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1. Propósito.

Regular  y controlar la inscripción, seguimiento y evaluación de la Estancia Académica Profesional, desarrollado como parte de la formación integral de los estudiantes de  los programas educativos que oferta la Universidad de Occidente.  

2. Alcance.
Aplica al Jefe del Departamento Institucional de Estancia Académica Profesional,  Asesores de EAP, Titulares Docentes de la asignatura SEAPRO, Coordinadores de PE y a los responsables de EAP de las unidades: Los Mochis, Guasave, El Fuerte, Culiacán, Guamúchil y Mazatlán.
Aplica a partir de la Generación 2008 con el Modelo Educativo para el Desarrollo Integral con enfoque en Competencias. 

Comprende la construcción y entrega del Plan de Trabajo, la inscripción al SEAPRO, el desarrollo de EAP y liberación del mismo.
3. Políticas de operación.

3.1. El seguimiento y evaluación de la Estancia Académica Profesional se acredita a través de la asignatura del Seminario SEAPRO, cuyo  valor en créditos académicos se detallan en el artículo 4to de LGEAP. 

3.2. El primer vínculo de comunicación del alumno es con el asesor docente asignado por la Universidad en el 11vo trimestre para el inicio de su plan de trabajo, quien será preferentemente titular docente en el 12vo. Trimestre. 

3.3.  La designación y programación de Asesores de EAP  para el 11vo trimestre y Titulares Docentes de SEAPRO en el 12vo,  es responsabilidad de los Coordinadores de Programa Educativo de cada unidad. Una vez programado los profesores que cumplirán con las funciones antes mencionadas, el documento que lo avala es turnado al responsable de EAP de la unidad para su revisión. Posteriormente el documento de programación es enviado al Responsable Institucional de EAP para su autorización y firma.
3.4. La programación académica para Asesores de EAP, aplica únicamente durante el periodo trimestral enero-abril, no así la programación para SEAPRO ya que es permanente durante todo el año escolar para garantizar la atención al rezago académico de los alumnos. Ref. art 21 fracción VI del LGEAP. 
3.5. Un docente titular de SEAPRO podrá tener únicamente un grupo, con un máximo de 25 alumnos; cuando sea un  número mayor de alumnos al establecido se requiere  visto bueno de la Dirección de Desarrollo Académico.
3.6. Para la programación del docente titular de SEAPRO se establece como requisito que previamente se haya desarrollado como Asesor de EAP, a fin de dar un mejor seguimiento al trabajo del alumno, asimismo  debe cumplir con el perfil descrito en el artículo13 de los LGEAP.

3.7. La EAP podrá desarrollarse durante cualquiera de los tres periodos escolares ofrecidos por la Universidad a lo largo del año y tendrá una duración mínima de 240 horas, mismas que serán cubiertas en un periodo no menor a tres meses, según lo establecido en los artículos 8 de los LGEAP.
3.8. Los días para inicio y término de la EAP son los establecidos en el calendario  escolar de la Universidad como apertura y cierre  del período escolar. 

3.9. El alumno podrá realizar su EAP, siempre que cumpla con los requisitos establecidos en el artículo 21de los LGEAP en sus fracciones I y II. Asimismo debe cubrir al 100% los créditos correspondientes a las Actividades para el Desarrollo Integral (ADIS), así como  haber realizado y registrado su plan de trabajo de EAP. Además, de  deberá contar con servicio médico vigente, en el caso de los alumnos que salgan fuera de su lugar de origen debe solicitar su documento de vigencia ante la institución donde recibe sus servicios médicos
3.10. Los alumnos podrán desarrollar su EAP en cualquier organismo del sector público o privado, estatal, nacional o internacional según sea su interés, siempre que exista un convenio de colaboración con la Universidad y/o la carta de aceptación del Organismo Receptor, y que las actividades a realizar  estén directamente relacionadas con su disciplina de estudio.  Esta política aplica salvedad para los PE de Enfermería, Nutrición, Salud Preventiva y Música ya que los alumnos de estos Programas sólo podrán realizar su EAP en organismos públicos, privados y/o sociales de la localidad donde cursan sus estudios. 
3.11. De no existir convenio de colaboración entre la Universidad y el organismo receptor, es suficiente que entregue la carta de aceptación; la acreditación de la Estancia Académica Profesional se someterá a valoración del responsable de EAP en cada unidad municipal.
3.12. La integración de la primera etapa del  expediente de EAP contempla los siguientes documentos: plan de trabajo, carta de presentación, carta de aceptación de la empresa y formato de solicitud de registro de SEAPRO (Ref.  3.2 del diagrama de flujo).  La segunda etapa del expediente se completa con 3 informes mensuales de actividades  en el formato Seminario de Evaluación y Seguimiento de la Estancia Académica Profesional, informe final, rúbrica de evaluación de la empresa y carta de término. (Ref. 5.1. del diagrama de flujo).
3.12.1 Lo que respecta a la  Carta de Aceptación  la expide el organismo receptor,  la cual debe de contener los datos siguientes: Nombre y matrícula del alumno, Programa Educativo, periodo de la duración de la Estancia Académica Profesional, Área en la cual prestará los servicios  el alumno, el horario, Nombre y firma del responsable del alumno en el Organismo Receptor.

