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Procedimiento para Planear, Desarrollar y Evaluar la Estancia y Estadia Profesional de los Estudiantes

. OBJETIVO
Establecer los pasos a sequir sobre la experiencia profesional del alumnado durante su etapa
formativa para garantizar la puesta en practica de los conocimientos obtenidos en el aula, que les
permita obtener experiencias profesionales y una vinculacién efectiva con el sector productivo.

Il. ALCANCE
Aplica para el personal de la Secretaria Académica y de observancia para las unidades
administrativas de la Universidad Politécnica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3, fraccioén V; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Articulos 82, 83 y 84 del Reglamento Académico del Alumnado de la Universidad Politécnica de
Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Asesor académico: Personal docente asignado por la universidad que tendra a su cargo la
asesoria académica del estudiante durante su estancia, asi como de su estadia profesional.
Carta de terminacion: Carta que emite la organizacion a la universidad donde manifiesta que el
estudiante ha concluido su Estancia y Estadia satisfactoriamente en el tiempo sefalado.
Estadia: Es el proceso formativo no escolarizado que se lleva a cabo en el décimo cuatrimestre,
en organizaciones del sector productivo y social, ya sean publicas o privadas, acordes al perfil
profesional del Programa Educativo.
Estancia: Proceso formativo no escolarizado que tiene como proposito que los estudiantes
desarrollen actividades de practica en el campo laboral vinculadas a las competencias
desarrolladas durante el ciclo de formacion correspondiente, através de un proyecto externo, por
lo que es necesario emitir una carta de presentacion.
Formato de evaluacién: Documento que contiene los criterios para evaluar el desempefio de los
estudiantes durante la Estancia y Estadia.
Organizacion: Es aquella entidad publica o privada de cualquier giro y tamano, en donde el
estudiante ingresa para realizar un periodo de estancia y estadia.

V. RESPONSABILIDADES
1. Secretario Académico.
1.1. Coordinar, aplicary supervisar el procedimiento en todas sus actividades.
2. Coordinador de Ingenierias.
2.1. Asegqurar la eficaz realizacién de las actividades del procedimiento.
3. Asesor académico.
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3.1. Gestionar las actividades académicas enfocadas al proceso de las estancias y estadias
del estudiante.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretario Académico.
1. Planea, conjuntamente con el Director de Vinculacién, los tiempos para el desarrollo de
las estancias y estadia de un ciclo escolar.
2. Informa, a través de una platica, al estudiantado sobre los tramites a sequir para el
desarrollo de las estancias y estadias.
3. Recibe, de las organizaciones, la F-PR-PDE-01-R00 Ficha para registro de proyecto de
Estancia y Estadia Profesional.
4. Turna, via correo electronico al Coordinador de Ingenierias las Fichas para registro de
proyecto de Estancia y Estadia Profesional para validar los proyectos que se publicaran.
Coordinador de Ingenierias.
5. Recibe, las Fichas para registro de proyecto de Estancia y Estadia Profesional, analiza y
valida, conjuntamente con las academias, los proyectos viables para desarrollar.
6. Turna, por correo electrénico al Director de Vinculaciéon con copia al Secretario
Académico, los proyectos validados a ser publicados.
Secretario Académico.
7. Recibe, del Director de Vinculacién, la relacién de estudiantes que cumplieron con la
entrega de la carta de compromiso.
8. Informa, via correo electronico, al Coordinador de Ingenierias, la relacion de estudiantes
aceptados en organizaciones para el desarrollo de la estancia o estadia profesional.
Coordinador de Ingenierias
9.  Asigna en funcion del proyecto y giro de la organizacién, al docente que fungira como
asesor académico.

10.  Notifica, por correo electrénico, al asesor académico la relacion de estudiantes a

asesorar.
Asesor académico

11.  Recibe, del Coordinador de Ingenierias, la designacién de asesor académico de estancia
o0 estadia.

12.  Elabora conjuntamente con el estudiante, el programa de actividades, para el desarrollo
de la estancia o estadia.

13.  Realiza el sequimiento, con base al programa de actividades, el cumplimiento por parte
del estudiante, de las actividades planeadas.

14.  Evalta conjuntamente con el asesor empresarial, mediante el F-PR- PAE -04-R00
Formato de seguimiento y evaluacion de la estancia o estadia, el desempeno del
estudiante.

15. Recibe del estudiante, el reporte final de la estancia 0 lamemoria estadia.

16.  Recibe, de la organizacion, la carta de terminacion de la estancia o estadiay lo turnajunto
con las evaluaciones, al Coordinador de Ingenierias.
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Coordinador de Ingenierias.

