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INSTRUCTIVO PARA LA REALIZACION DE ESTADIAS.

1. INTRODUCCION.

El alumno durante el Ultimo cuatrimestre, debera permanecer de tiempo completo en una empresa u
organizacion publica o privada, contando con la asesoria de una persona de la empresa y con un

Tutor de la Universidad.

A través de un proyecto pone en practica los conocimientos tedricos o practicos adquiridos durante
su formacién académica, desempefando funciones afines a su especialidad, plasmandolas en un

reporte.

2. OBJETIVO DE LA ESTADIA.

o Para el alumno, complementar su formacién profesional y lograr su titulacion mediante la
realizaciéon de un proyecto, aplicando los conocimientos y habilidades adquiridos durante su
preparacion universitaria.

« Para la UTSLP, confirmar la pertinencia académica de sus planes y programas de estudio, al
controlar el desempefio de sus egresados con las necesidades del entorno.

« Para la Empresa, optimizar los procesos productivos y fortalecer las areas de capacitacion, para

disminuir costos en los procesos.

3. DERECHOS Y OBLIGACIONES.

Del alumno:
e Conocer los documentos y formatos necesarios para el registro y autorizacion de su Estadia,
como lo son:
— Reglamento.
— Carta Compromiso.
— Carta de Aceptacion.
— Carta de Liberacion.
e Conocer el nombre del asesor que lo guiara durante su Estadia y el nombre de la empresa donde
la va a realizar.
e El alumno debe obtener de la empresa la carta de aceptacion de la Estadia y entregarsela a su
Tutor Académico, ya que es un requisito indispensable para dar de alta la Estadia.
e Aplicarse con el maximo empefo en las actividades que le sean asignadas bajo acuerdo con el

asesor y el tutor.
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Respetar la normatividad de la empresa y no involucrarse en politicas ajenas a sus actividades
expresamente definidas.

Registrarse diariamente en la Hoja de Control de Asistencias de la Empresa.

Realizar y registrar diariamente sus actividades, aln en ausencia de su Asesor.

Reunirse constantemente con su Tutor académico y mantenerlo informado de los avances del
proyecto, asi como de cualquier situacion referente a la Estadia.

Presentar los avances del proyecto al asesor industrial constantemente.

Elaborar un reporte final de Estadia, y entregarlo en un plazo no mayor de tres semanas a partir
del ultimo dia de su Estadia, en el departamento de Practicas y Estadias de la Direccion de
Vinculacién, junto con la carta de liberacion. (Fecha programada en el calendario).

Los alumnos que reprueben la Estadia deberan esperarse hasta el siguiente cuatrimestre y
realizar el tramite de solicitud de reingreso con 2 meses de anticipacién antes de la fecha de

inicio de Estadia.

Del asesor industrial:

A

> > > > > >

Instruir al alumno sobre la operacién del area donde realizara su Estadia, politicas de la empresa,
normas de seguridad, personas con las que estara en contacto.

Revisar el programa de trabajo del proyecto de Estadia y aprobarlo.

Tener el control de asistencia del alumno durante la Estadia.

Reunirse con el tutor académico mensualmente para evaluar el desarrollo de la Estadia.

Llenar mensualmente el formato de evaluacion.

Participar en la evaluacion final del Reporte de Estadia.

Reportar las anomalias y no conformidades detectadas durante cualquier parte del proceso de la
Estadia, canalizando la misma al tutor académico o, en su caso, a la jefatura de Précticas y
Estadias.

En el caso de que hubiese apoyo econdmico, éste estara sujeto a los criterios definidos por la

empresa.

Del tutor académico:

A
A
A
A
A
A

Asesorar y supervisar al alumno en el desarrollo de su Estadia.

Asesorar al alumno en la elaboracion del reporte final de su Estadia.

Reunirse mensualmente con el asesor industrial para evaluar el desarrollo de la Estadia.
Comprobar con el asesor la Asistencia del alumno.

Elaborar la sintesis de evaluacion con el Asesor industrial y el alumno.

Llenar el formato de evaluacién parcial, de acuerdo al calendario Escolar.
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A Participar en la evaluacion final del Reporte de Estadia y entregar al Director Académico la

informacion correspondiente a las evaluaciones parciales y final.