3.12.2 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 cubrió el alumno, Nombre y firma del responsable del alumno y sello del  Organismo Receptor.

3.13. La expedición de la Constancia de Liberación de EAP se efectuará una vez se cumpla lo establecido en el punto 3.11 así como lo señalado en el artículo 24 de los LGEAP, integrándose copia de la misma al expediente del alumno. 
3.14. Durante su EAP, el alumno debe hacer llegar a su Titular Docente de SEAPRO, tres informes de actividades, mismos que pueden ser entregados en físico o en digital (ver instrucción de llenado). Los periodos a informar corresponderán a un mes, a partir del día en que inicia el trimestre y hasta el cierre del mismo, teniendo una prórroga de 5 días hábiles después de cumplido el periodo para su entrega.
3.15. Una vez concluido el periodo de EAP, el alumno hará llegar a su Titular Docente de SEAPRO, su tercer reporte mensual, la carta de término del organismo receptor, el informe final y la rúbrica de evaluación, (ver instrucción de llenado). La entrega del documento debe hacerse en original, dentro de los 5 días hábiles al término del periodo de EAP, salvo en los casos de alumnos que realizaron su EAP fuera de la localidad, en cuyos casos, se aceptará formato digital.
3.16. La encuesta de satisfacción del cliente para evaluar la percepción que tienen los alumnos del servicio recibido durante el periodo de Estancia Académica Profesional se aplicará al término de la presentación ejecutiva ante el titular docente de EAP. 

3.17.  La identificación y trazabilidad de los alumnos que acreditaron su Estancia Académica Profesional lo arroja el Departamento de Administración Escolar (Unidades) y la Dirección de Admón. Escolar (Rectoría), mediante las actas de evaluación de SEAPRO. 
3.18. 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:
	Núm.
	Identificación
	Control
	Acciones a Tomar
	Responsabilidad
	Autoridad

	1
	No se cubran los requisitos establecidos para la elaboración de constancia de liberación de la EAP
	REAPU

Liberación de la EAP
	_ Revisión de la constancia por parte del REAPU

- Corrección de la constancia de liberación y entrega al alumno debidamente requisitada
	Titular Docente de la EAP
	Jefe de Depto. Inst. de EAP


4. Diagrama de flujo
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Inicio

1.1. Autoriza la 

Programación de 

EAP y SEAPRO

2.1 Asesora al alumno 

en la construcción  del 

plan de trabajo de EAP

2.3 Recibe y revisa 

el plan de trabajo de 

EAP del alumno.

¿Cumple con  

requisitos?

2.4 Avala el plan de 

trabajo de EAP del 

alumno.

3.1 Registra 

el Plan de 

trabajo de 

EAP en el 

SASE

3.2 Integra 

expediente del 

alumno.

Etapa 1

4.1  Recibe 

informes de 

actividades del 

alumno.

4.2 Asesora al alumno 

para la elaboración de 

informe final y 

presentación ejecutiva 

de EAP.

4.3 Recibe y 

revisa informe 

final de EAP.

¿Cumple con  

requisitos?

4.4 Avala el 

informe final de 

EAP del alumno.

5.2 Expide 

constancia de 

liberación de EAP.

Sí

Sí

5.1 Integra 

expediente 

del alumno. 

Etapa 2

No

2.2 Envía solicitud de 

revisión de convenio 

(EAP-FO-01) al área 

de extensión y 

vinculación  de Unidad

No

6.1. Informe de 

eficiencia terminal 

de EAP e  incersión 

laboral

Fin

A

A



5. Descripción del documento.
	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1. Programación de EAP y SEAPRO.


	Inicio.

