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INSTRUCTIVO PARA LA REALIZACIÓN DE ESTADÍAS. 

 
 
1. INTRODUCCIÓN. 

 

El alumno durante el último cuatrimestre, deberá permanecer de tiempo completo en una empresa u 

organización pública o privada, contando con la asesoría de una persona de la empresa y con un 

Tutor de la Universidad. 

 

A través de un proyecto pone en práctica los conocimientos teóricos o prácticos adquiridos durante 

su formación académica, desempeñando funciones afines a su especialidad, plasmándolas en un 

reporte. 

 

2. OBJETIVO DE LA ESTADÍA. 

 

 Para el alumno, complementar su formación profesional y lograr su titulación mediante la 

realización de un proyecto, aplicando los conocimientos y habilidades adquiridos durante su 

preparación universitaria. 

 Para la UTSLP, confirmar la pertinencia académica de sus planes y programas de estudio, al 

controlar el desempeño de sus egresados con las necesidades del entorno. 

 Para la Empresa, optimizar los procesos productivos y fortalecer las áreas de capacitación, para 

disminuir costos en los procesos. 

 

3.  DERECHOS Y OBLIGACIONES. 

 

Del alumno: 

 Conocer los documentos y formatos necesarios para el registro y autorización de su Estadía, 

como lo son:  

 Reglamento. 

 Carta Compromiso. 

 Carta de Aceptación.  

 Carta de Liberación. 

 Conocer el nombre del asesor que lo guiará durante su Estadía y el nombre de la empresa donde 

la va a realizar. 

 El alumno debe obtener de la empresa la carta de aceptación de la Estadía y entregársela a su 

Tutor Académico, ya que es un requisito indispensable para dar de alta la Estadía. 

 Aplicarse con el máximo empeño 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 políticas ajenas a sus actividades 

expresamente definidas. 

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

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

 Reunirse constantemente con su Tutor académico y mantenerlo informado de los avances del 

proyecto, así como de cualquier situación referente a la Estadía. 

 Presentar los avances del proyecto al asesor industrial constantemente. 

 Elaborar un reporte final de Estadía, y entregarlo en un plazo no mayor de tres semanas a partir 

del último día de su Estadía, en el departamento de Prácticas y Estadías de la Dirección de 

Vinculación, junto con la carta de liberación. (Fecha programada en el calendario). 

 Los alumnos que reprueben la Estadía deberán esperarse hasta el siguiente cuatrimestre y   

realizar el trámite de solicitud de reingreso con 2 meses de anticipación antes de la fecha de 

inicio de Estadía. 

 

Del asesor industrial: 

Á Instruir al alumno sobre la operación del área donde realizará su Estadía, políticas de la empresa, 

normas de seguridad, personas con las que estará en contacto. 

Á Revisar el programa de trabajo del proyecto de Estadía y aprobarlo. 

Á Tener el control de asistencia del alumno durante la Estadía. 

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

Á Llenar mensualmente el formato de evaluación. 

Á Participar en la evaluación final del Reporte de Estadía. 

Á Reportar las anomalías y no conformidades detectadas durante cualquier parte del proceso de la 

Estadía, canalizando la misma al tutor académico o, en su caso, a la jefatura de Prácticas y 

Estadías. 

Á En el caso de que hubiese apoyo económico, éste estará sujeto a los criterios definidos por la 

empresa. 

 

Del tutor académico: 

Á Asesorar y supervisar al alumno en el desarrollo de su Estadía. 

Á Asesorar al alumno en la elaboración del reporte final de su Estadía. 

Á Reunirse mensualmente con el asesor industrial para evaluar el desarrollo de la Estadía. 

Á Comprobar con el asesor la Asistencia del alumno. 

Á Elaborar la síntesis de evaluación con el Asesor industrial y el alumno. 

Á Llenar el formato de evaluación parcial, de acuerdo al calendario Escolar. 
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Á Participar en la evaluación final del Reporte de Estadía y entregar al Director Académico la 

información correspondiente a las evaluaciones parciales y final. 

Á Recibir las no conformidades de los asesores industriales y retroalimentar la información a las 

direcciones académicas y de vinculación. 

