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INTRODUCCION

La estadia es un periodo de practica profesional que se realiza en el
ultimo cuatrimestre de formacion académica correspondiente a cada nivel
ofertado por la Universidad Tecnoldgica de Ledn (UTL); que corresponde al
sexto y noveno cuatrimestre del nivel de Técnico Superior Universitario (TSU) y

al onceavo cuatrimestre del nivel de Ingenieria.

La estadia, conforme a la informacién proporcionada por el Departamento

de Practicas y Estadias de la UTL (DPyE); tiene por objeto:

o Confirmar en el estudiante el dominio y aplicacion practica de los
conocimientos adquiridos en el plan de estudios cursado y su capacidad
de traducirlos en resultados eficientes.

« Verificar en el estudiante el desarrollo de habitos, habilidades y destrezas
en la ejecucion de operaciones de aprendizaje, de planteamiento y
resolucion de problemas, interés por la investigacion aplicada, su
creatividad y su capacidad auto formativa.

« Constatar en los estudiantes las actitudes positivas de iniciativa,
decision, orden, método, dedicacion, cooperacion, cantidad y calidad de
trabajo, capacidad de interpretacion, solidaridad y sociabilidad, reflexion
critica y autocritica.

o Cumplir con el plan de estudios de la carrera correspondiente.

Para el logro de los objetivos sefialados, el alumno debera realizar durante
su estadia un proyecto, con el cual se busca resolver una problematica real en
una empresa, generandose de ello el Informe Final de Estadia, con este se

lograra la titulacidn en el grado correspondiente. La estadia, junto a la entrega
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del Informe Final de Estadia, es el unico medio para lograr la titulacion en la
UTL (Reglamento Académico, 2015).

Durante la estadia, el alumno es apoyado por un asesor de la empresa y
uno académico para facilitar su incorporacion al mercado laboral y realizar su
trabajo con eficiencia, ademas cuenta con el seguro facultativo del Instituto

Mexicano del Seguro Social.
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PRIMEROS PASOS

Para que el alumno realice su estadia, debera cumplir con los requisitos
establecidos en el Reglamento Académico. Asi como con lo establecido en las
Politicas de Estadias, Movilidad Estudiantil y Visitas Guiadas a Empresas:
Buscar y registrar empresa, ademas del registro de su proyecto de estadia,
mediante el Formato de Inscripcidn de Proyecto (FIP) ante el Departamento de
Practicas y Estadias (DPE).

Una vez que el alumno ha concertado la estadia en una empresa, podra
determinar el proyecto que se realizara; este debera ser acorde a la carrera
cursada, de acuerdo a las competencias obtenidas, a las capacidades
desarrolladas en las diferentes materias de su formacion profesional o
al Catalogo de Proyectos de Estadia del Departamento de Practicas y

Estadias.
(http://www.utleon.edu.mx/estadias en DESCARGAS ver Menu y Proyectos de Estadia)

Cabe sefnalar en este punto lo que es un proyecto:

Para la Norma ISO-10006 Sistemas de Gestién de la Calidad.
Directrices para la gestion de la calidad en proyectos es un proceso
unico consistente en un conjunto de actividades coordinadas
y controladas con fechas de inicio y finalizacion, llevadas a
cabo para lograr un objetivo conforme con requisitos
especificos, incluyendo las limitaciones de tiempo, costo y
recursos. Considerando otros aspectos importantes citados por
diferentes autores, podemos mencionar, ademas, que es un
esfuerzo complejo, no rutinario y que se disefia para cumplir
las necesidades de una organizacion.
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Por lo tanto, las caracteristicas buscadas en un proyecto de estadia son:

1.  Tiene un interesado, que es la empresa en la cual el alumno realizara
su estadia, y para quien se llevara a cabo el proyecto, buscando
satisfacer sus necesidades.

2. Tiene un objetivo establecido.

Tiene actividades que pueden ser interdependientes y en secuencia
(complejas y numerosas).

Ciclo de vida definido (inicio y fin).

Involucra varios departamentos o varios profesionistas de diversas
areas funcionales en la organizacion.

6. Es unico (no es un trabajo rutinario y antes no se ha realizado, por lo
general solo se presenta una vez).

Tiene requerimientos especificos (tiempo, costo y desempefio).
Con presupuesto y recursos limitados.
Da como resultado un producto o servicio.

10. Presenta determinados grados de incertidumbre.

Estos son los elementos que el alumno debe buscar satisfacer al definir su

proyecto de estadia.

Ante la universidad; un proyecto de estadia se registra mediante el FIP
como Proyecto Propuesto. Para poder contar con la autorizacion del mismo, el
alumno solicitara la revisién y evaluacién con su Coordinador de Carrera, esto
se realiza con apego a la normatividad universitaria (respecto a lo sefialado en

la determinacion del proyecto, mencionado en parrafos anteriores).

Esta propuesta de proyecto debe ser un tema lo mas general posible, de

acuerdo a algun desempeno profesional en que se ha formado el alumno. Este
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aspecto es de vital importancia para la universidad; la definicion del nombre del
proyecto de estadia, y el alumno debe considerar que debe existir concordancia
absoluta en los siguientes documentos: Formato de Inscripcion de Proyecto,
Convenio Individual de Estadia (CIE) y el Informe Final de Estadia (IFE).
Adicional, el nombre sera tomado por Servicios Escolares para incluirlo en
documentos de expedicion, tramites y registro del Titulo Profesional que se

realizan ante la Direccion General de Profesiones (de la SEP).

Por lo anterior, es deseable para la Universidad Tecnoldgica de Ledn, que
el proyecto propuesto registrado en el FIP sea el mismo que se presenta en el
CIE, y por consecuencia, también sea el mismo, o bien, que de él se derive el

que habra de presentarse como Nombre de la Estadia en el IFE.

Las autoridades y personal responsables de la gestion y de la realizaciéon

de la estadia, por parte de la Universidad son:

a) Director de Area Académica

b)  Coordinador de Carrera

c) Asesor Académico

d) Asesorde Forma

e) Asesor Organizacional

f) El Alumno en periodo de Estadia

g) Departamento de Practicas y Estadias (DPE)
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PREVIO A LA ESTADIA

El contenido que en este apartado se presenta es imprescindible
abordarlo en el penultimo cuatrimestre de formacioén profesional (5to, 8vo

u 11mo cuatrimestre) desde el Programa de Tutoreo.

Un alumno que busca lograr la aceptacion de una estadia en alguna
empresa debera realizar tantas entrevistas en ella como sea necesario. Estas
tendran diferentes finalidades; desde su presentacidon, exposicion de sus
motivos, presentacion de posibles temas de estadia que pueda desarrollar, ser
canalizado con algun profesionista o especialista por parte de la organizacion

en el tema, para valorar la pertinencia del proyecto, etc.

Para quienes seremos Asesores Académicos, nos interesa que cada uno
de los alumnos que habremos de asesorar, haya realizado todas y cada una de
las entrevistas necesarias y que tengan resueltos los siguientes aspectos, que

son sumamente importantes:

1. ¢Qué espera la organizacion que se le entregue como

Resultado del Proyecto de Estadia?

El alumno debe realizar con el Asesor Organizacional una negociacion,
para lograr un proyecto que satisfaga los requisitos académicos de la
Universidad (lo sefalado en parrafos arriba). Pero debe ser consciente
que la empresa tiene también sus requisitos y necesidades, por ello, debe

concertar ambos elementos.
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Para la empresa debe ser un proyecto alcanzable, que no necesariamente
se efectuara en el periodo de estadia del alumno; éste proyecto puede
tener diferentes etapas (0 subcomponentes), y sera entonces en una de
ellas en la que el alumno tendra su intervencion. Es la empresa, ademas,
quien fijara las especificaciones de calidad del resultado; determinando
entonces las condiciones de desempefo del alumno. Por ultimo, la
empresa definira los recursos y presupuesto destinado para el proyecto,

con lo cual, determinara el alcance del proyecto de estadia.

La empresa tiene muy claro, desde que acepta al alumno para la estadia,
qué es lo que desea obtener como producto. El alumno tiene entonces
como reto el entenderlo perfectamente, poderlo explicar a su Asesor
Académico y plasmarlo en un documento, pero principalmente; el generar

de una manera funcional un proyecto con esa necesidad.

