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: Estadias

Profesionales
PERIODO
Mayo — Agosto
2022




¢, Qué es la estadia
profesional?

Es una estrategia de vinculacion que tiene por objetivo
reafirmar y fortalecer los conocimientos y las competencias
profesionales de los estudiantes, a través del desarrollo de
proyectos reales, que den solucidén a necesidades especificas
y contribuyan a mejorar la productividad y competitividad de

las empresas.




Total de horas a cumplir durante la estadia
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s Donde se puede
realizar?

Sector Social:

- Asociaciones civiles

02) —

Sector Educativo:
- Escuelas
- Institutos

- Universidades
|

Sector Productivo:

- Empresas Sector Gubernamental:
-PyMES - Dependencias
- Corporativos

- Presidencias Municipales
- Organismos De Gobierno
- Programas Especiales



:Qué beneficios tiene para los estudia

m Experiencia laboral
Conocimiento de las necesidades del
sector empleador.
Desarrollo de nuevas habilidades , destrezasy
competencias.
m Requisito de titulacién

|
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Requisitos

v/ Ser estudiante inscrito,
acreditado y sin adeudos
académicos.

v/ Que cuente con el nivel .

idioma inglés:

o®

-ING B2

o¥ o¥

v Realizar el pago por

concepto de inscripcion al

cuatrimestre correspondiente.
v/ Contar con su afiliacion al
seguro médico.



Documentacion

Para la integracion de su expediente digital el estudiante debera anexar en el
formulario lo siguiente:

= Curriculum Vitae.

- Identificacion Escolar.

- Recibo De Pago De Inscripcion Al Cuatrimestre De Estadia Emitido Por Caja UTVAM.
~ Carnet De Afiliacion Al Seguro Médico

- Certificado Médico.

= Carta Compromiso




LINK DE SOLICITUD DE ESTUDIANTE

https://forms.gle/ngRR285eTG/7kowTQ7/



https://forms.gle/nqRR285eTG7kowTQ7

Carta compromiso

PARA EL LLENADO CORRECTO DE LA CARTA COMPROMISO:

1 Imprimir el documento
QR DE CARTA COMPROMISO 2 Llenar a punoy letra los datos solicitados
https://utvam.edu.mx/doc/CartaCompromiso.docx 3 | Firmar las TRES hojas

4 ESCANEAR vy subir PDF en el formulario de
solicitud



https://utvam.edu.mx/doc/CartaCompromiso.docx

CARTA COMPROMISO

Tizayuca Hidalgo, 10 de mayo 2021

La Estadia Profesional es el tiempo que el estudiantado debe cursar de
manera obligatoria en el Ultimo cuatrimestre de su proceso de formacion,
que tendrd la finalidad de desarrollar un proyecto que, a fravés de la puesta
en practica de los conocimientos y habilidades del alumno, aporte
soluciones a un problema real y contribuya a mejorar la competitividad y
productividad de una Unidad Receptora del sector publico, privado, social
o educativo, con una duracién de 480 horas efectivas a cumplir en un lapso
minimo de trece y mdximo de quince semanas; y que adicionalmente sera
equivalente al Servicio Social y requisito para Titulacién en cualquier nivel
educativo.

En virtud de lo anterior, y dada la relevancia que el proceso de Estadia
Profesional representa, yo:

Nombre del Alumno
Codvenne Goorrero  Uspet

En  mi cordcter de adlumno (a), de la carera de
.

Iﬁm\mu_en_t:\&m&m;_ con maticula 352297 de la
Universidad Tecnolégica de la Zona Metropolitana del Valle de México

(UTVAM), y en apego a los derechos y obligaciones que estipula en
Reglamento Académico de Estudiantes en su Capitulo XIll DE LA ESTADIA
PROFESIONAL, me comprometo a:

I. Cumplir comr el programa de induccién a la Estadia Profesional que
establezca la Universidad y que se realizaré durante el cuatrimestre previo a
su Estadia Profesional;

Il. Presentar a los Asesores durante los primeros quince dias hdbiles siguientes
alinicio de la

