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1. OBJETIVO

Proporcionar la asesoria académica necesaria para la elaboracion y documentacion de la Memoria
durante el desarrollo de las actividades de las estadias profesionales que permita la aplicacion pertinente
de los conocimientos adquiridos por el estudiante en su formacion.

2. ALCANCE

El ambito de aplicacién del presente procedimiento, inicia desde que el estudiante ha sido aceptado en la
empresa donde realizard su Estadia, y concluye una vez entregada la Memoria y la documentacion
requerida para el tramite de Titulacion. Aplica para estudiantes en Estadia de los Niveles: Técnico
Superior Universitario y Licenciatura.

3. REFERENCIAS

CcODIGO TITULO TIPO DE DOCUMENTO
S/IC Reglamento Académico. Legal.
S/IC Agenda de Estadia Profesional. Agenda.

Evaluacion del estudiante durante el proceso

DOC-EVA-P02 ensefianza-aprendizaje. Procedimiento.
DOC-DI-LEM Lineamientos para la elaboracién de Memoria. | Documento interno.
GEM-EST-P0O1 Estadia Profesional. Procedimiento.
GEM-EST-102 Movilidad nacional para Estadia Profesional. Instruccion de trabajo.

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 Es responsabilidad de la Secretaria Académica vigilar el cumplimiento del presente procedimiento y
de convocar a los representantes de cada una de las Direcciones de Division, de Gestion Empresarial
y de Servicios Escolares a reuniones de trabajo para su actualizacion; asi como de la coordinacion
del calendario de titulacion y agenda de estadias profesionales.

4.2 Es responsabilidad de los Docentes Tutores de 5° o 10°, informar sobre las distintas opciones de
elaboracion de Memoria a sus estudiantes, de acuerdo a los lineamientos (DOC-DI-LEM).

4.3 Cada Direccion de Division, deberd integrar anualmente una Comisién Académica para la revision y
validacién de los anteproyectos; asimismo asignar, en lo posible, dos semanas antes del inicio del
cuatrimestre los cargos de Presidente e Integrantes, considerando estas funciones en sus cargas
horarias: Presidente de la Comision, dos horas a la semana e Integrantes de la Comision, una hora a
la semana.

4.4 Cada Direccién de Division, debera asignar a los Asesores Académicos horas de asesoria en la
carga horaria (documento electronico DCA-P02-F03), asignando una hora semanal por estudiante
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para la asesoria de la memoria y su seguimiento mediante el formato Control de Estadia (AEP-P03-
FO01).

4.5 Los Profesores/as de Tiempo Completo (PTC), asi como los Profesores/as de Asignatura (PA)
podran ser Asesores Académicos de Memorias tanto en nivel TSU, Licenciatura e Ingenieria.

4.6 Los Profesores/as de Tiempo Completo seran los Unicos autorizados para atender las estadias
foraneas, derivadas del Programa Anfitrién.

4.7 Es responsabilidad de la Comision Académica o de la Direccion, asignarle estudiantes a cada
Asesor/a Académico/a, de acuerdo a su perfil. Cada Direccion de Carrera podra determinar el tiempo
para esta asignacién; pudiendo ser la Ultima semana antes de concluir el cuatrimestre inmediato
anterior en que inicia la Estadia o una semana posterior a su inicio.

4.8 Independientemente del tipo de Memoria, todos los estudiantes deberan de ser evaluados, a través
del formato de Evaluacién del Desempefio del Estudiante en el Programa de Estadias (AEP-PO3-
F02).

4.9 Para la culminacion del proceso de las estadias tradicionales, los estudiantes deberan de entregar a
la Direccion de Carrera un CD de su memoria, que incluya digitalizado la Carta de Aprobacion (AEP-
P03-F03) y la Carta de Autorizaciébn de Digitalizacion (AEP-P03-F05) o el archivo completo
digitalizado mas la donacion de un libro. Para el caso de las Memorias especiales, los documentos a
entregar, se deberdn adecuar a los Lineamientos para la Elaboracionde Memorias (DOC-DI-LEM).
Adicionalmente, para su liberacion, deberan entregar en original la Carta de Aprobacion, la Carta de
Autorizacién de Digitalizacion, Evaluacion del Desempefio del Estudiante en el Programa de Estadias
y copia de la Carta de Liberacién expedida por la empresa (sellada previamente por Gestién
Empresarial), segin la modalidad.

4.10 Para el seguimiento de la estadia, el Asesor/a Académico debera establecer tres momentos para la
comunicacion de seguimiento con el Asesor/a Empresarial. 12 La comunicacion sera via electronica,
debera realizarse en las primeras dos semanas una vez iniciado el periodo de estadias; 22 Programar
una cita de visita a la empresa con el asesor empresarial para dar seguimiento al desempefio del
estudiante, en caso de que sea factible; 32 La comunicacion seré via electrénica para verificar que el
estudiante realice lasactividades de cierre en la empresa, en caso de que el estudiante tenga algun
problema.

4.11 Cuando el proyecto lo justifigue y previa autorizacion de la Direccion de Carrera, las memorias
tradicionales podran ser realizadas en hinas.