A Recibir las no conformidades de los asesores industriales y retroalimentar la informacion a las

direcciones académicas y de vinculacion.

4. PROCESO DE LA ESTADIA.

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

El Departamento de Practicas y Estadias, recibird todas las solicitudes de las empresas con
deseos de realizar un proyecto de Estadia, las cuales seran canalizadas a los profesores de la
cada carrera, para que ellos a su vez, conozcan las actividades a desarrollar durante la Estadia
y revisen los proyectos.

La Direccién académica notificara al departamento de Préacticas y Estadias el nombre de la
empresa donde realizara su Estadia, el nombre del Tutor académico, Asesor Industrial y el
tema del proyecto a realizarse por cada alumno.

El alumno debera asistir, como requisito obligatorio a una platica de Estadias, con el
departamento de Practicas y Estadias, la cual servira para informar, explicar y orientar el
alcance y los compromisos adquiridos, asi como para entregarles los documentos necesarios
para iniciar la Estadia.

El alumno iniciara su Estadia en la fecha indicada, presentdndose en la empresa asignada con
su carta de presentacion, copia del seguro facultativo y ejemplo de la carta de Aceptacion.

El alumno debera realizar una planeacién de su proyecto de Estadia en un cronograma, y
entregarla al Tutor en un plazo no mayor de quince dias naturales a partir del comienzo de su
Estadia para su firma y aprobacion por el tutor y asesor de Estadia.

El Asesor y el Tutor, realizardn tres evaluaciones parciales al desempefio del alumno
basandose en lo establecido en procedimiento para evaluacion de las Estadias.

Para tener derecho a la evaluacién final, el alumno debera tener un promedio minimo de 70 en
las tres primeras evaluaciones.

Al finalizar el periodo de Estadia, el alumno debera elaborar el Reporte Final de Estadia, y
entregar Dos CD’s originales y un engargolado del mismo en el Departamento de Practicas
y Estadias en un plazo no mayor a 3 semanas a partir de la fecha en que finaliz6 su Estadia,
(Ver la fecha marcada en el calendario) y con las especificaciones que se mencionan en esta
guia.

Ese mismo dia, el alumno debera entregar la carta de liberacién. (Ver formato anexo)

El Asesor, el Tutor y el director académico, evaluaran el reporte de Estadia y emitiran la

calificacion final.
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k) Una vez cubiertos los requisitos de Servicios Escolares mencionados en el calendario anexo, el

alumno presentara su examen profesional el dia y hora indicada por la direccion académica.

5. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION.

Objetivo.

Medir el nivel de cumplimiento y calidad del proyecto realizado por el alumno durante su Estadia,
para determinar su calificacion e identificar los puntos en que debe mejorar para obtener un

desempefio efectivo de su funcion.

Criterios.

La evaluacion de la Estadia comprende la medicion de tres aspectos, los cuales son:

Planeacién del proyecto de Estadia, el cual tiene un peso de 10% sobre la evaluacion.

2. Desempeinio, que se calificara tomando en cuenta el comportamiento profesional, y sus aptitudes
y capacidades, segun los criterios mencionados en el Anexo lll. Este punto tendra un peso del
55% de la evaluacion.

3. Reporte final de la Estadia el cual debera ser presentado en los tiempos establecidos de
acuerdo con los lineamientos mostrados en el Anexo Ill. Tendrd un peso del 35 % de la

evaluacion.

Lineamientos generales.

1. La evaluacion del estudiante se realizara de acuerdo a los criterios sefialados en los formatos de
evaluaciéon (Anexo 1) del alumno en Estadia por el Tutor, evaluacion del alumno en Estadia por
el Asesor, sintesis de evaluacion del alumno en la Estadia por el Asesor y el Tutor.

2. Durante el cuatrimestre, se realizaran 3 evaluaciones de la Estadia, de acuerdo al calendario
Escolar.

3. El reporte Final de Estadia se evaluara de acuerdo a los criterios sefialados en el formato de

Evaluacion del reporte final de Estadia.

Procedimiento.

1. En cada periodo sefialado, el Asesor de la empresa y el Tutor evaluaran por separado al alumno.

2. La evaluacion se hara individual y en presencia del estudiante.
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3.

