y =
&/
Uhiversidad

ecnolégica
de Ledn

Ser, saber, hacer.

POLITICAS DE
ESTADIAS

Cdédigo: PODPE04_K Fecha de liberacion: 26 de agosto de 2015 Vigencia de retencion: 3 afios
Digital en cl:'\alrm:::gzm;elir:it;glg:wécticas Modo de Recuperacion (RC): Disposicion final (DS):
J P P ¥ Respaldo digital en CD/USB. 2 afios en archivo muerto.

Estadias

1




POLITICAS DE ESTADIAS

DISPOSICIONES GENERALES

OBIJETO

La Estadia tiene por objeto:

l. Confirmar en el alumno el dominio de las competencias adquiridas y
su capacidad de transformarlas en resultados;

. Verificar en el alumno el desarrollo de las competencias, habitos,
habilidades y destrezas para el planteamiento y resolucién de problemas,
creatividad y capacidad de aprender por cuenta propia;

. Comprobar en los alumnos las actitudes de iniciativa, decision,
orden, respeto a las normas, capacidad de comunicacién, trabajo
colaborativo y cumplimiento de metas;

V. Cumplir con el plan de estudios de la carrera correspondiente,
realizando un proyecto de acuerdo a las fechas de inicio y término
marcadas en el convenio individual de estadia y cubriendo el nimero de
horas contempladas en su plan de estudios.

V. Incrementar la posibilidad de la contratacién del alumno a su
egreso; y
VI. Favorecer el autoempleo.

RESPONSABLES

e Las autoridades y personal responsables de la gestidn y de la realizacion de la
Estadia, por parte de la Universidad son:

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

Director de Area Académica

Coordinador de Carrera

Asesor Académico

Asesor Organizacional

El Alumno en periodo de Estadia
Departamento de Practicas y Estadias (DPE)

DE LA REALIZACION DE LA ESTADIA

e El Alumno podra realizar su Estadia en:

a) Universidad Tecnoldgica de Ledn en:
i. Zona de Influencia: Estado de Guanajuato y Lagos de Moreno,
cualquier promedio.
ii. Estadias Especiales: Fuera de la zona de influencia y en el Extranjero
con un promedio minimo de 8.
b) Unidad Académica del Sureste (UAS) serd de acuerdo a lo siguiente:
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i. Estadias especiales: Extranjero y playas con un promedio minimo de
8.

i. Zona de influencia 1: Sonora, Chihuahua, Coahuila, Sinaloa,
Durango, Nuevo Ledn, Tamaulipas, Nayarit, Veracruz, Tlaxcala,
Oaxaca, Tabasco, Chiapas, Campeche, Yucatan, Quintana Roo, Baja
California Norte y Baja California Sur con un promedio minimo de 8.

iii. Zona de influencia 2: Guanajuato, Querétaro, Michoacdan, San Luis
Potosi, Aguascalientes, Jalisco, Hidalgo, Colima, Zacatecas, México
D. F., Morelos, Puebla, Guerrero y Estado de México con un
promedio minimo de 7.

c) Unidad Académica Guanajuato (UAG) serd de acuerdo a lo siguiente:

i. Zona de Influencia: Ledn, Silao, Pénjamo, Abasolo, Salamanca, Lagos
de Moreno, San Miguel de Allende, Querétaro, Dolores Hidalgo,
Valle de Santiago, Guadalajara, San Francisco del Rincdn, Purisima
del Rincén, Romita, Manuel Doblado, Guanajuato, Irapuato, Celaya,
Apaseo el Alto, Apaseo el Grande y San Juan del Rio, cualquier
promedio.

ii. Estadias Especiales: Fuera de la zona de influencia y en el Extranjero
con un promedio minimo de 8.

e En organizaciones publicas, privadas y de cualquier tamano (grande, mediana,
pequefia y micro).

e Laestadia puede ser:
a) Inter-disciplinaria
i. Cuando para la solucién de un problema dado, en la intervencion de
un proceso de estadia, se haya abordado por la interaccidn de
alumnos de varias disciplinas profesionales y; los asesores
académicos, hayan provocado un analisis e intervencidn conjunta e
integral, manteniendo procesos de revision y supervision como un
solo equipo de trabajo.
b) Mono-disciplinaria
i. Cuando el problema a resolver y el ejercicio profesional que los
alumnos en estadia realicen, solo ocupe competencias del programa
educativo en el que se encuentran realizando el proceso de estadia,
sin interrelacionarse con otros campos profesionales distintos en
competencia.

e No podran realizar estadia en la misma empresa de tamafio micro mas de dos
alumnos de la misma carrera, salvo si lo amerita por el tipo de proyecto a realizar,
siempre y cuando sea autorizado por el coordinador de carrera.
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e Para empresas pequefias, medianas y grandes el nimero de alumnos por proyecto
y/o empresa quedara sujeto a la autorizacion por parte del coordinador de carrera.

e Los alumnos deben de cubrir el tiempo y nimero de horas de estadia estipulado
de manera oficial en la curricula de su carrera, para alumnos del turno vespertino
de preferencia deberdn realizarla en su lugar de trabajo y en caso de ser necesario
justificarlo con carta de la empresa al tratarse de menos horas y contando con la
autorizacion del coordinador de carrera y director de area.

