@ Universidad Interserrana del Estado

de Puebla Ahuacatldn

PROCEDIMIENTO:
ESTADIA PROFESIONAL

Elaboro Revisé
Leticia Melo Rosiles Gerardo Sanchez Martinez
Analista Administrativo de Estadia Encargado de la Direccion de
Profesional Vinculacién y Extension Universitaria
Autorizo

Mtra. Yuriana Nava Vergara

Rectora
P P P FECHA DE . .
ELABORO REVISO/AUTORIZO ACTUALIZACION CODIGO VERSION REQUISITO(S)
LMR GSM/YNV 01 de diciembre del 2021 VI-PR-003 04 8.2.2

Pagina 1|23



UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN

' l IEPA Organismo Pblico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
Universidad Interserrana del Estado Proced I m Iento

de Puebla Ahuacatldn Estad |,a PrOfeSIOnal

1. OBJETIVO

Incorporar alumnos de la Universidad Interserrana del Estado de Puebla Ahuacatlan a
estadia profesional para regular las actividades relacionadas con la prestacion y
acreditacion de la misma.

2. ALCANCE

e UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA UIEPA Y PARTES EXTERNAS QUE
INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

2.1 Analista Administrativo de Estadia Profesional

2.2 Direccion de Vinculacién y Extension Universitaria
2.3 Direccién Académica

2.4 Alumno

2.5 Tutor

2.6 Empresa o dependencia

e ALCANCESY LIMITACIONES DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia cuando el analista administrativo obtiene lista de alumnos
candidatos a realizar estadia profesional en el Departamento de Servicios Escolares, y
finaliza cuando el mismo elabora la constancia de liberacién de estadia y es entregada al
alumno.

3. PARTES INTERESADAS

3.1 Alumno

3.2 Empresas y dependencias

3.3 Padres de familia

3.4 Tutores

3.5 Responsable de servicio social

3.6 Jefe de departamento de servicios escolares
3.7 Direccion de Academia

3.8 Analista Administrativo de Estadia Profesional

4. MARCO LEGAL

4.1 Articulo 1°. Los presentes lineamientos tienen su fundamento juridico en la constitucion
politica de los Estados Unidos Mexicanos, de la Ley Reglamentaria del Articulo 5°
Constitucional de la Ley de Profesiones del estado de Puebla.

4.2 Politicas de realizacion de Estadias Profesionales.
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4.3 Norma ISO 9001: 2015, requisito 8.2.2 Determinacién de los requisitos para los
productos y servicios

4.4 Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado “Universidad
Interserrana del Estado de Puebla-Ahuacatlan.

5. REQUISITOS PERTINENTES

4.1 Preferentemente se realiza un convenio especifico para estadias profesionales con las
Empresas o Dependencias en donde se realicen estadias.

4.2 La Estadia Profesional se puede desarrollar en Instituciones, Empresas u
Organizaciones Publicas y Privadas.

4.3 El alumno debera asistir al curso de inducciébn que se impartird por el analista
administrativo encargado del area de estadia profesional.

4.4 La Direccion Académica debera aprobar la solicitud de estadia profesional.

4.5 El alumno esta obligado a dar cumplimiento con la documentacién requerida conforme
a las Politicas de Estadias Profesionales y al calendario escolar.

Presentar solicitud de estadia profesional.

Realizar estadia profesional en un solo periodo.

Entrega de reportes mensuales.

Entrega de liberacién por parte de la empresa.

Entrega de evaluaciones por parte de los asesores y la dependencia.

YVVVYVYY

4.6 El alumno debe entregar copia de su Constancia de Liberacién de Servicio Social al
iniciar el tramite de Estadia Profesional, de lo contrario no lo podra iniciar.

4.7 La Direccién de Vinculacion y Extension, informara a los alumnos proximos a realizar
su estadia, el catdlogo de empresas y organizaciones vinculadas para este proceso.