Durante las evaluaciones parciales se deberan remarcar los aspectos que el estudiante debe
mejorar o los atrasos del proyecto y establecer compromisos y objetivos para la siguiente
evaluacion.

Para tener derecho a evaluacion final, el alumno debera tener un promedio de los tres parciales

igual o superior a 70.

Niveles de evaluacidn.

La evaluacion se realizaré de acuerdo con los siguientes niveles:

Insuficiente (0a69)
Parcialmente satisfactorio (70 a79)
Satisfactorio (80 a 89)
Excepcional (90 a100)

Nota: la calificacion minima aprobatoria es 70 para cada parcial y para la calificacién final.

Reprobacién de Estadia

Los alumnos que reprueben la Estadia y que tengan derecho a realizar otra, esta serd conforme al

reglamento académico y deberan de esperarse hasta el siguiente cuatrimestre. El tramite debera

realizarse 2 meses antes de la fecha de inicio de la siguiente Estadia.
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INSTRUCTIVO PARA LA REALIZACION DEL CD Y ENGARGOLADO

Al término de tu Estadia, deberas de presentar el reporte final con el asesor industrial y el tutor
académico (en papel), para que le hagan los cambios que consideren necesarios y una vez que tengas
las aprobaciones por ambas partes, preséntalo con el asesor industrial para que te entregue la carta de
liberacion y la encuesta de termino de Estadia; posteriormente deberds de escanear la carta de
liberacion y anexarla a los 2 CD’s e imprimirlo para realizar un engargolado.

Cantidad vy distribucioén:

La cantidad es de 2 CDs y 1 engargolado

e 1 CD para que sea entregado por los tutores académicos a los asesores industriales.

e 1 CD para su consulta y resguardo en biblioteca.

e Y 1engargolado para que los tutores académicos preparen tu examen profesional, el cual te seré
entregado al finalizar tu presentacion final.

Los 2 CD’s v el engargolado deberéds de entregarlos en el departamento de Préacticas y Estadias
junto con la carta original de liberacién y la encuesta de terminacién de Estadia, solo el dia
indicado en el calendario de titulacion y no habré prorrogas.

Contenido vy presentacion:

El contenido de los CD’s debera de presentarse en formato PDF.
Los CD’s y el engargolado deberan de estar previamente revisados, evaluados y aceptados por los

asesores industriales y por los tutores académicos al momento de su entrega en el departamento de
Practicas y Estadias, lo cuales contendran toda la informacion del proyecto realizado.

Presentacion del CD:

El alumno tendra la obligacion de entregar los CD’s en una caja transparente con la caratula de
presentacion (anexa en esta guia) donde se identifique lo siguiente:

e Logo de la Universidad,

e Nombre del proyecto,

e Reporte de Estadia para obtener el titulo de Técnico Superior Universitario en:
e El nombre del alumno,

e Proyecto realizado en:

e Asesor Industrial:

e Tutor Académico:

e Soledad de Graciano Sanchez, San Luis Potosi, (fecha),

Ademas le deberas de colocar una etiqueta al CD, de acuerdo a las especificaciones y disefio que se
presentan en el contenido de este CD.
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REGLAMENTO

De la Estructura y operacion de la Estadia, se encuentra contenido en el reglamento académico de la
Universidad Tecnoldgica de San Luis Potosi como indica en el Titulo siguiente:
TITULO TERCERO
DE LA ESTADIA
CAPITULO |
FIN'Y OBJETIVO

Articulo 45.- La UTSLP atendiendo su modelo pedagdgico, incluye un proceso académico denominado
Estadia, siendo el presente apartado el que regulara de manera general su aplicacion.

Articulo 46.- La Estadia es, de acuerdo con el plan de estudios vigente de cada carrera, el periodo
obligatorio durante el cual el alumno de 6to. cuatrimestre permanecerd de tiempo completo en una
empresa u organizacién publica o privada, con la finalidad de desarrollar un proyecto que ponga en
practica los conocimientos tedéricos y practicos adquiridos durante su formacion académica y en la cual
desempenfara funciones afines a su especialidad.

Articulo 47.- La Estadia invariablemente versara sobre un proyecto del area relacionada con la carrera
cursada por el alumno, de manera que le permita hacer una aportacion a la empresa en donde desarrolla
su Estadia.

