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El que suscribe, Ignacio Lopez Valdovinos, Rector de la Universidad Politécnica de
Guanajuato, en ejercicio de las facultades que se me confieren en los articulos 23 y
25 fracciones Il y XVII del decreto niumero 231por el que se crea la Universidad
Politécnica de Guanajuato, publicado en el periddico oficial del Gobierno del Estado
de Guanajuato numero 122, segunda parte, el 2 de agosto de 2005 y su reforma,
relacionados con el articulo 10 fracciones VII, XVIIl y XXI de su Reglamento Interior,
que fuera publicado en el periddico oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato,
numero 174, el 1° de noviembre de 2005, se expiden las siguientes:

POLITICAS Y LINEAMIENTOS
DE ESTANCIAS Y ESTADIAS
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ESTANCIAS
Capitulo |

Disposiciones Generales

Articulo 1.
Las disposiciones del presente documento tienen por objeto normar las Estancias que prestan
todos los estudiantes de la Universidad Politécnica de Guanajuato (UPG) de acuerdo a su
programa de estudio, con la finalidad de cubrir los créditos que se establecen para cumplir
con la condicion de egresado.
Articulo 2.
Las Estancias tienen como objetivo que el estudiante:
e Desarrolle habilidades y destrezas que tiendan al perfeccionamiento de su
desempefio profesional en el programa educativo elegido.
e Tenga un contacto efectivo con la realidad profesional en la que se
desempenara posteriormente tanto en el ambito laboral, como en el de
investigacion.
e Fortalecer las competencias transversales genéricas propias del programa
educativo en el que esta inmerso.
e Tener un desenvolvimiento en las actividades realizadas, al igual que en su vida
personal, sustentado en principios éticos.

Capitulo Il
Caracteristicas de las Estancias

Articulo 3.
Los requisitos que debe cumplir un estudiante de la UPG para sus estancias son:

Estancia I: necesita tener cubierta la totalidad de las asignaturas correspondientes al
primer ciclo de formacioén del programa académico correspondiente.

Estancia ll: necesita tener cubierta la totalidad de las asignaturas correspondientes
del primer y segundo ciclo de formacién del programa académico correspondiente.
El total de horas de las estancias deben de ser las estipuladas en el plan de estudios
autorizado.

Jefatura del departamento de vinculacion coordina la programacion de induccion a
estancias vy difunde a estudiantes y direcciones de programa educativo para que
coadyuven a la convocatoria de candidatos a realizar su primer estancia, a las cuales
deben asistir los estudiantes de manera obligatoria.
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Articulo 4.

Las estancias podran validarse de acuerdo a las siguientes modalidades:

a)

d)

e)

Proyecto interno o externo, prototipo o estancia en la industria: conjunto de
actividades internas o externas que se encuentran interrelacionadas y coordinadas. previa
validacion de la Direccidn del programa educativo.

Estancias de investigacion: Reconocidas por un organismo externo (CONAHCYT
Academia Mexicana de Ciencias, por ejemplo) de apoyo junto con un investigador
responsable. previa validacion de la Direccion del programa educativo.

Congresos con participacion como ponentes de apoyo junto con un investigador
responsable: presentacion de trabajo como ponencia o poster, en la cual, los miembros
de una asociacion se reunen para realizar exposiciones y debates de multiples ponencias,
asistencia de personas con un alto nivel profesional, intereses comunes, presentaciones
de nuevos avances o descubrimientos en determinadas materias.

Certificacion: reconocimiento y validacion de competencias técnicas por una institucion
externa acordes a las competencias de los programas educativos.

Propuesta de talleres acordes a las competencias de los programas educativos: Estas
modalidades, seran aplicables siempre y cuando se cuente con una previa validacion de
la Direccion del programa educativo.

En dichos casos la calificacion registrada sera la siguiente:

Para el caso de proyecto interno o externo, prototipo o estancia en la industria se
considera la calificacién de la evaluacién REACA27 registrada por el asesor externo y la
calificacion del asesor interno, de acuerdo a las ponderaciones definidas en el Modelo de
evaluacion del aprendizaje ESACAO06.

Estancias de investigacion: se considera la calificacién asignada por el profesor
responsable del seguimiento y evaluacion del estudiante que participa en la estancia de
investigacion, la cual comunica al asesor interno, siendo innecesaria la evaluacién
REACA27.

En congreso con participacion como ponentes se considera la calificacion asignada por
el profesor responsable del seguimiento y evaluacion del estudiante que asiste al
congreso la cual comunica al asesor interno, siendo innecesaria la evaluacion REACA27.

En certificaciones: Se considera la calificaciéon obtenida en la certificacion generada por
el responsable de certificaciones, la cual comunica al asesor interno, y se registra en el
sistema, siendo innecesaria la evaluacion REACA27.

En el caso de los talleres, se considerara la evaluacion emitida por el responsable del
taller, la cual comunica al asesor interno, siendo innecesario el REACA27.

En los casos de los incisos del b) al e), se requiere una evidencia de la parte evaluadora.
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Capitulo 1l
De los Programas, su seguimiento y su evaluacion

Articulo 5.

El estudiante debera estar debidamente inscrito y cargar su estancia, dentro de las
fechas de carga académica cuatrimestral, para lo cual sera necesario ademas registrar
en sistema institucional, a mas tardar dentro de la semana 5 del calendario
académico, el REVIN21 para la inscripcion a estancias -previamente validado por el
asesor interno- (Ver anexo 1).

Articulo 6.

Para el caso de estancia por proyecto interno o externo, prototipo o estancia en la
industria: con la finalidad de acordar seguimiento y evaluacién del estudiante es
responsabilidad del Profesor Titular (PT) responsable de la materia y/o asesor interno,
establecer contacto directo con el asesor externo de la estancia, contando con el
apoyo del estudiante para tal fin, maximo en la semana 10 del calendario académico;
previo a la evaluacion de estancias, el departamento de vinculaciéon proporcionara el
usuario y contrasefia al asesor externo para la evaluaciéon del estudiante, y el
estudiante servira de apoyo para recordar al asesor externo la captura en el sistema,
de la evaluacion REACA27.