La necesidad de la organizacion es la parte medular del proyecto de
estadia, ni el alumno, ni los asesores deben perder de vista el qué espera
la organizacion que se le entregue como resultado al final de la

estadia.

2. ;Qué formato de presentacidon debera tener el Resultado

del Proyecto?

Con la meta que tiene la empresa para con el proyecto y con las
especificaciones de calidad, se podran determinar las caracteristicas o
propiedades del producto o servicio que se generara a partir del proyecto.
Por ejemplo, si se trata de la generacion de documentos, la presentacion
podra ser en archivo electrénico o impreso; en carpeta, encuadernado o

engargolado; en formatos que sean organizacionales, institucionales o
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gubernamentales; para satisfacer requisitos de dependencias de gobierno,
tramites completos o iniciados, etcétera.

Los resultados obtenidos de la ejecucion del proyecto de estadia deberan
satisfacer completamente las especificaciones y requerimientos

establecidos por la empresa, en cuanto a su formato, calidad y contenido.

Por ello, el alumno no podra imponer o establecer condiciones al formato
requerido por la empresa, ni aun los requisitos de forma establecidos por
la Universidad (en la Guia de Forma del IFE), para la presentacion de sus
resultados en la empresa. De igual forma, las condiciones de presentacién
de los resultados impuestas por la empresa no podran imponerse a los
requerimientos del IFE. Con esto, debe quedar entendido que el alumno
generara resultados en la empresa, que seran para ella y que deben
satisfacer los requisitos que la empresa le impuso. A partir de esos
resultados, el alumno, desde el momento de convenir con la empresa la
realizacion de la estadia, debera comentar y solicitar informacion y parte
de esos resultados, aquellos que la empresa le autorice, para que él

pueda integrar su Informe Final de Estadia.

3. ¢Cuanta informacién y con qué nivel de detalle de la misma

se trabara el proyecto?

Deberan acordar las partes involucradas en la estadia, cual sera la
informacion a la que el alumno tendra acceso por parte de la organizacion,
su tipo y forma, misma que sera adecuado definir si es confidencial o del
dominio publico, asi como el cuidado que se debera tener con ella y con
los resultados obtenidos a partir del trabajo realizado. Por parte del

alumno, existe la obligacion de abstenerse de divulgar, por cualquier
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medio cualquier informacion protegida por derechos del autor o de
propiedad de la organizacion, asi como lo que determine ésta, a menos
que sea autorizado por ella (conforme a clausulas del Convenio Individual
de Estadia).

4. ;Cuando, a quién y cémo presentara el alumno sus

avances de trabajo en la empresa (resultados)?

Designado el Asesor Organizacional, este debera generar una agenda de
trabajo con el alumno, mediante la cual, se especifique el apoyo en tiempo
que se le brindara al alumno, asi como el seguimiento que se dara al plan
de trabajo generado con la empresa, ademas de las condiciones bajo las
cuales se efectuaran las revisiones correspondientes, tanto de los
avances, como de los logros y cumplimiento del programa de trabajo del

proyecto.

5. ¢Qué informacién podra obtener el alumno para Ila

generacion de su Informe Final de Estadia?

El Informe Final de Estadia sera un documento del dominio publico, que
se depositara para su consulta en el Centro de Informacion de la
Universidad. Este informe, se entregara en archivo electrénico, de acuerdo
al contenido y forma establecido por la Universidad. El alumno esta
obligado a entregarle un tanto a la organizacion como constancia de la
informacion entregada. Ademas entregara otro tanto a su Asesor

Académico.
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Por ello resulta entonces importante que la empresa defina cual sera la
informacion que autorizara al alumno incluir en su IFE, esto desde el inicio
puede concertarse, pero al final de la estadia, el Asesor Organizacional
debera revisar el informe Final de Estadia del alumno para validar que la
informacion de la empresa ahi plasmada no comprometa en nada a la

organizacion, asi como que tampoco es de caracter confidencial.

Estos aspectos senalados en este apartado son sumamente importantes;
el alumno es el principal responsable de que se lleven a cabo, desde las
primeras entrevistas. Tanto alumno, como su asesor académico, estan
obligados a notificarlos a la organizacion en que se desarrollara la estadia, esto

debe hacerse al momento de firmar el convenio individual de estadia.
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ANTEPROYECTO DE ESTADIA

Una vez que se ha obtenido la aceptacion por parte de la empresa y
habiéndose resuelto las cuestiones anteriores, el alumno debera preparar su
anteproyecto, con este, el alumno presentara lo que se pretende desarrollar
durante la estadia con el proyecto, como lo hara y por qué resulta ser
importante para la empresa. Una vez que sea aprobado por los Asesores

Académico y Organizacional, el alumno tendra un proyecto en el cual trabajara.

El anteproyecto integrara la primera parte del Informe Final de Estadia. Su

contenido es el siguiente:

l. ANTECEDENTES

1. PROBLEMATICA

.  JUSTIFICACION

IV.  OBJETIVO GENERAL

V.  OBJETIVOS METODOLOGICOS
VI.  ALCANCE

VIl.  METODOLOGIA

Su contenido se describe en la parte de Contenido del Informe Final de
Estadia de esta guia, y debera satisfacer los requisitos establecidos en la Guia

de Forma del Informe Final de Estadia.

Para el desarrollo de estos elementos, se le recomienda al alumno

recopilar los elementos del Marco Referencial.
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El Marco Referencial es una compilacion de libros, documentos,
informacion, datos u otros elementos que el alumno ocupara para desarrollar el
contenido del anteproyecto. Nos servira para generar las referencias y citas
bibliograficas de lo que el alumno presenta en su IFE. Por lo tanto, el Marco
Referencial tiene como condicion; que el alumno no debe escribirlo, debe

recopilarlo y consultarlo constantemente.

En su gran mayoria estos elementos el alumno los ha utilizado en su
formacion profesional; durante sus clases en la Universidad principalmente, asi
como algunos elementos de la organizacion en que desarrollara su estadia
(V.Gr. Manual de Induccién). La recopilacion comienza con sus carpetas de
evidencias y apuntes de clases, los libros que utilizé y las copias que saco en
sus cursos, del conocimiento de la ubicacion de los libros en el Centro de
Informacién de la UTL, de las paginas o documentos de internet que tienen
validez referencial, ademas de los documentos que obtendra o consultara en la

empresa donde realizara la estadia.

Se propone utilizar el Marco Referencial solamente como base, sustento o
fundamento para la elaboracion del anteproyecto del IFE. No es, ni debe
emplearse como el Marco Tedrico Explicito (TSU) u Obligatorio (Ingenieria) que

se solicita en el informe (Ver Guia de Forma del IFE).

Los componentes recomendados para integrar el Marco Referencial son:

1 MARCO ESPACIAL: Se refiere al sitio en el cual el alumno
desarrollara mediante el proyecto de estadia su intervencion, esto es:

e Desde la ubicacion y presencia de la empresa, en el ambito
internacional, nacional, regional, estatal, municipal, local o

comunitario, su domicilio, etcétera.
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e Asi como de su propia distribucion u organizacion en areas de
trabajo, departamentos, secciones de operacion, lineas de
proceso, etapas, fases, etcétera.

e Terminando con lo mas especifico, como son los puestos de
trabajo, maquinaria o sus componentes, equipos, etcétera.

Este marco responde a la pregunta de ¢donde se ubica el problema

en el cual el alumno va a intervenir mediante un proyecto? (Por

ejemplo; ¢ donde ubicaria usted a la empresa Coca Cola ©?)

MARCO TEMPORAL: Se refiere a las diferentes formas de clasificar
el estudio y la division del proyecto en funcion del tiempo, como son:
¢ Estudios de tipo retrospectivo o prospectivo.

e Tipo de investigacion historica de datos o acontecimientos.

e Si se realizara una estimacion, inferencia o prondstico.