e Para los alumnos de Ingenieria, en ocasiones, se puede solicitar una copia de su
reporte final de estadia de TSU con la finalidad de revisar continuidad de
proyectos, en caso de ser similares.

e Siel alumno desea realizar cambio de empresa una vez entregado el FIP (Formato
de Inscripcién de Proyecto de Estadia) a DPE, el alumno deberd entregar una carta
donde indique los motivos y firmada de visto bueno por el coordinador de carrera
y el asesor organizacional de la empresa anterior.

e En el Centro Incubador de Empresas (CIEM) como incubandos:
a) Los alumnos deberan presentar un proyecto que cumpla con las siguientes
caracteristicas:

i. Que signifique un proyecto de vida

ii. Que genere fuentes de empleo

iii. Que satisfaga una necesidad reconocida
iv. Que sea econdmicamente viable
v. Que proponga una innovacion
vi. Los proyectos pueden estar en fase de idea trabajada, prototipos,
comercializacion informal.
b) El nimero maximo de alumnos para desarrollar el proyecto sera de tres.
c) Para que el proyecto pueda desarrollarse en el CIEM vy acreditar la Estadia,
el Alumno deberd de cumplir los siguientes requisitos:

i. Acercarse al CIEM vy revisar las fechas marcadas dentro de su
proceso para que pueda cumplir con el procedimiento de
evaluacidn y elegibilidad de su proyecto para incubacién.

ii. Para ser aceptado debera de anexar a su formato de Inscripcidn de
Proyecto de Estadia (dentro de las fechas estipuladas):

1. Carta firmada por el Director de Area y Coordinador de
Carrera en el que se manifiesta anuencia para la realizacidon
de la Estadia a través del desarrollo del proyecto en el CIEM.
2. Copia dictamen favorable del Comité Interno y del Comité
Externo del CIEM como proyecto viable para recibir los
apoyos del proceso de incubacién.
d) El CIEM designard a uno de sus consultores como tutor del proyecto vy
tendra el caracter de Asesor Organizacional.
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e) Todo alumno-emprendedor, tendrd la obligaciéon de asistir a todos los
cursos y talleres de capacitacion que se le sean programados, durante su
proceso de incubacion.

e Enla Universidad Tecnoldgica de Ledn:

a) Solamente se autorizaran las Estadias dentro de la UTL en aquellas dreas o
programas que el Rector determine y autorice, considerando los alcances
institucionales y beneficios de los alumnos. El lider del proyecto
institucional, tendrd el caracter de Asesor Organizacional y podra también
asumir el caracter de Asesor Académico si es parte del personal académico.

b) Para Estadias dentro de la UTL, es necesario que el alumno entregue, en las
fechas indicadas, su formato de inscripcion de proyecto de estadia
debidamente llenado y anexar el documento que avale que el Rector lo
autoriza.

e No se permite que un familiar del alumno de hasta segundo grado que trabaje en
la empresa donde realice su estadia sea su asesor organizacional.

ESTADIAS ESPECIALES

e El alumno también puede realizar Estadias Especiales, las cuales son fuera del area
de influencia (en la Republica Mexicana o en el Extranjero), pudiéndose
desarrollar de dos maneras:

a) Por cuenta del alumno, cuando tenga clara la organizacién en la que desea
realizar su estadia y haya realizado los tramites directamente con ellos, la
responsabilidad de esta estadia es del alumno directamente con la
empresa, para esto debera entregar a Practicas y Estadias el Formato de
Inscripcidn de Proyectos debidamente llenado y firmado junto con una
carta de aceptacion en original de la empresa en hoja membretada con el
VoBo del Director de area, estos documentos los entrega en su penultimo
cuatrimestre. (Nacional o Internacional) No aplica para las carreras de TSU
en Turismo, Gastronomia y Licenciatura en Gestion y Desarrollo Turistico.

b) Mediante las gestiones de la Secretaria de Vinculacion por convenios con
empresas legalmente establecidas en el territorio nacional, en apoyo y/o
movilidad con otra Universidad del Subsistema de UUTT vy el extranjero por
convenio de colaboracion de la UTL con instituciones similares, cuando los
alumnos no tienen clara la Empresa y desean salir fuera de la zona de
influencia:

i. Todo alumno que desee ingresar a esta opcion, debera de entregar a
DPE una solicitud de estadias especiales, la cual captura y descarga
de la web UTL, anexando los documentos marcados en la misma a
mas tardar en la semana 4 de su antepenultimo cuatrimestre.
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Vi.

