[image: image10.jpg]8= e

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO





	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	Edición:
	PRIMERA

	
	Fecha:
	OCTUBRE 2007

	
	Código
	205BK11000

	
	Página:
	8 de 27



	1. Nombre:  VALIDACIÓN DE ESTANCIAS Y ESTADÍA

	2. Objetivo: 
Validar el cumplimiento del desarrollo de las estancias y estadía de los alumnos de la Universidad Politécnica del Valle de México en el sector social, público o privado, con base en los resultados emitidos por la organización en la que participa.

	3. Alcance: 
Aplica a todas las divisiones académicas, departamento de extensión universitaria y vinculación y departamento de control escolar de la Universidad Politécnica del Valle de México.

	4. Referencias: 
· Decreto del ejecutivo del estado por el que crea el organismo público descentralizado de carácter estatal denominado Universidad Politécnica del Valle de México (artículo 4, fracción IX, XVII y XVIII), publicado en la Gaceta de Gobierno el 10 de diciembre del 2003.

· Reglamento Interior de la Universidad Politécnica del Valle de México (artículo 14, fracción IX), publicado en la Gaceta de Gobierno el 14 de julio de 2005.
· Reglamento de condiciones generales de trabajo del personal académico de la Universidad Politécnica del Valle de México (artículo 12, fracción V, VII y XIII), Publicado en la Gaceta UPVM, en febrero de 2007.

· Manual general de organización de la Universidad Politécnica del Valle de México (Puntos 9 y 13 de los apartados 205BK12000, 205BK13000 y 205BK14000).

· Reglamento de alumnos (artículos 10 y 12), Publicado en la Gaceta UPVM, en febrero de 2007.

	5. Responsabilidades: 
· La División Académica promueve en coordinación con el departamento de Extensión Universitaria y Vinculación, y el de Planeación, Programación y Evaluación, la realización oportuna de estancias y estadía por parte de los alumnos.
· El Departamento de Control Escolar emite las listas oficiales de los alumnos reinscritos en asignaturas correspondientes a estancias o estadía.
· El Profesor de Tiempo Completo designado como asesor de estancias o estadía supervisa, asesora y valida el cumplimiento de la estancia o estadía del alumno.
· El Alumno cumple con los requisitos de las estancias y estadía.

	6. Definiciones: 
· Estancias y estadía: Son asignaturas que tienen como propósito de contribuir a desarrollar las competencias del perfil profesional e incorporar al alumno en el ámbito laboral, a través de la realización de proyectos de cooperación definidos con organizaciones del entorno. Se diferencian las estancias y estadías por el tiempo de participación de los alumnos, una estancia debe de cumplir mínimo 100 horas, en tanto la estadía es de 600 horas.
· Proyecto de cooperación: Es un conjunto de actividades que un alumno desarrolla en una organización de la zona de influencia, relacionado a las competencias profesionales y orientadas a resolver un problema específico.

· Profesor asesor: Profesor(a) de tiempo completo que da seguimiento al estancia o estadía de alumnos.

· Asesor de la empresa: Empleado de la empresa responsable de dar seguimiento a la participación del alumno(a) en estancia o estadía.

	7. Insumos:  
· Lineamientos de evaluación de estancias y estadías.

· Lista oficial de alumnos reinscritos a asignaturas correspondientes a estancias o estadía.

· Formatos de definición de proyectos de cooperación requisitados por empresas.

· Relación de las empresas que potencialmente recibirán a alumnos de estancias o estadía.

	8. Resultado: 
· Acta de evaluación de las asignaturas correspondientes a estancia o estadía.

	9. Interacción con otros procedimientos: 
· Cargas académicas

· Avance programático

· Evaluación del aprendizaje

· Tutorías

· Asesorías

	10. Políticas: 
· Todo alumno(a) respetará la normatividad establecida para las estancias y estadías.

· Todo alumno(a) se sujetará a la normatividad establecida por la organización en la que participe.