4.12 En caso de que el estudiante solicite cancelar el proyecto y cambiar de empresa, debera solicitarlo
por escrito a la Direccién de la Division Académica correspondiente, con copia al Jefe de
Departamento de Gestion Empresarial quienes analizaran el caso y s6lo bajo causales no
imputables al estudiante podra reasignar al practicante a otro proyecto. Dependiendo del momento
de la cancelacidn, se decidira si se incorpora al programa existente o en otro periodo.

4.13 Los estudiantes foraneos del programa anfitrion que se reciben en nuestra Universidad, deberan
apegarse a la Agenda de Estadias establecido y culminar el proceso en su Universidad de
Procedencia.

4.14 El estudiante que por causas de fuerza mayor no logre concluir satisfactoriamente con la Memoria
del programa, podra solicitar el Recursamiento para su conclusién, cubriendo el pago establecido
para ello y ajustandose a los tiempos sefalados para el mismo; siempre y cuando sea autorizado
por el Asesor Académico. No aplica para estudiantes foraneos.

4.15 En caso de ausencia o cuando el presidente de la Comisibn Académica sea también Asesor/a
Académico, la Carta de Digitalizacion (AEP-P03-F05) sera firmada por alguno de sus integrantes.
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4.16 La estructura de la memoria sera de acuerdo a la normatividad establecida en los Lineamientos de

Memoria.

4.17 La Academia de cada Division determinara los criterios para el llenado del formato Evaluacion del
Desempefio del Estudiante en el Programa de Estadias (AEP-P03-F02).

4.18 Las situaciones no previstas en el presente procedimiento, seran analizadas por la Comisién
Académica de Estadia y presentadas como recomendaciones a la Direccion de la Division
Académica correspondiente para su dictamen.

5. DEFINICIONES

Término Definicion
Tutor(oa) de%rupo PTC que esta a cargo del seguimiento de los estudiantes de quinto y décimo
50.y 10 .
; cuatrimestre.
Cuatrimestre
Asegor(a) Profesor de Tiempo Completo o Profesor de Asignatura que es asignado a cada
Académico ; ) . T ; .
estudiante para orientar y supervisar la realizacién de su Estadia Profesional.
Asesor(a) Tutor asignado a cada estudiante, por parte de la empresa donde realizara su
Empresarial Estadia Profesional.
Permanencia del estudiante en la planta productiva para la realizacién de sus
Estadia practicas profesionales y la documentacion de esta practica en una Memoria que
se requiere para obtener el Titulo acorde al nivel educativo cursado.
Documentacion del proyecto realizado por el estudiante durante la Estadia
Memoria Profesional, el cual es requisito de titulacion para los estudiantes de cada
Programa Educativo.
Comision Grupo de PTC comisionados por el/la Director/a de Division para la revision de los
Académicade | Anteproyectos, asignar al Asesor/a Académico/a y validar la Memoria. La duracién
Estadia de esta comision, sera de un afio.

6. PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Envia el formato de Cédula de Anteproyecto de Estadia (AEP-P03-F04) a su | Tutor(a) de grupo

1 |9rupo de estudiantes y les informa de las distintas opciones de Memoria, 10 5oy 10°
dias habiles antes de concluir el cuatrimestre inmediato anterior al cuatrimestre Cuatrimestre
en que se inicia la Estadia.

5 Asignan asesores de acuerdo a las necesidades de cada direccion y a los Comisién
lineamientos para la elaboracion de Memorias. Académica

/Direcccion
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Convoca a una reunion con sus estudiantes asesorados, en la primera semana
de inicio de las Estadias, para asignarles los horarios de asesoria, asesorarlos

3 |en el llenado de la cédula de Anteproyecto de Estadia (EST-P01-F04), la Asesor(a)
estructura de la Memoria a realizar y la documentacién que tienen que entregar Académico
a Gestion Empresarial de acuerdo a la agenda publicada.

Recibe del estudiante la Cédula de Anteproyecto de Estadia (EST-P01-F04) en
X . L . e : Asesor(a) de
4 |los primeros 15 dias habiles después de iniciado el cuatrimestre para su P
T ) e L - Académico
revision y firma de validacion ante la Comision Académica.
Revisa la Cédula de Anteproyecto, si cumple con los requisitos, lo valida por

5 medio de su firma. Posteriormente, le comunica al Asesor Académico los Comision
resultados del dictamen. Se cuenta con 15 dias habiles para realizar el Académica
dictamen, una vez iniciado el periodo de la estadia.

Establece comunicacién con el Asesor/a Empresarial; en el contacto, se deberéa
de informar el tipo de Memoria que va a realizar el estudiante. En un segundo

6 contacto, si es factible una visita a la empresa, se verificara el desempefio del Asesor(a)
estudiante en la empresa y el avance de acuerdo altipo de Memoria y a las Académico
fechas estipuladas en el formato de Control de Estadias (AEP-P03-F01).