¢ Si se interviene en una de dos o mas fases en que esta dividido el
proyecto.

e Si se trata de un diagndstico, programa, redistribucion,
reingenieria, etc. (por ejemplo, en un proyecto de construccion de
un edificio; se requieren varias etapas, que pueden llegar
unicamente a la conclusién de cada una de ellas, sin necesidad de
llegar hasta la terminacion de la propia construccion).

Aunque no es necesariamente parte del marco temporal, es

importante considerar la linea del tiempo mostrada en la figura 1.

Con la cual, se pretende ubicar en el tiempo al alumno, desde el

inicio de su estadia, la aceptacidon de su anteproyecto, las tres

evaluaciones, etcétera.
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Ademas no debe perder de vista la fecha limite para la entrega de su IFE, en la semana trece, habiendo sido
aceptado y liberado por sus Asesores Organizacional y Académico, para poder llevar a cabo sus tramites de
titulacion en la semana catorce o quince (segun lo que sefiale Servicios Escolares en su momento), por ello debe

considerar las fechas maximas (o criticas) para cumplir con esos puntos importantes.

Figura 1. Linea del tiempo para el periodo Mayo-Agosto 2018; con algunos momentos importantes de la estadia
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ASISTE A LA ORGANIZACION PARA REALIZAR LA ESTADIA

RESULTADOS DE ADMISION
A INGEMIERIAS

Cabe senalar ademas, que aunque el alumno presente su IFE a revision o se encuentre en proceso de liberacion,
seran los resultados que ahi se encuentren los que seran parte del informe, pero el alumno sigue en la

organizacion generando resultados, sin que estos sean parte del Informe Final de Estadia que habra de entregar.
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MARCO HISTORICO: Se refiere a todos los eventos ocurridos desde
el momento en que se detectd el problema, las diferentes formas en
las cuales ha sido abordado y los intentos fallidos por resolverlo.
Incluyendo en toda su historia a las personas que han intervenido y
lo que han realizado, los resultados obtenidos, etc. hasta llegar al
justo momento en que el alumno va a intervenir con su proyecto. (Por
ejemplo; ¢Sabe usted todo lo que se ha hecho en nuestro pais para

tratar de resolver el problema de analfabetismo de los adultos?).

MARCO CONCEPTUAL: Tiene que ver desde la definicién del
concepto o vocablo que no sea muy comun, con el uso de las
diferentes siglas utilizadas en cada una de las diferentes profesiones,
dependencias de gobierno, etc, con la utilizacion de letras o siglas de
las formulas, con las diferentes codificaciones literales, numerales o
alfanuméricas que se emplean. Asi también con el uso de diferentes
acepciones de algunos términos empleados, por la jerga y el argot, el
lenguaje coloquial o dialectos regionales, por los tecnicismos,
anglicismos, etc.

Lo que se busca con este marco es que el alumno tenga el dominio
completo del lenguaje usado, que sea capaz de darse a entender con
las personas con quienes esta interactuando y que se exprese
correctamente en su IFE lo que realmente debe expresar; es decir,
que logre una adecuada comunicacion escrita asertiva. (V.Gr. ¢en

qué piensa usted cuando lee la palabra PROGRAMA?).
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MARCO TEORICO: Se refiere a todos los conocimientos que el
alumno ha acumulado, que tiene referencia de donde encontrarlos,
de cémo recopilarlos, acumularlos, utilizarlos, etc. son aquellos
conocimientos facticos, formales, metddicos, tedricos, técnicos,
practicos, procedimentales, productivos, etc. con los cuales ha tenido
contacto o con los que se ha formado profesionalmente. Son los
conocimientos contenidos en su carrea, competencias y capacidades
adquiridas en su vida estudiantil. De todos los mencionados, nos
interesan unicamente aquellos que tienen alguna relacion con el
tema del proyecto. (V.Gr. Los conocimientos, habilidades y destrezas

de la Metodologia para realizar un Diagndstico X).

MARCO LEGAL: Corresponde a todas aquellas leyes, reglamentos o
normas de los tres niveles de gobierno; federal, estatal o municipal.
Asi como a toda aquella reglamentacion que internamente la
empresa tenga o se relacione con el proyecto. Debemos quedar en el
entendido que no existe ningun proyecto, de ninguna indole o de
ningun alcance que no tenga que ver con alguna normatividad en
nuestro pais, todo se rige por las leyes. (V.Gr. La Ley Federal del
Trabajo, la Ley del Seguro Social, el Reglamento Interno de
Seguridad de la empresa tal, el Contrato Colectivo de Trabajo; entre
otros. O bien, ¢;Vio usted que el ultimo aparato electrénico que
compré tenia las siglas NOM? Es porque cumple alguna norma

oficial mexicana).

MARCO ORGANIZACIONAL: Es todo aquello que nos permite tener
el conocimiento de como se debe proceder al interior de una
empresa; su organizacion por departamentos, las jerarquias, lineas

de mando entre los diferentes puestos, las relaciones
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interdepartamentales, comunicacion interna, procedimientos para
obtener servicios de otros departamentos, etc. Con este
conocimiento el alumno entendera como se da el teje y maneje de la
empresa. (V.Gr. el procedimiento y sus formatos correspondientes

para solicitar una compra de algun consumible especifico).

8 MARCO INSTITUCIONAL: Se refiere a la toda la filosofia de una
organizacion, su mision, vision, politicas, objetivos, principios,
valores, etc. Tanto declarados por escrito y certificados mediante un
Sistema de Gestidn, como de aquellos no declarados, pero que
existen en una pequena organizacion o empresa familiar. (V.Gr.
Politica de Calidad para el Consorcio Empresarial X. O bien; La
creencia de como deben solicitarse los permisos para ausentarse del

trabajo en el Taller de Pespunte de Don Z).

La recomendacion es utilizar los marcos aplicables en la generacion de los
elementos que integran el anteproyecto, recordando que el marco referencial
tiene la funcion de ser la base, sustento o fundamento de ellos. Ademas que es
utilizable en la elaboracion de las referencias y citas bibliograficas del IFE. Pero
lo mas importante por recordar, es que el Marco Referencial tiene como
condicion; que el alumno no debe escribirlo, debe recopilarlo y consultarlo

constantemente.

El empleo de los diferentes marcos es como a continuacion se recomienda

en la tabla 1:
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Tabla 1. Relacion de elementos del IFE y el uso del Marco Referencial.

Relacion de elementos del Marco
Referencial

Marco recomendado
0 necesario para su
elaboracion

Elementos del
Anteproyecto

1. Marco Espacial

ANTECEDENTES

1,2,3,4,5,6,7y8

Marco Temporal

PROBLEMATICA

1,2,3,4,5,6,7y8

Marco Histérico

JUSTIFICACION

1,2,4,5,6,7y8

OBJETIVOS 1,4,5,6,7y8 Marco Teédrico
ALCANCE 1,4,5,6,7y8 Marco Legal
METODOLOGIA 1,3,4,5,6,7y8 Marco Organizacional

2
3
4. Marco Conceptual
5
6
7

8. Marco Institucional
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ASPECTOS IMPORTANTES EN
LA ELABORACION DEL IFE

Aunque lo presentado es una guia orientativa y no
limitativa, enfocada y ordenada conforme al Marco Referencial,
siempre se debe respetar el estilo literario propuesto por el
alumno, siempre y cuando satisfaga los contenidos, calidad y

sea revisado y autorizado por su Asesor Académico.

Esperamos que sea muy claro que lo que se realiza es meramente un
informe, no se trata de una tesina o de una tesis, ni mucho menos una reporte
de practicas. Asi como el que su contenido y caracteristicas han quedado
establecidos en diferentes lineamientos de la Universidad, por lo tanto deben

ser observados y respetados por los alumnos.

Por ello, es importante hacer un paréntesis para tratar los siguientes

aspectos importantes relacionados a un informe:

Un informe, dice la Real Academia Espafiola, es: (De informar). m.
Descripcioén, oral o escrita, de las caracteristicas y circunstancias de un

suceso o asunto.