	


11. Desarrollo: 

	No.
	Unidad

Administrativa / Puesto
	Actividad

	1. 
	DIRECCIÓN DE DIVISIÓN
	Verifica si existen proyectos de cooperación para que el alumno reinscrito participe.

	2. 
	
	¿Existen proyectos de cooperación?

	3. 
	
	Si; Emite carta de presentación para empresas o institución con proyecto y pasa al punto 5.

	4. 
	
	No; orienta al alumno para que contacte una empresa y le entrega la carta de presentación con documentos de estancias y estadías.

	5. 
	EMPRESA
	Recibe carta de presentación y en su caso documentos de estancias y estadías.

	6. 
	
	¿Admite al alumno (a)?

	7. 
	
	No; Regresa al punto 1.

	8. 
	
	Si; Emite carta de aceptación del alumno(a) y la definición del Proyecto de cooperación y la envía a la Dirección de División.

	9. 
	DIRECCIÓN DE DIVISIÓN
	Recibe carta de aceptación y definición del proyecto de cooperación, los archiva en el expediente del alumno(a). 

	10. 
	
	Genera y solicita firmas de la carta de compromiso del alumno(a) que participa en estadía, se integra al expediente del alumno(a) y se entrega la copia correspondiente.

	No.
	Unidad

Administrativa / Puesto
	Actividad

	11. 
	DIRECCIÓN DE DIVISIÓN
	Asigna profesor asesor al alumno(a), genera y entrega el nombramiento y el expediente del alumno(a) al profesor asesor.

	12. 
	PROFESOR ASESOR
	Recibe nombramiento y expediente del alumno(a), y realiza el seguimiento del alumno(a) en estancia o estadía. 

	13. 
	ALUMNO(A)
	Desarrolla el proyecto.

	14. 
	
	Genera y entrega el informe quincenal del desarrollo del proyecto al profesor asesor.

	15. 
	PROFESOR ASESOR
	Recibe el informe quincenal de actividades del alumno(a), y en  comunicación con el asesor de la empresa revisa el informe, y lo archiva en el expediente del alumno(a).

	16. 
	
	Realiza el seguimiento programático del proyecto y verifica la conclusión del proyecto.

	17. 
	
	¿El proyecto ha concluido?, No; Regresa al punto 9.

	18. 
	EMPRESA
	Genera y envía al profesor asesor la carta de terminación con la evaluación de participación del alumno(a).

	19. 
	PROFESOR ASESOR 
	Recibe carta de terminación y la archiva.

	20. 
	
	Genera el acta de evaluación de la asignatura correspondiente con base a los lineamientos y/o normatividad vigentes, y la envía a la Dirección de División con los expedientes de los alumnos.

	21. 
	DIRECCIÓN DE DIVISIÓN
	Recibe acta de evaluación y expedientes de los alumnos.

	22. 
	
	Revisa y da visto bueno a las actas de evaluación, y entrega dichas actas al departamento correspondiente.

	23. 
	
	Elabora informe de estancia y estadía del período lectivo, y entrega a las estancias correspondientes.


12. Diagramación:  
	DIRECCIÓN DE DIVISIÓN
	ALUMNO(A)
	EMPRESA
	PROFESOR ASESOR

	[image: image11.png]@ Compromiso

Gobierno que cumple



[image: image12.png]U ®

UNIVERSIDAD POLITECNICA
DEL VALLE DE MEXICO
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13. Medición: 
	Para medir la eficiencia, eficacia y calidad de las estancias y estadías, se utiliza los siguientes indicadores:


Eficiencia de los estudiantes en el entorno 

=

Número de alumnos que concluyen el proyecto satisfactoriamente

X 100

Total de alumnos que participaron en estancias y estadías
Impacto en el entorno 

=

Total de empresas en las que participan estudiantes en estancias y estadías


Capacidad para atender la demanda de alumnos 

=

Total de alumnos de la carrera que participaron en estancias y/o estadías
X 100

Número de alumnos solicitados para participar en proyectos o actividades por las empresas




