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UNIVERSIDAD POLITECNICA
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1. Objetivo

Validacion de Estadia

Cédigo: PDA-04 Vigencia 16/05/2017 Pagina 3 de 19

Establecer los lineamientos para mantener el control, validar el cumplimiento y realizar la evaluacién

de las Estadia de los alumnos de la UPTex, de manera efectiva.

2. Alcance

Este documento es aplicable para la obtencidn del Acta de Evaluacion de Estadia.

3. Datos Generales

Relacién con otros procesos ‘ Indicadores del desempeno ‘ Registros y Anexos

Este procedimiento forma parte
del proceso de Ensenanza
Aprendizaje.

Mantiene relacién con el proceso
de Inscripcién, Reinscripcién vy
Titulacion.

Meta: Alcanzar que el 80% de los
alumnos regulares inicien en el 10°
cuatrimestre su procedimiento de
Estadia.

Indicador: Alumnos que iniciaron su Estadia_ *100
No. Total de alumnos regulares
en 10° cuatrimestre

FDA-16 ‘“Solicitud de Carta de
Presentacion”.

FDA-18 “Informes parciales”

FDA-21 "Visita de Seguimiento de
Estancias y Estadia”.

FDA-22 “RuUbrica de Presentacion
de Estadia”.

FDA-23 “Acta de Evaluacion de
Estadia™.

Anexo A Carta de Presentaciéon
Anexo B Planfila de Carta de
Aceptacion

Anexo C Planfila de Carta de
Terminacion.

Anexo D Evaluacién Final de la
Empresa

Anexo E Estructura del Proyecto de
Investigacién

Responsables

Proceso

Direccion Académica a través
del responsable de Vinculacién.
Presidente de Academia

Responsable del Procedimiento
Direccion Académica a través
del responsable de Vinculacién.

Operador del Procedimiento
Profesor Asesor

Direccion Académica a través
del responsable de Vinculacién.
Presidente de Academia
Departamento de
Escolares

Servicios

Espacio e Instalaciones
Oficina 'y Campo
Equipo para el Proceso
Equipo de Cémputo

Infraestructura

| Requisitos 1SO 9001

7.1 Planeacién de la Realizaciéon
del Servicio.

Prohibida la reproduccién parcial o total de este documento sin permiso por escrito del personal autorizado.
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4. Términos y Definiciones

Estadia: Es el proceso formativo escolarizado que se lleva a cabo en el Ultimo cuatrimestre, en
organizaciones del sector productivo, de servicios o de investigacidon, ya sean publicos o
privados, adecuada al perfil profesional del programa educativo, a través del desarrollo de un
proyecto, asesorado por personal docente y externo, esta debe tener una duracién de 600
horas. En esta asignatura no se puede recursar.

Proyecto de Estadia: Trabajo escrito, que describe un conjunto de actividades que desarrollard
el alumno en una organizacién tendientes a dar solucién a un problema especifico, o a innovar
un proceso, relacionado a las competencias profesionales adquiridas durante su formacion
profesional.

Comité Evaluador: Organismo constituido por un Presidente (serd el docente con mds
experiencia en el drea especifica del proyecto, un Secretario y un Vocal, y de acuerdo con el
perfil del proyecto del alumno, juntos evaluardn los resultados de éste.

Profesor Asesor: Profesor de Tiempo Completo o de una Asignatura especifica, con el objeto de
dar seguimiento a la Estadia del alumno y el cual serd responsable de firmar los informes
parciales del alumno.

Asesor industrial: Infegrante de la empresa que apoya al alumno(a) en la empresa, durante el
proceso de formacién llevado a cabo en la Estadia.

5. Politicas

Todo alumno(a) respetard la normatividad establecida en el Reglamento de Estancias y Estadias.
Todo alumno(a) se sujetard a la normatividad establecida por la Empresa en la que participe.