 

4. PROCESO DE LA ESTADÍA. 

 

a) El Departamento de Prácticas y Estadías, recibirá todas las solicitudes de las empresas con 

deseos de realizar un proyecto de Estadía, las cuales serán canalizadas a los profesores de la 

cada carrera, para que ellos a su vez, conozcan las actividades a desarrollar durante la Estadía 

y revisen los proyectos. 

b) La Dirección académica notificará al departamento de Prácticas y Estadías el nombre de la 

empresa donde realizará su Estadía, el nombre del Tutor académico, Asesor Industrial y el 

tema del proyecto a realizarse por cada alumno. 

c) El alumno deberá asistir, como requisito obligatorio a una plática de Estadías, con el 

departamento de Prácticas y Estadías, la cual servirá para informar, explicar y orientar el 

alcance y los compromisos adquiridos, así como para entregarles los documentos necesarios 

para iniciar la Estadía. 

d) El alumno iniciará su Estadía en la fecha indicada, presentándose en la empresa asignada con 

su carta de presentación, copia del seguro facultativo y ejemplo de la carta de Aceptación. 

e) El alumno deberá realizar una planeación de su proyecto de Estadía en un cronograma, y 

entregarla al Tutor en un plazo no mayor de quince días naturales a partir del comienzo de su 

Estadía para su firma y aprobación por el tutor y asesor de Estadía. 

f) El Asesor y el Tutor, realizarán tres evaluaciones parciales al desempeño del alumno 

basándose en lo establecido en procedimiento para evaluación de las Estadías. 

g) Para tener derecho a la evaluación final, el alumno deberá tener un promedio mínimo de 70 en 

las tres primeras evaluaciones. 

h) Al finalizar el periodo de Estadía, el alumno deberá elaborar el Reporte Final de Estadía, y 

entregar Dos CD´s originales y un engargolado del mismo en el Departamento de Prácticas 

y Estadías en un plazo no mayor a 3 semanas a partir de la fecha en que finalizó su Estadía, 

(Ver la fecha marcada en el calendario) y con las especificaciones que se mencionan en esta 

guía. 

i) Ese mismo día, el alumno deberá entregar la carta de liberación. (Ver formato anexo) 

j) El Asesor, el Tutor y el director académico, evaluarán el reporte de Estadía y emitirán la 

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

alumno presentará su examen profesional el día y hora indicada por la dirección académica. 

 

5. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACIÓN. 

 
Objetivo. 

 

Medir el nivel de cumplimiento y calidad del proyecto realizado por el alumno durante su Estadía, 

para determinar su calificación e identificar los puntos en que debe mejorar para obtener un 

desempeño efectivo de su función. 

 

Criterios. 

 

La evaluación de la Estadía comprende la medición de tres aspectos, los cuales son: 

 

1. Planeación del proyecto de Estadía, el cual tiene un peso de 10% sobre la evaluación. 

2. Desempeño, que se calificará tomando en cuenta el comportamiento profesional, y sus aptitudes 

y capacidades, según los criterios mencionados en el Anexo III.  Este punto tendrá un peso del 

55% de la evaluación. 

3. Reporte final de la Estadía el cual deberá ser presentado en los tiempos establecidos de 

acuerdo con los lineamientos mostrados en el Anexo III. Tendrá un peso del 35 % de la 

evaluación. 

 

Lineamientos generales. 

 

1. La evaluación del estudiante se realizará de acuerdo a los criterios señalados en los formatos de 

evaluación (Anexo III) del alumno en Estadía por el Tutor, evaluación del alumno en Estadía por 

el Asesor, síntesis de evaluación del alumno en la Estadía por el Asesor y el Tutor. 

2. Durante el cuatrimestre, se realizarán 3 evaluaciones de la Estadía, de acuerdo al calendario 

Escolar. 

3. El reporte Final de Estadía se evaluará de acuerdo a los criterios señalados en el formato de 

Evaluación del reporte final de Estadía. 

 

Procedimiento. 

 

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

2. La evaluación se hará individual y en presencia del estudiante. 
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3. Durante las evaluaciones parciales se deberán remarcar los aspectos que el estudiante debe 

mejorar o los atrasos del proyecto y establecer compromisos y objetivos para la siguiente 

evaluación. 

4. Para tener derecho a evaluación final, el alumno deberá tener un promedio de los tres parciales 

igual o superior a 70. 

 

Niveles de evaluación. 

 

La evaluación se realizará de acuerdo con los siguientes niveles: 

- Insuficiente    ( 0 a 69) 

- Parcialmente satisfactorio  (70 a79) 

- Satisfactorio   (80 a 89) 

- Excepcional   (90 a100) 

 

Nota: la calificación mínima aprobatoria es 70 para cada parcial y para la calificación final. 