14. Formatos e Instructivos: 
	· Carta de presentación
	FO- UPVM-AC-01

	· Carta de aceptación

	FO- UPVM-AC-02

	· Carta compromiso

	FO- UPVM-AC-03

	· Nombramiento de profesor asesor

	FO- UPVM-AC-04

	· Proyecto de cooperación

	FO- UPVM-AC-05

	· Informe quincenal
	FO- UPVM-AC-06

	· Carta de terminación

	FO- UPVM-AC-07

	· Informe de estancias y estadías

	FO- UPVM-AC-08
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Tultitin, Estadio g México, a 2»

«3»
PRESE NTE

Asunto: Presentacion del alumno(a)

Por medio del presente, me permito presentar al alumno(@) «d», con matricula «3», adscrito(a)
al «6» cuatrimestre de la carrera de «7»: para que desarolle su «8» en esa organizacion

Las estancias y estadia son espacios académicos con el propésito de incorporar al alumno(@) al
4mbito laboral a través de Ia realizacin de proyectos de cooperacion conlas organizaciones. que
‘permitan preparar a los futuros profesionistas con experiencia profesional, y conscientes de los
problemas y necesidades del sector productivo, ademas que permitan apoyar el desarrollo
tecnolégico regional: cubriendo un tiempo de «3» horas en el periodo del «10»

Agradezco de antemano las atenciones y oportunidades prestadas a nuestro(a) alumno(a). y
sin otro particular por el momento, aprovecho la oportunidad para enviarle un cordial saludo y
quedo de usted para cualquier comentario. aclaracion o informacion al respecto

ATENTAMENTE

1y
DIRECTOR DE DIVISION

[T e=0
Reprsentante dels Dirscién i

oz e ey
Ractor Dicsmbre 2007

Z

Espariol ifab internacional_






	INSTRUCTIVO DE LLENAR EL FORMATO : CARTA DE PRESENTACIÓN (FO-UPVM-AC-01)

	OBJETIVO: Presentar a la empresa al alumno(a) que participará en estancia o estadía.

	DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El original será impreso en hoja membretada y se conservará por la empresa.

	No.
	Concepto.
	Descripción.

	1
	DIVISIÓN
	Nombre completo de la División Académica a la que está adscrito el alumno(a).

	2
	FECHA
	Fecha de elaboración de la Carta de Presentación, en formato largo, ejemplo: 27 de Octubre de 2007.

	3
	CONTACTO
	Nombre de la empresa, nombre del contacto con título profesional y puesto. En caso de que un alumno(a) requiera la carta de presentación para buscar una empresa se colocará la leyenda “A QUIEN CORRESPONDA”.

	4
	ALUMNO(A)
	Nombre completo del alumno(a), con el siguiente orden: Apellido paterno, apellido materno y nombre(s). Este dato se anotará con formato en Negrita.

	5
	MATRÍCULA
	Número de matrícula del alumno(a).

	6
	CUATRIMESTRE
	Nombre del cuatrimestre al que está reinscrito el alumno(a).

	7
	CARRERA
	Nombre completo de la carrera a la que está adscrito el alumno(a).

	8
	ESTANCIA/ESTADÍA
	Colocar el nombre del tipo de espacio académico en el que participará el alumno(a).

	9
	HORAS
	Anotar el número de horas que cubrirá el alumno(a), con base a las horas especificadas en el plan de estudios vigente.

	10
	PERÍODO
	Anotar el rango de la fecha en las que el alumno realizará su estancia o estadía.

	11
	DIRECTOR
	Nombre completo con título profesional del Director de la carrera a la que está adscrito el alumno(a).
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL VALLE DE MEXICO

«3»

PRESE NTE

Asunto: Carta de Aceptacion del alumno(a)

Por medio de la presente, me permito informarle que el alumno(a) «d». de la carrera de «3» ha
sido(a) aceptado(a) para realizar su «B» en esta empresa, adscrito al «7», desarollando el
proyecto «B», durante el periodo del «%». con «10» horas

Para los tramites a que haya lugar y sin otro particular por &l momento, aprovecho la ocasién
para enviarle un cordial saludo

ATENTAMENTE

s
«i2»

[T

Reprsentante dels Dirscién i
oz e ey
Ractor Dicsmbre 2007






	INSTRUCTIVO DE LLENAR EL FORMATO : CARTA DE ACEPTACIÓN (FO-UPVM-AC-02)

	OBJETIVO: Comunicar la aceptación de un alumno en estancia o estadía en la empresa.

	DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El original será impreso en hoja membretada y se integrará al expediente del alumno.

	No.
	Concepto.
	Descripción.

	1
	LUGAR
	Municipio, Estado, donde está ubicada la organización en la que participa el alumno(a).

	2
	FECHA
	Fecha de elaboración de la carta de aceptación, en formato largo, ejemplo: 27 de Octubre de 2007.

	3
	DIRECTOR
	Nombre completo con título profesional del Director de la carrera a la que está adscrito el alumno(a).

	4
	ALUMNO(A)
	Nombre completo del alumno(a), con el siguiente orden: Apellido paterno, apellido materno y nombre(s). Este dato se anotará con formato en Negrita.

	5
	CARRERA
	Nombre completo de la carrera a la que está adscrito el alumno(a).

	6
	ESTANCIA/ESTADÍA
	Colocar el nombre del tipo de espacio académico en el que participará el alumno(a).

	7
	ÁREA
	Nombre del área de la empresa en la que participará el alumno(a).

	8
	PROYECTO
	Nombre completo del proyecto, con base al Formato de definición del Proyecto de Cooperación.

	9
	PERÍODO
	Anotar el rango de la fecha en las que el alumno realizará su estancia o estadía.

	10
	HORAS
	Anotar el número de horas que cubrirá el alumno(a), con base a las horas especificadas en el plan de estudios vigente.

	11
	CONTACTO
	Nombre completo con título profesional del contacto de la organización en la que participa el alumno(a).

	12
	PUESTO
	Nombre del puesto que tiene el contacto de la organización.
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ESTADIA
DECIMO CUATRIMESTRE
TERCER CICLO DE FORMACION
CARTA COMPROMISO

Por medio de la presente y de conformidad con los articulos 28, Fraccion Villy 29 Fracciones Il
I V'y VI del Reglamento de alumnos: el suscrito(a) «1» alumno(a) de esta Universidad, con
matricula_«2», de la Camera de «3» quien realiza su estadia en «d», durante el periodo
comprendido del «3», con horario de «6» horas, me comprometo a

1. Cumplir con las actividades asignadas y presentar los informes comespondientes

2. Atenderlas disposiciones establecidas por la empresa.

3 Acatar las polficas institucionales que legitiman a la Universidad, mismas que se
encuentran plasmadas en su Decreto de Creacion. en el Reglamento interior y en el
Reglamento de alumnos

4. Cumpli con el procedimiento establecido parala acreditacion de la estada

Se firma la presente ¢l dia «7»

ATENTAMENTE
@
FIRMA DEL ALUMNO(A)
9 «10n
PROFESOR ASESOR DIRECTOR DE DIVISION

Notz: Sa 2neca copia de 1 credencal d aector el umno(e)

e s Dessmamants 5 Bxnein Unarstars y Vocuscin

[E&Bors: Tersian
Represntantedet Dreccisn i
itorzs Techa de revisan
Rector Deiambre 2007
b 4 spaiol e, mtemaciona)_

= = )






	INSTRUCTIVO DE LLENAR EL FORMATO : CARTA COMPROMISO (FO-UPVM-AC-03)

	OBJETIVO: Establecer el compromiso de participación del alumno(a) en estancia o estadía. 

	DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El original será integrado al expediente del alumno(a) y una copia la conservará el Departamento de Extensión Universitaria y Vinculación.

	No.
	Concepto.
	Descripción.