Para el caso de estancia por, congreso con participacion como ponente, certificacion
o estancia de investigacion: es responsabilidad del PT responsable de la materia y/o
asesor interno, registrar la calificacién obtenida en la actividad correspondiente, a
partir de un documento de su participacion (Ver articulo 4).

Articulo 7.

Se registrara solo una evaluacion en cada una de las Estancias, dicho registro sera
realizado por el PT responsable de la materia y/o asesor interno. El limite de captura
sera dentro de la semana de evaluaciones regulares definida en calendario académico.
En todos los casos, se evaluara conforme a las ponderaciones del Modelo de
evaluacion del aprendizaje (ESACAQ6), propio de cada programa educativo.

En caso de reprobar alguna Estancia, no habra posibilidades ni de examen regular ni
examen especial y solo podra ser recursada una vez mas.
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Articulo 8.

Previo a la evaluacion de las estancias, el estudiante debera entregar a su PT
responsable de la materia y/o asesor interno, la siguiente documentacién, para
validacion y autorizacion:

a) En caso de proyecto interno o externo, prototipo o estancia en la industria: reporte
final de estancias, de acuerdo a lo establecido en este documento (POVINOT1)

b) En caso de Estancias de investigacion o Congreso con participacion: Copia del
documento que compruebe la participaciéon, con Visto Bueno del profesor titular
de la estancia o del articulo, y registrada en sistema por el asesor interno.

¢ En caso de certificaciones, la evaluacion sera proporcionada por el responsable de
certificaciones de la UPG, y registrada en sistema por el asesor interno.

d) En el caso de talleres, la calificacion sera otorgada por el profesor responsable del
taller y comunicada al asesor interno.

Una vez presentada y registrada su calificacion final aprobatoria de estancia en el
sistema, no sera necesaria la entrega ni registro en sistema institucional de ningun
documento adicional al REVIN21 por lo cual se considera liberado con la calificacion
aprobatoria en el sistema.

Articulo 9.

La retroalimentacion del reporte final estara a cargo del PT responsable de la materia
y/0 asesor interno, con el visto bueno del asesor externo (solo cuando aplique).

La comunicacion entre estudiante y PT responsable de la materia y/o asesor interno,
podra realizarse por cualquier via, previo acuerdo con el PT responsable de la materia
y/0 asesor interno.

Capitulo IV

De las Obligaciones del Estudiante y de la Entidad Receptora

Articulo 10.

Los estudiantes que no registren en sistema institucional, su REVIN21 dentro de la
semana 5 del calendario académico, sera causa de baja de estancia.

Las solicitudes de baja de estancia por parte del departamento de vinculacion, se
realizaran previo a concluir el periodo de registros de REVIN21.

Cualquier caso extraordinario, el estudiante debera abordarlo con la direccion del
programa respectivo.
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Capitulo V
De la Presentacion del reporte final de estancias.
Articulo 11.

Para la entrega del reporte final de las estancias, se realizara como se indica en la
Guia para la elaboracion de reporte de Estadias y Estancias (Anexo 6).

La entrega del reporte final del estudiante, debera hacerse a mas tardar el viernes
previo a la semana de calificaciones de la segunda evaluacion parcial, del calendario
escolar.

La evaluacion del REACA27 del asesor externo, debe empatarse con las fechas de
evaluacion del reporte final del estudiante.



Cddigo: POVINO1 Revision: -02-

Fecha de revision: 28-Julio-2024
Elaboro: VINO3 Reviso: VINO1 Aprobé: RECO1

ESTADIA
Capitulo |

Disposiciones Generales
Articulo 12.

Las disposiciones del presente documento tienen por objeto normar la estadia que prestan
todos los estudiantes de acuerdo a su programa de estudio, con la finalidad de cubrir los
créditos que se exigen para cumplir con la condicion de egresado.

Articulo 13.

Las Estadias tienen como objetivo que el estudiante:
e Desarrolle habilidades y destrezas que aseguren el logro de sus atributos de
egreso, que tiendan al perfeccionamiento de su desempeno profesional en el programa
de estudios elegido.
e Tenga un contacto efectivo con la realidad profesional en la que se desempefara
posteriormente tanto en el ambito laboral, como en el de investigacion.
e Fortalecer las competencias transversales genéricas propias del programa educativo
en el que esta inmerso.
e Tener un desenvolvimiento en las actividades realizadas, al igual que en su vida
personal, sustentado en principios éticos.

Capitulo Il
Caracteristicas de la Estadia
Articulo 14.

Para que un estudiante de la UPG pueda llevar a cabo su estadia, necesita tener cubierta la
totalidad de las asignaturas correspondientes al Plan de Estudios.

Ademas, debe de haber asistido como requisito a las actividades de induccion a estadia y
“Empleabilidad e insercion laboral’, previamente notificadas por el departamento de
vinculacion, durante el cuatrimestre previo a realizar su estadia, (la evidencia que avale el
cumplimiento de las actividades, seran las listas de asistencia y constancias que apliquen
segun las actividades programadas, (previa notificacion del departamento de vinculacion),
cuya vigencia sera de 1 afo, posterior a esta vigencia, en caso de no haber realizado la
estadia, el estudiante debera volver a cumplir con las actividades de “Induccion a estadia y
Empleabilidad e insercién laboral” vigente misma que sera convocada y coordinada por el
departamento de vinculacién, con el apoyo de la Direccion del programa educativo.

El total de horas de la estadia deben de ser las estipuladas en el plan de estudios autorizados.
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Articulo 15.

Las estadias podran validarse de acuerdo a las siguientes modalidades:

a) Por proyecto y/o estadia en la industria: conjunto de actividades que buscan solucionar
una problematica en la organizacion, las cuales son acordes al programa educativo del
estudiante.

b) Programas especiales: Programas de capacitacion externa validados por direccion del
programa educativo, y validados por Secretaria Académica.

c) Experiencia profesional: Es una estrategia educativa con valor curricular que permite
al estudiante, aun estando en proceso de formacion incorporarse profesionalmente al
sector productivo de bienes y/o servicios, a través de la aplicacidon practica de un modelo
o el desarrollo de un proyecto definido de trabajo profesional, que le permita convertir
teorias en practicas y le proporcionen experiencia real, asesorado por profesores de la
universidad, personal de la empresa o institucion donde se desarrolle la estadia. Esta
modalidad solo podra realizarse previo a un analisis y autorizacién del Consejo de Calidad.

