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1. Objetivo. Poner en préactica las competencias desarrolladas y adquirir experiencia profesional.

2. Alcance. Gestion, Asignacion, seguimiento y evaluacién de las estadias para los estudiantes que cumplan los

requisitos que marca el POVINOL.

3. Responsabilidades.

3.1 Es responsabilidad del jefe de departamento de vinculacién la correcta aplicacion de los procedimientos

3.2Es responsabilidad de las diferentes areas la supervision de la ejecucion de los procedimientos.

4 Definiciones

4.1 SIINE.- Sistema de informacién integral estratégico.

7.2 Virtual Net — Plataforma educativa para la administracion del aprendizaje.

5 Desarrollo.

5.1 Entradas y Salidas de Proceso

Entradas / Insumos

Especificaciones

Salidas / Productos

Especificaciones

POVINO1: Politicas y Lineamientos de Estancias y
Estadias

Versién vigente en
SGC

Normativa aplicable

N/A

Lista de candidatos a estadia

Previo al cuatrimestre
que la carguen

Difusion de las vacantes para estadias

Difusion exclusiva a los
candidatos

Curso de induccién a estadia

Curso en linea

Aprobacién del curso de induccién a estadia

Carga la estadia

REVIN19: Formato de Inscripcién a Programa de

Version vigente en

Inscripcion a estadia

Formato electrénico

Estadia SGC
REACA27: Acta de Evaluacién de Estancias y Estadia Versién vigente en Evaluacion por parte del asesor externo Evaluacion en linea
SGC
Carta de liberacion de estadia Original Entregable a Vinculacién Original
ESVINO1: Oficio de Entrega de CD’s, para Proyecto de Versién vigente en Entregable a Vinculacién Original
Estadias SGC
Estadia Carga de materia Carga validada en SIINE

Carga de materia



http://10.1.0.1/archivos/academica/REACA27.doc
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5.2 Etapas del Proceso (control de la produccion y de la provisién del servicio)
Paso Etapa Responsable Descripcién de actividad In;peccmn Autoridad /
i No Apoyo

1 Carga académica de la Alumno La materia debe ser cargada cumpliendo los prerrequisitos académicos X Tutor
Estadia asi como las certificaciones aplicables (a partir de la generacién 2019)

2 Control Escolar envia a Control Escolar | Control Escolar analiza acorde a créditos, los candidatos a estadia un X Jefe del
Vinculacion listado de cuatrimestre previo anterior y envia este listado 3 meses previo a la departamento
candidatos a estadia carga de control

escolar

3 Curso de induccién a Vinculacion Coordina la apertura del curso de induccion a estadia en linea, previo a X Vinculacion /
estadia la semana 7 del cuatrimestre; y notifica del mismo a los candidatos a Direcciones de

estadia y directores, para su realizacion. carrera

4 Apoyo en realizacién de Direcciones de | Direcciones de carrera toma acciones de difusion y supervision para la X Vinculacion /
realizacién de curso de carrera realizacion del curso de induccién a estadia Direcciones de
induccion a estadia carrera

5 Llenado de REVIN19 Alumno El alumno accesa a SIINE y llena REVIN19 para validacion, X | Asesor interno /

preferentemente el Gltimo dia habil del cuatrimestre previo a realizar la Vinculacion
estadia y como limite en la semana 2 del cuatrimestre en que la cargue.

Al terminar, se emitira una carta agradecimiento la cual debera sellar y

firmar la empresa de enterado.

6 Validacion de REVIN19 Asesor interno | Asesor interno valida el REVIN19 al mostrar el acuse firmado y/o X Asesor interno
por programa educativo sellado por parte de la empresa

7 Validacion de REVIN19 Vinculacion Vinculacion valida aquellos proyectos que previamente hayan sido X Vinculacion
por Vinculaciéon autorizados por el programa educativo
Validacion realizacion Vinculacion Vinculacion revisa que efectivamente los alumnos que entregaron X Vinculacion
curso de induccion REVIN19 hayan acreditado el curso de induccién a estadia

9 Descarga de estadia Vinculacion / Aquellos alumnos a los que no le validaron el REVIN19 en tiempo X Vinculacion

Control Escolar | conjuntamente con los que no acreditaron el curso de induccién a
estadia, se les descarga la materia; con notificacién a direcciones de
carrera.