Mientras que, Describir es representar la realidad mediante palabras.
No es copiar o trascribir tal como se encuentran los elementos textuales a
describir. Con la descripcion se pretende dar a conocer las caracteristicas de
la realidad representada: sus elementos, composicidon, funcionamiento y
utiidad. Es objetiva y predomina la funcién referencial. Cuando alguien
describe, realiza un analisis ya que descompone en partes o elementos lo

descrito y les atribuye propiedades o cualidades.
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Sus caracteristicas son:

o Objetividad; lenguaje denotativo y adjetivacion especificativa (con la
que se precisa y concreta el objeto descrito).

o Precision; abundancia y minuciosidad en la presentacion de datos.

. Claridad; estructuracion légica de las especificaciones.

o Terminologia técnica; uso de tecnicismos propios del lenguaje
cientifico y tecnologico.

o Dimensién espacial; indicacion de la posicion de las distintas
partes del objeto, se utilizan palabras y expresiones como encima
de, sobre, a los lados...

o Enumeracioén; si el objeto tiene partes, se enumeran y detallan

éstas de manera ordenada.

Respecto a los RESULTADOS:

Para el caso de los resultados obtenidos para la empresa, como se
menciono en el apartado de Previo a la Estadia, estos deben quedar definidos
en cuanto a sus caracteristicas, propiedades, contenido y presentacion por la
empresa, segun lo sefialado por el Asesor Organizacional. Ninguno de los dos;
Resultados para la empresa o el Informe Final de Estadia, pueden imponer sus

especificaciones de forma al otro.

Si el alumno desea incluir la totalidad de sus resultados en el IFE, y si por
parte de la empresa no existe restriccion con la cantidad y contenido de los
mismos; el alumno los podra incluir. Sin importar la cantidad y contenido de los
resultados, el alumno debera observar unicamente las reglas sefialadas, tanto

en esta Guia de Contenido, como en la Guia de Forma.
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En la presentacion de resultados es importante tener presente el apartado
de confidencialidad del Convenio Individual de Estadia y presentar solamente la
informacion autorizada por la empresa. Asi también considerar el uso de
informacion que sea del dominio publico, es importante no utilizar marcas
registradas sin autorizacion o software que requiere de licencias o derechos de
uso diferentes a los otorgados en las adquisiciones de los mismos u otros
derechos de autor, propiedad privada o intelectual protegida. Como ejemplos:
Una Empresa X queriendo utilizar una marca comercial con derechos
reservados por la Empresa Z. Presentar un software desarrollado durante la
estadia con el uso de un Sistema Operativo tal, cuyo derecho solo es para usos
especificos y no para desarrollos sin determinados pagos por los derechos

comerciales.

Conforme a los lineamientos de la Universidad, la entrega del IFE debe
realizarse de manera electronica, en un CD conteniendo el informe dos archivos
electronicos; uno en formato de Word y otro en formato de Adobe Reader
(PDF). No se aceptan archivos adicionales a estos, aun si se trata de anexos,
estos deben ser parte del informe y estar contenidos en el mismo archivo. Si por
alguna razén el resultado no se puede presentar de manera diferente (V.Gr. un
software desarrollado, un video o pelicula elaborada, etc.), debe revisarse muy
escrupulosamente el parrafo anterior (respecto a autorizaciones y licencias), en
caso de cumplir y satisfacer dichos requisitos, debera cuestionarse; para qué o
por qué deben incluirse integros y en tal formato. Si se sigue considerando
importante, debera notificarse y obtenerse la autorizacién de forma expresa por
escrito del Asesor Organizacional, Director de Area y de la Jefatura del Centro
de Informacién, asi como la validacién del Asesor Académico (seran cuatro

documentos en papel membretado, firmados y sellados por los mencionados).
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Respecto a la CALIDAD DE LA INFORMACION:

En el informe final de Estadia se presenta solamente la informacion
pertinente y directamente relacionada con el Proyecto de Estadia. Si existe
algun elemento sefalado en la Guia, pero en la empresa no existe informacion,
el alumno no debe inventarla para poder satisfacer lo que se senala. Si un
elemento existe en la empresa, pero no tiene relacion directa con el proyecto,
no debera colocarse en el informe. (V.Gr. La Politica de Calidad de Ila

Organizacion. ¢ Existe en la empresa? ¢ Tiene relacién directa con el proyecto?).

Todos los elementos sefalados en la lista de contenido deben estar
presentes en el IFE. Sera responsabilidad del alumno su desarrollo y someterlo
a revision para su autorizacion y posterior liberacion. Sera responsabilidad del
Asesor Académico la revision del contenido, para que este satisfaga los
requerimientos de calidad solicitados por la Universidad, asi como el validar y

autorizar la informacion contenida:

- Liberando con su firma en la Carta de Liberacion de Estadia y Constancia
de Entrega de Informe Final de Estadia
- Firmando y sellando (con sello del Area Académica) tanto el CD como la

portada del CD para ser entregado al Centro de Informacién de la UTL.

Ademas sera responsabilidad del Asesor Académico el notificar al Asesor
Organizacional que debera revisar y autorizar la informaciéon contenida en el
IFE, que esta no sea informacién confidencial ni protegida por la empresa, pues
el documento sera publico y toda la informacion quedara al alcance de quien lo

consulte.
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CONTENIDO DEL INFORME

FINAL DE ESTADIA

Conforme a las Politicas de Estadia; el Informe Final de Estadia (IFE)

debera contener los siguientes elementos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

j)

k)

Portada

Resumen (o Abstract)
Agradecimientos

indice

Introduccién

Antecedentes

Problematica

Justificacion

Objetivos (general y metodologicos)
Alcance

Marco Teérico (obligatorio para ingenierias y opcional para TSU)
Metodologia

Resultados

Conclusiones

Referencias

Anexos
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DESCRIPCION DE LOS ELEMENTOS DEL CONTENIDO DEL INFORME
FINAL DE ESTADIA

PORTADA Y ETIQUETA PARA CD

La portada y etiqueta del CD en el que el alumno entrega su IFE de
cualquier carrera de TSU e Ingenierias sera el disefiado y autorizado por
el grupo directivo de Directores de Area Académica. El disefio sera
publicado en la seccion de estadias de la pagina web de la UTL y los
archivos con las especificaciones seran proporcionados por el DPE para
que el alumno los imprima en donde considere necesario, estos se
encuentran en http://www.utleon.edu.mx/estadias; en el apartado de
DESCARGAS. Para su llenado ver la Guia de Forma del IFE.

RESUMEN (O ABSTRACT)

Es una sintesis o sumario que informa especificamente de los
contenidos y alcances del proyecto. El resumen (o abstract en caso de
presentarse en inglés) tiene el proposito especifico de ser publicado en
ciertos contextos. Deben presentarse al inicio las palabras clave del
trabajo, pensando que tal vez un dia el resumen y el abstract del IFE se
indexaran en un buscador de Internet. Tiene tipicamente un unico parrafo
y debe "permitir a los lectores identificar el contenido basico del
documento rapida y fielmente, con el fin de determinar la relevancia del

mismo para sus intereses” ( http://www.estudiante.org/la-importancia-del-

abstract/ ). Se debe incluir el nombre de la empresa, el tema central sobre
el cual gira el proyecto, el objetivo general a manera resumida y muy

brevemente los métodos y resultados obtenidos.
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AGRADECIMIENTOS

Es un texto opcional, en el cual el alumno debera hacer mencién de
las personas, instituciones, empresas y profesores, que colaboraron con
él, en la realizacién de su Informe Final de Estadia. Con una extension

maxima de media cuartilla (Padilla, 2012).

iNDICE

Es una parte muy importante en cualquier documento, puesto que
muestra todos los temas que son tratados y proporciona el numero de
pagina en el cual se puede encontrar la informacién deseada, a excepcién
de lo que se ubique antes de él (Padilla, 2012). En el IFE solo debe
presentarse el indice textual, no deben desarrollarse los de figuras, tablas,

etcétera.

INTRODUCCION

Es una descripcion de lo que es presentado en el informe, se
presenta en forma textual el contenido del objetivo general y un resumen
personal de los antecedentes, metodologia y los resultados obtenidos. No
debe ser una trascripcion de los elementos mencionados, ni una copia
resumida, asi como tampoco enlistar resultados, ni presentar tablas,
figuras graficas, etc. tampoco deben hacerse citas bibliograficas (pues se
describe el IFE). Con la Introduccion se busca inducir a la lectura del

documento, sefialando aquellas partes que lo hacen importante.

