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Estadia:

Periodo gue
permanecera el
estudiante, desarrollando
un programa (proyecto)
en una empresa o
institucion del sector
productivo
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Academia

(Jefes de
Carrera,
rofesores)

Direccion de
Vinculacion




Alumnos de 6to. Cuatrimestre

No tener adeudos académicos y econdmicos

Condiciones
para realizar la Tener su documentacion completa en
Estadia: Servicios Escolares

Cumplir con el periodo de la Estadia (del 2 de

mayo al 17 de agosto de 2012) /




Alumno y Jefe
de Carrera

Direccion de
Vinculaciéon

Jefe de Carreray
Alumno

Alumno

Jefe de Carrera

Proceso Interno

Requisita solicitud de estadia y la entrega a la Coordinacion
de Practicas y Estadias.

Proporciona a Jefes de Carrera el registro de los espacios
concertados para los proyectos de estadia

Analizan la viabilidad del proyecto y es asignado al estudiante

-Se presenta en la empresa con su carta de presentacion.

-Si es aceptado, la empresa emite una carta de aceptacion y el alumno la
remite a la Coordinacion de Practicas y Estadias con copia a su Jefe de
Carrera.

-En caso de no ser aceptado, se evalua otra opcion para la realizacion de la
estadia.

-Registra el proyecto del alumno y entrega carta de compromiso de
terminacion de la estadia para que la firme de conformidad.

-Asigna asesor interno que habra de orientar al alumno en la realizacién de su
proyecto.

-Entrega los formatos de estadia al Asesor asignado via electrénica o impresa.



Alumno

Asesor
interno

Asesor internoy
asesor externo.

Asesor externo

-Se describe y define el alcance de su proyecto con el visto de bueno de los

asesores.
-Registra y describe las actividades que realiza en su estadia y lo entrega a
Su asesor interno para su revision.

-Orienta al alumno en la ejecucion de sus actividades.
-Visita al alumno en la empresa previa agenda con el asesor externo para
conocer el avance de su proyecto y lo registra

-Valoran las competencias desarrolladas y aplicadas al proyecto de estadia,
evaltan distintos elementos del alumno y lo registran.

-La calificacion de ambos se promedia para obtener un nimero equivalente del
6°. Cuatrimestre. Se firma y sella dicho formato.

-Supervisa y orienta en todo momento el desempefio del estudiante al interior
de la empresalinstitucién y lo registra en la bitacora del area correspondiente.
-Logrados los objetivos del proyecto de estadia, emite una carta de liberacion
de estadia, con sello y firma, y la entrega al alumno, para que la integre a su
expediente y la presente en la Direccion de Vinculacion.




Direccion de
Vinculacién-
Coordinacion de
Practicas y
Estadias.

Jefes de Carrera

Coordinacion de
Practicas y
Estadias

-Al término de la estadia, aplican el Cuestionario de Satisfaccion de
Empresario en la Estadia para recabar informacion y retroalimentar la las areas
gue intervienen en este proceso

-Aplica, del mismo modo, un Cuestionario de Satisfaccién del Alumno en la
Estadia, con el fin de obtener informacion relevante de su percepcion del
proceso de estadia y retroalimentar el sistema.

-Una vez terminada satisfactoriamente la estadia, entrega mediante oficio la
documentacion completa y en original, de todos los formatos y reportes del
alumno a la Coordinacion de Practicas y Estadias de la Direccion de
Vinculacion.

-Revisan documentacion recibida de Jefes de Carrera y emiten una carta de
Liberacién de Estadia dirigida al Departamento de Servicios Escolares.

-Expide una Constancia de Liberacion de Estadia tanto para Servicios
Escolares como para los Jefes de Carrera con la finalidad de iniciar su tramite
de titulacion.

-Realiza un reporte y retroalimenta a los jefes de carrera.



DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

REGLAMENTO DE PRACTICAS Y ESTADIAS

Cubrir un  seguro contra
accidentes.

Asistir con puntualidad al
desarrollo de su estadia de
acuerdo con el calendario vy
horario establecido.




DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Cumplir las normasy
politicas de la empresa.

S Cumplir, en forma
N bl ininterrumpida, con el programa
% 4 de su estadia, a fin de alcanzar
R sus objetivos y metas.




DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Observar una
conducta ética vy
profesional durante
su estadia.

{(! Acatar las instrucciones de los
NP asesores de la Universidad vy

;@ de la empresa o institucion.



Cumplir las medidas de
seguridad e higiene
vigentes en la empresa o
institucion, para prevenir
los riesgos de trabajo.

DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Hacer uso adecuado de
las instalaciones,
equipo y materiales de
trabajo que se le
proporcionen durante
el desarrollo de su
estadia.




DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Abstenerse de divulgar,
por algun medio de
comunicacion,
cualquier i)m‘/ acion
: : ,\\
re,lacmnzg,dé‘?* con los

aspec ()ng técnicos v
recursos materiales que
se refieran a derechos
de autor o de
propiedad industrial.




DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Elaborar bajo la direccion de
su profesor investigador |Ia

memoria correspondiente.




DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

La memoria contendra las experiencias
profesionales adquiridas por el estudiante,
durante su estadia y debera concentrar los
reportes parciales del desarrollo de su
programa. Ademas sera revisada, evaluada y
aprobada, en su caso, por un comité
integrado por el profesor investigador y el
asesor empresarial.




ACREDITACION DE LA ESTADIA

Se tendra por acreditada la
estadia de los estudiantes,
cuando el profesor
investigador de la Universidad
y el asesor de la empresa o
institucion, certifiquen que se
lograron los objetivos y metas
previstos en el programa de
practicas y estadias.




GRACIAS

www.uttehuacan.edu.mx
vinculateh@uttehuacan.edu.mx
blanca.delarosa@uttehuacan.edu.mx
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