 

 

Reprobación de Estadía 

 

Los alumnos que reprueben la Estadía y que tengan derecho a realizar otra, esta será conforme al 

reglamento académico y deberán de esperarse hasta el siguiente cuatrimestre. El trámite deberá 

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

 
 
Al término de tu Estadía, deberás 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 
liberación y la encuesta de termino de Estadía; posteriormente deberás de escanear la carta de 
liberación y anexarla a los 2 CD´s e imprimirlo para realizar un engargolado. 
 

Cantidad y distribución: 

 
La cantidad es de 2 CDs y 1 engargolado 
 

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

 1 CD para su consulta y resguardo en biblioteca. 

 Y 1 engargolado para que los tutores académicos preparen tu examen profesional, el cual te será 

entregado al finalizar tu presentación final. 
 

Los 2 CD´s  y el engargolado deberás de entregarlos en el departamento de Prácticas y Estadías  
junto con la carta original de liberación y la encuesta de terminación de Estadía, solo el día 
indicado en el calendario de titulación y no habrá prorrogas. 
 

 

Contenido y presentación: 

 

El contenido de los CD´s deberá de presentarse en formato PDF. 
 
Los CD´s y el engargolado deberán 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 Estadías, lo cuales contendrán toda la información del proyecto realizado. 

 

Presentación del CD: 

 

El alumno tendrá la obligación de entregar los CD´s en una caja transparente con la carátula de 
presentación (anexa en esta guía) donde se identifique lo siguiente: 
 

 Logo de la Universidad,  

 Nombre del proyecto,  

 Reporte de Estadía para obtener el título de Técnico Superior Universitario en:  

 El nombre del alumno, 

 Proyecto realizado en: 

 Asesor Industrial: 

 Tutor Académico: 

 Soledad de Graciano Sánchez, San Luis Potosí, (fecha), 

Además le deberás de colocar una etiqueta al CD, de acuerdo a las especificaciones y diseño que se 
presentan en el contenido de este CD. 
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REGLAMENTO 

 

De la Estructura y operación de la Estadía, se encuentra contenido en el reglamento académico de la 

Universidad Tecnológica de San Luis Potosí como indica en el Titulo siguiente: 

TITULO TERCERO 

DE LA ESTADIA 

CAPITULO I 

FIN Y OBJETIVO  

Artículo 45.- La UTSLP atendiendo su modelo pedagógico, incluye un proceso académico denominado 
Estadía, siendo el presente apartado el que regulará de manera general su aplicación. 
 
Artículo 46.- La Estadía es, de acuerdo con el plan de estudios vigente de cada carrera, el periodo 
obligatorio durante el cual el alumno de 6to. cuatrimestre permanecerá de tiempo completo en una 
empresa u organización pública o privada, con la finalidad de desarrollar un proyecto que ponga en 
práctica los conocimientos teóricos y prácticos adquiridos durante su formación académica y en la cual 
desempeñará funciones afines a su especialidad. 
   
Artículo 47.- La Estadía invariablemente versará sobre un proyecto del área relacionada con la carrera 
cursada por el alumno, de manera que le permita hacer una aportación a la empresa en donde desarrolla 
su Estadía. 
 

CAPITULO II 

DE LA ESTRUCTURA Y OPERACIÓN DE LA ESTADÍA 

 
Artículo 48.- El esquema y desarrollo de las Estadías operará particularmente bajo el Procedimiento para 
Estadías de la Dirección de Vinculación. 
 
Artículo 49.- La Estadía tendrá una duración de 520 horas. 
 
Artículo 50.- A fin de que el alumno desarrolle su Estadía, la UTSLP se asegurará que el alumno cuente 
con Seguro facultativo ó Seguro Social. 
     
Artículo 51.- La UTSLP y la Empresa suscribirán un Convenio de Estadía, en estos se hará mención de 
las características y condiciones particulares en que se desarrollará la misma. 
 
Artículo 52.- Los alumnos podrán proponer directamente el proyecto, así como la empresa que 
previamente contactó para realizar su Estadía; en este supuesto, se cumplirá invariablemente con el 
proceso de evaluación del proyecto de estadía y deberá obtener la aprobación de la Dirección 
Académica. 
 
Artículo 53.- El alumno a fin de continuar con su proceso de Estadía cumplirá con las obligaciones 
Reglamentarias de la UTSLP, de ahí que debe contar con la constancia de aprobación del área de 
Administración y Finanzas.  
 
