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1. Objetivo

Asignar espacios a los aprendientes de la universidad en organizaciones del sector salud, de
servicios y de investigacién en instituciones publicas o privadas para la aplicaciéon y fortalecimiento
de conocimientos, conforme a las competencias adquiridas en drea de la salud.

2. Alcance

2.1 Secretaria académica

2.2 Subdireccién de vinculacion, emprendedurismo y procuracién de fondos
2.3 Tutores y tutoras académicas

2.4 Aprendientes de la Universidad Politécnica de Amozoc

3. Politicas de operacion

3.1 La subdirecciéon de vinculacion, emprendedurismo y procuracidén de fondos, por medio de la
coordinacién de prdcticas y estadias, gestiona la apertura de plazas en las empresas de acuerdo
a las necesidades de prdcticas clinicas, estadia y servicio social.

3.2 El servicio social es requisito indispensable para que el aprendiente realice su proceso de
titulacion.

3.3 En la licenciatura de terapia fisica, se consideran prdcticas, estadias y servicio social de acuerdo
al plan de estudios correspondiente, en el cual se encuentran las horas a realizar. En caso de
prdcticas clinicas: I, II, il y IV son 90 horas a realizar en cada cuatrimestre, para estadias son 600 horas
arealizar en cada cuatrimestre.

3.4 La proyeccién de plazas y la lista final de plazas que entrega la secretaria académica deberd
ser requisitada de acuerdo al formato en excel que previamente le envia la coordinacién de
prdcticas y estadia.

3.5 Para el servicio social se tienen programadas dos fechas de apertura al ano, las cuales
corresponden al 1 de febreroy 1 de agosto y solo podrdn realizarse en instituciones o dependencias
gubernamentales, asi como en plazas otorgadas por servicio de salud del estado de puebla. Si
dicha fecha cae en un dia inhdbil se deberd correr al siguiente dia hdbil pero las cartas que se
elaboren deberdn tener las fechas mencionadas anteriormente.

3.6 La recepcidn en caso de servicio social especificamente en servicios de salud del estado de
puebla se realizard de la siguiente manera:

¢ La coordinacién de prdcticas y estadias deberd enviar un oficio de solicitud de plazas a la
secretaria de salud del estado de puebla antes de cada promocién con el nUmero de
plazas solicitadas.
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e Los aprendientes interesados en realizar su servicio social en secretaria de salud deberdn
realizar previamente un registro en la plataforma del sistema de informacién automatizada
de servicio social (SIASS) ya que es un requisito para poder elegir la sede.

e Se realizard una reunién presencial o virtual por parte de la secretaria de salud para la
asignacién de plazas autorizadas y las indicaciones correspondientes para la entrega de las
cartas de presentacion y aceptacién, asi como los requisitos que deberdn presentar los
aprendientes en las sedes elegida.

e Si la secretaria de salud no cubre todas las plazas para los aprendientes la universidad
deberd realizar la apertura de mds plazas de acuerdo con las sedes autorizadas por la
subdireccién de vinculacion, emprendedurismo vy procuracion de fondos.

3.7 El acto de elecciéon de sede dependerd de la subdireccion de vinculacién, emprendedurismo y
procuracién de fondos por medio de la coordinacién de prdcticas y estadias en cuanto a fecha,
forma e indicaciones.

3.8 Las cartas de presentacién, aceptacion y liberacion deberdn llevar como minimo nombre del
alumno y su carrera y se pueden usar sindnimos en el nombre de las mismas, asi como se aceptardn
los formatos establecidos por cada sede.

3.9 Durante las reuniones informativas que realizard la coordinacién de prdcticas y estadia para
tutores y aprendientes se tocaran temas informativos, asi como el llenado correcto del registro R-
VIN-02-01 solicitud de prdctica clinica, estadia y servicio social entre otras cuestiones del proceso,

3.10 En caso de servicio social la tutora o tutor aceptaran como acreditado al aprendiente cuando
la sede entregue la carta de la liberacién del mismo sin la necesidad de realizar ningun instrumento
de evaluacion.