4.8 Los alumnos de comun acuerdo con su asesor definiran la empresa en donde realizara
su estadia profesional.

4.9 Ningun alumno podra iniciar su Estadia profesional sin ser previamente autorizada su
incorporacion por la Direccidén de Vinculacién y Extension Universitaria.

4.10 El alumno podré solicitar su kardex de calificacion en el Departamento de Servicios
Escolares, esto en caso de ser requisito para que se incorpore a la empresa.

4.11 Por considerarse la estadia parte del plan de estudios, y que es evaluable, el alumno
estd obligado a cursar su estadia profesional durante el octavo semestre/décimo
cuatrimestre de su carrera, por lo que su incorporacién debera ser de forma inmediata, salvo
gue el alumno adeude materias o éste sea dado de baja temporal, por lo que tendra como
MAaximo un semestre para que se reincorpore y pueda cursarla.
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4.12 En caso de que se dé una cancelacion de estadia se evaluara bajo los siguientes
criterios, si la cancelacién de la estadia es atribuible a la empresa, se colocara al alumno
en otra empresa, considerandole el tiempo que realizo en la primera, pero si la cancelacion
es atribuible al alumno se determinara si se coloca al alumno en alguna otra empresa
iniciando nuevamente el proceso, o incluso podria causar baja definitiva dependiendo la
gravedad del motivo por el cual fue cancelada la estadia.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA

6.1

Obtiene lista de alumnos candidatos a
realizar estadia profesional en el
Departamento de Servicios Escolares e
inicia el proceso de gestién de espacios en
las empresas y/o instituciones.

Analista Administrativo
de Estadia
Profesional(responsable
del procedimiento)

6.2

Con base en las empresas Vy/o
instituciones disponibles se elabora el
catadlogo de empresas para la realizacién
de estadias profesionales y se imparte
curso de induccién a alumnos y tutores
internos.

Analista Administrativo
de Estadia Profesional

6.3

Asignhan un asesor a los alumnos e informa
Direccion Académica |al docente para contactarse con los

alumnos correspondientes. De acuerdo al

6.4

_ : : calendario escolar
Asiste al curso de induccién para conocer

procedimiento, politicas, formatos a utilizar
y catalogo de empresas.

Define el lugar en donde realizara su
estadia  profesional y solicita su
incorporacion.

Realiza Solicitud para realizar estadia
profesional VI-FT-013

Alumno

6.5

Recibe la Solicitud para realizar estadia
Analista Administrativo | profesional VI-FT-013 de parte de los
de Estadia Profesional |alumnos para la incorporacion a estadia
profesional, elabora Carta presentacion-
aceptacion VI-FT-014.
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NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA

Recibe Carta presentacion-aceptacion VI-
FT-014 y la entrega a la empresa. Elabora
Alumno y ejecuta proyecto asignado en la

6.6 empresa y realiza su Reporte mensual de
estadia profesional VI-FT-015 de forma
bimestral para ser entregados al asesor
interno.

Recibe Reporte mensual de estadia
6.7 Asesor interno profesional VI-FT-015 y da seguimiento y
apoyo durante la estadia.

Analista Administrativo Da seguimiento al cumplimiento de las

6.8 , ) actividades de los alumnos dentro de la
de Estadia Profesional
empresa.

Direccidon Académica . ,
6.9 Registra el avance de estadia.

Concluido el proyecto elabora su reporte
6.10 Alumno final (formato libre), el cual es enviado a

los asesores para su posterior evaluacion. De acuerdo al

calendario escolar

La empresa recibe por parte del alumno el
Reporte final de estadia profesional y
elabora formato Evaluacion de las
Empresa empresas 9 instituciones V|_—F_T-016, asi
6.11 como la primera parte de Visitas
ordinarias a los alumnos en estadia
profesional VI-FT-017. Posteriormente
extiende la respectiva carta de liberacién
(formato libre) y la entrega al alumno.