1.1 Autoriza la programación académica de los Asesores de EAP, así como de los Titulares Docentes de SEAPRO.

Nota. La programación académica de Asesores de EAP y Titulares Docentes de SEAPRO, se autoriza una vez que esta haya sido revisada, verificándose que se apegue a los criterios establecidos dentro de las Políticas de Programación Académica, así como a los LGEAP, pudiendo aplicar salvedades a casos particulares para los cuales es necesario el Visto Bueno de la Dirección de Desarrollo Académico. 


	JDIT y EAP

	2. Construcción del Plan de trabajo de EAP.


	2.1 Asesora al alumno en la construcción  de su Plan de Trabajo de EAP, apegándose a lo que se establece en la instrucción de llenado correspondiente.

2.2 Se envía al área de extensión y vinculación de la unidad, la solicitud de revisión de convenio del alumno (EAP-FO-01)
2.3 Se recibe y revisa el plan de trabajo del alumno, sí éste cumple con todo lo establecido, se autoriza mediante firma y se envía al coordinador de Programa Educativo para su aval. En caso de que el plan de trabajo presente observaciones por parte del asesor,  el alumno deberá atenderlas para una nueva revisión.

2.4 Una vez autorizado el plan de trabajo por el Asesor de EAP, éste será avalado con la firma del Coordinador de Programa al que pertenece el alumno.

	AEAP

REAPU
CPE

	3. Registro de Plan de trabajo de EAP.


	3.1 Se registra en el SASE el Plan de trabajo del  alumno, previo aval CPE. 

3.2 Se inicia la integración del expediente del alumno, el cual debe contener original de los siguientes documentos: Plan de trabajo, carta de aceptación de la empresa y formato de solicitud de registro del SEAPRO (Ver instrucción de trabajo).
	REAPU

REAPU

	4. Desarrollo de EAP y SEAPRO
	4.1  Recibe los informes mensuales del alumno, en los que se describen las actividades desarrolladas durante el ejercicio de su EAP (ver instrucción de trabajo).

4.2  Asesora al alumno para la elaboración de su   informe final, así como para la preparación de  su presentación ejecutiva de EAP.

4.3 Se recibe y revisa el informe final de EAP del alumno, sí éste cumple con todo lo establecido, se autoriza mediante firma y se envía al coordinador de Programa Educativo para su aval. En caso de que el documento presente observaciones por parte del asesor,  el alumno deberá atenderlas para una nueva revisión.

4.4 Una vez autorizado el informe final por el Asesor de EAP, éste será avalado con la firma del Coordinador de Programa al que pertenece el alumno.
	TDSEAPRO
TDSEAPRO

TDSEAPRO

CPE

	5. Liberación de EAP.

	5.1 Una vez cumplidos todos los términos señalados para la acreditación de la EAP, se expide la Constancia de liberación correspondiente. (Ver instrucción de trabajo).
	REAPU


6.- Responsabilidad y autoridad.

6.1. Coordinador de Programa Educativo (CPE)

· Programar  de acuerdo a lineamientos y políticas, a los  Asesores de EAP y Titulares Docentes de SEAPRO. 
· Avalar los planes de trabajo de los estudiantes una vez estos, hayan sido revisados y firmados por el Asesor de EAP.
· Avalar el informe final de EAP del alumno.
6.2. Asesor de proyecto de EAP.
· Proporcionar información a los alumnos respecto a las políticas de operación de la EAP, de los organismos potenciales para el desarrollo de la EAP y solicitudes de convenio. 
· Asesorar al alumno en la elaboración del plan de trabajo a implementar en su Estancia Académica Profesional.

· Programar asesorías durante el trimestre con la finalidad de dar seguimiento a los avances del plan de trabajo de cada asesorado.
6.3. Responsable de EAP en unidad (REAPU)

· Llevar a cabo sesiones informativas con los alumnos de 10mo trimestre de todos los PE, a fin de que conozcan el proceso de EAP que habrán de desarrollar.
· Registrar en SASE los planes de trabajo de los alumnos una vez que éstos hayan sido avalados por el CPE. 
· Integrar y resguardar el expediente del alumno durante el tiempo y bajo los términos establecidos. (Ver instrucción de llenado)
· Programar junto con TDSEAPRO  las presentaciones ejecutivas de los alumnos.
· Expedir la constancia de liberación de EAP a los alumnos que hayan cumplido con todos los requisitos establecidos.
· Dar  a conocer los resultados de las rúbricas de evaluación a los coordinadores de los programas educativos al finalizar los periodos ordinarios de EAP

6.4. Titular Docente de SEAPRO (TDSEAPRO)
· Programar con sus alumnos al menos tres sesiones del SEAPRO durante el trimestre de desarrollo de EAP.
· Estar en contacto con el responsable del organismo receptor donde el alumno esté realizando su EAP por vía electrónica, teléfono o bien programar las visitas, previa autorización de su coordinador de Programa Educativo, quien mediante aviso de comisión notificará al área de supervisión académica,  a fin de supervisar el desarrollo de actividades del alumno.
· Programar junto con el REAPU  las presentaciones ejecutivas de los alumnos.