3.11 La subdireccién de vinculacion, emprendedurismo y procuracién de fondos se reserva el
derecho de modificar el desarrollo del procedimiento en caso de una contingencia sanitaria lo
demande, siempre que el objetivo del procedimiento se cumpla.

3.12 Las vinculaciones que los aprendientes pueden realizar con alguna sede si estdn permitidas
siempre y cuando se inicie el proceso de vinculacion a principios del cuatrimestre previo con el visto
bueno de la subdireccién de vinculacion, emprendedurismo y procuracidon de fondos y esperando
que en ese tiempo se realice el convenio con dicha sede sin contratiempo.

3.13 La recepcién de cualquier documento o registro Unicamente serd por parte de la subdireccion
de vinculacién, emprendedurismo y procuracién de fondos o de la coordinacion de prdcticas y
estadia.

3.14 Los expedientes completos de los aprendientes incluyen: acuse de la carta de presentacion,
carta de aceptacién, carta de liberacién, instrumento de evaluacion R-VIN-02-02. Los expedientes
incompletos son aquellos que les falte algin documento de los anteriormente citados.
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3.15 La tutora o tutor deberd estar en contacto directo con el encargado responsable del
aprendiente en la sede a partir de que recibe la carta de aceptacién, asi como del mismo
aprendiente para resolver algin inconveniente que pueda surgir entre ellos, tanto en cuestiones

académicas como personales.

3.16 El servicio social que realizan los aprendientes estdn fundamentados bajo el articulo 55 la ley
reglamentaria del articulo 5°. Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en la ciudad de
México. Y en caso de servicio social se realizardn 1,200 horas.

4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

. . . Cédigo del
Secuencia Responsable Actividades Cuando g
Registro
Solicita a la secretaria académica la Hasta dos
Coordinacién | proyeccion de plazas para el préximo
o . . meses anfes de
1 de pracfticasy | cuatrimestre de los aprendientes que que inicie el
estadias posiblemente  aplicardn a  este .
cuatrimestre.
proceso.
Durante la
5 Secretaria Enfrega la proyeccién de plazas a la siguiente
académica coordinaciéon de prdcticas y estadias. | semana que se
solicita.
Redalizard reuniones informativas para
. N tutores y aprendientes junto con ofras Durante el mes
Coordinacigy dreas involucradas y entrega el revio al inicio
de prdcticasy . aaqas y ~9° N P R-VIN-02-01
3 ; registro de solicitud de practica clinica | del
estadias . . . .
estadia y servicio social a los cuatrimestre.
aprendientes.
Posterior al
Coordinacién | Solicita a secretaria académica la lista | cierre de
4 de prdcticasy | final de plazas de los aprendientes calificaciones
estadias que aplicaran en este proceso y/o periodos de
inscripcion.
Enfrega a la coordinacion de Durante la
5 Secretaria prdcticas y estadias la lista final de semana
académica plazas de los aprendientes que siguiente ala
aplicaran en este proceso. solicitud.
Da a conocer por medio de canales
Coordinacién | oficiales el listado final de las sedes Durante el
6 de prdcticasy | actualizadas y de los aprendientes proceso de
estadias que si tienen derecho a iniciar su reinscripcion
proceso.
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Realizard varias reuniones de | los primeros 5
asignacién de plazas para los | dias hdbiles
Coordinaciéon | aprendientes, quienes deberdn | posteriores ala | R-VIN-02-01
7 de prdcticasy | entregar su registro solicitud de | reinscripcion
estadias prdctica clinica estadia y servicio social | conforme a
como requisito indispensable para | calendario
recibir su carta de presentacion. escolar.
Gestiona ante la sede su carta de .
. - . | En las primeras
aceptacion y la entrega en original, asi
. semanas que
8 Aprendiente como el acuse de la carta de|:
., ingresa a la
presentacion a su tutora o tutor para su sede
expediente. )
Recibe del aprendiente copia acuse | En las primeras
Tutor o tutora | frmado y/o sellado de la carta de | semanas que
9 presentacion, original de la carta de | ingresa el
aceptacion con firma autégrafa y/o | aprendiente a
sello de la sede. la sede.
, Periodo
Cumple con el periodo .
. . N . . correspondient
10 Aprendiente correspondiente a su practica clinica, ,
B - . e segun sea el
estadia y servicio social.
Caso
Envio a la sede por medio del
aprendiente el registro instrumento de | Al final del
11 Tutor o tutora P g 9 , - R-VIN-02-02
evaluacion, para que la sede evalle al | cuatrimestre.
aprendiente.
Recibe la carta de liberaciéon por parte | Al término del
12 Tutor o tutora .
de la sede. cuatrimestre
Entrega expedientes completos de los
aprendientes a la coordinacion de
pricticas y estadias en un
memordndum donde se cite los mismos | Semana 15 del
13 Tutor o tutora . .
y en caso de ftener expedientes | cuatrimestire
incompletos estos deben ser incluidos
en ofro memordndum para que
gueden en proceso de revision.
Coordinaciéon Revgo é recibe los e,xpdedlen’rebs porI
L medio de un memorandum sobre e
de practicasy A ; .~ | Semana 15 del
14 tadi cual anotard vy firmard los que estan .
estadias cuatrimestre
completos y los que se quedan en
proceso para darle seguimiento.
Asigna las calificaciones de los
. - Durante las
aprendientes siempre y cuando haya fechas
entregado los expedientes de los asignadas por
Tutorofufora | gprendientes a la coordinacién de : R-VIN-02-02
15 g . calendario
practicas y estadias y tenga su
. . : escolar para
instrumento de evaluacion acreditado subir
tanto por la sede como por el mismo i .
calificaciones.
futor.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

