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PROPOSITO

Regular y validar el proceso de programacién para la asignacién académica del Seminario de Evaluacion y
Seguimiento de la Estancia Académica Profesional (SEAPRO), a los docentes de las Unidades Regionales (UR) y
Extensiones; asi mismo, el cumplimiento de los lineamientos establecidos para el desarrollo y seguimiento del
Programa de Estancia Académica Profesional (EAP), como parte de la formacidn integral de los estudiantes de
los Programas Educativos (PE) que oferta la Universidad Autonoma de Occidente.

ALCANCE

Aplica al Jefe de Seccién de Formacion Genérica del Estudiante, docentes de la asignatura SEAPRO,
Coordinadores de PE, alumnos, organismos receptores y responsables de EAP de las UR: El Fuerte, Los Mochis,
Guasave, Extension Sinaloa de Leyva, Guamuchil, Culiacdn, Mazatlan, Extension El Rosario y Extension Escuinapa.

POLITICAS DE OPERACION.

5.1

5.2

53

5.4

5.5

5.6

5.7

La designacidon y programacion de docentes de SEAPRO se lleva a cabo en el 12vo trimestre y en la
modalidad semestral correspondera al ultimo semestre de la malla curricular del plan de estudios, esta
responsabilidad es competencia de los Coordinadores de Programas Educativos de cada UR.

Para la programacion del docente de SEAPRO se establece como requisito que previamente se haya
desarrollado como docente de EAP, a fin de dar un mejor seguimiento al trabajo del alumno.

Un docente de SEAPRO podra tener Unicamente un grupo con un maximo de 25 alumnos, cuando sea un
ndmero mayor de alumnos al establecido se requiere visto bueno de la Direccidn de Desarrollo
Académico.

La EAP podrd desarrollarse con una duracidn minima de 240 horas, mismas que seran cubiertas de
acuerdo a la modalidad trimestral y semestral 640 horas, establecido en las normativas vigentes de la
Institucidn. La estancia se realizard de manera presencial o virtual considerando la pertinencia de los
diferentes programas educativos que sea avalado por el comité de Estancia Académica Profesional.

Es responsabilidad del docente asignado la integracion de la primera etapa del expediente de EAP el cual
contempla los siguientes documentos: plan de trabajo, carta de presentacidn, carta de aceptacion de la
empresa y formato de solicitud de registro de SEAPRO. La segunda etapa del expediente se completa
con 3 reportes mensuales de actividades en el formato Seminario de Evaluacién y Seguimiento de la
Estancia Académica Profesional, informe final, rdbrica de evaluacién de la empresa y carta de término.

Una vez programado los profesores que cumplirdn con las funciones mencionadas en el punto anterior,
el documento que lo avala es turnado al responsable de EAP de la UR para su revisidn, posteriormente
el documento de programacion es enviado al Jefe de Seccién de Formacidn Genérica del Estudiante, para
su autorizacién y firma.

Los alumnos podran desarrollar su EAP de manera interna y/o externa, de forma interna nos referimos
cuando la Universidad es el Organismo Receptor para el desarrollo de actividades tales como: apoyo a
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5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

5.14

5.15

5.16

5.17

proyectos Institucionales, asesores de bufete y actividades administrativas acorde a su area disciplinary
externa, cuando dicha prestacion se realiza en los diferentes Sectores publico, productivo, federal,
estatal y municipal.

La eleccion sera del interés del alumno, siempre y cuando exista un convenio de colaboracion entre la
Universidad y el Organismo Receptor, el cual emitird una carta aceptacion para realizar actividades
relacionadas con su area disciplinar.

De no existir convenio de colaboracién entre la Universidad y el organismo receptor, sera el responsable
de EAP en cada UR quien lleve a cabo la funcion de gestionar ante la instancia correspondiente el
convenio.

Lo que respecta a la Carta de Aceptacion la expide el organismo receptor, la cual debe contener los datos
siguientes: Nombre y matricula del alumno, Programa Educativo, periodo de la duracién de la Estancia
Académica Profesional, Area en la cual prestara los servicios el alumno, el horario, Nombre y firma del
responsable del alumno en el Organismo Receptor.

El alumno podra realizar su EAP, siempre que cumpla con los requisitos establecidos en la normatividad
vigente en la universidad; asi mismo, debe cubrir al 100% los créditos correspondientes a las Actividades
para el Desarrollo Integral (ADIS), haber realizado y registrado su plan de trabajo de EAP; presentar
documento que avale el servicio médico vigente, en el caso de los alumnos que salgan fuera de su lugar
de origen deberd presentar el documento de vigencia de derechos médicos.