Es requisito indispensable que el alumno cuente con el promedio
indicado en la solicitud de estadias especiales y conservarlo hasta su
penultimo cuatrimestre, en caso contrario se cancelard su estadia
especial y tendra que realizarla en la zona de influencia.
Los alumnos que estén recursando estadias o hayan repetido algun
cuatrimestre no podran realizar una estadia especial.
La estadia especial no es un programa obligatorio y el alumno podrd
renunciar en cualquier momento antes de iniciar su estadia especial
y siempre tomando en cuenta que cualquier reembolso monetario
quedard determinado por las clausulas que apliquen.
Si el alumno decide regresar de su estadia especial antes de concluir
el periodo acordado con la organizacién, acepta iniciar sus estadias
en la zona de influencia en el siguiente cuatrimestre disponible.
La manera en que se realizara la seleccion de los alumnos es la
siguiente:
1. Précticas y Estadias recibe las solicitudes completas y
cumpliendo con los requisitos estipulados
2. Practicas y Estadias, envia expedientes y solicita al
Coordinador de Carrera la realizacién de un Reporte de
Comportamiento.
3. El Director del drea revisa el reporte de comportamiento
y emite el resultado final al departamento de Practicas y
Estadias via memorandum.
4. Practicas y Estadias informa a los alumnos los resultados
finales por correo electrénico.
vii. La Universidad Tecnoldgica de Ledn no otorga ningun tipo de
apoyo econdmico para Estadias Especiales, sélo gestiona los
espacios.

viii. El alumno:

1. Tiene opcidn de cambiar de lugar de estadia en los
siguientes casos:

a. Nacionales, a mas tardar en la semana 2 de tu
penultimo cuatrimestre.

b. Extranjero, antes de iniciar la evaluaciéon
psicopedagdgica (si aplica) o a mas tardar en la
semana 2 de tu penultimo cuatrimestre.

c. Cualquier cambio fuera de estas fechas, significa
realizarla en la zona de influencia de la UTL en el
siguiente periodo disponible.
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RESPONSABILIDADES PARA ESTADIAS ESPECIALES

e POR PARTE DEL ALUMNO:

a)

f)

g)

h)

Inscribirse a su ultimo cuatrimestre antes de realizar su estadia especial,
DPE le informard, en caso de que el convenio lo marque, la manera de
realizar el pago de inscripcidn en otra institucién e informard a Servicios
Escolares sobre estos casos especiales.

No tener ningln adeudo antes de salir a su Estadia Especial.

Apegarse a reglamento académico y al de la UT Receptora en caso de que
aplique.

Cumplir con las presentes politicas de Practicas y Estadias.

Apegarse a cldusulas del convenio entre UTL- UT receptora o en su caso
UTL y Empresa.

Mantener comunicacidén con su asesor académico, por lo menos una vez
por semana por medios electrénicos.

Buscar su hospedaje en el lugar donde realizara su estadia y hacerse cargo
de su manutencién, a menos que el convenio marque algo distinto.
Contestar al término de la estadia especial la encuesta de satisfaccién via
electrénica y enviar 3 fotos de su estancia al correo electrénico de DPE.

e POR PARTE DE LA UT O EMPRESA RECEPTORA

a)
b)
c)

d)

Apegarse al convenio entre UTL- UT receptora o empresa.

Reportar a la UTL incidencias del comportamiento del alumno.

Velar por la integridad fisica y emocional del alumno bajo su
responsabilidad.

Cumplir con las presentes politicas de Practicas y Estadias.

e POR PARTE DE LOS PADRES DE FAMILIA O TUTORES

a)
b)

c)
d)

Firmar la carta responsiva y estar de acuerdo con lo marcado en ella.

Cubrir los gastos de manutencién de la estadia especial, en caso de que
aplique.

Estar en comunicacidn constante con su hijo.

Cumplir con las presentes politicas de Practicas y Estadias.

e POR PARTE DE LA UTL

a)

b)

Realizar las gestiones necesarias para asegurar un espacio de estadia para
el alumno seleccionado.
Cumplir con las presentes politicas de Practicas y Estadias.
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EVALUACION DE ESTADIA

e Asesor académico: es aquel asignado a un grupo de alumnos para supervisar y

orientar la aplicacién de sus competencias profesionales en la solucién del
problema que haya sido definido, en la entidad productiva o de servicios a la que
hayan sido vinculados para la realizacion de su estadia.

e Asesor organizacional: serd la persona encargada en la organizacidon de llevar el
seguimiento del proyecto del alumno.

e Se llevaran a cabo tres evaluaciones parciales conforme a los periodos marcados
por servicios escolares, capturados en los formatos pertenecientes al area
académica: FRSAC21 Evaluacion de asesor organizacional, FRSAC22 Evaluacién de
asesor académico.

Primera evaluacién Segunda evaluacion Tercera evaluacién
Asesor organizacional 50% 5% | @ -
Asesor académico 50% 50% 100%

e Las evaluaciones serdn de la siguiente manera:

* Cuando el médulo de SITO esté disponible:

El asesor académico serd el responsable de solicitar al asesor
organizacional por medios electrdnicos o teléfono el llenado de la
evaluacién parcial directamente en el SITO y asesorarlo sobre la
manera en que se califica cada rubro.

En caso de que la organizacién no cuente con el acceso, el asesor
académico solicitard por correo electréonico o teléfono a DPE las
claves de acceso para que éste se las envie por medios electrénicos
o teléfono.