Estadia, el Programa de Actividades a realizar durante su Estadia Profesional;
lll. Acatar las instrucciones de las y los Asesores Académico y Empresarial y
mantenerlos informados del avance de su Proyecto;

IV. Desarrollar la Estadia, cumpliendo en tiempo y forma con actividades
sehaladas y con la entrega de los reportes tanto parciales como el final del
Proyecto;

V. Portar su Credencial de estudiante durante su permanencia en la
Empresa u organizacién y exhibirla como identificacién, y en su caso, portar
la identificacién que proporcione la empresa;

VI. Observar durante su Estadia Profesional una conducta ética y profesional
y acorde con el Cédigo de Etica y/o con el Cédigo de Conducta aplicables
en la Universidad, sin distincién de personas;

VII. Sujetarse a las normas y politicas definidas por la empresa u organizacién
receptora y cumplir con las medidas de seguridad e higiene que ésta sefiale
para prevenir riesgos; .

VIIl. Hacer uso adecuado de las instalaciones, equipo y materiales de
trabdjo que se le proporcionen durante el desarrollo de su Estadia
Profesional;

IX. Entregar a la empresa u organizacién, si asi lo solicita, copia del seguro
facultativo y de la pdliza de seguro contra accidentes;

X. Mantener absoluta confidencialidad de la informacién y asuntos de la
empresa u organizacién donde desarrollen su Estadia Profesional;

XI. Desarrollar el proyecto que genere el producto final conforme a las
condiciones establecidas previamente en la minuta de acuerdos, registrar
los avances de su Proyecto y el Proyecto final;

XIl. Entregar a la o el asesor académico y a la o el asesor empresarial el
resultado obtenido, mediante una memoria de estadia en formato digital e
impreso;

XIll. Realizar la evaluacién del proceso de Estadias Profesionales, y

XIV. Las demas que seiale el presente Reglamento, la Universidad y demds
disposiciones aplicables.

Asi como cumplir con los requerimientos, condiciones y demas
disposiciones establecidas por la Universidad para dichas Estadias, asi como
las politicas, normas y medidas de seguridad e higiene que sefiale la
Empresa o Institucion que se visite.

Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que me responsabilizo de la
disposicién anterior, asi mismo, me comprometo a mantener reserva y
estricta confidencialidad, de toda la informacién y/o documentacién a la
que tenga acceso con motivo del proyecto desarrollado.

Manifiesto que estoy informado (a) de:

Las disposiciones Generales establecidas en los LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS PARA EL DESARROLLO DE ESTADIAS DE ESTUDIANTES DE LA
UTVAM PARA EL CUATRIMESTRE MAYO - AGOSTO 2021, asi como del proceso
de Evaluaciéon para la acreditaciéon de la misma, bajo la supervision y
autorizaciéon de los Asesores Académico, de Estlo e Industial, de
conformidad con el cronograma establecido el Formato de Registro de la
Estadia Profesional, asi como deberé cumplir con las revisiones de Reporte
Técnico (Tesina y con las actividades solicitadas en la plataforma "Campus
Virtual" de la UTVAM.

Protesto que, al concluir la ESTADIA PROFESIONAL, cumpliré con mis
obligaciones como universitario  (a), responderé la  encuesta
correspondiente para mi seguimiento de egresado, respetaré y cumpliré los
principios y valores institucionales con disciplina y observaré en todo
momento las disposiciones reglamentarias, en el entendido de que en
cualquier acto CONTRARIO a lo establecido seré no aprobado (a) o
sancionado (a) de acuerdo con lo previsto de la normativa universitaria.

Mi direccién electrénica: C-opeirei0 &MM@({U.MK

Minimero teleténice: 41 344 26 O

% | = Firma
Acepto y firmo de conformidad: Coterne_CoRTed LOT/’E‘L
(Nombre y Firma)

Revisé y cotejé: Lic. Cathering Alondra Guerrero Lopez
(Nombre y Firma)

Boulevard Miguel Hidalgo y Costilla y Circuito General Boulevard Miguel Hidalgo y Costilla y Circuito General Boulevard Miguel Hidalgo y Costillay Circuito General
Felipe Angeles Ramirez, Fraccionamiento Los Héroes Tizayuca. Felipe Angeles Ramirez Fraccionamiento Los Héroes Tizayuca.

