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B i S RESPONSABILIDADES DEL ESTUDIANTE A REALIZAR ESTADIAS

No.

DESCRIPCION

a)

b)

Antes de iniciar estadias

g)

h)

Antes de comenzar las estadias, el estudiante debe tomar la induccién brindada por los responsables de
estadias, donde recibe toda la informacién sobre su proceso.
Debe identificar los formatos que estara llenando durante el desarrollo de sus estadias:

e Carta de presentacién

e Carta de aceptacidn (por parte de la empresa u organismo)

e Anteproyecto

e Reportes mensuales (a entregar por cada mes transcurrido)

e Trabajo Recepcional (TSU), Proyecto Final (Ingenieria/Licenciatura).

e Indicador 7 y 10.

e Encuesta de egresados.
Durante su induccién, debe firmar su carta compromiso de estadias donde se establecen todos los
requisitos a cumplir durante su proceso de estadias.
Todos los estudiantes préximos a realizar su estadia son agregados a un grupo en Teams donde se les
publican los espacios disponibles en las empresas a través del departamento de vinculacion, asi como la
informacién sobre la bolsa de trabajo y los formatos que requieren en su proceso de estadia.
Recibe por medio de correo electrénico el formato de carta de presentacidn, la cual debe llenar con sus
datos personales y regresa por el mismo medio para que se firme y selle por Vinculacién.
Aquellos estudiantes que participen en estadias conjuntas con algin docente tienen que informarlo al
departamento de Vinculacién un mes antes de empezar sus estadias.
Antes de iniciar estadias y como estudiante de la UTM debe contar con el pago de su inscripcién
correspondiente al cuatrimestre de estadias.
Debe contar con todas sus materias aprobadas, en caso de no hacerlo debe de tomar los cursos
pertinentes para poder cursar y seguir con su proceso de estadias.
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Se agrega a un grupo de Teams con su asesor académico y un responsable de estadias para
monitorear su proceso de estadias, es responsabilidad del estudiante estar al pendiente de este
grupo.

e Paratodo aquel estudiante que no cuente con lugar para realizar la estadia, el departamento
de vinculacidn convoca a las empresas con las cuales se tiene convenio para presentarse en
la institucion a ofertar sus vacantes durante la primera quincena del mes. Por lo tanto, esta
obligado a acudir de forma presencial al departamento de vinculacién al menos tres veces a
la semana para estar al pendiente de las vacantes.

Una vez colocado en una empresa u organismo, debe entregar a la misma la Carta de Presentacién
debidamente firmada por el drea de vinculacién; debe darse de alta en el sistema EDI en el apartado
de estadias, indicando el nombre de la empresa.

Si la empresa en la cual realiza su estadia no aparece en el listado del sistema debe enviar un correo
a vinculacién solicitando el alta de esta empresa incluyendo el RFC.

Recibe por parte de la empresa u asociacion, la Carta de Aceptacién la cual debe subir al sistema EDI
a mds tardar las primeras 5 semanas para TSU y 7 semanas para ING/LIC de iniciado el cuatrimestre,

estas cartas son validadas por vinculacién, es obligacién del estudiante estar al pendiente de este
proceso.

En caso de existir cambio de empresa en el transcurso de sus estadias por alguna circunstancia,
debe enviar un correo a vinculacién solicitando el cambio de su Carta de Aceptacién anterior y
subiendo al EDI la nueva, originando que nuevamente se inicie todo el proceso de estadias.
Entrega en tiempo y forma su anteproyecto, sus reportes mensuales y su trabajo recepcional. Para
ello, debe recibir apoyo de su asesor académico quien lo orienta en la estructura y desarrollo de los
formatos.

o Anteproyecto: Es el documento donde el estudiante describe el proceso o actividades a
desarrollar en el periodo de su estadia, mismo que debe estar validado tanto por el asesor
empresarial como el o los asesores universitarios. Una vez que sean validados por los asesores
se debe firmar de forma autdgrafa tanto del estudiante como por los asesores. Solo la firma
de los asesores puede ser de manera digital. Se debe entregar preferentemente las primeras
dos semanas de iniciada la estadia.

e Reportes mensuales: Se describe las actividades que se desarrollan durante el mes para dar
cumplimiento al anteproyecto, asi como aquellas actividades de apoyo. El mdximo de horas
a reportar es de 60 horas por semana, si se excede de estas horas se justifican con un oficio
o comprobante expedido por la empresa donde realiza sus estadias informando las horas
extras mismo que debe entregar a su asesor académico con copia al administrador de
estadias

e Trabajo recepcional TSU/ ING/LIC: Corresponde al documento final a su estadia, el asesor

universitario prﬁg?%mna indicaciones del contenido del mismo, preferentemente se envia
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Si usted llegase a falsificar algiin documento en cualquiera de los formatos o
indicadores se le dard de baja su proceso de estadias automadticamente.

g) Asistir de forma presencial obligatoria al plantel una vez al mes para revisién de su proceso con su

asesor académico en el tiempo y forma que él se lo estipule, ademds de estar obligado a revisar su
correo y su Teams de forma constante.