	1
	ALUMNO(A)
	Nombre completo del alumno(a), con el siguiente orden: Apellido paterno, apellido materno y nombre(s). Este dato se anotará con formato en Negrita.

	2
	MATRÍCULA
	Número de matrícula del alumno(a).

	3
	CARRRERA
	Nombre completo de la carrera a la que está adscrito el alumno(a).

	4
	EMPRESA
	Nombre completo, sin abreviaturas de la empresa.

	5
	PERÍODO
	Anotar el rango de la fecha en las que el alumno(a) realizará su estancia o estadía.

	6
	HORAS
	Anotar el número de horas que cubrirá el alumno, con base a las horas especificadas en el plan de estudios vigente.

	7
	FECHA
	Fecha de elaboración de la carta compromiso, en formato largo y con letras, ejemplo: veintisiete del mes de octubre del año dos mil siete.

	8
	FIRMA/ALUMNO
	Firma del alumno(a).

	9
	NOMBRE/FIRMA PROFESOR ASESOR
	Nombre completo con título profesional del Profesor asesor y firma de visto bueno.

	10
	NOMBRE/FIRMA DIRECTOR
	Nombre completo con título profesional del Director de la carrera a la que está adscrito el alumno(a) y firma de visto bueno.
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Oficio No. «tv/i2n.

Tulttian, Estado de México, 3 «3».

«@»
PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO
Presente

En el sjercicio de Ja Facultad que me confiere el Articulo 18 del Decreto del Ejecutivo del Estado por el

que se crea Ja. Universidad Politéenica del Valle de México, y tomando como base su desempefio ¥
trayectoria profesional en Ja Divisian. a pariir del «5», he tenido a bien designarle como

PROFESOR ASESOR

De los alumnos del grupo <6, Se anexa la relacion y expedientes de Ios <7 alumnos del grupo
asignado.

5

Alentragara usted Ia responsabilidad de ests nombramiento, confio en que pondra su mejor empefio
dedicacion para cumplir con los propasitos comespondientes: asi mismo le solicito realice las actividadss
correspondientes con apego al procedimiento de validacion de estancias y estada.

511

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo,

e

3

ATENTAMENTE
E @

B DIRECTOR DE DIVISION

B e Expasionts s posor)

E [T e

- Reprsentante dels Dirscién i

B s e ey
B Rector Dicsmbre 2007

Paabres: o105 _Espatol atab, intermaconan |
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	INSTRUCTIVO DE LLENAR EL FORMATO : ASIGNACIÓN COMO PROFESOR ASESOR (FO-UPVM-AC-04)

	OBJETIVO: Comunicar al profesor su responsabilidad y alumnos que asesorará en estancia y/o estadía.

	DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El original será impreso en hoja membretada y se conservará por el profesor, y una copia se archivará en su expediente.

	No.
	Concepto.
	Descripción.

	1
	CONSECUTIVO
	Número consecutivo de oficio.

	2
	AÑO
	Año en que se emite el oficio.

	3
	FECHA
	Fecha de elaboración del oficio de nombramiento de Profesor Asesor, en formato largo, ejemplo: 27 de Octubre de 2007.

	4
	PROFESOR
	Nombre completo con título profesional del Profesor de tiempo completo al que se le hará el nombramiento.

	5
	FECHA/ASIGNACIÓN
	Fecha de asignación del nombramiento, en formato largo, ejemplo: 27 de Octubre de 2007.

	6
	GRUPO
	Nombre del grupo asignado.

	7
	NÚMERO/ALUMNOS
	Número de alumnos de estadía que le fueron asignados, para realizar su seguimiento.

	8
	DIRECTOR
	Nombre completo con título profesional del Director de la carrera a la que está adscrito el alumno(a).
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DIRECCION,
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	INSTRUCTIVO DE LLENAR EL FORMATO : PROYECTO DE COOPERACIÓN (FO-UPVM-AC-05)

	OBJETIVO: Registrar los proyectos de cooperación realizados en estancia y estadía.

	DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El original será conservado por la Dirección de División y una copia integrará el expediente del alumno(a).