Felipe Angeles Ramirez, Fraccionamiento Los Héroes Tizayuca. ; I < >
Tel. 01 (771) 247 4028 E-mail rectoria@utvam.edu.mx, asistenterectoria@utvam.edu.mx Tel. 01 (771) 247 4028 E-mail rectoria@utvam.edu.mx, asistenterectoria@utvam.edu.mx

Tel. 01 (771) 247 4028 E-mail rectoria@utvam.edu.mx, asistenterectoria@utvam.edu.mx
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Solicitud de estadia profesional

// \\ Llenar formulario de solicitud
\ /" en linea (correo institucional).
Documentos escaneados (NO
FOTOS).

Datos de la Unidad Receptora (empresa o©
institucion) en caso de tener una especifica.




LINK DE SOLICITUD DE ESTUDIANTE

https://forms.gle/ngRR285eTG/7kowTQ7/



https://forms.gle/nqRR285eTG7kowTQ7

Documentacion que
deberas solicitar

> ()

R Y UtV



Carta de Presentacion

cQuién la emite?

Y

Area de Innovacion

Nota:

Para poder asignarte en tu UR y poder
entregarte la Carta de Presentacion, ya
debe estar realizado tu pago de
inscripcion.
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Carta de Presentacion de Estadia

Tizayuca, Hgo., a 07 de septiembre de 2020.

Ejemplo: e

Mitro. Jos¢ J. Cortés Skewes.
Rector
Universidad Tecnoldgica de la Zona Metropolitana del Valle de México

Me o5 muy gralo saludaries y presentar a usted 3 WENDY ARCOS LEONAR, estudants
de la carrera de Tecnologla Ambilental, con ndmero de corrol 183110223, guien
cumpie 10s requisios académicos establecidos en jos Ineamientos de esta Universidad
para ol desarrolio de Estadia Profesional

Con base en lo amerior, respetuosamenie nos permiimos pastularie para realizar dcho

proceso en su dstinguida dependencia, durante el periodo del 7 de septiembre al 7 de
diclembre 2020 cubriendd un minkno de 323 horas.

Agradezco de antermano 12 amabiidad de su atencion, quedo aterta de su respuestay o
deseo exno en las actividades que desempena.

Atentamente

.-_r"" -
At
(-

Encargada de la Direcclon de Vinculacion y Extension

Ccp. Estudianme.

ot '
\ <114

ADA

STV ) IV, 3 S8 Ten Lo e CTON b3 i w0y Ty e 1




Cartade Aceptacion

cQuién la emite?

'

Unidad Receptora
(descargar formato)

https://utvam.edu.mx/doc/CartaAceptacion.docx

Fecha limite de entrega:

23-27 de mayo de 2022


https://utvam.edu.mx/doc/CartaAceptacion.docx

Ejemplo:

(HOJA MEMBRETADA DE LA EMPRESA)

Lugar y fecha

CARTA DE ACEPTACION DE ESTADIAS

Lic. Azucena Ponce Figueroa
Directora de Vinculacién y Extensién
Universidad Tecnolégica de la Zona Metropolitana del Valle de México

Tengo el agrado de dirigirme a usted con la finalidad de hacer de su conocimiento que la
alumna (HE#HHESHHHEESHHEBEHHHE#), estudiante de |a carrera de (#HHBREHI#BHIHE),
con nimero de control (###H##########H), ha sido admitida para realizar sus Estadias
Profesionales en (Empresa o Institucién), teniendo como fecha de inicio el 09 del mes de
mayo de 2022 y como fecha de culminacién el 12 de agosto de 2022, cubriendo un total
de 480 horas.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo de mi parte.

ATENTAMENTE

(NOMBRE, CARGO, RAZON SOCIAL)




Programa de trabajo

. Elaborar, en conjunto con los asesores

industrial y academico, el programa de
trabajo de la estadia.

