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1. PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con
hechos, obras y acciones, logrando mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, la maestra Delfina Gémez Alvarez, Gobernadora Constitucional del Estado de
México, impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién piblica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mds eficaz en el logro de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su
atencién y la solucién de los problemas publicos de prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion,
orientado a la generacién de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna
por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrados su eficacia, pero
también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos
de innovacién y del establecimiento de Sistemas Integrales de Gestién bajo las normas NMX-
CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015) y NMX-SAA-14001-IMNC-2015 (ISO
14001:2015)

El presente manual administrativo documenta la accidén organizada para dar cumplimiento a
la mision de la Universidad Politécnica de Tecdmac. La estructura organizativa, la divisién
del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestién administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje, ejecucién y
evaluacién de la accién administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la
cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje, ejecucién y
evaluacion de la accion administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la
cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo, productividad y mejora.
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OBJETIVO GENERAL

Consolidar el procedimiento de Estancias o estadia en la Universidad Politécnica de Tecdmac
considerando la eficacia del Sistema Integral de Gestion mediante el desarrollo estandarizado
de los métodos y procedimientos.
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l.  IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Ver DIIP -S1G-01 y DPE-SIG-01
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Ver diagramas DIIP-SIG-01 Y DR- SIG-01
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V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Estancias - Estadia.

>

OBJETIVO

Indicar las actividades que se deben realizar en la Universidad Politécnica de Tecdmac en el
marco del Sistema Integral de Gestidn para la realizacién de Estancias o Estadia.

»

ALCANCE

Aplica a todos los involucrados en el desarrollo de las Estancias o Estadia, desde que se
recibe la lista de estudiantes potenciales hasta el resguardo del expediente de Estancias o
estadia.

YV ¥V VY

v WV VWV VvV V V¥

MARCO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 3 Fraccién V, (Diario
Oficial de la Federacién 05-02-1917, dltima reforma 08-05-2020).

Ley General de Educacién del Estado de México (Diario Oficial de la Federacién 19-
09-2018, reformas y adiciones).

Decreto por el que se crea el Organismo Puiblico Descentralizado de cardcter Estatal
denominado “Universidad Politécnica de Tecdmac™ Art. 4 Fraccion IV y Art. 43
(Gaceta del Gobierno No. 33, 18-08-2008).

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica (Publicado en el Diario
Oficial de la Federacién 21-01-2005, ultima reforma 16-01-2018).

Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de Tecdmac. (Gaceta del Gobierno
No. 63, 16-10-2018).

Manual General de Organizacién de la Universidad Politécnica de Tecdmac (Gaceta
del Gobierno No. 58, 21-05-2019).

Norma Mexicana IMNC, Sistemas de gestion de la calidad-Requisitos. ISO
9001:2015. NMX-CC-9001-IMNC-2015.

Norma Mexicana IMNC, Sistema de gestion de la calidad- Fundamentos y
vocabulario. ISO 9001:2015. NMX-CC-9000-IMNC.

Norma Mexicana IMNC, Gestion para el éxito sostenido de una organizacién. ISO
9004:2009. NMX-CC-9004-IMNC-2009.
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» RESPONSABILIDADES
Las Direcciones de Division:

e Asegurar el cumplimiento en tiempo y forma del presente procedimiento.

e Aprobar y firmar en (forma digital) las Cartas de Presentacién (FO-EST-01 o FO-
EST-09) de los estudiantes de acuerdo con la Divisién a la que pertenecen.

e Asignar un Asesor Académico a cada Estudiante, quien lo apoyard durante todo el
tiempo que dure su Estancia o Estadia.

e Asegurar que los asesores académicos estén con sus estudiantes guidndolos en el
proceso de Estancias o Estadia.

El Profesor de Tiempo Completo (PTC) responsable de Estancias o estadia:

e Asegurar el cumplimiento en tiempo y forma, el inicio y término de cada Estancia o
estadia por parte de los estudiantes y asesores académicos.

e Capacitar a los estudiantes potenciales y asesores académicos sobre el Procedimiento
de Estancias o estadia previo inicio del proceso.

e Capturar en el sistema SUIE la informacién requerida de las empresas y asesores
empresariales para inicio y termino del proceso.

e Habilitar que se genere en sistema la Carta de Presentacion (FO-EST-01 o FO-EST-
09) firmada.

e Revisar que en el SUIE se encuentren los expedientes de los estudiantes que han
concluido su Estancia o Estadia.

e Entregar link de proyectos de estancia en edicién electrénica a la biblioteca de la
Universidad, en caso de tener autorizacién por el Asesor Empresarial.

e En el caso de estadias entregar el reporte del proyecto en edicidn electrénica o
impreso y empastado autorizado por el asesor empresarial.

El departamento de Vinculacién:

e Apoyary guiar a los estudiantes para que consigan empresa para realizar su Estancias
o Estadia.
e (Gestionar y validar convenios de colaboracién Universidad-Empresa para la

realizacidn de Estancias o Estadia.

El PTC responsable de Acciones de acompafiamiento:

e Dar seguimiento a las asesorias y desempefios de estudiantes registrados por el Asesor
Académico en el SUIE.
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El Asesor Académico:

e Mantiene contacto, con el Asesor Empresarial para darle seguimiento al estudiante.
e Asesorar al estudiante en la realizacién del proyecto durante su Estancia o Estadia.
e Evaluar el desempefio del estudiante y Capturar Calificaciones en el sistema SUIE.
e Integrar, verificar y aceptar los expedientes completos de los Estudiantes.

e Revisar y Validar los expedientes de los estudiantes que han concluido su Estancia o
estadia de forma digital para su resguardo en el SUIE.

El Asesor Empresarial:

e Evaluar el desempefio de los estudiantes en el proyecto y generar la documentacién
requerida para el expediente de Estancias o estadias.

E! Estudiante:

e Recibir plética informativa convocados por el PTC responsable de Estancias o
estadia, previos al inicio de la realizacién de la misma.

e Generar en el sistema SUIE el formato Carta de Presentacién (FO-EST-01 o FO-
EST-09).

e Recibir asesorias por parte del Asesor Académico durante el desarrollo de la Estancia
y/o Estadia.

e Deberd entregar expediente completo para la validacién del proyecto de Estancias o
estadias al asesor académico.

e Integrar y entregar expediente completo del proyecto segin indicaciones del asesor
académico en el SUIE.

El Departamento de Control Escolar:

e Previo al inicio de las Estancias o estadia, deberd entregar la relacién de los
estudiantes potenciales al PTC responsable de Estancias o estadia en archivo
electrénico.

e Verificar que el asesor académico integre calificacién de Estancia o Estadia.
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» DEFINICIONES

e Asesor Académico: Docente asignado que acompaiia al estudiante en el periodo de
la Estancias o Estadia y lo asesora técnica y administrativamente en el desarrollo del
proyecto en la empresa.

e Asesor Empresarial: Persona asignada por la empresa al estudiante, para
acompaiiarlo en el asesoramiento técnico durante el periodo de la Estancias o Estadia.

¢ Direccion de Division: La encargada de coordinar las actividades académicas de los
diferentes programas educativos que agrupa.

e Estancias o estadia: Proceso formativo no escolarizado que se lleva a cabo al
concluir el primer cada ciclo de formacién, con el propdsito de incorporar al
estudiante en el &mbito laboral, a través de 1a realizacién de proyectos de cooperacién
con las organizaciones, que permitan preparar a los futuros profesionistas con
experiencia profesional, y ser conscientes de los problemas y necesidades del sector
productivo, con una duracién de 200 horas para las Estancias y 600 horas para la
Estadia.

¢ Eficiencia en la realizacién de Estancias o estadia: Es la relacién existente, en una
fecha determinada, entre el niimero de estudiantes que culminaron satisfactoriamente
su Estancia y/o Estadia y el nimero de estudiantes que la iniciaron.

¢ Estudiante: Toda persona que ha cumplido con los requisitos académico-
administrativos y realiza su inscripcién a la Universidad Politécnica de Tecdmac.

¢ Estudiantes potenciales: Los estudiantes inscritos en el cuatrimestre previo al
periodo de realizacion de Estancias o Estadia.

e Expediente: Documento que consta de la Carta de Presentacién (FO-EST-01 6 FO-
EST-09 ), Carta de Aceptacién, Carta de Terminacion, Lista de Cotejo (FO-EST-03),
, Captura de la Evaluacién por la Empresa (FO-EST-02), Captura de la Encuesta de
Salida (FO-EST-07), Captura de 1a Encuesta de Satisfaccion del Estudiante (FO-EST-
08) y el Reporte del Proyecto en PDF (segiin condiciones establecidas al inicio del
cuatrimestre). Para la modalidad de cursos, certificacién y capacitacién entrega de
Constancias en PDF.

e Lista de cotejo: Es un instrumento de evaluacién.
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Formato: Documento que sirve para el registro de informacién o actividades.
Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Profesor de Tiempo Completo: Personal que estd obligado a dedicar a la
Universidad 40 horas por semana y que realiza funciones de docencia, investigacion,
tutorias, asesorias y gestién académica.

Profesor de Tiempo Completo responsable de Estancias o estadia: Personal que
estad obligado a dedicar a la Universidad 40 horas por semana y que coordina el
procedimiento de Estancias o estadfa, como parte de sus funciones de gestion
académica.

Encargado de Vinculacion: Personal administrativo que coordina las actividades
relacionadas con la vinculacién entre Universidad-Empresa.

Profesor de Tiempo Completo coordinador de acciones de acompaifiamiento:
Personal que dedica a la Universidad 40 horas por semana y que coordina los
procedimientos de Tutorfas y Asesorias, como parte de sus funciones de gestién
académica.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactiian, los
cuales transforman elementos de entrada en resultados. Un proceso puede
documentarse a través de un procedimiento.

Satisfaccion del usuario: Percepcidn del cliente con respecto al cumplimiento de los
requisitos / Grado de satisfaccion que percibe el estudiante en el servicio de Estancias
o Estadia para medir el desempefio.

SIG: Sistema Integral de Gestion.

INSUMOS
Estudiantes potenciales para realizar Estancias o estadia.

RESULTADOS
Estudiantes con Estancias o Estadia concluida.

POLITICAS
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10.

11.

12.

Las Estancias tendra una duracién de 200 horas y las Estadias una duracién de 600
horas.

Las Estancias o estadia serdn realizadas en forma presencial o virtual cuando sean
requeridas por la Universidad en situaciones que asi lo requieran.

Se privilegiard el desarrollo de competencias correspondientes a cada programa
educativo.

El Asesor Académico tiene la responsabilidad de dar acompafiamiento para que el
estudiante presente un proyecto satisfactorio de acuerdo a las competencias, buscando la
acreditacion del estudiante.

El Asesor Académico debe generar asesorias y en su caso desempefios en el sistema SUIE
como evidencia del seguimiento del estudiante.

Es responsabilidad del Asesor Académico revisar que el proyecto cumpla con todos los
requerimientos solicitados en la Lista de Cotejo del Proyecto.

El Asesor Académico deberd entregar calificaciones por parcial, 80% desempefio del
proyecto y 20% del ser en el primero y segundo parcial, més lista de asistencia y
concentrado de calificaciones a control escolar. En el tercer parcial la evaluacion serd
40% del asesor académico y 20% del ser, 40% del asesor empresarial.

La calificacién final se obtiene del promedio del primero, segundo y tercer parcial.

El Asesor Académico deberd entregar la informacién que le sea solicitada por la
Coordinacidn de Estancias o estadia.

Es responsabilidad del asesor académico, informar al estudiante que, en el caso de no
acreditar alguna evaluacién parcial, no existe evaluacién de recuperacion para la
asignatura de estancia o estadias.

El estudiante en caso de no acreditar la Estancia o Estadia, la podrd presentar en el periodo
siguiente en evaluacion de Competencia profesional (segun indicaciones de direccion).

El estudiante realizard cambio de empresa durante la estancia o estadia solo en casos
extraordinarios y por causas ajenas al estudiante, previa evaluacién y aprobacion (segin
indicaciones de direccién).
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» DESARROLLO
No. Puesto Actividad
REALIZACION DE ESTANCIAS O ESTADIA
Encargado del Entrega relacion de estudiantes potenciales al PTC
1 | Departamento de . .
responsable de Estancias o estadia.
Control Escolar
PTC responsable de Imparte plgtlca 19f0rmat1va a los estudiantes Poten01ale§
2 . . sobre los lineamientos del proceso de Estancias o estadias
Estancias o estadia fons
y a los Asesores Académicos.
3 | Estudiante Conta/cta y consigue empresa para realizar Estancias o
Estadia.
Apoya y guia a los estudiantes a conseguir empresa para
4 Encargado de realizar Estancias o Estadia.
Vinculacién Nota: Gestiona y valida convenio de colaboracion
Universidad- Empresa.
Genera en linea el formato Carta de Presentacién (FO-
5 | Estudiante EST-01 o FO-EST-09),lo envia al empresario y
resguarda.
6 | Director de Divisién Asigna Asesores Académicos.
7 | Asesor Empresarial Recibe Carta de Presentacion del estudiante.
P Nota: Formato FO-EST-01 o FO-EST-09.
8 | Asesor Empresarial Entrega Carta de Aceptacion a estudiante.
9 | Estudiante Inicia Estancia o Estadia en la empresa.
10 o Verifica del estudiante la Carta de presentacion y la Carta
Asesor Académico .
de aceptacion.
11 | Asesor Académico Asesora al estudiante y da seguimiento en el desarrollo de
la Estancias o estadia. Calificar 1ro y 2do Parcial.
12 | Estudiante Realiza el proyecto acordado con la empresa.
13 | Estudiante Termina Estancia o Estadia en la empresa.
14 | Asesor Empresarial Evalda el desempefio del estudiante y

Emite Carta de Terminacién para estudiantes aprobados.
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15 | Asesor Empresarial

Requisita el Cuestionario de salida Estancias o estadia y
estadias.