	No.
	Concepto.
	Descripción.

	1
	PROYECTO
	Nombre del proyecto. Deberá ser un nombre alusivo a las actividades a realizarse.

	2
	OBJETIVO
	Objetivo del proyecto.

	3
	ÁREA
	Especificar el área de participación de los alumnos.

	4
	EMPRESA
	Nombre completo, sin abreviaturas de la empresa.

	5
	DIRECCIÓN
	Calle, número, colonia, código postal, municipio y estado donde está ubicada la empresa.

	6
	DEPARTAMENTO
	Nombre del área en la que se realizará el proyecto.

	7
	RESPONSABLE/

PROYECTO
	Nombre completo del responsable del proyecto que fungirá como ASESOR DE LA EMPRESA.

	8
	TELÉFONO
	Número telefónico del responsable del proyecto.

	9
	E-MAIL
	Correo electrónico del responsable del proyecto.

	10
	NO.
	Número consecutivo de las actividades a realizar en el proyecto, iniciando en el 1 (uno).

	11
	ACTIVIDADES
	Descripción de las actividades principales que se realizarán en el proyecto.

	12
	METAS
	Descripción en cantidad y unidad, de los resultados de cada actividad.

	13
	ALUMNOS/

REQUERIDOS
	Especificar el número de alumnos requeridos para realizar el proyecto.

	14
	PERÍODO
	Rangos de fechas en las que se realizará el proyecto.

	15
	VIABILIDAD/PROYECTO
	Colocar una “X” en el recuadro si la empresa tiene los recursos y disposición para que se desarrolle el proyecto.

	16
	FIRMA/RESPONSABLE 

DEL PROYECTO
	Firma del responsable del proyecto.

	17
	RESPONSABLE/

ORGANIZACIÓN
	Nombre completo con título profesional y firma del responsable de la organización.
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	INSTRUCTIVO DE LLENAR EL FORMATO : INFORME QUINCENAL (FO-UPVM-AC-06)

	OBJETIVO: Informar las actividades quincenales que desarrolla el alumno(a) en su estancia o estadía.

	DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El original integrará el expediente del alumno(a).

	No.
	Concepto.
	Descripción.

	1
	DIVISIÓN
	Nombre completo de la División Académica a la que está adscrito el alumno(a).

	2
	FECHA
	Fecha de elaboración del informe, en formato largo, ejemplo: 27 de Octubre de 2007.

	3
	REPORTE
	Número del reporte.

	4
	PERÍODO
	Rango de fechas de la quincena que se reportará.

	5
	HORAS
	Número de horas acumuladas a la fecha del informe.

	6
	AVANCE
	Porcentaje de avance del desarrollo del proyecto.

	7
	ALUMNO(A)
	Nombre completo del alumno(a), con el siguiente orden: Apellido paterno, apellido materno y nombre(s). 

	8
	MATRÍCULA
	Número de matrícula del alumno(a).

	9
	PROYECTO
	Nombre completo del proyecto, con base al Formato de definición del Proyecto de Cooperación.

	10
	EMPRESA
	Nombre completo, sin abreviaturas de la empresa.

	11
	ACTIVIDADES
	Anotar de manera breve la descripción de las actividades desarrolladas en el período del informe.

	12
	ALUMNO(A)
	Firma del alumno(a).

	13
	ASESOR DE LA EMPRESA
	Nombre completo con título profesional y firma de visto bueno del asesor de la empresa.

	14
	SELLO
	Sello oficial de la empresa.
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DIRECTOR DE LA DIVISION DE aé»
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL VALLE DE MEXICO

Pormesio dela presente e informo que el (12) C. «5s, con Nimero e latricula 6. alumnola) de [a Carrera de <7
‘e Ja UniversidadPal Ecnca del Valle oe 1exico ha conciidosu «a» en e AREA. e a empresa «9s, desarrollando
e proyects «10s, cubriendo «11» horas, durante el periodo comprendicio entre 12,