10 Plan de trabajo Alumno/Asesor | Establece contacto y labora plan de trabajo (REACAZ26) con su asesor X Asesor externo
REACA26 externo e externo e interno, entregandole a este Ultimo dentro de la semana 4 de e interno

interno iniciado el cuatrimestre para su seguimiento

11 Evaluacion de parciales | Asesor externo | Se evallUa primer y segundo parcial, de forma electrénica mediante X Vinculacion

asesor externo e interno REACAZ27 (el asesor interno contactara al asesor externo para Asesor externo
recordarle realizar la evaluacion). e interno

Direcciones de
carrera
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12 Evaluacion de parciales | Asesorinterno | Una vez que el alumno haya sido evaluado por el asesor externo Control Escolar

asesor interno (mediante el REACA27), el asesor interno podra asentar la calificacion Direcciones de
conforme al modelo evaluacion del aprendizaje ESACAO06. El limite de carrera
captura de la calificacion final podra ser hasta la semana 2 del
cuatrimestre inmediato posterior al que se cursé la estadia.
13 Reporte de evaluacion Vinculacion Envia reporte de evaluaciones del REACA27 a Secretaria Académica y X , L
. . Vinculacion
REACA27 Direcciones de Carrera.
14 REVIN18: Encuesta de Alumno Vinculacion envia a los alumnos previo al término de cuatrimestre, en Vinculacion
satisfaccion via electrénica la encuesta de satisfaccion para su respuesta
15 Liberacion de estadia Alumno Solicita al asesor interno, Vo.Bo. de carta de liberacion de estadia Vinculacion
(acorde a formato mencionado en POVINO1) y ESVINO1 "Oficio de
entrega de discos" y entrega al depto. de vinculacién con acuse de
recibo.
5.3 Plan de calidad / Liberacién
Qué . C°m.9 ificacid Documento / Plan de accion a
Paso | Responsable inspecciona Inspeccion o REEUEEE HIIEEHE0 Especificacion Registro incumplimientos
instructivo
Apertura en Electrénica en Virtual Net 100% Posterior a la N/A Solicitar nuevamente la
Virtual Net del Virtual Net semana 7 del inscripcién de alumnos
curso de cuatrimestre
3 Vinculacion induccion con
alumnos
candidatos a
estadia
Direcciones de Refuerz_g ala Correo electoénico . C_orrgo 100% P.o.steri(,)r ala N/A N/A
4 carrera real|za_C|on d(_a! institucional notificacion de la
curso a induccién apertura del curso
a estadia
6 Asesor interno | Llenado correcto REVIN19 REVIN19 100% Debidamente REVIN19 No se valida por asesor
llenado interno
7 ' s Llenado correcto REVIN19 REVIN19 100% Debidamente REVIN19 No se valida por
Vinculacion . o
llenado y Vinculacion
verificado
10 | Alumno/Aseso Formato y REACA26 REACA26 100% Debidamente REACA26 Se vuelve a elaborar
r externo e actividades llenado
interno acorde al

proyecto
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11 Asesor Eva}luacién de Reporte de SIINE 100% Enc_uesta Reporte Se manda Iis'gado de

externo e parciales asesor alumnos realizada alumnos penq[ente de
interno externo evaluados evaluacion
(REACA27)
12 Evaluacion de Reporte de SIINE 100% Calificaciones Reporte Se manda listado de
. parciales asesor alumnos registradas alumnos pendiente de
Asesor interno . L
interno evaluados evaluacion
(REACA08)
14 Alumno Encuesta de Electrénico Correo 100% Archivo con Reporte Se manda mail para la
satisfaccion institucional REVIN18 realizacion
15 Alumno Formato vigente Carta de Carta de 100% Debidamente Carta de No se acepta el
y llenado correcto liberacién y liberacién y llenado liberacién y documento
ESVINO1 ESVINO1 ESVINO1

5.4

Identificacién y trazabilidad

Forma de realizar la identificacion

Forma de realizar la trazabilidad

Cuatrimestre, nombre, matricula, datos empresa

Datos de empresa, matricula, nombre, cuatrimestre.

5.5

Propiedad del cliente o proveedores externos

Bienes que puedan ser propiedad del

cliente

Proteccion y salvaguarda (evitar

dafio o pérdida)

Responsable de avisar al cliente y
gestionar la solicitud de accién correctiva
cuando haya dafio o pérdida

Carta agradecimiento

Emision electrénica

N/A
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5.6 Preservacién del producto
Identificacion Manipulacion Embalaje Almacenamiento Proteccion
Archivo electrénico Informatica No aplica En archivos En area y SIINE
electronicos y SIINE
5.7 Producto No Conforme
Posible producto no conforme Responsable (Puesto) registrar en Responsable de solucionar
bitdcora de producto no conforme
Falta de validacion de proyectos Asesor interno y vinculacion Asesor interno y vinculacion
Alumno reprobado Asesor interno Tutor
6 Anexos
Caodigo Titulo
REVIN19 Formato de Inscripcién a Programa de Estadia
REACA26 Cronograma de actividades
REACA27 Acta de Evaluacion de Estancias y Estadia
ESVINO1 Oficio de Entrega de CD’s, para Proyecto de Estadias

7 Control de cambios

Revisién no. Fecha de actualizacion Descripcién del cambio
00 13/02/2018 Cambios de acuerdo a los requerimiento de la horma ISO 9001:2015
01 10/01/2020 Llenado y validacion en electronico



http://10.1.0.1/archivos/vinculacion/REVIN19.xlsx
http://10.1.0.1/archivos/academica/REACA27.doc

