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ENFOQUE DEL PROCEDIMIENTO

Pronésito Gestion de espacios en empresas e instituciones, para que estudiantes desarrollen su estadia y/o practica
P clinica aplicando sus conocimientos y habilidades en situaciones reales que el sector demanda.
Nl Todas las personas estudiantes en periodo de estadia o practica clinica externa de acuerdo con los planes
de estudio que ofertados por la Universidad Tecnoldgica del Suroeste de Guanajuato.

ELEMENTOS DE ENTRADA'Y SALIDA

Elementos de entrada Elementos de salida

Registro inicial e inscripcion Estadia y/o practica clinica
externa. Aprobacion de estadia y/o practica clinica externa.

Carta de aceptacion a estadia y/o practica clinica externa | Carta de liberacion de estadia y/o practica clinica externa.

por estudiante.

Proveedor Requerimiento Cliente Entregable

Aprobacion de estadia y/o practica
clinica externa
Carta de liberacion de estadia y/o

Registro e Inscripcion estadia
ylo practica clinica externa
Carta de aceptacién estadia y/o

Empresa u organizaciéon con
espacios de estadia y/o practica
clinica externa

Estudiante

practica clinica externa practica clinica externa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Etapa 1 Planeacién
EYEO1 Jefatura de
Departamento de 1.1 EYEO1 consulta el sistema institucional y elabora un listado de Listado de estudiantes
practicas y estadias estudiantes por carrera que realizardn estadias y/o préactica clinica
externa, en la semana 8, dos cuatrimestres antes de su inicio.

VINO1 Direccion de
Vinculacién, EYE01
Jefatura de practicasy | 1.2 VINO1, EYE01 y ESC01 establecen y elaboran la agenda de estadia Agenda de estadia y/o
estadias. ESCO1 ylo préactica clinica externa a mas tardar en la semana 13, dos practica clinica externa
Jefatura de Depto. cuatrimestres antes del inicio de las actividades.
Servicios Escolares.

1.3 DACO1 difundira por correo electrénico la Agenda (DICO1), quienes a
DACO1 Direccién su vez lo daran a conocer al estudiantado, a los profesores de tiempo
Académica completo y a los asesores académicos. Esta difusién debera realizarse Correo Electrénico
a mas tardar en la semana 15, correspondiente a dos cuatrimestres
antes del inicio de la estadia y/o practica clinica externa.

EYEO1 Jefatura de
practicas y estadias y 1.4 EYEO1 y DIC01 determinan fechas de curso induccién a estadia y/o Fechas de cursode
DICO1 Direcciones de practica clinica externa, por &rea de conocimiento, a mas tardar en la induccion estadia y/o
Carrera semana 19, dos cuatrimestres antes del inicio de las actividades. practica clinica externa

EYEOQ1 Jefatura de
practicas y estadias y 1.5 EYEO1 y DICO1 gestionan espacios con empresas o instituciones
DICO1 Direcciones de desde dos cuatrimestres antes para su inclusién en el listado de Listado de espacios
Carrera espacios gestionados, iniciando dos cuatrimestres antes del inicio de la gestionados

estadia y/o practica clinica externa.
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VINO1 Direccion de
Vinculacién, EYEO1
Jefatura de practicas y
estadias

Etapa 2 Colocacion y

EYEO1 Jefatura de
Departamento de
practicas y estadias,
DDHO1 Jefatura del
Departamento de
Desarrollo Humano

El estudiantado

DICO1 Direcciones de
Carrera,

DIC03 Docente de
tiempo completo,
EYEO1 Jefatura de
Departamento de
practicas y estadias

EYEOQ1 Jefatura de
Departamento de
practicas y estadias,
EYEOQ3 Asistente de
Departamento de
practicas y estadias

EYEO1 Jefatura de
Departamento de
practicas y estadias,
DICO1 Direcciones de
Carrera

DICO1 Direcciones de
Carrera, Asesor(a)
Académico

1.6 VINO1 y EYEO1 gestionan nuevos convenios de colaboracion con
empresas o instituciones para estadias, de manera continua.

2.1 EYE01 y DDHO1 realizan curso de induccién a estadia y/o préactica
clinica externa segin agenda curso de induccién, donde se presentan
fechas, formatos, derechos y obligaciones, listado de empresas vy listado
de espacios disponibles.

