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AREA: Secretaria de Académica /
Vinculacion.

DEPARTAMENTO: Direcciones de carrera 'y

area de Estadias

PROCEDIMIENTO: Estadias.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ESTADIAS.

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar la correcta insercion del alumno en el sector productivo a través del

seguimiento oportuno de politicas y lineamientos, que faciliten su incorporacion al

sector laboral y la aplicacion de los conocimientos adquiridos en un proyecto en

beneficio de la organizacion.

b) NORMAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

El proceso de estadias se realiza conforme lo sefiala el Reglamento de Estadias
de la UT de Nayarit.

Los responsables de llevar a cabo este procedimiento son Rectoria, Secretaria
Académica, Area Juridica, Direcciones de Carrera, Servicios Escolares, Secretaria
de Vinculacion, Asesores Académicos, Asesores Empresariales y Alumnos.

La gestion de los Convenios con el Sector productivo estéa a cargo de la Secretaria
de Vinculacién y su elaboracion, a cargo del area Juridica de la UT de Nayarit.
Las DC son quienes designan a los Asesores Académicos.

Secretaria de Vinculacion es responsable de gestionar los espacios necesarios
para los alumnos y en algun caso particular se contactara con la DC.

Los asesores académicos realizan y entregan al alumno la carta de presentacion,
para que sea otorgada a la empresa que se le fue asignada.

Secretaria de Vinculacién realizard una carta de peticibn de espacios para
estadias alas empresas que asi lo solicite.

La duracion de la estadia es de acuerdo al calendario escolar, con un maximo de
16 semanas.

El alumno presenta la planeacion del desarrollo de su proyecto durante las
primeras 4 semanas.

Se deben de realizar supervisiones al alumno durante la estadia, y una evaluacion
tanto por la empresa como por el asesor académico al finalizar la estadia.
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AREA: Secretaria de Académica /
Vinculacion.

DEPARTAMENTO: Direcciones de carrera 'y

area de Estadias

PROCEDIMIENTO: Estadias.

e La Carta de Conclusion de Estadia y Cumplimiento del Servicio Social es emitida
por la empresa al finalizar el periodo establecido, la cual debe presentar el nombre

del alumno tal cual acta de nacimiento, con sello oficial y/o referencias de la

empresa.

e Una vez recibida la Carta de Conclusion de Estadia y Cumplimiento del Servicio

Social, el alumno la agrega en formato digital
posteriormente entregar el documento original a Servicios Escolares.

e Las empresas concertadas para estadia, deben de contar con un convenio general
0 carta compromiso celebrado entre la empresa u organismo publico y la UT de

Nayarit.

al portal institucional para
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AREA: Secretaria de Académica /
Vinculacion.

area de Estadias

DEPARTAMENTO: Direcciones de carrera 'y

PROCEDIMIENTO: Estadias.

ACT. - FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
Secretaria de . _ ]
Vinculacion 1 Sollcng alas DC el NOZ de espacios Memorandum
requeridos para estadia.
Secretaria de Recopila necesidades de espacios
Vinculacion 2 Yy proyectos.
Con 4 meses de antelacion, se
Secretaria de Concentra informacion asi mismo
Vinculacion 3 recabando informacion para la
emision de nuevos convenios.
Secretaria de Actualiza Base de Datos de
Vinculacién 4 convenios.
Gestiona la apertura de espacios
para alumnos segun solicitud de Oficio. Carta
Secretaria de las carreras mediante oficio de Solici"[ud de
Vinculacion 5 |cartta peticion que algunas Espacio de
empresas solicitan, y notifica a las Estadias
DC los espacios gestionados.
o Informa a su asesor académico los
Direcciones de Carrera 6 espacios gestionados.
o Distribuye alumnos de acuerdo al
Direcciones de Carrera 7| perfil y magnitud del proyecto.
Distribuye segun criterios definidos
o asesores académicos para los
Direcciones de Carrera 8 proyectos asignados a los alumnos
de estadia.
o Se pone en contacto con el Asesor
Asesor Académico 9 Empresarial para definir proyecto.
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area de Estadias

DEPARTAMENTO: Direcciones de carrera y

PROCEDIMIENTO: Estadias.