Los resultados obtenidos en las estadias deberan presentarse por medio de un reporte, tal
como se indica en la Guia para la elaboracién de Estadias y Estancias (Anexo 6).

Capitulo Il
De los Programas, su Seguimiento y su Evaluacion

Articulo 16.

Para el registro de estadia, el estudiante debera registrar su REVIN19 en sistema
institucional, solicitando validacion de la empresa y del asesor interno, imprimir y descargar
la carta de presentacién para las firmas correspondientes de la empresa; entregar el formato
REVIN19 y carta de presentacion con el asesor interno (o en su caso con el director del
programa educativo) para su autorizacion en sistema. Ambas actividades deben quedar
realizadas en las fechas definidas por PRVINO3. Solo cumpliendo este registro, el estudiante
podra formalizar su inscripcién a la estadia.

Articulo 17.

Todas las actividades derivadas de la Estadia deberan estar estructuradas vy
organizadas, se realizaran mediante el Cronograma de actividades (Anexo 3), mismo
que debera ser desarrollado por el estudiante conjuntamente de sus asesores, para
gue permitan su adecuada evaluacién, y entregado al asesor interno, en tiempo y
forma.

Es importante que el asesor interno programe en REACA26, los cortes de entrega del
estudiante, para revision de los avances de la redaccion del proyecto, ya que éste tiene
un impacto en su calificacion.
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Articulo 18.

Con la finalidad de acordar el seguimiento y evaluacion del estudiante, es responsabilidad
del asesor interno establecer contacto directo con el asesor externo de la estadia, contando
con el apoyo del estudiante para tal fin.

El asesor interno debera explicar al estudiante su forma de trabajo y canales de comunicacién
con él, para asegurar el seguimiento, los avances y las fechas de entrega de los cortes de los
avances del reporte de estadia, definidos por el asesor interno.

El departamento de Vinculaciéon proporcionara al asesor externo usuario y contrasena, para
la captura en Sistema de la evaluaciéon REACA27 para estadias, asi como el calendario de
fechas para las dos evaluaciones parciales. El asesor interno apoya en el seguimiento para la
evaluacion.

Articulo 19.

Se realizaran dos evaluaciones de forma electronica durante el proceso de Estadia. Dichas
evaluaciones se realizaran durante los periodos de registro de calificaciones parciales
definidos en el calendario escolar, mismas que tendran que ser asentadas por el asesor
interno en el sistema institucional.

El estudiante habra de considerar la importancia de las entregas intermedias y entrega final
de su reporte de proyecto en tiempo y forma, solicitadas por el asesor interno, ya que éstas
tendran un impacto importante en su calificacion.

En caso de reprobar la estadia, no habra posibilidades ni de examen regular ni examen
especial y solo podra ser recursada una vez mas, en caso de reprobacidon en recurse, sera
causal de baja definitiva de la UPG. Se evaluara conforme a las ponderaciones del Modelo de
evaluacion del aprendizaje: ESACAQ06, propio de cada programa educativo.

Articulo 20.

Previo a las evaluaciones de estadia, el estudiante debera entregar a su asesor interno la
siguiente documentacién, para validaciéon y autorizacion:
Previo a la evaluaciéon del primer parcial: protocolo y/o avance cuando menos del 40% del
proyecto por escrito (ver articulo 28).
Previo a la evaluacion del segundo parcial:

a) Reporte final validado por ambos asesores acorde a lo establecido en este documento

(POVINOT1). (Ver articulo 29).
b) Carta de liberacion expedida por la empresa (ver anexo 5)

Una vez presentada y registrada su calificacion final de estadia en el sistema institucional y
antes del tramite de titulacion, el estudiante tendra la obligacion de enviar via correo
electrénico al departamento de vinculacion, dentro de las fechas establecidas en calendario
escolar para tramite de titulacion, la siguiente documentacion:

1. Carta de liberacion de la empresa, previamente validada por el Asesor interno
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2. Contar con el registro de la encuesta de satisfaccion REVIN18 (previamente enviada
de forma electrdnica, por el departamento de vinculacién)

3. Asegurar que el asesor interno envie, via correo electronica al departamento de
vinculacion, la liberacion del reporte de su proyecto de estadia.

Articulo 21.

Es responsabilidad del estudiante documentar de manera continua y constante su
reporte de estadia, para cumplir con las fechas de entrega de las parcialidades
establecidas con su asesor interno. Es responsabilidad del estudiante presentar los
avances de su proyecto, en tiempo y forma, en las fechas de corte, definidas por el
asesor interno en el REACA26.

Articulo 22.

El estudiante tiene la obligacion de entregar el reporte final, a mas tardar en la semana
13 del calendario académico, ya con el visto bueno del asesor externo. La
retroalimentacion del reporte estara a cargo del asesor interno, la cual se
realizara a mas tardar en la semana 14 del calendario académico. El estudiante
tendra como limite la semana 13 marcada en el calendario escolar, para entregar
el reporte definitivo, en caso de no entregarlo en tiempo y forma, sera causa de
reprobacion.

La comunicacion entre estudiante y asesor interno, podra realizarse por cualquier via,

previo acuerdo con el asesor interno.

La evaluacion del reporte escrito estara a cargo del asesor interno. El asesor externo

debe validar previo a su liberacién, la informacién del documento.

Articulo 23.

El hecho de contar con calificacién aprobatoria de su estadia, no exime al estudiante
de entregar la documentacion completa y correspondiente al inicio, durante el
transcurso y al término del proceso de estadias, previo al tramite del proceso de
titulacion, es obligacion del estudiante asegurarse de haber enviado al departamento
de vinculacién, los documentos correspondientes al término del proceso de estadias
(ver articulo 20)
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Capitulo IV
De las Obligaciones del Estudiante y de la Entidad Receptora
Articulo 24.

