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1.  DESCRIPCIÓN Y ALCANCES DE LA ESTADÍA





INTRODUCCIÓN





La Estadía es un período de práctica profesional que se realiza durante el 6º. cuatrimestre del plan de estudios del Técnico Superior Universitario. Para su cumplimiento, la Universidad Tecnológica Regional del Sur concerta con numerosas empresas la disponibilidad de lugares y la asignación de trabajos relacionados con la formación del Técnico Superior Universitario. Esto permite al alumno aplicar los conocimientos y habilidades adquiridos en sus cursos y complementar su formación. Durante la Estadía, el alumno es apoyado por un asesor de la empresa y un asesor académico o tutor para facilitar su incorporación al mercado laboral y realizar su trabajo con eficiencia, además cuenta con el seguro facultativo del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS). El trabajo de Estadía concluido se plasma en un reporte, y es presentado para propósitos de titulación ante un jurado que se integra por representantes tanto de la Empresa como de la Universidad. 


Los objetivos de la Estadía son los siguientes:





Para el alumno, complementar su formación profesional y lograr su titulación mediante la detección y atención de oportunidades de mejora en la empresa, aplicando los conocimientos y habilidades adquiridos durante su preparación universitaria.


Para la UT Regional del Sur, confirmar la pertinencia académica de sus planes y programas de estudio, al confrontar el desempeño de sus egresados con las necesidades del sector productivo.


Para la Empresa, optimizar los procesos productivos y/o administrativos fortalenciendo diferentes áreas de las mismas para disminuir costos en los procesos.





OBJETIVO. 


Para reforzar el desempeño del alumno y de los tutores del mismo durante la Estadía, se ha elaborado el presente instructivo, que señala la metodología necesaria para el desarrollo y seguimiento del proyecto, su proceso de evaluación, así como una guía de las diferentes áreas de aplicación en donde los alumnos pueden apoyar a la empresa. Con el buen cumplimiento de las recomendaciones y pautas aquí marcadas, será posible garantizar el proceso de formación que conduzca al alumno a su máximo desarrollo profesional. 





1.3 ALCANCE. 


Estos lineamientos aplican a todos los estudiantes de sexto cuatrimestre de esta Universidad Tecnológica desde que se les asignan sus espacios de Estadía, hasta que entregan su Reporte Técnico de Estadía, con las características establecidas en el mismo. 
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1.4 DERECHOS Y OBLIGACIONES.





Alumno:


Aplicarse con el máximo empeño en las actividades que le sean asignadas bajo acuerdo con sus tutores.





Acatar la normatividad de la empresa y no involucrarse en políticas ajenas a sus actividades expresamente definidas.





Ejecutar y registrar diariamente sus actividades, aún en ausencia de su asesor.





Reunirse en el periodo de estadía, al menos tres veces con su tutor académico en la empresa o en la Universidad. 








Elaborar el reporte final, entregar al tutor académico 3 impresos empastados antes de la fecha de examen acordada con sus tutores.





Tutor empresarial:





Instruir al alumno sobre la operación del área donde realizará su Estadía,  políticas de la empresa, normas de seguridad y personas con las que estará en contacto, entre otros.





Revisar el desarrollo del trabajo de Estadía.





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





Llenar el formato de evaluación de la Estadía en las fechas previstas 





Participar en el protocolo de titulación como integrante del jurado, en caso de no asistir, el Director de Carrera asignará a un Profesor de tiempo completo





Tutor Académico:





Asesorar y supervisar al alumno en el desarrollo de su Estadía tanto en la empresa como en la institución.





Reunirse con el tutor empresarial en las fechas acordadas para evaluar el desarrollo de la Estadía.





Llenar el formato de evaluación de la Estadía en cada supervisión y reportarlo a la Dirección de Carrera correspondiente.





Participar en el protocolo de titulación como secretario del jurado.











