18

19

Integra  carpeta  electrénica  de

seguimiento del alumno en Equipo Coordinacion de Estancia y

TEAMS para acceso y seguimiento de
entrega de los documentos.

Envia por correo electrénico encuesta
de satisfaccion del alumno con relacién
a la empresa y al asesor académico de
cada programa educativo para cerrar
actividades.

Fin

Alumno.

Estadia de los PE.

Coordinacion de Estancia vy

Estadia en Vinculacion.

alumno a la empresa

Oficio de reingreso

F-GE-REC-01

~ F-PSE-DICA-20

El alumno una vez que
tenga un lugar asignado

solicita la carta de
__ presentacion

D-REC-02.

Curriculum vitae,

constancia de vigencia
de IMSS, carta de
presentacion, carta de
aceptacion

~ F-VI-DEPES-37.

Incluye la evaluacién
de la percepcién de
satisfaccion del
alumno con relacion a
la empresa donde
realizé la estadia, el
asesor academico.

11
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Gobierno del Estado UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
Gobierno def Estado DE TAMAULIPAS NORTE
COLOCACION DE ESTADIA Clave del Fecha de
(U006-Subsidios Federales para Organismos procedimiento: elaboracion:
Descentralizados) UTTN/VI/PE/O1 Septiembre 2024
Diagrama de flujo

Coordinador de Coordinador de y
. ; ) ; Directores de
Estancia y Estadia en Estancia y Estadia en Alumnos
; ) carrera de los PE
Vinculacién los PE.

Busca empresas para
colocacién

Contacta via correo
electrénico, proponiendo
las fechas para el Taller

Taller

Elabora la planeacion +

—]

Agrega a Plataforma
electrénica

Realiza induccién “

g
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COLOCACION DE ESTADIA Clave del Fecha de
(U006-Subsidios Federales para Organismos procedimiento: elaboracion:
Descentralizados) UTTN/VI/PE/O1 Septiembre 2024

Diagrama de flujo

Coordinador de Coordinador de
Estancia y Estadia en Estancia y Estadia en
Vinculacion los PE.

Directores de
carrera de los PE

Elabora minuta Entrega cumf:u.lum vitae
electrénico

Efectua seguimiento de
colocacion

-

T e s

Envia a empresas
curriculums vitae

Acude a entrevista de
trabajo

v

]
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COLOCACION DE ESTADIA Clave del Fecha de
(U006-Subsidios Federales para Organismos procedimiento: elaboracion:
Descentralizados) UTTN/VI/PE/O1 Septiembre 2024
Diagrama de flujo

Coordinador de Coordinador de .
Directores de carrera

Estancia y Estadia en  Estancia y Estadia en Alumnos
de los PE

Vinculacion los PE.

Solicita los resultados de
las entrevistas de trabajo

'Y

Informa resultado

Entrega copia de oficio de
reingreso de alumnos de
estadia

Solicita oficios de
reingresos

Solicita carta de
presentacion

E

Inicia su estancia y estadia

14
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(u006-Subsidios Federales para Organismos procedimiento: elaboracion:
Descentralizados) UTTN/VI/PE/O1 Septiembre 2024

Diagrama de flujo

Coordinador de Coordinador de ;
Directores de carrera

Estancia y Estadia en Estancia y Estadia en Alumnos
de los PE

Vinculacion los PE.

Integra la carpeta
electronica

Integra la carpeta
electrénica de seguimiento | 4
y evaluacidn de la estancia

y estadia
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COLOCACION DE ESTADIA

(u006-Subsidios Federales para Organismos

Descentralizados)

Clave del procedimiento:

Fecha de
elaboracion:

UTTN/VI/PE/01

Septiembre 2024

Indicadores

Meta

Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028
indice de colocacién de alumnos en estancia y estadia. 95 % 95 % 95 % 95 % 95 % 95 %
indice .d'e satlsfaccllon del alumno con el proceso de 80 % 80 % 80 % 80 % 80 % 80 %
colocacién de estadia.

ST Unidad ;
Factor de Descripcion de la s ; Fechade Fechade Medios de
: i administrativa B e AT
Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable
No haya Actualizar cada iE de Directorio de
vacantes para | cuatrimestre base de datos Vinculacién 01 de abril diciembre empresas
practicantes. de las empresas vinculadas. actualizado.
Antes de iniciar la estadia
Los . alumnos | se les da una platica donde L,
Presentacion y
rechacen se les da a conocer todo lo . . .
. . . firma de asistencia
entrevistas o la | relacionado a su estadia, . L . 15 de
. Vinculacién 01 de abril . de alumnos a la
empresa una | incluso lo que puede diciembre ) -
. ; induccion a la
vez que los | ocasionar si  rechazan estadia
acepto. entrevistas o] una ’
colocacion en la empresa.
Debido a que
es comun la
rotacién de Mandar por correo a las
personal en las | empresas el aviso que Correos que se
empresas estaremos colocando ) '15 . enviaron a las
muchas veces | alumnos a estadia, se les Vinculacién 01 de abril . empresas de aviso
¢ diciembre Ny
desconocen informa de los nombres de de colocacién de
los programas | las carreras que se estaran practicantes.
educativos moviendo
que ofrece la
universidad.

16
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Gobierno del Estado UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
S— | DE TAMAULIPAS NORTE
COLOCACION DE ESTADIA . Fecha de
Clave del procedimiento: 0
(U006-Subsidios Federales para Organismos elaboracion:
Descentralizados) UTTN/VI/PE/O1 Septiembre 2024
Calidad del procedimiento
- i Periodo de
Mecanismo Descripcion pi s Meta
aplicacion
Se realiza la induccion a la estadia Antes de
Induccién a la previo al periodo en mencién a fin iniciar el 100 %
, T . 0
estadia de dar a conocer el procedimiento a | cuatrimestre
los alumnos. de estadia.
Enviar encuesta de satisfaccién via _
Encuesta de o Al finalizar la .
] ., correo electrénico a alumnos, con el , 80%
satisfaccion . , estadia
proceso de estancia y estadia.




