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1.
Establecer los lineamientos para la realizacion del servicio social y practica profe'shn‘alo
(Estancias y Estadia) de los/las estudiantes de |la Universidad Politécnica del Golfo

Mexico.

2. Alcance
Aplica a todos los/las estudiantes de la UPGM que hayan terminad %:nﬂe
formacion (estancia 1), susegundncidudeformadﬁn[emnmmy
concluyan el tercer y (ltimo ciclo de formacién (estadia).

3. - Diagrama de Procesos
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4.- Responsabilidad y Autoridad
Secretario/a Académico/a: O
* Valida a los Directores de carrera la asignacion de tutores/as de Estancias y pr
especialistas de Estadia. V
' Director/a de Programa Educativo: O
« Asigna los tutores/as de (estancia o estadia), asi como profeséres listas.
e Valida y autoriza la empresa en donde los/las estudian lizaran su estancia o
estadia. i

turna al departamento de SSPP.
* Informa a cada tutor/a de (estancia o w} sobre los alumnos/as que estaran bajo su

responsabilidad. E
Tutor/a de Estancias o Estadia:

#» Asignay autorizaa ante su espaclo para la realizaclén de estancias o estadia,
acorde al ciclo cursado.

* Coordina y@ cada estudiante los detalles para seleccionar empresas en base al
ciclo de que terminan.

« Co naliza con los/las estudiantes el codigo de ética de la universidad durante

» Valida la solicitud de practicas prufcsim'liles—ﬂﬂ de estancia o estadia y

de Estancias o asesorias de estadia.
te las clases de estancla proporciona a los estudiantes temas enfocados al
O desarrollo de metodologias de Investigacién, para un conocimiento previo a la
elaboracion del informe final.
Q * Para conocer el desempefio del estudiante en la empresa, da seguimiento via correo
electronico, en caso de algun suceso relevante lo notifiqgue a la Direccion

correspondiente y al departamento de SSPP, para ser turnado al consejo Académico

Documento Controdado por el Sitema de Gestion  de Calidad (SGC). Prohibuda su Reproduccian Parcial o Total, Esta versidn es
vigente si se consulta en el Portal de los 5G en el Sitio Web de ls Universidad: www upgm.mx.
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Universitario.
¢ Revisa y evalia el reporte final el reporte de practica profesional de estancia (1) o los
reportes de practicas profesionales (4) de la estadia formato PR-S5PP-01-F10
* Asigna la calificacion final y envia a Servicios Escolares hasta que el alumno le

la Hoja de cumplimiento de practicas profesionales PR-SSPP-01-F26 fir
por el Departamento de Servicio Social y practicas profesionales, do
cumplié con todos los lineamientos establecidos en este manual

* En Estadia, resguarda de manera temporal el informe finaj{Tes

g haya reunido en el

de estadia, en el formato PR-

debidamente firmada para posteriormente entregar t
departamento de SSPP.
e El Tutor de Estadia realiza la asignacion de

SSPP-01-F15 validada por el Director de Prog ucativo,

. Profesor/a Especialista para Estadia: O

* Realiza asesorias para la el ion del informe final de estadia.

» Valida la informacién

calificacion final. E

Estudiante:
= Solic

y contra portada

ra entregar al tutor asignado quien se encargara de la

cio en el Departamento de Servicio Social y Practicas Profesionales, llena
d de practicas profesionales PR-S5PP-01-F18, anexa kardex y espera maximo

C‘I‘n} habiles para su notificacién.

a vez asignado y aceptado se compromete aplicar el codigo de ética en |a realizacion

O de estancia o estadia.

Q + Elabora conjuntamente con su tutor su programa de trabajo
* Entrega toda la documentacion requerida al Departamento de Servicie Social y Practicas

Profesionales.

Docurmento Contralado por el Sitema de Gestidn de Calidad (SGC), Prohibida su Reproduccikin Parcial o Total. Esta versidn es
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¢ Enelcasode Estadia debe asistir a las asesorias individuales con su profesor especialista :

por o menos una vez al mes.

e Elabora 1 reporte de practicas profesionales de estancia o los 4 reportes de pra¢
profesionales mensuales de estadia, formato PR-SSPP-01-F10 y entrega ‘. -
contraportada al departamento de SSPP para que se le selle la hoja de cu -

ne

practicas profesionales PR-S5PP-01-F26 y posteriormente reci ia de

liberacion de SSPP (estadia).
e Entrega en el departamento de Servicio Social y m«& esionales toda la
o estadia,

documentacion original correspondiente a la estancia niendo de plazo una
semana posterior al téermino de la Estancia o un_mgs\en el caso de Estadia con la

finalidad de que integren su documentacion,

Departamento de Vinculacidn Institucional:

* Gestiona espacios al Departamen ., generando convenios gue permitan la
captacion de estudiantes en fas afines a su programa de estudio.
« Elabora Base de datos de | esas receptoras por ciclo de formacion,

Departamento de Servicio y Practicas Profesionales:

+ Elabora mante con el Director de Vinculacidn y Extension Universitaria, el
pmgram; jo, en el formato Programa Anual de Vinculacién (PR-VEE-01-F1)

* Rea de orientacion a los alumnos préximos a estancias o estadia, para que
el procedimiento y se cumpla al 100% los lineamientos.

@rﬁlm. gestiona, solicita y busca espacios para realizar las estancias o estadia,
trabajando en conjunto con el Departamento de Vinculacién en la blsqueda de
Q empresas receptoras con las que se tienen convenio.
¢ Elabora la carta de presentacién PR-SSPP-01-F8 para la empresa receptora.
* Realiza reunion de trabajo previo al periodo de estancias o estadias con los tutores de

Estancia y Estadia, con apoyo del Director de Vinculacidn. y levanta minuta de la misma

Documento Controlado por & Siviemna e Gestidn  de Calidad (SGC), Prohibids su Reprodirccidn Parclal o Total. Esta versidn &
* vigente sise consulta en el Pontal de los- 5G anel Sitlo Wish de la Universidad: www.upgm.mx,
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PR-SPAR-03-F2 conforme el Procedimiento de Reuniones de Trabajo PR-5PAR-03.
* Recibe documentacién de (estancias y estadia) para integracién de expediente del

estudiante.

* Daseguimiento al servicio social y practicas profesionales (estancias o estadia)

las tecnologias de las informacién y Genera informe final del servicio su% cas
profesionales (Estancias o estadia).

s Integra los resultados de las encuestas de satisfaccion del cliente rrerd y envia a los

Directores de Programas Educativos. &
e Envia estadisticas de servicio social y précticas profesidgalesdal Departamento de
Planeacion Institucional en base a la movilidad estu

5. Términos y Definiciones: < ’

Estancia: Es un proceso formativo no escola corta duracion, de tramite gratuito, que se
" debe realizar al finalizar un ciclo de f preferentemente en cuarto y séptimo
cuatrimestre, con una duracion de 120 inimo 3 semanas) a realizar n una empresa o

Institucién pblica o privada, acor ciclos de formacién 1y 2.

Estadia: Proceso fo scolarizado, de tramite gratuito , que se llevara a cabo cuando
el/la alumno/a a en décimo cuatrimestre y cuenta con un 95% de las
asignaturas con una duracién de 600 horas equivalente a un minimo de 4 meses, a

realizarenu resa o Institucion publica o privada.

f ;niversidad Politécnica del Golfo de México

Q

_ Procedimiento de Servicio Soclal y Practicas: Documento que describe la metodologia para la
realizacion del servicio social y practicas profesionales de la Univarsidad Politécnica del Golfo de

Documento Controlado por el Sisterma de Gestidn de Calidad (SGC).. Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Esta versidn es
vigente 4l s2 considlta en o Portal de los 5G en el Sitle Wels de la Universidad, www.Lipgm. imo.
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ki O

Ciclo: Periodo correspondiente a cada etapa de la formacién académica del alumno/a, %@

en tres periodos: en 4%, 7"y 10° cuatrimestre,

Codigo de Etica: Es un reglamento para dirigir la conducta de los al Qﬁh‘ﬂ&tﬁﬂﬁ,
docentes, asi como todo el personal que representa y desempenia n en beneficio de

Ia UPGM.
SSPP: Serviclo Soclaly Practicas Profesionales. Os
6, Desarrollo de Actividades: C)

6.1. Realizar platica de induccion del

El departamento de servicio snc s profesionales elabora y coordina la plética de
induccion al S5PP, por cada hﬁn Dirigido a los/las estudiantes que cumplan con
€l total de los créditos co te y que estén préximos a realizar estancias o estadia. Con
# procedimiento, formatos, autoridades responsables, empresas
a correspondiente al periodo de practicas, de recepcion de

estionar espacios con las empresas vinculadas (documento remitido por depto.
nculacién)

El Departamento de Servicio social y practicas profesionales gestiona espacios en base a la

* necesidad de los/las estudiantes en empresas locales, estatales, nacionales e internacionales, en

Documento Controlado por el Sisterna de Gestidon  de Calidad (3GC), Prohibida su Reproduccidn Parclal o Total. Esta versian es
vigents u s conulta on ol Portal de lox 56 on el Sine Web de la Universidad: www upgm.mx.
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conjunto con el Departamento de Vinculacion Institucional quien remite una base de Datos de

las empresas en las cuales los alumnos/as han realizado sus practicas profesionales Formato O
Directorio de Empresas Potenciales PR-VEE-01-F2. De igual forma El Director/a de Progsd
Educativo, comunica a los Tutores de estancia o estadia los nombres de los/las e MV'

asignados.

6.3 Recibir solicitud autorizada por el tutor de estancia o estadia y e @ carta de
presentacion
- Bl Departamento de servicio social y practicas profesionales, r itud de practicas
profesionales PR-SSPP-01-F18 debidamente firmada por e%el irector de Programa
Educativo, y l alumno, Junto con el kardex anexo y ehn de presentacién PR-55PP-
ra.

01-F8 para el/la estudiante quien la entrega ala Emptj

" 6.4 Recibir Carta de Aceptacion del Estudia
L a empresa receptora genera carta de ace | alumno/a, que debera entregar al DSSPP
para integrar su expediente, y copia al para su conocimiento, dicho documento debe

cubrir los siguientes requisitos: nQ
¢ Hoja membretada de &u n, dependencia u Organismo

mento

Fecha de la emision

Dirigidoal J d$;m. de Servicio Social y practicas profesionales.
Canﬁnn$%ﬁue el Estudiante (apellido paterno, materno y nombre) ha sido
g .

% e la empresa

A

Qa ignada al estudlante en la Empresa
O orario de practicas asignado
Periodo (fecha) de la Practica profesional
Q e Actividades a Desarroliar por el/la estudiante
s Datos del asesor/a técnico asignado (nombre, cargo, correo electronico y teléfono)

« Nombre y firma del Director o jefe de area

Documento Controlads por ¢l Sistersa de Gestidn  de Calidésd (3GC) Prohibida su Reproducckin Parcial 0 Total, Esta versidn es
vigente 5 52 conaulta en of Portal de los 55 en &l Sitie Web de la Uiniversidad: wyww. Lipgm.mx,
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Procedimiento de Estanciasy Estadias
« Sello de la empresa.
6.5. Realizacion de Estancias y Estadias O
El alumno/a reallza su periodo de practicas profesionales acorde con su ciclo de fmma
120 horas en caso de Estancias o 600 horas para Estadia. ?\
" 6.6 El Tutor y el Departamento de SSPP realizan Seguimiento del de los

estudiantes

El Departamento de Servicio Sodial y practicas profesionales Ju& el tutor/a realizan
seguimiento del desempeno del alumno/a en estancia o estadi empresas receptoras
mediante llamadas, correo electronico, y en ocasiones visitas rticulares.

6.7. Recepcion de Carta de Terminacion, Reportd de Profesionales, Evaluacion
Final por la Empresa y Autoevaluacion

. El departamento de Servicio Sodial y Prac onaies, recibe carta de terminacion de
estancia o estadia, cuando el alumno/a con el tiempo estipulado por la empresa para la
realizacién de las practicas, asi ¢o de précticas profesionales PR-SSPP-01-F10 en
caso de estancia o los 4 repo icas profesionales de Estadla, la Evaluacién final por la
Empresa PR-SSPP-01-F4 oevaluacion de practicas profesionales PR-55PP-01-F7, y

© copia de la contrapo n Estadia), para Integracion del expediente.

La carta de tegminacdgn'de practicas profesionales debera contar con la siguiente informacion:
. l@ retada de la Institucion, dependencia u Organismo
e la emision del documento
gir Documento al Jefe de Departamento de Servicio Social y practicas profesionales
O (Nombre y cargo).
Q ¢ Confirmacion de que el Estudiante (apellido paterno, materna y nombre) ha concluido
su practica profesional
e Matricula del alumno/a

Documente Controlada por el Sstemna de Gestidn  de Calidad (SGC), Prohibids su Reproduccidn Parcial o Total Esta versidn es
vigente si se consuita en of Portal de los 56 en el Sitio Web de (s Universidad: www.upaim.ma
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» Area Asignada al estudiante en la Empresa

* Horario de practica profesional realizadas O

« Periodo (fecha) de la Practica profesional Q

« Firmado por el Director, jefe de Area o Responsable de la empresa ?\ '

« Sello de laempresa

N\
* 6.8. Hoja de cumplimiento de Pricticas Profesionales (Estancias y r@ ZO
Después de verificar que el expediente del alumno se encuentra copfglstoNgl Departamento de
Servicio Social y Practicas profesionales firma y sella al estudiante, ﬁ de cumplimiento de
Practicas profesionales PR-SSPP-01-F26, la cual debe tregada al tutor, por el/la
estudiante, para que le asiente [a calificacion correspon

6.9. Constancia de Liberacién de Servicio S

El Departamento de Servicio Sodial y Pragli esionales emite Constancia de liberacion de
Servicio Social (solo en Estadia) para que, el alumno/a realice los tramites correspondientes
cunfp:me' al Procedimiento @ cacion y Titulacion PR-CTBE-01, despues de haber
verificado via correo con la Coordinacion de |diomas la relacion de alumnos que

hayan presentado ‘-"E& nivel de Inglés (Toefl).

6.10

El m de Serviclo Social y practicas profesionales elabora informe final de las

acti lizadas y los resultados obtenidos de las encuestas de satisfaccién para informar a
n de Vinculacion y a los Directores de carrera los resultados de las encuestas de

Q‘ ccion del cliente interno y externo.

Documenta Controlaco por &l Siterma de Gestidn  de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total, Esta venidn es
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7.-Documentos Relacionados:

PR-SSPP-01-F4 | Evaluacion final
por la empresa Departamento De -
Servicio Social y actiga
Practicas a5
Profesionales < }
PR-SSPP-01-F6 | Rubrica de 1afo
reporte final de ' i
estancias
PR-SSPP-01-F7 | Autoevaluacion | 1 afio
de practicas
profesionales. :
. Practicas Profesionales
PR-SSPP-01-F8 | Cartade 1 afio Jefatura del Departamento de
Presentacian Departamento De Servicio Social y
Servicio Social y Practicas
Practicas Profesionales
Profesionales
PR-SSPP-01-F10 | Reporte d 1 ano Jefatura del Departamento de
pr ' Departamento De Servicio Sociat y
pro Servicio Social y Practicas
Practicas Profesionales
Profesionales
PR-SSPP-01-F nacionde - | 1ano Jefatura del Departamento de
pecialistas de Departamento De Servicio Social y
Estadia Servicio Soclal y Practicas
‘ 1 Practicas Profesionales
Formato de Jefe del | Departamento  de
-01F18 solicitud de 1afo Departamento de | Servicio Social y
~ | practicas Servicio Social vy | Practicas
profesionales Practicas Profesionales
Profesionales
PR-SSPP-01-F26 | Hoja de 1 ano Jefatura del Departamento de
cumplimiento de Departamento De Servicio Social y

Documento Controfada por el Sistema de Gestion - de Calidad (SGC), Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total Esta wersion es
vigente sise comults en ol Fortal de los 56 en el Sitko Web de fa Universidact www.upgm. .
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practicas ) Serviclo Social y Practicas
rofesionales ica
PR-SSRP-01-F27 | Listade 1 ano
asistencia

PR-VEE-01-F1 Programa Anual | 1 afio
' de Vinculacién

Procedimientos

PR-CTBE-01 Procedimiento de y Titulacion

PR-VEE-01 Procedimiento dn@nﬁﬁnsﬁtﬂnii
Instruccién de Trabajo O

| Reglamento de Alumnos, secclon cuarta De las Estancias y Estadlas, Articulo
‘ 34,35y 36.
‘; < Calendario Escolar
y's/c Carta de Aceptacion
| S/C Carta de Terminacién

Documento Controlado por ef Sistema de Gestidn de Calidad {SGC). M'rohibida su Reproduccion Parcial o Total, Esta version es
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8.- Historial de Cambios

Primera Edicion del Dacumento

Se elimina: Aplica a todos los alumnos que ha
terminado su primer y segundo ciclo de formacid
Se agrega: Aplica a todos los alumnos que
terminado su primer y segundo ciclo de
en caso de Estancias y para realizar

23 Nov 09

Se elimina: Soficita al area
funcién del perfil y el ndmero e al
en el tercero y sexto cuatrim

marnar!asasta:ﬁaﬁ.
& de Vinculacion, en

de alumnos inscritos

1 mme.lnsespado& para
en ditimo cuatrimesire para

EIGC
23 Nov (09

EIGC
23 Nov 09

23 Nov 09

EIGC
23 Nov 09

S
oD

ina: Recibir los reportes de evaluacion de las
as 0 estadias de los asesores.
forma a cada asesor de qué alumnos estarén bajo

su responsabilidad, qué trabajo realizardn y entrega
la “Cédula Individual de Seguimiento de Estancia® F-
CA-CUP-34, para ser requisitada; comunica al area
de Vinculacidn los nombres de los alumnos
asignados a cada estancia y quien seri su asssor,
ega: Informa a cada asesor de qué alumnos estardn
bajo su responsabilidad, que trabajo realizardn y
entrega la "Cédula Individual de Seguimiento de
Estancia” F-CA-CUP-34, para ser requisitada.

EIGC
23 Nov 09

23 Nov 09

4 02

Se elimina: Elabora (as cartas de asignacion de cada
alumno y las entrega a su asesor commespondiente
Recibe: Reporte, Céduls y Acta de evaluacidn de la
estancia de cada alumno por parte de sus asesores y
envia ésta Ultima al drea de control escolar,

EIGC
23 Nov 09

EIGC
23 Nov 09

Documento Controlada por el Sitema de Gestion de Calidad (SGC), Prohibids su Reproduccian Parcial & Total, Esta version es
. wigente sl se consulta en ol Portal de fos 56 en # Sitio Web de la Universidat!: www.upgm.mx.
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Se agrega: Comunica al drea de Vinculacion los
nombres de los alumnos asignados a cada Estancia
o Estadia y asi como de quien serd su asesor.

Elabora las cartas de presentacidn y asignacion de
cada alumno y Jjas entrega a su asesor

asesores,
Envia Cana de Asignacion y Terminacion de los
glumnos al area de control escolar.

Recibe los reportes de evaluacidn de las
Estadias de los asesores.

correspondiente.
Recibe documentacion relacionada con las Estancias
y Estadias de cada alumno por parte de sus V

Q

Se elimina: Gestiona, tramita y obtiene los
' para efectuar las estancias, de acuerdo aki
' caracteristicas solicitadas
Informa a la Secretaria Académica
de estancias las caracteristicagagi®
disponibles.
4 o Se agrega: Gestiona, tramita y'abii
para efectuar las Estanc adias
numero y caracteristica @ radas,

Infarma & la Se hCagdemi :
de Estancias o las caracteristicas de los
espacios disponi

-

EIGC

23 Nov 09
SaasELnres
espacios

EIGC
23 Nov 09

les, Reporte, Céduls Individual de | 23 Nov(09
imiento de Estancia o estadia y Acta de
iGn,

S5e el i! aaamﬂeﬁa!mcidnymuegaal
jefe& . o6 De Serviclo Social y practicas | E1OC
p

4 o0 4
agrega: Elabora acta de evaluacidn y entrega
documentacion de las Estancias y Estadias del

alumno al Jefe del Depto. de Servicio Social y
Practicas Profesionales,

EIGC
23 Nov 09

Se eliminaz Entrega toda la documentacion EIGC23
01 requerida al asesor de estancia Se agrega: Entrega 3

toda la documentacién requerida al asesor de | MNOVO9
Estancia o Estadia.

EIGC23
Nov (9

Se elimina: La Secretaria Académica solicita al drea
de Vinculacidn, en funcidn del perfil y el numero de
alumnos inscritos en el tercero y sexto cuatrimestre, EIGC

los espacios para realizar las estancias. 23 Nov 09
Se agrega: La Secretaria Académica solicita al area
de Vinculacién, en funcidn del perfil y el nimero de

o1

EIGC
23 Nov 09
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alumnos Inscritos en el tercero y sexto cuatrimestre,
los espacios para reslizar las Estancias y dltimo
cuatrimestre para la realizacion de las Estadias.
Se elimina: La Coordinadora de vinculacidn Informa O
-2 la Secretarla Académica |as caracteristicas de los
espacios disponibles.
& a3 Se agrega: E| 4rea de Vinculacién gestiona, tramitay |  EIG IGC
obtiene los espacios para efectuar las Estancias o | 53 3 Nov 09
Estadias, de acuerdo al nimero y caracteristicas
sollcitadas,
Se elimina: B Jefe de Departamento de Dac
Tutoria Informa a cada asesor qué alumnos Bgtara
bajo su responsabilidad, qué trabajo ¥
entrega- la "Cédula Individual de to de
Estancla® F-CA-CUP-34, para itada;
comunica al drea de Vinculacio -de los
5 o1 alumnos asignados a cada ncia yquien serd su EIGC EIGC
BSESOT,
kagega.EHefede Cig =nto de Docencia y 43 Nov.09.{ 33 Nov: 02
Tutoria informa a cadi gué alumnos estardn
& trabajo reallzarén y
entrega la "Cédy dual de Seguimiento de
Estancia” F-CA-CUPSg4, para ser requisitada
5 01 Se 9 efe de Departamentc de Servicio
Practicas  Profesionales realiza la EIGC EIGC
a para la realizacion de Estancias o
dhas, al cual se publica en la pagina web de la | 23 Nov 09 | 23 Nov 09
alﬁmma Asmgnutada alurmnsu estancia EIGC EIGC
5
23 Nov 09 | 23 Nov 09
Se agrega: El Jefe de Departamento de Servicio
Social y Practicas Profesionales comunica los EIGC EIGC
01 nombres de los alumnos asignados a cada Estancia o
Estadia y quien sera su asesor 23 Nov 09 | 23 Nov 09
4 Se agrega: El Jefe de Departamento de Servicio
5 o1 Social y Précticas Profesionales elabora la carta de |  EIGC EIGC
asignacion de cada alumno y las entrega a su asesof | 93 Nov 09 | 23 Nov 09
carrespondiente.
Se elimina: El asesor de estancia, comunica a cada ;
5 m aslumno bajo su responsabilidad los detalles de EIGC EIGC
estancia y entrega su carta de asignacion
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Procedimiento de Estanciasy Estadias

Se agrega: El Asesor de Estancia o Estadia, comunica
a cada alumno bajo su responsabilidad los detalles
de Estancia o Estadia y entrega su carta de
presentacion y carta de asignacién

23 Nov 09 | 23 Nov 09 |

Se elimina: El alumno realiza su estancia

EIGC
6 01 | Se efimina: £l Alumno realiza la Estancia 0 Estadia | 33 Now 00
Se elimina: Elabora conjuntamenta con su asesor su
programa de trabajo EIGC
6 01 Se agrega: El Asesor de Estancia o Estadia %’mm 23 Nov 09
conjuntamente con el alumno el progra
trabajo
Se elimina: Revisa el programa de tra
alumneo
. - ’ Qm EGC | EIGC
Se agrega: El Asesor de la da | 23 Nov 09 | 23 Nov 09
seguimiento af programa de jo del alumno
Se elimina: B alumno u estancia EIGC EIGC
6 O1 | se elimina: & Alumn aEstanciaoEstadia | 23 Nov 09 | 23 Nov 09
Se elimina: Prese reportes correspondientes a
6 01 suU asesor ia. EIGC EIGC

23 Nov 09 | 23 Nov 08

@a: El asesor de estancia o estadia revisa y
2 e feporte y las evidencias generadas
: El Asesor de Estancia o Estadia evaida el

EIGC EIGC
23 Nov 09 | 23 Nov 09

Se cambia el Responsable de la Revision

JGHC EIGC

10Ene 11 | 10Enre
1

Se modifica el Diagrama de Procesos

JGHC EIGC

02 10Ene11 | 10Enre
11
Se actualizan las Responsabilidades de:
54 . i & Acadbmice JGHC EIGC
r * Director de Servicios Escolares 10Ene 11 | 10Ene 11

« Jefe del Depto. De Servicio Social y Pricticas
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Profesionales
» Vinculacion/ Profesores de Tiempo Completo
= Estudiante
5e agrega las responsabilidades de: JGHC
Profesor Especializado para Estadia
¢ Guiar 3 los Estudiantes en la elaboracion del | 10Ene 11 | 1 a1l
5.6 02 Informe de Estadia V
» Realiza Talleres de asesoria para la elaboracién
del Informe de Estadia
s Emite el resultado de la evaluacién de Estadia.
Se agregan los formates para mejorar el procesd’;
SSPP.OT-F15, PR-SSPP-01-F16, PR-SSPR-OwF17y JOHC S
89 02 PR-SSPP-01-F18, PR-SSPP-01-F19, PR- . | 10Ene 11 | 10Ene 11
! PR-S5PP-01-F21, PR-SSPP-01-F22, P-01-
F23, PR-S5PP-01-F24 v PR-55PP-01
Se modifican =l punto 4 @mbilidnd y
Autoridades de: JGHC EIGC
* Secretaria Académ 05Dic11 | 05Dic11
s Jefe del Depto, [ o Social y Pricticas
Profesionales
*  Vincu res de Tiempo Completo
* Tutor ncha o Estadia
345 03 : Pro lizado para Estadia
Se las Responsabilidades de
de Programa Educativo
%ﬂimim la responsabifidad de:
rector de Servicios Escolares.
Se maodifica el punto 6. Desarmollo de Actividades, JGHC BIGC
5 03 Se cambla la Secretaria Académica por Director de
Programa Educativo 05 Dic11 | 05Dic 11
28 Se adiciona la descripcién del punto 6.6. JGHC EIGC
Comunicar a cada Estudiante los detalles de su .
Estancia o Estadia 05Dic11 | 05Dic
T ok Se actuallza el procedimiento a lenguaje | JGHC EIGC
i incluyente debido al Sistema de Gestion en
Equidad de Género. O4Ene13 | O4Ene 13
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& . Seactualiza el Que revisa y Autoriza RRC RRAS
18Feb14 | 18F
. Se elimina; Autoriza realizacion de Estancia RRC R
G4 05
18Feb14 | 1 14
Se elimina: De las responsabilidades de los V&ﬂ.ﬂs
directores de programa educativo 5olicita al
drea de Vinculacion, en funcion del perfil y el 18 Feb 14
numero de alumnos/as Inscritos en el terce
sexto cuatrimestre, los espacios para real
Estancias y en Ultimo cuatrimestre
04 05 realizacion de la Estadia.
Se agrega: A las funciones de
RRC RRAS
F
04 05 | se ag ite Autorizacién de Estancia y 1o Fea4 | A5FeDTA
partamento de Servicio Social y
Fro les.
: Elabora Reporte de Conclusion de
o Estadla BRC | BnAs
04 ySemgrega: Elabora Reporte de Conclusién de | 18 Feb 14 | 18 Feb 14
dia
® Se eliminan formatos : PR-55PP-01-F2, PR-55PP- RRC RRAS
gs | 01-F11, PR-55PP-01-F14, PR-S5PP-01-F16, PR-
S5PP-01-F17, PR-55PP-01-F19, PR-S5PP-01-F20, T8FER# | 10 FeDA
PR-S5PP-01-F21, PR-S5PP-D1-F22
& & Se anexaron los formatos: RRC RRAS
' 18Feb 14 | 18Feb 14
&t - Cambia los nombres de quien elabora, revisay | NALJ CFA
Autoriza & procedimientn 31/0uN7 | 31/uln7