Para la readlizaciéon de Estadias, serd requisito para el alumno(a), haber aprobado todas las
asignaturas del mapa curricular de cada programa educativo, o en su caso tener sdlo una
materia no acreditada del drea especifica de su carrera de acuerdo a la clasificacién
establecida en el mapa curricular. (Categorias: Bdsicas, Transversales y Especificas).

El alumno irregular podrd realizar Estadia siempre y cuando no se exceda de 1 asignatura
reprobada y esta sea aprobada antes del término de la estadia

El alumno tendrd un plazo mdximo de 1 aio para realizar su Estadia después del tiempo en que
le corresponda cursarla; siempre y cuando el alumno se mantenga inscrito durante dicho
periodo.

Las cartas de Aceptacion y de Terminacion del alumno deberdn estar fechada dentro del plazo
de 1 ano autorizado.

El alumno(a) serd evaluado una vez obtenida la carta de terminacién de la empresa, o contar
con 300 de las 600 hrs. de Estadia.

La Estadia para Profesional Asociado serd de 480 hrs.

Prohibida la reproduccién parcial o total de este documento sin permiso por escrito del personal autorizado.
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e La Empresa podrd modificar la redaccion de la carta de aceptacién, siempre y cuando, no
omita la informacién bdsica solicitada en la plantilla correspondiente, y podrd establecer a los
alumnos aceptados la normatividad del organismo de acuerdo con las politicas de calidad.

e Sielalumno(a) no entrega a la Direccidon Académica a través del responsable de Vinculacién su
Carta de Aceptacién después de 15 dias hdbiles de haber recibido la carta de presentacion, el
frdmite se anulard debiendo iniciarlo nuevamente.

¢ Todos los documentos solicitados a la Direccidn Académica a través del responsable de
Vinculacién tendrdn un plazo mdéximo de elaboracién de 2 dias hdbiles.

Prohibida la reproduccién parcial o total de este documento sin permiso por escrito del personal autorizado.
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6. Desarrollo de las Actividades

Direccion Académica

Profesor Asesor/
Presidente de
Academia

1. Orienta al alumno acerca del
PDA-04 “Validacién de Estadia”
preferentemente  dos meses
antes de terminar el noveno

Validacion de Estadia

Empresa o

Institucion/Comité

Evaluador

Alumno(a)/Servicios
Escolares

2. El alumno se acerca a la
empresa o institucidon  para
tener un primer contacto vy
obtener datos de la misma y
realizar el frdmite de la carta de
presentacion.

v

v

5. Direccién
fravés de el/la responsable de
vinculacién, genera y entrega
Anexo A
Presentacién” al Alumno(a) y se
le entrega copia del Anexo B
“Plantilla Carta de Aceptaciéon”.
6. Direccién Académica asigna
a los profesores asesores y los
horarios de las asesorias.

Entradas: Registro de Solicitud de Carta de Presentacién

3. El Departamento de Servicios
Escolares inscribird la materia
de estadia siempre y cuando el
alumno/a cumpla con las
politicas  establecidas en el
PDA-04 “Validacién de Estadia”.
4. El alumno solicita en
Direccidén Académica a través
de el/la responsable de
vinculacién, la  carta  de
presentacion  registrando  los
datos de la empresa en la
bitdcora FDA-16 “Solicitud de
Carta de Presentacién” del
Anexo A “Carta de
Presentacién” diigida a la
Empresa o Institucién antes de
comenzar el 10° cuatrimestre.

7. Se presenta en la empresa
con original de Anexo A “Carta
de Presentacién”.

/ 8. 5El

/ alumno(a) es E

aceptado por

la empresa o
institucién?