* Cuando el médulo del SITO no esta disponible:

El asesor académico enviard por medios electrénicos la evaluacién
parcial en formato Excel al asesor organizacional y solicitardsea
entregada al alumno firmada y sellada, asesorandolo sobre la
manera en que se calificado cada rubro, se encuentran localizados
dentro de la pagina web del SGC, seccién Macroprocesos /
Macroproceso Educativo / Estadias / Formatos

e Los alumnos que no hayan cubierto los estandares requeridos, en el plazo maximo
de entrega y liberaciéon del reporte de estadia (cierre de tercer parcial), se anularan
las calificaciones obtenidas y tendra que repetir el proceso de estadia
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e Evaluacion del asesor organizacional y académico
Rubrica de competencias profesionales genéricas y de comunicacion

RUBRICA DE COMPETENCIA

COMPETENCIA A CRITERIOS DE EXPERTO AVANZADO EN DESARROLLO EMERGENTE PENDIENTE
EVALUAR EVALUACION 100 90 80 70 60
Extrae de forma
Extrae de forma .
. satisfactoria las No extrae en lo mas
excelente las ideas . Extrae de forma Extrae de forma . . .
. I ideas mas L . . . . Mminimo las ideas mas
mas significativas . . suficiente las ideas minima las ideas mas . .
L significativas del D, e significativas del
del conocimiento - mas significativas del significativas del -
. conocimiento o - . conocimiento
aplicable a su . conocimiento conocimiento aplicable . P
L L aplicable a su . PR PR aplicable a su ambito
Toma decisiones con ambito de Ambito de aplicable a su dmbito a su  dmbito de de competencia
soporte en fundamentos competencia competencia de competencia competencia rofesional P
tedricos profesional, con un P . profesional, con un profesional, con un P Y
P, profesional, con un P A P, tampoco presenta un
andlisis justificado T, andlisis  justificado analisis justificado que P e
. . analisis justificado . N . . . analisis justificado
que sintetiza el o que  sintetiza el sintetiza el porqué en .
orqué en la toma que  sintetiza el orqué en latoma de la toma de decisiones que sintetice el
PROFESIONAL pord L porqué en la toma P q porqué en la toma de
de decisiones L decisiones adoptada.  adoptada. .
2doptada de decisiones decisiones adoptada.
P adoptada.
Desde el soporte Desde el soporte Desde el soporte
eorico ecidido, tedrico ecidido, P - esde e soporte Ante la confusién del
teori decidid teori decidid P Desd | te Ante | fusion del
tedrico decidido, L L Zen
L elabora una elabora una tedrico decidido, soporte tedrico, la
Elaboracion de la elabora una
. .. propuesta propuesta que se elabora una propuesta propuesta de
propuesta de intervencion . propuesta  confusa N -
L. congruente  para percibe adecuada P muy confusa pero intervenciéon para la
para la solucién del | . . . pero légica para |, . . . 9
intervenir en la para intervenir en . . légica para intervenir solucion del
problema detectado P iy intervenir  en la Py
solucién del la  solucién del .. en la solucion del problema resulta
solucién del N
problema problema problema detectado. incongruente.
problema detectado.
detectado. detectado.
RUBRICA DE COMPETENCIA
COMPETENCIA A CRITERIOS DE EXPERTO AVANZADO EN DESARROLLO EMERGENTE PENDIENTE
EVALUAR EVALUACION 100 90 80 70 60
. . La interaccién con . - . ..
a interacciéon con a interaccion con la . - a interaccién con la
La int La int | La int |
la  empresa le ..., La interaccion con la
la empresa le . empresa le permitid ... empresa le permitié
s . permitié  ejecutar . empresa le permitid .
permitio  ejecutar de manera exitosa ejecutar de manera ciecutar de  manera ejecutar de manera
Realizaciéon de acciones de manera exitosa al menos el 90% de exitosa al menos el ei(itosa al menos el exitosa menos del
N N 0 N .
PROFESIONAL para  implementar la todas las acciones . 80% de las acciones . 70% de las acciones
. ., las acciones de . ., 70% de las acciones de . -,
propuesta de intervencion . - de intervencion . - de intervencion
intervencion intervencion
planteadas en la planteadas en la planteadas en la
» planteadas en la ) planteadas en la ”
solucién del - solucién del - solucion del
solucion del solucion del problema.
problema. problema. problema.
problema.
Su desempefio N . Su desempefio
. Su desempefio  Su desempefio .
profesional con las . . . profesional fue
profesional con las profesional con las Su desempefio
personas . permanentemente
. personas personas profesional con las . . . .
relacionadas  con ) . Rk individualista, sin
. . relacionadas con su relacionadas con su personas relacionadas .
su intervencion . A . oz . .. considerar las
intervencion intervencion con su intervencion L
CEEEE (asesores, (asesores, (asesores, GRS
Capacidad de trabajo subordinados en la - - .' personas
. subordinados en la subordinados en la subordinados en la .
colaborativo empresa, . relacionadas con su
- empresa, empresa, empresa, compafieros . 9
compafieros de - . . .. intervencion
. . compafieros de compafieros de de estadia) se realizd
estadia) se realizd , . 3 . (asesores,
. estadia) se realizd estadia) se realizd de manera muy escaza .
GENERICA en una s ) > subordinados en la
frecuentemente en esporadicamente en en interrelacién con las
permanente . - . oa . empresa,
. on interrelacion  con interrelacion con las mismas. ~
interrelacién  con . X compafieros de
. las mismas. mismas. 7
las mismas. estadia)

Puntualidad y asistencia

Asisti6 al 100 % de
sus
responsabilidades
marcadas con sus
asesores en el
periodo de tiempo
preestablecido.