Documento Controlado por &f Sistema de Gestidn de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total, Esta versidn es
vigente si 58 consulta én el Poral de los Sren el Sitio Web de la Universidiad: www. uipgm.mx.




Clave: PR-SSPP-01
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO | Pagina: 20 de 32
Tl (Vi Edniiiin . Ttpnad’ Coms (Hosichs . Lhomwenizee ™ | Revision: 06
o~ & p— . Fecha de emision:
- o ’ 31-Julio-2017
Procedimiento de Estanciasy Estadias
Cambia en objetivo establecer la metodologia | NALJ CFA
03 06 | por establecer los lineamientos de las Estancias s1un7 | 310
y Estadia
Se agrega en diagrama de proceso la platicade | NAU
induccion a los alumnos, se elimina Informar al 31/5ul17 W7
tutor los espacios Disponibles, se agrega
seguimiento del desempefio del Estudiante, se V
elimina asignar estancia o estadia y asesores, se O
03 o6 | elimina comunica la asignacion de estancias o
estadlas, se elimina comunicar a
estudiante los detalles de su estanciao e
se agrega firmar y sella hoja de cumpli
de practicas profesionales, se agrega
entregar constancia de libera
Social.
Se realizan cambios en pomsabilidad y &  NAU CFA
autoridad en los cargos, Di de programa
Educativo, Jefe/a de - Seivicio Sacial v | = /AT | 3V 17
04 06 | practicas profes r de Estancia o
Estadia, cam mbre de profesor
especializado a Especialista, se agregan
a5 al estudiante,
definiciones: Se elimina el NALJ CFA
SrrfirRg , se agrega definicion de .
07 06 Nento de Servicio Social 'y practicas | >V2Ul17 | 317
nales, se agrega definicién de codigo de
- actualiza el desarrollo de actividades NALIJ CFA
I1NT | 3V 7
7.-Documentos Relacionados: se actualiza: NALJ CFA
<2 ) 06 | Registros, Procedimientos y Otros Documentos sz | ki
- Se elimina carta de asignacion de estudiante NALJ CFA
par estadin PR-53PP-O1-EREVES 31017 | 31/0uIn7
4 ”: Se elimina carta de asignacion de estudiante | NALJ CFA
PR SSRGRPRORERAIET DR 31AuNT | 317
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55 o | Se elimina formato Reporte parcial de estancia NALJ CFA
; PR-SSPP-01-F3/ REvOS 31067 | 31
% B Se elimina carta de terminacion de estadia PR- NALI
SSPP-01-F13/REVOS 31/ul17 7
5 A8 Se elimina formato Registro del tema proyecto CFA
Estadia PR-SSPP-01-F23/REVOS I1u17
i - Se elimina formato Informe de visita a em CFA
2k o Se elimina formato Informe i NALIJ CFA
Estancia y Estadia PTC PR-SSPPQ1 31u17 | 31wn7
. i Se slimina formato carta de NALI CFA
PR-S5PP-01-F12/REVO 17 | 317
- o5 Se elimina fo rta de terminacién de NALJ CFA
. Estancia PR3SPP-W-FSREVDS N7 | 317
5 g Se formate Autoevaluacién de NALJ CFA
| ofesionales PR-SSPP-01-F7 317 | 31N
% liza carta de presentacién de alumno NALJ CFA
estadia PR-SSPP-01-F8 cambia a carta de 31u17 | 317
presentacion
i § Se actualiza formato Reporte Mensual Estadia | NALJ CFA
PR-5SPP-01-F10 cambia a reporte de practicas 31017 | 3117
O profesionales
i Se actuallza formato de solicitud de practicas NALJ CFA
- g Se incluye formato Hoja de cumplimiento de NALJ CFA
practica_s profesionales PR-SSPP-01-F26 N7 | 3067
3 06 Se incluye formato Lista de asistencia es PR- NALJ CFA
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SSPP-01-F27

3N/ wN7 | 31/Jul7

32 06

Se Incluye formato Programa Anual de
vinculacion PR-VEE-01-F1 para programa de
trabajo del DSSPP

NALJ CF
31uln7 | 31

9.-Anexos
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2

Anexo 1. Evaluacién Final por la Empresa (PR-SSPP-01-F4)