. »
cuatrimestre >
Académica a
“Carta de
;
La empresa recibe el Anexo A
“Carta de Presentacién” y lo
canaliza con el personal que
fungird como su  Asesor
Industrial.
»
>

9. Acude con el Asesor Industrial
y el alumno solicita le generen
la Carta de Aceptacién dirigida
a la Direccién Académica de la
UPTex. Anexo B “Plantilla Carta
de Aceptacién”

v
0

Salidas: Acta de Evaluacion de Estadia
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6. Desarrollo de las Actividades

Profesor Asesor/ Empresa o o
. . . ) o e Alumno(a)/Servicios
Direccion Académica Presidente de Institucion/Comité
: Escolares
Academia Evaluador
11. Recibe la carta de 9
aceptacién del alumno/a vy v
sella el acuse de recibido,
realiza la apertura del 10. Enfrega Carta de
expediente del alumno o la Aceptacion  emitida  por la
alumna y entrega al alumno empresa (con copia para
una copia del Anexo C acuse) a la Direccién
“Plantilla” Carta de Académica a través del
terminacién” junto con copia responsable de vinculacion en
del formato de  FDA-18 un plazo no mayor de 15 dias
“Informes parciales” y copia hdbiles después de haber
del Anexo F”’ Evaluacién Final comenzado el 10°
cuatrimestre. |
c 12. El alumno se presenta
Ne)] ». con el profesor asesor en la
Q " fecha y hora asignadas por
o Direccién Académica
5
2 X o
) O
o O
[0} 13. El alumno elabora sus FDA- +
O 18 “Informes parciales” y pide L
o evaluacion por parte de la 10)
+ empresa. Solicita a su Profesor ©
O Asesor firma de sus reportes c
Q parciales FDA-18  “Informes Ne)
[0} parciales” durante el periodo ‘O
o que dure su Estadia y entrega O
ko] a Direccién Académica a 2
S través de el/la responsable de o
-"(_—) vinculacion el reporte firmado Lfl
-(_—) para su expediente )
« El  Profesor Asesor o el ¥ -8
8 Presidente de la Academia X =
o coordinan con la empresa o 2
= institucion  una  visita  de
R%] seguimiento para investigar |« n
(o) el porqué de la evaluacion. . 14. 5El O
&-) Sios alumno en 9
< sus informes O
1%} parciales, »
_8 v ©_ resulto mal
g 15. Readliza la Visita de
C Seguimiento, en la cual en .
"” conjunfo con el Alumno(a) o
determinan los acuerdos ( 1 )
necesarios para solventar las N S
observaciones, mediante la +
FDA-21 “Visita de N
Seguimiento de Estancias y RN
Estadia”. e AN
e 16. 5El AN
N yd alumno en AN
1 —< sus informes >
7 AN parciales, e
No . resutomal
17

Prohibida la reproduccién parcial o total de este documento sin permiso por escrito del personal autorizado.
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6. Desarrollo de las Actividades

Profesor Asesor/
Presidente de
Academia
16
v

17. Redliza la Visita de
Seguimiento, en la cual en
conjunfo con el Alumno(a)
determinan los acuerdos
necesarios para solventar
las observaciones,
mediante la FDA-21 “Visita
de Seguimiento de
Estancia y Estadia” y lo
entrega a Direccion
Académica a través del
responsable de
vinculacién para anexar al
exnediente dpl aliimno

) 4

Validacion de

Empresa o

Institucion/Comité

Evaluador

Estadia

Alumno(a)/Servicios

Escolare

19. El Alumno(a) al término
de su Estadia, entrega a su
Asesor Industrial el Anexo

C “Plantila Carta de
Terminacién” para que
genere su Carta de

Terminacion y la copia del

18. El Profesor Asesor se
mantiene pendiente del

FDA-18 “Informes
parciales”  subsecuentes
para verificar que no se
presente la misma

observacion.

» Anexo D “Evaluacién final

20. La Empresa o instituciéon

genera y enfrega al
Alumno(a) Carta de
Terminacion y llena el

Anexo D “Evaluacién final
de la empresa”.

de la empresa” para
evaluar el desempeno del
alumno.