2.2 El estudiantado realiza un registro inicial mediante el formulario con
datos personales y académicos, de acuerdo con el calendario de estadia
ylo préctica clinica externa. Posteriormente, determinan su lugar, ya sea
mediante gestién directa (contactando a una empresa o institucién) o
seleccionando un espacio del listado de espacios gestionados segln la
disponibilidad. Finalmente, envian al correo electronico institucional
REEYEO1 “Inscripcién de estadia y/o practica clinica externa o estadia
dual’, firmado, en PDF dentro de las fechas establecidas en agenda de
estadia y/o practica clinica externa. En caso de que el (la) estudiante no
realice su inscripcion en el periodo correspondiente, sera asignado(a) a un
proyecto interno en la Universidad o a una de las empresas previamente
gestionadas para tal fin.

2.3 DICO01, DIC03 y EYEO01 dan seguimiento y verifican la colocacién del
estudiantado, llevando el control mediante el formato REEYE02 “Asignacion
de estudiante a estadia y/o practica clinica externa o estadia dual” (version
digital). Considerando la fecha limite establecido en agenda de estadia y/o
practico clinica externa para el estudiantado realice su inscripciéon por
correo electronico REEYEO1 “Inscripcion de estadia y/o practica clinica
externa o estadia dual”.

2.4 EYEO1 o EYEO3 elaboran las cartas de presentacion conforme a las
inscripciones y a las fechas establecidas en la agenda de estadia y/o
practica clinica externa y EYE01 entrega mediante memorandum cartas de
presentacién a DIC01, quien las proporciona a los estudiantes antes de
iniciar su estadia y/o préactica clinica externa.

2.5 EYEO01 envia por correo electronico a DIC01, REEYEO02 “Asignacién de
estudiante a estadias y/o practica clinica externa o estadia dual” en version
digital, a més tardar dos semanas antes del inicio de las actividades.

2.6 DIC01 completa REEYE02 “Asignacion de estudiante a estadia y/o
practica clinica externa” asignando asesor 0 asesora académico a cada
estudiante a més tardar primera semana de inicio de la estadia o préactica
clinica externa y envia, por correo electronico, la informacién a todos los
involucrados:  Direcciébn de  Vinculacion, Direccion  Académica,
Departamento de Practicas y Estadias, Asesor o asesora académico y al
estudiantado.

Convenios colaboracion

ormalizacion \

RERECO03 “Registro de
asistencia y acuerdos”

Formulario registro inicial

REEYE01 “Inscripcion de

estadia y/o practica clinica
externa o estadia dual”

REEYEO2 “Asignacion de

estudiante a estadias y/o

practica clinica externa o
estadia dual’.

Carta presentacion

REEYEO2 “Asignacion de

estudiante a estadia y/o

practica clinica externa o
estadia dual’
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Etapa 3 Inicio y Seguimiento y Evaluacion

El estudiantado

El estudiantado, Asesor
(a) académico,
Asesor(a)
organizacional.

Estudiantado, Empresa
u organizacion

DICO1 Direcciones de
Carrera, EYEO1
Jefatura de
Departamento de
practicas y estadias,

DICO01 Direcciones de
Carrera

El estudiantado

3.1 El estudiantado inicia estadia o practica clinica externa de acuerdo a la
agenda correspondiente, en la primera semana entrega la carta de
presentacioén original, obteniendo firma de recibido o sello en una copia
simple por parte de empresa o institucién conservando documento.

3.2 El estudiantado determina el nombre del proyecto y, con apoyo,
validacion y firmas correspondientes del asesor(a) académico y del
asesor(a) organizacional, elabora REEYE03 “Carta de aceptacidén de
estadia y/o practica clinica externa y REDIC19 “Cronograma de actividades
de estadia”.

La entrega de ambos documentos por parte del estudiantado sera de
acuerdo a donde realices tu estadia o practica clinica externa aplica una de
las dos opciones:

a) Estudiantado dentro del estado de Guanajuato: la entrega se
realizard en formato fisico directamente al asesor(a) académico
asignado en las fechas establecidas en la agenda.

b) Estudiantado fuera del estado de Guanajuato: deberan enviar los
documentos en PDF por correo electrénico al asesor(a) académico
asignado en las fechas establecidas en la agenda.
Posteriormente, al finalizar el proceso, deberan entregar los
documentos originales en fisico a su asesor(a) académico, para
completar la entrega oficial al Departamento de Practicas y
Estadias.

El asesor(a) académico asignado concentra y entrega DICO1 los
documentos en fisico o digital (PDF) a mas tardar una semana después de
lo entrega de los estudiantes de acuerdo a la agenda de estadias y/o
practica clinica externa.