17.  Recibe, de los asesores académicos, cartas de terminacion de la estancia 0 estadia y
Formato de sequimiento y evaluacion de la estancia o estadia de los estudiantes.

18.  Elaborar la relacion de estudiantes acreditados.

19.  Envialarelacién de estudiantes acreditados, al Jefe de Departamento de Control Escolar,
con copia al Director de Vinculacién y Secretario Académico.

20.  Integra expediente de los estudiantes y resguarda en el area destinada para ello.
Fin del procedimiento.

VIl. _ INDICADOR

Unidad de
Indicador Formula g Periodicidad Meta
(Total de estudiantes que no
Estancia concluygron i estapgla! {Total Porcentaje Anual 0%
de estudiantes que iniciaron la
estancia)* 100
Indicador Formula Ikdetde | poeataied | e
medida
(Total de estudiantes que no
Estadia concluygron A eSta.d'? / Total Porcentaje Anual 0%
de estudiantes que iniciaron la
estadia)* 100
VIl.  ANEXOS
4 Nombre del . A . « | Disposicion
Cadigo e Ubicacién AT AC PTC sl
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Planear,
Noaplica | Deésarrollary N/A N/A N/A N/A N/A
Evaluar la Estancia
y Estadia
Profesional de los
Estudiantes.
Ficha para registro
F-PR-PDE- | de proyecto de i % 2 Archivo
01-RO0 Estanciay Estadia SAG Tafio lafio 2ailos historico
Profesional.
F-PR-PDE- | Formato de
02-R0O0 seguimientoy

]
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02/10/2020

Fecha de actualizacié
No aplica

Procedimiento para Planear,

Desarrollar y Evaluar la Estancia y Estadia Profesional de los Estudiantes

evaluacion de la
estancia o estadia,
del desempenio del
estudiante.
Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

*AT=

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revisién
02/10/2020 00

Actividad
Generacién del documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Y

Dr. Victor Eduardo Espadas Aldana
Secretarig’Académico
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los Estudiantes

Requisitos para Estancia
y Estadia

1. Planea, conjuntamente con el Directorde
Vinculacion, los tiempos para el desarrollo
de las estanciasy estadia .

Secretario Académico

8. Informa, al Coordinador de Ingenierias, la
relacién de estudiantes aceptados para el

15. Recibe del estudiante, el reporte final de|
|-

desarrollo de la estancia o di
profesional.

la estancia o estadia.

Coordinador de Ingenierias

Asesor Académico

2.Informa, al estudiantado sobre los
tramites a sequir para el desarrollo de las
estancias y estadias.

/

9. Asigna en funcién del proyecto y girode
la organizacién, al docente que fungira
como asesor académico.

Coordinador de Ingenierias

16.Recibe, de la organizacién, la carta de
terminacion de la estancia o estadia y lo
turna junto con las evaluaciones, al

Coordinador de Ingenierias.

Asesor Académico

3. Recibe, de las organizaciones fichas para
registrode proyecto de Estanciay Estadia
Profesional.

/

10. Notifica al asesor académico la relacién|
de estudiantes a asesorar.

17. Recibe, cartas de terminacion de la
estancia o estadia y formato de evaluacién
de los estudiantes.

Coordinador de | i

Secretario Académico

Coordinador de Ingenierias

4.Turna, al Coordinador de Ingenierias las
fichas para registro de proyecto de
Estanciay Estadia Profesional para validar.

11. Recibe, la designacion de asesor
académico de estancia o estadia.

18. Elabora Carta de liberacion del
estudiante.

Secretario Académico

Asesor Académi

Coordinador de Ingenierias

/

/

5. Recibe, las fichas analiza y valida los
proyectos viables para desarrollar.

12. Elabora conjuntamente con el
estudiante, el programa de actividades,
para el desarrollo de la estancia o estadia.

19. Elabora la relacion de estudiantes
acreditados.

Coordinador de Ingeni

/

Asesor Académico

Coordinador de Ingenierias

6. Turna, al Director de Vinculacion los
proyectos validados a ser publicados.

Coordinador de Ingenierias

13. Realiza el seguimiento, de las
actividades planeadas.

20. Envia la relacién de estudiantes
acreditados, al Jefe de Departamento de
Control Escolar.

Asesor Académico

Coordinador de Ingenierias

7.Recibe, del Director de Vinculacién, la
relacién de estudiantes que cumplieron con|

la entrega de la carta de aceptacién y carta

de compromiso

14. Evalda conjuntamente con el asesor

externo, el desempefio del estudiante.

Secretario Académico

21. Integra expediente de los est y
resguarda en el drea destinada para ello.

Asesor Académico

Coordinador de Ingenierias

Relacién de
estudiantes
acreditados
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Ficha para registro de proyecto de Estancia Profesional
Reqistro de Empresas e Instituciones

{Empresa}
{Departamento}
{Nombre del proyecto}

1. Descripcién General del proyecto.

Version: V2
Fecha de elaboracion: Mayo 2020
Gerente o responsable de {Persona lider del 4rea a la cual esta asignado el
proyecto/ proyecto}

Area o Unidad de negocio a la
que pertenece

Lider del proyecto o duefio del {Persona que seria el responsable directo con el/la
proceso/ estudiante}
Puesto o funcién
Objetivo del proyecto {Favor de incluir la descripcién de cada proyecto en el
(favor de incluir en la redaccién: que se desee la participacion}

resultado/mejora + forma de
medirlo + periodo de tiempo +
personas e inversiones
involucradas + métodos a
emplear)

Descripcién de la situacién actual
O punto de partida del proyecto
Direccion fisica donde se
realizara la estancia/estadia

Horario o carga semanal (hr) {Proyecto total minimo 600hrs /15 semanas para
Estadias y 120 hrs Estancias}
Recursos humanos requeridos a {namero de estudiantes requieridos por carrera}
la UPY (cantidad y carreras)
Habilidades requeridas Enliste los conocimientos y habilidades previas que la

persona requerida debe tener para el mejor desempefio

en el proyecto.

Retribucion o beneficios {capacitacién, transporte, equipo de trabajo, alimentos,
ofrecidos apoyos econdémicos, etc}

2. Datos de contacto. Indique el contacto principal para efectos del presente proyecto, mediante el cual
el estudiantado se podra dirigir a efectos de solicitar su incorporacién al mismo, pudiendo ser la persona
responsable del proyecto o alguna del 4rea de recursos humanos, seleccién, etc.

Nombre (s)
Contactos: Puesto (s)

Correo (s)

Teléfono (s)

Pagina1de 2
F-PR-PDE-01R00




Juntos transformemos

<¢~ Yucatan

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE YUCATAN
Secretaria Académica

Ficha para registro de proyecto de Estancia Profesional

Registro de Empresas e Instituciones

Las siguientes secciones aplican para proyectos de Estadia.

3. Cronograma de Actividades. Describa brevemente las actividades principales que se realizaran
durante el periodo de Estadias, de manera cronolé ica. En caso de ser necesario puede adicionar filas:

2 gad

4. Lista de Entregables. Sefale los entregables que el proyecto generara y con lo cual se podra
medir el resultado del mismo:

F-PR-PDE-01R0OO
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Formato de seqguimiento y evaluacion de la estancia o estadia, del desempefio del estudiante

Periodo cuatrimestral:

Nombre:

Tipo:

Direccion:
Teléfono/fax/E-mail:
Area y/o Depto.:
Tutor empresarial:

Datos de contacto:

Teléfono / extension Correo electrénico

Nombre del proyecto:
Nombre del estudiante:
Carrera del estudiante:
Nombre del asesor:

— |

1. Puntualidad y asistencia
2. Cumplimiento e iniciativa en el trabajo asignado
3. Capacidad de comunicacién oral y escrita
4. Facilidad para el trabajo en equipo
5. Cumplimiento a las normas generales y de seguridad
6. Conocimientos técnicos aplicados
7. Desarrollo de habilidades, en la practica profesional
8. Evaluacion de avances del programa de trabajo
9. Implantacién y seguimiento del proyecto
Promedio:

f (999)316 7153

WNeos = 70NN\ 22 == 2/ 22 [l == 270 sas lll==/\ = upy@yucatan.gob.mx
N/ TN/ TN N U= \N =T\ www.upy.edu.mx

Carr. Mérida-Tetiz. Km.4.5, Uc(, Yucatéan, México

Paginalde 2
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Formato de seguimiento y evaluacion de la estancia o estadia, del desempefio del estudiante

Posterior a la conclusion del proyecto, se hacen las recomendaciones siguientes:

Fecha de entrega: 5 de Febrero 2021 Promedio del mes:_____
Asesor empresarial Asesor académico Coordinador de Ingenierias
Dr. M.I. Julio C. Molina Céspedes
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