No. Puesto

Actividad

16 Estudiante

Integrar y Entregar al Asesor Académico el expediente
completo del proyecto.

17 | Asesor Académico

Revisa el expediente con la informacién proporcionada
por el Asesor Empresarial, informacién requerida para el
expediente del estudiante.

18 | Asesor académico

Evalda el desempefio del estudiante de acuerdo con las
politicas establecidas.

19 | Asesor académico

Integra, verifica, acepta, y entrega el expediente digital
del estudiante.

20 | Asesor Académico

Califica 3er parcial y Sube las Calificaciones en SUIE

71 Encargado del
Departamento de Recibe y Resguarda acta de calificaciones.
Control Escolar
2 PTC responsable de Revisa el expediente digital completo del asesor
Estancias o estadia académico.
PTC responsable de En_tr.e,ga enlac? c%e archivos digitales c}e los proyegtos en
23 Estancias o estadfa edicién electrénica en caso de estancia y en estadia
empastado a la biblioteca de la Universidad.
24 PTC resp onsable’de Analiza las estadisticas de las Estancias o estadia.
Estancias o estadia
25 PTC responsable de Informa al representante de Division sobre indicadores de

Estancias o estadia

eficiencia y satisfaccion del estudiante.
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> DIAGRAMACION

Encargado del Departamento PTC Responsable de Estancias Estudiante

de Control Escolar o estadia

INICIO 2. Imparte pldtica
informativa a los
= " estudiantes potenciales y a
asesores académicos.
l 3. contacta y
Consigue empresa

para realizar

1. Entrega relacién de Estancias o Estadia.

estudiantes potenciales al
PTC responsable de
estancias o estadia.

5. Genera en sistema el
formato Carta de
Presentacion (FO-EST-01 o
FO-EST-09), lo envia al
empresario y resguarda.

R

P1

v

Encargado de Vinculacion

Director de Division 4. Apoya, gula a los

estudiantes a conseguir
empresa para realizar
Estancias o Estadia, gestiona
y valida convenio.

——

6. Asigna al Asesor
B Académico.
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Asesor Empresarial

Estudiante

Asesor Académico

P1

'

7. Recibe Carta de
Presentacion del
estudiante.

l

8. Entrega Carta de
Aceptacion a estudiante.

-

14. Evalua el desempefio
del estudiante y emite
carta de terminacién para
estudiantes aprobados

15. Requisita el
cuestionario de salida.

9. Inicia Estancias o estadia
en la empresa.

12. Realiza el proyecto
acordado con [a empresa.

13. Termina Estancias o
estadia en la empresa.

10. Verifica del estudiante la

——» Carta de presentaciény la

<]

Carta de aceptacién.

11. Asesora al estudiante y
da seguimiento en el
desarrollo de la Estancia o la
Estadia.

Calificar 1ro y 2do parcial

17. Revisa el expediente
con la informacién
proporcionada por el Asesor

16. Integra y Entrega al
Asesor Académico el
Expediente completo del
proyecto

v

Empresarial, informacion
requerida para el
expediente del estudiante.

18. Evalia el desempefio del

estudiante de acuerdo con
las politicas establecidas

19. integra, verifica,
acepta y entrega el
expediente digital del
estudiante.

!

P2
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Asesor Académico

Encargado del Departamento
de Control Escolar

i

Ly

20.Califica 3er Parcial y
sube las Calificaciones en
SUIE.

PTC Responsable de Estancias o estadia

21. Recibe y resguarda el acta
de calificaciones.

22. Revisar el expediente digital
completo del asesor académico

23. Entrega enlace de

archivos digitales de los
Proyectos a biblioteca.

24, Analiza las estadisticas de
las Estancias o estadia.

25. Informa al representante de
Divisién sobre indicadores de

eficiencia y satisfaccion del
estudiante
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» MEDICION
La meta de los indicadores serd del 90%.

Se realiza mediante cuatro indicadores:
i. % de efectividad en la realizacién de Estancias o estadia por periodo (cuatrimestral), que
se calcula de la siguiente forma para cada cuatrimestre:

C
%E, = -13*100

n

Donde:
% E. = % de efectividad en la realizacién de Estancias o estadia en el periodo n.
C. = Nimero de estudiantes que culminaron la Estancias o estadia en el periodo n.
1. = Nimero de estudiantes que iniciaron la Estancias o estadia en el periodo n.
n= periodo del ciclo escolar (septiembre-diciembre; enero-abril; mayo-agosto).

ii. % de efectividad de Estancias o estadia por ciclo escolar:

Cit Cat C3 4 109
i+ I+ I3

% Ec =

Donde:

% Ec = % de efectividad de Estancias o estadia por ciclo escolar.

C = Numero de estudiantes que culminaron las Estancias o estadia en el periodo 1 (septiembre
—diciembre).