El seguimiento y evaluacién de la Estancia Académica Profesional se acredita a través de la asignatura
del Seminario SEAPRO, cuyo valor en créditos académicos se detallan en la normatividad vigente de la
universidad y en los planes y programas de estudio.

Lo que respecta a la Carta de Término la expide el Organismo Receptor, la cual debe de contener los
datos siguientes: Nombre y del alumno, Programa Educativo, Total de horas que cubrié el alumno,
Nombre y firma del responsable del alumno y sello del Organismo Receptor (salvo que el organismo
receptor no cuente con sello).

La expedicion de la Constancia de Liberacidn de EAP se efectuara una vez se acredite el SEAPRO y solo
podra ser promovido en una evaluacién ordinaria que excluye la modalidad de exdmenes parciales y
finales, integrandose copia de la misma al expediente del alumno.

Entregar a la Subdirecciéon Académica a través del responsable de la EAP de las UR correspondiente,
copia del acta de evaluacioén de la EAP, asi como el expediente del alumno. La entrega debera realizarse
en un maximo de cuatro dias habiles posteriores al periodo de evaluacién ordinaria.

Durante su EAP, el alumno debe hacer llegar al docente de SEAPRO, tres informes de actividades,
mismos que pueden ser entregados en fisico o en digital. Los periodos a informar corresponderan a un
mes, a partir del dia en que inicia el trimestre y/o semestre hasta el cierre del mismo, teniendo una
prérroga de 5 dias habiles después de cumplido el periodo para su entrega.

Una vez concluido el periodo de EAP, el alumno hara llegar al docente de SEAPRO, su tercer reporte
mensual, la carta de término del organismo receptor, el informe final y la ribrica de evaluacion. La
entrega del documento debe hacerse en original, dentro de los 5 dias habiles al término del periodo de
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EAP, salvo en los casos de alumnos que realizaron su EAP fuera de la localidad, en cuyos casos, se
aceptard formato digital.

5.18 La identificacion y trazabilidad de los alumnos que acreditaron su Estancia Académica Profesional lo
arroja el Departamento de Administracion Escolar (UR) y la Direccion de Admédn. Escolar (Rectoria),
mediante las actas de evaluacion de SEAPRO.
5.19 Es responsabilidad del coordinador del PE y el responsable de EAP de las UR. Programar con el docente
las presentaciones ejecutivas de sus alumnos al finalizar su EAP.
5.20 Es responsabilidad del REAPU organizar y coordinar las Ferias Empresariales que se efectian cada afio
en las instalaciones de las UR.
5.21 La encuesta de satisfaccidon del cliente para evaluar la percepcion que tienen los alumnos del servicio
recibido durante el periodo de Estancia Académica Profesional se aplicara al término de la presentacion
ejecutiva ante docente de EAP.
5.22 Una Estancia Académica Profesional que no cumpla con los requisitos establecidos por la Universidad,
se identifica y controla como producto no conforme (PNC) de acuerdo con la siguiente tabla:
Num Identificacion Control Acciones a Tomar Responsabilidad Autoridad
1 El no cumplimiento | La no liberacién de Establecer un Jefe de
de la Estancia EAP diagnéstico de las Coordinador de Seccion de
Académica condiciones del no | Programa Educativo Formacion
Profesional por el cumplimiento de los| Responsable de EAP | Genérica del
alumno. requisitos. de UR Estudiante.
- Diseflar un plan de Directora de
conclusién académica. Desarrollo
Académico
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5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.

N

ECumabecon
PR S Y

5.1 Jefe de Seccion de Formacion Genérica del Estudiante (JDSGE)

5.1.1. Revisar y autorizar la programacién académica de los docentes de SEAPRO designada por los CPE.

5.1.2. Dar seguimiento al desarrollo de EAP con los REAPU.

5.1.3. Supervisar a nivel Institucional la asignacion de horas establecidas para el SEAPRO y EAP.

5.1.4. Revisar que la Programacion Académica para EAP y SEAPRO cumpla con los lineamientos y politicas

establecidos.

5.1.5. Revisar el Sistema de Administracion y Seguimiento Escolar (SASE) para verificar los grupos

formados para el SEAPRO.
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5.1.6. Contribuir con la organizacién de ferias empresariales informativas, con el sector productivo en

5.1.7.

5.1.8.
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cada Unidad Regional para ofrecer diferentes alternativas a los estudiantes, previo al periodo de
EAP.

Elaborar reportes de las actividades realizadas, asi como el desempefio e insercién laboral de los
alumnos.

Elaboracion y analisis de resultados obtenidos en el programa de EAP para su entrega a la Direccién
de Desarrollo Académico.