ANTECEDENTES

Se refiere especificamente a todo aquello que el alumno quiera
mencionarnos ANTES de la Problematica. Su finalidad es generar un
contexto y hacer entendible lo que posteriormente presentara, nos

exhibiran todo aquello relacionado unica y exclusivamente con la
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problematica en la cual se va a intervenir. Por ello, se elaborara una

descripcion fundamentada en el Marco Referencial.

Al leer los antecedentes debe quedar muy claro lo siguiente: Quién
es la empresa, su ubicacion, domicilio, distribucidbn u organizacién en
areas de trabajo, departamentos, secciones de operacion, lineas de
proceso, etapas, fases, puestos de trabajo, maquinaria o componentes
(del marco espacial). Qué tipo de estudios o investigaciones se han
realizado. Si lo que se hara durante la estadia es parte de un proyecto
establecido por la empresa, si se trata de un megaproyecto, en que fases
es que esta dividido el proyecto y en cual se va a intervenir (del marco
temporal). Qué eventos han ocurridos desde el momento en que se
detecto el problema, las diferentes formas en las cuales ha sido abordado
y los intentos fallidos por resolverlo (del marco histérico). Si hay términos
no muy comunes se deberan de definir, al igual que las diferentes siglas
utilizadas (del marco conceptual). Se debera explicar muy brevemente
como el problema se puede localizar en el marco teorico, esto es, como o
a qué parte de alguna asignatura corresponde (V.Gr. Produccion,
Mercadotecnia, Seguridad Ocupacional, etc. pero ser muy especifico
coémo los autores bibliograficos abordan problemas similares) (del marco
tedrico). Cuales son las partes del Marco Legal que le son aplicables
(V.Gr. Ley Federal del Trabajo; Ley de Aduanas, NOM-002-STPS-2010,
etc.). Como es que la empresa se encuentra organizada en por
departamentos, cuales son las lineas de mando entre los diferentes
puestos relacionados al problema, los procedimientos involucrados o
necesarios de observar o analizar (del marco organizacional). Si el
problema tiene relacion con la filosofia organizacional o con su mision,
vision, politicas, objetivos, principios, valores, etc. COmo es que se afecta

al Sistema de Gestion o a su politica, etcétera (del marco institucional).
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No porque los diferentes marcos han sido senalados en forma
consecutiva implica que los antecedentes deben llevar ese orden o
arreglo, se han senalado para clarificar el uso del Marco Referencial

en la elaboracion de los Antecedentes.

En los antecedentes no solo se habla de aspectos que restringen,
que son negativos o tienen relacién con el problema, también se abordan
los aspectos que facilitan, que habilitan o son positivos, es decir, aquellos
que hacen viable o factible a la propuesta de solucién, o mejor aun, a todo

el proyecto.

PROBLEMATICA
Con el nombre de problematica se identificara la necesidad, area de
oportunidad, problema, etc. que da lugar a la generacion o decisién de

trabajar en un proyecto.

La problematica segun Chamoun (2002) puede ser derivada de:

- Una demanda de mercado; para cubrir la necesidad que el
mercado en que nos ubicamos presenta. V.Gr. Construir una
nueva subestacion para satisfacer la demanda energética.

- Peticion de un cliente; el desarrollo de un proyecto especifico
de una organizacion para satisfacer una necesidad bien
identificada por ella. V.Gr. El desarrollo de un software.

- Una necesidad de negocio; una organizacion identifica una
oportunidad para cubrir una necesidad para incrementar alguna
de sus capacidades. V.Gr. Una curso de capacitacion que
permite incrementar las habilidades del personal.

- Los requerimientos legales; cuando una organizacion

determina un trabajo especifico que le permita cumplir con los
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requerimientos legales. V.Gr. Cumplir los requerimientos de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS).

- Los avances tecnolégicos; cuando las organizaciones buscan
la actualizacién para evitar la obsolescencia de su maquinaria,
equipo o instalaciones. V.Gr. Implementar el uso de periféricos
en los sistemas de control de la organizacion.

- Un diagnéstico; desarrollado por el alumno en la organizacion,
a partir de un marco tedrico-legal (no escribir el marco, sélo
describir la problematica).

- A partir de un proyecto; necesidad o problema que la
organizacion tenga y que desee resolver mediante el apoyo del
alumno en la estadia (apoyarse en un marco teérico-legal para
explicar mas claramente el problema de la empresa, no escribir

el marco).

Existen diferentes técnicas, metodologias o instrumentos que
permiten identificar la problematica, por ejemplo;
e Solicitud de Propuesta (Gido & Clements, 2012)
e Deteccion de Necesidades (Frame, 1999)
e Formulacion de Problemas con el Diagrama Hechos-Explicaciones
(Tamayo, 1999)
e Elaboracion de Diagndstico
e Cinco Porqué
e Diagrama de Ishikawa
e Metodologia ZOPP
e Técnica TKJ
e Analisis Causa-Efecto
Una vez que el alumno ha entendido y documentado la necesidad de

la organizacion en una forma funcional; esto es, en las propias palabras
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del Asesor Organizacional, otros involucrados y colaboradores de la
empresa, de como es que debe hacerse o ponerse en funcionamiento el
resultado que el proyecto brindara; este debera generar y presentar en
este apartado la necesidad en términos técnicos; es decir, delimitados

(argumentados) en el Marco Referencial desarrollado.

JUSTIFICACION

En este apartado se hace mencién del por qué es importante realizar
el proyecto de estadia, de los beneficios (cualitativos y/o cuantitativos) que
la organizacion tendra, asi como los de los trabajadores, de los procesos,
las areas u otros elementos en los cuales se ha intervenido directamente
con el proyecto, asi mismo, y hasta donde resulte posible, también de
aquellos elementos que indirectamente se vean beneficiados con los

resultados de este.

Es muy importante sefialar que se refiere a la importancia del
proyecto y el resultado que este dara. Se debe diferenciar entre el
resultado del proyecto y los productos que este generara una vez que se
implemente o se ponga en funcionamiento. Por ejemplo; si un proyecto
busca disefiar una maquina, el resultado sera el disefio de una maquina,
como resultado no se obtendra la propia maquina, ni se tendran los
productos que esta genere (tal vez tortillas); por lo cual el beneficio debe
hablar del disefio de la maquina, no de lo bonita que es la maquina, o
como es que funciona, ni de cuanto es que se incremento la productividad,
ni de lo bien hechas que estan las tortillas o que ahora se venden mas
tortillas.
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OBJETIVOS

Se debera definir entre el Asesor Académico y el alumno, cual es la
fébrmula mas adecuada para plantear el objetivo (la formulacion de un
objetivo se refiere a la presentacién correcta en su escritura, para que este
sea funcional y que contenga todas las caracteristicas necesarias en una

forma adecuada). Este puede contener (Maciel, 1991):

1. Definir con claridad la actividad que se pretende

desarrollar.

2. Definir con precision las condiciones (facilidades o
limitaciones) bajo las cuales debe realizarse Ila

actividad.

3. Delimitar el patréon de rendimiento aceptable (si no se

especifica, éste sera del 100%)

Todos los objetivos deben reunir estos tres aspectos para estar bien
formulados, mas aparte; deben iniciarse con un, y solamente uno, verbo

en infinitivo.

Por ejemplo, para el siguiente objetivo:

Elaborar el plan de manejo de residuos peligrosos para
la empresa Curte-Ledn S.R.L. de C.V.

De donde:
Actividad que se pretende desarrollar:
Elaborar el plan de manejo de residuos peligrosos
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Condiciones bajo las cuales debe realizarse la actividad:

Sdlo es util para la empresa Curte-Ledn S.R.L. de C.V.