1.5. RELACIÓN DE ACTIVIDADES DE ESTADÍA





No.�
ACTIVIDADES�
ÁREA RESPONSABLE�
�
1�
Concertación de espacios en las empresas.�
Dirección  de Carrera�
�
2�
Identificación de proyectos y asignación de alumnos.�
Dirección de Carrera/Profesores de Tiempo Completo�
�
3�
Taller para la elaboración del Reporte Técnico  de Estadía�
Dirección de Carrera/Profesores de Tiempo Completo�
�
4�
Presentación de alumnos en las empresas�
Profesores  de Tiempo Completo�
�
5�
Inicio de Estadía en la empresa.�
Dirección de Carrera/Profesores de Tiempo Completo�
�
6�
Supervisión y entrevistas de retroalimentación�
Alumno


Tutor empresarial


Tutor académico�
�
7�
Reporte de evaluaciones parciales a la Dirección de Carrera�
Tutor académico�
�
8�
Actos recepcionales�
Direcciones de Carrera�
�






2. EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO DE LA ESTADÍA





2.1. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN


Ambos tutores deberán observar y promediar el puntaje del 1 al 10, cuando apliquen los siguientes:


ASPECTOS A EVALUAR


Ref�
Tutor  empresarial�
Tutor académico�
�
1�
Puntualidad y asistencia.�
Puntualidad para las sesiones de tutoría.�
�
2�
Cumplimiento e iniciativa en el trabajo asignado.�
Actitud hacia el desarrollo del trabajo/actividad.�
�
3�
Capacidad de comunicación oral y escrita. �
Redacción del reporte técnico de estadía�
�
4�
Capacidad que tiene para desarrollar el trabajo en equipo.�
Comunicación y explicación del trabajo/actividad.�
�
5�
Cumplimiento de normas generales y de seguridad.�
Conocimientos y habilidades que de acuerdo al trabajo/actividad debe aplicar.�
�
6�
Conocimientos técnicos aplicados. �
�
�
7�
Desarrollo de habilidades en la práctica profesional.�
�
�
8�
Implantación y seguimiento del trabajo/actividad. ( En su caso)�
�
�






4. REQUISITOS PARA LA PRESENTACIÓN DEL EXAMEN DE TITULACIÓN





Entregar a la Dirección de carrera al menos 3 impresos en original de su reporte final de la Estadía antes de la fecha del examen de titulación, acordada entre el alumno y sus asesores. El reporte final deberá ser presentado bajo las siguientes especificaciones:


Letra tahoma número 12.


Margen izquierdo de 3 centímetros.


Margen superior, inferior y derecho de 2.5. centímetros.


El número de cada página se colocará en la parte inferior derecha.


Se iniciará la escritura de cada sección considerando 2 dobles espacios debajo del margen superior.


La numeración de las páginas se iniciará considerando a la introducción como página número 1; para las páginas anteriores se utilizarán números romanos. La portada no se numerará sólo se considerará.


Las primeras páginas de cada sección no se numerarán.


En este documento no se utilizará pie de página.


Los títulos de cada capítulo se deberán escribir con justificación al centro, mayúscula y negrita.


Los títulos de segundo nivel se deberán escribir con mayúsculas y minúsculas, justificación al centro.


Los títulos del tercer nivel se deberán escribir con mayúsculas y minúsculas, justificación al centro y subrayado.


Los títulos del cuarto nivel se deberán escribir con mayúsculas y minúsculas, justificado a la izquierda considerando una sangría de 6 espacios.


Los títulos del quinto nivel se deberán escribir con mayúsculas y minúsculas, justificando a la izquierda, sin sangría y subrayado.


Mínimo 25 cuartillas  (a partir de la introducción y hasta la conclusión).


El interlineado del documento será doble.


Al inicio de cada párrafo, se respetarán seis espacios como sangría (equivalente a un tabulador de 1 cm).














ESTRUCTURA DEL REPORTE�
CONTENIDO�
�
II. FUNDAMENTO TEÓRICO�



 Se trata de explicar las bases en las cuales se apoya para entender un problema, considerando a los autores más importantes.�
�
III. DESCRIPCIÓN DEL TRABAJO�
En este capítulo se expresan las actividades y realización del trabajo/actividad por el estudiante durante su período de Estadía, el mismo debe contener la siguiente información:





DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN LA ESTADÍA:


Se deberán describir en detalle cada una de las actividades para la realización del trabajo/actividad, que se desarrollaron durante el período de Estadía, así como la participación del estudiante en la misma. 