CAPITULO Il
DE LA ESTRUCTURA Y OPERACION DE LA ESTADIA

Articulo 48.- El esquema y desarrollo de las Estadias operara particularmente bajo el Procedimiento para
Estadias de la Direccion de Vinculacion.

Articulo 49.- La Estadia tendr& una duracién de 520 horas.

Articulo 50.- A fin de que el alumno desarrolle su Estadia, la UTSLP se asegurara que el alumno cuente
con Seguro facultativo 6 Seguro Social.

Articulo 51.- La UTSLP y la Empresa suscribirdn un Convenio de Estadia, en estos se hard mencion de
las caracteristicas y condiciones particulares en que se desarrollara la misma.

Articulo 52.- Los alumnos podran proponer directamente el proyecto, asi como la empresa que
previamente contact6 para realizar su Estadia; en este supuesto, se cumplira invariablemente con el
proceso de evaluacion del proyecto de estadia y debera obtener la aprobacion de la Direccion
Académica.

Articulo 53.- El alumno a fin de continuar con su proceso de Estadia cumplira con las obligaciones
Reglamentarias de la UTSLP, de ahi que debe contar con la constancia de aprobacion del area de
Administracién y Finanzas.

Articulo 54.- El alumno observard buena conducta y cumplira con las obligaciones generales sefialadas
en este Reglamento, asi mismo guardara la confidencialidad de la informacion que obtenga en el
desarrollo de la Estadia; para tal efecto el alumno firmara una carta compromiso en la cual acepta
respetar las politicas, normas y horarios que le establezca la empresa donde realice su Estadia.
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Articulo 55.- El tiempo que habré de dedicar el personal académico a la asesoria por alumno, sera de
acuerdo a las necesidades del proyecto, pero nunca sera menor a una visita por semana,
preferentemente en el lugar donde se realice la Estadia.

Articulo 56.- El proyecto deberd reunir las siguientes caracteristicas como minimo:

a) Que ayude en la resolucion de un problema real de la empresa;
b) Que signifique experiencia para el alumno; y
¢) Que sea acorde al perfil de la carrera del alumno.

Articulo 57.- En la evaluacion del reporte escrito de Estadia, seran considerados los siguientes
elementos:

a) El contenido técnico,

b) El grado de aporte de soluciones a problemas reales de la empresa;
c) Elresultado del proyecto,

d) Resumen del proyecto, y

e) La calidad de su redaccién y presentacion.

Articulo 58.- Se tomara como referencia la Guia de la Estadia, para determinar los factores de
desempefio del alumno, asi como el contenido del reporte de Estadia que se entregara a la UTSLP.

Articulo 59.- Al término de la Estadia el alumno presentara por escrito, de acuerdo con el calendario
emitido por el Departamento de Servicios Escolares, el desarrollo y resultado de su trabajo de Estadia.

Articulo 60.- El reporte escrito final de Estadia lo entregara el alumno a la Direccion de Vinculacion,
misma que para efectos de control lo distribuir4 a las Direcciones Académicas a fin de establecer los
términos de su defensa que lleven a su evaluacion y aprobacion, esto de acuerdo con el Articulo 57 de
este Reglamento y al Procedimiento que se implemente para tal efecto; una vez lo anterior el alumno
estara en la posibilidad de obtener su constancia.

Articulo 61.- El alumno que no apruebe su Estadia, se sujetara a lo dispuesto por el articulo 19 de este
Reglamento.

Articulo 62.- El alumno al recibir la constancia de su Estadia, acreditara haber aprobado el sexto
cuatrimestre y la integrara a su expediente de titulacion para la final obtencion de su grado de Técnico
Superior Universitario.

El reporte de Estadia previamente aprobado se entregara a la Direccién de Gestion Universitaria para
integrarlo al acervo bibliogréafico de la UTSLP.

Articulo 63.- Las situaciones no previstas en el presente titulo serdn analizadas y dictaminadas por el
Rector y los Directores Académicos, de Gestidén Universitaria y de Vinculacion.