Asistio al menos al
90% de sus
responsabilidades
marcadas con sus
asesores en el
periodo de tiempo
preestablecido.

Asistio al menos al
80% de sus
responsabilidades
marcadas con sus
asesores  en el
periodo de tiempo
preestablecido.

Asistié al menos al 70%

de sus
responsabilidades

marcadas con  sus
asesores en el periodo
de tiempo

preestablecido.

Asisti6 a menos del

70% de las
responsabilidades

marcadas con sus
asesores en el

periodo de tiempo
preestablecido




RUBRICA DE COMPETENCIA

COMPETENCIA A CRITERIOS DE EXPERTO AVANZADO EN DESARROLLO EMERGENTE PENDIENTE
EVALUAR EVALUACION 100 90 80 70 60
Al 190% d
El 100% de las Iasmenos € m::tai Al menos el 85% de Al menos el 80% de las  Menos del 70% de las
metas planteadas las metas planteadas metas planteadas metas planteadas
planteadas
conforme al conforme al  conforme al  conforme al
. Cumplimiento de metas cronograma de conforme a! cronograma de cronograma de cronograma de
GENERICA . - cronograma de | -, . -, . ..
contra lo esperado intervencion . . intervencion intervencion intervencion
. intervencion . . .
preestablecido se . preestablecido se preestablecido se han preestablecido se han
. preestablecido  se . R . . .
han cumplido en han cumplido en han cumplido en cumplido en tiempo y cumplido en tiempo y
tiempo y forma. . P tiempo y forma. forma. forma.
tiempo y forma.
Resulta Se presentan .
. Se presenta al menos No es posible
sumamente algunas ideas clave . Solo se presentan solo .~ . .
. una idea clave y . distinguir entre ideas
evidente cuales pero se adolece de ) . ideas secundarias del R
. E . . varias  secundarias clave y secundarias
Capacidad de son las ideas clave ideas secundarias proceso de R
o . . que en algo acotany -, del trabajo
comunicacion de ideas del trabajo de que acoten el o intervencion planteado . ..
. . - clarifican el proceso . intervencion
(clave y secundarias) intervencion y las proceso de . P y ejecutado, costando .
. : . de intervencion .~ realizado y resulta
secundarias  que intervencién mucho trabajo . .
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Estructura del Reporte de
Estadia

Corresponde al
formato  definido
para el documento:
portada, portadilla,
indice,
introduccion,
antecedentes,
problematica,
justificacion,
objetivos  (general
y especificos
metodoldgicos),
alcance,
metodologia,
resultados y
conclusiones. Con
una fluidez en el
lenguaje que
resulta muy
evidente de lo que
traté el proyecto
de intervencion a
partir del reporte
de estadia
presentado.

Solo carece de dos
elementos del
formato  definido
sin que se trate de
objetivos y
resultados. A pesar
de la carencia de
dos de los
elementos no se
pierde fluidez en el

lenguaje que
manifiesta de
manera clara y

logica el asunto de
intervencion

presentado en el
reporte de estadia.

Solo carece de tres
elementos en el
reporte sin que se

Solo carece de cuatro
elementos sin que se
trate de antecedentes,
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- problematica,
problematica, L
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lo que cuesta mucho
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motivo de intervencion
presentado en el
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resultados, aunque
su fluidez no es tan
légica y  cuesta
trabajo entender cudl
fue la intervencion
hecha y manifestada
en el reporte de
estadia.

No corresponde al
formato  estructural
definido y resulta
sumamente complejo
entender de qué trata
el reporte.




e Evaluacidn del alumno al asesor académico:

1. ¢El asesor académico te atendid como lo establece las politicas de estadia,
aclarando tus dudas y retroalimentando las areas de oportunidad de tu proyecto?
2. (El asesor académico estimula tu creatividad e interés por la investigacion para

beneficio de tu proyecto?

3. ¢las aportaciones de tu asesor académico te permitieron identificar claramente los
objetivos del proyecto y los entregables?
4. (El asesor académico te explicé los rubros para ser evaluado en cada parcial?

5. ¢éEl asesor académico es respetuoso en su trato hacia ti?

Nota: Se califica con una escala de cinco items de nunca, casi nunca, algunas veces, casi

siempre y siempre.

e Evaluacidon del asesor académico:

— En el tercer parcial, el asesor académico deberda de calificar a la
organizacién en el médulo calificar empresa asignado en el SITO y que
permitira determinar si son aptas para recibir alumnos en el futuro.

e Evaluacion del asesor organizacional:

— Evaluard al asesor académico (en moédulo SITO de calificaciones de

estadias):

* ¢El asesor académico estuvo en contacto con Usted durante la
estadia del alumno?

* ¢El asesor académico le atendié como lo establece las politicas de
estadia, aclarando sus dudas y retroalimentando las areas de
oportunidad del proyecto desarrollado por el alumno?