5.2. Responsable de EAP en unidad (REAPU)

5.2.1. Proporcionar informacién a los alumnos respecto a las politicas de operacién de la EAP y de los
organismos potenciales para el desarrollo de la EAP.

5.2.2. Supervisar al docente en la elaboracion del plan de trabajo a implementar en su Estancia
Académica Profesional.

5.2.3. Programar asesorias durante el trimestre con la finalidad de dar seguimiento a los avances del plan
de trabajo de cada asesorado.

5.2.4. Capacitar a los docentes que llevaran el proceso de Estancia Académica Profesional.

5.2.5. Coordinar con el responsable de extensién y vinculacidn de la UR, la firma de convenios de
colaboracidn con el sector productivo

5.2.6. Organizar junto con el Responsable de Extensiéon y Vinculaciéon de la unidad las ferias
empresariales.

5.2.7. Registrar los planes de trabajo de los alumnos una vez avalados por el coordinador de Programa
Educativo.

5.2.8. Realizar el registro correspondiente en el SASE de los alumnos que acreditaron el plan de trabajo
por PE.

5.2.9. Supervisar el expediente del alumno que esté integrado con los siguientes documentos: plan de
trabajo, carta de aceptacion de la empresa, formato inscripcidon al SEAPRO, informes mensuales
(3), informe final, carta de término y rubrica de evaluacién de la empresa.

5.2.10. Informar preventivamente a los alumnos sobre las fechas de los periodos de inscripcidon
para el SEAPRO.

5.2.11. Orientar a los alumnos para su inscripcion al SEAPRO, atendiendo a lo siguiente:
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De acuerdo a los requisitos del plan de estudios, el alumno debera cumplir con el 100% de los
créditos promovidos de las siguientes Actividades Académicas para el Desarrollo Integral:
Formacidn Disciplinar, Optativas Disciplinares, Optativas Profesionales, Formacidn Genérica y
Toépicos Avanzados.

Unicamente podra registrarse en el SEAPRO, en aquel grupo donde el titular del mismo sea aquel
que fungié como su asesor para la construccion y autorizacion de su proyecto para la EAP.

Al término de la EAP, recibir la documentacidn final por parte de los coordinadores de PE para el
registro y seguimiento de las acreditaciones y liberaciones.

Expedir la constancia de liberacidon de EAP a los alumnos que hayan cumplido con todos los
requisitos establecidos.

5.3. Coordinador de Programa Educativo (CPE)

5.3.1.

53.2

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.

5.3.8.

Avalar los planes de trabajo de cada uno de los estudiantes.

. Asignar docentes perfilados para el seguimiento y desarrollo del SEAPRO.

Supervisar al docente del SEAPRO y de la EAP.
Avalar el informe final de EAP del alumno.

Entregar a la Subdireccién Académica a través del responsable de la EAP de las UR correspondiente,
asignacion de los docentes de SEAPRO y EAP del periodo correspondiente.

Identificar organismos potenciales para el desarrollo de la EAP y sugerir el establecimiento de
convenios a la Direccion de Extension y Vinculacién a través de la coordinacidon del Programa
Educativo y el responsable institucional de la Estancia Académica Profesional.

Colaborar en ferias empresariales.

Hacer participes a sus alumnos de las ferias empresariales, con el objetivo de detectar necesidades
y oportunidades que contribuyan a la elaboracion del plan de trabajo.

5.4. Docente de SEAPRO

5.4.1.

Impartir la asignatura del Seminario de Evaluacion y Seguimiento de la Estancia Académica
Profesional en un horario y espacio fisico determinado por su coordinador de Programa Educativo.

5.4.2. Coordinar entrevistas con el responsable del organismo receptor donde el alumno esté realizando su
EAP por via electrdnica, teléfono o bien programar las visitas, gestionar el permiso de visita y/o
entrevista con el coordinador de Programa Educativo, quien mediante aviso de comisidn notificara al
area de supervision académica.

5.4.3. Coordinar con el responsable de Estancia Académica Profesional de UR, los periodos para las
presentaciones ejecutivas de los alumnos.
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5.4.4. Alfinalizar el periodo de realizacién de la EAP en coordinacion con el drea de administracidn escolar

de la UR, debera capturar, revisar y cerrar el acta de evaluacién del SEAPRO.

5.4.5. El acta de evaluacién del SEAPRO se clasifica como ordinaria, dandole el mismo tratamiento que a
las demds asignaturas, en cuanto a generacion electrdnica, captura de calificacion e impresion.