Debe ser para los residuos peligrosos
Delimitar el patron de rendimiento aceptable (si no se especifica, éste seré
del 100%)

Como no se sefala, serad del 100%; Esto es, debe satisfacer todos los

requerimientos legales (de donde surge el Plan de Manejo)

Ademas, revisandolo con la aplicacion del Marco Referencial:
Elaborar el plan de manejo legal / tedrico de residuos peligrosos
legal para la empresa espacial / organizacional Curte-Ledn S.R.L.

de C.V. conceptual (en varios elementos)

Existen otras metodologias para formular objetivos, por ejemplo la
denominada SMART de George Doran, quien ofrece una guia significativa

y facil de recordar para ayudar a formular objetivos. (S.M.A.R.T. - LISTO

en inglés):
eSpeCiﬁCO Sea especifico al enfocar un objetivo.
Medible Establezca indicadores medibles de avance
Asignable El objetivo debera poder asignarse a alguien para
que lo lleve a cabo.
Realista Enuncie lo que puede lograrse realmente dentro

del tiempo y el presupuesto establecido.

Exprese cuando puede alcanzarse el objetivo, es

ligado al Tiempo i it
decir, su duracion.

Independientemente de Ila metodologia empleada, el asesor

Académico debera revisar y validar que el objetivo sefale qué es lo que se
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busca como resultado de la estadia y las condiciones bajo las cuales se

desarrollara.

Para la formulacion de objetivos se debe utilizar la tabla 2 de
Taxonomia de Bloom de verbos, de la cual se recomienda que el objetivo
general utilice un verbo de Competencias Profesionales o de Unidades de
Competencias; para los objetivos metodoldgicos verbos de Capacidades y
en la metodologia para las diferentes actividades que la integran se deben

usar verbos de Tareas/Actividades.

1. OBJETIVO GENERAL se indicara el resultado que el alumno
lograra al final de la estadia, es completamente dependiente del
resultado que la empresa busca para solucionar su problematica,
esto es, el objetivo general propone la solucién o el resultado que
la empresa esta buscando obtener con esta estadia (conforme a

lo senalado en la seccion de Previo a la Estadia.

2. OBJETIVOS METODOLOGICOS indicaran la secuencia légica y
ordenada de la division del trabajo con fines administrativos de

los recursos dispuestos o implicitos para el logro del resultado.

La secuencia logica muchas veces es determinada en la
sucesion u orden que deben seguir los procesos o

procedimientos tedricos.
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COMPETENCIAS
PROFESIONALES

UNIDADES DE

COMPETENCIA

CAPACIDADES

TAREAS / ACTIVIDADES

6 5 4 3 b 1
EVALUAR SINTETIZAR ANALIZAR APLICAR COMPRENDER CONOCER
ACCESAR ACOMODAR ANALIZAR ACTUALIZAR CONTAR APUNTAR
APOYAR ADMINISTRAR CALCULAR APLICAR DESCRIBIR DEFINIR
APRECIAR APRESTAR CATEGORIZAR ASIGNAR DISCUTIR DUPLICAR
ARGUMENTAR ARRANCAR COMPARAR CALENDARIZAR ESCRIBIR ENLISTAR
CALIFICAR ARREGLAR COMPROBAR CONFORMAR EXPLICAR ENUNCIAR
CERTIFICAR COMPONER COMUNICAR COMPROMETER EXPRESAR ETIQUETAR
CLASIFICAR CONCLUIR CONTRASTAR CORREGIR IDENTIFICAR INSCRIBIR
COMPARAR CONSTRUIR CONTROLAR DEMOSTRAR INDICAR LISTAR
DEBATIR CREAR CONVERTIR DIALOGAR LOCALIZAR LLAMAR
DEFENDER DIAGRAMAR CRITICAR DRAMATIZAR NARRAR MARCAR
ELEGIR DIRIGIR CUESTIONAR EMPLEAR REAFIRMAR MEMORIZAR
ESCOGER DISENAR DEBATIR ENFOCAR RECONOCER NOMBRAR
ESTIMAR DOCUMENTAR DETERMINAR EJECUTAR REVISAR OBSERVAR
EVALUAR ENSAMBLAR DIAGRAMAR EJERCER SELECCIONAR ORDENAR
INSPECCIONAR ERIGIR DIAGNOSTICAR ELABORAR TRADUCIR RECONOCER
JUZGAR FORMULAR DIFERENCIAR ESBOZAR TRANSCRIBIR REGISTRAR
MARCAR INTEGRAR DISCRIMINAR ESTABLECER TRASLADAR RELACIONAR
MEDIR JUSTIFICAR DISCUTIR ILUSTRAR RELATAR
PREDECIR ORGANIZAR DISTINGUIR INTERPRETAR REPETIR
SELECCIONAR PLANEAR ESTRATIFICAR INVENTARIAR REPRODUCIR
SUPERVISAR PROPONER ESTRUCTURAR JUSTIFICAR SUBRAYAR
TRAZAR REDACTAR EXAMINAR OPERAR
VALIDAR RESUMIR EXPERIMENTAR PRACTICAR
VALORAR REUNIR FILTRAR PREPARAR
VALUAR SINTETIZAR GESTIONAR PROGRAMAR
VERIFICAR SISTEMATIZAR INVENTARIAR REALIZAR
SOPORTAR INVESTIGAR REEMPLAZAR
SUMARIZAR OBTENER REGISTRAR
PRESENTAR REPARAR
PROBAR TRANSFERIR
PROGRAMAR TRAZAR
REPORTAR USAR
RESOLVER UTILIZAR
RESTABLECER

Tabla 2. Taxonomia de Bloom (Secretaria de Educacion Publica,2008)
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Por ejemplo, en la siguiente secuencia se muestran los
pasos para un estudio del trabajo (Kanawaty, 1996), aplicables
ademas a la implementacion de procedimientos:
1.  SELECCIONAR
2. REGISTRAR
3. EXAMINAR
4. ESTABLECER
5. EVALUAR
6. DEFINIR
7. IMPLANTAR
8. CONTROLAR
Estos verbos, que nos indican los pasos, son los que se
utilizaran en los objetivos metodoldgicos, y la serie de actividades
a desarrollar en cada uno de ellos integraran la metodoldgica.
ALCANCE

Delimita completamente el proyecto, indica hasta donde se lograra el
avance del trabajo durante el periodo de la estadia. Puntualiza aquellas
partes especificas sobre las que el alumno trabajara, ademas se deben
sefalar aquellas en las cuales no se trabajara. Los limites del alcance

estaran definidos o fundamentados por el marco referencial.

Para el ejemplo sefalado arriba, el alumno podra avanzar durante la
estadia (alcance) solamente hasta la etapa de establecer, cuatro etapas

desarrolladas; quedando pendientes las ultimas tres.

Al leer el alcance debe quedar muy claro lo siguiente: Si se trabajara

en una de las diferentes sucursales o componentes de una organizacion
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(sefalando en cual); en cuales de las partes, areas, procesos, etapas u
operaciones de la empresa u organizacion se realizara el proyecto (V.Gr.
Solamente en Produccién). Cuales son las partes que se abordaran de
una secuencia o recomendacion propuesta bibliograficamente (ademas
hacer la revisién y adecuada aplicacion de lo Conceptual). Qué elementos
o partes de un elemento legal (Constitucidn, Leyes, Tratados
Internacionales ratificados por el congreso de la Unién, Reglamentos,
Normas u otros, de los tres niveles de gobierno) se abordara (V.Gr. de la
NOM-002-STPS-2010 que se refiere a la prevencion, control y combate de
incendios, solamente la parte que se refiere a los extintores). Qué
miembros o areas administrativas de la empresa estan involucradas en la
ejecucion del proyecto o seran afectadas con el resultado por obtener.
Como es que el proyecto se relaciona con la filosofia organizacional o se
apuntalara para lograrla o propiciar parte de su meta, para demostrar el

cumplimiento de la mision de la institucion, etcétera.

Con lo anterior se muestra como puede emplearse el Marco

Referencial para delimitar el alcance, en cuanto a lo que ha de trabajarse.

Un proyecto puede quedar delimitado mediante los
marcos senalados. Puede hacerse desde el objetivo
general (delimitando el patron de rendimiento), pero no es
muy recomendable delimitar en los ocho marcos, por lo
cual, lo apropiado es solo senalar aquellos mas relevantes
(de lo cual, la empresa es uno de ellos). Si no se hace asi,
entonces debera delimitarse en el alcance (es lo mas
adecuado), pues ahi se puede hacer mencién de hasta

donde se lograra en cada uno de los marcos.
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MARCO TEORICO

En el caso de ser explicito, se recomienda; hacer una descripcion
detallada del proceso en el cual se esta realizando la intervencién del
alumno (proceso sujeto a ser beneficiado con el resultado del proyecto),
asi como una compilacion tedrica-técnica-legal bien estructurada y
referenciada de la solucién propuesta. Pero esto debe definirse con el

Asesor Académico.