Los estudiantes que no registren REVIN19 dentro del tiempo establecido, sera causa
de baja automatica de estadia.

Las solicitudes de baja de estadia, por parte del departamento de vinculacién, por
falta de la entrega del REVIN19, se realizaran de acuerdo al calendario escolar.

Articulo 25

Cualquier caso extraordinario, el estudiante debera comunicarlo al asesor interno
y a la direccidon del programa respectivo.
En ningun caso esta permitido que el estudiante abandone la empresa, sin previo
aviso al asesor interno, al director del programa, a Vinculacion, y a la empresa.
En caso de que el estudiante no esté conforme con el desarrollo de su estadia, debera
notificarlo de inmediato a su asesor interno, para enterarlo de la situacion y, junto
con el Director del Programa Educativo, se tomen las medidas necesarias. En caso de
la situacion sea compleja, se incluira a Vinculacion, para que se tomen las medidas
necesarias.
Si el estudiante incumple por causas atribuibles al mismo, no se autorizara la descarga
de la estadia.
En caso de que la empresa incumpla con el perfil del PE del estudiante, o que se le
asignen actividades que no contribuyan a su formacién profesional, el asesor interno
del PE y el director de programa educativo, deberan contactar una cita con el asesor
externo de la empresa, para llegar a acuerdos, o en su caso, rescindir la estadia.
En casos de fuerza mayor por causas justificadas, y bajo la autorizacién del Director
del Programa Educativo, y con el visto bueno del depto. de vinculacidén, podra
rescindirse el convenio con la empresa, y solicitar a la comision académica la
cancelacion del cuatrimestre para el estudiante.

En todos los casos de recesion de la estadia, se debe notificar por escrito a la empresa,
cuidando la imagen institucional de la UPG.

Articulo 26

En los casos en los cuales el estudiante realice un proyecto mayor a 4 meses, seran
considerados como una extension de estadia y se daran de alta en el cuatrimestre
posterior inmediato, asi mismo se debera expedir un aviso de extension del periodo
por parte de la entidad receptora (ver anexo 4), el cual se debera enviar, via correo
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electronico al departamento de vinculacion y al asesor interno.

El estudiante debera realizar el pago de su inscripcién del cuatrimestre actual, y el
Director de programa educativo lo reportara a control escolar como estudiante activo
sin carga, siendo que dicho pago sera vigente solamente por el cuatrimestre actual y
debera cubrir los montos de reinscripcion en los periodos donde aplique la extension
del proyecto.

La extension de estadias no podra superar los 8 meses.
Articulo 27.

La extension de estadia, solo aplica para periodos de 6 a 8 meses en la empresa. En
esos casos, el estudiante debe realizar todos los tramites de inicio respectivos,
incluyendo su pago de reinscripcién, y notificar al director del programa educativo,
para que le asigne un asesor interno.

Un estudiante que sea solicitado por la entidad receptora, podra iniciar su estadia
extemporanea, después de la semana 4 y antes de la semana 8 del cuatrimestre
vigente, realizando todos los tramites respectivos del “Procedimiento de Estadias”, la
cual debera hacerse en el periodo inmediato posterior al inicio de la estadia y asi
validarla oficialmente. Es obligaciéon del estudiante entregar toda la documentacion
requerida a los departamentos respectivos: departamento de vinculacion y direccion
del programa educativo, incluyendo la asignacién de asesor interno, al momento de
iniciar su estadia, asi como realizar su carga e inscripcion en las fechas programadas
en el calendario escolar, del siguiente periodo cuatrimestral.
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Capitulo V
De la Presentacion del Reporte de estadia
Articulo 28.

En los casos de realizacion de estadia, el contenido del protocolo y/o avance del
proyecto, de acuerdo al cronograma REACA26, para integrar la calificacion del primer
parcial, que el estudiante debera presentar, a mas tardar durante la semana 6 -de
acuerdo a lo establecido en el procedimiento de estadias-, por escrito es el siguiente:

e Titulo

e Objetivo general

e Objetivos especificos (si aplica)

e Cronograma de actividades de acuerdo al REACA26

e Metas

e Impacto esperado (Alcances)

e Al menos el 40% de avance en la documentacion del reporte.

Articulo 29.

Para la presentacion del reporte final de estadia, los contenidos son los que se
presentan en el Anexo 6.

El reporte final sera entregado via correo electrénico al asesor interno, para su revision
y en su caso la autorizacion, a mas tardar en la semana 13 del cuatrimestre,
previamente validado por el asesor externo.

En el caso de formato de tesis, se remitird a lo establecido en procedimiento de tesis
maestrias (informaciéon que proporcionara la Direccién de cada programa Educativo).

Articulo 30.

Los estudiantes una vez liberados de la estadia, deberan realizar el protocolo de
titulacién, presentando un resumen de su proyecto, en las fechas estipuladas en el
calendario escolar, ante su asesor interno, y el comité que el programa educativo
designe para ello.

Previo a dicha presentacion, el estudiante debera realizar todos sus tramites de
derechos de titulacion en control escolar, en las fechas estipuladas en el calendario
escolar.
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Capitulo VI
De la Observancia y Vigencia del Presente Documento
Articulo 31.

El presente Lineamiento se autoriza por el consejo de calidad de la Universidad y
Aprueba por Rectoria, entrando en vigor a partir del dia 2 de Septiembre de 2024,
incorporandose en la pagina WEB de la Universidad Politécnica de Guanajuato en
misma fecha.

Articulo 32.

Dada la naturaleza del presente Lineamiento, su conocimiento y observancia seran
obligatorios para todos los estudiantes inscritos en la Universidad y su
desconocimiento, nunca podra ser invocado como excusa o justificacion de faltas
sancionadas por sus disposiciones.

Articulo 33.

Las politicas y lineamientos de estancias y estadias anteriormente expedidos a esta
version dejan de tener efectos.
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JIVE RS YL — LITECKN Fal
DE GUANAJUATO
ANEXO 1. FORMATO DE INSCRIPCION AL PROGRAMA DE ESTANCIAS “REVIN 21-A”

U‘ = G FORMATO DE INSCRIPCION A PROGRAMA DE ESTANCIAS
ol —" N DEPARTAMENTO DE VINCULACION REVIN21-A
S AT A e

TOIIO.

Fecha de enfrega, TeXcIusivo vmculaaon):

!azon !OCIa 3

GITo Sector Tamano por NUMero ae empreados

Industrial Servicios Comercial Publico | | Privado: | “’3?3'8 | Paelq!]?g?) | | {\Iloe]diasnoao | | Sg{aémrineés |
IManutacturera EXtractiva Especial Umero de empleados: Pagina web:

RF.C Talle y numero: Colonia:
[erraaar | EStaus: l Taaa: l TEIeToNo:

SULICITTANTE (N T
[Nombre: Protesion: Puesto: I Area:
| Teletono: I EXtension: Telutar. TOrTeo electronico:
ASESURTATERNOTRESD TeT :---p-nm!wslumrpmm, TTCTIST
(ET ASESO0r externo es er mismo que el soncianters I o1 I I NU I
LI Cd>0 Ue NU 5€Er10, 1dVUr ue compiewdr id siguiente imormdaciorn.

Nombre: Profesion: I Puesto: I Area:

Teléfono: I Extension: Celular: ICorreo electrénico:
DATOS DEL DESARROLLO DE LA ESTANCIA

Tipo de Estancia: | PROYECTO | 1 CURSO | 1 CONGRESO | 1 OTRO |
Especifique:
Area de trabajo: I Cuatrimestre: I Ene-Abr I I May-Ago I I Sep-Dic I
Fecha de inicio: I Horario y dias requeridos del estudiante:

BENEFICIOS OFRECIDOS AL ESTUDIANTE
Posibilidad de quedarse a trabajar Sl I I NO Por qué?
Transporte Alimentacion I Cursos de capacitacion I Apoyo econémico I I Monto $ :
Ninguno Otros (especifique):

ACEPTACION DE LA ORGANIZACION

Firma del solicitante Sello: (En caso de no tener sello, adjuntar carta de aceptacion)

Matricula: Nombre completo:

Firma:
PROGRAMA EDUCATIVO
Lic'GEenst‘}grﬁn(iineisP‘YrﬁliEén Y | | Agroim;ﬂistrial | | Autcljr:'gétrizl | Ing. Energia | | Ing._Frr;rl;ggéﬁieca v | | Roll;‘(:]t'ica | | Melrr:g'f;r&clira |
SERVICIO REQUERIDO
Estancia | I I Estancia Il I
SEGURO FACULTATIVO

Num. De seguro facultativo: Vo.bo. De control escolar

ASESOR INTERNO (Profesor asignado para seguimiento de la estancia,

Nombre: I Firma:

Firma de autorizacion de la direccion de programa educativo
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1. El residente de la Universidad debera mostrar evidencia ante la Empresa de la vigencia de su seguro facultativo. La Empresa donde se realice dicha Estancia, debera garantizar la integridad del
residente.

2. La Empresa donde se realice dicha Estancia, debera nombrar un asesor externo, encargado de la asesoria a del residente, que junto a su aseso r interno supervisaran el cumplimiento de normas
y su desempeno y realizaran la evaluacion n del residente.

3. En caso de baja de Estancia, el residente debera avisar por escrito al A seso r Interno de la Universidad y a la Empresa, quienes analizaran las causas y determinara las acciones correspondientes
que pueden ir desde una justificacion n, hasta una sancion disciplinaria para el residente.

4. El residente tiene la obligacion de acatar las normas de la Empresa y la cadena de autoridad en la misma. El residente estara el tiempo acordado con la Empresa y el estudiante, cubriendo el
minimo de horas establecido en cada plan de estudio.

Llenado electrénico en SIINE-VINCULACION-DOCUMENTOS-ESTANCIAS
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ANEXO 2. FORMATO DE INSCRIPCION AL PROGRAMA DE ESTADIAS “REVIN 19-B”

§. ‘\G FORMATO DE INSCRIPCION A PROGRAMA DE ESTADIAS
ettt DEPARTAMENTO DE VINCULACION REVIN19-B

Folio:

INFORMACION EXCLUSIVA PARA SER LLENADA POR LA ORGANIZACION O DEPENDENCIA

Razdn Social:

Giro Sector Tamaiio por niimero de empleados
R . _ e _ Micro Pequeiia Mediana Grande

Industrial Servicios |Comercial Publico Privado: ‘ 0-30 3111_ 100 101-500 501 5 mis
Manufacturera Extractiva |Especial Nimero de empleados: Pagina web:
R.F.C: |Ca|le y nidmero: |Co|onia:
Ciudad: [Estado: [Lada: [Teléfono: [Fax:

SOLICITANTE [Nombre de la persona que solicita al practicante]
Mombre: Profesion: | Puesto: | Area:
Teléfono: |Eulensi6n: Celular: ||:DIIED electrinico:

ASESOR EXTERNO[Responsable de la empresa, para supervision del proyecto de Estadias)
¢El asesor externo es el mismo que el solicitante? [ s [ [ NO ]

En caso de NO serlo, favor de completar la siguiente informacidn:

Nombre: [Profesidn: [Puesto: [Area:

Extensidn: Cormreo electrinico:

Teléfono:

g:_:l: sl:l:plo_ Cuaurimestre: | Ene-Abr May-Ago| Sep-Dic
Nombre o tema del
proyecto:
Fecha de inicio: [Meses de duracién: [Dias Requer Horario requerido:
Fecha de término |
Llasificacidn &= la Eseadia:
Regular u ordinaria [ 4 meses): ‘ |Exlensi6n de estadias [5-8 meses]:w Euten}poranea lfuera de
cuatrimestre. mayor a 4 meses]:
EENEFICIOS OFRECIDOS AL RESIDENTE (PARA SER LLENADD POR LA EMPRESA)
Posibilidad de quedarse a wabajar | =] | | MO | |Comentarios: |
I Transporte | | Alimentacidn | F:I.IISDS de capacitaciér‘ | Apoyo econdmico | IHonlo Si
Minguno | |Otros [especifiquel:

ACEPTACION DE LA ORGANIZACION

Firma del solicitante Sello: [En caso de no tener sello adjuntar carta de aceptacion]
INFORMACION EXCLUSIVA PARA SER LLENADA POR EL RESIDENTE
Matricula: MNombre completo: Firma:
PROGRAMA EDUCATIVD
Ingenieria en Tecnologias de Manufactura I «  Seleccional
SEGURO FACULTATIVO
Nam. De seguro Facultativo: |'h'o.bo_ De control escolar
Nombre: Correo electrénico: Firma:

INFORMACION IMPORTANTE:

COMPROMISOS DEL RESIDENTE ¥ DE L& UNIVERSIDAD:

1 El residente de la Universidad deberd mostrar evidencia ante la Empresa de la vigencia de su seguro Facultativo,

2. El residente tiene |a obligacion de acatar las normas de la Empresa v |a cadena de autoridad en la misma.

3. El residente estara de tiernpo completo en la Empresa, los dias v horarios laborables sefialados por la ermpresa. Los dias v horarios no son negociables.

4. LaUNIVERSIDAD, asignard un profesor [asesar interna). que dard seguimiento a la estadia del residente. El asesor estd declarado en el presente docurnento.
5. El residente debe curnplir un minirna de B00 hrs. totales para liberar su estadia.

E. El residente no podra cambiar de ermpresa, una vez autorizado el presente docurnenta.

COMPROMISOS DE LA EMPRESA:

1 La Empresa donde =& realice dicha Estadia, deberd garantizar la integridad del residente.

2. Laempresa debera dar a conocer la normatividad al residente, |as Fechas de inicio v fin de su estadia, =u drea de trabajo v sus dias v horarios laborales,

3. La Empresa donde se realice dicha E stadia, deberd nombrar una persona responsable del residente [asesor externo). encargada del seguiriento del provecto v de la azesoria del
rezidente, que junto a su asesor de |a Universidad supervisaran su desempefio v realizaran |a evaluacion del mismo, de acuerdo a las fechas proporcionadas por |2 universidad,

4. Una vez que la empresa emita la carta de liberacién por 600 brs. del residente, v hava registrado |a evaluacidn final, se dard por concluida la estadia

COMPROMISOS DE AMBAS PARTES:

En cualquier cazo de qusja o conflicto durante el desarrollo de |a estadia por cualquisra de las 2 partes [EMPRESA  UWIVERSIDAD), se deberd notificar de inmediato a la persona
rezponzable de |a otra parte. Ambas partes acordardn el mecanismo de revisidn, para llegar a un acuerdo mutuo,

Cualquier qusja de la EMPRESA hacia el residents o hacia la UMIVERSIDAD, Favor de reportarla via correo electrdnico al jefe del depto de vinculacidn (bristo@upgto.edu.mzx), 1a cual
debera responder a dicha queja, en un plazo no mavor a 5 dias hébiles

Llenado electrénico en SIINE-VINCULACION-DOCUMENTOS-ESTADIAS
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ANEXO 3. “CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES”: REACA26

\ CODIGO: REACAZE REWISION:00
U‘ G CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
DE GUANAJVATG ELABORO: ACAD | APROBO: ACADT
CARRERA:
Titulo del provecta: hzesor interna:
Alumnno responsable del provecto: Mo. Contral: hgesor externo;
Empreza; Area Ciclo:
SEMANA
No. ACTIVIDAD 1 2 3 [] 5 3 7 [ ] 10 1 12 13 ] 5
P
! R
P
! R
P
: R
P
! R
ul
5 R
ul
E R
P
! R
P
i R
P
! R
P
n 5

P- Programado
R- Real

Firmna Asesor Externo Firma Asesor Interna Firrna del Alurmng

Formato disponible para descarga en SIINE-VINCULACION-DOCUMENTOS- ESTADIA
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ANEXO 4. FORMATO DE AVISO DE EXTENSION DEL PERIODO DE ESTADIAS

OFICIO NUM.
Cortazar, @to. A del0 o[e enero del 2015.
ASUNTO: AVISO DE EXTENSION DE ESTADIAS.

Director de Programa educativo
(Nombre, Cargo) Universidad
Politécnica de Guanajuato Cortazar,

Gto.

PRESENTE

La empresa: GKN DRIVELINE , por conducto del suscrito, le notifica que el
estudiante JUAN ANTONIO RAMOS CALDERON de
la programa educativo_INGENIERIA EN TECNOLOGIAS DE MANUFACTURA, con

numero de matricula 05030001 fue aceptado para realizar su periodo de estadias,
participando en el desarrollo del proyecto AUTOMATIZACION DE PROCESOS, dentro
del area de MAQUINADOS, por tal motivo y como parte del proyecto es necesario
realizar una extension de estadia, cumpliendo con un total de 10 meses, a partir del
12 de junio del 2015.

Me despido, no sin antes agradecer las atenciones que se sirva tener a la presente.

ATENTAMENTE

Nombre, cargo y firma
GKN DRIVELINE

Formato disponible para descarga en SIINE-VINCULACION-DOCUMENTOS- ESTADIA
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ANEXO 5. FORMATO MARCO “CARTA DE LIBERACION DE ESTADIAS”

LOGO DE LA ORGANIZACION

Ciudad del mes  del ano 20 -
Asunto: Carta de liberacion de
Estadia

Nombre completo
Director de Vinculacion y
comunicacion Universidad
Politécnica de Guanajuato

Por medio de la presente hago constar que el estudiante_Juan
Antonio Lopez Duran con numero de matricula 0500000 del 8vo.
cuatrimestre del programa educativo_Ingenieria en Tecnologias de
Manufactura concluy6 satisfactoriamente su Estadia en la empresa
XXXXX S.A de C.V desarrollando el proyecto Automatizacion de
proceso, durante el periodo 30 de Enero- 30 de Mayo 2015,
cubriendo un total de 600 horas.