C>= Niimero de estudiantes que culminaron las Estancias o estadia en el periodo 2 (enero-
abril).

Cs= Nimero de estudiantes que culminaron las Estancias o estadia en el periodo 3 (mayo-
agosto).

I; = Nuamero de estudiantes que iniciaron las Estancias o estadia en el periodo / (septiembre
—diciembre).

I, = Nimero de estudiantes que iniciaron las Estancias o estadia en el periodo 2 (enero-abril).

Iz = Nimero de estudiantes que iniciaron las Estancias o estadia en el periodo 3 (mayo-
agosto).
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1ii. Satisfaccién del usuario en la realizacién de Estancias o estadia por periodo
(cuatrimestral), que se calcula de la siguiente forma para cada cuatrimestre:

Sn = [Zz]=1 Aen]

Nn
Donde:
S»= Satisfaccién del usuario (%) en el periodo 7.
N

a=1 = Sumatoria de los promedios de la satisfaccién de los estudiantes encuestados en el
periodo n

A.n= El promedio de la satisfaccion del estudiante encuestado en el periodo 7.

Nn= Total de estudiantes encuestados en el periodo n.

n= Periodo del ciclo escolar (septiembre-diciembre; enero-abril; mayo-agosto).

iv. Satisfaccién del usuario en la realizacion de Estancias o estadia por ciclo
escolar (anual), que se calcula de la siguiente forma:

N N N3
SC — Zail Ael+ Zail Ae2+ 2a=1 Ae3
N+ Ny+ N

Donde:
Sc= Satisfaccidn del usuario (%) por ciclo escolar.

Ae;= El promedio de la satisfaccién de cada estudiante encuestado en el periodo /
{(septiembre — diciembre).

Aex= El promedio de la satisfaccién de cada estudiante encuestado en el periodo 2
(enero — abril).

Aes= El promedio de la satisfaccién de cada estudiante encuestado en el periodo 3
(mayo — agosto).

N; = Total de estudiantes encuestados en el periodo / (septiembre —diciembre).

N, = Total de estudiantes encuestados en el periodo 2 (enero-abril).

N; = Total de estudiantes encuestados en el periodo 3 (mayo-agosto).
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FO-EST-01 Carta de Presentacién
FO-EST-02 Evaluacion por la Empresa
FO-EST-03 Lista de cotejo de proyecto
FO-EST-07 Cuestionario de salida Estancias o estadia y estadias (en
electrénico).
FO-EST-08 Encuesta de satisfaccion del servicio de Estadia/Estadia por el
estudiante (en electrénico).
FO-EST-09 Carta de Presentacién en la modalidad a distancia

FO-TIR-01 Tabla de Identificacion de Riesgos
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» FORMATOS E INSTRUCTIVOS PARA LLENAR EL FORMATO
Carta de presentacion
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CARTA DE PRESENTACION

FO-EST-01
Objetivo: Presentar ante la empresa al estudiante, informandole que es un estudiante inscrito
en la UPT.
Nimero Concepto Descripcion
1 Fecha Fecha de Registro
2 Codigo QR Cédigo de identificacién del estudiante
3 Nombre de la persona Nombre de la persona a la que va dirigida la
encargada carta
4 Puesto Lugar donde se destaca dentro de la empresa
5 Nombre de la empresa Nombre de la empresa
6 Nombre del estudiante Nombre del estudiante
7 Matricula Matricula del estudiante
8 Cuatrimestre que cursa Cuatrimestre inscrito
9 Carrera Carrera que cursa
10 Estancias o estadia Como se muestra
11 Numero de horas Numero de horas a cubrir: 200
12 Periodo de realizacién Meses que abarca el cuatrimestre en el cual
realizard su estancias o estadia
13 Nombre y firma de encargado | Nombre y firma del encargado de la Direccién
de la Direccién de Division de Divisién correspondiente
14 Cargo de la persona que firma | Encargado de la Direccién de Division de

el formato

Ingenierias o de Negocios Internacionales
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FO-EST-02 Evaluacion por la Empresa

FO-EST-02 EVALUACION POR LA EMPRESA
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: EVALUACION POR LA
EMPRESA FO-EST-02

Objetivo: Facilitar la evaluacion del desempefio del estudiante en el desarrollo de las
Estancias o estadia por parte del Asesor Empresarial.