COSTO /BENEFICIO. Se refiere al beneficio que obtuvo la empresa del resultado obtenido y cuál fue el costo.�
�
IV. CONCLUSIONES�
En este apartado se deben generalizar los logros obtenidos del trabajo con base en la problemática, objetivos y plan de trabajo, son las consecuencias y los aspectos más importantes del trabajo, actividades y proyectos desarrollados durante la Estadía. Se deben incluir recomendaciones para otras investigaciones.�
�
 REFERENCIAS 


�
Es el registro de las fuentes que se consultaron para la realización del documento. (libros, revistas, PDF, web, foros, etc). Se debe usar el formato APA. �
�
ANEXOS


(OPCIONAL Y LIBRE)�
En este rubro se presentarán los cuadros, gráficas, tablas, formatos, glosarios, etc., a los cuales se hace referencia en el documento y que con el fin de no distraer la atención del lector se ha considerado conveniente enviarlos al final del trabajo.�
�






3.  INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACIÓN FINAL DEL REPORTE





3.1. ESTRUCTURA Y CONTENIDO DEL REPORTE





ESTRUCTURA DEL REPORTE�
CONTENIDO�
�
PORTADA�
Es la cara exterior del documento, en la cual se proporciona la información con mayor detalle de la obra, del autor y de la empresa en donde se realizó la Estadía; en la misma se deben contemplar los siguientes datos:


Logotipo y nombre de la Universidad 


Logotipo y Nombre de la Empresa ( en caso de tenerlo)


Título del proyecto (nombre del trabajo)


Nombre del Alumno (empezando por el nombre)


Nombre y Cargo del Tutor Académico


Nombre y Cargo del Tutor empresarial


Nombre del título a obtener  (nombre de la Carrera)


Lugar y fecha�
�
AGRADECIMIENTOS


(OPCIONAL Y LIBRE)�
En este apartado se dará el agradecimiento a aquellas personas (parientes, amigos, docentes, etc.) que con su apoyo contribuyeron tanto a la formación del estudiante como a la elaboración y realización de la obra (1 cuartilla).�
�
RESUMEN


(SE REDACTA AL FINAL DEL TRABAJO)�
Incluir en una cuartilla el planteamiento del problema, la metodología, resultados más importantes, alcances y limitaciones  y principales conclusiones.�
�
ÍNDICE�
Es la lista de los capítulos, subcapítulos y apartados que constituyen la estructura del documento, en relación con el número de las páginas en que se encuentran cada uno de ellos. Deberá identificarse los subtítulos de diferentes niveles mediante tabulaciones de 1 cm.�
�
I. INTRODUCCIÓN�
Contiene una visión general de lo que comprende el trabajo/actividad realizado y permite al lector identificar los elementos claves de su desempeño en la estadía.





1.1. CONTEXTO DEL TRABAJO 


Se redacta los datos de la empresa como: el Nombre de la Empresa, Antecedentes de la empresa, Sector, Servicios que ofrece, dirección, área donde se realizó la estadía, asesor empresarial y cargo





1.2. ANÁLISIS DE LA  SITUACIÓN EMPRESARIAL:


Se pretende con este apartado mencionar las posibles causas que dan origen al trabajo, para que partiendo de estos supuestos se puedan diseñar las estrategias adecuadas para proporcionar recomendaciones a la empresa.





1.3. OBJETIVOS DEL TRABAJO:


El planteamiento de los objetivos es útil para hacer explícito el porqué de un trabajo.  Qué tipo de resultados se pretenden alcanzar para considerar resuelto el problema.





1.4. JUSTIFICACIÓN DEL TRABAJO:


Es juzgar la pertinencia del tema elegido. Significa exponer las razones que nos llevaron a tratar el tema elegido, significa exponer porqué se trata determinado problema, considerando los criterios de trascendencia, vulnerabilidad, magnitud y factibilidad.





1.5. ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN:


Es la presentación de todas aquellas estrategias que permitirán alcanzar los objetivos planteados.�
�












