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1. INTRODUCCION

El presente manual, en el marco de la normatividad institucional de la Universidad
Auténoma del Estado de México, establece la ruta para llevar a cabo la estancia
académica en el Centro de Investigacion Cientifica y Tecnologica para el Desarrollo
Sostenible (CICYyTEDS) del Centro Universitario UAEM Zumpango. Su propoésito es
brindar certeza sobre el objetivo, los requisitos, el proceso administrativo y los

documentos necesarios para realizar con éxito esta actividad académica.

La finalidad principal es fortalecer el trabajo al interior del Centro de Investigacion,
impulsar el impacto en la formacion académica del solicitante y fomentar la colaboracion
interinstitucional que promueve la Universidad Autéonoma del Estado de México
(UAEMéx). Entendiendo que un manual constituye una guia operativa, el presente
documento detalla los pasos a seguir y las requisiciones necesarias para iniciar, desarrollar
y concluir una estancia académica, asi como la definicion de los actores del Centro de

Investigacion que participan en el proceso y sus respectivas responsabilidades.

La estancia académica se enmarca en la figura de movilidad estudiantil sefalada en el
Reglamento de Estudios Avanzados de la Universidad Autonoma del Estado de México,
la cual se define en el Articulo 91 BIS como una actividad realizada en un espacio
académico distinto al que se encuentra inscrito el estudiante, bajo un plan de trabajo
disefiado por su Director de tesis o Director de trabajo terminal de grado y aprobado por

la Comision Académica del Programa.

Segtin lo establecido en los Articulos 91, 91 BIS y 91 TER (UAEMéx, 2008a, pp. 30), la
movilidad estudiantil podra realizarse entre Organismos Académicos, Centros
Universitarios y Dependencias Académicas universitarias, asi como con otras
Instituciones de Educacion Superior, tanto nacionales como extranjeras, siempre que
exista un acuerdo o convenio formal, y se cumpla con los procedimientos y normatividad

institucionales.
La movilidad en modalidad de estancia académica tiene como objetivos fundamentales:

e Realizar actividades de recoleccion de datos.
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Consultar fuentes y referencias especializadas.

Procesar informacion relevante para el desarrollo del trabajo de grado.

Disefiar esquemas experimentales.

Analizar e interpretar datos.

Desarrollar otras acciones que otorguen valor agregado a la tesis o trabajo terminal

de grado.

En ese sentido, el Centro de Investigacion reconoce la relevancia de esta modalidad para

ampliar las oportunidades de formacion académica, propiciar un entorno colaborativo y

consolidar la produccion cientifica con impacto tanto interno como externo.

2.

FUNDAMENTO LEGAL

El presente manual se encuentra sustentado en los siguientes ordenamientos legales y

normativos vigentes en la Universidad Autonoma del Estado de México:

a)
b)

c)

d)

Ley de la Universidad Autonoma del Estado de México

Estatuto Universitario de la Universidad Auténoma del Estado de México
Reglamento de los Estudios Avanzados de la Universidad Auténoma del Estado
de México

Reglamento de la Investigacion Universitaria de la Universidad Auténoma del
Estado de México

Reglamento de Practicas y Estancias Profesionales de la Universidad Autonoma
del Estado De México

Manual Organizacional Centro de Investigacion Cientifica y Tecnolodgica para el

Desarrollo Sostenible, Centro Universidad UAEM Zumpango
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a) Ley de la Universidad Autonoma del Estado de México

Articulo 18: Organos Académicos y de Gobierno.

La Universidad, sus Organismos Académicos, Centros Universitarios, planteles de la Escuela
Preparatoria y demas formas de organizacion y funcionamiento que asi lo requieran, contaran con
los organos académicos conducentes; los cuales adoptaran las modalidades y, formas de
organizacion y funcionamiento que consigne el Estatuto Universitario y reglamentacion derivada.

(UAEMéx, 1992, Art. 18, p. 5)
Articulo 19: Organos de Gobierno Universitario.

El gobierno de la Universidad se deposita en los 6rganos de autoridad siguientes:
I. Consejo Universitario.
II. Rector.

III. Consejo de Gobierno de cada Organismo Académico, de cada Centro Universitario y de cada

plantel de la Escuela Preparatoria.

IV. Director de cada Organismo Académico, de cada Centro Universitario y de cada plantel de la

Escuela Preparatoria.

Estos organos tendran los ambitos de competencia, facultades y obligaciones, integracion,
procesos de renovacion de sus miembros, formas de organizacion y funcionamiento, establecidos

en la presente Ley, el Estatuto Universitario y reglamentos derivados. (UAEMéx, 1992, Art. 19,
p-3)

Articulo 20: Facultades del Consejo Universitario.

El Consejo Universitario es la Maxima Autoridad de la Universidad, siendo sus resoluciones
obligatorias para éste y la comunidad universitaria, y no podran ser revocadas o modificadas sino

por el propio Consejo. (UAEMEéx, 1992, Art. 20, p. 5)

b) Estatuto Universitario de la Universidad Autonoma del Estado de México

Articulo 57. La investigacion universitaria se integra por el conjunto de procesos de indagacion

cientifica y busqueda del conocimiento, y se orientara:

I. A constituirse en el espacio para el desarrollo, creacidon y recreacion del conocimiento y

formacion de investigadores y cientificos.
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II. Al conocimiento y comprension de la naturaleza, del hombre y la sociedad, y los procesos y
fenémenos que se suscitan entre ellos, para contribuir al avance de su conocimiento y a la solucién

de sus problemas.

III. A la creacion de materiales, sistemas y procedimientos, que coadyuven al desarrollo cientifico

y tecnologico de las actividades transformadoras.

IV. A desarrollar conocimientos vinculados con los problemas sociales; contribuir a elevar el nivel
de vida politica, econémica y social de México; apoyar las manifestaciones de la cultura y, prever

los escenarios que en el futuro adoptaran estos aspectos.

V. A mantener congruencia con la docencia, para ofrecer aportaciones que eleven su calidad y
fortalezcan su desarrollo; asi como, con la difusién y extensidén universitarias, para poner los

beneficios de sus avances al alcance de la comunidad institucional y de la sociedad.

VI. A lo demas que seiiale la legislacion universitaria y las disposiciones que se expidan en la

materia. (UAEM¢x, 1996, Art. 57, p. 26)

Articulo 58. La regulaciéon y organizacion de la investigacion universitaria se llevara a cabo con
base en lo dispuesto en la reglamentacion universitaria y disposiciones que para tal efecto se

expidan, observando lo siguiente:

I. Se realizara respetando los principios de libertad y pluralidad consignados en la legislacion

universitaria.

II. Se llevara a cabo en forma reflexiva y critica, sustentindose en un saber ordenado y

sistematizado y organizandose de acuerdo a las necesidades de su objeto de estudio.

III. Se sustentara en programas y proyectos que retnan las condiciones y requisitos previstos en la

reglamentacion aplicable.

IV. Se llevara a cabo en un area o ambito del conocimiento; con una orientacion basica, aplicada
o tecnologica; con un enfoque disciplinario, multidisciplinario, interdisciplinario o
transdisciplinario; y de manera individual o colectiva; y, preferentemente en cuerpos académicos

reconocidos, atendiendo las prioridades institucionales, nacionales e internacionales.

V. Se desarrollara en un Organismo, Centro Universitario o Dependencia Académica o Plantel de
la Escuela Preparatoria, en dos o mas Organismos, Centros y Dependencias Académicas o entre la

Universidad y otras instituciones; dentro de los planes, programas y proyectos aprobados.

VI. Observara las disposiciones que regulen su aprobacion, seguimiento, permanencia, control,

evaluacion y demas aspectos.
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VII. Sus procesos y resultados seran valorables, cuantificables y cualificables con base en el grado
y medida de cumplimiento del objeto y fines; la relaciéon entre lo esperado y lo obtenido; la

congruencia entre lo programado y lo alcanzado y demads aspectos que se determinen.

VIII. Las definiciones, caracteristicas, indicadores y demds elementos necesarios para la
valoracion y cualificacion de la investigacion y para la calidad y pertinencia de sus procesos y
resultados, seran determinados en la legislacion y disposiciones que para tal efecto se expidan,
tomando en cuenta previsiones similares de observancia nacional e internacional, asi como la

opinion de investigadores que cuenten con proyectos registrados en la Universidad.

IX. La calidad y pertinencia de los procesos y resultados del quehacer investigativo, seran la
premisa para la aprobacion, permanencia, apoyo, patrocinio, finiquito y cancelacion de los

programas y proyectos de investigacion.

X. Los responsables de la investigacion estan obligados a dar a conocer a la comunidad

universitaria y sociedad en general sus indagaciones y resultados parciales y totales.

XI. La Universidad esta obligada a socializar el conocimiento resultante de la investigacion

universitaria, por los medios que resulten conducentes. (UAEMéx, 1996, Art. 58, pp. 26 - 27)

Articulo 59. La planeacién y programacion de la investigacion universitaria se llevara a cabo con
base en lo dispuesto por la reglamentacion universitaria y en las disposiciones que para tal efecto

se expidan, observando lo siguiente:
I. Formara parte del sistema de planeacion universitaria.

II. Tendrda como instrumentos los planes, lineas, programas y proyectos de investigacion,
aprobados por la Institucion. Estos observaran las condiciones, requisitos y demas aspectos que

sefiale la legislacion universitaria y disposiciones aplicables.

III. Cumplira con los criterios y técnicas de la planeacion y programacion, asi como lo consignado

para su aplicacion interna en la reglamentacion y las disposiciones universitarias.

IV. Ademas de los aspectos que le son inherentes, establecera bases y lineamientos que permitan
la administracion de los recursos que le son asignados, de manera racional y eficiente. (UAEMéx,

1996, Art. 59, p. 27)

Articulo 60. La coordinacion de la investigacion universitaria se llevara a cabo con base en lo
dispuesto en la reglamentacion universitaria y por las disposiciones que para tal efecto se expidan,

observando lo siguiente:

I. Contara con estructuras organizacionales, sistemas, procedimientos y demas elementos que
permitan enlazar los programas y proyectos de investigacion con los planes y programas de

desarrollo.
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II. Toda investigacion que se realice en la Universidad serd registrada en la dependencia
competente de la Administracion Central. El registro requerird, como minimo, la presentacion del
proyecto correspondiente. La investigacion apoyada y patrocinada deberd cumplir lo que se

determine para tal efecto.

III. El registro de la investigacion sera requisito indispensable para que ésta obtenga tratamiento
de trabajo académico, susceptible de ser desarrollado y evaluado. Asimismo, da derecho a que sus
responsables sean considerados investigadores con registro, durante el tiempo y condiciones que

determinen las disposiciones aplicables.

IV. El caracter de investigacion registrada e investigador con registro permanecera durante el
tiempo y condiciones que determinen las disposiciones aplicables, las cuales seran consignadas en
la legislacion universitaria y establecidas tomando en cuenta previsiones similares de observancia

nacional e internacional, asi como la opinion de los investigadores con registro.

V. La investigacion podra ser apoyada y patrocinada por la Universidad ¢ instancias publicas,
privadas y sociales. El apoyo y patrocinio serda administrado conjuntamente entre la Universidad

y los responsables de la investigacion.

VI. La investigacioén apoyada y patrocinada, ademéas de cumplir las disposiciones generales en la
materia, observara las que establezca la Universidad para esta modalidad y las que se determinen
o deriven de los pactos y convenios correspondientes a la obtencion del apoyo y patrocinio.

(UAEMEéx, 1996, Art. 60, p. 27)

Articulo 65. Trabajo Académico es la actividad de los integrantes de la Academia Universitaria,
orientada a la preservacion, estudio, transmision, creacion, recreacion, difusion y extension del

humanismo, la ciencia, la tecnologia, el arte y la cultura. (UAEMéx, 1996, Art. 65, p. 30).
Articulo 66. El trabajo académico se realizara atendiendo a lo siguiente:

I. Cumplira el objeto y fines de la Universidad, orientandolos preponderantemente a dar respuesta

a los requerimientos y necesidades de la sociedad.

II. Se desarrollara ejerciendo las libertades de catedra y de investigacion y, el libre examen y

discusion de las ideas.

III. Mantendra vocacion de servicio, espiritu plural y critico, asi como apertura a concepciones

innovadoras que signifiquen avances en el conocimiento.

IV. Promoverd el mejoramiento de las condiciones intelectuales, culturales y materiales del

individuo y de la sociedad.

V. Se realizara con base en los sistemas y procedimientos de planeacion que establezca la

Universidad.
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VI. Observara la legislacion universitaria y demas disposiciones aplicables. (UAEM¢x, 1996, Art.

66, pp. 30 - 31).

Articulo 68. La Universidad evaluard el trabajo académico para verificar su desarrollo y

cumplimiento, en términos de racionalidad, creatividad, eficiencia y eficacia.

La evaluacion consistira en medir resultados y asignar un valor que permita apreciar su relevancia
y trascendencia. Tomara en cuenta el objetivo y metas que le fueron previamente definidos y el
periodo, lugar y condiciones determinados para su realizacion. Se llevara a cabo con base en una
regla o escala de valoracion determinada y, con sistemas, procedimientos, métodos, mecanismos

e instrumentos adecuados.

La Universidad expedird las disposiciones necesarias a la evaluacion del trabajo académico,
asimismo, establecera los medios que salvaguarden los derechos de los integrantes de la

comunidad universitaria en la aplicacion de la misma. (UAEMéx, 1996, Art. 68, p. 31)

¢) Reglamento de los Estudios Avanzados de la Universidad Autonoma del Estado

de México

Articulo 91. La movilidad estudiantil se sustentara en actividades curriculares comunes,
equivalentes o complementarias, asi como en los créditos optativos multidisciplinarios o de libre
configuracion que sefiale el programa académico. Podran establecerse dentro de los acuerdos o
convenios entre los Organismos académicos, Centros Universitarios y Dependencias Académicas
universitarias, entre si o con otras Instituciones de Educacion Superior nacionales o extranjeras,
previa aprobacion de los Consejos Académico y de Gobierno respectivos, a propuesta de la

Coordinacion del programa. (UAEMéx, 2008 a, Art. 91, p. 30)

La movilidad estudiantil con otras Instituciones de Educacion Superior, nacionales o extranjeras,
se sujetara a los programas, convenios y acuerdos interinstitucionales en la materia, y en los

criterios, procedimientos y normatividad establecidos por la Universidad.

Articulo 91 BIS. La movilidad estudiantil se realizara en la modalidad de estancia académica, que
consistira en llevar a cabo en un espacio académico distinto al que se encuentren inscritos u otra
institucion, un plan de trabajo disefiado por su Director de tesis o Director de trabajo terminal de
grado, siendo aprobado por la Comision Académica del Programa, antes de su fecha de inicio.

(UAEMEéx, 2008 a, Art. 91 BIS, p. 30)

Articulo 91 TER. La movilidad estudiantil tendrd como fines una o varias de las siguientes

acciones:

I. Actividades de recoleccion de datos.
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II. Consulta de referencias.

III. Procesamiento de informacion.
IV. Disefio experimental.

V. Anélisis e interpretacion de datos.

VI. Otras actividades que le den un valor agregado a su tesis o trabajo terminal de grado. (UAEMéx

, 2008 a, Art. 91 TER, p. 30)

d) Reglamento de la Investigacion Universitaria de la Universidad Autéonoma del

Estado de México
Articulo 37. Participaran en los procesos de investigacion universitaria:
IV. Doctores en estancia postdoctoral.
VI. Asistente de investigacion.
VII. Becario de investigacion.
VIII. Tesista.

IX. Alumno prestador de servicio social o practicas profesionales. (UAEMéx, 2008 b, Art. 37, pp.
12 -13)

Articulo 40. Los Doctores en estancia postdoctoral son aquellos investigadores que en menos de
tres afios posteriores a su graduacion de programas de doctorado nacionales o extranjeros de buena
calidad se incorporan a un Cuerpo Académico de la Universidad para contribuir, a través de
actividades de investigacion, a su fortalecimiento y consolidacion, asi como del Organismo

Académico, Centro Universitario o Dependencia Académica receptor. (UAEMéEx, 2008 b, Art. 40,
p-13)

Articulo 42. Los Asistentes de Investigacion son personas incorporadas a los proyectos de
investigacion que pueden o no desarrollar sus tesis de Estudios Avanzados al interior del proyecto,
y que realizan tareas técnicas o cientificas determinadas bajo la direccion de los investigadores
responsables, pero que no tienen ninguna responsabilidad de tipo administrativo ni necesariamente

en la conduccion del proyecto. (UAEMéx, 2008 b, Art. 42, p.14)
Articulo 43. Para ser Asistente de Investigacion, se deberan cumplir los requisitos siguientes:

I. Tener titulo de licenciatura o acta de examen profesional.
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II. Acreditar formacion o experiencia coherente con los objetivos y fines del proyecto en que se

participara.

III. Ser propuesto por el responsable técnico del proyecto de investigacion ante el Lider del Cuerpo

Académico a que pertenece el proyecto.

IV. Contar con el aval del Lider del Cuerpo Académico a que pertenece el proyecto. (UAEMéx,

2008 b, Art. 43, p.14)

Articulo 44. Se deja de fungir como Asistente de Investigacion en los casos siguientes:
I. Cuando el proyecto de investigacion en que se participa finaliza;

II. Cuando termina el periodo para el que fue considerado;

III. Cuando el responsable técnico del proyecto lo solicita al Lider del Cuerpo Académico y éste

acuerda favorablemente. (UAEMéx, 2008 b, Art. 44, p.14)

Articulo 45. La evaluacion del cumplimiento de trabajo de los Asistentes de Investigacion sera
realizada por el responsable técnico del proyecto, quien la turnara al Lider del Cuerpo Académico

correspondiente. (UAEMéx, 2008 b, Art. 45, p.15)

Articulo 46. En reunién plenaria, se hara una evaluacién anual del impacto individualizado y
global de los Asistentes de Investigacion en el desarrollo del Cuerpo Académico, y tomara en su

caso las determinaciones conducentes. (UAEMéx, 2008 b, Art. 46, p.15)

Articulo 47. Becarios son los alumnos de programas educativos que realicen su tesis o proyecto
de titulacion o graduacion al interior de un proyecto de investigacion y que reciben una beca por
su actividad, ya sea por parte de la institucion donde realizan sus estudios, por parte del propio

proyecto de investigacion, o por parte de alguna instancia financiadora.

Podran ser becarios de licenciatura o de estudios avanzados, y podran pertenecer a la Universidad

o0 a otra institucion. (UAEMéx, 2008 b, Art. 47, p.15)

Articulo 48. Cuando los becarios provengan de otra institucion local, nacional o del extranjero,
administrativamente se consideraran como Becarios de Investigacion Visitantes. Su propdsito es
desarrollar, al interior de un Cuerpo Académico, actividades de investigacion por un periodo de

estancia determinado. (UAEMéx, 2008 b, Art. 48, p.15)

Articulo 49. Tesista es aquella persona que apoya con tareas especificas la ejecucion de un proyecto
de investigacion y paralelamente realiza su trabajo de tesis sin recibir beca por su actividad.

(UAEMEéx, 2008 b, Art. 49, p.15)

Articulo 52. La calidad de becario o tesista s6lo se podra tener una vez por cada titulo o grado
académico que se obtenga, y se perdera al concluir el tiempo méximo acordado para la obtencién

del mismo. (UAEMéx, 2008 b, Art. 52, p.16)
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Articulo 53. La evaluacion del cumplimiento de trabajo de los becarios y tesistas serd realizada
por el responsable técnico del proyecto, quien la notificara al Lider del Cuerpo Académico al que

pertenece.

En reunion del Cuerpo Académico, se hard una evaluacion anual del impacto individualizado y
global de los becarios y tesistas en el desarrollo de los proyectos de investigacion, y se tomaran,
en su caso, las determinaciones conducentes.

(UAEMEéx, 2008 b, Art. 53, p.16)

Articulo 54. Prestador de servicio social es el alumno o egresado de programas de estudios
profesionales que realiza actividades vinculadas a su formacion, asignado como entidad receptora
a un Cuerpo Académico, una Linea, Programa o Proyecto de investigacion. (UAEM¢éx, 2008 b,

Art. 54, p.16)

Articulo 55. La prestacion del servicio social se sujetara a lo siguiente:
I. Se prestara una sola ocasion.

II. Tendra una duracion no menor de seis meses, ni mayor de dos afios.
III. Debera cubrirse en un minimo de 480 horas.

IV. Semanalmente deberan cubrirse un minimo de 10 horas y un maximo de 20 horas, ya sea de

forma presencial, en linea o mixta, lo cual dependera del proyecto de investigacion.

V. En el area de la salud, la duracion sera de un afio, y el nimero de horas se sujetara a lo acordado

en los convenios o acuerdos respectivos.

En todo caso, se estara a lo previsto en el Reglamento del Servicio Social de la Universidad

Auténoma del Estado de México. (UAEMéx, 2008 b, Art. 55, p.16)

Articulo 51. Para incorporarse a un proyecto de investigacion en calidad de becario o tesista, se

deberan cumplir los requisitos siguientes:

1. Estar habilitado para optar por la obtencion de un titulo profesional o grado académico a través
de la realizacion de un trabajo de tesis escrito o mediante la presentacion de un articulo

especializado, en términos de las disposiciones aplicables de la legislacion universitaria.

II. Presentar, en el marco de un proyecto de investigacion vigente o de los fines y objetivos de
algin Cuerpo Académico de la Institucion, una propuesta de trabajo con la cual se pretenda obtener

el titulo o grado académico correspondiente.

III. Establecer un tiempo maximo para terminar el trabajo con el cual obtendra el titulo o grado

académico.
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IV. Cumplir con las indicaciones del responsable técnico del proyecto de investigacion, quien
fungira como tutor académico. En su caso, podrd fungir como Asesor alguno de los nombrados

como Asistente de Investigacion.

V. Ser avalado por el Lider del Cuerpo Académico al que pertenece el investigador responsable

del becario o tesista. (UAEMéx, 2008 b, Art. 51, pp.15 -16)

Articulo 56. Para ser prestador de servicio social, se deberan cumplir, ademas de los requisitos
seflalados en el articulo 41 del Reglamento del Servicio Social de la Universidad Autéonoma del

Estado de México, los siguientes:

L. Solicitar por escrito al lider del Cuerpo Académico su aceptacion como prestador de servicio

social, proponiendo a un integrante del personal académico como responsable de sus actividades.
II. Acreditar una formacion congruente con el Cuerpo Académico al que se pretende incorporar.
III. Cumplir con los criterios sugeridos por el Cuerpo Académico.

IV. Contar con invitacion o aceptacion escrita de un investigador del Cuerpo Académico; anexando

a ésta el programa de actividades a desarrollar, horario a cubrir y duraciéon del servicio social.

V. El programa de actividades debera estar avalado por el responsable de la Linea de Investigacion
al que pertenece el investigador responsable del prestador de servicio social. Para ello, se tomara
en consideracion la congruencia de las actividades con los objetivos y fines del Cuerpo Académico

y la procedencia del prestador de servicio social. (UAEMéx, 2008 b, Art. 56, pp.16 - 17).

¢) Reglamento de Practicas y Estancias Profesionales de la Universidad Autonoma

del Estado De México

Articulo 4. Para efectos de interpretacion y aplicacion del presente ordenamiento, se entendera por:

I. Asesor académico: Docente del espacio académico responsable de orientar y validar la realizacion

de la practica o estancia profesional del alumno o egresado.

II. Asesor de la unidad receptora: Responsable de guiar el desarrollo de la préctica o estancia

profesional del alumno o egresado en la unidad receptora.

III. Comité: Comité de Practicas o Estancias Profesionales en el espacio académico, responsable de

analizar y validar lo relativo a las practicas o estancias profesionales.

IV. Consejo de Gobierno: Maxima autoridad de organismos académicos o centros universitarios.
Cuando se trate de unidades académicas profesionales, centros universitarios o escuelas que no cuenten
con un Consejo de Gobierno, se entenderd como Consejo de Gobierno al Consejo Asesor de la

Administracion Central.
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V. Espacio académico: Los organismos académicos, centros universitarios o dependencias académicas

de la Universidad Autéonoma del Estado de México.

VL. Practica o estancia profesional: Actividad realizada por el alumno o egresado en los sectores social
y productivo, a través de la cual se busca integrar y aplicar los conocimientos adquiridos,
contribuyendo al desarrollo social, cultural, cientifico, tecnoldgico, humanistico, productivo y
econdmico del pais, asi como conocer la dinamica del mercado laboral. Las practicas o estancias

profesionales podran ser obligatorias o voluntarias.

VII. Practicas o estancias profesionales obligatorias: Actividad académica curricular, con valor en
créditos, que el alumno debera llevar a cabo en ambitos reales de desempefio profesional cuando

formen parte del plan de estudios.