>

-

21. El Alumno(a) entrega
“Carta de Terminacién”, el

Anexo D “Evaluacién final
de la empresa” y sus FDA-

\ 4

18 “Informes parciales” a
la Direccidén Académica a
fravés de el/la responsable
de vinculacion junto con
sUS copias para acuse.

22. La Presidencia de
Academia define lugar,
fecha y hora para Ila
Evaluacion de la Estadia
del  Alumno(a), asigna
Comité Evaluador y
nofifica al alumno.

23. El Alumno(a) elabora
proyecto final y de acuerdo
a requisitos del Anexo E
Estructura del Proyecto de

\ 4

Investigaciéon y enfrega dos
semanas antes de la fecha
indicada un ejemplar de su
proyecto final a cada
integrante del comité
evaliiandor ¢

N\
RN

. N
e 24. 3El .
/ proyecto AN
cumple /
N con los e
\\ reatiicitng /
N .

25. El Alumno(a) realiza los

cambios indicados por el
comité evaluador.

v

26. Se presenta el Alumno(a)
a en tiempo y forma a su [
evaluacién fin?l.

h 4

]

Salidas: Acta de Evaluacion de Estadia
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6. Desarrollo de las Actividades
Profesor Asesor/ Empresa o
Direccién Académica Presidente de Instituciéon/Comité
Academia Evaluador

" |
.

Alumno(a)/Servicios

Escolares

27. El Comité Evaluador
durante la  presentacion
aplica la FDA-22
29. La Direccién 28. La Presidencia de “Evaluacién de
Académica a través de Academia revisa los Presentacién de Estadia” y
el/la responsable de registros FDA-22 | solicita la FDA-23 “Acta de
vinculacién anexa FDA-22 “Evaluacion de | Evaluacién de Estadia”.
“Evaluacién de Presentacién de Estadia” y
Presentacion de Estadia” y el FDA-23 “Acta de
el FDA-23 “Acta de Evaluacién de Estadia” y los
Evaluacién de Estadia” al entrega a Direccion
expediente y hace entrega 4= Académica a fravés de
del mismo al departamento el/la  responsable  de
de servicios escolares vinculacién para anexarlo
a su expediente.
30. El Departamento de
Servicios Escolares registra
> la calificacion del

alumno(a), y resguarda su
respectivo expediente.

v

‘ Fin ‘

Entradas: Solicitud de Carta de Presentacion
Salidas: Acta de Evaluacion de Estadia

Prohibida la reproduccién parcial o total de este documento sin permiso por escrito del personal autorizado.
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‘ Responsable Detalle de la Actividad

Presidente de
Academia

Orienta al alumno acerca de los requisitos establecidos en el PDA-
04 “Validacion de Estadia” preferentemente dos meses antes de
tferminar noveno cuatrimestre

Nota: Como evidencia se generard una lista de asistencia con el
desglose de los puntos tratados en la exposicidn en formato libre,
debiéndose incluir el nombre y firma de los alumnos presentes en
dicha pldtica.

Alumno(a)

Se acerca a la empresa o institucidn para tener un primer
contacto, obtener datos de la misma vy realizar el trdmite de la
carta de presentacion.

Departamento de
Servicios Escolares

El departamento de servicios escolares inscribird la materia de
estadia siempre y cuando el alumno cumpla con las politicas
establecidas en el PDA-04 “Validacion de Estadia” y el reglamento
de estancias y estadia.

Alumno(a)

Solicita en Direccion Académica a través de el/la responsable de
vinculacion la carta de presentacion registrando los datos de la
empresa en la bitdcora FDA-16 “Solicitud de Carta de
Presentacion” dirigida a la empresa o institucion preferentemente
antes de comenzar el 10° cuatrimestre.

Direccidon Académica a
fravés del responsable
de Vinculacion.

Genera y entrega Anexo A “Carta de Presentacion” al Alumno o
alumna y se le enfrega copia del Anexo B “Plantilla Carta de
Aceptacion”.