(Formato de Registro)

https://utvam.edu.mx/doc/FormatoRegist
roEstadias.docx



https://utvam.edu.mx/doc/FormatoRegistroEstadias.docx
https://utvam.edu.mx/doc/FormatoRegistroEstadias.docx

;Quien lo emite?

\

El alumno debera descargar el
formato en la pagina de la UTVAM y
recabar firmas correspondientes.

Fecha limite de entrega:

23-27 de mayo de 2022




rograma de trabajo y formato de registro

¥ L

blneccn‘m DE VINCULACION Y EXTENSION UNIVERSITARIA
DEPARTAMENTO DE INNOVACION

PROGRAMA DE TRABAJO
FormaTo DE REGISTRO DE ESTADIA PROFESIONAL
# Actividad Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
DATOS GENERALES
Nombre por apellidos Matricula
Carreray drea Cuatrimestre y Grupo

DATOS DE LA EMPRESA RECEPTORA

Rez6n Social
Nombre comercial |
Domicilio Calle y nimero | Colonia
I Mediante este documento elfla estudiante se compromete a desarrollar el proceso de Estadia
Municipio [ Estado I CP. Profesional que le ha sido autorizado, a dar cumplimiento al programa de trabajo establecido en
conjunto con los asesores industrial y académico; asimismo acepta acatar la normatividad que le sea
Correo electrénico | Teléfoncyextension™ 1 estipulada por la empresa y a mantener la confidencialidad de la informacién a la que se le brinde
acceso durante el desarrollo de los trabajos encomendados.
Nombre del titular de la empresa Cargo
Nombre de la persona de contacto en la empresa Cargo
= Wl | “'%LLl—L": ’“i"“:‘ ( ”";i S °'“M"s; ¢ | Gl ) Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
ik cquenia eokna fance Estudiante de (Carrera) Asesor industrial Asesor Académico

DATOS DE LA ESTADIA PROFESIONAL

Area asignada para el desarrollo de la estadia

Asesor Industrial | Cargo en la empresa

Asesor Académico Nombre y firma Ing. Gabriel Tovar Ugarte

Coordinador de carrera Area de Innovacién
Nombre del proyecto

Fecha de inicio | Fecha de término

)

Boule Miguel Hidalgo y Costilla y Circuito Ger

Boulevard Miguel Hidalgo y Co

Felipe Angel amirez, Fraccionamiento L¢

Tel.01(771) 247 4028 E-mail rectoria@utvam.edu.mx, asistenterectori

{
e W e WPl Felipe Angeles Ramirez, Fraccionamiento Los Heére
D\‘_/' ] Tel.01(771) 247 4028 E-mail rectoria@utvam.edu.mx, asistenterectoria@utvam.edu.mx




T
CARTA DE ACEPTACION Y PROGRAMA DE TRABAJO:

Deberan ser enviados por correo al area de innovacion debidamente
requisitados, firmados y sellados. (Escaneados)

Correo: c.guerrero@utvam.edu.mx

Los documentos deberan enviarse en formato PDF y debidamente
nombrados (NOMBRE POR APELLIDOS- CARRERA - DOCUMENTO)

eJ. jUéREZ PEREZ LIDIA TICS - CARTA DE ACEPTACION
ej. JUAREZ PEREZ LIDIA TICS - FORMATO DE REGISTRO

Fecha limite de entrega: 23-27 de mayo de 2022 -


mailto:c.guerrero@utvam.edu.mx

Asignacion de asesores

La Direccion Académicay la Unidad Receptora (UR), asignan al asesor académico e industrial
respectivamente, con base en las necesidades del proyecto.

Direccidn académicay
Unidad Receptora

Asesor industrial

] Asesor academ|cg: . Evalla por parte de la empresa
Evalla por parte de la universidad

08300




Inicio de estadia profesional

Los estudiantes aceptados
deberdn dar inicio a sus OK
actividades dentro de la UR el
dia 09 de mayo del presente
ano, de acuerdo con o
estipulado en la carta de
aceptacion y el programa de
trabajo.




