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Estadias

1. Propésito.

Establecer el procedimiento para la realizacion de estadias de estudiantes de nivel Técnico Superior
Universitario (TSU), Ingenieria y Licenciatura, para que apliquen conocimientos y habilidades adquiridas
en el aula para la resolucion de problemas reales, integrando experiencias de crecimiento personal,
conocimientos tecnolégicos y administrativos,

2. Alcance.

Aplica a estudiantes que hayan concluido de forma satisfactoria el quinto cuatrimestre (para nivel TSU)
o el décimo cuatrimestre (para nivel licenciatura e ingenieria) y deseen cursar su periodo de estadia,
hasta el término de esta.

3. Desarrollo / Politicas de Operacion.

3.1. La Subdireccién de Vinculacion y Extension (SVE) dara orientacion a los estudiantes sobre el
procedimiento de estadia y brindara la atencién necesaria durante todo el periodo que
comprende la estadia.

3.2. Cada estudiante que desee cursar su periodo de estadia debera haber concluido de forma
satisfactoria los requisitos académicos reglamentarios.

3.3. Es responsabilidad del estudiante buscar y encontrar una empresa o institucion de su interés,
en la que pueda realizar su estadia. En el supuesto de que el estudiante no lo haga, la SVE
podra sugerirle alguna empresa en la que otros estudiantes hayan realizado su estadia en
afos anteriores.

3.4. La persona a cargo de la SVE, es la Unica persona autorizada para expedir el documento
denominado “carta de presentacién” para cualquier estudiante.

3.5. La persona a cargo de la SVE, expedira la carta de presentacion correspondiente a cada
estudiante que se lo solicite siempre que haya concluido de forma satisfactoria su quinto o
décimo cuatrimestre segun corresponda.

3.6. Cada estudiante es responsable de presentar en la empresa o institucion que realice la
estadia, su carta de presentacion y solicitara la firma y sello de recibido correspondientes.

3.7. Elestudiante debe solicitar a la empresa o institucion, la asignacion de un proyecto para cursar
su estadia y posteriormente informara y solicitara a la Universidad la autorizacién
correspondiente para el desarrollo de este.

3.8. Laempresa o institucion (en la que el estudiante realice su estadia), debera dirigir a la SVE,
la carta de aceptacion correspondiente.

3.9. Es obligacion de cada estudiante prestar un servicio de calidad ante la empresa o institucion
convenida y deberad concretar 525 horas (para TSU) o 480 horas (para licenciatura e
ingenieria) de trabajo dentro de la empresa o institucion.

3.10. La SVE daré seguimiento al alumno durante el periodo que dure su estadia.

3.11. Al concluir la estadia, cada estudiante solicitara a su empresa o institucién correspondiente la
emision de una carta de terminacion de estadia, la cual, debe entregar a la SVE para concluir
con los tramites pertinentes.

3.12. La SVE emitira un documento de conclusién de servicio social denominado Constancia de
Servicio Social de cada estudiante una vez le hayan entregado la carta de liberacién por la
empresa o institucion en la que cursaron su estadia.

3.13. Es responsabilidad de la SVE entregar al Departamento de Servicios Escolares la Constancia
de Servicio Social de cada estudiante, para el tramite de su titulacién.
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4. Diagrama de flujo.

Diagrama de flujo del Procedimiento de Estadias
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5. Descripcion del procedimiento.

Responsable Actividades Referencia
Subdireccion | Al inicio del curso de los cuatrimestres V y X Procedimi
: : - imiento
de Vinculacion | 1. Da a conocer el PO-SVE-01 a los alumnos(as) préximos(as) a de Estadias.
y Extension realizar su estadia profesional.
Alurtificio 2 Copcluye _ el quinto o décimo cuatrimestre de forma '
alrnn satisfactoria. No aplica.
a :
3. Propone empresa para realizar su estadia.
Subdireccion
de Vinculacion | 4. Elabora carta de presentacion al alumno o alumna. No aplica.
y Extension
Empresa Asigna proyecto que realizara quien cursa la estadia. No aplica.
Alumno o Elab ¢ " l
alumna abora anteproyecto. No aplica.
Asesor(a . .
R og a; 7. Evaluay en su caso, autoriza proyecto. No aplica.
; ’ . Ficha de
8. Registra la informacion relevante de su estadia y proyecto en L
A;Tﬂ:ao el RG-SAC-01 y solicita las firmas correspondientes de é;lttggfz:clén de
autorizacion del proyecto a realizar. Profesional
Subdirector(a)
Academico(a)
Coordinador(a)
de Carrera | 9 Autorizan el protocolo para la elaboracion del proyecto con las No aplica
Asesor(a) obligaciones académicas derivadas del mismo. ples:
Interno(a)
Asesor(a)
Externo(a)
Ficha de
Subdirector(a) : Autorizacion de
Académico(a) 10. Recibe y resguarda el RG-SAC-01 para control del area. Estadia
Profesional
Empresa 11. Expide carta de aceptacién para el alumno o alumna. No aplica.
Alumno o 12. Si es de nivel TSU: permanece 525 horas en la empresa. Mo aplics
alumna Si es de nivel ingenieria: permanece 480 horas en la empresa. plica.
Asesor(a)
Interno(a) 13. Revisa y evalia constantemente el proyecto del alumno o .
: No aplica.
Asesor(a) alumna hasta su conclusién.
Externo(a)
Coordinador(a) | 14. Informa a las areas correspondientes sobre la conclusién del N :
o aplica.
de Carrera proyecto del alumno(a).
15. Digitaliza y entrega dos CD's a la Subdireccién Académica. Evaluacioén de la
Alumno o Mediante el RG-SVE-01, evalta las caracteristicas | empresa:
alumna importantes de la empresa y lo entrega a la Subdireccién de | Encuesta al
Vinculacion y Extension. Alumno.
Asesor(a) 16. Expide carta de liberacién al alumno una vez concluida su | Evaluacién de
Externo(a) / estadia y su proyecto asignado. Estadia
Empresa Hace uso del RG-SVE-02 para evaluar la estadia del alumno. Profesional.
ARG 6 17. Presenta en la Universidad, su carta de terminacién de estadia, Evaluacion de
aliitirs como evidencia de la conclusién satisfactoria de su proyecto y Estadia
evalla a su asesor(a) interno(a) mediante el RG-SVE-02, el Profesional.
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Responsable Actividades Referencia
cual entrega posteriormente a la Subdireccién de Vinculacion
y Extension.
Asesor(a) 18. Libera la tesina elaborada por el alumno(a), informando a la N& o
Interno(a) Subdireccion Académica. ik
Subdirector(a) ! .
Académico(a) 19. Elabora dictamen de estadia. No aplica.
Subdirector(a) | 20. Expide Constancia de Servicio Social y la entrega al Direccién
de Vinculacién Departamento de Servicios Escolares. General de
y Extension FIN.

6. Documentos de Referencia (Interaccién con otros documentos).
Con todos los procesos que forman parte del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

Cédigo Documento
N/A Norma ISO 9001:2015
N/A Norma ISO 21001:2018

RG-SAC-01 Ficha de Autorizacién de Estadia Profesional.
RG-SVE-01 Evaluacion de la Empresa; Encuesta al Alumno.
RG-SVE-02 | Evaluacion de Estadia Profesional.

MC-RDI-01 Manual de Gestion de la Calidad.

7. Control del Documento.

Tiempo de Disposicion de Responsable de Lugar de
Cadigo Registeo Conservacién | lo Registrado almacenamiento Almacén
Ficha de Al concluir el c '
S ) o arpeta fisica
Autorizacion  de = Subdireccion ,
RG-SAC-01 " 1 afio proceso de ” en  archivero
Estadia titulacion  del | Académica propio.
Profesional egresado(a).
E:F:L:::;én ds la s:oc:ggdu'r dzl Subdireccion de | Carpeta fisica
RG-SVE-01 Encussta al 1 afio titulacion del thcula!cmn y|en archivero
Extension propio.
Alumno. egresado(a).
Evaluacion  de A: cgonclulr ;’: Subdireccién de | Carpeta fisica
RG-SVE-02 | Estadia 1 afio proveso Vinculacién y | en  archivero
Profesional Btulacion del Extension propio
) egresado(a).
8. Glosario.

8.1. SGC. Sistema de Gestion de Calidad.
8.2. Alcance. Es donde el proceso o procedimiento es aplicable, son los limites.
8.3. Politica de operacién. Decisién tomada que debe seguirse si se presenta cierto evento.

8.4. Carta de presentacién. Es un documento elaborado por la SVE, dirigido a una empresa,
para solicitar la apertura de una estadia profesional para un estudiante.

8.5. Carta de aceptacién. Es un documento expedido por la empresa en la que el estudiante
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8.6.

8.7.

8.8.

realiza su estadia, en la cual se ex

estadias profesionales.

presa que el estudiante fue aceptado para realizar sus

Carta de terminacion de estadia. Es un documento emitido por la empresa o institucion, en
la que se indica que el alumno concluyé con su periodo de estadia profesional.

Constancia de Servicio Social. Es el documento que emite la SVE, basado en la indicacion

de la Direccion General de Profesiones, y la cual
concluido con el total de horas establecidas de

(TSU o Ingenieria).

Documentos de referencia. Pueden ser:
reglamentos, etc., que el documento utilice o]

, 8& emitira una vez que el alumno(a) haya
permanencia en su estadia segun su nivel

instrucciones de trabajo, catalogos, normas,
ara lograr el objetivo para el que fue creado.

8.9. Disposicion de documento. Momento en el que se destruye el documento original.

9. Control de Cambios y Mejoras.

Nivel de | Seccién yl/o e e 2 Fecha de
revision | pagina Descripcion de la modificacion y mejora modificacién
0 N/A Documento de nueva creacion. 27/10/2021
Cadigo Se asigna cadigo.
Diagrama de .
1 ﬂujog @ Se agregan registros en el procedimiento. 07/12/2022
Formalizacion Se agrega ruta de revision y autorizacion.
10. Formalizacién.
EMITE REVISA AUTORIZA

Ing. Oscar Eduardo Barraza Valles,

Ing. Cynthia Guadalupe Reyes Ldpez,

~~—"1ng. Gilberto Moorillén Piedra,

Subdirector de Vinculacién y Extension.

Jefa de Oficina de Calidad.

Encargado de Rectoria.

27/10/2021

07/12/2022
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