Evaluacion Final por la Empresa

T

Departamento de Serviclo Social vy Practices 'ro
ESTA

POLITECNICA
ooLre

silz izl el @
il gl el
il & 21 ¥
il iilalm
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alajplely
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Uiy | Baws ] UV e, Bl D e als bpl el &
< meE: i ERETETS W TE slstalals
e - = ET T Tt als izl s
Q Nomam , Fimmy ga Azesaes Taenes
e
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Anexo 2. Rubrica de Reporte Final de Estancias (PR-S5PP-01-F6)

Ribrica de Reporte Final de Estang V
POLITECNICA
¢ ROLFO

- -t

Departamento de Setvicio Sodal ¥ Prérticas Prafeslon

Taane T mmeel bbee = 0 Spmemey wes bame e DT EED Feass TEsmsi Taess
e L eI

Pocumanto Eﬂuﬂﬁﬂnmu:efsmndvm de Calidad (SGC), Prohibida su Reproduccion Parcial o Totall Esta versidn es
dgente 5 se coniulta & ¢ Portal de los 5G en el Sitio Web de la Universidad, www. upgm.max.



Clave: PR-55PP-01
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO | Pdgina: 25 de 32

3. Y Cotmiv. Frtyond Tom (ot Hsmainss * | Revision: 06
—% : e f'__a E 5 g dnnsigh . Fecha de emision:

31-Julio-2017
Procedimiento de Estanciasy Estadias

O

tp , Universidad Politécnica del Golfo de México Q
b E-ﬂ-ﬁﬁl—hﬁb‘w | SR, Sea——
< Dot p Tenslogs gue Frmgboman \y~

rﬁtﬁﬁg ICA Auvtoevaluacidn Practicas Profesianale

Fe- e oy Rl 5

Anexo 3. Autoevaluacién de Practicas Profesionales (PR-SSPP-01-F7)

Departamento de Seivicio Sotal y Practicad Profesion

ST “'““%l%

e b MRGHTD I DN M aCheCRde) BTt

O L2ns 201 Sul AT GIRYCE 08 MO B T formassn
I |

Q Erra ol pamns
‘
ﬁ e
Zewwes | we Cwesers l@ee o L T ST L Fawwm " eemmrs ey
wew Ml TS el — =

O Ejrod Sogaamds sl coaprvints St aiite S farucda de receeny |3 | 3 | 5] &
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" Anexo 4, Carta de Presentacion (PR-SSPP-01-F8)

Untversidad Politécnica del Golfo de Méxxco
3 B I e e
G Reras y Fonnsigia gun Fonnbrmna” ?\
Drpmranceio d- wiD ookl y Macitas Mok beaks
rOLTECIICA Cana de Presentacion V
PR O TR

hunl-hwna_&_*Q
ﬁmn‘h_ &
Dmxcite

Poi  emtr ombmo pmﬂnﬂmgs ol €

con wamene de ma bl Alwnmss g

con gy " exly de b canwia  de
| q waleat s
ol It dn o wied epienenia,

1 peindo de padics mxw y elalumno 'y debend comp b con
boms dr wrvn i, o el loo proa cutablexa, o m perodo

i i dhe g
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Anexo 5. Reporte de Practicas Profesionales {(PR-SSPP-01-F10) :

w . Universidad Politécnica del Golfo de México Q
. L Foe Bt Mgt T P Wi ™
G, e
Departameiito de Servicio Soasl y Practicas Profestanales
PaUTECNICA Reporte de Practicas profesionales \/

A N1 2 R

Faryne Tabasrs @

ESTANCIAL  [FSTANCIAN  [BTADIA
Lic Adtiana G Javier Anas

Departamentc ge Serndo SooM vy Prachicas

Frasants
NI Sh AW = i

e =

O Nombee v Fama Tulnda wambre y Fema cal profesors speoaints
o~ T i

Qﬁ—#

lrwes s el lped o Ggitwy s baEee L1 MRS Fees S owes
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Anexo 6. Asignacion de Especialistas de Estadia (PR-S5PP-01-F15)

L e e B e e S

w - Universidad Polntecnices del Galfo de Méxica Q

J‘i}v}'w ¥ .M [ st .;.Z_M,'.l-#mm
Asignacidn de Especialistas de ia
SiC4 o N = 1
0

Depaitamentn de Servioio Social y Prdcthoas

PERICDO ESCOLAN O
CARRER M,
TUTORADE ESTADIA i

Elvtext

[ L T
Titouy g Loteary
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Anexo 7. Solicitud de Practicas Profesionales (PR-SSPP-01-F18) :
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Anexo 8. Hoja de cumplimiento de Practicas Profesionales (PR-SSPP-01-F26)
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Anexo 9 Lista de Asistencia (PR-SSPP-01-F27) O
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