REGLAMENTO APROBADO POR EL CONSEJO DIRECTIVO EN SESION ORDINARIA CELEBRADA
EL 4 DE JUNIO DEL 2008

AfEsta es copia fiel del Regl amento aprobado por
y serealizacon finesdidact i cos 0.
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CARTA COMPROMISO

Esta carta es firmada por el alumno antes de ingresar a la Estadia y se encuentra en resguardo en el

departamento de Précticas y Estadias de la Universidad Tecnoldgica.

Universidad Tecnologica de San Luis Potosi
Programas educativos de calidad acreditados
por CACEl y CACECA

<< Fecha >>

CARTA COMPROMISO

Por medic del presente me comprometo antz la Universidad Tecnolégica de San Luis
Potosi a respetar las politicas, normas v horarios de la empresa durante mi periodo de
Estadia, para la realizacion del proyecto que me asignen y debiendo entregar el reporte
conforme a los lineamientos que marca la Guia de Estadia. Asi mismo, me comprometo
a guardar la confidencialidad de todo lo referente a secretos Industriales e informacion
propia de la empresa, de la cual no haré uso, ni publicacion de ella sin el consentimiento

previo de la emprasa.

En caso contrario me sujetaré a las medidas que se considersn pertinentes, conforme al

reglameanto de alumnos de la universidad v al de la empresa.

Atentamente,

<< Mombre del alumno >=
<< Carrera »>

FO-P5-03 REVISION: 4
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CARTA DE ACEPTACION

FAVOR DE REALIZAR ESTA CARTA
EN UNA HOJA MEMRETADA DE LA EMPRESA

<< Fecha >>

QFB. Luis J. Garcia Peguero.
Director de Vinculacion.
PRESENTE.

Por medio de la presente hacemos constar que el alumno <<Nombre del alumno>>, de la carrera
<<Nombre de la carrera>> ha sido aceptado en esta empresa para la realizacion de su proyecto de
Estadia denominado:

A<<Nombre del proyecto>>0

El cual desarrollara en el departamento de <<Nombre del departamento>>, bajo la asesoria de
<<Nombre del asesor Industrial>>, por parte de su organizacion y del <<Nombre del profesor>>, por

parte de la Universidad Tecnoldgica.

Este proyecté comienza a partir del <<fecha de inicio>>y terminara el dia <<fecha de terminacién.>>.

Se extiende la presente de conformidad con los requisitos establecidos dentro del proceso de Estadias.

Atentamente,

<<Nombre y firma del representante de la empresa>>

11
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CARTA DE LIBERACION

FAVOR DE REALIZAR ESTA CARTA
EN UNA HOJA MEMRETADA DE LA EMPRESA

CARTA DE LIBERACION DE ESTADIA

San Luis Potosi, S.L.P. a << Fecha >>

QFB. Luis J. Garcia Peguero.
Director de Vinculacion.
PRESENTE.

Por medio de la presente hacemos constar que el alumno <<Nombre del alumno>>, de la carrera
<<Nombre de la carrera>> ha cumplido satisfactoriamente su Estadia con base a los puntos contenidos
en el Reglamento General Académico de la Universidad Tecnoldgica de San Luis Potosi como indica en
Titulo Tercero; elaborando el proyecto:

A<<Nombre del proyecto>>0

Durante el periodo comprendido del <<fecha de inicio>> al <<fecha de terminacion>>, el cual
desarrollé en el departamento de <<Nombre del departamento>>, bajo la asesoria de <<Nombre del

asesor Industrial>>, por parte de la empresa.

Se extiende la presente para autorizar la informacién del proyecto elaborado.

Atentamente,
Nombre y firma del Revision
Asesor Industrial Tutor Académico

12
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ENCUESTA DE RETROALIMENTACION DE LA ESTADIA

Al finalizar la Estadia deberas de entregar la carta de liberaciébn junto con la encuesta de
retroalimentacion de la Estadia anexa, misma que sera llenada por tu asesor Industrial y traerla el dia en
gue se indica en tu calendario de titulacion.

i Universidad Tecnolégica de San Luis Potosi
3 Programas educativos de calidad acreditados
por CACEl y CACECA

Direccion de Vinculacion
Estimado(a) Asesor(a):

Le agradecemos de antemano el apoyo recibido para la realizacion de la Estadia y le queremos solicitar de
manera muy especial que nos conteste la siguiente informacién, ya que es muy importante para la mejora
continua del proceso y le pedimos que se la entregue al alumno como parte de su evaluacion final y quedo
a sus drdenes para cualquier comentario al respecto gsolis@utsip.edu.mx.