Por su parte el asesor interno recibe y
evalla el informe final y contesta la
segunda parte del formato Visitas
Asesor interno ordinarias a los alumnos en gstadia
6.12 profesional VI-FT-017 y emite su
calificacion una vez que se haya
presentado su reporte de estadia
profesional ante un comité y ser
aprobado.
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NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA

Recibe la calificacién y asienta evaluacion
Direccion Académica en el acta respectiva y se encarga de

13 enviarla al Departamento de Servicios
Escolares.
14 AlUMNo Entrega carta de liberacion al AAEP para

el seguimiento correspondiente.

Recibe la carta de liberacién y elaborar la
. L . Constancia de Liberacién de Estadia
Analista Administrativo . .
15 . . Profesional VI-FT-018 firmada por parte
de Estadia Profesional ) ., . . -
de la Direccion de Vinculacion y Extension
Universitaria y la entrega al alumno.

. . . FECHA DE - -
ELABORO  REVISO/AUTORIZO ACTUALIZAGION CODIGO VERSION  REQUISITO(S)
LMR GSMIYNV 01 de diciembre del 2021  VI-PR-003 04 8.2.2

Pagina 6 | 23



UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN

' , IEPA Organismo Pblico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
Universidad Interserrana del Estado PrOE:ed Im Iento
de Puebla Ahuacaiian Estadia Profesional

7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION
ACADEMICA ALUMNO ASESOR INTERNO EMPRESA
{ Inicio } A 4 A 4
|6.3 Alsignan un afsesor aI 6.4 Asiste al curso de 6.7 Reclibcnia Re;t)ocgge
docente para contactarse ||| | duccion. define el profosional  VI-FT-
con ‘I)os alumnos lugar en donde 815 y da
6.1 Obtiene lista de correspondientes. realizard su estadia seguimiento y apoyo
alumnos candidatos a profesional y solicita diranta Ia actadia
realizar estadia su incorporacion.
profesional e inicia el Realiza Solicitud.
proceso de gestion de . .
espacios en las empresas Solicitud para realizar
/o institucion estadia profesional VI-
v/o ins uco¢es. FT.013
/_-
——————T
6.2 Elabora el catalogo de
empresas para la
realizacion de estadias
profesionales y se imparte
curso de induccion a
alumnos y tutores
internos.
Catalogo de empresas
v
6.5 Recibe Solicitud para v
realizar estadia -
profesional  VI-FT-013, 6.6 Recibe Carta
elabora Carta presentacion-
presentacion-aceptacion aceptacion VI-FT-014
VI-ET-014 y la entrega a la
- empresa. Elabora y
Carta presentacion- ejecuta  proyecto 'y
arantacian ILET.N14 realiza Reporte
mensual de estadia
\_/I/_— profesional VI-FT-015
]
Proyecto, Reporte
mensual de estadia
profesional VI-FT-015
/_-
—————]
2
6.8 Da seguimiento al
cumplimiento de las
actividades de los alumnos
dentro de la empresa. v
6.9 Registra el avance de | 1 |
estadia.
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DRSGION ALUMNO ASESOR INTERNO EMPRESA

1
- 6.11 Recibe Reporte final de

estadia profesional y elabora
formato Evaluacion de las
empresas 0 instituciones VI-

ACADEMICA

FT-016, asi como la primera
6.10 Concluido el parte de Visitas ordinarias a los
proyecto elabora su alumnos en estadia
reporte final (formato profesional VI-FT-017.
lihre) Posteriormente  extiende la

respectiva carta de liberacion
Reporte final (formato (formato libre).
libre)

\’I/— Evaluacién de las empresas o

instituciones VI-FT-016, Visitas
ordinarias a los alumnos en
estadia profesional VI-FT-017
y Carta de liberacion (formato

libre).
\ 4
6.13 Recibe la calificacion T
y asienta evaluacion en el
acta respectiva ¢

6.12 Recibe y evalla el
informe final y contesta
la segunda parte del
A 4 formato Visitas
ordinarias a los alumnos
en estadia profesional