ACT.

RESPONSABLE NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMAO
DOCUMENTO

Direcciones de Carrera 10

Planea logistica del seminario de
induccion al ejercicio profesional.

Asesor Académico 11

Elabora Carta de presentacion del
alumno firmada por el DC.

R11-M01-01

Alumno 12

Recibe Seminario de Induccion al
Ejercicio Profesional de acuerdo a
lo planeado.

Alumno 13

Acude a la empresa para iniciar su
estadia entregando la carta de
presentacion.

R11-M01-01

Asesor Académico
Asesor Empresarial 14

Alumno

Se da el seguimiento al proyecto y
se realizan las evaluaciones
académicas y empresariales,
registrando la informacién en portal
institucional. ¢ElI alumno aprobd
la evaluacion?

NO- Pasa ala ACT_No. 15.
Sl-Pasa a la ACT_No. 16.

R12-M01-01
R13-M01-01

Alumno 15

Tramita su baja conjuntamente con
al asesor académico>CONECTA
CON FIN.

Asesor Académico 16

Archiva evaluacion del alumno y
registra calificaciones de acuerdo
al procedimiento de Control de
Calificaciones.
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AREA: Secretaria de Académica /

Vinculacion.

area de Estadias

DEPARTAMENTO: Direcciones de carrera 'y

PROCEDIMIENTO: Estadias.

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMAO
DOCUMENTO

Alumno

17

Redacta memoria del proyecto y lo
entrega al asesor empresarial y
académico para su revision.

Memoria

Asesor Empresarial

18

Revisa memoria del proyecto para
la correccion y aprobacion de la
misma.

Memoria

Asesor Académico

19

Revisa memoria del proyecto de la
empresa, se realizan las
correcciones pertinentes y se envia
a la DC para su aprobacion.

Memoria

Direcciones de Carrera

20

Autoriza liberacion  digital de
memoria y firma carta de
autorizacion.

Memoria

Asesor Académico

21

Entrega al alumno carta
autorizacion de liberacion de
memoria.

A01-M01-01

Alumno

22

Agrega documento digital de
memoria en el portal de alumnos
institucional.

Memoria

Alumno

23

Verifica que no tenga adeudo de
préstamo de libros, que se subi6 a
la plataforma la memoria y se
realiz6 la donacién de libro para
liberacién del Centro de
Informacion.
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DEPARTAMENTO: Direcciones de carrera 'y

PROCEDIMIENTO: Estadias.

ACT. - FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Carta de
Conclusién de
. , . Estadia y
Asesor Empresarial 24 Emlte, Carta .d.e Copclusmn de Cumplimiento de
estadia y Servicio Social. Servicio Social del
alumno
Carta de
Agrega carta digitalizada al portal COECtIUZ',On de
de alumnos institucional, se c sl_a_laty q
Alumno 25 | entrega el original a Servicios S urr_lplmslen_ol del
Escolares y copia a Secretaria de erV|C|(|) oclal de
Vinculacion alumno
Constancia de
Servicio Social
Acude a SE para dar inicio con su
tramite de titulacibnCJConecta con
el procedimiento de Titulacion.
¢.Continda a nivel de ingenieria?
Alumno 26 | NO-Finaliza su carrera de TSU

S  CONECTA CON EL
PROCEDIMENTO DE DAC
ACT No.14

FIN.
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AREA: Secretaria de Académica /
Vinculacion.

DEPARTAMENTO: Direcciones de carrera 'y
area de Estadias

PROCEDIMIENTO: Estadias.

d) DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DE
VINCULACION

DIRECCIONES DE
CARRERA

ASESOR
ACADEMICO

ASESOR
EMPRESARIAL

ALUMNO

(2] [1]

[0 ]

Solicita a las DC el
No. de espacios
requeridos para

estadia.

Recopila
necesidades de ¢
espacios y proyectos

Se pone en contacto
con el Asesor
Empresarial para
definir proyecto.

[ ]

| m

Con 4 meses de

6
Informa a su asesor
académico los

Elabora Carta de
presentacion del

~®

(2]

alumno firmada por
el DC

antelacion, se
Concentra
informacion asi
mismo recabando
informacion para la
emision de nuevos
convenios.

espacios
gestionados.