· Al finalizar el periodo trimestral  y bajo los términos establecidos por el Área de Administración Escolar, debe  acreditar o en su defecto no acreditar en SASE, el SEAPRO para cada uno de sus alumnos.

· Entregar al REAPU copia del acta de evaluación de SEAPRO y expediente original en un periodo no mayor a 10 días hábiles al término del trimestre.
6.6.  Responsable Institucional de Estancia Académica Profesional RIEAP.
· Autorizar la programación académica para AEAP y Titulares de SEAPRO designada por los CPE.
· Dar seguimiento al desarrollo de EAP con los REAPU.

· Informar a la Dirección de Desarrollo Académico, a través de oficio, al término del periodo de EAP ordinario (Mayo-Agosto), los resultados del programa de EAP.
· Autorizar la liberación o iniciación de la EAP en casos especiales o imprevistos que sucedan durante el periodo y desarrollo de la EAP. 

6.7.  Jefe de Sección de Formación Genérica del Estudiante.
· Revisar que la programación académica para asesoría de EAP y SEAPRO cumpla con los lineamientos y políticas establecidos.
· Verificar al término del 11vo trimestre, (o según corresponda),  la captura de proyectos de EAP de los alumnos en SASE.

· Revisar en SASE, al inicio de cada trimestre, la apertura de grupos de SEAPRO cotejando con la programación correspondiente.

· Registrar indicadores institucionales de EAP y SEAPRO.

7.- Registro.
	Identificación
	Almacenamiento
	Protección
	Recuperación
	Tiempo de retención y disposición.

	Plan de trabajo de EAP

(EAP-FO-01)


	REAPU

-No aplica respaldo-
	El documento original se resguarda en carpeta física dentro del área que el REAPU determine.
	La recuperación del documento se hará por PE y número de matrícula del alumno.
	El documento se mantendrá en resguardo por un periodo de tres meses (en el caso de alumnos que lleven a término su EAP en los periodos ordinarios), después del cual podrá ser usado como material de reciclaje. En el caso de alumnos que no hayan acreditado el SEAPRO en tiempo ordinario, el documento se mantendrá hasta por un año.

	Solicitud de Inscripción (EAP-FO-02)
	REAPU- Se respalda en físico y en sistema 
	El documento original se resguarda por el REAPU y se entrega copia al titular docente
	La recuperación del documento se hará por PE y número de matrícula del alumno.
	El documento se mantendrá en resguardo por un periodo de tres meses (en el caso de alumnos que lleven a término su EAP en los periodos ordinarios), después del cual podrá ser usado como material de reciclaje. En el caso de alumnos que no hayan acreditado el SEAPRO en tiempo ordinario, el documento se mantendrá hasta por un año.

	Seminario  de evaluación y seguimiento de la  estancia académica profesional (SEAPRO) (EAP-FO-03)
	REAPU

-No aplica respaldo-
	El documento original se resguarda en carpeta física dentro del área que el REAPU determine.
	La recuperación del documento se hará por PE y número de matrícula del alumno.
	El documento se mantendrá en resguardo por un periodo de tres meses, después del cual podrá ser usado como material de reciclaje.

	Informe final EAP(EAP-FO-04)
	REAPU

-No aplica respaldo-
	El documento original se resguarda en carpeta física dentro del área que el REAPU determine.
	La recuperación del documento se hará por PE y número de matrícula del alumno.
	El documento se mantendrá en resguardo por un periodo de tres meses, después del cual podrá ser usado como material de reciclaje.

	Rubrica de Evaluación en la EAP (EAP-FO-05)
	REAPU

-No aplica respaldo-
	El documento original se resguarda en carpeta física dentro del área que el REAPU determine.
	La recuperación del documento se hará por PE y número de matrícula del alumno.
	El documento se mantendrá en resguardo por un periodo de tres meses, después del cual podrá ser usado como material de reciclaje.

	Constancia de liberación (EAP-FO-06)
	REAPU

-No aplica respaldo-
	El documento en copia se resguarda en carpeta física dentro del área que el REAPU determine.
	La recuperación del documento se hará por PE y número de matrícula del alumno.
	El documento se mantendrá en resguardo por un periodo de un año meses después del cual podrá ser usado como material de reciclaje.