Inicio de estadias Inicio el dia 09 de
mayo

: > Asignados por Direccion
ASIgﬂaCIOﬂ de asesores académica

Llenado por los asesores Plan de trabajo y formato de

industriales y registro
académicos

Emitida por laempresa

Carta de aceptacion

Emitida por la

Después del formulario de solicitud: Carta de presentacion universidad



Reportes de estadia y revision presencial con asesor
academico

Reporte mensual de estadia

Sera obligatorio reunirse por
lo menos una vez al mes con el

Las fechas se les haran llegar por asesor academico
medio de los coordinadores de carrera.




Conclusién de estadia profesional

e 2

La estadia profesional se da por
concluida una vez que el estudiante
recibe la Constancia de Liberacion de
Estadia Profesional.

Cartade Terminacion de la UR.
Cartade Terminacion Académica.




Entrega de la memoria de estadia y E I
presentacion.

- Una vez que el asesor académico ha autorizado que
a memoria de estadia cumple con caracteristicas
para ser evaluada, el estudiante debera hacer
entrega de un ejemplar impreso y dos CD, y realizar
evaluacion presencial conforme le sea programado.




Cartade Terminacion

cQuién la emite?

V

Unidad Receptora
(descargar formato)

https://utvam.edu.mx/doc/CartaTerminacion.docx

Fecha limite de entrega:

22 de agosto de 2022


https://utvam.edu.mx/doc/CartaTerminacion.docx

Ejemplo:

(HOJA MEMBRETADA DE LA EMPRESA)

Lugar y fecha

CARTA DE TERMINACION DE ESTADIA

Ing. Gabriel Tovar Ugarte
Area de Innovacién
Universidad Tecnolégica de la Zona Metropolitana del Valle de México

Como es de su conocimiento, derivado de la vinculacién que existe entre (razén social de la
empresa) y la Universidad Tecnolégica de la Zona Metropolitana del Valle de México, (el / la) C.
(nombre completo del estudiante), estudiante de la carrera de (nombre del programa
educativo), con numero de control (#######); desarrollé su proceso de Estadia Profesional en el
area de (area asignada), bajo la asesoria de (nombre y cargo del asesor industrial), durante el
periodo comprendido del 09 de mayo al 12 de agosto del afio 2022.

Con base en lo anterior, hacemos constar que el estudiante ha cumplido en tiempo y forma con
los requerimientos que le fueron estipulados para la realizacion del proyecto (nombre del
proyecto), y, al no contar con adeudos o asuntos pendientes con nuestra empresa, damos por
concluida satisfactoriamente la Estadia Profesional.

Se extiende la presente para los fines académicos a que haya lugar.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

Vo.Bo. Autoriza liberacién
Nombre y firma del asesor industrial Nombre y firma del representante de la empres
Cargo Cargo

NOTA: El presente documento Gnicamente tendra validez si se encuentra correctamente requisitado, firmado y sellado por la empresa.




Mayo 2022

(Fechas limites)

Solicitud de estadia profesional 25 de abril 2022

02 de mayo Cartade
presentacion

Inicio de estadia 09 de mayo

27 de mayo Carta de aceptacion

Formato de registro 27 de mayo
de estadia

Primer reporte
mensual de estadia

A especificar



Junio - Julio 2022

Revision de memoria con Revision de memoria con
asesor académico asesor académico

%:@ 2do Reporte mensual de estadia

%@ 3er Reporte mensual de estadia A




Agosto 2022

Revisidn de avances de
proyecto con el asesor
Académico.

Término de Estadia
Profesional.

Fechas a espec

Revisiones finales de
memoria de tesina con

, . Evaluacidon de asesor
asesor académico.

industrial en linea.



Cartade liberacion de estadia

Haber entregado en fisico a su
coordinador de carrera
memoria de tesina.

> ¢

AT AR

Entregar de forma fisica en el area de
Innovacion los siguientes documentos:

Carta de Aceptacion

Formato de Registro

Carta de Terminacion

Comprobante de Nivel de Idioma (ITEP)




% CONTACTO

Ing. Gabriel Tovar Ugarte
Area de Innovacion

Correo: c.guerrero@utvam.edu.mx


mailto:c.guerrero@utvam.edu.mx
mailto:c.guerrero@utvam.edu.mx
mailto:c.guerrero@utvam.edu.mx