METODOLOGIA

Describe y analiza las alternativas de solucidon para la problematica
de la Organizacién. Mediante la discusion de las alternativas se debe
demostrar el porqué el alumno ha tomado la decision de trabajar con una
de ellas especificamente. Presentar la descripcion de los métodos que se
emplearan para materializar el proyecto (la suma de ellos conforma la
metodologia), esto es, la secuencia ordenada logica y cronolégicamente

de todos los pasos o actividades.

Para su desarrollo se puede seguir cualquiera de los siguientes tres

modelos:

Modelo 1; se recomienda iniciar con una lista secuenciada de cada
una de las actividades a desarrollar para satisfacer cada objetivo
metodoldgico; esa secuencia de actividades precedida por el objetivo
metodoldgico sera la forma de presentar la metodologia.

Modelo 2; a partir del modelo 1 y hasta que se cuente con la relaciéon
secuenciada de actividades completa; se realizara una descripcion
tomando en cuenta las actividades para cada objetivo metodoldgico y

se escribira textualmente. Esa descripcion textual que se refiere a las
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actividades y siendo precedida por el objetivo metodolégico sera la

metodologia.

Modelo 3; a partir del modelo 1, se realizara una documentacion

(previa investigacion) de aquellos métodos, técnicas, herramientas u

autores reconocidos o existentes que se refieran o sefalen la

secuencia de actividades. Cada una de las areas profesionales o

carreras puede tener este tipo de referencias. Ejemplos;

- En lugar de hacer una lista de pasos para determinar la
temperatura de un agua residual, sefalar la aplicacion de la
NMX-AA-007-SCFI-2000.

- En lugar de hacer una lista muy extensa de los pasos a seguir
para realizar un estudio de tiempos y movimientos, referir la
aplicacion de la metodologia de Niebel.

- En lugar de hacer el listado y descripcion extensa para un
estudio de mercados, referir la metodologia propuesta por
Patricia Lopez Goémez en Sistemas de Investigacion de
Mercados; cualitativa y cuantitativamente.

- En lugar de describir todos los pasos para lograr un analisis
estadistico, hacer referencia al uso del Software StatGraphics ©.

Una vez con esa(s) referencia metodoldgica, sustituir la serie de

pasos con ella, aplicando el método encontrado. Hacerlo para cada

objetivo metodoldgico que sea posible. Se presentara la metodologia

tomando como base al modelo dos.

El alumno desarrollara su metodologia en el modelo que le resulte

mas facil o atractivo, pero es responsabilidad del Asesor Académico la

revision y autorizacion del documento.
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Se puede agregar ademas el cronograma de actividades especificas
y ordenadas légicamente a partir de los objetivos metodoldgicos, pero el

cronograma no sustituye o representa la metodologia.

RESULTADOS

Para el proyecto de estadia el resultado mas importante es aquel que
satisface la necesidad de la empresa, es aquello que desde el inicio se
acordé con el Asesor Organizacional que habria de lograrse. Es a partir de
ese resultado que habra de obtenerse la informacién necesaria para

integrar los resultados que se integraran en el IFE.

Para el Informe Final de Estadia un resultado es el producto, servicio,
cambio, modificacién, etc. que resulta de haber llevado a cabo una
actividad. Por lo cual, el alumno generara tantos resultados como
actividades haya programado para su estadia. Se deben distinguir los
diferentes tipos de resultados por obtener en el proyecto:

e Aquellos que el alumno programo como conocimiento, necesario
para lograr llevar a cabo su proyecto, a partir de conocer a la
organizacion o sus partes y procesos.

e Aquellos que el alumno programo como una parte del proceso,
que son un medio, 0 que no son los mas importantes pero si
resultan ser necesarios, por ejemplo el realizar una encuesta,
esto es un instrumento, pero se busca generar informacién con
su aplicacién; y lo resultante del analisis de datos (informacion)
es lo mas importante.

e Aquellos resultados que satisfacen la problematica o necesidad
que la organizacion presenté al momento de aceptar el proyecto

de estadia, por ejemplo el diagnostico deseado.

Abril de 2018 Eduardo Palomares Salazar 37148



O
ure

Universidad
Tecnolégica
de Ledn

S5 o e Guia para elaborar el Informe Final de Estadia

Por lo anterior, desde el momento de definir y tener aceptado el
anteproyecto, el alumno debera generar la propuesta de qué resultados
son los que presentara en el IFE y a partir de la asesoria recibida, junto a
sus Asesores Organizacional y Académico debera entonces determinar

cuales seran.

Es importante sefialar nuevamente que el IFE es un informe, por ello,
no porque el alumno logre un resultado para la empresa (que satisface su

necesidad) este debera estar presente en el Informe Final de Estadia.

En el IFE estaran los resultados que pueden informarse; esto implica
que tal vez sea solo una descripcion de lo logrado; que tal vez sean
fotografias que demuestren el antes y después de la intervencion del
alumno, incluyendo la puntualizacion en ellas de los cambios y de la
descripcion de esto; que puede ser un documento realizado para la
empresa y que si se cuenta con autorizacion se podra incluir tal cual; que
tal vez seran una serie de imagenes de computadora demostrando la
secuencia operacional o resultado de algun desarrollo informatico o el
diagrama de flujo para lograr un resultado especifico; u otro, que pueda
implicar una descripcion, como pueden ser tablas, graficas, imagenes,

texto u otras formas.

El resultado debe corresponder a lo sefalado en el objetivo general,
es decir; si se estipulé generar un manual, debe incluirse el manual; si se
trata de desarrollar un programa, obviamente debe incluirse el programa
(aclarando que programa es un documento no un software), etc. los logros
deben presentarse en el orden en que las actividades se desarrollaron
(objetivos metodolégicos o metodologia). Los resultados se integraran en

el IFE en el orden y secuencia de los objetivos metodologicos.
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Aquellos resultados que tengan un formato diferente al solicitado en
la Guia de Forma del IFE deberan presentarse como anexos, esto se hace
para mantener la integridad del resultado, como lo son su conformacion,
su apariencia y contenido, los cuales se perderian por la imposicion de
forma del IFE. Por ejemplo un Procedimiento; tendra su interlineado,
margenes, tipografia, encabezado pies de pagina, cintillos del SGC, etc.
que resultan ser diferentes a lo requerido en la Guia de Forma; el
procedimiento lucira mas con sus propios elementos a que si es
presentado como un texto unicamente dentro del capitulo de Resultados,
pues se le quitarian los elementos sefialados por ser ajenos al formato

requerido.

CONCLUSIONES

Las conclusiones representan una sintesis de los resultados
obtenidos en el proyecto de estadia, del alcance, los metodoldgicos
planteados y del objetivo general. Por lo tanto no pueden incorporarse
nuevos elementos de discusion que no hayan sido tratados en el proceso

de exposicion de resultados.

No existen formas establecidas de contenido de las conclusiones, por
lo que muchas veces se coloca informacion que no tiene nada que ver con

su contenido real, por ello es importante considerar que:

- Se deben sefalar los resultados que se hayan logrado.

- Se debe evidenciar como se han logrado los resultados.
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Asi mismo, debe recordarse lo que nunca debe realizar al

redactar las conclusiones:

X

Utilizar el Marco Referencial como contenido, para reforzar los
resultados obtenidos, pues esta actitud puede llevar a
confusiones.

Exponer la importancia personal que tiene el resultado logrado,
pues al realizar el proyecto no se busca demostrar en que nos
favorece el resultado en lo personal, por ejemplo lo facil, dificil,
bonito, etc. que ha resultado ser el proyecto; o bien, que no
vamos a titular por haber terminado la estadia.

Incorporar o considerar citas textuales de otros autores ajenos al
proyecto, pues puede llevar a confusiones a quien este leyendo

las conclusiones.