6.15 Recibe la carta de
liberacion y elaborar la

Constancia de Liberacion VI-FT-017

de Estadia Profesional VI- Visitas ordinarias a los
FT-018 y la entrega al alumnos en estadia
alumno profesional VI-FT-017

Constancia de Liberacion
de Estadia Profesional VI-
FT-018

6.14 Entrega carta de
liberacion a la AAEP
para el seguimiento
correspondiente
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8. INFORMACION DOCUMENTAL

NO CODIGO DEL NOMBRE DEL PLAZO DE RESPONSABLE DE
' FORMATO FORMATO CONSERVACION CONSERVARLO
Solicitud para Alumno y Analista
8.1 VI-FT-013 realizar estadia Permanente Administrativo de Estadia
profesional Profesional
Carta Empresa o institucion y
8.2 VI-FT-014 presentacion- Permanente Analista Administrativo de
aceptacion Estadia Profesional
83 VI-FT-015 Re%c;rtgs?;z?asual Permanente Analista Administrativo de

Estadia Profesional

profesional
Evaluacion de las Empresa o institucion y
8.4 VI-FT-016 empresas 0 Permanente Analista Administrativo de
instituciones Estadia Profesional
Visitas ordinarias a . . .
8.5 VI-FT-017 los alumnos en Permanente Analista Admmstrgtlvo de
. : Estadia Profesional
estadia profesional
Constancia . . .
8.6 VI-FT-018 liberacion de Permanente Analista Administrativo de

Estadia Profesional

estadia profesional
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e INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA SOLICITUD PARA REALIZAR ESTADIA
PROFESIONAL VI-FT-013

NO. NOMBRE DE APARTADO DESCRIPCION DEL LLENADO %iipﬁhéil':%lg
1 Fecha Fecha actual de la solicitud Alumno
2 Destinatario Nombre del responsable y cargo Alumno
3 Datos Datos del alumno Alumno
4 Firma Nombre y firma del alumno Alumno
5 Firma de direccion Nombre y f|rn]a <_jel director Alumno
académico
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de Puebla Ahuacatlan

UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN
Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

UIEPA Procedimiento

Universidad Interserrana del Estado

Estadia Profesional

e FORMATO SOLICITUD PARA REALIZAR ESTADIA PROFESIONAL VI-FT-013

Ahuacatlan, Pueblaa _ de 20 .

ASUNTOQ: Solicitud para la realizacion
de Estadia Profesional

Nombre
Director de Vinculacion y Extensicn Liniversitaria 2
PRESENTE
Quien suscribe , alumno (a) de la carrera
de , con mimero de matricula , por 3

este medio manifiesta cumplir con los lineamientos que marca el reglamento de Estasio-——""""

Profesionales en su articulo 5%, por lo que me permito solicitar la realizacién de mi Estadia
Profesional, la cual pretendo realizar en (colocar el nombre de la empresa, institucidn, grupo,

organizacion,  etc con domicilio en , teléfono
, a cargo de _ (Responsable de lo orgonizacidn, empresa, etc.) , para
desempefiarme en el drea de (colocar el nombre del drea asignado) , para realizar el

(proyecto/programa) denominado___ (colocar el nombre del proyecto a desarrollar] , para lo cual
anexo a la presente resumen del proyecto que me fue autorizado por la direccién académica
correspondiente.

Sin mas por el momento, guedo en espera de las indicaciones para su respectivo
seguimiento.