Artículo 54.- El alumno observará buena conducta y cumplirá con las obligaciones generales señaladas 
en este Reglamento, así mismo guardara la confidencialidad de la información que obtenga en el 
desarrollo de la Estadía; para tal efecto el alumno firmará una carta compromiso en la cual acepta 
respetar las políticas, normas y horarios que le establezca la empresa donde realice su Estadía. 
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Artículo 55.- El tiempo que habrá de dedicar el personal académico a la asesoría por alumno, será de 
acuerdo a las necesidades del proyecto, pero nunca será menor a una visita por semana, 
preferentemente en el lugar donde se realice la Estadía.  
 
Artículo 56.- El proyecto deberá reunir las siguientes características como mínimo: 
 

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

 
Artículo 57.- En la evaluación del reporte escrito de Estadía, serán considerados los siguientes 
elementos: 
 

a) El contenido técnico, 
b) El grado de aporte de soluciones a problemas reales de la empresa; 
c) El resultado del proyecto, 
d) Resumen del proyecto, y 
e) La calidad de su redacción y presentación. 

 
Artículo 58.- Se tomará como referencia la Guía de la Estadía, para determinar los factores de 
desempeño del alumno, así como el contenido del reporte de Estadía que se entregará a la UTSLP. 
 
Artículo 59.- Al término de la Estadía el alumno presentará por escrito, de acuerdo con el calendario 
emitido por el Departamento de Servicios Escolares, el desarrollo y resultado de su trabajo de Estadía.  
 
Artículo 60.- El reporte escrito final de Estadía lo entregará el alumno a la Dirección de Vinculación, 
misma que para efectos de control lo distribuirá a las Direcciones Académicas a fin de establecer los 
términos de su defensa que lleven a su evaluación y aprobación, esto de acuerdo con el Artículo 57 de 
este Reglamento y al Procedimiento que se implemente para tal efecto; una vez lo anterior el alumno 
estará en la posibilidad de obtener su constancia.  
 
Artículo 61.- El alumno que no apruebe su Estadía, se sujetara a lo dispuesto por el artículo 19 de este 
Reglamento. 
 
Artículo 62.- El alumno al recibir la constancia de su Estadía, acreditará haber aprobado el sexto 
cuatrimestre y la integrará a su expediente de titulación para la final obtención de su grado de Técnico 
Superior Universitario. 
 
El reporte de Estadía previamente aprobado se entregará a la Dirección de Gestión Universitaria para 
integrarlo al acervo bibliográfico de la UTSLP. 
 
Artículo 63.- Las situaciones no previstas en el presente titulo serán analizadas y dictaminadas por el 
Rector y los Directores Académicos, de Gestión Universitaria y de Vinculación. 
 
REGLAMENTO APROBADO POR EL CONSEJO DIRECTIVO EN SESIÓN ORDINARIA CELEBRADA 
EL 4 DE JUNIO DEL 2008 
 
ñEsta es copia fiel del Reglamento aprobado por el H. Consejo Directivo en la sesi·n mencionada, 

y se realiza con fines didácticosò. 
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CARTA COMPROMISO 

 

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

departamento de Prácticas y Estadías de la Universidad Tecnológica. 
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CARTA DE ACEPTACIÓN 

 

 
FAVOR DE REALIZAR ESTA CARTA  

EN UNA HOJA MEMRETADA DE LA EMPRESA 

 
 

 
<< Fecha >> 

 
 
QFB. Luis J. García Peguero. 
Director de Vinculación. 
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 realización de su proyecto de 

Estadía denominado: 

ñ<<Nombre del proyecto>>ò 

 
 
El cual desarrollará en el departamento de  <<Nombre del departamento>>, bajo la asesoría de  

<<Nombre del asesor Industrial>>,  por parte de su organización y del <<Nombre del profesor>>, por 

parte de la Universidad Tecnológica. 

 

Este proyectó comienza a partir del  <<fecha de inicio>> y terminará el día  <<fecha de terminación.>>. 