Empresa}:
Nombre:
Puesto: E-Mail:

1. ¢Se cumplieron con las expectativas que usted tenia del proyecto?

Motivo del por qué no se cumplieron:
Si Parcialmente No

2. Sien estos momentos tuviera la oportunidad de contratar a un Técnico Superior Universitario, lo haria:

Anote el motivo de por qué no
Si No

3. ;iDesearia contar con alumnos para futuras Estadias?

s | | | No | | | Posiblemente | |

4. Sisurespuesta anterior fue Sl, ;De qué carrera le interesaria?

Desamollo Mecatronica (area Procesos Industriales
de Mantenimiento Automatizacion y area Sistemas Mecanica (area Platicos y area
Negocios de manufactura flexible) Manufactura)

5. ;CoOmo califica el apoyo recibido del profesor hacia el alumno?

Bueno Regular Malo SPor qué?

6. Tiene alguna sugerencia para la mejora continua:

Firma del asesor Industrial:

Muchas gracias por su apoyo.
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FORMATO DE EVALUACION PARCIAL

Universidad Tecnolégica de San Luis Potosi

Programas educativos de calidad acreditados
r CACEl y CACECA

EVALUACION PARCIAL DE LA ESTADIA
Periodo evaluado lo. 20. 3o0. Fecha:

Nombre del Alumno:

Camrera:

Empresa:

Proyecto:
Nombre del Asesor:

Nombre del Tutor:

La calificacion sera en nimeros enteros del 0 al 100; siendo 70 la calificacion minima
aprobatoria (redondear de .5 al valor inferior, de .6 al valor superior)

x| &£ |

COMPORTAMIENTO Q o
PROFESIONAL % I% APTITUDES Y CAPACIDADES 2 E
Dinamismo Cumplimiento del Proyecto
Disponibilidad Comunicacion
Autonomia Calidad de Trabajo
Organizacion Capacidad Técnica
Superacion Uso de Informacion
Calificacion Asesor Calificacion Tutor
Calificacion del Parcial I:I
Comentarios
Compromisos

Firma del Asesor Firma del Tutor

FO- DO-15 REVISION 7
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FORMATO DE EVALUACION FINAL

Universidad Tecnolégica de San Luis Potosi
Programas educativos de calidad acreditados
por CACEI y CACECA

EVALUACION FINAL DE ESTADIA

Nombre del Alumno:

Carrera: Grupo:
Empresa:
Proyecto:
Nombre del Tutor: Frma:
Nombre del Asesor Frma:

CRITERIOS DE EVALUACION

Insuficiente: 0-69 Satisfactorio 80 - 99
Parcialmente satisfactorio 70-79 Excepcional 100
EVALUACION DEL REPORTE
PESO
CRITERIO RELATIVO CALIFICACION PROMEDIO PONDERADO
% ASESOR TUTOR
Calidad del contenido 55
Redaccion 25
Estructura 10
Presentacion 10
CALIFICACION FINAL DE LA ESTADIA
(Para ser llenado por el Director de Carrera}
Calificadon Calificacion ponderada

I.- PLANEACION DEL PROYECTO (10%)

II.- EVALUACION DEL DESEMPENO (55%)

ITI.- EVALUACION DEL REPORTE (35%}

CALIFICACION FINAL I

Nombre del Director de Carrera Vo.Bo.
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COMPORTAMIENTO PROFESIONAL.

COMPORTAMIENT

071 69

Dominio de su cargo
y aptitud para tomar
buenas decisiones

en la busqueda

de informacién y

en el desarrollo
del proyecto.