Direccidon Académica

Asigna a los profesores asesores y los horarios de asesorias.

Alumno(a)

Se presenta en la empresa o institucién con original de la Anexo A
“Carta de Presentaciéon” y entrega el documento, en caso de que
sea aceptado.

3El alumno(a) es
aceptado porla
empresa o institucién?

Si. La empresa o institucion recibe Anexo A “Carta de
Presentacién”, y lo canaliza con el personal que fungird como su
Asesor Industrial. Continda con la Siguiente Actividad.

No. regresa a la actividad 2.

10.

Alumno(a)

Acude con su Asesor Industrial, entrega la copia del Anexo B
“Plantilla de Carta de Aceptacién” y solicita genere la “Carta de
Aceptacion” dirigida a la Direccién Académica de la UPTex.

Entrega “Carta de Aceptacion” emitida por la empresa a la
Direcciéon Académica en un plazo no mayor de 15 dias hdbiles
después de haber comenzado el cuatrimestre 10°.

Prohibida la reproduccién parcial o total de este documento sin permiso por escrito del personal autorizado.
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7. Descripcion de las actividades

NcNelelgNelell Detalle de la Actividad ‘

Direccién Académica a
través del responsable

Recibe la “Carta de Aceptaciéon” del alumno v sella el acuse de
recibido. Realiza la apertura del expediente del Alumno(a) y

11. | de Vinculaciéon en’rre-go ol alumno una copia del Anexo C “Plantilla Carta de
terminacion” junto con copia del formato de FDA-18 “Informes
parciales” y copia del Anexo D” Evaluacion Final de la Empresa”
Se presenta con su Profesor Asesor en los horarios designados por

12. . HF4 Z . “ H ”
direccién académica en el FDA-02 “Carga horaria”.

El alumno elabora sus FDA-18 “Informes parciales” los cuales serdn
entregados en la semana 5, 10 y 14 de acuerdo al calendario
Alumno(a) escolar de la universidad y pide evaluacion por parte de la

13. empresa. Solicita a su Profesor Asesor firma de sus informes
parciales FDA-18 “Informes parciales” durante el periodo que dure
su Estadia y enfrega a Direccidon Académica a través del drea de
vinculacién el reporte firmado para su expediente.

El | Si. El Profesor Asesor o el Presidente de la Academia coordinan
?f alumno. len I:U con la empresa o institucion una visita de seguimiento para
14, 'Ntorme pdrcial, resufo investigar el porqué de la evaluacion. Continba con la siguiente
* | mal evaluado por la .
R actividad.
empresa o institucion?
No. ContinUa con la Actividad No. 19
Profesor Asesor o el Realiza la Visita dg Seguimiento, en la cuoI. en conjunto con el
: Alumno(a) determinan los acuerdos necesarios para solventar las
15. Presidente de la . : - o
Academia observaciones, mediante la FDA-21 “Visita de Seguimiento de
Estancias y Estadia” y realiza su seguimiento.
3Bl alumno en su
informe parcial,
6 presenta nuevamente Si. Pasa a la actividad 17
16. =
un mal desempeno | N4 pasa ala actividad 19
evaluado por la
empresa o institucién?
Realiza la 29 Visita de Seguimiento, en la cual en conjunto con el
Presidente de Alumno(a) determinan los acuerdos necesarios para solventar las
17 Academia o Profesor observaciones, mediante la FDA-21 “Visita de Seguimiento de
asesor Estancia y Estadia” y lo entrega a Direccién Académica a través del
drea de vinculacion para anexar al expediente del alumno.
El Profesor Asesor se mantiene pendiente del FDA-18 “Informes
18  Profesor Asesor parciales” subsecuentes para verificar que no se presente la misma

observacion.