P-VIN-02 PRACTICAS CLINICAS, ESTADIA Y SERVICIO SOCIAL DE LA LICENCIATURA EN TERAPIA FISICA

Coordinacién de
Practicas y Estadias

Inicio

01 Solicita una proyeccién
de plazas de aprendientes.

Secretaria Académica Aprendiente Tutor o Tutora

02. Entrega una proyeccion
de plazas de aprendientes.

03. Realiza juntas
informativas para
aprendientes y asesores y
se enfrega R-VIN-03-05.

[CEvrozor ]

04. Solicita lista final de
plazas de aprendientes.

05. Entrega la lista final de
plazas.

06. Informa el listado final
de las Sedes actualizadas y
de los aprendientes con
derechos

asignacién de plazas y los
oprendlenfestenfregon el
registro - -
& R VINOZ01 08. Gestiona carta de
[\/4 aceptacion y la entrega a
la sede junto con el acuse v
de la de presentacion { 09. Recibe carfa de

07.Realiza reuniones de ]

\

aceptacion y el acuse de
' 6 . la de presentacion
10. Cumple con el Periodo
Correspondiente a su
Estancia, Estadia y Servicio L4

\ social. I 11.Envia a la sede por

medio del aprendiente el

registro "Insfrumento de

Evaluaciéon”, para que la
sede evalle al
Aprendiente.

¢ R-VIN-02-02

12. Recibe Carta de
Liberacion por parte de la
L sede. J

13. Entregan los
expedientes completos e
incompletos con
memorandum a la.

T4, Recibe, revisa Todos 105 ] Coordinacién de Practicas

expedientes e informa que L y Estadias. J
esten completos o
incompletos y le da ;

15. Asigna calificacién a los
aprendientes.

Fin

Fase 1
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6. GLOSARIO

UPAM: Universidad Politécnica de Amozoc.

Aprendiente: quien haya cumplido con los requisitos de ingreso y realice oportunamente los trdmites
de inscripcién o reinscripcion.

Tutora o tutor: las profesoras y profesores de asignatura y tiempo completo de la licenciatura en
terapia fisica.

Sede: organizaciéon donde el aprendiente lleva a cabo su periodo de estancia, estadia o servicio
social. Esta puede ser la propia universidad, organizaciones del sector productivo, de servicios y de
investigacion ya sean publicos o privados adecuadas al perfil profesional del programa educativo.