responsabilidades
pero requiere de
direccién

planes de accién
dentro del marco
de sus objetivos
sin pedir ayuda
exterior

O PROFESIONAL 707 79 80171 89 90 - 100
T ———S—S—p
Se muestra
Se muestra Muestra altamente
DINAMISMO. Su actividad se |gua_1lmente activo. entusiasmo al involucrado
Capacidad de hacer limita a las tareas Tiene que ser resolver dentro de la
frente a situaciones estimulado para Empresa. Las
e comunes problemas o o
nuevas y dificiles enfrentar . dificultades le
e conflictos
dificultades. son
estimulantes.
DISPONIBILIDAD. F;en‘i:ggfemsi’;te Noef?uaeig";;re Disponibilidad
_Grao!o_c_ie prioridades urgencia ligada a Buena sin reserva,
disponibilidad . , o tiene
o personales por las necesidades disponibilidad . oo
en actividades - disponibilidad
- las de la del servicio o del .
adicionales . espontanea
Empresa. cliente
Hay necesidad Se mueztra apto das |
de dirigirle Se esfuerza por para hacer Toma todas las
AUTONOMIA. . cosas y elaborar | decisiones que
frecuentemente asumir sus

le competen,

evaluando todas
las

consecuencias.

ORGANIZACION.

Muy metddico y

Fallaen la Falta de rigor en riguroso en las
Calidad de ordeny N erng Cumplimiento | disposiciones de
. organizacion. los métodos de : .
del método que . . efectivo en sus su trabajo.
L Ausencia de trabajo que R
favorece la eficiencia . métodos de Capaz de
. métodos de afectan la ) .
y la autonomia ) T trabajo organizar un
. trabajo eficiencia. .
dentro del trabajo trabajo en
equipo.
. Se preocupa
SUPERACION. Ningun interés de T!ene la Busca su permanente-
! . necesidad de ser | progreso dentro
Interés por aprender | pr o0 g r\ive g . S mente por su
estimulado para del ejercicio s
personal y sobre lo . superacion
. . .| actualizar sus de sus
profesionalmente. adqui ri o . . personal y
conocimientos | funcionamientos .
profesional
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APTITUDES Y CAPACIDADES.

APTITUDESY
CAPACIDADES.

CUMPLIMIENTO

071 69

701 79

801 89

90 - 100

Maneja el conjunto

suficientemente

conocimiento

encontrar las

Cubre
DEL PROYECTO No cumple en cumple Cubre ampliamente los
Asegura el calidad y cantidad arcialmente con normalmente las obietivos
cumplimiento con las '? isitos d exigencias y ) idad y
cualitativo y actividades del 0S requisitos de actividades del a ctividades
g Su proyecto. sefaladas en su
cuantitativo de su proyecto. proyecto.
proyecto.
proyecto
- Se expresa Mantiene
COMUNICACION Se expresa con correctsmente Se preocupa por | permanente-
Transmite mensajes difi IOI d al d informar y mente la unién y
escritos u orales de ficultad a cuando se explicar las la motivacion del
transmitir requiere realizar
manera mensaies escritos una maneras de grupo
comprensible y J L coordinar las transmitiendo
) y orales comunicacion : :
motivante : acciones. mensajes claros
sencilla
y oportunos.
CALIDAD DEL
TRABAJO Debe ser
™ . Muestra
Preocupacion por . estimulado para L fectd
hacer un trabajo Ejecuta sus tareas presentar conciencia para | Efectia su tarea
sin calidad. . realizar con calidad.
aceptable. trabajos .
su trabajo.
Hacer las pruebas aceptables.
de vigor.
CAPACIDAD No esta Sl:é?:?lrizglslolede
TECNICA familiarizado Tiene un permite Tiene y aplica y

profundos y

de conocimientos - . . amplios
o MOS Y1 con el dominio superficial de los | soluciones a los Pl
habilidades técnicas |, ~ . . conocimientos
: técnico ligado asu| temas a tratar problemas .
para realizar su 2 : técnicos
mision referidos a su
proyecto. .
funcion
USO DE LA No explota todas Busca
INFORMACION Se muestra reacio | las herramientas Utiliza con sistemética-
Uso de diversas a utilizar posibles de facilidad las mente la
opciones o fuentes | herramientas de informacion herramientas | optimizacion de
de informacién informacion puestas a su informativas. | las herramientas
disposicién de informacién

Guia para la Estadia.- ALUMNO Y TUTOR ACADEMICO.
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PROTOCOLO PARA REPORTE DE ESTADIA.