5.4.6. Una vez cerrada el acta del SEAPRO, no se podran realizar modificaciones posteriores vy
automaticamente se generard el acta de evaluacién electréonica de la EAP del grupo
correspondiente, reflejandose la valoracién automdticamente en el kadrdex del alumno.

5.4.7. Entregar al responsable de Estancia Académica Profesional de UR, copia del acta de evaluacién del

SEAPRO y de la EAP, asi como expediente completo del alumno integrando los siguientes
documentos:

e Constancia de liberacién del organismo receptor.

e Informe final elaborado por el alumno.

e laentrega deberd realizarse antes de finalizar el periodo de extraordinarios. En un maximo de dos
dias habiles posteriores al periodo de evaluacién ordinaria.

5.5. Responsable de Extension y Vinculacion de unidad. (este puesto depende de ext. y vinculacién)

5.5.1. Gestionar la firma de convenios de colaboracién con el sector productivo en coordinacién con el
REAPU y el coordinador del PE.
5.5.2. Organizar con el REAPU y el coordinador del PE las ferias empresariales en las unidades.
6. REGISTROS.
IDENTIFICACION | ALMACENAMIENTO PROTECCION RECUPERACION TIEMPO DE RET. Y DISPOSICION
El documento se mantendra en
La resguardo por un periodo de tres
Plan de EI. . documento recuperacion Irlneses (te’n gl casoEAdPe allumnos. c(ljue
trabajo de REAPU original se | gel e;/fen a. errr:jlno su’ ) Ien ols pzru? os
EAP Se respalda en resguarda “en documento ordinarios), espugs e cua. pc.> ra ser
fisico carpeta fisica se hara por usado como material de reciclaje. En el
dentroldel area | pr y nimero casod‘d(cej alulmnSoEsApgge no .hayan
jue e. REAPU de matricula ac;? |t§ o] |§ en tlerr:jpt?
etermine. del alumno. ordinario, e gcumento se mantendra
hasta por un afio.
I El documento
Carta de E ocumento en copia se El documento se mantendrd en
Presentacion REAPU Se en COp:' s€ resguarda en | resguardo por el periodo en lo que se
para Estancia respalda en fisico resguar: .en carpeta fisica | elabora la constancia de liberacion
Académica ’ dcarpetj I|s’|ca dentro del (EAP-FO-06), posteriormente podra
Profesional. entrol TE area area que el reciclarse.
q(t;e elR .APU REAPU
etermine. determine.
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El documento se mantendrd en
La resguardo por un periodo de tres
El documento | recuperacidon | meses (en el caso de los alumnos que
. REAPU- Se igi del drmi
Solicitud de e original se | de IIevgn a termlnq su EAP en los
S, respalda en fisico | resguarda por el | documento periodos ordinarios), después del
Inscripcién . g P . . .
y en sistema. REAPU vy se | sehardporPE | cual podra ser usado como material
entrega copia al | Y nimero de | de reciclaje. En caso de los alumnos
docente. matricula del | que no hayan acreditado el SEAPRO
alumno. en tiempo ordinario, el documento
se mantendrd hasta por un afio.
| d La El documento se mantendrd en
E . clvcumento recuperacion | resguardo por un periodo de tres
REAPU origina € | del meses, después del cual podrad ser
Reportes resguarda § .en documento usado como material de reciclaje.
Mensuales - Se respalda en | carpeta fisica se haré por PE
fisico dentroldeéEaAr:S y nimero de
gue e' matricula del
etermine. alumno.
| d La El documento se mantendrd en
E o ocumento recuperacion | resguardo por un periodo de tres
) REAPU original € | del meses, después del cual podra ser
Informe f|na| resguarda en . . .
Se respalda en L. documento usado como material de reciclaje.
EAP carpeta fisica .
fisico y en d del 4 se hara por PE
sistema entrol eREaArF?S y numero de
gue e' matricula del
etermine. alumno.
| d 2
E o olcumento recuperacion | El documento se mantendrd en
) REAP origina € | del resguardo por un periodo de tres
RUb”Ca., de Se respalda en resguarda ' .en documento meses, después del cual podra ser
IEvaIAuaC|on en fisico carpeta f|'5|ca se hara por PE | usado como material de reciclaje.
a EAP dentroldeR!EaAr:S y nuimero de
jue e. matricula del
etermine. alumno.
| La El documento se mantendrd en
El documento recuperacién | resguardo por un periodo de un afio,
REAPU en copia se . .
Se respalda en 4 del posteriormente podrd ser usado
Enc'uesta.’ de . resguarda , €N | documento como material de reciclaje.
Satisfaccion fisico carpeta fisica se hara por PE
del Cliente dentroldeF:EaArF()aLaJ y nimero de
gue e. matricula del
etermine. alumno.
El documento | La
REAPU en copia se recuperacién | EI documento se mantendra en
c ) Se respalda en resguarda  en | del resgua'rdo por un perioldo de un afio,
dorlwlsbtanu?’ fisico carpeta  fisica | documento posterlorme.nte pod.ra .ser usado
e liberacion dentro del 4rea | se hara por PE | como material de reciclaje.
que el REAPU |y ndmero de
determine. matricula del
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alumno.

7. CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS.

NOMBRE Y/O IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE DE CONTROL Y PERSONAL CON ACCESO AL
DOCUMENTO. DISTRIBUCION DOCUMENTO
Carta de Aceptacion del Organismo Receptor REAPU
Organismo Receptor.
Carta de liberacion del Organismo Organismo Receptor REAPU
Receptor.

8. DEFINICIONES.

8.1. CPE. - Coordinador de Programa Educativo.

8.2. EAP. - Programa de Estancia Académica Profesional.
8.3. JDSGE. - Jefe de Seccién Genérica del Estudiante
8.4. LGPEAP. - Lineamientos Generales para la Prestacion de Estancia Académica Profesional.
8.5.  PE.- Programa Educativo.
8.6. REAPU. - Responsable de Estancia Académica Profesional en la Unidad.

8.7.  SASE. - Sistema de Administracion y Seguimiento Escolar.

8.8. SEAPRO. - Seminario de Evaluacion y Seguimiento de la Estancia Académica Profesional.

8.9.  SP-Sector Productivo.

8.10. DSEAPRO. - Docente encargado de dar seguimiento al plan de trabajo de Estancia Académica
Profesional.

8.11. UR. - Unidad Regional.

9. CONTROL DE CAMBIOS

N° de Fechas de: DESCRIPCION DE CAMBIOS EN EL
Version Autorizacién Implementacion DOCUMENTO
2 26/10/2021 26/10/2021 Actualizacion de vigencia
3 01/07/2022 01/07/2022 Actualizacion de vigencia

10. REFERENCIAS.

4.1. Norma ISO 9000:2015 — fundamentos y vocabulario-.
4.2. Norma ISO 9001:2015 —requisitos-
4.3. Manual de la Calidad.

4.4. Reglamento Escolar.

4.5. Lineamientos vigentes.
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11. ANEXOS.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD INTEGRADO

DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO
PROCEDIMIENTO DE ESTANCIA ACADEMICA PROFESIONAL

UNIDAD REGIONAL:
TRIMESTRE:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE
VICERRECTORIA ACADEMICA
DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO

Programacion Docente de EAP

HWOMERE DEL DOCEMETE

PROGRAHA
EDUCATIVG

TIFO DE HOHERAHIENTO

TURHO

>

ALUHNOS

HORAS

w el | [ o] e fes] ]~

=

=M
PLAN DE TRABAJO PARA LA REALIZACION DE LA
ESTANCIA ACADEMICA PROFESIONAL

Folio: EA-FO-01 |}

UNIDAD: FECHA:

NOMBRE DEL ALUMHO:

MATRICULA; PROGRAMA EDUCATIVO;

Total

3 DEL i Exgl
e inliiucitn & emprosa jara reaizer su Estancia Acacémica Profasional

DE La EMPRESA

4 analiss
de trabiajn sofire s eempresa o la institucisn dande realizard s Eancia Acaémica Protesiona

£ EQUIPO T, MATERIALES ¥ METODOS QUE UTILIZARA: Descrtir Ia mek3ologia y fecurses Que va & uilzar
B4 5 QeSEMERNG ¥ 3 CSVALSTA QU8 AKArd 3l COADITAT CON 13 SMEAEEA 0 13 INSHRION.

5. JOUE ESTRATEGIAS APLICARAS PARA ALCANZAR EL OBJETIVO GENERAL DE TU PLAN DE
B8107

7.- DE ACUERDO A TU PERFIL ¥ & LA REALIDAD ANALIZADA DE LA EMPRE S4 0 LA INSTITUCION
IZARAS TU ESTANCIA: JCUALES SERISN TUS APORTACIONES MAS
SIGNIFICATIVAS?

Fecha de Actualizacion:
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o L | | Falio: EAFO-02 |

Estancia Académica Profesions|
SOLICITUD DE INSCRIPCION REGISTRO

Fecha:,

Nomibre diel Alumna:
Matricula:
Fecha y Lugar g nacim

Domicilio:

Telefono: Celular:

Nimero de Afiliac

omibre:
Razén Social:

Diomicilio:

Teléfono: Correo Electronica:
Giro Empresarial: Sector:

Responsable de la Institucion:
0

Inicio: Términa:
Horario y Comtinuo:
Actividades a desarrollar:

S TSR B DE R AT RECEFTES

RESPONEABLE DE LI, EAF

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD INTEGRADO

DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO
PROCEDIMIENTO DE ESTANCIA ACADEMICA PROFESIONAL

TN TROCCIONES DE LLENADG

1.- El formato para la elaboracion de la solicitud de registro del plan de trabsjo sera elsborado por 2l
alumno.