3.3 Si al iniciar la estadia ylo practica clinica externa surge algun
inconveniente, el estudiantado o la empresa u organizacion deberd
notificar por correo electronico dentro de las dos primeras semanas, periodo
en el cual DICO1, EYEO1 y la empresa u organizacién revisaran la
situacion y determinaran la resolucion correspondiente.

En caso de que las incidencias se presenten posteriormente, igualmente
sera el comité quien determine la solucion més adecuada.

3.4 DICO01 remitira por carrera, mediante memorandum, REEYEO3 “Carta
de aceptacion de estadia y/o préactica clinica externa” en formato original
fisico, asi como en versién digital escaneada, al Departamento de Practicas
y Estadias. Esta remision debera realizarse a mas tardar una semana
después de la fecha de entrega de los documentos por parte del
estudiantado, conforme a lo establecido en la agenda de la estadia y/o
practica clinica externa.

3.5 El estudiantado mantiene contacto con el tutor académico y entrega
reportes de estadia o practica clinica externa, de acuerdo REDIC19
“Cronograma de actividades de estadia”

3.6 El asesor(a) académico llena el formato REDIC29 “Seguimiento y
evaluacion del desempefio del estudiante en la estadia” o el formato

Carta de presentacion

REEYEO03 “Carta de

aceptacion de estadia y/o

practica clinica externa”

REDIC19 “Cronograma de
actividades de estadia”

Correo Electrénico

Memorandum
REEYEO03 “Carta de
aceptacién de estadia y/o
practica clinica externa”

REDIC19 “Cronograma de
actividades de estadia”

REDIC29 “Seguimientoy
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Asesor(a) académico,
Asesor(a)
organizacional

El estudiantado,
Asesor(a) Académicoy
Asesor(a)
organizacional

Empresa u
organizacion, El
estudiantado,DIC01
Direcciones de Carrera

DICO01, Asesor(a)
académico, el
estudiantado, Depto.
Servicios Escolares.

EYEQ1 Jefatura de
Departamento de
practicas y estadias
El estudiantado

El estudiantado,
Asesor(a) académico

EYEO1 Jefatura de
Departamento de
practicas y estadias

REDIC30 “Seguimiento y evaluacion del desempefio del estudiante en la
practica clinica externa”, la evaluacién es de acuerdo con lo establecido en
cada formato y segln corresponda al tipo de proceso asignado al
estudiantado. La evaluacion se realiza en las semanas 5, 10 y 15, en
coordinacion con el asesor(a) organizacional, con el fin de determinar la
calificacion correspondiente a la estadia y/o préactica clinica externa.

Nota: La evaluacion debera capturarse en el sistema en las semanas
6, 11y 15, respectivamente, y el formato deberéa ser entregado por el
asesor(a) académico a DICO1 al finalizar el proceso.

4.1 El estudiantado entrega el reporte final con las caracteristicas
establecidas (Guia de elaboracion de reporte final), de acuerdo a la agenda
de estadia y/o practica clinica externa, el cual debe ser validado por el
asesor 0 asesora académico, el asesor 0 asesora organizacional.

4.2 La empresa u organizacion genera y entrega al estudiantado la carta
de terminacién, avalando la conclusion de la estadia y/o préactica clinica
externa. El estudiantado debe entregar dicha carta al asesor(a) académico
asignado, de acuerdo con la fecha establecida en la agenda de estadia y/o
practica clinica externa. Posteriormente, asesor(a) académico remite la
carta al DIC01, area que concentra las cartas recibidas y las entrega al
Departamento de Préacticas y Estadias a méas tardar en la segunda semana
del siguiente cuatrimestre posterior al término de estadia y/o practica clinica
externa

4.2 DICO1 y Asesor o asesora académico validan la conclusion de
estadia y/o préactica clinica externa mediante REESC13 “Aprobacién del
reporte final de estadia o practica clinica y solicitud de acta de exencion de
examen profesional” (verificando que reporte final cumpla con lo
establecido, calificacion aprobatorio y que tenga la carta de termino). El
estudiantado realiza su proceso de titulacion conforme a lo establecido por
Servicios Escolares y siguiendo fechas determinadas en la agenda de
estadia y/o practica clinica externa.