VIII. Practicas o estancias profesionales voluntarias: Actividad extracurricular que permite al alumno
que ha cursado y aprobado al menos el 70 por ciento de créditos del plan de estudios, o al egresado, un
acercamiento al sector productivo para obtener experiencias, oportunidades laborales y una posible red

de contactos.

IX. Practicante(s): Alumno(s) o egresado(s) del nivel técnico superior o superior que realiza practicas
o estancias profesionales en una unidad receptora del sector social o productivo y que se encuentra

asignado a uno de sus programas o proyectos.

X. Reglamento: Al Reglamento de Précticas y Estancias Profesionales de la Universidad Autonoma

del Estado de México.

XI. Responsable de las practicas o estancias profesionales: Al coordinador de Difusion Cultural,
Extension y Vinculacion o responsable de las practicas o estancias profesionales de cada espacio

académico.

XII. Sector social o productivo: Conjunto de empresas, organismos ¢ instituciones de los sectores

publico, privado y social, orientados a la produccion de bienes y servicios.
XIII. SUPEP: Al Sistema Universitario de Practicas o Estancias Profesionales.

XIV. Unidad receptora: Las empresas, organismos e instituciones del sector social o productivo que

integran a practicantes en sus programas o proyectos.

XV. Universidad: La Universidad Autéonoma del Estado de México. (UAEM¢éx, 2012, Art. 4, pp. 1 - 2)

f) Manual Organizacional Centro de Investigacion Cientifica y Tecnologica para el

Desarrollo Sostenible, Centro Universidad UAEM Zumpango

VIII. Objetivos y funciones

pag. 15



Consejo de Gobierno

Objetivo: En materia de las funciones del Centro de Investigacion, el Consejo de Gobierno del Centro

Universitario UAEM Zumpango examinaran las directrices del CI, y en su caso aprobara.
Ademas, velara por la continuidad de sus actividades garantizando el apego a la legislacion universitaria.
Funciones:

Evaluar y en su caso aprobar el Programa Anual de Actividades del Centro Investigacion.

Evaluar y en su caso aprobar el Informe Anual del Programa Anual de Actividades del Centro
Investigacion.

Aprobar las LGAC propuestas por el Comité Técnico del CI.

Evaluar y en su caso aprobar el Presupuesto Anual para el desarrollo de Actividades Administrativas del
CL

Evaluar y en su caso aprobar los informes financieros generados por la Unidad de Administracion del

Recursos del CI.
Direccion

Objetivo: Generar las condiciones adecuadas para que el CI realice las actividades integrales de

investigacion, asi como administrativas.
Funciones:

Otorgar un espacio fisico para alojar las actividades del CI y asignar recursos materiales y de personal
para el mantenimiento y continuidad operativa del mismo.

Respaldar las actividades del CI, otorgando facilidades a los investigadores, con la finalidad de llevar a
cabo las actividades comprometidas del Programa Anual de Actividades de Investigacion del Centro y

demas actividades derivadas.
Coordinacion de Investigacion y estudios avanzados
Objetivo: Auxiliar al Coordinador del Centro de Investigacion, a fin de que dicha instancia se consolide.
Funciones:

Acordar con el Director del Centro Universitario correspondiente, los asuntos de su competencia.
Asistir, en su caso, a las sesiones del Comité Técnico, con voz, pero sin voto.

Apoyar al coordinador del Centro de Investigacion para organizar y promover la investigacion y los
estudios avanzados propios del CI.

Auxiliar al Coordinador del Centro de Investigacion en la atencion de otros asuntos académicos y

administrativos vinculados con la investigacion y los estudios avanzados del CI.

Comité técnico
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Objetivo: Realizar la planeacion y organizacién de las actividades sustantivas del CI, identificando

necesidades y oportunidades de crecimiento y desarrollo.
Funciones:

Formular LGAC del GI, referentes al cumplimiento del objeto de estudio que tiene asignado.

Proponer, discutir y elaborar el Programa Anual de Actividades del Centro de Investigacion.

Disefiar estrategias que favorezcan el alcance de las metas descritas en el Programa Anual de Actividades
del Centro de Investigacion que ademas incluyen las actividades de docencia en Estudios Avanzados y
Difusion de la Investigacion.

Definir necesidades de recursos humanos, materiales y técnicos para llevar a cabo los procesos del CI.
Identificar opciones que financien las actividades de investigacion a fin de cumplir con el Programa

Anual de Actividades del Centro Investigacion.
Coordinacion del Centro de Investigacion

Objetivo: Coordinar y dar seguimiento a los acuerdos disefiados por el Comité Técnico, asi como dar
observancia y respaldo a las actividades e informes de tipo administrativo, con la finalidad de robustecer la

consolidacion del CI.
Funciones:

Representar al Centro de Investigacion.

Promover el fortalecimiento académico del CI.

Supervisar y generar los informes de avance del Programa Anual de Actividades del Centro
Investigacion.

Coordinar la integracion de los cuerpos académicos del CI.

Supervisar la administracion del recurso humano, financiero, material y de equipo asignados al Centro,
observando lo dispuesto en la materia.

Realizar en colaboracion con el responsable de la Unidad de Administracion de Recursos del CI, los
reportes financieros.

Gestionar en colaboracion con el responsable de la Unidad de Administracion de Recursos del CI, los
recursos necesarios para realizar las actividades del CI.

Formular y presentar los informes y evaluaciones, junto con el Comité Técnico, que le sean requeridos
por las instancias competentes.

Coordinar el buen funcionamiento académico y administrativo del CI.
Unidad de Investigaciéon

Objetivo: Afianzar y robustecer el Centro de Investigacion a través del fomento y apoyo a las de actividades

de investigacion que fortalezcan las LGAC del CI.

Funciones:
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Comunicar sobre la apertura de Convocatorias de Investigacion de manera pertinente.

Dar seguimiento a los proyectos de investigacion vigentes, del CI.

Actualizar los datos de los Cuerpos académicos, miembros de la CA, LGAC y de alumnado integrante
de proyectos de investigacion del CI

Establecer el vinculo directo con el responsable de Investigacion de la SIEA a fin de gestionar de manera
optima los procesos relativos a la investigacion del CI.

Ofrecer acompafiamiento y apoyo a los Cuerpos Académicos del CI en los procesos de evaluacion.
Ofrecer acompafiamiento y apoyo a los profesores Investigadores del CI en los procesos de evaluacion.
Apoyar la gestion de documentos ante autoridades e instancias competentes.

Gestionar de cursos y programas de capacitacion y actualizacion para los investigadores del CI.
Generar indicadores de investigacion del CIL.

Favorecer la incorporacion de estudiantes a las actividades y proyectos del CI.
Unidad de Estudios Avanzados

Objetivo: Coadyuvar en la gestion, permanencia y actualizacion de los Estudios Avanzados que emanan

del Centro de Investigacion.
Funciones:

Coordinar las actividades institucionales necesarias para la gestion de nuevos programas de Estudios
Avanzados.

Velar por mantener la calidad cientifica y pertinencia social de los programas de Estudios Avanzados.
Desarrollar las actividades y estrategias necesarias, ademas de dar acompafiamiento a los coordinadores
de los programas de Estudios Avanzados, con la finalidad de que dichos programas logren las
acreditaciones y reconocimientos correspondientes.

Gestionar los procesos antes instancias de la UAEM, con la finalidad de fortalecer los programas de
Estudios Avanzados.

Establecer el vinculo directo con el responsable de Estudios Avanzados de la SIEA a fin de gestionar de
manera Optima los procesos relativos al campo de accion.

Comunicar de manera pertinente las convocatorias sobre becas y apoyos a la comunidad de los Estudios
Avanzados.

Gestionar cursos y programas de capacitacion y actualizacion para la comunidad de Estudios Avanzados.

Generar indicadores de los Estudios Avanzados.
Unidad de Difusién y divulgacion cientifica

Objetivo: Facilitar la visibilidad de los resultados y trabajos generados en el Centro de Investigacién con
la finalidad de afianzar la presencia del CI en la comunidad cientifica; asi como, facilitar las acciones de

divulgacion cientifica dirigidas a al ptiblico general.

Funciones:
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Desarrollar la imagen institucional del Centro de Investigacion.

Gestionar el comité para el desarrollo y ejecucion de una revista cientifica.

Gestionar un programa editorial del CI.

Emitir los materiales de difusion sobre las actividades de Investigacion y Estudios Avanzados.

Apoyar en las actividades de comunicacion de los eventos generados por el Centro de Investigacion.
Manejar los medios virtuales para mejorar la visibilidad del CI.

Capacitar a los integrantes del CI, para mejorar la visibilidad de sus perfiles en la comunidad cientifica.
Generar acciones de divulgacion cientifica para comunicar el conocimiento cientifico a personas que no
comparten los mismos saberes, a través de un lenguaje cotidiano y por medios accesibles al publico

general.
Unidad de administracion

Objetivo: Administrar los recursos humanos, materiales y técnicos para gestionar de manera 6ptima la

operatividad del CI.
Funciones:

Administrar el capital humano y los recursos financieros, materiales y técnicos asignados al CI,
observando lo dispuesto en la materia.

Mantener el control de los equipos del CI, a través de un programa de identificacion y supervision.
Gestionar recursos necesarios para el mantenimiento y actualizacion del equipo del CI.

Administrar la tesoreria del CI acorde a los reglamentos de la Universidad.

Elaborar el presupuesto Anual para el desarrollo de actividades Administrativas del CI.

Formular y presentar los informes y evaluaciones, junto con el Coordinador del CI, que le sean requeridos

por las instancias competentes.
IX. Objetivos del Centro de investigacion

1. Generar conocimiento cientifico disciplinar, multidisciplinar e interdisciplinar para el desarrollo

sostenible y la innovacion en las areas cultivadas en el Centro de Investigacion.

2. Promover la aplicacion del conocimiento para la solucion de problemas locales, regionales, nacionales e

internacionales que contribuyan al desarrollo sostenible.

4. Formar recursos humanos altamente especializados en las areas de conocimiento cultivadas en el centro

de investigacion.

5. Difundir los resultados de la investigacion gestada en el centro de Investigacion, generando mecanismos

de difusion cientifica.

5. Divulgar la ciencia y tecnologia en las areas de conocimiento cultivadas, para fomentar el desarrollo

sostenible en la region y en el pais.
6. Generar estrategias de vinculacion con los diversos sectores sociales
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7. Obtener financiamiento para desarrollar las actividades de investigacion
X. Cuerpos académicos y lineas de investigacion

El centro de investigacion por su caracter multidisciplinario se crea, inicialmente, con los Cuerpos
Académicos Consolidados existentes en el Centro Universitario UAEM Zumpango y con las Lineas de
Investigacion dirigidas por investigadores que estan adscritos a cuerpos académicos consolidados, pero
radicados en otras facultades, no obstante, cumplen los requisitos de pertenecer al SNI, y su adscripcion es
el Centro Universitario UAEM Zumpango, los cuerpos académicos que vayan alcanzando el nivel de
consolidados se irdn integrando al centro, en cuanto obtengan esa calidad, para efectos de la creacion del

Centro se partira de las cuerpos académicos y las lineas de investigacion siguientes:
A. Cuerpos académicos y sus lineas de investigacion

* CA: Actores, sujetos y procesos sociales ante la modernizacion.

LGAC: Actores, sujetos y procesos sociales ante la modernizacion.

Esta linea de investigacion aborda las expresiones, inquictudes y formas de organizacion presentes en la
realidad social, econdmica y politica del mundo contemporaneo y en particular del caso de México inmerso
en un proceso permanente de modernizacion, el cual se caracteriza por una serie de cambios constantes en
los que aparecen diversos actores y sujetos que protagonizan posturas y ejecutan acciones, en nombre del
desarrollo econdmico, social y politico, las cuales se convierten en objetos de investigacion, misma que

pretende dilucidar la orientaciéon y rumbo de los procesos de modernizacion por los que el pais transita.
CA: Conocimiento, transferencia y emprendimiento
LGAC: Estudio, desarrollo y seguimiento de proyectos empresariales, sociales y educativos.

El objetivo de la linea de investigacion es analizar los fenomenos que afectan la generacion del
conocimiento, su transferencia y su aplicacion en la solucion de necesidades de la sociedad. Desarrollar
propuestas que permitan la transferencia de la invencion que junto con el papel de emprendedor se
transformen en innovaciones viables. Seguimiento de la actividad emprendedora y su relacion con la triple

élite.
* CA: Tecnologias Computacionales Aplicadas
LGAC: Sistemas Software, Hardware y Educativos.

Esté orientada al disefio e implementacién de métodos y algoritmos en sistemas electronicos y de software
de proposito especifico que tienen como proposito resolver problematicas de diversas areas, incluyendo la

educacion.
En cuanto a las lineas de investigacion se iniciara con las siguientes:

B. Lineas internas de investigacion del Centro de Investigacion
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* Salud integral para el desarrollo sostenible.

Aborda la salud fisica y mental como elemento crucial para una vida plena a lo largo del ciclo vital,
considerando factores bioldgicos, psicologicos, socioculturales y ambientales que inciden tanto en la

enfermedad como en el cuidado y la conservacion de la vida saludable.
* Gobernanza publica local

Transformar los gobiernos locales bajo los énfasis diferenciales de eficiencia, eficacia y legitimidad,
mediante el analisis y estudio de la gestion burocratica y las practicas administrativas socialmente

aceptadas, para adoptar adecuadamente enfoques de la nueva gobernanza publica local.

Se proponen también, tres lineas Multidisciplinarias que se desarrollaran, conforme se presenten proyectos

relacionados a ellas.
* Ciencia e ingenieria aplicada para la solucién de problematicas nacionales.

En esta linea de investigacion se genera y aplica conocimiento para resolver problematicas nacionales, bajo

un enfoque disciplinar, multidisciplinar e interdisciplinar.
* Actores y practicas empresariales, sociales y educativas en el marco de las ODS.

El objetivo de la linea es identificar, observar, analizar a los sujetos capaces de generar practicas
empresariales, sociales y educativas innovadoras, escalables, replicables y/o con impacto integral. Asi como

la transferencia del conocimiento por medio de la generacion de propuestas de mejora para

aquellos actores en que el contexto los ha dejado sub atendidos y en desventaja, cuya atencion resulta
trascendental para el desarrollo de su region. Lo anterior encaminado hacia los Objetivos de Desarrollo

Sostenible.
* Desarrollo Urbano Regional

Generar investigacion sobre los principales temas de impacto para los contextos urbanos en el ambito
regional y local. En ese sentido, se analizan los fendmenos de sustentabilidad, multiculturalidad, accion

colectiva, procesos electorales, pobreza y exclusion social.

Toda vez que el centro ofrecera también Estudios Avanzados, se incorpora, inicialmente, el programa de
Maestria en Gestion y Politicas Metropolitanas que ya existe es exclusivo, tiene registro ante CONAHCYT,
es unisede del Centro Universitario, conforme se vayan creando nuevos programas de Maestria y

eventualmente de Doctorado, estos ya producidos por el centro se agregaran al existente.
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3. REGLAMENTO INTERNO DE PARTICIPACION DE ESTANCIAS
ACADEMICAS DEL CENTRO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y
TECNOLOGICA PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE (CICYTEDS)

Articulo 1. Objeto

Este Marco Normativo regula la participacion de estudiantes, egresados, académicos e
investigadores en las estancias académicas desarrolladas en el CICyTEDS, asegurando el
cumplimiento de criterios de calidad, pertinencia, ética, legalidad, transparencia y

responsabilidad institucional.
Articulo 2. Principios Rectores
Las estancias académicas del CICyTEDS se regiran por los siguientes principios:

e Pertinencia cientifica y social.

e Multidisciplinariedad e innovacion.
e Planeacion y evaluacion continuas.
e Responsabilidad formativa y ética.

e (Coordinacion interinstitucional.

TITULO I. FIGURAS PARTICIPANTES
Articulo 3. Figuras Participantes
Las figuras reconocidas dentro del presente marco son:

i.  Estudiante en Estancia Académica. Persona inscrita en un programa de
licenciatura o posgrado que participa en una estancia en el CICyTEDS con fines
formativos o de investigacion.

ii.  Egresado en Estancia Profesional. Persona titulada o con egreso reciente que
participa en proyectos estratégicos del CICyTEDS para fortalecer su experiencia
profesional.

1ii.  Asesor de Estancia Académica. Docente-investigador que orienta académica y
metodoldgicamente al alumno durante su estancia, evalua su desempefio y avala

los productos finales generados.
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V.

Vil.

Viii.

Coordinador de Estancia Académica del CICyTEDS. Persona designada por la
Coordinacion General del Centro para planear, gestionar, coordinar y supervisar
el desarrollo de las estancias académicas.

Comité Técnico de Estancias. Organo colegiado del CICYyTEDS encargado de
aprobar proyectos, planes de trabajo, asignacion de tutores, seguimiento y
dictaminacion de resultados.

Responsable de Unidad de Aprendizaje. Docente que coordina la asignatura
relacionada con la estancia en el plan de estudios, y que es responsable de su
evaluacion y acreditacion académica conforme al programa educativo.
Organismo Académico Emisor. Facultad, centro o escuela de la UAEMéx que
autoriza la participacion del estudiante o egresado y valida los productos
académicos generados.

Unidad Administrativa Receptora. Area o proyecto especifico dentro del
CICyTEDS que recibe al participante y le proporciona condiciones para el

desarrollo de sus actividades.

TITULO II. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Articulo 4. Del Estudiante o Egresado en Estancia en Estancia Académica:

L.
II.

I1I.

IV.

Cumplir con los requisitos establecidos por su institucion de origen.

Presentar un plan de trabajo avalado por su Asesor y aprobado por el Comité
Técnico.

Asistir puntualmente a las actividades asignadas y entregar productos parciales y
finales.

Presentar productos parciales y finales de acuerdo con el calendario establecido.
Respetar el coédigo de ética universitario y los reglamentos internos del

CICyTEDS.

Articulo 5. Del Asesor de Estancia Académica:

L.
II.
I1I.

Brindar acompafiamiento académico y metodoldgico durante toda la estancia.
Validar el plan de trabajo del alumno y hacer seguimiento de sus avances.

Evaluar de manera formativa el desarrollo del alumno y emitir dictamen final.
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V.

Reportar al Coordinador de Estancia cualquier situacion que afecte el
cumplimiento de los objetivos de la estancia.

Reportar avances y observaciones al Comité Técnico.

Articulo 6. Del Coordinador de Estancia Académica:

II.
I1I.

IV.

Recibir solicitudes de estancias y verificar requisitos.

Coordinar reuniones de seguimiento y evaluacion intermedia.

Elaborar informes periddicos sobre el desarrollo de las estancias a la Coordinacion
General.

Emitir constancias institucionales a los alumnos o egresados que concluyan
satisfactoriamente.

Organizar encuentros para dar a conocer los avances de la estancia académica,

cuando se requiera.

Articulo 7. Del Comité Técnico de Estancias:

L.
II.
I1I.

Aprobar o rechazar planes de trabajo y solicitudes.
Asignar asesor con base en el perfil del participante.

Establecer criterios de evaluacion.

Articulo 8. Del Responsable de Unidad de Aprendizaje:

L.

II.
I1I.

IV.

Asegurar que la estancia esté alineada al contenido y objetivos de la asignatura
correspondiente.

Coordinar con el Asesor y el Coordinador para la evaluacion final del alumno.
Registrar y acreditar los resultados de la estancia en el sistema institucional
correspondiente.

Participar en comités de evaluacion cuando se requiera.

Articulo 9. De las Unidades Administrativas Receptoras:

L.
II.
III.

Proporcionar espacios, materiales y condiciones necesarias.
Integrar al participante a su equipo de trabajo.

Reportar cualquier anomalia al responsable de Estancias.

TITULO III. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
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Articulo 10. Tipos de Estancia. E1 CICyTEDS reconoce dos modalidades:

I.  Estancia Curricular: Aquella que forma parte del plan de estudios del participante.
II.  Estancia Extracurricular: De cardcter voluntario y complementario, orientada al

desarrollo profesional o de investigacion.
Articulo 11. Validacion y Reconocimiento. Las estancias seran validas siempre que:

I.  Sean registradas ante el Comité Técnico.
II.  Estén sustentadas en convenios activos (interinstitucionales nacionales o
extranjeras).
III.  Cuenten con informes finales y evaluacion positiva por parte del Asesor y del

Comité.
Articulo 12. Casos No Previstos:

Los casos no previstos en el presente marco serdn resueltos por el Comité Técnico en
coordinacion con la Coordinacion General del CICyTEDS y con apego a la normatividad

universitaria vigente.

4. OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICOS DEL MANUAL

Objetivo General:

Establecer la guia operativa a través de un manual para llevar a cabo la recepcion,
desarrollo y conclusion de la estancia académica en el Centro de Investigacion Cientifica
y Tecnologica para el Desarrollo Sostenible (CICYyTEDS) en apego a la normatividad
institucional, con el proposito de que la estancia académica sea instrumentada de manera

clara y organizada, garantizando la transparencia y fluidez del proceso.

Objetivos Especificos:

» Resaltar la normatividad de la UAEM¢éx que enmarca la estancia académica en el
Centro de Investigacion, con la finalidad de actuar bajo la legalidad institucional.
= Establecer los requisitos del postulante de la estancia académica, para dar

transparencia al proceso de recepcion.
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» Definir las actividades de las figuras del Centro de Investigacion que participan
dentro del proceso, para garantizar la asignacion de facultades y responsabilidades
en el acompafiamiento y supervision de la actividad.

» Describir cada una de las etapas de la estancia a través de un diagrama claro, con
la finalidad de generar certeza sobre lo que se debe realizar antes, durante y en la
conclusion de la estancia académica.

* Disefiar los documentos de control necesarios en cada una de las fases de la
estancia académica con la finalidad de dar seguimiento al arranque, avance y

conclusion de la actividad.

5. ALCANCE

Estudiantes nacionales o internacionales de instituciones con o sin convenio con la
UAEM interesados en realizar actividades académicas y de investigacion cientifica

practicas relacionadas, preferentemente, con el desarrollo sostenible.

Los postulantes podran participar en actividades académicas dentro del Centro de

Investigacion Cientifica y Tecnoldgico para el Desarrollo Sostenible, como:

= Seminarios especializados, preferentemente, en temas de sostenibilidad, energias
renovables, gestion de recursos naturales, cambio climdtico, sector empresarial de
triple impacto, politicas publicas con propdsitos de sostenibilidad, desarrollo
social sostenible, entre otros.

= Précticas académicas orientadas a la aplicacion de tecnologia y soluciones
innovadoras para comunidades sostenibles.

= Investigacion bésica y aplicada en proyectos que busquen soluciones tangibles
para el desarrollo sostenible en el marco de las lineas de investigacion de los
Cuerpos Académicos y de investigadores que lo conforman.

= Observacion institucional que permita conocer y participar en las dindmicas de
investigacion, gestion de proyectos y desarrollo de politicas en el dmbito del
desarrollo sostenible.

* Fortalecimiento del Centro de investigacion a través de estrategias de difusion y

profesionalizacion.
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El Centro ofrece un ambiente académico y cientifico que permite a los estudiantes
fortalecer las competencias en areas clave para el desarrollo sostenible, a través de
proyectos interdisciplinares que promuevan la innovacion y el bienestar tripartita (social,

econdémico y ambiental).

6. CARACTERISTICAS LA ESTANCIA ACADEMICA

La estancia académica tendrd una duracion minima de 240 horas, distribuidas a lo largo
de 16 semanas. Este periodo podra ser prorrogado previa autorizacion de las instancias
académicas correspondientes, conforme a la modalidad de la estancia y lo establecido en

el plan de estudios del estudiante. Durante la estancia, el estudiante:

= Seintegra a las actividades académicas segun el plan aprobado.
* Cuenta con un asesor académico asignado.
= Participa en seminarios, cursos, practicas o asignaturas.

= Puede colaborar en actividades institucionales con fines formativos.

7. PERFIL DEL ESTUDIANTE

* Estudiante de posgrado regular de la institucion de origen.

= Contar con al menos el 70% de créditos del programa cursado.

= Con promedio minimo de 8.0/10 o equivalente.

* Con interés explicito en realizar actividades académicas dentro de las lineas o
programas del Centro de Investigacion.

= (Capacidad de adaptacion a entornos colaborativos y multidisciplinarios.

8. REQUISITOS DE INGRESO

= (Carta de presentacion membretada y con firma por el coordinador o responsable
del Programa de Estudios o Director de la institucion de origen.

= Carta de exposicion de motivos del solicitante y propuesta de plan de
actividades (aprobado por la comision académica del Programa de origen). En
caso de no existir comision académica en el PE de origen, la firma la podra

estampar el Director de tesis.
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* Formato de Solicitud de Participacion Institucional en Estancia Académica del
Centro de Investigacion Cientifica y Tecnologica para el Desarrollo Sostenible
de la Universidad Autéonoma del Estado de México, Unidad Académica
Zumpango.

»  Curriculum vitae (CV) actualizado.

= Seguro médico vigente.

