Universidad Politécnica de la Energia
Transformando el talento humano para la sustentabilidad energética

LINEAMIENTOS OPERATIVOS DEL PROGRAMA DE ESTADIAS

i) El estudiante desarrollard un Proyecto de Estadia del cual elaborara una memoria, misma que
sera aprobada por el asesor académico de Estadia

j) Los proyectos de Estadias incluiran invariablemente, la planeacion de actividades que debera
realizar el estudiante, para el desarrollo de las capacidades y/o competencias inherentes al
programa de estudios.

k) Durante el desarrollo de la Estadia, el asesor académico de Estadia y el asesor externo,
evaluaran conjuntamente el avance del proyecto de Estadia que esté siendo realizado por el
estudiante, al menos una vez al mes.

) Durante el desarrollo de la Estadia, el asesor académico de Estadia debera procurar realizar s
menos una visita de seguimiento “in situ”.

m) El estudiante presentara un reporte mensual del proyecto de Estadia a su asesor académico de
Estadia y el reporte de evaluacion mensual de Estadia.

n) El estudiante debera cumplir con los lineamientos establecidos para la elaboracion de la Memoria
del Proyecto de Estadia.

o) Cada estudiante solicitara a la entidad receptora al término de la E stadia, la carta de terminacién
correspondiente. ,;f.‘

p) La institucion, a través de personal de Vinculacién, otorgara al estudiante al término de la estadla
en el caso de resultados aprobatorios, su carta de terminacién. No se otorgara si el estudaant
no ha entregado la documentacion requerida seglin se indica en el procedimiento.

\/

q) Para el caso de estadias en PEMEX el estudiante debe tener promedio minimo o mayor'a 8.0.

Procedimiento:

1) Personal de Servicios Escolares emite la lista de alumnos con el nimero de créditos requeridos
para Estadia.

2) La ftitular de la Unidad de Promocién y Desarrollo Estudiantil emite la lista de estudiantes con
creditos por actividades extracurriculares requeridos.

3) Personal de Vinculacion elabora y entrega lista de espacios disponibles a Presidentes de academia |
conforme a la disponibilidad de las empresas.

4) Cada Presidente de Academia designa a los docentes que fungiran como
asesores de Estadias.

5) Los asesores de Estadia asignan a los estudiantes segiin la disponibilidad de empresas. En caso de
que la empresa u organizacion sea una propuesta del estudiante, debera contar con el Vo. Bo. del
asesor de Estadia.
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LINEAMIENTOS OPERATIVOS DEL PROGRAMA DE ESTADIAS

La Estadia Profesional es la actividad académica que tiene como propésito fundamental que los
estudiantes desarrollen actividades de practica en los sectores productivo o social, durante la cual
realizaran un proyecto bien definido, concertado previamente entre, estos y la universidad. La
Estadia esta vinculada a las competencias desarrolladas durante todo el programa de formacion.

~

Los estudiantes en Estadia tendran un asesor académico de Estadia nombrado por la Universidad
y un asesor externo, que sera designado por la entidad receptora.

El asesor académico de Estadia se encargara de guiar a los estudiantes para la seleccion,
asignacion y validacion de las empresas o instituciones para la realizacién de Ja préactica profesional,.
ademas de dar seguimiento en las empresas o instituciones durante el periodo de realizacién de la
Estadia, asi como de integrar la calificacion final del estudiante. El responsable de la operacion
y seguimiento de la Estadia es el asesor académico de Estadia.

f,.
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El asesor académico de Estadia se encargara de guiar a los estudiantes en la elaboracién de,
la Memoria del Proyecto de Estadia, desde la seleccion del tema en coordinacién con Ia empresa,
asi como dar sequimiento y realizar la evaluacién correspondiente.

La realizacion de la Estadia se ajustaré a las siguientes disposiciones:
El estudiante debera tener concluido al 100% las asignaturas de los cuatrimestres 1 al 9.

El estudiante no debe tener adeudo de evidencia o estar en recursamiento de alguna asignatura.