Nimero Concepto Descripcion
1 Fecha de valoracién Fecha en la cual el Asesor Empresarial evalia
al estudiante
2 Carrera Carrera a la que pertenece el estudiante
3 Periodo Periodo al que pertenece la Estancia o Estadia
4 Etapa Si se trata de Estancia I, Estancia II o Estadia.
5 Grupo Grupo asignado en el periodo cursado
6 Numero de Expediente Nimero de Proyecto del estudiante
7 Nombre de la empresa Nombre de la institucién donde realizard su
Estancias o estadia
8 Grado de Estudios Grado de Estudios del Asesor Empresarial
9 Nombre del asesor Nombre de la persona que estard a cargo del
empresarial proyecto de Estancias o Estadia en la empresa
10 Titulo del Proyecto del Titulo del proyecto
estudiante
11 Matricula Matricula del estudiante
12, 13, 14 | Nombre del estudiante Nombre del estudiante que realiza las
Estancias o Estadia
15 Actitudes del estudiante Calificar al estudiante de acuerdo a su
desempeifio en la actitud mostrada en la
Estancia o Estadia
16 Desarrollo y Evaluacién de Calificar al estudiante de acuerdo a su

actividades

desempefio en el desarrollo de actividades
encomendadas y actividades realizadas en la
Estancias o estadia
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: LISTA DE COTEJO DE

PROYECTO FO-EST-03

Objetivo: Facilitar al Asesor Académico la evaluacién de proyecto de Estancias o estadia del

estudiante.
Numero Concepto Descripcion
1 Grupo Grupo asignado en el periodo cursado

Seleccién de etapa

Si se trata de Estancia I, Estancia II o Estadia.

Niumero del proyecto

2
3 Proyecto
4

Periodo

Periodo en el cual se realiza la Estancia o
Estadia

5 Matricula Numero de matricula de los estudiantes
Nombre del estudiante Nombre de cada estudiante del proyecto que
realiza la Estancia o Estadia
7 Cuatrimestre Cuatrimestre al que pertenece la Estancia o
Estadia
8 Carrera Nombre de la carrera del estudiante

9 Titulo del proyecto

Titulo del proyecto

10 Nombre de la empresa Nombre de la institucién donde los estudiantes
realizan la Estancia o Estadia
11 Asesor Empresarial Nombre del Asesor Empresarial
12 Fecha Fecha de entrega parcial del proyecto.
13 Evaluacién del proyecto Escribir la calificacién correspondiente a cada
Saber y Saber Hacer elemento de acuerdo a los criterios de
desempefio
14 Calificacion por parcial del Suma de promedios de criterios evaluados
Saber y Saber Hacer
15 Evaluacion del ser Escribir la calificacién correspondiente a cada
elemento de acuerdo a los criterios de actitud
16 Calificacion por parcial del Suma de promedios de criterios evaluados
Ser
17 Nombre y firma del asesor Autorizacién de la calificacién del proyecto en
Académico cada parcial con la firma y el nombre del

asesor Académico
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FO-EST-07 Cuestionario de salida Estancias o estadia y estadias (en

electronico).

FO-EST- 07 CUESTIONARIO DE SALIDA ESTANCIAS / ESTADIA
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FO-EST-07 CUESTIONARIO DE

SALIDA DE ESTANCIAS Y ESTADIAS

Objetivo: Obtener informacion para analizar el desempeifio del estudiante en el desarrollo de
su Estancias o estadia, la pertinencia de los programas educativos de la Universidad
Politécnica de Tecamac, y el grado de satisfaccion del empresario, especificar que el proyecto
de Estancias o estadia ha sido aprobado para editarlo en electrénico y ponerlo a disposicién
de la biblioteca de la Universidad Politécnica de Tecdmac.

Ndmero Concepto Descripcién
1 Fecha de valoracién Fecha en la cual el Asesor Empresarial evalia
al estudiante
2 Periodo Periodo al que pertenece la Estancia o Estadia
3 Etapa Si se trata de Estancia I, Estancia II o Estadia.
4 Grupo Grupo asignado en el periodo cursado
5 Nimero de Equipo Niimero de Equipo del estudiante asignado por
el Asesor Académico.
6 Niimero de Expediente Nimero de Proyecto del estudiante
7 Nombre del estudiante Nombre del estudiante que realiza las
Estancias o estadia
8 Titulo del Proyecto Nombre del proyecto desarrollado
9 Nombre de la empresa Nombre de la empresa
10 Modalidad Modalidad de desarrollo de Estancia o Estadia
11 Grado de Estudios Grado de Estudios del Asesor Empresarial
12 Nombre del asesor Nombre de la persona que estard a cargo del
empresarial proyecto de Estancias o estadia en la empresa
13-18 | Tipo de Empresa Datos empresariales
19 Carrera Carrera a la que pertenece el estudiante
20-26 | Evaluacion del Estudiante Contestar el Cuestionario de salida de
Estancias o estadia y Estadia por parte del
Asesor Empresarial
27 Autorizacién de Impresidn del | Autorizacién de impresién del proyecto
proyecto
28 Cléusula del Asesor Clausula especial de las acondiciones de
Empresarial edicién por parte del Asesor Empresarial (en

caso de existir)
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FO-EST-08 Encuesta de Satisfaccion del Servicio de Estancias/Estadia por
el Estudiante