* ¢El asesor académico le explicéd la manera en que evaluaria cada
uno de los rubros en cada parcial?

* (El asesor académico fue respetuoso en su trato hacia Ud.?

* Nota: Se califica con una escala de cinco items de nunca, casi nunca,
algunas veces, casi siempre y siempre.
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INFORME FINAL DE ESTADIA (IFE)

e El informe final de estadia es un documento derivado de las acciones realizadas
durante la estadia, se sustenta en un marco tedrico que puede ser expresado de
manera explicita (en un apartado denominado como tal, que debera aparecer
antes de la metodologia) o implicita.

e El IFE debera contener los siguientes elementos:

a) Portada
b) Portadilla

c) Abstracto o resumen

d) Agradecimientos
e) indice

f) Introduccién
g) Antecedentes
h) Problematica

i) Justificacion

j) Objetivos (general y metodoldgicos)

k) Metodologia
[) Resultados

m) Conclusiones
n) Referencias
o) Anexos

PORTADAY ETIQUETA PARA CD

e La portada y etiqueta del CD en el que el alumno entrega su Reporte Final de
Estadia debera ser similar para todas las carreras de TSU e Ingenieria y éste disefio
serd autorizado por el grupo directivo de Directores de Area Académica.

e El disefo y los archivos con las especificaciones serd publicado en la seccion de
estadias de la web de UTL para que el alumno los imprima en donde considere

necesario.

e El alumno deber3 solicitar a su area académica que le selle y firme el CD para que
sea entregado en el centro de informacion.

DERECHOS Y OBLIGACIONES

e Durante la estadia no se crearan derechos ni obligaciones de tipo laboral y sus
derivadas entre el alumno y la organizacion.
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La Universidad no se hace responsable de los actos realizados por el alumno
durante su estadia, por lo que éste debera responder civil o penalmente de sus
actuaciones, con independencia de las sanciones administrativas que para tal
efecto le imponga la Universidad a través de su direccidn de drea académica.

CANCELACIONES DE ESTADIA

Se tendra por terminado el Convenio Individual de Estadia cuando alguna de las
partes asi lo manifieste mediante una notificaciéon por escrito, dirigida al DPE,
argumentando las causas.

Son causas de rescision del Convenio Individual de Estadia:

l. La inobservancia del Reglamento Académico en lo relativo al Titulo de
Estadias y de las presentes politicas

II.  Elincumplimiento de alguna de las clausulas del Convenio Individual de
Estadia

[ll.  La reubicacidon de la Empresa fuera de la zona de influencia de la
Universidad y

IV. Elcierre de la Empresa.

Corresponde al coordinador de carrera en acuerdo con el asesor académico y DPE
autorizar la cancelacion del Convenio Individual de Estadia, con base en las causas
de recision sefialadas en las politicas de estadia.

El alumno tendrd como maximo 1 semana antes de iniciar el primer periodo de
examenes parciales para realizar cambios y/o cancelaciones de empresa, de lo
contrario deberd inscribirse en el siguiente periodo de estadias y reiniciar el
proceso.

Los casos especiales, en donde la Empresa cancela la Estadia u otros no
contemplados en esta seccidn, el director del area analizard y determinara la
situacion académica del alumno, informando via memorandum a DPE la manera de
proceder.

Para toda cancelacién el alumno deberd de entregar a DPE carta de cancelacién de
Estadia y memo de Direccion y anexando: convenio de estadia impreso (1 tanto) y
formato de inscripcidn de proyecto de nueva empresa.

DPE realizara la cancelacién y expedird el nuevo convenio el cual deberd ser
firmado y entregado en los siguientes 3 dias habiles.

DEL CONVENIO INDIVIDUAL DE ESTADIA

Durante el periodo de Estadia la relacién entre la Universidad, la Organizacion
receptora y el Alumno del ultimo cuatrimestre, se normard conforme al
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Reglamento Académico y a las presentes politicas y se especificara a través de la
firma del Convenio Individual de Estadia el cual incluye derechos y obligaciones,
que deberan ser leidos y firmados de aceptacion.

e El coordinador de carrera solicitara al alumno imprima el convenio de estadia
desde el SITO en 2 tantos originales y recopile la firma de su asesor organizacional,
sello de la empresa y la firma del asesor académico. (puede ser escaneado vy
enviado por correo electrénico).

e El coordinador de carrera entregard, dentro de las fechas estipuladas, un tanto a
DPE para que sea escaneado y el coordinador de carrera lo conservard en su
carpeta de estadias, el otro tanto lo entregard a la empresa.

e El asesor académico tendrd el compromiso de realizar contactos con el asesor
organizacional por teléfono, medios electrénicos como skype o correo electrénico,
desde la planeacion, durante y en la conclusién de la estadia, conservando
evidencia de esta comunicacién.

e La comunicacién entre el alumno y su asesor académico, debera ser de al menos
una vez por semana, ya sea de manera personal o a través de diversos medios
(skype, correo electrénico o teléfono) segin acuerden ambas partes y generen
evidencia de ello.