Es necesario recordar que antes de iniciar el desarrollo de las

conclusiones debe incorporarse un parrafo introductorio que le permita

conectar el contenido de todo el documento con lo que pretende exponer a

continuacion.

También es necesario sefialar que el proyecto se ha trabajado en

funcion a los objetivos metodologicos, por lo tanto, de acuerdo a la

cantidad de estos se realizaran las conclusiones; o sea, si son cinco

objetivos metodoldgicos, las conclusiones deben ser cinco y en funcién a

todas ellas se formula una conclusion general relacionada al objetivo

general. Adaptado de:

http://www.cabinas.net/monografias/tesis/tesis de grado.asp .
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REFERENCIAS
Una referencia bibliografica es el conjunto de elementos
suficientemente detallados para identificar la fuente de la cual se extrae la

informacion.

Las referencias incluyen elementos esenciales y complementarios.
Los esenciales son aquellos sin los cuales no se podria identificar un
documento como autor, titulo y pie de imprenta. Los elementos
complementarios son datos utiles que se agregan a los esenciales, por
ejemplo numeros de paginas, nombre del traductor, prologuista, coleccion

0 serie, nimero de tomos, etc.

Las referencias bibliograficas deben anotarse en una lista alfabética
por apellido del autor y deben ofrecer la informacion precisa y completa
para identificar y localizar cada una de las fuentes citadas en el texto

(tomado de http://www.dgbiblio.unam.mx/index.php/ayuda/170-como-elaborar-

citas-y-referencias-bibliograficas-estilo-apa ).

Las referencias deben seguir la metodologia establecida por la

American Psychological Association ( APA )

ANEXOS

Podra incluirse un apartado para los Anexos, los cuales se entienden
como aquellos documentos utilizados para lograr los resultados
presentados, pero que no son parte de los resultados buscados, esto es,
aquello que el alumno no se a planteado como objetivo general y que
resulta necesario el desarrollarlo para la organizacion o para el logro del

objetivo, ademas es todo aquello que resulté ser el medio, no el fin.
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Estos pueden incluir, entre otros:
- Planos.

- Diagramas.

- Instructivos.

- Normas Oficiales Mexicanas.
- Normas Mexicanas.

- Encuestas preparadas.

- Fotografias del Antes y el Después.

Asi también, se podran incluir aquellos resultados logrados por el
alumno, pero que por sus caracteristicas tipograficas o de orden resultan
diferentes a las del cuerpo del Informe Final de Estadia, por ejemplo:

- Manuales (cuyas caracteristicas en tipo y tamafio de letra son

diferentes, o la misma paginacion u otras caracteristicas).

- Tripticos desarrollados por el alumno, pero por su formato no es

posible incluirlos dentro de los margenes solicitados.

SCUAL ES LA FORMA DEL i
INFORME FINAL DE ESTADIA?

Debe consultarse el documento de Guia de Forma para el Informe Final
de Estadia, elaborado por Luz Aurora Padilla Gutiérrez, en el cual se establecen
las condiciones del formato, este se encuentra en

http://www.utleon.edu.mx/estadias; en DESCARGAS ver Guias para tu Informe

Final.
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PROCESO DE AUTO-REVISION
DEL CONTENIDO

Cada alumno debe preparar su cronograma de actividades de estadia (ver
figura 2), que no sea el mismo que puede elaborar para su proyecto en la
organizacion. En este debe incluir todas sus actividades para lograr el éxito de
su estadia y aseguramiento de su titulacidén, por lo mismo, debe incluir las
actividades previas a la estadia, como es el examen de EGETSU, toma de
fotografia, etc. hasta las actividades finales como son las de entrega del IFE a
revision y liberacion con de sus asesores; Organizacional, académico y de
Forma. La elaboracién de su CD para entrega y liberacion de todos sus

documentos, pago de titulacion y entrega de todo.

Se recomienda el usa de un archivo de Excel en el cual sefiale todas las
semanas del cuatrimestre, y que ademas pueda distinguir entre las actividades
de Planeacion, Ejecucion, entrega a Revision y Liberacion una vez que tenga el

resultado con las caracteristicas del IFE.

Cada alumno antes de presentarse con su Asesor Académico debe hacer
una revisidon de sus avances, tanto aquello que ha desarrollado en la
organizacion, lo que ha presentado a revisidon con su Asesor Organizacional y
que de su parte ya tiene liberado, lo que habra de presentar a revision, de sus
avances, correcciones Y liberaciones con él, asi mismo, para presentar cual es

el estado que guardan sus avances respecto a forma.

Adicional, se recomienda considerar el diagrama de proceso para la

generacion y liberacion de resultados, mostrado en la figura 3.
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Figura 2 Cronograma de actividades de estadia del alumno.

Inicia Insertar Disefo de pagina Formulas Datos Revisar

=A== 00 CRONOGRAMA Alumnos - Microsoft Excel “ e B G=Hin |

Vista Complementos e -

AV54 - £

£n

B

ACTIVIDADES

5 ADESARROLLAR
aelP

¢QUE ES LO QUE LA EMPRESA QUIERE
RESULTADO?

¢CUAL ES EL PLAN DE TRABAJO?

¢EN QUE FORMATO LO QUIERE?

Conocer de la empresa; |as dreas, los procesos y
personas inmediatas con quienes se tendra una
interaccidn directa para |a realizacion del proyecto

[G[BIE[FIGIH[I[J[KIL[M[N[O[P[QIR][S][TIU[VIW]X]Y][Z[AAIABACIADIAEAFAGIAH] Al [ AJ[AKT AL TAMAN]AO AP [AG ]/
PROGRAMACION TOTAL

St Semana 1

Semana 2 Semana 3 Semana 4 Semana 5 Semana 6

Documentar 13 informacidn mas importante de las
relaciones e interacciones directas para la
realizacidn del proyecto

Determinar la normatividad aplicable al proyecto

Elaborar el Check List para desarrollar el
diagndstico de seguridad

Fi

aneacion de actividades a desarrollar por el alumno
Ejecucion de cada una de ellas
Entrega a revision al Asesor Académico

Carrecion, Impresion Hnal o Liberacion del pendiente
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Figura 3. Diagrama de proceso para la generacion y liberacion de resultados.

ASESOR ASESOR

o ORGANIZACIONAL ACADEMICO

ASESOR DE FORMA

Flaneay ejecuta las
actividades para realizar su
estadia

+

Genera el reporte de los
resultados obtenidos

+

Feviza el reporte de
resultados emitiendo los
posibles siguientes
resultados:

Presenta arevisian el
resultado a su asesor
organizacional

1

Rechazado

Modifica el reparte de Condicionado

resultados y lo vuelve a
presentar a revizion

Aceptado

_.-___R____l___________-._

+

Fevisa el reporte de
rezultados emitiendo los
posibles siguientes
resultados:

|

Frezenta el reporte de
resultados a revision al
asesar académico

Fechazado

Condicionado

Modifica el reporte de
resultados y lo yuelve a
presenta arewision

=

Aceptado

¥

Genera archivo con el
resultado definitivo y las
condiciones del IFE

|

Generarespaldo de su
informacian

+

Libera el pendiente

__________________-._\___
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SCUAL ES LA FORMA MAS
SIMPLE DE SABER S| MI
INFORME FINAL DE ESTADIA
ESTA BIEN HECHO?

1. La parte mas importante es haber resuelto una problematica en la
Organizacion y haber entregado los resultados pactados desde el inicio.
2. Que el Informe Final de Estadia cumple con las siguientes caracteristicas

(interpretar el diagrama con el Asesor Académico):

¢ SATISFACEN AL

100% AL OBJETIVO
OBJETIRGENERAL GENERAL?
r N
OBJETIVOS
METODOLOGICOS: ACTIVIDADES: P RESULTADOS
i B ]
0
L _ |:> L2. o Estaran en funcion, nimero y
L a orden de las actividades
1.4 o
e planeadas:
2.1 E i
23, 2 1.2.
SE CONSIDERAN B 1.3.
INCORRECTOS: i ;‘I
z .
=] 2.3.
<
? a *
=
=
X 2 *
g 7]
? No se determiné |:> \Z( <
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