Se extiende la presente para los fines que al interesado convengan

Atentamente Sello de la

organizacion Nombre, cargo y firma [ ]

Vo.Bo Asesor Interno

Formato disponible para descarga en SIINE-VINCULACION-DOCUMENTOS- ESTADIA
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ANEXO 6. GUIA PARA LA ELABORACION DE REPORTES DE ESTANCIAS Y ESTADIAS

I PRLC,

UNIVERSIDAD POLITECNICA
DE GUANAJUATO

y. i;& GUANAJUATO

SECRETARIA DE 2024
EDUCACION PUBLICA ZOOANos DEGRANDEZA
‘GUANAJUATO TIDAD

JTO 3% Eaueanion

E 'Y SOBERANA

Universidad Politécnica de Guanajuato

Guia Para la Elaboracion de Reportes de Estancias y Estadias

Julio, 2024
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Objetivo: Establecer los criterios de fondo y de forma que deben reunir los reportes de

Estancias | y Il, asi como las Estadias; por parte de los estudiantes de la Universidad
Politécnica de Guanajuato (UPG).

Alcance: Los presentes lineamientos aplican para todos los estudiantes de la UPG de
sus diversos programas educativos y modalidades (ordinaria y flexible), tanto como

para Profesional Asociado o Licenciatura. No aplica para posgrados.
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ESTANCIAS

Lineamientos para la elaboracion del Reporte de Estancial y Il

Alcance: A todos aquellos estudiantes que cursan la materia de Estancias | y Estancias |l
de todos los programas educativos y de las modalidades ordinaria y flexible.

Los reportes de las Estancias | y Il deberan atender los siguientes apartados:

La estructura del reporte de Estancias | y Il debe tener:
a. Portada (ver Figura 1).
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V-0

UNIVERSIDAD POLITECNICA

DE GUANAJUATO

Educacion Basada en competencias
Presenta
Nombre del Estudiante

Cuatrimestre que estudia

Nombre del programa educativo

Periodo de realizacion de la estancia

Nombre de la organizacion donde realiz6 a estancia

Area de la organizacion en la que realizé su estancia

Domicilio de la organizacion donde realizo la estancia
Asesor externo:

Asesor académico:

Figura 1. Portada de un reporte de estancia.
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b. indice

1. Objetivo de la Estancia
Actividades Generales
Aportaciones o sugerencias realizadas

Anexos
Referencias: Por lo menos el trabajo debe contener 5 citas en el cuerpo del

2
3.
4. Conclusiones
5
6

documento debidamente referenciadas. Aplicar sangria francesa en el listado

de las referencias.

7. Las referencias se ordenan de forma alfabética.

Lineamientos:

N

N hw

© %

. La extension minima del documento debe ser de 6 paginas sin considerar

portada, seccion de referencias y anexos.

La Fuente o tipo de letra a utilizar es Lucida Sans Unicode, con
Interlineado 1.5.

Tamano de letra de titulos y subtitulos: Numero 12 en negritas.
Tipo de letra del contenido en general: NUumero 11.

Estilo de citacion APA, séptima edicion.

Los titulos principales deben ir centrados.

El documento debe ir paginado con numeros arabigos a partir del objetivo de
la estancia.

El texto del documento debe estar justificado.

Margenes del documento: 2 cm., por los cuatro lados.
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ESTADIAS

Estructura del Reporte de Estadias

Interlineado y tipo de letra del texto

Interlineado de 1.5 entre texto, salvo entre titulos y texto dar doble espacio. Letra
Lucida Sans Unicode de tamano 11 del contenido general, y numero 12 para titulos y
subtitulos. Titulos principales en mayuscula y centrados, mientras que subtitulos usar

mayusculas y minusculas alineados a la izquierda.

Parrafos y Extenso

Justificados y al comienzo de cada parrafo colocar sangria (tabulacion). La cantidad
minima de paginas que debe contener el reporte de estadias es de 25 (sin considerar
la portada, dedicatoria. referencias y anexos). El maximo de paginas sera de 40. El 60%
del contenido del reporte debe estar enfocado en explicar el método, discutir los

resultados, conclusiones y recomendaciones.

Margenes

Utilizar margenes de 2 cm. por los cuatro lados: margen superior, inferior, izquierdo y

derecho.

Paginacion

La paginacion debe comenzar desde el capitulo 1 (NUmeros arabigos). Previamente a
ello estara en numeros romanos. La paginacion del documento debe ir en la parte

inferior derecha de la hoja.
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Portada

La caratula principal del documento debe tener: Logotipo de la Institucion, nombre de
la Institucion, titulo del reporte, nombre del programa educativo, autor, nombre de los

asesores, fecha (ver Figura 2).

Modelo de Citacion

APA (American Psychological Association), en su version mas reciente: 7 edicion.
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M
Figura 2. Portada de reporte de Estadia.

UG

UNIVERSIDAD POLITECNICA

DE GUANAJUATO

Educacion Basada en Competencias

Presenta

Reporte de Estadia

Titulo del reporte
(Se sugiere no muy extenso -12 a 15 palabras- y se relacione con el objetivo y

planteamiento del problema)

Que para obtener el titulo de

Nombre del programa educativo

Presenta

Nombre del estudiante
Asesor externo:
Asesor académico:

Cortazar, Guanajuato Mes y ano
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indice del reporte de estadia

iINDICE TEMATICO:

indice de figuras y tablas
CAPITULO 1. Introduccion
CAPITULO 2. Marco teérico
CAPITULO 3. Metodologia
CAPITULO 4. Resultados
Conclusiones y Recomendaciones
Anexos y apéndices.

Referencias

indice de figuras y tablas (Toda grafica, imagen, dibujo, ilustracién, fotografia deben ser
rotuladas como figuras).

En el texto la lista de figuras y tablas deben estar numeradas de forma secuencial, con
numero arabigo y breve titulo en nimero 11, negritas (parte superior) y la fuente en

numero 10 (parte inferior de la tabla o figura).