[ 7]
Distribuye alumnos
de acuerdo al perfil y
magnitud del
proyecto.

,

y 4]

A

Recibe
Seminario de
Induccion al Ejercicio
Profesional de
acuerdoa lo
planeado.

Y

13

Acude a la empresa
para iniciar su
estadia entregando
la carta de
presentacion

(]

Actualiza Base de
Datos de convenios.

Distribuye seglin

criterios definidos

Se da el seguimiento al proyecto y se realizan las evaluaciones académicas y
empresariales, registrando la informacion en portal institucional.

asesores
académicos para los
proyectos asignados
a los alumnos de
estadia.

, 5

Gestiona la apertura
de espacios para
alumnos segin
solicitud de las
carreras mediante
oficio de carta

y | 16

peticion que algunas
empresas solicitan, y
notifica a las DC los
espacios
gestionados.

[0 ]

Planea logistica del

Archiva evaluaciones
del alumno y registra
calificaciones de

¢JElalumno
aprobod la
evaluacion?

[

Tréamita su baja
conjuntamente con
al asesor académico.

[ |

acuerdo al
procedimiento de
Control de
Calificaciones.

seminario de
induccion al ejercicio
profesional.

(=]

Autoriza liberacién
digital de memoriay |
firma carta de
autorizacion.

Redacta memoria
del proyecto y lo
entrega al asesor
empresarial y
académico para su

(o]

v
Revisa memoria del
proyecto de la

empresa, se realizan
las correcciones
pertinentes y se

envia ala DC para su

aprobacion.

21
Entrega al alumno
carta autorizacion de

liberacion de

memoria.

revision.
Revisa memoria del
proyecto para la
correccion y ————
aprobacion de la 22
misma.

A

(2]

Agrega documento
digital de memoria
en el portal de
alumnos

institucional.

=]

Emite Carta de
Conclusion de
estadia y Servicio
Social.

Verifica que no
tenga adeudo de
préstamo de libros,
que se subida la
plataforma la
memoria y se realizd
la donacion de libro
para liberacion del
Centro de

Informacion.
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AREA: Secretaria de Académica /
Vinculacion.

DEPARTAMENTO: Direcciones de carrera 'y

area de Estadias

PROCEDIMIENTO: Estadias.

PROCEDIMIENTO
DAC ACT_No.14

DIRECCIONES DE SECRETARIA DE ASESOR ASESOR ALUMNO
CARRERA VINCULACION ACADEMICO EMPRESARIAL
; 25
Agrega carta
digitalizada al portal
de alumnos

institucional, se
entrega el original a
Servicios Escolares y
copia a Secretaria de
Vinculacién.

Ex

Acude a SE para dar
inicio con su tramite
de titulacion.

¢Contindia a nivel de
ingenieria?
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AREA: Secretaria de Académica /
Vinculacion.

DEPARTAMENTO: Direcciones de carrera 'y
area de Estadias

PROCEDIMIENTO: Estadias.

a) DISENO DE FORMAS

R11-M01-01 Carta de Presentacion del alumno

N
O
N
O
./

CARTA DE PRESENTACION DEL ALUMNO

Oficio No. UTN18 [area/aio/No. de oficio]
Xalisco, Nayarit. [FECHA].

[REPRESENTANTE]
[PUESTO]

[LOCALIDAD]
PRESENTE:

Por este medio agradezco su disposicidn para que el alumno [ALUMNO] con ndmero de
matricula [MATRICULA], inscrito en el [sexto/onceavo] custrimestre de la carrers de
[CARRERA], reslice su Servicio Social y Estadia en [EMPRESA] y/o[RAZON SOCIAL], a su digno
cargo, del weclmﬂ al [Fechafin] del presente afio, bajo ls asesoria académica del (a)
[PROFESION Y NOMBRE DEL ASESOR t_ ACADEMICO] Es importante mencionar gue el alumno
debera cubrir un minime de [HORAS DE ESTADIA ESTABLECIDAS EN MAPA horas
para acreditar el servicic social y estadia, por lo que mucho le agradeceré se le asigne un
horaric de actividades que le permita cubrir dicho reguisito en tiempo y forma.