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

 
  

 

Atentamente, 
 

 

 

<<Nombre y firma del representante de la empresa>> 
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CARTA DE LIBERACIÓN 

 

 

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

 
 

CARTA DE LIBERACIÓN DE ESTADÍA 
 

 
 

San Luis Potosí, S.L.P. a << Fecha >> 
 
 
QFB. Luis J. García Peguero. 
Director de Vinculación. 
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 Estadía con base a los puntos contenidos 

en el Reglamento General Académico de la Universidad Tecnológica de San Luis Potosí como indica en 

Titulo Tercero; elaborando el proyecto: 

 

 ñ<<Nombre del proyecto>>ò 

 
 
Durante el periodo comprendido del <<fecha de inicio>> al <<fecha de terminación>>, el cual 

desarrolló en el departamento de  <<Nombre del departamento>>, bajo la asesoría de  <<Nombre del 

asesor Industrial>>,  por parte de la empresa. 

 

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

 
  

 

Atentamente, 
 

 

 

 

Nombre y firma del                                                                Revisión 
 Asesor Industrial                                                                             Tutor Académico 
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ENCUESTA DE RETROALIMENTACIÓN DE LA ESTADIA 

 

 
Al finalizar la Estadía deberás de entregar la carta de liberación junto con la encuesta de 
retroalimentación de la Estadía anexa, misma que será llenada por tu asesor Industrial y traerla el día en 
que se indica en tu calendario de titulación. 
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FORMATO DE EVALUACIÓN PARCIAL 
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FORMATO DE EVALUACIÓN FINAL 
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COMPORTAMIENTO PROFESIONAL. 

 
 

 

COMPORTAMIENT
O PROFESIONAL 

0 ï 69 70 ï 79 80 ï 89 
 

90 - 100 
 

DINAMISMO. 
Capacidad de hacer 
frente a situaciones 
nuevas y difíciles 

Su actividad se 
limita a las tareas 

comunes 

Se muestra 
igualmente activo. 

Tiene que ser 
estimulado para 

enfrentar 
dificultades. 

Muestra 
entusiasmo al 

resolver 
problemas o 

conflictos 

Se muestra 
altamente 

involucrado 
dentro de la 

Empresa.  Las 
dificultades le 

son 
estimulantes. 

DISPONIBILIDAD. 
Grado de 

disponibilidad            
en actividades  

adicionales 

Frecuentemente 
antepone sus 
prioridades 

personales por 
las de la 
Empresa. 

No toma siempre  
en cuenta la 

urgencia ligada a 
las necesidades 
del servicio o del  

cliente 

Buena 
disponibilidad 

Disponibilidad 
sin reserva, 

tiene 
disponibilidad 
espontánea 

AUTONOMIA. 
Dominio de su cargo 
y aptitud para tomar 
buenas decisiones 

Hay necesidad 
de dirigirle 

frecuentemente 
en la búsqueda 
de información y 
en el desarrollo 

del proyecto. 

Se esfuerza por 
asumir sus 

responsabilidades 
pero requiere de 

dirección 

Se muestra apto 
para hacer  

cosas y elaborar 
planes de acción 
dentro del marco 
de sus objetivos 
sin pedir ayuda 

exterior 

Toma todas las 
decisiones que 
le competen, 

evaluando todas 
las 

consecuencias. 

ORGANIZACIÓN. 
Calidad de orden y 

del método que 
favorece la eficiencia 

y la autonomía 
dentro del trabajo 

Falla en la 
organización.  
Ausencia de 
métodos de 

trabajo 

Falta de rigor en 
los métodos de 

trabajo que 
afectan la 
eficiencia. 

Cumplimiento 
efectivo en sus 

métodos de 
trabajo 

Muy metódico y 
riguroso en las 

disposiciones de 
su trabajo. 
Capaz de 

organizar un 
trabajo en 

equipo. 

SUPERACIÓN. 
Interés por aprender 

personal y 
profesionalmente. 

Ningún interés de 
progreso ñVive 

sobre lo 
adquiridoò 

Tiene la 
necesidad de ser 
estimulado para 
actualizar sus 
conocimientos 

Busca su 
progreso dentro 

del ejercicio      
de sus 

funcionamientos 

Se preocupa 
permanente-
mente por su 
superación 
personal y 
profesional 
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APTITUDES Y CAPACIDADES. 

 
 

 

APTITUDESY 
CAPACIDADES. 

0 ï 69 70 ï 79 80 ï 89 
 

90 - 100 
 

CUMPLIMIENTO 
DEL PROYECTO 

Asegura el 
cumplimiento 
cualitativo y 

cuantitativo de su 
proyecto 

No cumple en 
calidad y cantidad 

con las 
actividades del 

proyecto. 

Cumple 
parcialmente con 
los requisitos de 

su proyecto. 

Cubre 
normalmente las 

exigencias y 
actividades del 

proyecto. 