‘Cabe mencionar que la participacion del alumno(a) en esta «13» es considerada: «14»

O Excelente
O Muy buena
O suens

O Reguiar

‘Se extiende la presente parallos fines que alinteresada(a) convengan. Quedo a sus Grdenes para cualquier duda o
aclaracion y nos complace contar con alumnos que provienen de su Instiucian.

atentamente,

g
6

SELLO DE L ENPRESA €175

[T
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	INSTRUCTIVO DE LLENAR EL FORMATO : CARTA DE TERMINACIÓN (FO-UPVM-AC-07)

	OBJETIVO: Comunicar la terminación y nivel de participación de la estancia o estadía del alumno(a).

	DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El original será impreso en hoja membretada y se integrará en el expediente del alumno(a).

	No.
	Concepto.
	Descripción.

	1
	ESTANCIA/ESTADÍA
	Colocar el nombre del tipo de espacio académico en el que participa el alumno(a).

	2
	FECHA
	Fecha de la Carta de Terminación, en formato largo, ejemplo: 27 de Octubre de 2007.

	3
	DIRECTOR
	Nombre completo con título profesional del Director de la carrera a la que está adscrito el alumno(a).

	4
	DIVISIÓN
	Nombre completo de la División Académica a la que está adscrito el alumno(a).

	5
	ALUMNO(A)
	Nombre completo del alumno(a), con el siguiente orden: Apellido paterno, apellido materno y nombre(s). Este dato se anotará con formato en Negrita.

	6
	MATRÍCULA
	Número de matrícula del alumno(a).

	7
	CARRERA
	Nombre completo de la carrera a la que está adscrito el alumno(a).

	8
	ESTANCIA/ESTADÍA
	Colocar el nombre del tipo de espacio académico en el que participa el alumno(a).

	9
	EMPRESA
	Nombre completo, sin abreviaturas de la empresa.

	10
	PROYECTO
	Nombre completo del proyecto, con base al Formato de definición del Proyecto de Cooperación.

	11
	HORAS
	Anotar el número de horas que cubrió el alumno, con base a las horas especificadas en el Plan de estudios vigente.

	12
	PERÍODO
	Rangos de fechas en las que se realizó el proyecto.

	13
	ESTANCIA/ESTADÍA
	Colocar el nombre del tipo de espacio académico en el que participa el alumno(a).

	14
	EVALUACIÓN
	Seleccionar el nivel de participación que mostró el alumno(a) en su estancia o estadía.

	15
	CONTACTO
	Nombre completo con título profesional del contacto de la organización en la que participa el alumno(a).

	16
	PUESTO
	Nombre del puesto que tiene el contacto de la organización.

	17
	SELLO
	Sello oficial de la empresa.
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	INSTRUCTIVO DE LLENAR EL FORMATO : INFORME DE ESTANCIAS Y ESTADÍAS (FO-UPVM-AC-08)

	OBJETIVO: Concentrar la información de la actividad de estancias y estadías de cada cuatrimestre.

	DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El original será entregado al Departamento de Extensión Universitaria y Vinculación.

	No.
	Concepto.
	Descripción.

	1
	PERIODO
	Rangos de fechas en las que se realizaron las estancias y estadías que se informan.

	2
	CARRERA
	Nombre completo de la carrera.

	3
	NO. DE EMPRESAS
	Número de empresas en las que participaron los alumnos en estancias y estadías.

	4
	SECTOR
	Colocar el número de empresas correspondientes a cada sector que se solicita. 

	5
	ALUMNOS PARTICIPANTES
	Número de alumnos que participaron en estancias o estadía en el periodo de informe.

	6
	PROYECTOS DESARROLLADOS
	Número de proyectos que desarrollados por los alumnos en estancias o estadía.

	7
	MUNICIPIO(S)
	Nombre(s) del (los) municipio(s) donde se ubican las empresas en las que participaron los alumnos de estancia o estadía.

	8
	DIRECTOR DE DIVISIÓN
	Nombre y firma del Director de la División Académica que informa.
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