2 - Enls parte superior del formato s= pendrd la fecha en que registrard su plan de trabsjo

3.- En &l primer recuadro s= pondra = datas personales del estudisnts corma el nombre, matricula,
fecha y lugar de nacimiento. dumlnlln particular, teléfono. comes electrdnico v ndmers de afiliacion
3l seguro social.

4.- En el segundo recuadro se pondran los dstos académicos del estudiante: Unidad académica a
I3 que penenece, departamento 3l gue perfenece su programa educstvwe, camers, promedio
scurmulado y los créditos académicos cubiertos.

5. En 2l tercer recuadro se pondran los datos del organismo recepior donds el estudiante realizard
su Estancia Acsdémica Profesional Mombre del arganismo, razdn social, domicilic, t=léfono, cormso
slactrdnico, giro ermpressial, sector (plblics, socisl wo prvado) ¥ nombre del responsshle dal
slumnc en =l organismo receptor.

6.- En el cuamio recuadro se pondran los dates de ls Estancia Académica Profesional: Mombre del
programa o proyecto, sus objetvcs, fecha de inicio dal periodo de EAF, fecha de términa, =l horarno
que tendra establecido en =l organismo receptor y las acsividades que va a realizar en su drea de
trabajo.

7-- En |z parne postenior del formato se colocardn 15s firmas del alurnno, responsable en &l arganismo
recaptor v sello oficial (salvo que &l crganismo receptar no cuents con selio). docente del SEAPRC-
EAP, y del responsable de la EAF en la Unidad Académiza.

8- {CUALE 5 SERIAN TUS COMPROMIS0 5 PERSONALES PARA REALIZAR CON DISCIPLINA Y SUEN
DESEMPERAO LAS ACTIVIDADE § QUE TE ENCOMENDARAN EN LA EMPRE S, ) INSTITUCION?

12 ANEXAR AL PLAN DE TRABAJC UN CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR DE
ACUERDO AL OBJETIVG ¥ FUNCION DEL PUESTO LABORAL.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

[WEE [ WmEx  [WE&  [mEE |

INSTRUCCIONES DE LLENADO

1. En el prirer rubro el alume pordr e narmire de b Unidd 2 b cus pe

e y s fecha de ertrega del

e e cee e oo Qe et byar &1 2 reiacen de

1 1 pregunta 2 detallard | m.u.mm e 51 plan e rabe descrivends los concciiienios que
Ditra i realizacion de ks ue v 3 readizar,

e

.- COMPETENCIA § PROFE SIONALE S QUE PRETENDE S DESARROLLAR EN EL AREA DE TRABAJO

pregunta 3 expordsa uns justificati i i sse crganisma para realizar s EAP.

- Enipeguna 4 o amnoeslariun anies e eskic s U e b o eresa
crggmirnn derde desarmators 51 EAP

70 I pregurt § el cus mercorat e curses que o enpiens veceplr ¢ s pard e

desarll ok AP

DE L& INSTITUCION O EMPRESA?, Habilidades y conocimisnios que pretendss lograr:

ficatat salriagiae o dstamsllod .
e scarzar o el que s lantet e o i d rebi

3.- En la pregunta T desaliarh oue sporacionss podria reakzar desds su parfl profesional para erviqueser o
s ce rabafa done resliza su EAP.

10.- Enfa pregunia s i I activiaces
ton buen desempeafio

11.- En I pragunts O sl shumne expondd ke compelencies profesionales que prelends desamalar en su

perada de AP
12-En b preguri i01el et e e va ulizar s e

18- En s g 1 of s oo 5 5 fuluris s vez
cenchid 2 pericds de EAP.

10- PARA MEDIR LOS RESULTADOS: JQUE INDICADORES MANEJARIAS PARA MEDIR TU
DESEMFERO?

18- 0 la pragunt u e alumno desarmollar an base & calendario escolr las actividades que redlizard en

osierior del fomata s frrmas ded alurne, res

e el onganism recsptor o cuente con selo), docents del SEAPRO-EAP, ¢ del
camers n fa Ui e,

T

o

WL

11.- | GUE DESEAS OBTENER COMO FUTURD EGRESADO EN EL DESARROLLO DE L& ESTANCIA
ACADEMICA PROFESIONAL?