4.3 EYE01 envia por correo electrénico Encuesta satisfaccion proceso
estadia y/o practica clinica externa por empresa u organizacién, el
estudiantado le avisa a la empresa u organizacion para complete
encuesta, dando sus recomendaciones, antes de finalizar las estadias y/o
practica clinica externa.

4.4 Asesor(a) académico y el estudiantado al final del proceso de
estadia y/o practica clinica externa llenan la encuesta evaluaciéon de la
empresa u organizacion y encuesta de satisfaccion del proceso de estadia
ylo préctica clinica externa por estudiante respectivamente.

4.5 EYEO1 concentra los resultados de las encuestas por carrera y los
envia por correo electronico VINO1, DACO1 y DICO1 a mas tardar cuarta
semana del siguiente cuatrimestre.

evaluacion del desempefio
del estudiante en la
estadia”
REDIC30 “Seguimientoy
evaluacion del desempefio
del estudiante en la
practica clinica externa”

Etapad Terminoy Encvestas

Guia de elaboracion de
Reporte estadia y/o
practica clinica externa
Reporte final

Carta de terminacién

REESC13 “Aprobacion del
reporte final de estadia o
practicas clinicas y solicitud
de acta de exencion de
examen profesional’

Encuesta satisfaccion
proceso estadia y/o practica
clinica externa por empresa

u organizacion

Encuesta de evaluacion
de laempresau
organizacion por asesor o
asesora académico
Encuesta de satisfaccion
del proceso de estadia y/o
préctica clinica externa por
estudiantado
Concentrado de resultados
por carrera
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GLOSARIO

Estadia. Es el periodo académico cuatrimestral con una duracion de 600 horas en 15 semanas que realizan las y los estudiantes al
interior de una organizacion, durante los cuatrimestres sexto y décimo, con el objetivo de poner en practica las competencias
adquiridas durante su formacién académica para el nuevo modelo. Los planes de estudios anteriores 525 horas para Técnicos
Superior Universitario y 480 horas para Ingenieria en un periodo de 12 a 15 semanas.

Practica Clinica externa. Es el equivalente a la estadia y establece el periodo en el cual el estudiante del ultimo cuatrimestre del
programa Educativo, permanecerd en una organizaciéon publica, privada o social bajo la tutela de una persona que le brinde
asesoria académica y empresarial; 525 horas para Técnicos Superior Universitario y 480 horas para Ingenieria en un periodo de
12 a 15 semanas. No aplica para Nuevo Modelo educativo ya no lleva este proceso.

Carta de presentacion. Documento utilizado para postular a las y los estudiantes en la organizacién donde realizaran su
periodo de estadia y/o practica clinica externa o de estadia dual.

Carta de aceptacion. Documento emitido por la empresa u organizacion receptora que confirma la aceptacion de un(a) estudiante
para realizar su estadia, practica clinica externa. Contiene los datos generales del estudiante, periodo de realizacién.

Carta de terminacion. Documento emitido por la organizacion en el que se hace constar que la o el estudiante concluyd
satisfactoriamente su periodo de estadia y/o practica clinica externa o de estadia dual.

Empresa u Organizacion. Entidad de diferentes sectores econdmicos, ya sea publica o privada, y de cualquier giro y tamafio,
donde las y los estudiantes ingresan para realizar el periodo de estadia y/o practica clinica externa y estadia dual.

Asesor o asesora académico. Docente de la institucién que se encarga de asesorar, supervisar y evaluar los aspectos
académicos del desempefio de las y los estudiantes en el proceso de estadia y/o practica clinica externa o de estadia dual.
Asesor o asesora organizacional. Persona asignada por la organizacion para asesorar, supervisar y evaluar los aspectos técnicos
del desempefio del estudiante en el proceso de estadia y/o practica clinica externa o de estadia dual.

Aspectos e impactos ambientales asociados Control operacional

* | Emisiones al aire * Control de verificacion vehicular
* | Consumo de agua * | Cuidado del uso racional del agua
* | Consumo de electricidad * | Cuidado del apagado de equipos y luces
* | Generacién de residuos de manejo especial * | Separacion y reciclaje
* | Generacién de residuos sélidos urbanos * | Reduccion, re-uso y reciclaje

Generacion de residuos peligrosos Separacion y disposicion

Contaminacion por derrames Contencion y disposicion

Internos Externos

Agenda de estadia y/o practica clinica externa Requerimientos por parte de las empresas u
REEYEO01 “Inscripcion de estadia y/o practica clinica o estadia dual” organizaciones
REEYEOQ2 “Asignacion de estudiante estadias ylo practica’ clinica o | Normativa y reglamentos  de las empresas u
estadia dual (Digital) organizaciones
REEYEQ3 “Carta de aceptacion de estadia y/o practica clinica externa ” | Péliza de seguro de gastos médicos para estudiantes en
REDIC19 “Cronograma de actividades de estadia” estadias y/o préctica clinica externa.