El estudiante no debera adeudar créditos de actividades extracuriculares.

La Estadia tendra una duracién de 600 horas. La distribucion de las horas de practica lo detérmina

la empresa.

El estudiante tendra un maximo de 3 cuatrimestres para realizar y concluir la estadia, mediante el
protocolo de presentacion de la Memoria del Proyecto. Quien no concluyera el proceso en este
tiempo maximo establecido, debera cursar de nuevo el cuatrimestre 9 a modo de actualizacién para
posteriormente poder repetir el proceso de Estadia.

El estudiante debera estar inscrito durante el cuatrimestre en que inicia su estadia, debiendo repetir
este proceso en caso de que, por cualquier razén, deje inconclusa la Estadia.

La asignacion de los espacios en las empresas y las areas se realiza con base en el promedio
de los cuatrimestres 1 al 9.

El estudiante debera apegarse al procedimiento establecido para la realizacién de la Estadia.
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LINEAMIENTOS OPERATIVOS DEL PROGRAMA DE ESTADIAS

6) Los asesores de Estadia revisan y validan la propuesta de Proyecto a desarrollar por cada estudiante
y emiten lista de proyectos aprobados con empresa, la cual entregan al area de Vinculacion.

7) Personal de Vinculacion elabora y entrega Carta de Presentacién a cada estudiante. Elfla estudiante
recibe y firma de recibido.

8) Ella estudiante llena, firma y entrega al area de Vinculacion la Carta de Exoneracion P

-

9) Ellla estudiante entrega al 4rea de Vinculacién el acuse de recibido de la Carta de Presentacion y la
Carta de Aceptacion por parte de la empresa, asi como el formato de Registro del Proyecto v
aprobado.

10) Ellla estudiante realiza la Estadia desarrollando el Proyecto registrado y asiste a sesiones de
asesoria presencial una vez al mes, de acuerdo al calendario de reuniones, establecido por el asesor
académico de Estadia. e >

1) Ella estudiante presenta al asesor académico de Estadia el avance mensual de su Memoria de éj
Proyecto de Estadia, el reporte mensual de Estadia y el formato de Evaluacién Mensual de Estadia 1
que emite la empresa, conforme al calendario establecido. Tﬁ [

12) Ela estudiante entrega al asesor académico de Estadia la Memoria del Proyecto de Estadia, el )
formato de Autoevaluacién del estudiante y la Carta de Terminacion emitida por la empresa. '

13) El asesor académico de Estadia evalia el Proyecto mediante la Memoria del mismo.

14) El asesor académico de Estadia, una vez que ha verificado que el/la estudiante no adeuda ningun
documento seg(n establece el presente procedimiento, emite calificacion final de Estadia y entrega
a Vinculacion y a Servicios Escolares.

15) El asesor académico de Estadia entrega al area de Vinculacion el expediente que contiene lo
Reportes Mensuales de Estadia, los formatos de Evaluacién Mensual, formato de Autoevaluacié
del/a Estudiante y la Carta de Terminacion emitida por la empresa. j

-
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Evaluacion de la Estadia

1. La evaluacion de la Estadia se llevara a cabo conjuntamente entre el asesor académico de Fstadia
y su contraparte en la empresa, es decir, el asesor industrial, a partir de las Evallaciones
Mensuales, los Reportes Mensuales, la Memoria del Proyecto de Estadia y el Crondgrama del
protocolo de Estadia, segin los Lineamientos para la Elaboracion de la Memoria de Estadia.

2. EWVla estudiante entregara los avances de la Memoria del Proyecto de Estadia de acuerdo con
el cronograma establecido.

3. Quien repruebe la estadia, debera repetiria.

4. Para la presentacion de la Memoria del Proyecto de Estadia se debera contar con la autorizacion del
asesor académico, donde este revise la presentacion del estudiante antes de su exposicion ante
los sinodales. Se recomienda al estudiante asistir puntualmente y portar vestimenta formal en la
disertacion publica.