= Copia de identificacion oficial.

= (Carta compromiso firmada por el solicitante.

* Protocolo de investigacion del trabajo de tesis.

9. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y ACEPTACION

Inicio l

V

Revisar documentos en
anexos y la forma de llenado

\

Envio de
documentacion
requerida

\

Revisién de documentacién
por Coordinacién de Estancias

A

¢Estan
completos los
documentos?

No Coordinacion de
Estancia solicita
documentos faltantes

) s

Agendar entrevista
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Entrevista (Solicitante +
Coordinador + Asesor o Comité

'

Dictamen del Comité Técnico
de Estancias

'

Evaluacion de  perfil vy
propuesta por Coordinacion
Académica v Direccién

}

No
¢ Aprobado?
1S|’
¢ Existe No ¢Es viable No
convenio —> un acuerdo —_—
vigente? temporal?
ysi |si
Emision de Carta Firma de Acuerdo
de Aceptacién — de Colaboracién
Platica de Inducciony
Coordinacion General Emisién de Carta de |
* Rechazo
/_-

Asignacion de Asesor de
Estancia Académica vy
Unidad Receptora

¥

[ Fn ]

A
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I. Solicitud
1. Elinteresado envia la documentacion requerida (los documentos antes marcados
en el punto 8.) al correo institucional del CICYTEDS o mediante la plataforma
oficial.
2. La Coordinacion de Estancias Académicas revisa la documentacion.
3. Se agenda entrevista (presencial o virtual) con el interesado.
e Elinteresado (estudiante o egresado solicitante) y
e El Coordinador de Estancia Académica del CICYyTEDS, quien puede estar
acompafiado por el Asesor propuesto o un representante del Comité

Técnico de Estancias, dependiendo del caso.
Esta entrevista tiene como objetivo:

e Confirmar el perfil y motivaciones del solicitante.
e Revisar la propuesta o interés del plan de trabajo.
e Aclarar dudas sobre el proceso, compromisos y normativa.
I1. Evaluacion
4. La Coordinacion Académica y Direccion del CICYyTEDS analizan el perfil y la
propuesta.
5. El Comité Técnico de Estancias delibera y dictamina sobre la pertinencia.
III.  Aceptacion
6. Se emite una carta de aceptacion o rechazo oficial.
7. En caso de aceptacion y ausencia de convenio vigente, se revisar la viabilidad de
firma un acuerdo de colaboracion temporal. Entre:
e L[a Coordinacion General del CICYyTEDS UAEMéx Zumpango (como
institucidn receptora), y
e Lainstitucion de origen del estudiante o egresado (por medio de su autoridad
competente, como la Direccion de la Facultad o Unidad Académica que
autoriza la estancia).
8. El aceptado participa en una platica de induccion y coordinacion general.

9. Se le asigna un Asesor Académico y una Unidad Administrativa Receptora.

10. PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO
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Inicio del Seguimiento

Retroalimentacion
del Asesor de <+
Estancia Académica

b

Asignacién de Asesor Elaboraciény Registro

_> .
de Estancia Académica del Plan de Trabajo

Informes de Seguimiento .
& <« Monitoreo Periddico

por parte del Estudiante

de Avances

Ajustes del trabajo

Continuo

actividades 'y Seguimiento

°|l — Validacién de
Cumplimiento del Plan

l

No ¢ El trabajo esta
terminado?
l Si
Preparacion para
Evaluacién y Cierre
por parte del
Estudiante
Fin del seguimiento
1. El Asesor de Estancia Académica realiza reuniones de seguimiento mensuales.

2. El participante entrega productos parciales segiin el plan de trabajo.

3. El Coordinador de Estancia Académica consolida informes peridédicos sobre avances.

pag. 31



4. El Responsable de Unidad de Aprendizaje verifica que se cumpla con el contenido

formativo correspondiente.

5. El Comité Técnico evalua reportes intermedios y emite observaciones.

11.

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y CIERRE

Inicio del Proceso
de Cierre

Entrega del Informe
—»| Final por parte del
Estudiante

Emision de Constancia
Institucional

¢ Solicita Carta de
Recomendacion?

Elaboracion y Entrega de
Carta de Recomendacion

Fin del Proceso

Evaluacion del Informe
por el Asesor de
Estancia Académica vy
Comité Técnico

v

¢,Cumple con
objetivos?

No
—_—

No

A

1. El participante entrega el informe final validado por su Asesor de Estancia Académica.

2. Se programara una presentacion oral y/o escrita ante la Coordinacion de Estancia

Académica y el Comité Técnico.

3. Se integran evidencias graficas o documentales del trabajo realizado.
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4. El Asesor de Estancia Académica entrega un dictamen de desempeiio.

5. El Comité Técnico emite una evaluacion final.

6. El Coordinador de Estancia Académica emite constancia institucional en caso de

cumplimiento satisfactorio.

7. El Responsable de Unidad de Aprendizaje registra la acreditacion en el sistema

institucional (en caso de estancia curricular).

12. CERTIFICACION Y RECONOCIMIENTO

Se otorgard constancia institucional firmada por el Coordinador del Centro de

Investigacion. Se podra anexar carta de recomendacion académica bajo solicitud.

13. SEGUIMIENTO Y EVALUACION INSTITUCIONAL

La Coordinacion Académica integrara una base de datos de estudiantes que realicen su
estancia académica y generara reportes anuales de impacto, con fines de mejora

continua y rendicion de cuentas.
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14. ANEXOS

I. Carta de presentacion de la institucion de origen.
II. Carta de exposicion de motivos del solicitante y cronograma.

III. Formato de solicitud de participacion institucional del CICYTEDS UAEMéx

Zumpango.

IV. Plan de actividades académicas a desarrollar.

V, Curriculum vitae (CV) actualizado.

VI. Seguro médico vigente durante toda la estancia.
VII. Copia de identificacion oficial.

VIII. Carta compromiso de cumplimiento académico firmada.

I. Carta de presentacion de la institucion de origen

Instrucciones: Debe ser emitida en hoja membretada, firmada por el coordinador del

programa académico o el responsable institucional.

Ejemplo:
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Carta de presentacion de la institucion de origen

[Ciudad], [Fecha]
[Nombre de la institucion de origen]
Facultad/Centro Universitario de [Nombre]

Coordinacion de [Programa académico]

A quien corresponda:

Por medio de la presente, el/la estudiante [Nombre completo del solicitante], con nimero
de matricula [Numero] e inscrito/a en el programa de [Nombre del programa de estudios]
de esta institucion [Nombre de la institucion]; manifiesta estar interesado (a) en realizar
la estancia académica en el Centro de Investigacion Cientifica y Tecnologica para el

Desarrollo Sostenible (CICYyTEDS).

En caso de ser favorecido por su aceptacion, el periodo durante el cual se llevara a cabo
la actividad estd comprendido entre [fecha de inicio] y [fecha de término], con un total de

[Nmero de horas] horas.
Sin otro particular, me reitero a sus ordenes.

Atentamente,

[Firma]

Nombre completo y firma del responsable
Cargo:

Correo electronico institucional:

pag. 35



Teléfono de contacto:

I1. Carta de exposicion de motivos del solicitante y cronograma

Instrucciones: Redactar de forma clara y formal los objetivos de la estancia,
justificacion y beneficios esperados. Incluir tabla de cronograma.

Ejemplo:
Carta de exposicion de motivos del solicitante

[Ciudad], [Fecha]

A quien corresponda:

Me dirijo a usted para expresar mi interés por realizar una estancia académica en el
CICyTEDS UAEM¢éx Zumpango, del [fecha de inicio] al [fecha de término].
Actualmente curso el [nombre del programa de estudios] en [nombre de tu institucion].

El proposito de esta estancia es fortalecer mi proyecto de investigacion titulado:
"[Nombre del proyecto]", mediante actividades como recoleccion de datos, analisis y
consulta de fuentes especializadas disponibles en el centro.

Estoy convencido/a de que esta experiencia contribuird significativamente a mi
formacion profesional y académica.

Sin otro particular, agradezco la atencion prestada.

Atentamente,

[Firma]

Nombre completo del solicitante
Correo electronico:

Teléfono de contacto:
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Cronograma de Actividades en Estancia Académica

Universidad Auténoma del Estado de México. Centro
Universitario UAEM Zumpango.