ATENTAMENTE

Nombre y firma del alumno

Autorizado . . .
Puede ser considerado para titulacién

3 - P | 5i | | Mo | | A considerar por resultados
0 irma del Director Académico

{deberg marcar alguna opcicn el Director Acodemica)

C.p. Archiva
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e INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA LA CARTA PRESENTACION-ACEPTACION VI-

FT-014
. RESPONSABLE
NO. NOMBRE DE APARTADO DESCRIPCION DEL LLENADO DEL LLENADO
Analista
1 Fecha Fecha actualizada de la carta Admmlstra'flvo de
Estadia
Profesional
Analista
. . Desti i [ Admini i
5 Destinatario estinatario y cargo de la dmlnlstra'flvo de
dependencia Estadia
Profesional
Analista
Datos del alumno y area de Administrativo de
3 Datos . .
aplicacion Estadia
Profesional
Analista
., ., . . Administrativo de
4 Duracion Duracion de la estadia profesional .
Estadia
Profesional
Analista
. Firmas de las diferentes areas Administrativo de
5 Firmas .
responsables Estadia
Profesional
. . . FECHA DE . ]
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e FORMATO CARTA PRESENTACION-ACEPTACION VI-FT-014

Hoi hretad
Ahuacatlan, Pueblaa _ de de20_ B — 1
ASUNTO: Carta de Presentacion-Aceptacion
para realizar Estadia Profesional
Nombre 2
Cargo
Presente
Los estudiantes que cursan el dltimo semestre/cuatrimestre en la Universidad Interserrana
del Estado de Puebla-Ahuacatlan, como parte de su formacion académica, deben realizar de manera
obligatoria su Estadia Profesional, dentro de una empresa o institucién relacionada con algdn area
de especializacion de sus estudios respectivos.
Estas actividades se desarrollaran dentro de un periodo de 14 a 16 semanas, que comprende
jornadas de trabajo de tiempo completo (8 horas por dia).
Es importante destacar que los alumnos tienen la obligacion de mantener la
confidencialidad de la informacion derivada de la Estadia Profesional, ademas durante el desarrollo
de ésta, no generaran relacion laboral alguna con la Unidad Productiva o Social.
Por ello le agradecemos las facilidades brindadas a lafel alumnalo) —_— 3
de la carrera de de la Universidad
Interserrana del Estado de Puebla-Ahuacatlan, con ndmero de matricula para que
realice su Estadia Profesional en el en los siguientes términos:
Area y/o proyecto asignado: en el drea de . 4
Duracion: del de al de de afio20__.
Asesor por parte de la Unidad Productiva o Social:
Asesor por parte de la UIEPA:
De conformidad con lo anterior, las partes se comprometen a cumplir con lo mencionado
anteriormente.
Por la Universidad Por la Unidad Productiva o Social Alumno
_— 5
Nombre Nombre Nombre
Director de Vinculacién y
Extension Universitaria
cr.p. Director Académica
c.c.p. Alumna
zc.p. Archiva
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e INSTRUCTIVO DE LLENADO DE REPORTE MENSUAL DE ESTADIA PROFESIONAL
VI-FT-015

RESPONSABLE

NO. NOMBRE DE APARTADO DESCRIPCION DEL LLENADO DEL LLENADO

1 Numero de reporte Numero equivalente al reporte Alumno
L Razon social o dependencia area
2 Empresa o institucion p y Alumno
asesor interno
3 Datos Datos y nombre del alumno
Alumno
4 Horario Horario cubierto durante el bimestre Alumno
o Descripcion de actividades
5 Descripcion : Alumno
desarrolladas en el bimestre
. Comentarios adicionales al reporte
6 Comentarios . P Alumno
Si existieran
. Firmas de titular responsable
7 Firmas P y Alumno
alumno
. . . FECHA DE . ]
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e FORMATO REPORTE MENSUAL DE ESTADIA PROFESIONAL VI-FT-015

UNNERSIDAD INTERSERRANADELESTADO DE PUEBLA —AHUACATLAN
Qrganizmo Poblico Descentralizado del Gobiemo del Estado de Puebla
Formato:

Reporte mensual de estadia profesional

Reporte Mo,

:

Fars aar Mo v o alemoes.
Hombre dela empresa
o institucion:

2
Area: : :
Asesor Extemo: |
4
Hombre del alumno: 3
Carrera:
Matricula: Semestre/cuatrimestre:
Periodo quereporta: del al
Horario Total dehorastrabajadas
cubierto: en este periodo: — 4
Total dehoras acumuladas: Horas porcubrir: {)
5
Descripcion defunciones realizadas durante el mes:

5

Comentarios:

Hompre w Flrma del alumno Wompore w flrma de Gsesor Eamerno Wompome w flima de Asesor Inoeono

Paar Hende por o sesmsable g estrdirs profesionaies sade MEPA Facha de recepoion:
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN

l ' I E: PA Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
Universidad Interserrana del Estado Proced I m Iento

de Puebla Ahuacatlan Estad |’a PrOfeSIO n al

e INSTRUCTIVO DE LLENADO DE EVALUACION DE LAS EMPRESAS O
INSTITUCIONES VI-FT-016

< RESPONSABLE
NO. NOMBRE DE APARTADO DESCRIPCION DEL LLENADO DEL LLENADO
1 Fecha Fecha de la evaluacién Asesor interno
2 Nombre de la institucion Nombre de la institucion o empresa | Asesor interno
3 Nombre de la carrera Nombre de la carrera a evaluar Asesor interno
4 Calificaciones Calificaciones de los puntos a Asesor interno
evaluar
5 Firmas Firmas del asesor interno y alumno | Asesor interno
. . . FECHA DE . ]
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN

' l IEPA Organismo Pblico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
Universidad Interserrana del Estado ProFed Im Iento
de Puebla Ahuacatidn Estad ia PrOfeSIona|

e FORMATO EVALUACION DE LAS EMPRESAS O INSTITUCIONES VI-FT-016

UNNERSIDAD INTERSERRANADEL ESTADO DE PUEBLA —AHUACATLAN
Crganizmo Publico Descentralizado del Gobiemo del Estado de Puehla
Formato:
Evaluacion de las empresas oinstituciones

Ahuacatlan, Pue, de de 20

MOMBRE DE LA IMSTITUCION O EMPRESA:
MOMBRE DE L& CARRERA OUE EvaLLA:

La evaluacidn de las empresas o instituciones, se realiza en funcidn de |as experiencias
profesional es adquiridas por |os alumnos durante |3 EstadiaProfesional al término del proceso, baio
los siguientes criterios:

Jik

o, C ribe rios Mo smtefactorn | Regulsr Bu=na Exce b= b
1}-1] GmB Ema Smid
1 Lainstitucidn o empresaysu nivel son adecuados
paralaEstadiaProfesional
2 LaEstadiaFrofesional prowocdd una experiencia
positiva al estudiante
3 Al estudiante sele permitid participar activament e
enlasolucidn delaproblematica
4 Lasesoriaempresarial resultd positivay de
maneraresular 4
g De laestadia practicasurzid unaactitud de
autoevaluacian por parte del estudiante
b LaEmpresano Institucioanmaotivaal alumnoa
incrementar la productividad @mn su calidad
7 LaEmpresao Institucidn promueve el espinitu de
reconocimientoy autocritica
] Fomenta laseguridad & higiene en el trabajo
E) Fropicialapréctiay responsabilidad sodal
10 Favworece lavinalacidn Universidad-Empresa
I~ ue b segie el wegn gucie-sg-eaee lnmhmee,
2-Wumamacake yd-sdeesve 10, sau okeser boubaeids.
Farcaks

“Waluacian:

MOTA: Debe ser lkredo por corse o entre elasesor imzrnovelalumnoal fimlear b esmda profesioral,

2
Mombreyfirmadelsesorinternode Nombreyfirmadelalumno que evaldaa
estadiaque evallaalalnstitucidno lalnstitucidn o Empresa
Empresa

Fechade recepddn:

Original. Direccié n de Wincu beié n y Bct=nsié n Un versita ria. Pac|
coop. Diracc i n acd&mica.
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN

l ' I E: PA Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
Universidad Interserrana del Estado Proced I m Iento

de Puebla Ahuacatlan Estad |’a PrOfeSIO n al

e [INSTRUCTIVO DE LLENADO DE VISITAS ORDINARIAS A LOS ALUMNOS EN
ESTADIA PROFESIONAL VI-FT-017

RESPONSABLE
DEL LLENADO

NO. NOMBRE DE APARTADO DESCRIPCION DEL LLENADO

1 Fecha Fecha de la visita Asesor interno

2 Datos Datos del alumno Asesor interno
Datos de la instituciéon o .

3 Datos ) Asesor interno

dependencia

4 Calificacién Nombre del asesor interno Asesor interno
. Firmas del asesor interno y del .

5 Firmas . . Asesor interno

director académico

. . . FECHA DE - -
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN

' l IEPA Organismo Pblico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
Universidad Interserrana del Estado Proced I m Iento

de Puebla Ahuacatldn Estad |,a PrOfeSIOnal

e FORMATO VISITAS ORDINARIAS A LOS ALUMNOS EN ESTADIA PROFESIONAL

VI-FT-017
UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA —AHUACATLAN |
Crrganismao Poklioo Descentralizadc d el Gohiemo del Estacda de Puskla
Formato:
Visitas ordinarias a los alumnos en estadia profesional
OATOS DEL ALURHO “isita Mo, Fechaen gue serediz

Mambre campleta:
Carrera fque cursa:

Mombre del asesorinterno de estadia: 3

DATOS DE LAEMPRESA O INSTITUCION

Mombre o razin social:
Mombre del asesor externo de estadiasy cargo dentro de la empresa o institucion:

Direccidn:
E- mail: Tel.y Ext.
Ho Criterios calificadores en la visita Hombrey fimma ded asesor
) efectuada Etmiuamion extemno de estadia
1 Actitud para el trabajo desempefiado
2 R espuests a problemas practicos
3 Zalidad en el desempenio de sutrabajo
llum:nnar Ia “Bﬂbﬂlﬂﬂﬂr 1a
i If L] |
4 Competencia paraoperarlosprocesos e D e aa
alumno alumno
5 Puntualidad v disdplina
Hombrey fimma ded asesor
Totald intemo de estadia
1 Actitud para el trabajo d esempefiado
2 R espuesta a proklemas practioos
3 Calidsd en el desempefio de sutrabajo
llsnudnnar la Manbulunar Ia
i If L] |
4 Competencia paraoperarlosprocesos ::’;"r:m:‘:n: :"| :I “:,'“::m’“::a ";:":I"
alumno alumno
5 Puntualidad v disdplina
Total 2 Calificacion

INONCACIONES '3 Califique cada concepto ded 3 10, sumelos 5 conceptos v obtenga untotal,
posteriormentesume los 2 totales v divida ertra 2 para asignarla calificacién.
bl Competencia: apttudes o conodmientos.

ATEMTAMEMNTE . Bo.
Mambrey firma deasesarinterno Mombre v firmadel Diredor
académico
Augeal.  Boobs dc v osoulcis 7 becsad s dsocaoass

P eoar Scmlésem

Lot
(TN Mzt Inzen e Readia

. . . FECHA DE - -
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN

l ' I E: PA Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
Universidad Interserrana del Estado Proced I m Iento

de Puebla Ahuacatlan Estad |’a PrOfeSIO n al

e INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CONSTANCIA LIBERACION DE ESTADIA
PROFESIONAL VI-FT-018

RESPONSABLE
DEL LLENADO
Analista
Administrativo de
Estadia
Profesional
Analista
Datos generales del alumno y fecha | Administrativo de

de terminacion Estadia
Profesional
Analista
Administrativo de
Estadia
Profesional
Analista
Administrativo de
Estadia
Profesional

NO. NOMBRE DE APARTADO DESCRIPCION DEL LLENADO

1 Fecha Fecha y numero de oficio

2 Datos

3 Fecha Fecha de expedicién

4 Firma Firma de autorizacién y liberacion

FECHA DE
ACTUALIZACION

LMR GSM/YNV 01 de diciembre del 2021 VI-PR-003 04 8.2.2
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN
' ’ IEPA Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
Procedimiento:

Universidad Interserrana del Estado

de Puebla Ahuacatlan Estad |’a PrOfeS|0na|

e FORMATO CONSTANCIA LIBERACION DE ESTADIA PROFESIONAL VI-FT-018

Hoina membretada

Oficio No.: DVEU/ f20
ASUNTO: Liberacidn de Estadia Profesional - 1

DIRECCION DE VINCULACION Y EXTENSION UNIVERSITARIA
CONSTANCIA DE ESTADIA PROFESIONAL

De acuerdo con los articulos del 32 al 52 y 152 del Reglamento de Estadia Profesional de la
Universidad Interserrana del Estado de Puebla-Ahuacatlan, y segln los registros de archivo de esta
oficina, por este medio se hace constar que:

EIC. ., con nimero de matricula

alumno de la  carrera de ——— )
, cumplid integramente la
realizacion de su Estadia Profesional de de 20__en

bajo  la  supervision del

, quién tiene el

cargo

En tal virtud, no existe inconveniente para gue continle su
proceso de titulacidn y utilice esta constancia para los fines
legales a que haya lugar.

La presente constancia se expide en Ahuacatlan, Puebla, alos ___ dias del mesde del
afio 20 .

Atentamente

NOMEBRE DEL DIRECTOR
DIRECTOR DE VINCULACION Y EXTENSION UNIVERSITARIO

«c.c.p. Direccidn Académica
o.c.p. Archivo

. . . FECHA DE - -
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN

' l I E: PA Organismo Pblico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
Universidad Interserrana del Estado Proced I m Iento

de Puebla Ahuacatlan Estad |’a PrOfeSIOnal

9. TERMINOS Y DEFINICIONES

AAEP: Analista Administrativo de Estadia Profesional
DVEU: Direccion de Vinculaciéon y Extension Universitaria

DA: Direccién Académica

FECHA DE

ELABORO REVISO/AUTORIZO ACTUALIZACION CODIGO VERSION REQUISITO(S)
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN

l ' I E: PA Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
Universidad Interserrana del Estado Proced I m Iento

de Puebla Ahuacatlan Estad |’a PrOfeSIO n al

10. CONTROL DE CAMBIOS

NO. DESCRIPCION DE CAMBIO FECHA DE RESPONSABLE VERSION

ACTUALIZACION DE ACTUALIZACION

1. Se cambia la Revision 06 por
Version 01 tanto en el procedimiento
como en los registros asociados por
transicion institucional del Sistema
1 |de Gestion de la Calidad, | 21 de septiembre de | Direccion de Vinculacién y
manteniéndose  la  informacion 2019 Extension Universitaria
historica en la revision mencionada.
2. Se cambia la imagen de todos los
documentos en encabezado y pie de
pagina.

1. Se cambia reglamento por
2 | politicas de Estadia Profesional en el
marco legal.

2. Se cambié el responsable de
conservacion de la informacién
documental por el analista
administrativo ya que él debe
conservar los documentos
requeridos en ese apartado.

3. Se agrega en el apartado de
requisitos pertinentes la asistencia a
curso de induccibn para la
realizacién de la estadia profesional.
4. Se agreg6 la modalidad semestre
y cuatrimestre para la realizacion de
servicio social

01

11 de diciembre de | Direccion de Vinculacion 'y

2019 Extension Universitaria 02

1. En requisitos pertinentes se
hace mencién de la direccién

académica, ya que

anteriormente  no  se hacfa Direccién de Vinculacién

mencion. 01 de febrero del y Extension 03
3 |2. Se complementa el apartado 2021 . o

6.12 en el apartado descripcién Universitaria

del proceso.

3. Se especifican las partes
interesadas del apartado 6.11
del diagrama de flujo

L . Direccion de Vinculacion 04
4 1. Se actualizd6 el logo| 01 de diciembre Extension
institucional del 2021 y - .
Universitaria
. . . FECHA DE . .
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