e Se debe de asignar 1 0 2 asesores académicos por area que fungirdan como
supervisores de estadia y deberan de manera aleatoria acudir a una muestra de
empresas a revisar las estadias de sus alumnos.

e Por necesidades de la estadia podran aplicarse los siguientes casos:

o Al tratarse de nuevas organizaciones en la que, por tamafio, sector o giro,
se detecte un riesgo para la realizacidn de la estadia o no se determine la
seriedad de la misma, queda justificada la salida.

o En caso de ser necesario, el asesor académico acudird a la empresa a
resolver cualquier conflicto que no se pueda resolver por medios
electronicos o teléfono.

o Al tratarse de alumnos que realicen estadias en la zona de influencia por
convenio de movilidad nacional o internacional con otra institucidon
hermana, se debe de realizar invariablemente la visita inicial de bienvenida
y la final de agradecimiento.

MODIFICACIONES AL CONVENIO DE ESTADIA

e Cualquier modificacién a alguno de los datos contenidos en el convenio impreso, el
alumno debera de entregar a DPE una impresidon del frente del convenio y
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mencionar que datos se modificaran. Esto debera de hacerse hasta 1 semana antes
de iniciar la semana de tercer parcial.

DPE realizara los cambios y se le pedira al alumno recopile la firma de su asesor
organizacional, sello de la empresa y la firma del asesor académico y entregado en
los siguientes 3 dias habiles.

LIBERACION DE ESTADIA

Para liberar la Estadia, el alumno deberd presentar a servicios escolares la carta de
liberacion de Estadia y Constancia de entrega de Informe Final de Estadia
debidamente firmado y de acuerdo al procedimiento establecido para tal fin.

ASIGNACION DE PROYECTOS DE ESTADIA

Para que al alumno le sea asignada una empresa/proyecto de estadia en zona de
influencia, este deberd firmar el formato de asignacién empresa/proyecto y no
podrd buscarla por su cuenta.

En caso de que el Alumno no dé seguimiento a DPE una vez agendada su cita, es
decir cada 3er dia informara el avance en su gestidon, se dara por hecho que se
quedara en la empresa/proyecto que se asigno.

El alumno tendrd la oportunidad que se le sea asignado en dos ocasiones un
proyecto distinto si los motivos son justificables. En caso de no aceptar el proyecto
en la dltima ocasion, DPE cancelara la solicitud del alumno y este realizard la
busqueda por su cuenta.

RECIBOS DE DONACION

Solo se expediran recibos de donacién como apoyo a alumnos que estén
realizando su estadia dentro de las fechas oficiales, cualquier otra solicitud debera
ser revisada directamente con el drea de administracidn y finanzas.

Para solicitar recibos de donacion es necesario que la Organizacion llene el
formato de solicitud de recibos de donacidn, especificando datos fiscales, cantidad
y alumnos a beneficiar.

Una vez recibida la solicitud, DPE deberd ponerse en contacto con la Organizacién
para determinar la manera en que se realizaran los tramites.

La Organizacidon deberd de indicar a DPE, si necesita el recibo de donacién antes
para hacer el tramite de depdsito a UTL.
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La empresa deberd enviar, de lunes a jueves del periodo de estadia, via electrdnica
o fax a DPE el comprobante de transferencia electrénica y en caso de depdsito en
ventanilla, la empresa deberd entregar el original en DPE.

DPE debera enviar via memorandum la solicitud de recibos de donacién y/o pago a
alumnos los dias viernes de cada semana, para que sea entregado por el drea de
administracidn: los dias miércoles, el recibo de donacién y/o los viernes el pago en
caja a los alumnos.

En caso de que por algun motivo el alumno no recoja su apoyo econémico en caja
en la fecha estipulada, tendra que verificar que dia de la siguiente semana puede
recoger dicha cantidad.

En UAS, el trdmite de pagos y entrega de recibos de donacién se sujetard a los
tiempos disponibles de operacién y se realizardn ante el departamento de

Administracion.

En UAG, se revisara el proceso que aplique en ese momento.

OBLIGACIONES

DEL COORDINADOR DE CARRERA

VI.

Asegurar que los alumnos a realizar Estadia entreguen a DPE su Formato de
Inscripcion de Proyectos de Estadia (FIP) debidamente lleno y con las firmas
requeridas dentro de las fechas estipuladas en el Proceso de Estadias.

Asegurar que los alumnos a realizar Estadia capturen su FIP en el Sistema de
Informacidén Tactico Operativo dentro de las fechas estipuladas en el Proceso de
Estadia en el cuatrimestre anterior a estadias.

Asignar a los asesores académicos de acuerdo a los proyectos capturados por los
alumnos en el SITO dentro de las fechas estipuladas en el Proceso de Estadias.

Revisar en el SITO que el proyecto capturado por el alumno este de manera
correcta (sin errores ortograficos y de redaccién) dentro de las fechas estipuladas
en el Proceso de Estadias e informar a DPE antes de que sea impreso el convenio.

Entregar el convenio individual de estadia firmado por las partes a DPE dentro de
las fechas estipuladas en el Proceso de Estadias, para que sea escaneado y le sea

devuelto para conservarlo en la carpeta respectiva.