a) El asesor académico se pone en contacto con su asesor empresarial con el objetivo de establecer

E o comunicacién respecto a la verificacion de sus actividades y seguimiento de su estadia.
© E | b) Debe mantenerse informado en todo momento con sus asesores tanto empresarial como académico.
§ @ | ¢ Debe entregar su primer reporte mensual.
2 g d} En este mes asiste de manera presencial una vez con asesor académico para revision de sus formatos,
s a asi como dudas académicas en la realizacién del proyecto (inicamente cuando el asesor académico se
Lo lo indique).
a) Si para la quinta semana de TSU no comenzd sus estadias se cancela el proceso. Teniendo la
oportunidad de volver a iniciar su proceso en el siguiente cuatrimestre.
@ b) Sipara la séptima semana de ING y LIC no comenzo sus estadias se cancela su proceso. Teniendo la
E oportunidad de volver a iniciar su procéso en el siguiente cuatrimestre.
§ c) Preferentemente presentar un bosquejo a su asesor académico de su trabajo recepcional.
& d) Entregara a finales de su segundo mes el reporte de horas mensuales.
> e) En el tercer mes de igual forma entregara su tercer reporte de horas mensuales con los requisitos
-§ necesarios ya previamente expuestos.
s f) Suasesor académico estd en constante comunicacién con su asesor empresarial para verificacion de
%ﬂ sus actividades y seguimiento de su estadia.

g) Se presenta de manera PRESENCIAL una vez al mes con el asesor académico para revision de sus
formatos, asi como dudas académicas que tenga en su proyecto.

a) Debe entregar un cuarto reporte si lo amerita para completar sus horas. Una vez aprobado por el asesor
académico lo firma y posteriormente lo sube al sistema EDI.

b) Se entrega su trabajo recepcional a su asesor académico de acuerdo al formato de Estructura el cual
se encuentra en su Sistema EDI, si su asesor académico encuentra este documento correcto lo sube al
sistema EDI, en caso de que su asesor le indique ciertas observaciones o modificaciones debe
realizarlas y volver a enviar este documénto. Posteriormente le darad su validacién la cual lleva el
nombre de ASESOR ACADEMICO, sin esta validacidn no podra realizar ninguna otra.

¢} Una vez realizada la validacién del asesor académico en el sistema EDI le debe dar seguimiento para

Cuartomesy
transcurso

asegurarse de las validaciones restantes.
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6.

7.

En el sistema EDI tendrd acceso a ver todas las validaciones:

Validacidn de Asesor Académico

Se asegura que se encuentren todos los formatos cargados en el sistema EDI por parte de su asesor,
Anteproyecto, Reportes de Horas Mensuales, Reporte Final.

Validacidn de Biblioteca

Se revisa por parte del Centro de Informacién Tecnoldgico (CIT) que no tenga ningin adeudo
bibliografico.

Validacién de Administracidon y Finanzas

Se revisa que no cuente con ningun tipo de adeudo, ya sea de pago de cursos, exdmenes, cuatrimestres
etc. Asi como el pago de su titulo realizado en la pagina de OPD Gobierno del Estado, enviado por correo
el recibo al departamento de Administracidn y Finanzas o entregado de manera presencial a este mismo.
Validacién de Vinculacién

En el dltimo mes de su estadia se le envia a su correo 3 formatos que debe entregar para obtener esta
validacion.

El indicador 7 y seguimiento de egresados se envia mediante un enlace al cual deberan acceder para
llenar estas encuestas en linea.

El indicador 10 debe ser entregado obligatoriamente en el drea de vinculacién de la universidad, en su
formato original, con las firmas autégrafas y el sello de la empresa.

Validacién de Servicios Escolares

Es necesario contar con su documentacién completa, para estudiantes de TSU documentaciéon de
preinscripcion, inscripcién y/o reincorporacién, para estudiantes de ingenieria documentacién de
inscripcion a ingenieria y/o reincorporacién, pueden consultar que documentacién les falta iniciando
sesion en el Sistema EDI y dirigiéndose al apartado de:

PANEL DE ESTUDIANTE — ACTUALIZAR DOCUMENTOS

Asi mismo entregar de manera fisica en el Departamento de Servicios Escolares un paquete de 3
fotografias tamafio titulo y 12 tamafio infantil a blanco y negro en papel mate tomadas por un foto-
estudio

Contar con su firma electrénica expedida por el SAT (no es requisito para la validacién) pero se aconseja
comenzar con dicho trémite lo mas pronto posible para el tramite de su cédula electrénica.

Validacion de Responsable de Estadias

Entrega de la donacidn en especie por grupo, este consta de su recibo de compra, asi como la lista con
matricula y nombre de los estudiantes que aportaron para esta entrega. '

Validacién de Director de Carrera

El director de carrera verificara que se haya realizado la donacién en especie, expedida por laboratorios,
la cual encontrara en el grupo de Teams donde esta agregada toda la generacién a egresar, para su
seleccidn.

Si usted no recibe la atencién o seguimiento por parte de su asesor deberd lo notificarlo con evidencias al

administrador de estadias, asi como al director de enlace académico-
o r Ha
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