Agradecimientos - Dedicatoria
(En este espacio el estudiante puede poner una leyenda con dedicatoria o

agradecimiento a personas, familiares o instituciones que le ayudaron para el logro de

sus objetivos académicos o profesionales).
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Resumen
En una extension maxima de 350 palabras, redactado en tiempo pasado. El estudiante
debe brevemente comentar que hizo, cémo lo hizo, resultados alcanzados y principales
conclusiones que se alcanz6 con el proyecto. Esta parte se elabora en la entrega del

proyecto final cuando ya se obtuvieron resultados.

Palabras Clave: (No mas de cinco).

Abstract

Es lo mismo que se redacto en el resumen, pero ahora en el idioma inglés. Esta parte

se elabora en la entrega del proyecto final cuando ya se obtuvieron resultados.
Key Words: (No mas de cinco palabras = Palabras clave).
Capitulo 1
. Introduccion
A partir de aqui se debe numerar la paginacion con arabigos, antes de ello con numeros
romanos. En esta parte el estudiante debe redactar la problematizaciéon que sustenta la

elaboracion del proyecto, poner datos, estadisticas, figuras que validen que existe un

problema en la organizacion y que es necesario una pronta intervencion para solucionarlo.
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En la problematizacion considerar la situacion observada versus la situacion deseada
del fendmeno a estudiar, comparar ambas, si hay discrepancia entonces hay un
problema por resolver, existe una necesidad y por lo tanto una valiosa oportunidad de

realizar la investigacién, a esto le llamaremos planteamiento del problema.

1.1 Objetivo General

Qué se quiere investigar, para qué, a través de qué. Comenzar con un verbo en infinitivo.

Da la pauta para conocer que se espera lograr con el proyecto de estadia.

1.2 Objetivos Especificos
Son aquellos micro objetivos que ayudan a completar en su conjunto el objetivo

general.
.3. Cronograma de actividades
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Figura 3. Cronograma de Actividades.
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£ R
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P- Programado
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1.4 Metas

Toda meta debe reunir las caracteristicas SMART (especificos, medibles, alcanzables,
retadores y determinados bajo temporalidad), debe ser cuantificable. Ejemplo: Reducir en

un 15% el scrap que se genera en el area de produccion en el tercer cuatrimestre del 2024.
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1.5 Impacto Esperado

Fijar el alcance del proyecto, ;qué beneficios obtendra la organizaciéon con el proyecto?

1.6 Justificacion

Conveniencia econdmica, productiva, relevancia social e implicaciones practicas del

estudio.

1.7 Alcances y Limitaciones

Capitulo 2

2. Marco Teorico

Puede incluirse el marco conceptual, marco de referencia, marco teérico o el estado del
arte del tema que se esta investigando. jA qué conclusiones han llegado otros autores
qgue abordaron el mismo fendmeno? Considerar las mismas variables estipuladas en el
problema y objetivo de la investigacion. Un marco teorico para estadias debe estar
sustentado por minimo por 20 referencias de fuentes diversificadas: libros, revistas,
papers cientificos, internet, tesis de maestria, doctorado, tanto en el idioma espanol
como en idioma inglés. Las referencias deben ser recientes (no mayor a 10 anos de la

actualidad).
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(Hasta aqui es el avance del primer reporte de Estadias que se entrega en la

Semana 6)

Capitulo 3

3. Metodologia

En esta seccion el estudiante debe establecer la forma en cdmo va a resolver el problema,
que tipo de investigacion realizara y bajo qué enfoque: Cuantitativo, Cualitativo, Mixto,
experimental, etc. Seleccionar la muestra, instrumento, meétodos, técnicas vy
herramientas a utilizar para medir, evaluar, observacion, entrevistas, cuestionarios, etc.

Capitulo 4

4. Resultados

;/Que arrojaron los resultados? ;disminuyd o empeoro6 el problema? Aqui se recomienda
poner graficos, tablas, fotografias, bitacoras, o todo aquello que ayude al lector a

entender si el método aplicado tuvo los resultados esperados.

Capitulo 5

5. Conclusiones y Recomendaciones

Anunciar si se logré el objetivo general, cuantitativa o cualitativamente, que tanto

mejoro la situacion con el desarrollo del proyecto. Emitir recomendaciones adicionales
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por parte del estudiante que no se alcanzaron a proponer o implementar, no obstante,
son relevantes para incluirlos en este apartado y enterar a los asesores externos e

internos.
Anexos y Apéndices

Insertar aqui la carta de liberacion de estadias y otra informacion complementaria que
no se estimoé adjuntar en el cuerpo del documento, pero es necesario que conozca el

lector.

Referencias

a. Las Referencias deben estar alineadas al estilo APA, séptima edicion.

b. Se debera colocar sélo la literatura que aparezca citada en el texto (utilizar un
minimo de 20 referencias para el documento y no exceder de 30.

c. Aplicar sangria francesa en el listado de las referencias.

d. Las referencias se orden de forma alfabética.
Algunos ejemplos de como referenciar y citar al Modelo APA 7 edicion son:

Libros. Apellido, Inicial del autor o editor. (Afio de publicacion). Titulo del libro en letra

itdlica (edicion). Editorial.

Capitulo de libro. Apellido, Inicial del autor o editor. (Afio de publicacion). Titulo del
capitulo o seccion. En Editor (Con su nombre en el orden normal) (Abreviatura de Editor),

Titulo del libro en letra itdlica. (Paginas). Editorial.
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Articulo de revista. Apellido, Inicial del autor. (Afio de publicacién). Titulo del articulo.

Titulo de la revista en letra itdlica, volumen en letra italica (nUmero), paginas.

Internet. Apellido, Inicial del autor o editor. (Ao de publicacién). Titulo del articulo en

letra italica. Direccion de donde se extrajo el documento (URL)

Para las citas en el texto debera considerarse lo siguiente:
Un autor: (Apellido, ano).

Dos autores: (Apellido y apellido, afno).

Tres o mas autores: (Apellido del primer autor, et al., afo).
Mismo autor, mismo ano: (Apellido, afo a, b, ).

(El reporte final de Estadia que se entrega en la semana 13)
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