Asimisme, hago de su conocimiento que su servidor [DIRECTOR_CARRERA], en calidsd de
Director de dicha carrera, estaré pendiente del avance del proyecto & desarrollar v, en caso
necesario, atenderé cuglquier observacion al respecto.

En la confianza de que los resulftados de este esfuerze conjunto sean positivos, me reitero a
sus apreciables drdenes.

ATENTAMENTE
“Educacion y Técnica para el Desarrollo”

[DIRECTOR_CARRERA]
Director de Camrera

G090 [ASESOR_ACADEMICO] As230r ACedEmico de [CARRERA] d= fa UT de Nayant

R11-M01-01
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AREA: Secretaria de Académica /
Vinculacion.

area de Estadias

DEPARTAMENTO: Direcciones de carrera 'y

PROCEDIMIENTO: Estadias.

R12-M01-01 Evaluacion Académica al alumno

ar

Evaluacion Académica

NOMBRE DEL PROYECTO: |

Programa Eduactivo: |

Periodo de estadia: |

Fecha: |

Datos del Asesor Académico

Nombre: |

Puesto / Cargo: |

INSTRUCCIONES: Califique el desempefio del alumno en cada uno de los rubros considerando una escala de 7 a 10 con el
siguiente significado: 7 No Competente, 8 Satisfactorio, 9 Destacado y 10 Auténomo.

Criterios a Evaluar Calificacion

1. Asistencia al seminario de induccién al

Matricula
OCI-12003

T - . 0
ejercicio profesional.
2. Capacidad para plantear y resolver problemas. 0
3. Conocimientos técnicos. 0
4. Comunicacién y seguimiento con el asesor 0
Nombre académico.
. . 5. Entrega en tiempo y forma de avances de
Pérez Valenzuela Alejandra g " poy 0
proyecto de estadia.
Promedio 0.0

Nombre Y Firma
Asesor Académico
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AREA: Secretaria de Académica /
Vinculacion.

DEPARTAMENTO: Direcciones de carrera 'y
area de Estadias

PROCEDIMIENTO: Estadias.

R13-M01-01 Evaluacion Empresarial al alumno

ar

Evaluacion Empresarial

NOMBRE DEL PROYECTO:

Programa Educativo:

Periodo de estadia:

Fecha:

Datos de la empresa

Nombre Comercial:

Nombre del asesor empresarial:

Puesto:

Nombre

Pérez Valenzuela Alejandra

Matricula

OCI-12003

INSTRUCCIONES: Califique el desempefio del alumno en cada uno de los rubros considerando una escala de 7 a 10 con
el siguiente significado: 7 No Competente, 8 Satisfactorio, 9 Destacado y 10 Autbnomo.

Criterios a Evaluar

Calificaciéon

1. Capacidad para plantear y resolver
problemas.

2. Conocimientos técnicos.

3. Habilidades en el manejo de equipo.

4. Puntualidad y Asistencia.

5. Responsabilidad.

6. Capacidad para trabajar en equipo.

7. Desarrollo del Proyecto de Estadias.

o|o|o|o|o|O

Promedio

Nombre Y Firma
Asesor Empresarial
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AREA: Secretaria de Académica /

Vinculacion.

area de Estadias

DEPARTAMENTO: Direcciones de carrera 'y

PROCEDIMIENTO: Estadias.

R20-M01-00 Evaluaciéon de asesor por el alumno

b’ Evaluacion de Asesores de Estadia

Instrucciones: Responde las siguientes preguntas utilizando la siguiente
Siempre=5 Casi Siempre=4 Algunas Veces=3 Casi Nunca=2 Nunca=1

Seccidn I. Evaluacion de tu asesor de estadia

No.

Criterios a evaluar

Puntuacién

Al inicio de tu estadia itu asesor académico te presentd los
lineamientos para el desarrollo de tu proyecto?

¢Tu asesor académico dio seguimiento al avance de tu proyecto
de manera virtual o presencial?

¢Tu asesor académico mantuvo comunicacidén contigo durante el
desarrollo de tu proyecto de estadias por lo menos cada quince
dias?

¢Tu asesor académico cuenta con el dominio técnico para
resolver tus dudas durante el desarrollo de tu proyecto de
estadias?