Prohibida la reproduccién parcial o total de este documento sin permiso por escrito del personal autorizado.
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7. Descripcion de las actividades

Actividad Detalle de la Actividad

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Alumno(a)

Asesor Industrial

Alumno(a)

Presidente de la
Academia

Alumno(a)

3El proyecto cumple
con los requisitos
establecidos?

Alumno(a)

Alumno(a)

Comité Evaluador

Presidencia de
Academia

Direccién Académica a
través del responsable
de vinculaciéon

El alumno o alumna al término de su Estadia, entrega a su Asesor
Industrial el Anexo C “Plantilla Carta de Terminacién” para que
genere su Carta de Terminaciéon y la copia del Anexo D
“Evaluacion final de la empresa” para que evalle el desempeno
del alumno.

Genera “Carta de Terminacién” y evalta al alumno a través del
Anexo D “Evaluacion Final de la Empresa” y entrega al Alumno(a)
para su seguimiento.

Entrega original y copia de la “Carta de Terminacién” y del Anexo
D “Evaluacioén Final de la Empresa” a la Direccidén Académica a
través de el/la responsable de vinculaciéon, asi como el total de
sus informes parciales debidamente firmados.

Define lugar, fecha y hora para la Evaluacion de la Estadia del
Alumno(a) y asigna Comité Evaluador y notifica al alumno.

Elabora proyecto final que serd presentado al comité evaluador
de acuerdo a los requisitos indicados en el Anexo E “Estructura del
Proyecto de Investigacion” dos semanas antes de la fecha
indicada un ejemplar de su proyecto final a cada integrante del
comité evaluador.

Si. ContinUa con la actividad 26.

No. Pasa a la actividad 25.

Realiza los cambios indicados por el Profesor Asesor y regresa a la
actividad 24.

Se presenta en tiempo y forma a su evaluacién final.

Durante la presentacion aplica la FDA-22 “Ribrica de
presentaciéon de Estadia” y genera el FDA-23 “Acta de Evaluacién
de Estadia” y los enfrega a la Presidencia de Academia
correspondiente junto con el informe final del proyecto.

Revisa FDA-22 “RUbrica de Estadia” y el FDA-23 “Acta de
Evaluacién Estadia” y entrega a Direccién Académica a través
del responsable de vinculacién para anexarlo a su expediente.

Anexa FDA-22 “Evaluacion de Presentacion de Estadia” vy el FDA-
23 “Acta de Evaluacién de Estadia” al expediente y hace entrega
del mismo al departamento de servicios escolares

Prohibida la reproduccién parcial o total de este documento sin permiso por escrito del personal autorizado.

FSG-03



Validacion de Estadia

BE Tixcoce
DE TEXCOCO Cadigo: PDA-04 Revision:05 Vigencia 16/05/2017 Pagina 13 de 19

UPEx

7. Descripcion de las actividades

Actividad Detalle de la Actividad ‘

Departamento  de

Registra la calificacién del alumno(a), y resguarda su expediente.
Servicios Escolares

8 Control de Registros

Responsoble Detalle de la Actividad ‘

Almacena en su drea todos los registros que se generen en este

Departamento de Servicios procedimiento por al menos 3 anos en el deparfamento
Escolares correspondiente y 12 anos en el aimacén de archivo, de
acuerdo a lo establecido en el PSG-02 “Control de los Registros”

9. Referencias y/o Bibliografias

Documentos Internos

e MSG-01 “Manual del Sistema de Gestién de la Calidad”
PSG-01 “Elaboracion y Control de Documentos”
e PSG-02 “Control de los Registros”

Documentos Externos
e 1SO9001 Vigente “Sistema de Gestion de la Calidad- Requisitos”
e NMX-CC-9001-IMNC-Vigente “Sistema de Gestion de la Calidad- Requisitos”
e DE-DA-01 “Plan de Estudios”
o DE-RE-01 “Decreto de Creacién de la Universidad Politécnica de Texcoco”

10. Anexos

Anexo A Carta de Presentacion

Anexo B Plantilla de Carta de Aceptacion
Anexo C Plantilla de Carta de Terminacion.
Anexo D Evaluacion Final de la Empresa

Anexo E Estructura del Proyecto de Investigacion
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11. Historial de Cambios

Descripciéon de la modificaciéon

Apartado 1

Objetivo: Cambio de redaccién en el objetivo,

se separd el procedimiento de Estancias por

considerar las Academias que las Estancias y

Estadias requieren un procedimiento diferente

cada una.