RESPORISARLE DAL &

COROMADON DL ey

NS FECEFTCH

Fecha de Actualizacién: Version: 3
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EA-FO-03

REPORTE MEN SUAL

SEMINARIC DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA ESTANCIA ACADEMICA
PROFESIONAL [SEAPRO)
FREJENTACION DE ACTIVIDADE B EN LA EFTANCIA ACADEMICA FROFE BIONAL

FECHA:

DATOR GEMERALER

NOMERE DEL ALUNNO: MATRICULA:
FROGRAMA EDUCATIVO:
MES; HORAS SEMANA: TOTAL DE HORA 8;

DBJETIVD DEL MEE

OBSERVACIONES:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD INTEGRADO

DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO
PROCEDIMIENTO DE ESTANCIA ACADEMICA PROFESIONAL

1.- Este formato sera lenado por el slumng y entregara & al docente una vez por mes durants su

perindo de Estancia Académica Frofesional,
2- En &l rubro superior del formato colozara =l nombre de la Unidad Académica a la que perienece

v la fecha de entrega.

3.- En&l primer recuadra, & alumna tendrd que poner sus datos penerales sin deiar ningln indicadar
=n blanco.

4.- En el segundo recuadro, &l slumno tendrd que deseribir su objetivo del mes refersnte a las

sctividades 5 desamollar.

5.- En &l tercar recuzdro, &l alumno explicars detalladsments [as actividades que realizd durante =l
mes de trabajo. A

7-Enal dro, el all podra manifestar | ciones que o i durantz
su desarmolie de la EAP.

8.- En Iz parte posterior del farmato se colocaran las firmas del alurmno, responsable en &l organisma
receptor y selio oficial (salve que el organismo recaptor no cuente con selia), docente del SEAPRO-
EAP, v del coordinador de camera en |s Unidad Académica.

SAC RECEPTOR

ALUMND

AA EDUCATIVD

DOCENTE CE La, EAP COCRDMALG A DEL 4

Folio: EA-FO-M

T
% INFORME FINAL SOBRE LA REALIZACION DE LA ESTANCIA ACADEMICA
PROFESIONAL
NBMEHEDEI. ALUMNO:
MATRICU
FRDGIUIM AT
]

DESARROLLO DE LA ESTANCIA ACADEMICA PROFESIONAL

1. EN UUE FURMA SE GUMPLIU EL UBJE] IV GENERAL UEL FLAN UE | HABAJU.

2- DESCRIBE LAS COMPE QUE

5.- ;CUALES FUERON TUS APORTACIONES MAS SIGNIFICATIVAS EN LA INSTITUCION
DONDE REALIZASTE TU EAF?

ASTE AL REALIZAR

TU ESTANCIA ACADEMICA PROFES\DNAL

4.- JQUE TIPO DE ESTRATEGIAS UTILIZASTE PARA CUMPLIR CON EL PLAN DE TRABAJO?

3.- JQUE VALORE S DESARROLLASTE DURANTE TU EAP?
7-¢SE CUMPLIERON TUS EXPECTATIVAS HACIA LA ESTANCIA ACADEMICA
UE?

PROFESIONAL? ;51 0 NO? ;POR Gl

UNA MEJORA EN LA REALIZACION DE LA

ZCOMO CON.
Emwm ACADERMICA PROFE SIONAL?

8- jCUALES SON TUS SUGERENCIAS, PROPUESTAS E INQUIETUDES PARA QUE HAYA
EAP?

SIDERAS LA FUNCION DE TU DOCENTE EN EL DESEMPERO DE TU

6.-;COMO DESCRIBIRIAS TU DESEMPEND Y EXPERIENCIADURANTE LA ESTANCIA
ACADEMICA PROFESIONAL ?

RS CWSABLE DR

COORDINADDRDEL
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INSTRUCCIONES DE LLENADO

1..Este informe ko reslizard el slumno una vez concluido su pericdo de Estancia Académica
Profesional.

2.- En &l prirmer rubre &l alurmno tendra que poner sus datos generales sin dajar ningdn indicader en
blanca.

3.- En la pregunts 1 el alumno describird detalladaments en que forma cumpli con el objetvo|
proguesto en su plan de rabsjo.

4~ En I3 pregunta 2 & slumno Slas i que desamallé durantz
=u EAP

5.-En la pragunia 3 el alumno expondra los valores humanas que implementd en su drea labaral.

B.- En |a pregunta 4 alumne explicars las estrategias que implementd en su drea de frabajo y coma
impactaron en el logro de su objetiva.