Realiza el reporte de avances y cumplimiento de los estudiantes, a través del

7 formato Control de Estadia AEP-P03-F01, ante la Direccion de la Divisién Asesor (a)
correspondiente, a mitad del cuatrimestre y al final del mismo. Académico
Si el estudiante no cumple con los avances de la Memoria o la entrega de la

8 documentacién requerida. En caso de no tener alguna justificacion valida o no Asesor (a)
imputable al estudiante, recibira una Sancién por Incumplimiento (AEP-P03- Académico
FO7).

Al término del tiempo establecido para la elaboracién de la Memoria
Tradicional:

9 Si el estudiante cumple con los requisitos, se le solicita la Carta de Aprobacién Asesor(a)
de memoria firmada por el Asesor Empresarial y por Asesor/a Académico, se Académico
elabora la Carta de Autorizacion de Digitalizacién de Memoria (AEP-P03-F05),
se turna a la Comision Académica correspondiente para su validacion.

10 Revisa y valida las Memorias que cumplan con los requisitos, y firma Carta de Comision
Autorizacioén de Digitalizacion de Memoria (AEP-P03-F05). Académica
Asignan calificacion a los estudiantes en el formato AEP-P03-F02 y ambos AI\A; S:;jsgrifii)o

11 |asesores la validan con su firma. IAsesor(a)

Empresarial

12 | Registra el promedio de la calificacion en el Sistema Integral Universitario (SIU) Asespr(_a)

Académico
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N©° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Llena el formato Control de Estadia (AEP-P03-F01) para su informe final y
verifica que sus estudiantes asesorados entreguen en la Direccion de la

13 Divisién correspondiente, la Memoria en CD o digitalizada junto con el libro en Asesor(a)
donacién, asi como la documentaciéon en original y copia para los tramites Académico
correspondientes, de acuerdo al tipo memoria elaborada, y finalmente, verifica
la entrega de los documentos que solicita Gestiébn Empresarial.

14 Revisa los casos de estudiantes no acreditados y envia a Direccion el reporte Asesor(a)
de los estudiantes en Recursamiento. Académico

7. REGISTROS Y ANEXOS
DEPTO. AREA O ]
P » PERSONA QUE DEBE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO TITULO RETENER EL RETENCION FINAL
DOCUMENTO
AEP-P03-F01 | Control de Estadia Direcciones de Division 1 afio Destruir
Evaluacion del
AEP-P03-F02 Desempefio del Estudiante Direcciones de Division 1 afio Destruir
en el Programa de
Estadias
Carta de Aprobacion de Servicios Escolares / o .

AEP-PO3-FO3 | \1amoria Direcciones de Division Lafo Destruir

AEP-P03-F04 Cedula d? Anteproyecto Direcciones de Division 1 afio Destruir

de Estadia

AEP-P03-F05 Cgr_ta (_je Agtonzamon dg Direcciones de Division 1 afio Destruir

Digitalizacién de Memoria
AEP-P03-F06 Sanmor.\ bor Direcciones de Division 1 afio Destruir
Incumplimiento
OTRA FORMA DE EVIDENCIA
Correo electronico.

8. CAMBIOS

CAMBIOS DE ESTA VERSION

Se actualizan las politicas 4.5y 4.7.

Se actualizan actividades. Todos los formatos continGan sin cambios.
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9. FLUJOGRAMA

No.

TUTOR(A) 5° Y 10° CUATRIMESTRE

COMISION ACADEMICA

ASESOR (A) ACADEMICO

Inicio ]

y
Envia al estudianie Cedula de
Anteproyecto y listado de opciones de
Memoria.

\ 4

Elabora la lista de estudiantes y les
asigna Asesor Académico.

\4

Convoca a una reunién con sus
estudiantes asesorados.

\ 4

Recibe del estudiante la Cédula de
Anteproyecto de Estadia.

Revisa y valida Cédula de

A

Anteproyecto.

Establece comunicacion con el Asesor

Empresarial.

v

Realiza el reporte de avances y
cumplimiento de los estudiantes.

No

v

¢Se cumplen Si
con avances y

los requisitos

dela
Memoria?

A4

Elabora sancién
por incumplimiento.

Elabora la Carta de Autorizacién de
Digitalizacién de Memoria.




ASESORIA EN ESTADIAS PROCEDIMIENTO

B I s PROFESIONALES CODIGO: DOC-AEP-P03
NUMERO REVISION FECHA REVISION
- REQ. NORMA i
PAGINA7DE 7
Cancun UNIVERSITIES 12 18 de diciembre de 2019 8.5
No. TUTOR(A) 5° Y 10° CUATRIMESTRE COMISION ACADEMICA ASESOR (A) ACADEMICO
10 Revisa y valida las Memorias que
cumplan con los requisitos, y firma
Carta de Autorizacién de Digitalizacion
de Memoria.
\ 4

1 Asignan calificacion a los estudiantes que cumplan con la validacion.

Realiza reporte final del estudiante y
12 verifica que entreguen documentos a

la Direccién y a Gestion Empresarial.

A 4
Revisa los casos de estudiantes no
acreditados y envia a Direccion el
reporte de los estudiantes a
Recursamiento.

13

|

FIN