¢Tu asesor académico te proporciond orientacion durante tu
proceso de titulacion?

¢Tu asesor académico mantuvo contacto con el asesor
empresarial durante el desarrollo de tu proyecto?

¢El trato durante el proceso de estadias fue respetuoso?

¢En general piensas que tu profesor es un buen asesor de
estadias?

Seccidn Il. Comentarios sobre tu asesor de estadias
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AREA: Secretaria de Académica / DEPARTAMENTO: Direcciones de carrera 'y

Vinculacion.

area de Estadias

PROCEDIMIENTO: Estadias.

A01-MO01-01 Autorizacion de Liberacién de Memoria

[ALUMNO]
[Carrera]
PRESENTE.

procedimiento respectivo.

ATENTAMENTE

AUTORIZACION PARA LIBERACION DE MEMORIA

Oficic No. UTN18 [area/afio/No. de oficio]

Xalisco, Nayarit. A [Fecha].

Con la finalidad de iniciar su tramite de examen profesional donde presento el
trabajo de memoria [NOMBRE DEL PROYECTO] realizada con [NOMBRE DE LA
EMPRESA] y/o [RAZON SOCIAL], y teniendo al calce la firma del asesor
académico, me es grato emitir la presente autorizacion para la liberacion de la
memoria en formato digital, para inicio de tramite de ftitulacion conforme al

Vo. Bo.

(Nombrel

DIRECTOR DE CARRERA

Nombrel
ASESOR ACADEMICO

A01-M01-01
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AREA: Secretaria de Académica / DEPARTAMENTO: Direcciones de carrera 'y
Vinculacion. area de Estadias

PROCEDIMIENTO: Estadias.

A04-M01-01 Carta Solicitud de Espacio de Estadias

Oficio: SME-UTNAY-{# de oficio)/(atio)
Asunto: Solicitud de Espacio.

Halisco, Nayarit; 2 Fecha

Profesion/nombre () y Apellido del empresario
Cargo
Nombre o razon social de la empreza

A través de lz presents distraizo su fina atencion para hacer de su conocimiento que la
Univarsidad Tecnologica de Nayarit 25ta por iniciar en 2l (mes de mes y afio del inicio
de la estadia), el proceso de estadias en donde los alumnos desarrollaran un proyecto
especifico dentro de una Orgamizacion Productiva. Con lo antes mencionado, me
permito solicitarle a usted la posibilidad de colocar en su empresa, a un estudiante del
(cuatrimestre) para que puedz realizar su estadiz. A continuacidn le describo los
zenerales del estudiante:

| Carrera
Nombre
Matricula
 Seguro Social

El objetivo de 1z estadia es que el esmdiante aplique los conocimientos adquiridos ¥
complemente su formacion académica, desarrollando las actividades pertinentes a
lograrlo del (fecha de inicio v terminacion de la estadia/ano) con un total de (# de
horas) horas. Cabe mencionar, que durante la estadia no se crean derechos ni
obligaciones de tipo laboral entra los alumnos y 12 emprasa o institucion.

Agradeciendo de antemano la atencion brindadz a la presente, l= envio un cordial
zaludo, quedando 2 suz Ordemes y en espera de una respuesta favorable 2 nuestra

peticion.
ATENTAMENTE
“Educacion y técnica para ¢l desarrollo™
MDEL. Berenice Maria del Rocio Contreras Hernandez |
Subdirectora de Gestion y Movilidad Estudiantil
CAR Archiva
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHADE AUTORIZACION |~ HOJA DE

16 SEP 2020 16 16
AREA: Secretaria de Académica / DEPARTAMENTO: Direcciones de carrera 'y
Vinculacion. area de Estadias

PROCEDIMIENTO: Estadias.

GLOSARIO DE TERMINOS

UT de Nayarit-Universidad Tecnoldgica de Nayarit.
SA-Secretaria Académica.

DC-Direcciones de Carrera.

SE-Servicios Escolares.

ESTATUS DE OPERACION ACTUAL:

Procedimiento y formatos (anexos y registros) operan como piloteo para mejoras futuras durante el
cuatrimestre septiembre-diciembre 2020.
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