Apartado 3

Datos Generales: Se modifica la redaccién de la

meta debido a la separacion de los
procedimientos.

05 16/05/2017 1.3.6y7 Se incluye un indicador para el calculo de la

meta, con la finalidad de medir los resultados vy

realizar asi la toma de decisiones procedente.

Registros y Anexos: Reclasificacion de los

nombres de los formatos.

Apartado 6y 7

Modificaciones al proceso derivado a que se

generara un procedimiento para Estancia y

otro para Estadia.
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Anexo A Carta de Presentacion

Validacion de Estadia

GOBIERNO DEL GENTE QUE TRABAJA Y LOGRA U%
ESTADO DE MEXICO €NGRANDE |5:TEx¢oco

“Lema del afio en Curso”

UPTEX/205BQ/SAC/XXX/20XX
Texcoco de Mora, Estado de México a XX de XXXXXXXXXX de 20XX
Asunto: Presentacion del alumno (@) XXXXXXXXXXXX XXX XXX XX

NOMBRE A QUIEN VA DIRIGIDA LA CARTA
CARGO

EMPRESA

PRESENTE

Por medio de este escrito, me permito presentar al alumno (a) XXXXXXXXX, con matricula XxXxXxxxx,
adscrito (@) al xxxxxxxx cuatrimestre de la carrera de XXXXXXXXXX, para que desarrolle su
XXXXXXXXXXXXX en esa organizacion.

Las Estancias y Estadias son espacios académicos cuyo propodsito es incorporar al alumno (a)
XXXXXXXXXXX al ambito laboral, a través de la realizacién de proyectos de cooperacidéon con las
organizaciones, que permitan preparar a los futuros profesionistas con experiencia profesional y
conscientes de los problemas y necesidades del sector productivo, ademas de apoyar el desarrollo
tecnoldgico regional, cubriendo un tiempo de xxxxxx horas como minimo.

Agradezco de antemano las atenciones y oportunidades prestadas a nuestro(a) alumno(a) y sin otro
particular, por el momento, aprovecho la oportunidad para enviarle un cordial saludo y quedo de
usted para cualquier comentario, aclaracién o informacion al respecto.
ATENTAMENTE
NOMBRE Y FIRMA
DIRECCION ACADEMICA

XXX/ xxx

Prohibida la reproduccién parcial o total de este documento sin permiso por escrito del personal autorizado.
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Anexo B Plantilla de Carta de Aceptacion

(HOJA MEMBRETADA DE LA EMPRESA)

Texcoco de Mora, Estado de México a XX de XXXXXXXXXX de XXXX

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL AREA
DIRECCION ACADEMICA

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TEXCOCO
PRESENTE

Asunto: Carta de Aceptacion del alumno (a).
Por medio del presente, me permito informarle que el alumno (@) XXXXXXXXXX, de la carrera
XXXXXXXXXXXX ha sido aceptado(a) para realizar su XXXXXXXXX en esta empresa, adscrito al
XXXXXXXXXX desarrollando el proyecto XXXXXXXXXXX, durante el periodo del XX de XXXXXX al
XX de XXXXXX, con un total de XXXXXX horas

Para los tramites a que haya lugar y sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasién para
enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE, FIRMA Y SELLO

Prohibida la reproduccién parcial o total de este documento sin permiso por escrito del personal autorizado.
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HOJA MEMBRETADA DE LA EMPRESA

