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AGENDA INSTITUCIONAL DE ESTADIAS

Semana Actividades Responsable
El alumno consulta en el SITO,(el Manual, instructivo o las instrucciones
3ya R en el SITO, ( . - ) es) Alumno en SITO
vigente(s) sobre el proceso a seguir durante su periodo de Estadia
Se inscribe en el Departamento de Practicas y Estadias (DPE), para la
5a6 asignacion de entrevistas de proyectos de estadia (maximo 2) solo alumnos que Alumno
no deseen buscar por su cuenta
Consigue por su cuenta organizacion para la estadia y de acuerdo a sus
5a14 gue p g p ¥ Alumno
expectativas.
5toy 8vo cuatrimestre 7213 El Depto. de Practicas y Estadias (DPE) asigna entrevistas de estadia a alumnos Précticas v Estadias
(TSU), 10mo ING que no desean conseguir por su cuenta v
Entrega FIP: Alumno
Entrega a Practicas y Estadias el Formato de Inscripcién de Proyecto (FIP .
5a14 & . v P Y (FIP) Autoriza FIP: Coord. de Carrera
autorizado por su Coord. de carrera para su escaneo
Recibe FIP: DPE
Captura: Alumno
5al4 Captura el FIP en SITO para generar el convenio individual de estadia
Verifica: Coord. de Carrera
14a16 Revision de proyectos capturados en SITO Coordinador de Carrera
15a1 Asignacion de asesores académicos en SITO Coordinador de Carrera
1 Asignacion de folios de convenios a grupos de estadia Précticas y Estadias
Imprime el convenio de estadia (2 tantos); recopila la firma de su asesor
1a3 organizacional, el sello de la empresa; la firma del asesor académico y entrega a Alumno
su coordinador de carrera.
Entrega a Practicas y Estadias del Convenio de Estadia de los alumnos con .
1a4 g 4 . Coordinador de Carrera
firmas y sello para su escaneo
Solicita: Alumno
Solicita Cambios/cancelaciones de organizacién en convenios individuales de ) Lo
Hastala 4 p / & . o Autoriza: Asesor Académico
estadia por parte de alumnos o asesores académicos/organizacionales
Realiza cambio: DPE
1a13 Asiste a la organizacion a realizar su estadia Alumno
6to y 9no cuatrimestre Solicita cambios de informacion en convenios individuales de estadia por parte Solicita: Alumno
(TSU), 11vo (ING) Hasta la de alumnos a su asesor académico via correo electrénico y el asesor académico —
3 envia autorizacién a DPE por correo electrénico, alumno debe entregar nuevo Autoriza: Asesor Académico
convenio modificado y con firmas / sello a Coordinador de Carrera 1 semana . .
. . R Realiza cambio: DPE
después de realizado el cambio.
., Alumno-Asesor académico y Asesor
5 Entrega avance de IFE para su 1ra. Evaluacién . y
organizacional
L Alumno-Asesor Académico y Asesor
10 Entrega avance de IFE para su 2da. Evaluacién o y
organizacional
13 Entrega Informe final para su 3ra. Evaluacién Alumno y Asesor Académico
Firmay sella carta : Organizacion
Autoriza CD y firma A démi
13 Entrega CD con reporte final de estadia y carta de liberacion (Organizacién- carta: Sesor academico
Asesor académico -Direcciones de Area -Centro de informacion) . - P
Sella Carta: Direccion de Area
Recibe CD: Centro de informacion
14 -15 Tramite de Egreso - titulacion - Inscripcion a Ingenierias Servicios Escolares - Titulacion

Cb6digo:FRDPE21_A

Fecha de liberacion: 26 de agosto de 2015

Vigencia de retencién (VR): 3 afios

Almacenamiento (AL): Digital Pagina del SGC e
impresa carpeta fisica de los procedimientos del

SGC de la UTL

Modo de Recuperacién (RC): Carpeta Fisica de los

procedimientos del SGC de la UTL/ Respaldo digital en CD.

Disposicién final (DS):1 afio en
archivo muerto.