FO-EST-08 ENCUESTA DE SATISFACCION DEL SERVICIO DE ESTANCIAS/ESTADIA POR EL
ESTUDIANTE

o s
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ENCUESTA DE
SATISFACCION DEL SERVICIO DE ESTANCIAS/ESTADIA POR EL
ESTUDIANTE FO-EST-08

Objetivo: Facilitar al estudiante la evaluacion de la satisfaccién del servicio de Estancias o

estadia.
Nimero Concepto Descripcion
1 Periodo Periodo de las estancias o estadia
2 Programa Educativo Programa Educativo
3 Seleccidn de etapa Etapa correspondiente al periodo
4 Grupo Grupo del estudiante
5 Matricula Matricula del estudiante
6,7y 8 | Nombre del estudiante Nombre del estudiante que realiz6 la Estancia
o Estadia
9 Nombre de la empresa Nombre de la institucién donde realizé la
Estancia o Estadia
10 Nombre del asesor Nombre del asesor empresarial.
empresarial
11 Proyecto desarrollado Titulo del proyecto
12-20 Criterios de Evaluacién de la | Calificacion de acuerdo a los criterios de
satisfaccion desempefio de la satisfaccion del usuario
durante el desarrollo de la Estancia o Estadia.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CARTA DE PRESENTACION
FO-EST-09 PARA LA MODALIDAD A DISTANCIA

Objetivo: Presentar ante la empresa al estudiante, informéndole que es un estudiante inscrito

en la UPT.
Niamero Concepto Descripcién
1 Fecha Fecha de Registro
2 Cédigo QR Cédigo de identificacién del estudiante
3 Nombre de la persona Nombre de la persona a la que va dirigida la
encargada carta
4 Puesto Lugar donde se destaca dentro de la empresa
5 Nombre de la empresa Nombre de la empresa
6 Etapa Etapa
7 Nombre del estudiante Nombre del estudiante
8 Matricula Matricula del estudiante
9 Cuatrimestre que cursa Cuatrimestre que cursa
10 Carrera Carrera que cursa
11 Nimero de horas Nimero de horas a cubrir: 200 o 600
12 Periodo de realizacién Meses que abarca el cuatrimestre en el cual
realizard la Estancia o Estadia.
13 Nombre y firma de encargado | Nombre y firma del encargado de la Direccién
de la Direccion de Divisién de Divisién correspondiente
14 Cargo de la persona que firma | Encargado de la Direccién de Divisién de

el formato

Ingenierias o de Negocios Internacionales
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Criterios de Riesgo / Anélisis de Riesgo.,
Para clasificar jerarquicamente los riesgos, hay que
identificar el descriptor de la consecuencia que mejor se
adapte a la situacion. Posteriormente, determinar la
probabilidad con la que ocurriran estas consecuencias

Matriz

Probabilidad

Severidad

Descripcién

Intolerable. Deben buscarse

alternativas. Alta direccion y/o

Gerencias involucrada en la

decision

Aplicar acciones y/o controles de
ara il adiata

acepiable. Ueben b arse
lternativas. Jefaturas involucrada
|en la decision

._:’s?? Aplicar acciones y/o controles a
|corto plazo o en caso de contar
on ellos revisar y verificar su
nlicacion

Aceptable. Discutir y gestionar
mejora de los sistemas de control
y de calidad establecidos.

Aplicar acciones planeadas

Aceptable. Usar los sistemas de
control y de calidad establecidos.

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: TABLA DE IDENTIFICACION
DE RIESGOS FO-TIR-01

Objetivo: Facilitar al estudiante la evaluacion de la satisfaccion del servicio de Estancias o