Carta de terminacion

REDIC29 “Seguimiento y evaluacidn del desempefio del estudiante en
la estadia”

REDIC30 “Seguimiento y evaluacidn del desempefio del estudiante en
la préctica clinica externa”

REESC13 “Aprobacion del reporte final de estadia o practicas clinicas
y solicitud de acta de exencién de examen profesional”

Guia de reporte de estadia y/o practica clinica externa

Reporte Final

Carta de Termino

Todas las personas estudiantes de la Universidad en periodo de estadias y/o préactica clinica externa deben cumplir con el
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reglamento de Practicas y Estadias de UTSOE.

Todos los estudiantados realizando estadias y/o practica clinica externa deberan cumplir con requerimientos y disposiciones, asi
como la reglamentacion de empresas e instituciones durante su periodo de estadias y/o practica clinica externa.

Es requisito obligatorio por parte del estudiantado préximo a estadias y/o practica clinica externa participar en Curso de Induccion a
estadias y/o practica clinica externa.

El estudiantado que no realicen el registro y la inscripcion de estadias dentro de los plazos establecidos en el calendario se asigna
en proyecto de la universidad o una empresa gestionada para que realice su estadia o practica clinica externa.

El estudiantado de la UTSOE que incumplan con disposiciones de acuerdo a la carta de aceptacion podran ser dados de baja por
la empresa o institucién.

Las incidencias que no se resuelvan seran remitidas al comité para su revisién y resolucion.

El estudiantado que no apruebe olo den de baja de su proceso de estadias o practica clinica externa no podré acreditarlo en
la generacion actual y debera realizarlo con la siguiente generacion, conforme al reglamento académico.

Lineamientos de Estadias y/o practica clinica externa o estadia dual.

Es responsabilidad de la jefatura de Practicas y Estadias y Directores de Carrera gestionar espacios en empresas e instituciones
antes del periodo de estadia y/o practica clinica externa.

Es responsabilidad del estudiantado cumplir con la entregar de documentacidn y estar en contacto con su asesor 0 asesora
académico y asesor 0 asesora organizacional referente a proceso de estadias y/o practica clinica externa de acuerdo al
calendario.

Es responsabilidad de Direccidn de Vinculacién y Jefatura de Practicas y Estadias gestionar y dar seguimiento a convenios de
colaboracion con diferentes instancias.

Es responsabilidad de Direcciones de carrera asignar asesor 0 asesora académico que dara seguimiento proceso de estadias y/o
practicas clinica externa.

Es responsabilidad de las empresas o instituciones asignar asesor 0 asesora organizacional, liberar el proyecto de estadias y/o
practica clinica externa.

Es responsabilidad de asesor o asesora académico y asesor o asesora organizacional dar seguimiento y evaluar a los
estudiantes de acuerdo al proceso.

Es responsabilidad de la jefatura de Préacticas y Estadias realizar concentrado de resultados y retroalimentacion del proceso de
estadia y/o practica clinica externa por parte de empresas o instituciones.

Es responsabilidad de la Jefatura de Précticas y Estadias proporcionar resultados de la informacion de los indicadores de gestion
para las revisiones por la rectoria.

DESEMPENO DEL PROCESO
Indi Unidad de . Frecuencia
ndicador " Férmula ‘s
medicion de medicion
Espacios con empresas e instituciones para el
desarrollo de sus estadias/practica clinica dirigido a las Espaci . .
: oy ) I spacios NUmero de espacios .
y los estudiantes de Técnico Superior Universitario y/o Gestionados gestionados en el afio N Generacional
Licenciatura de la UTSOE para el fortalecimiento de su '
formacion profesional y su perfil de egreso.
Estudiantes que concluyen
Porcentaje de estudiantes que concluyen la estadia y/o . estadia y/o pr_éctica Iclinipa .
oréctica clinica externa Porcentaje externa/ Estudiantes inscritos Generacional
estadia y/o practica clinica
externa.
Realiz6 Revis6 Aprob6
Jefatura de Departamento de Précticas y Direccién de Vinculacién Rectoria
Estadias
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