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1. Objetivo. Objetivo: Poner en práctica las competencias desarrolladas y adquirir experiencia 

profesional. 

2. Alcance. Gestión, Asignación, seguimiento y evaluación de las estancias para los estudiantes que 

cumplan los requisitos que marca el POVIN01. 

3. Responsabilidades.  

3.1 Es responsabilidad del jefe de departamento de vinculación la correcta aplicación de los 

procedimientos  

3.2 Es responsabilidad de las diferentes áreas la supervisión de la ejecución de los procedimientos. 

4 Definiciones 

4.1 SIINE.- Sistema de información integral estratégico 
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5 Desarrollo 

5.1 Entradas y Salidas de Proceso   

Entradas / Insumos Especificaciones Salidas / Productos Especificaciones 

POVIN01: Políticas y Lineamientos de 

Estancias y Estadías 

Versión vigente en 
SGC 

Normativa aplicable N/A 

REVIN21: Formato de Inscripción a Programa 

de Estancia 

Versión vigente en 
SGC 

Inscripción a estancia Formato electrónico 

REACA27: Acta de Evaluación de Estancias y 

Estadía 

Versión vigente en 
SGC 

Evaluación por parte del asesor externo Evaluación en línea 

Carga de materia Estancia Carga de materia  Carga validada en 
SIINE 

 

 

5.2 Etapas del Proceso (control de la producción y de la provisión del servicio) 

Paso Etapa Responsable Descripción de actividad Inspección Autoridad / Apoyo 

Si No 

1 Carga académica de la 
Estancia 

Alumno La materia debe ser cargada cumpliendo los 
prerrequisitos académicos así como las 
certificaciones aplicables (a partir de la 
generación 2019) 

X  Tutor 

2 Llenado de REVIN21 Alumno El alumno accede a SIINE y llena REVIN21 
para validación, como límite en la semana 7 del 
cuatrimestre en que la cargue. 
Al terminar, se emitirá una carta presentación la 
cual deberá sellar y firmar la empresa de 
enterado. 

 X Asesor interno / 
Vinculación 

3 Validación de REVIN21 
por programa educativo 

Asesor interno Asesor interno valida el REVIN21 al mostrar el 
acuse firmado y/o sellado por parte de la 
empresa 

X  Asesor interno 

http://10.1.0.1/archivos/academica/REACA27.doc
http://10.1.0.1/archivos/academica/REACA27.doc
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4 Validación de REVIN21 

por Vinculación 
Vinculación Vinculación valida aquellos proyectos que 

previamente hayan sido autorizados por el 
programa educativo 

X  Vinculación 

5 Descarga de estancia Vinculación / Control 
Escolar 

Aquellos alumnos a los que no le validaron el 
REVIN21 en tiempo, se les descarga la materia; 
con notificación a direcciones de carrera. 

 X Vinculación 

6 Evaluación de parcial 
asesor externo 

Asesor externo e 
interno 

Se evalúa el parcial, de forma electrónica 
mediante REACA27 (el asesor interno 
contactará al asesor externo para recordarle 
realizar la evaluación).  

X  Vinculación 
Asesor externo e 

interno 
Direcciones de 

carrera 

6a Evaluación asesor 
externo no aplicable 

Vinculación En caso de que la estancia sea realizada con 

algún curso, congreso o actividad distinta a un 

proyecto  interno o externo, prototipo o              

estancia en la industria; no se realizará la 

evaluación REACA27 

 X Vinculación 

7 Reporte final Alumno Previo a la evaluación, alumno entrega al PTC  
responsable de la materia y/o asesor interno, su 
reporte final de estancias de acuerdo a lo 
establecido en POVIN01. 

X  Asesor interno 

8 Evaluación de parcial 
asesor interno 

Asesor interno Una vez que el alumno haya sido evaluado por 
el asesor externo (mediante el REACA27), el 
asesor interno podrá asentar la calificación 
conforme al modelo evaluación del aprendizaje 
ESACA06.  

X  Control Escolar 
Direcciones de 

carrera 

8a Evaluación de estancia 
(diferente a proyecto) 

Alumno Previo a la evaluación, alumno entrega al PTC 
responsable de la materia y/o asesor interno 
(para validación y autorización), lo siguiente: 
 
 a) En caso de curso o taller: copia del 
documento que compruebe la aprobación y/o 
asistencia y calificación obtenida. 
b) Certificación o Congreso: Copia del 
documento que compruebe la participación.  

 X Asesor interno 

9 Realización de encuesta 
de satisfacción 

Alumno Vinculación envía al alumnado la encuesta de 
satisfacción para su llenado 

X  Vinculación 
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5.3 Plan de calidad / Liberación 

 
 
 

 
  

 
Paso 

 
Responsa

ble 

Qué 
inspecciona 

Cómo 
inspección ó 
instructivo 

Recursos Muestreo 
Especificació

n 
Documento / 

Registro 
Plan de acción a 
incumplimientos 

3 
Asesor 

interno 

Llenado 
correcto 

REVIN21 REVIN21 100% Debidamente 
llenado 

REVIN21 No se valida 

4 
Vinculación Llenado 

correcto 
REVIN21 REVIN21 100% Debidamente 

llenado 
REVIN21 No se valida 

6 Asesor 

externo e 

interno 

Evaluación de 
parcial asesor 

externo 

Reporte de 
alumnos 

evaluados 
(REACA27) 

SIINE 100% Encuesta 
realizada 

Reporte Se manda listado de 
alumnos pendiente de 

evaluación 

7 
Alumno 

Reporte final Documento Documento 100% Que cumpla 
con requisitos 

POVIN01 

Reporte No se evalúa 
aprobatorio 

8 
Asesor 
interno 

Evaluación de 
parciales asesor 

interno 

Reporte de 
alumnos 

evaluados 
(REACA08) 

SIINE 100% Calificaciones 
registradas 

Reporte Se manda listado de 
alumnos pendiente de 

evaluación 
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5.4 Identificación y trazabilidad 

Forma de realizar la identificación Forma de realizar la trazabilidad 

Cuatrimestre, nombre, matrícula, datos empresa Datos de empresa, matrícula, nombre, cuatrimestre. 

 
 
 
5.5 Propiedad del cliente o proveedores externos 

Bienes que puedan ser propiedad 
del cliente 

Protección y salvaguarda (evitar 
daño o pérdida) 

Responsable de avisar al cliente y 
gestionar la solicitud de acción 
correctiva cuando haya daño o 

pérdida 

Carta presentación Emisión electrónica N/A 
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5.6 Preservación del producto 

Identificación Manipulación Embalaje Almacenamiento Protección 

Archivo electrónico   Informática No aplica En archivos 

electrónicos y SIINE 

En área y SIINE 

 
5.7 Producto No Conforme 

Posible producto no conforme Responsable (Puesto) registrar en 

bitácora de producto no conforme 

Responsable de solucionar 

Falta de validación de proyectos Asesor interno y vinculación Asesor interno y vinculación 

Alumno reprobado Asesor interno Tutor 

 
6 ANEXOS 

Código Titulo 

REVIN21 Formato de Inscripción a Programa de Estancia 

REACA27 Acta de Evaluación de Estancias y Estadía 

 

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