CARTA DE TERMINACION

Texcoco de Mora, Estado de México a XX de XXXXXXXXXX de XXXX
Asunto: Carta de Terminacion

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL AREA
DIRECCION ACADEMICA

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TEXCOCO
PRESENTE

Por medio de la presente le informo que el(la) alumno(a) XXXXXXXX, con numero
de matricula XXXXXX, de la carrera de XXXXXXXXXX de la Universidad Politécnica
de Texcoco ha concluido su XXXXXXXXX en el area de la empresa XXXXXXXXX,
desarrollando el proyecto XXXXXXXXX, cubriendo XXXX horas, durante el periodo
comprendido entre XXXXXXXXX.

Cabe mencionar que la participacion del alumno(a) en esta XXXXXXXX es
considerada:

Excelente
Muy buena
Buena
Regular

Se entiende la presente para los fines que al interesado(a) convengan. Quedo a sus
ordenes para cualquier duda o aclaracién y nos complace contar con alumnos que
provienen de su Institucion.

ATENTAMENTE

NOMBRE, FIRMA Y SELLO
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Anexo D “Evaluacién Final de la Empresa”

A UrE

ESTADG DE MEXICO €NGRANDE | srsryeses
[ ]JESTANCIA “1” [ JESTANCIA “11” [ ] ESTADIA
Alumno CRITERIOS
Matricula Carrera Asesor Nunca 1
Industrial Pocas Veces |2
Algunas 3
Nombre de la Veces
empresa Muchas 4
veces
Teléfono Correo electrénico Siempre 5

ACTITUD DEL ESTUDIANTE:

1 [ Mostrd responsabilidad en las actividades asignadas 112131 4]|5
2 | Fue puntual 1 2131415
3 | Mostrd disciplina durante su estancia en la organizacion 112131 4]5
4 | Se integrd en la organizacién de forma efectiva 112131 4]|5
5 | Contribuyd a realizar mejoras en la organizacion 1 2131415
6 | Demuestra seguridad en las actividades encomendadas 1 2131415
7 | Su higiene personal fue adecuada 112131 4]|5
8 | Demostrd tener un compromiso con la organizacion 1 2 13415
Es capaz de comunicarse de manera asertiva con el grupo de trabajo, es
9 | sensible a las necesidades e intereses de los demas, respetando las
diferencias ideoldgicas, fisicas y de género. 1 2 131415
10 | Encuentra en el perfil de estudiantes factores de competitividad 1 2131415
DESARROLLO DE ACTIVIDADES:
11 | Emplea diversas metodologias en la ejecucidon de sus actividades 1 2131415
12 | Se enfoca en el desarrollo de sus actividades 112131415
13 | Organiza su material de trabajo oportunamente 112131 4]|5
Distribuye su tiempo para asegurar gue sus actividades se desarrollen
14 | oportunamente 1121314]5
Aplica conocimientos tedrico-practicos en el desarrollo de sus
15 |actividades 1 2 13415
16 | Aporta ideas para la toma de decisiones en la solucién de problemas 1 2 13415
17 | El perfil del estudiante responde a las necesidades de su organizacién 11213145
EVALUACION DE ACTIVIDADES:
18 | Realizé las actividades encomendadas correctamente 112131 4]5
19 | Cubrid satisfactoriamente su programa de trabajo 1 213415
Mantuvo una actitud de orden y laboriosidad en el desarrollo de las
20 | actividades 11213145
Total

Nombre, Sello y Firma del Asesor Industrial
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Anexo E Estructura del Proyecto de Investigacion
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e Indice

e Problemdtica

¢ Interrogante cientifica

e Objetivos

e Hipdtesis

e Justificacion

e Método empirico

e Fundamentacién del marco tedrico, conceptual, referencial o estado del arte.
e Desarrollo de la propuesta

e Presentacion y andlisis de resultados
e Conclusiones y Sugerencias

e Referencias Bibliograficas
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