estadia.
Nidmero Concepto Descripcion
1 N. Numero consecutivo
2 Identificacion: Entidad identificada en el formato de Entradas
Cliente/Parte interesada/Area | y Salidas
3 Identificacion: Actividad de Salida identificada para el
Descripcion del resultado cliente, la parte interesada o el Area.
(Actividad /Requisito)
4 Identificacion: Descripcién  del incumplimiento de la
Descripcion de la  Falla | descripcién del resultado
(Posible incumplimiento)
3 Identificacion: Causas del incumplimiento de falla
Posibles causas de la falla | identificada.
(Posible incumplimiento)
Niimero Concepto Descripcion
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6 Identificacidn: Efecto que provoca la falla identificada
Descripcién del efecto de
incumplimiento
7 Identificacidn: Nombre de los controles que existen para
Controles existentes evitar las fallas identificadas.
8 Evaluacién: Nivel de la identificacion de fallas como
Severidad Critico, Significativo, Poco significativo o
Nulo9
9 Evaluacion: Valor que le corresponde a la severidad:
Valor de la Severidad 4=Critico, 3=Significativo,
2=Poco significativo, 1=Nulo
10 Evaluacion: Nivel de Probabilidad de la severidad
Probabilidad
11 Evaluacion: Valor que le corresponde a la probabilidad
Valor de la probabilidad D= Inminente, C=Probable,
B=Poco probable, A= Nulo
12 Evaluacién: Color y Valor obtenido al cruzar los valores de
Riesgo severidad y de probabilidad segun la tabla de
Criterios de riesgo/Andlisis de Riesgo.
13 Evaluacion: Probable causa del riesgo obtenido en la tabla
Probable causa de Criterios de riesgo/Analisis de Riesgo.
14 Acciones Descripcidn de las actividades a realizar para
corregir las causas del riesgo.
15 Responsable de Entidad dentro del proceso de Estancias o
implementacién estadia responsable de verificar las acciones a
seguir para eliminar los riesgos.
16 Fecha de implementacién Fecha en la cual se verificardn las acciones.
17 Actividades para verificar la | Registro de actividades que se realizardn para
eficacia verificar la eficacia.
18 Responsable Identificacidn de la entidad responsable dentro
del proceso de Estancias o estadia
19 Fecha de verificacion Fecha en que se verificardn las actividades
para verificar la eficacia.
20 Reevaluacién: Reevaluacidn de las acciones y actividades
Severidad para verificar la eficacia como: Critico,
Significativo, Poco significativo o Nulo
21 Reevaluacién: Valor que le corresponde a la severidad:
Valor de la Severidad 4=Critico, 3=Significativo,
2=Poco significativo, 1=Nulo
Nidmero Concepto Descripcién
22 Reevaluacion: Nivel de Probabilidad de la severidad

Probabilidad
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23 Reevaluacién: Valor que le corresponde a la probabilidad
Valor de la Probabilidad D=Inminente, C=Probable,
B=Poco probable, A= Nulo
24 Reevaluacidn: Color y Valor obtenido al cruzar los valores de
Riesgo severidad y de probabilidad segin la tabla de

Criterios de riesgo/Andlisis de Riesgo.
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VI. SIMBOLOGIA
SIMBOLO REPRESENTA

INICIO/ FIN: Indica el inicio y el final del diagrama de flujo.

OPERACION / ACTIVIDAD: Representa la realizacion de
una operacion o una actividad relativa a un procedimiento.

CONECTOR DE PAGINA: Representa una conexién / enlace
con otra hoja diferente en la que continua el diagrama o la
conexion con otro procedimiento.

LINEA DE FLUJO: Conecta los simbolos sefialando el orden
en que se deben realizar las distintas actividades.

CONECTOR: Representa la continuidad del diagrama dentro
de la misma pdgina. Sirve para conectar dos actividades dentro
del diagrama.

DECISION: Indica un punto dentro del flujo en que son
posibles varios caminos alternativos.
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VIl.- REGISTRO DE EDICIONES

Ediciéon

Fecha de la edicién

Motivo de la edicién

1

31 de Agosto 2020

Emisién de manual integrando estancias y estadia

01 de Septiembre
2021

Cambio de formato Carta de Presentaciéon FO-EST-09
Se ajusta texto a la misma, quedando como segunda
Edicién

20 de Octubre 2021

Se ajusta el punto III poniendo la leyenda Ver DIIP -
SIG-01 y DPE-SIG-01 y se ajusta el punto IV Ver
diagramas DIIP-SIG-01 Y DR- SIG -01

31 de Agosto 2022

Se ajusta FO-EST-03 donde se fusiona evaluacién del
proyecto y de actitud, quedando como edicién 6, Se
omite el FO-EST-04 y FO-EST-05, se ajusta FO-EST-
02 y FO-EST-07 de acuerdo a los perfiles de carrera,
quedando como edicién 6,Se ajusta formato Carta de
Presentaciéon FO-EST-09 Se ajusta texto a la misma,
quedando como tercera Edicion.

05 de Febrero 2024

Se implementa la politica 12 donde se especifica “El
estudiante realizard cambio de empresa durante la
estancia o estadia solo en casos extraordinarios y por
causas ajenas al estudiante, previa evaluacién y
aprobacidn (segun indicaciones de direccién)”.

Original:

VIil.- DISTRIBUCION

Departamento de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacién

Electrénico:

Permisos para consulta via Portal del SIG a los niveles de usuario:

Administrador
Usuario UPT
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IX. VALIDACION

Aprobo:
Reviso:
<
(S
. en A. Consuelo Gonzalez Camacho
tora de la Division de Licenciatura en Negocios
Internacionales e Ingenieria Financiera

Elaboré:

Vi

Dra. Jaide Luna Sanchez.
Responsable de Estancias y estadia