7.- En |a pregunta 5 el alumno justficard cuales fusron las aporisciones mds significativas que
reglizd en su area de trabsio dursnte su Denbdode EAP.

8.- En la pregunta B el alumno compartia & desempenc y experiencia lsboral que obbuvo 3l
realizar su

9.-Enla praguma 7elal
EAF gue tene |a Universida

10.- En Iz pregunta & &l alumm haré propuestas y podra extemar inguistudes para la

mejora del programa de EAP. .

11.- En |2 pregurta € &l alumno hard una evaluacidn del dessmpefio schre su docente
durante su seguimiento en & pariode de EAP.

12.- Bl informe se eniragard =l docents del SEAFRO y EAF con las cuatro firmas que vienen en la
parte superior del informe. (Firma del alumne, docente de la EAP, coordinador del programa y
rasponzable en 3 institucin receptora

3 5i logrd o no sus &n cuanto al programa de

&
Constancia de Liberacion
Estancia Académica Profesional

Unidag: 00000000

Con funamento en s ineamienios gereraies para fa prestactn de
Estarcia Aesdérica Profesicns), de conerrvicsd cen ol CAPITULO PRIMERD,
Dispasicionss Gansrales, articulos 1, 4y & y en cumplimisnto dsl CAPITULD
CUARTD, 08 12 Inscripcion, Pratacian y Acredtacion o@ La Eatancis
Acagémica Profeslonel, Arficulo 21 Se fibera la Estanda Acskérica
Profesiorsal, al shemne o) §ERERRKRR SRS S SRR IK
Maciks  GISRRGERNNS o Pogama  Edesie  de
ARSEARRNSE NS ARARA SRR, 12 sl ezt e el Drgarierms Recentor

o wl Plan de Trabje denamiads SRRUKERUREES . SERRUMNCE O EIRR
SEARRASIARARRNGRASK  BRASRRNRGS  derim o periccn
eemereicn el ERSKSHNNL BXRERKN SEBE.

Lugary Fecha

Afentamente

“POT1a Culturz 3 12 Libartan”

DOGENTE DEL SEAPRO RESPONSABLE DELAEAP

[l ruBRICA DE EVAL

DEL PRESTADOR DE LA ¥
ESTANCIA ACADEMICA PROFESIONAL

UNIDAD: FECHA;

DATOS DEL ALUMNO

NOMERE: MATRICULA
CARRERA:
.
EMPRESA;
PROGRAMA:
TRIMESTRE: HORAS SEMANA: TOTAL DEHORAS:

1+ Ls responsabiicad mostiada por e akimo en b realizacan de la Estancia Acsdémica
Profesizral, e,

Exoslarte Busna Suficiance Deficiarte:

2. Las habiltades y desvezas del alumno que reali
el con Las actividades apicadas en s empresa,

[ Buena Sufcisnse

3. L caparcicied mosiracs por el 3lume piars ceganizar y plarificar el empa, fus:

Exeelerte Busna Suicisrse [

4 Lax des
rea s rab,

ostraedas por el alumoa para ke, plartear y resclver problemas en s

Excelerte Buena Suficisnse Deficierte:

1.- La constancia de liberacidn serd Benada por el Bular dooente de |z Estancia Acsdémical
ional (EAF).

2 En ol teo superor df fomato s pondr o onre de s Unidad Académica 2 3 que|
perienzee o estudants.

3~ Denro del texio se completardn los datos genersles del estudante en los espacos|
marcados con R se indicard &l nombre el o, maticua. programa educativo 3l que

cerlensce. nombre G (3 instiucn u organismo dond reaizd su EAF, nombre del pian de
irabajo y el perioda esoolar d Is EAP

4-Alfinglel BEAP
dela EAP.

scredita 13 iberacion
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5.+ 4Mostrt capecicisd para tomar decisiones cormectas?

Si___ Mo ot
reibieron came henesticid,respeio y jickad en e
e del sumno?

si Mo, PO QU

7. Marifests i alumee respeto y esponsabiidsd por ks dversidad?

S Mo wdPor 7

8 y o —

si Mo, PO QU

2 Lol s por g de e con o cenerios necesios v f

cun 1 de = Estancia Acacérmica Profesional?

si No. wiPr QT

el ahmns g

it su Estancis Acsdémics

si No. wiPr QT

1.4 Pmn suslusria ol teserpefo tel s en s Estanda Atasémics Profesiorat?

Evceterte, Buena Suficiere Deficierte:

12 A fin de apoyar el programa de EAP, sclistamos su opinicn en los sguenies as
- e el trato prafesional.
Acimmizne, de mejorar el senica

=8

¥
pam o pogam s

=0 =) )
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