Respetar y dar seguimiento al calendario de actividades de estadias.
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VIl

VIII.

Integrar el menu de proyectos, de manera genérica, que por el perfil de egreso
del TSU pueden ser desarrollados en la Estadia.

En conjunto con el Director de Area, designar a 1 o 2 asesores académicos para
que funjan como supervisores de estadias y deberdn de manera aleatoria acudir
a una muestra de empresas a revisar las estadias de sus alumnos, teniendo
evidencia de esta actividad.

DEL ASESOR ACADEMICO

V.

El asesor académico junto con el organizacional revisaran y acordaran la
informacién que contendra el reporte de estadia (sin modificar la estructura del
IFE), asi mismo daran la liberaciéon para su entrega final.

Firmar el convenio individual de estadia.

Dar seguimiento a la estadia del alumno durante 13 semanas y acordar el medio
y dia de la semana para revision del proyecto.

Respetar y dar seguimiento al calendario de actividades de estadias.

DEL DEPARTAMENTO DE PRACTICAS Y ESTADIAS

V.

DEL ALU

Dar seguimiento para que el 100% de alumnos entreguen su FIP y capturen su
proyecto en el SITO, informando a los Coordinadores de Carrera de los alumnos
faltantes.

Asignar folios de convenios a los proyectos de alumnos, una vez que los
coordinadores les hayan asignado asesor académico en el SITO.

Asignar empresas a los alumnos que asi lo soliciten y que estén dentro de las
fechas estipuladas en el Proceso de Estadias.

Respetar y dar seguimiento al calendario de actividades de estadias.
MNO

Descargar del SITO, las veces que requiera, la carta de presentacion a estadias
para que pueda presentarlo a la empresa.

Informar a DPE si requiere que le sea asignada una empresa dentro de las
fechas estipuladas en el Proceso de Estadias.
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lll. Entregar a DPE su Formato de Inscripcidon de Proyecto de Estadia debidamente
llenado y con las firmas requeridas dentro de las fechas estipuladas en el
Proceso de Estadias.

IV. Imprimir el convenio de estadia desde el SITO en 2 tantos originales y recopilar
la firma de su asesor organizacional, sello de la empresa y la firma del asesor
académico y entregar a su coordinador de carrera

V. Capturar en el Sistema de Informacidn Tactico Operativo todos los datos
contenidos en su FIP (sin faltas de ortografia y errores de redaccién) dentro de
las fechas estipuladas en el Proceso de Estadias.

VI. Revisar con el asesor académico designado la fecha y horario agendado para la
revision del proyecto.

VII. Consultar las guias de contenido y/o forma de informes finales de estadia, los
cuales se encuentran en la pdgina de la UTL en la seccién de estadias.

VIIl. Respetary dar seguimiento al calendario de actividades de estadias.
FACULTADES:
e El Coordinador de Carrera y DPE, realizaran todas las labores de promocion vy
gestion de las Estadias, de acuerdo a lo estipulado en las siguientes facultades:

a) Son facultades de los Coordinadores de Carrera:

i. Coordinarse con DPE para dar cumplimiento a lo estipulado en el
Reglamento Académico, estas politicas y el Proceso de Estadia.

ii. Autorizar y revisar los proyectos de Estadia que seran realizados por los
Alumnos, previa aprobacion por parte de los Asesores Organizacionales.

iii. Asignar a un profesor como Asesor Académico de los proyectos de Estadia
gue consideren pertinentes, de acuerdo a su especialidad y carga
académica.

iv. Revisar y en su caso autorizar conjuntamente con el Asesor Académico y el
Departamento de Prdcticas y Estadias las solicitudes de cancelaciéon del

Convenio Individual de Estadia.

v. Asegurar que el Asesor Académico integre el expediente del Alumno que
acredite la realizacion de la Estadia.

vi. Compilar los expedientes individuales de Estadia por generacién.
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Vii.

viii.

Asegurar el cumplimiento en tiempo y forma del inicio y término del
periodo de Estadia, para garantizar la titulacién del Alumno.

Dar seguimiento al proceso de estadias.

b) Son facultades del Departamento de Practicas y Estadias:

Promocionar en las organizaciones los periodos de Estadia y los proyectos
definidos por el coordinador de carrera para cada perfil de TSU.

Solicitar a las empresas capturen en el médulo del SITO sus proyectos para
gue estos estén disponibles en el siguiente periodo de Estadias.

Proporcionar a los alumnos que lo soliciten proyectos de Estadia de
acuerdo a su formacién académica.

iv. Realizar las modificaciones a los datos del Convenio Individual de Estadia en
el Sistema de Informacidn institucional de la Universidad, en el caso de ser
necesario.

v. Revisar y en su caso autorizar conjuntamente con el Coordinador de
Carrera y el Asesor Académico las solicitudes de cancelaciéon del Convenio
Individual de Estadia.

vi. Expediry entregar la carta de cancelacion de Convenio Individual de Estadia
al Asesor Organizacional, en la que se expongan las causales de la rescision
del Convenio Individual de Estadia, segln lo requiera el caso.

vii. Dar seguimiento al proceso de estadias.
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