COORDINACION DE ESTANCIA PROFESIONALES

Función: Establecer y llevar a cabo los procedimientos para la vinculación con empresas e instituciones a fin de procurar la ubicación de los estudiantes de la Universidad de la Cañada y dar seguimiento al desarrollo de las estancias profesionales.
PROCEDIMIENTOS DE ESTANCIAS PROFESIONALES

1. Recibe de los alumnos el formato “Solicitud de Estancias Profesionales” (DSE 0012). 
2. Establece contacto con la empresa propuesta por los alumnos de acuerdo al formato “Solicitud de Estancias Profesionales” (DSE 0012). 
3. Realiza la gestión necesaria para la aceptación del alumno en alguna de las empresas o instituciones propuestas.
4. Si la empresa o institución acepta al alumno para la realización de Estancias Profesionales, informa oficialmente al alumno:

a. Empresa en donde realizará sus estancias profesionales.
b. Área en que se encontrará.
c. Jefe inmediato.
d. Horario en que asistirá.
e. Período que permanecerá en la empresa.
5. Solicita al alumno Programa de Trabajo y Cronograma de Actividades.
6. Revisa el Programa de Trabajo y Cronograma de Actividades en coordinación con DSE y realiza observaciones y sugerencias al  alumno cuando sea pertinente.
7. Elabora y entrega carta de presentación al alumno.
8. Recibe acuse de la empresa de la carta de presentación.

9. Recibe del alumno reportes semanales, en el formato “Reporte Semanal” (DSE 0013).
10. Solicita al alumno al término del periodo de sus Estancias Profesionales, originales de sus reportes semanales.
11. Solicita al alumno reporte final de Estancias Profesionales de acuerdo a los lineamientos establecidos.
12. Evalúa en coordinación con DSE, reportes semanales y final, para  determinar si es aprobado el periodo de estancias profesionales realizado.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

Función: Junto con la Coordinación de Estancias Profesionales (CEP), establece y vigila que se cumplan los procedimientos para el desarrollo y seguimiento de las estancias profesionales; así mismo, expide la constancia correspondiente una vez cubiertos los requisitos.  

 PROCEDIMIENTOS DE ESTANCIAS PROFESIONALES
1. Difunde los formatos para la realización de Estancias Profesionales.
2. Evalúa, en coordinación con la CEP, el Programa de Trabajo y Cronograma de Actividades.
3. Recibe de CEP notificación de los datos de la empresa en que se realizarán las estancias profesionales.
4. Evalúa en coordinación con CEP, el cumplimiento del Programa de Trabajo y Cronograma de Actividades.
5. Si la evaluación de los programas de trabajo, cronogramas de actividades, reportes semanales y el reporte final es satisfactoria, se expide la constancia de Estancias Profesionales.
6. En caso de que la evaluación no fuera satisfactoria, se notifica al alumno, para la realización nuevamente las Estancias Profesionales, bajo el procedimiento establecido.
CONTENIDOS

A) Programa de Trabajo:

a. Nombre del alumno

b. Nombre de la empresa

c. Área en la que colaborará

d. Horario

e. Período de estancia

f. Objetivo General de la estancia

g. Objetivo(s) específicos

h. Planteamiento de estrategias

i. Descripción de la aplicación de los conocimientos en las actividades a desarrollar dentro del área de trabajo, de acuerdo al objetivo general y objetivos específicos.
B) Cronograma de Actividades

a. Relación de los objetivos específicos

b. Tiempos calculados para el cumplimiento de estos objetivos

C) Informe Final
a. Portada

b. Índice
c. Copia de carta de aceptación

d. Copia del Programa de Trabajo

e. Copia del Cronograma de Actividades

f. Introducción (mínimo una cuartilla)
g. Descripción general de la Empresa o Institución en donde se realizó la Estancia Profesional: (mínimo una cuartilla)
i. Giro Comercial
ii. Número de trabajadores. 
iii. Forma de organización
iv. Políticas Institucionales

h. Descripción del área en que fue realizada la estancia profesional. (mínimo una cuartilla)
i. Descripción de actividades realizadas. (mínimo una cuartilla)
j. Conclusión de la relación que existe entre las actividades realizadas y el plan de estudios cursado. (mínimo una cuartilla)
k. Anexos: incluir reportes semanales firmados por el jefe inmediato o representante de la empresa y el alumno. 
NOTA: Todos los documentos deberán, ser presentados con las siguientes características:

· Hoja tamaño carta

· Fuente: Arial No. 12

· Interlineado 1.5

· Margen superior 2.0

· Margen inferior 2.0

· Margen Izquierdo 2.0

· Margen Derecho 2.0