Medios oficiales: medios de comunicacién digitales de la universidad, tales como: pdgina web,
facebook y correo institucional.

Canales oficiales: correo electrénico institucional, memordndum, oficio o circular y mamparas.

Carta de liberacién o constancia de término: documento que expide la sede y donde acredita la
conclusién en tiempo y forma de la prdctica clinica, estadia y servicio social.

Prdctica clinica:

e Proceso formativo que se lleva a cabo en el segundo vy tercer ciclo de formacién.

e Seinicia en sexto cuatrimestre y finaliza en noveno cuatrimestre, con una duracién de 90 hrs
por prdctica.

e Su finalidad es el desarrollo de competencias en un escenario real donde el aprendiente
tienen contacto directo con el paciente, y se realizan en institfuciones que cubren los
diferentes niveles de atencién en salud.

e FEl aprendiente debe reportar evidencias solicitadas por el tutor de prdctica, dichas
evidencias evaluan si efectivamente cumpli®¢ con la adquisicion de competencias
planteadas para el ciclo de formacién cursado.

Estadia:

e Proceso formativo no escolarizado que se lleva a cabo al finalizar el Ultimo cuatrimestre de
una carrera; tiene una duracién de 600 horas.

e Tiene como finalidad movilizar las competencias adquiridas y se realiza en una organizacion
o institucion diferente a las universidades politécnicas.

e Fl aprendiente deberd llevar a cabo un proyecto elaborado conjuntamente con su tutor
(profesor de tiempo completo o profesor de asignatura), en el cual se establecerdn las
evidencias a generar para evaluar si efectivamente cumpli® con la adquisicion de
competencias planteadas para el ciclo de formacion cursado.
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Servicio Social:

e Proceso formativo de cardcter temporal, obligatorio que prestan los profesionales vy
estudiantes en interés de la sociedad, se lleva a cabo al finalizar el Ultimo cuatrimestre de la
Licenciatura en Terapia Fisica, tiene una duracién de 1200 horas.

e Su finalidad es el desarrollo de competencias en un escenario real donde el aprendiente
tiene contacto directo con el paciente, permitiéndole favorecer la conservaciéon de la salud,
mediante actividades de promocidn, prevencién, investigacién, asistencial y educacion, se
realiza en instituciones que cubren los diferentes niveles de atencidn en salud

e Fl servicio social de la licenciatura en Terapia Fisica estard sujeto a los lineamientos,
actividades y necesidades dentro de su drea profesional establecidas por la secretaria de

salud.
7. REGISTRO
- . Tiempo de
Codigo Nombre del Registro conservacion Responsable de Conservarlo
Solicitud de prdctica - . ., . L
R-VIN-02-01 | clinica, estadia y servicio 4 anos Coordinacion de practicas y
social estadias
R-VIN-02-02 | Insfrumento de 4 afos Coordinacién de practicas y
evaluacioén estadias
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS
Cédigo Nombre del documento
N/A Calendario Escolar Universidad Politécnica de Amozoc
N/A Plan de estudios de la Licenciatura de Terapia Fisica
Reglamento del Servicio Social de la Universidad Politécnica de
N/A Amozoc.
Reglamento de Estudios de Profesional Asociado y Licenciatura
N/A de la Universidad Politécnica de Amozoc.
N/A Lineamientos de Secretaria de Salud
N/A Norma ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de Calidad
N/A Norma ISO 14001:2015 Sistema de Gestidn Ambiental
N/A NORMA ISO 21001:2018 Sistema de Gestidn para Organizaciones
Educativas
Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No
N/A Discriminacion
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Carta de presentacion, Carta de Aceptacion y Carta de
N/A Liberacién o Constancia de Termino.
N/A Articulo 55 de la Ley reglamentaria del articulo 5° Constitucional.

9. CONTROL DE CAMBIOS

No. Fecha de Descripcion del cambio
Revision Actualizacién

El control histérico de los cambios se mantiene en el procedimiento

01 28/03/2025 anterior al presente
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