Universidad Auténoma
del Estado de México

UAEM

Nombre de la carrera: Nombre del alumno:

Nombre del asesor de estancia académico: | Matricula:

Nombre de coordinador de estancia | Periodo:
académica:

Nombre de responsable de unidad de
aprendizaje:

Objetivos General

asesor de estancia académico, coordinador de estancia académica, responsable de unidad

de aprendizaje, alumno

Objetivos Especificos

3.

Productos:
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-

PROCESO DE ESTANCIA ACADEMICA 2025-A

Mes Febrero | Marzo Abril Mayo

Semana 112]3]4]1]2]3]4]1]2]3]4]1]2]3]4
Actividades de estancia académica

Productos:
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III. Formato de solicitud de participacion institucional del CICYTEDS UAEMéx

Zumpango.

Instrucciones: Este formato es proporcionado por el CICyTEDS. Llenar todos los
campos obligatorios como nombre, matricula, institucion de origen, nivel de estudios,
fechas de la estancia, nombre del proyecto y firma.

Ejemplo:

Centro de Investigacion Cientifica y Tecnologica para el Desarrollo Sostenible
(CICyTEDS) UAEMéx Zumpango

Formato de Solicitud de Participacion Institucional para Estancia Académica
Datos Generales del Solicitante

Nombre completo:

(Escribe tu nombre tal como aparece en tu identificacion oficial.)

CURP:

(Captura tu CURP completo.)

Correo electronico:

(Proporciona un correo vigente y personal.)

Teléfono de contacto:

(Incluye lada y nimero.)

Programa académico que cursas:

(Indica licenciatura, maestria o doctorado.)

Nombre de la institucion de origen:

(Indica el nombre completo de tu universidad o centro de
estudios.)

Datos de la Estancia

Tipo de estancia:
L] Investigacion

[1 Practica profesional
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] Movilidad académica interna

[0 Movilidad académica externa
Periodo de estancia:

Fecha de inicio: /] (dia/mes/ afio)

Fecha de término:  / / (dia/mes/ afio)

Titulo del proyecto o actividad:

(Titulo breve y claro del proyecto que desarrollarés.)

Nombre del Asesor Académico en la institucion de origen:

Nombre del Asesor en CICyTEDS:

Documentacion Adjunta (marcar con una "X'")

[ Carta de presentacion de la institucion de origen

[ Carta de exposicion de motivos y cronograma

[1 Plan de actividades académicas

L] Curriculum vitae actualizado

[1 Seguro médico vigente

L1 Copia de identificacion oficial

[ Carta compromiso de cumplimiento académico

[] Formato de movilidad interna o externa UAEMEéx (si aplica)

L1 Protocolo de investigacion con objetivos, metodologia y actividades (dado el caso de
ser con motivos de desarrollo de un trabajo de investigacion).

Declaracion bajo protesta de decir verdad

Declaro que la informacion proporcionada es veridica y autorizo su uso para fines
administrativos y académicos del CICyTEDS UAEMéx Zumpango.

Nombre completo y firma del solicitante:

Fecha: /] (dia/mes/ afio)

IV. Plan de actividades académicas a desarrollar
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Instrucciones: Detallar objetivos, metodologia y acciones especificas.

Ejemplo:
Nombre del solicitante: (Nombre completo)
Titulo del proyecto: (Titulo del proyecto de investigacion)

Duracion de la estancia: (Fecha de inicio) — (Fecha de término)
Objetivos de la estancia:

1. Reforzar el trabajo de investigacion mediante el uso de recursos especializados

del CICyTEDS.
2. Realizar andlisis de datos territoriales y consulta bibliografica.

Actividades:

Consulta de materiales cientificos y especializados.

Procesamiento de datos geoespaciales mediante software especializado.

Reuniones de retroalimentacion con investigadores del centro.

Elaboracion de informe académico.

Resultados esperados:
e Avances significativos en el capitulo metodologico del trabajo.

e Vinculacién con investigadores del area de estudios territoriales.
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V. Curriculum vitae (CV) actualizado

Instrucciones: Incluir datos personales, formacion académica, experiencia, habilidades
y publicaciones (si aplica). Sugerido en formato cronolégico y maximo 2 paginas.

Ejemplo:

CURRICULUM VITAE (CV)

Para estancia académica en el CICYTEDS UAEMéx Zumpango

DATOS PERSONALES Fotografia formal reciente:
fondo blanco o gris claro, de
Nombre completo; frente, con expresién neutra

o ligera sonrisa. Vestimenta

FeCha de nacimiento: formal o semiformal, sin
Correo electronico: accesorios llamativos.
Teléf . Encuadre de hombros hacia

eiciono: arriba. Formato JPG o PNG,
Direccion: resolucién minima de 300
CURP: dpi-

Instruccion: Escribe tu nombre completo, fecha de nacimiento, correo institucional o
personal activo, nimero de contacto, domicilio completo y tu CURP.

FORMACION ACADEMICA

[Grado actual o mas reciente]|
Nombre de la institucion educativa (Ao de inicio — Afio de término o “actualidad”)
Tesis en desarrollo (si aplica):

[Grado anterior]
Nombre de la institucion educativa (Ao de inicio — Ao de término)
Titulo (si aplica):

Instruccion: Comienza con el grado mas reciente (ej. Maestria) e incluye afios,
institucion y titulo de tesis o trabajo terminal si corresponde.

EXPERIENCIA PROFESIONAL Y/O ACADEMICA

[Puesto]
Nombre de la institucion u organizacion (Periodo.: mes y anio de inicio — término)
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e Funcioén o logro 1
e Funcion o logro 2

[Otro puesto anterior, si aplica]
Nombre de la institucion (Periodo)

e Funcién o logro 1
e Funcidn o logro 2

Instruccion: Enlista los cargos mas importantes o recientes. Breve y con verbos activos.
Usa guiones para describir tus funciones o logros.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

Instruccion: Escribe conocimientos técnicos, habilidades tecnoldgicas (software,
metodologias), capacidades personales o idiomas que domines.

PUBLICACIONES Y/O PONENCIAS (si aplica)

[Titulo del trabajo o ponencia]
Nombre del evento o revista, lugar, fecha

Instruccion: Sino tienes publicaciones aln, puedes omitir esta seccion. Si si, incluye el
titulo, donde la presentaste/publicaste, y fecha.
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VI. Seguro médico vigente durante toda la estancia

Instrucciones: Adjuntar copia 300 dpi legible del documento en formato PDF JPG o
PNG, o poliza que acredite la cobertura médica. Asegurarse de que esté vigente durante
todo el periodo de estancia. Puede ser IMSS, ISSSTE, seguro institucional o particular.

Ejemplo:

Instituto Mexicano del Seguro Social

Homaoclave del tramite

IM55-02-020

NSS
CURP
Mombre(s), primers
Fecha de pacimient
Lugas de nacimient
a servicio
Si
UM
Con
Registro Patronal
Modalidad de Aseguramiento

MODALIDAD 32

Constancia de Vigencia de Derechos

Homeclave del formata

FFiMSS-012

Datos Generales

Datos de Aseguramiento

Datos de Aseguramiento

Detalle de vigencia

Fecha de publicacion del formato en ¢l DOF

10 / 11 15

Descripcion de Modabdad

SEGURO FACULTATIVO M35

Estado Sub Estado Inicio de Vigencia Fin de Vigencia
VIGENTE TEMPORAL 01/08/2019 25/07/2020
Beneficiarios
NO APLICA
MEXICO co MR ir\’ !
|
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VII. Copia de identificacion oficial

Instrucciones: Presentar escaneo o fotografia (300 dpi formato PDF JPG o PNG legible)
de una identificacion oficial vigente: INE, pasaporte o credencial institucional.

Ejemplo:

A SMENIESL PPV TOCCTPATINESTING2
ROOTOSTMIRI 25V M XC02¢< 1234547
GORETEYPLATANT T CEMARGAN I TACe
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VIII. Carta compromiso de cumplimiento académico firmada

Instrucciones: Redactar un compromiso formal, firmar de pufio y letra.

Ejemplo:

Carta compromiso de cumplimiento académico

[Ciudad, fecha]

Yo, [nombre completo], estudiante del programa [nombre del programa académico], me
comprometo a cumplir con responsabilidad y puntualidad todas las actividades
académicas establecidas en el plan de trabajo aprobado para la estancia académica en el
CICyTEDS UAEM¢x Zumpango.

Asimismo, manifiesto que respetaré los lineamientos internos de la institucion receptora
y entregar¢ el informe correspondiente al término de la estancia.

Atentamente,

[Firma]

Nombre completo
Correo electronico

Teléfono
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