1. Portada.

1.1 Nombre de la Universidad

1.2 Nombre de la carrera

1.3 Mencién de ser un reporte de estadia para obtener el grado académico de Técnico Superior
Universitario.

1.4 Nombre del proyecto

1.5 Nombre del alumno

2. Caréatula.

2.1 Nombre de la Universidad

2.2 Nombre de la carrera

2.3 Mencién de ser un reporte de estadia para obtener el grado académico de Técnico Superior
Universitario.

2.4 Nombre del proyecto

2.5 Nombre del alumno

2.6 Nombres del asesor en la empresa y el tutor académico.

2.7 Lugary fecha

3. Dedicatoria y/o agradecimientos (opcional).
4. indice.
5. Introduccién.
6. Datos generales de la empresa.
7. Informacién general del proyecto.
7.1 Nombre
7.2 Objetivo
7.3 Justificacion
7.4 Alcances y limitaciones
8. Marco conceptual.
8.1 Marco tedrico (bibliogréfica)
8.2 Otras referencias teoricas o practicas como , tesis, reportes de estadia, internet, revistas,
videos, etc. (opcional)
8.3 Antecedentes en documentos de las empresa (s6lo cuando existan)
9. Desarrollo del proyecto.
9.1 Programa de trabajo detallado (conforme a la metodologia antes =~ mencionada)

9.2 Cronograma
9.3 Descripcion las actividades realizadas.

18
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10. Resultados.
10.1 Resultados generales
10.2 Resultados especificos (o detallados) en su caso
10.3 Aspectos que limitaron el desarrollo del proyecto
10.4 Hallazgos (en su caso)

11. Conclusiones y recomendaciones.
11.1 Conclusién general
11.2 Conclusiones especificas (o detalladas) en su caso
11.3 Recomendaciones

12. Bibliografia

13. Anexos
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EJEMPLOS E INFORMACION COMPLEMENTARIA.

1. Ejemplo de la Portada de la caja del CD.

Este disefio es para la caja del CD, el cual viene anexo en esta guia para que le pongas la

informacion de tu proyecto y lo imprimas a color.

Letra Arial No. 9

| Universidad Tecnolégica de San Luis Potosi

Programas educativos de calidad acreditados
por CACEl y CACECA

Especificaciones:
Letra: legible, Arial en negro
Tamano: max. de 9 pts

Guia para la Estadia.- ALUMNO Y TUTOR ACADEMICO.
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2. Disefio de la etiqgueta del CD formato de Corel.

En el CD de la Guia de Estadia se anexa el formato del disefio en Word y Corel para que utilices el

gue mejor te convenga y lo imprimas a color con estos datos.

Letra Arial de 9 puntos

.. Universidad Tecnolégica
de San Lgigfotosi

por CACE] y CACECA

dio DE G:, > .
9 o,/ ,
Q 0 " m \
Mayo-Agosto ‘ w |

i'Eh

Nombre: 4
Ca""era y generaG\U“

Empresa:
Nompre del proyect®

Espacio para etiqueta

Datos del alumno
Nombre:

Carrera y generacion:

Empresa:
Nombre del proyecto

Especificaciones para archivo corel:

Etiqueta: Impresion de Cd
Tamano: 2.5 x 6.7 cm

Textos: letra Arial en negro
Tamano de letra: maximo de 9 pts

Guia para la Estadia.- ALUMNO Y TUTOR ACADEMICO.
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3. Disefio de la etiqueta del CD formato de Word.

Este formato de Word, esté disefiado para el tamafio de una etiqueta.

Letra Arial de 9 puntos

¥) Universidad Tecnolégica
J  de San Luis Potosi

Programas educativos de caidad acreditados.
por CACEIl y CACECA

¢10 DE g -
oQﬁ ’00 2

& » 4
Mayo-Agosto -l

2010
lomb)

. e racion:
' < Datos del alumno
N del proyecto

Nombre:

Carrera y generacion:
Empresa:

Nombre del proyecto

Espacio para etiqueta

Especificaciones:

Etiqueta: transparente (de preferencia) o en su caso blanca
Tamano: 2.5 x 6.7 cm

Textos: letra Arial en negro

Tamano de letra: maximo de 9 pts

Guia para la Estadia.- ALUMNO Y TUTOR ACADEMICO.
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Primera hoja del proyecto

Carta de liberacién Escaneada

Segunda hoja del proyecto

Letra Arial
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