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PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE LA TAE 

1.- Seleccionar el lugar en donde se llevara a cabo la práctica  

2.- Crear el convenio Institucional con el lugar seleccionado  

 a. Primeramente de forma telefónica para conocer si existe la posibilidad de llevarla a cabo  

 b. Si es afirmativo, se realiza el convenio generado a través del Dpto. de Vinculación 

Nota: Para realizar el convenio se requieren hacer llegar la siguiente información 

1) Nombre de la Persona encargada y de contacto del Receptor 

2) Dirección, Teléfono y correo electrónico del Receptor 

3) Nombre Comercial  

4) Oficio o documento expedido por parte de Dirección de nivel y del docente encargado de la 

TAE, del No. de Horas a realizar en práctica, manifestar si esta recibido y aceptado el proyecto, 

indicando el nombre del proyecto. Firma de ambos: Director y Docente. 

3.- Llenar y posteriormente entregar el Oficio de Comisión  (Descargar Formato en la página, sección del 

área de vinculación y prácticas) 

3.- Solicitar al Receptor, una carta de aceptación por parte de ellos, posterior a la entrega del oficio de 

comisión. 

4.- Comenzar a realizar las prácticas registrando en la lista de asistencia para su control, una vez culminado 

el mes, realizar la entrega de la misma durante los 10 primeros días posteriores al finalizar el mes. (No se 

aceptan retrasos de entrega) (Descargar el formato de la Lista en sección del área de vinculación y prácticas) 

Documentos a devolver al área de vinculación: 

a) Convenio Firmado (Original)  

b) Oficio de No., de Hrs. Prácticas a realizar y aceptación del proyecto 

c) Oficio de Comisión firmado de recibido (Copia) 

d) Oficio de Aceptación firmado (Copia) 

e) Lista de asistencia para su control (Original) 

f) Oficio de Culminación de prácticas (Copia) 

Nota: Por el momento todo será enviado en electrónico, escaneado; cuando se indique o se requiera se 

entregará en físico              

 

Mtro. Julio César Cortés García de Alba. 
Mejora Continua Institucional, Vinculación 

 
Contacto: Vía correo / cesarcortes08@hotmail.com  
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