	Encuesta de Satisfacción del Cliente (EAP-FO-07)
	REAPU

-No aplica respaldo-
	El documento en copia se resguarda en carpeta física dentro del área que el REAPU determine.
	La recuperación del documento se hará por PE y número de matrícula del alumno.
	El documento se mantendrá en resguardo por un periodo de un año meses después del cual podrá ser usado como material de reciclaje.

	Carta de Presentación para Estancia Académica Profesional (EAP-FO-08)

	REAPU

-No aplica respaldo-
	El documento en copia se resguarda en carpeta física dentro del área que el REAPU determine.
	El documento en copia se resguarda en carpeta física dentro del área que el REAPU determine.
	El documento se mantendrá en resguardo por el periodo en lo que se elabora la constancia de liberación (EAP-FO-06), podrá  reciclarse.


8.- Control de documentos de origen externo.
	Nombre y/o identificación del documento.
	Responsable de control y distribución
	Personal con acceso al documento

	Lineamientos generales para la prestación  de Estancia Académica Profesional


	Jefe Depto. Institucional de EAP
	Todos los actores del proceso.

(a través de la página web de la universidad)

	Convocatoria de apoyos económicos PAFP.
	Jefe Depto. Institucional de EAP
	Responsable de EAP en Unidad y a través de la página web de la Universidad.


9. Definiciones.
9.1 AEAP.- Asesor de Estancia Académica Profesional

9.2 CEAP.- Comité de Estancia Académica Profesional.

9.3 CPE.-  Coordinador de Programa Educativo 

9.4 EAP.- Programa de Estancia Académica Profesional, que consiste en la actividad formativa y de aplicación de conocimientos, habilidades, aptitudes y valores que de manera obligatoria deben realizar los alumnos de la Universidad de Occidente, en los Sectores Público, Social y Privado. (Art. 2° de los LGEAP)

9.5 JDIEAP.- Jefe del Departamento Institucional de Estancia Académica Profesional

9.6 LGPPEAP.- Lineamientos Generales para la Prestación de Estancia Académica Profesional.

9.7. PAFP.- Programa de Apoyo a la Formación Profesional.
9.8 PE.- Programa Educativo

9.9 REAPU.- Responsable de Estancia Académica Profesional en la Unidad

9.10 SASE.- Sistema de Administración y Seguimiento Escolar.
9.11 SEAPRO.- Seminario de Evaluación  y Seguimiento de la Estancia Académica Profesional.

9.12 SP- Sector Productivo

9.13 TDSEAPRO.- Docente encargado de dar seguimiento al plan de trabajo de Estancia Académica Profesional realizado por el alumno.
10 Control de cambios.
	No. 

de 

Ver.
	Fechas de:
	Descripción de cambios en el documento

	
	autorización
	implementación
	

	0
	25/04/2016
	25/04/2016
	Documento de nueva creación.



11 Referencias. 
11.1. Norma ISO 9000 –fundamentos y vocabulario-. (NMX-CC-9000-IMNC-2005)

11.2. Norma ISO 9001 –requisitos-. (NMX-CC-9001-IMNC-2008)

11.3. Manual de la Calidad. (SGC-MC-01)
11.4. Reglamento Escolar. 
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3.1 Registra el Plan de trabajo de EAP en el SASE


3.2 Integra expediente del alumno.
Etapa 1


Titular Docente de SEAPRO�



JDIT y EAP


�

Asesor de EAP



Coordinador de Programa Educativo�

Responsable de EAP en la Unidad�

Inicio


1.1. Autoriza la Programación de EAP y SEAPRO


2.1 Asesora al alumno en la construcción  del plan de trabajo de EAP


4.1  Recibe informes de actividades del alumno.


2.2 Envía solicitud de revisión de convenio (EAP-FO-01) al área de extensión y vinculación  de Unidad


2.3 Recibe y revisa el plan de trabajo de EAP del alumno.


¿Cumple con  requisitos?


2.4 Avala el plan de trabajo de EAP del alumno.


4.2 Asesora al alumno para la elaboración de informe final y presentación ejecutiva de EAP.


4.3 Recibe y revisa informe final de EAP.


4.4 Avala el informe final de EAP del alumno.


¿Cumple con  requisitos?


5.2 Expide constancia de liberación de EAP.


6.1. Informe de eficiencia terminal de EAP e  incersión laboral


Sí


No


5.1 Integra expediente del alumno. Etapa 2


Sí


No


A


Fin


A



