RECEPCION DE DOCUMENTOS 
PARA EXPEDIENTE DE ESTADÍA PROFESIONAL


	NOMBRE DEL ALUMNO(A):  ______________________________________________________    
MATRICULA: ____________________   PROGRAMA EDUCATIVO: ___INGENIERÍA CIVIL_________ 
GENERACIÓN: ______________ REGIÓN: __ORIZABA-CÓRDOBA_  SISTEMA: _ESCOLARIZADO_ 
UR: _______________________________________________________________________________                         
	Lista de Cotejo
ENTREGÓ
	FECHAS DE ENTREGA DE DOCS
DEL ALUMNO A LA UV.

	FORMATO-1) Datos del alumno, Lista de cotejo de documentos con datos del alumno, incluye el calendario de entrega de documentos y diagrama de flujo para Estadía Profesional.
(firmados de recibido y enterado por el alumno).
	
	19-22 de agosto 2024


	FORMATO-2) SOLICITUD PARA CARTA DE PRESENTACION DE EP, CON FIRMA DEL ACADEMICO C/FOTOGRAFIA INFANTIL, FONDO AZUL INSTITUCIONAL, SACO Y CORBATA NEGROS CON CAMISA BLANCA LOS JOVENES Y BLUSA BLANCA DE VESTIR LAS DAMAS (NO digital). 
(Grupo Sanguíneo, si tiene alergias, si presenta alguna discapacidad).
	
	19-22 de agosto 2024

	CONSTANCIA 85%                   
(ORIGINAL) CON AMBAS FIRMAS Y SELLO DE SECRETARÍA.
	
	19–22 de agosto 2024

	SEGURO FACULTATIVO VIGENTE
(IMSS; ISSSTE; PEMEX, SEGURO POPULAR o SEGURO FACULTATIVO)
	
	19–22 de agosto 2024

	CARTA DE PRESENTACION  (EXPEDIDA POR LA FACULTAD)
	
	29–30 de agosto de 2024

	CARTA DE ACEPTACION Y CONSTANCIA DE SITUACIÓN FISCAL DE NO MÁS DE 2 MESES  (U OPINION DE CUMPLIMIENTO FISCAL)           (CARTA DE ACEPTACIÓN-EXPEDIDA POR LA UR, EN HOJA MEMBRETADA)
	
	29–30 de agosto de 2024

	PROGRAMA DE ACTIVIDADES con FORMATO DE REGISTRO DE REPORTES 
(FIRMADO POR LA PERSONA ACREDITADA Y SELLADO POR LA UR, DEFINIR PROYECTO)
	
	29–30 de agosto de 2024

	EVALUACION INTERNA           
(CON FIRMA AUTÓGRAFA DE LA PERSONA ACREDITADA Y SELLO DE LA EMPRESA)
	
	20 DICIEMBRE 2024

	CARTA DE TERMINACION.   
(EXPEDIDA POR LA UR, INDICANDO LAS HORAS ESTABLECIDAS)
	
	20 DICIEMBRE 2024

	INFORME FINAL.                         (FIRMADA POR EL ALUMNO(A)).
	
	20 DICIEMBRE 2024

	
TODA LA DOCUMENTACION SE RECIBE EN ORIGINAL Y COPIA.    
ESTE FORMATO DEBERA SER REVISADO Y FIRMADO POR EL ACADEMICO.
	

	
REPORTES:



OBSERVACIONES:
____________________________________________________________________
	FIRMA DEL ACADÉMICO

	
INICIO DE EP: 02 DE SEPTIEMBRE 2024  TERMINO DE EP: 20  DICIEMBRE 2024

DURACIÓN 16 SEMANAS (4 MESES)

	FIRMA DEL ALUMNO(A)



Facultad de Ingeniería
[image: ]Región: Orizaba-Córdoba


 (
FORMATO- 1
)

DIAGRAMA DE FLUJO para ESTADÍA PROFESIONAL








 (
Una vez verificado que realizaste con éxito tu Estadía Profesional tu catedrático te notificará tu calificación
 
y asentará en el acta correspondiente en tiempo 
y forma, recordado
 que consta de la evaluación por parte de tu U
R
 y la que corresponda a tu catedrático.
)

1. Estar inscrito en el semestre correspondiente (9no).
2. Solicitar tu constancia del  85% de créditos acumulados al depto. De escolaridad (Plan de Estudios 2020 Ingeniería Civil pag.129).
3. No adeudar E.E. del AFBG.
4. SERVICIO MÉDICO VIGENTE. 


2. Buscar el lugar en el cual realizarás tu EP, teniendo que ser institución privada (personas morales), notificando a la UR  que la EP es una EE, por lo que debes en caso de ser necesario asistir a entrega de documentos  y cumplir con los lineamientos para tener derecho a calificación por ambas  partes.


1. Llenar  tus FORMATOS de Registro en original para conformar tu expediente.
1.1. Llenar Formato 1) Datos del alumnos, Lista de cotejo de documentos con datos del alumno, incluye el calendario de entrega de documentos y diagrama de flujo.
1.2 Llenar Formato 2)   SOLICITUD PARA CARTA DE PRESENTACION DE EP, CON FIRMA DEL ACADEMICO C/FOTOGRAFIA INFANTIL.


Tu catedráticao entregará al departamento en folder color azul rey/electrico:
Formato 1
Formato 2
Constancia del 85%
Seguro Facultativo Vigente o Similar.


Tu catedrático entregará los expedientes  para que elaboren tu CARTA DE PRESENTACIÓN. 
Junto con el avance programático propuesto, lista de asistencia y estadísticas para seguimiento y control de los prestadores de EP.


*Una vez que tienes tu CARTA DE PRESENTACIÓN (emitida por la Facultad), llevarla a la empresa para que te la firmen (firma autógrafa) y sellen (sello de la empresa) de recibido.

*Inmediatamente, Solicitar a la empresa  tu CARTA DE ACEPTACIÓN, con las especificaciones requeridas (formato base está en la carpeta). 


Entregarás a tu catedrático:
*CARTA DE PRESENTACIÓN y tu CARTA DE ACEPTACIÓN, firmadas, selladas respectivamente.
*EL PROGRAMA DE ACTIVIDADES., que propones realizar en el lugar donde harás la EP, (se realiza en conjunto con tu jefe inmediato), y  el formato de registro de reportes. 
(Todos los documentos antes de imprimir se revisarán minuciosamente por el alumno y el catedrático).


Con tu catedrático recibirás  asesoría de cómo llenar los formatos anteriores y  como debes de realizar tus reportes mensuales, los cuales antes de imprimir deberás minuciosamente y entregar  puntualmente según la fecha que se estipule en acuerdo cada 4 semanas.  
La entrega física de los reportes serán 2 veces por periodo, la omision de estos causará la repobación de la EE.


Para finalizar la EP se entrega la Carta de Terminación la evaluación Interna al Catedrático (para previa revisión por el catedrático) y para firma del Catedrático, posteriormente se lleva a la UR para su llenado por la misma (NO debe recabarse la evaluación con la calificación de la UR antes de haber pasado a firma del Catedrático). Se entrega al catedrático junto con el Informe Final, la Carta de Terminación, su Presentación en Power Point de las actividades del EP y Expediente Completo Digitalizado. 
Para que el catedrático posteriormente haga entrega de todas sus evidencias para seguimiento y control de los prestadores de EP.
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