Cubre 
ampliamente los 

objetivos y 
actividades 

señaladas en su 
proyecto. 

COMUNICACIÓN 
Transmite mensajes 
escritos u orales de 

manera 
comprensible y 

motivante 

Se expresa con 
dificultad al 
transmitir 

mensajes escritos 
y orales 

Se expresa 
correctamente 

cuando se 
requiere realizar 

una 
comunicación 

sencilla 

Se preocupa por 
informar y 

explicar las 
maneras de 
coordinar las 

acciones. 

Mantiene 
permanente-

mente la unión y 
la motivación del 

grupo 
transmitiendo 

mensajes claros 
y oportunos. 

CALIDAD DEL 
TRABAJO 

Preocupación por 
hacer un trabajo 

aceptable.           
Hacer las pruebas 

de vigor. 

Ejecuta sus tareas 
sin calidad. 

Debe ser  
estimulado para 

presentar 
trabajos 

aceptables. 

Muestra 
conciencia para 

realizar              
su trabajo. 

Efectúa su tarea 
con calidad. 

CAPACIDAD 
TECNICA 

Maneja el conjunto 
de conocimientos   y 
habilidades técnicas 

para realizar su 
proyecto. 

No esta 
familiarizado 

suficientemente 
con el dominio 

técnico ligado a su 
misión 

Tiene un 
conocimiento 

superficial de los 
temas a tratar 

Su dominio de 
técnicas le 

permite 
encontrar las 

soluciones a los 
problemas 

referidos a su 
función 

Tiene y aplica y 
profundos y 

amplios 
conocimientos 

técnicos 

USO DE LA 
INFORMACIÓN 
Uso de diversas 

opciones o fuentes 
de información 

 

Se muestra reacio 
a  utilizar 

herramientas de 
información 

No explota todas 
las herramientas 

posibles de 
información 
puestas a su 
disposición 

Utiliza con 
facilidad las 

herramientas 
informativas. 

Busca 
sistemática-

mente la 
optimización de 
las herramientas 
de información 
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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 Mención de ser un reporte de estadía para obtener el grado académico de Técnico Superior 

Universitario. 
1.4 Nombre del proyecto 
1.5 Nombre del alumno 

 
2. Carátula. 
 

2.1 Nombre de la Universidad 
2.2 Nombre de la carrera 
2.3 Mención de ser un reporte de estadía 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 Lugar y fecha 

 
3. Dedicatoria y/o agradecimientos (opcional). 
 
4. Índice. 
 
5. Introducción. 
 
6. Datos generales de la empresa. 

 
7. Información general del proyecto. 
 

7.1 Nombre 
7.2 Objetivo 
7.3 Justificación 
7.4 Alcances y limitaciones 

 
8. Marco conceptual. 
 

8.1 Marco teórico (bibliográfica) 
8.2 Otras referencias teóricas o prácticas como , tesis, reportes de estadía, internet, revistas, 

videos, etc. (opcional) 
8.3 Antecedentes en documentos de las empresa (sólo cuando existan) 
  

9. Desarrollo del proyecto. 
 

9.1 Programa de trabajo detallado (conforme a la metodología antes      mencionada) 
9.2 Cronograma 
9.3 Descripción las actividades realizadas. 
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10. Resultados. 
 

10.1 Resultados generales 
10.2 Resultados específicos (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 Conclusión general 
11.2 Conclusiones específicas (o detalladas) en su caso 
11.3 Recomendaciones 

 
12. Bibliografía 
 
13.  Anexos 
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EJEMPLOS E INFORMACIÓN COMPLEMENTARIA. 

 

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

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

información de tu proyecto y lo imprimas a color. 

 

           Letra Arial No. 9 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



____________________________________________________________________________________________ 
Guía para la Estadía.-  ALUMNO Y TUTOR ACADEMICO. 

 

21 

2. Diseño de la etiqueta del CD formato de Corel. 
 
En el CD de la Guía de Estadía se anexa el formato del diseño en Word y Corel para que utilices el 
que mejor te convenga y lo imprimas a color con estos datos. 
 
Letra Arial de 9 puntos 
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3. Diseño de la etiqueta del CD formato de Word. 
 
Este formato de Word, está diseñado para el tamaño de una etiqueta. 
 
Letra Arial de 9 puntos 
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Primera hoja del proyecto 
 
Carta de liberación Escaneada 
 
 
 
Segunda hoja del proyecto 

 
Letra Arial 
 

 

 
 


