B LrovoRsons 98 aRiENTg

PROCEDIMIENTO

Practicas Profesionales

Cédigo Fecha de Emisién Numero de Revisién Pagina
PT-ACA-09 Julio de 2011 02 1de3
1. Objetivo:

Lograr que el estudiante implemente los conocimientos adquiridos en las licenciaturas en un entorno de trabajo real
en las instituciones pdblicas y privadas relacionadas con su area de estudio.

2. Alcance:

Desde la busqueda y recepcién de espacios para realizar las practicas profesionales, realizacion de convenios,
publicacion de las propuestas, seguimiento de estudiantes durante la realizacién de sus practicas, elaboracion de
constancia de finalizacion de practicas y elaboracion del informe de practicas profesionales.

3. Definiciones:

Vinculacion: Gestionar vacantes para la realizacién de practicas profesionales acordes al perfil de los programas
educativos que se imparten en la Universidad.

Practica Profesional: Actividad en el cual se aplica lo aprendido en un entormno real.

4, Referencias:

Lineamientos de Practicas Profesionales

5. Descripcion de Actividades

de
Vinculacion

Responsable |

Solicita a las y los Coordinadores de P.E, los periodos de
practica profesional, el nuimerc de estudianies que
practicaran y el tipo de practica y caracteristicas del
mismo.

‘Documento de
=+ Refergneia

Solicitud de
Practicas
Profesionales

Correo
electronico

2 Responsable
de
Vinculacién

Solicita a los estudiantes la busqueda de su lugar de
Practicas profesionales

3 Estudiante

Solicita lugar de Practicas Profesionales en empresas del
area de su licenciatura, para ello se realiza o siguiente:

Ficha de lugar
de Practicas

« Solicitar una entrevista via telefonica o presencial Profesionales.
con el Responsable de Recursos humanes o de
contratacién y lHlenar ta Ficha de lugar de
Practicas Profesionales.
s Elaborar y enviar su curriculum vitae en caso de
Ser necesario.

4 Estudiante Una vez aceptado el o ia esiudiante en su lugar de | Ficha de lugar Formato de
practica profesional, debera pasar con el Responsable de de Practicas Relacion de
Vinculacién para poder entregar la Ficha de lugar de | Profesionales. Practicas
Practicas Profesionales para asentarlo en el “Formato profesionales
de Relaci,éﬁ“’fim?récticas profesionales por empresa’ por empresa
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Responsable

Documentode

Responsable | En caso de que Ja empresa tenga convenio con la Convenio de
de Universidad se dara visto bueno al estudiante. En caso Practicas
Vinculacion | contrario, el Responsable de Vinculacion reafizara las Profesionales
gestiones correspondientes.
Responsable | Elaborar la base de datos del Formato de “Relacion de Correo
de Practicas profesionales por empresa” el cual sera Electrénico
Vingulaciéon | enviado al Jefe (a) dei Departamento de Servicios
Escolares para su informacién.

Estudiante | Descargar de la Piataforma Moodle lo siguiente: Carta
Carta compromiso, que deberan firmar y entregar &l Compromiso
Respaonsable de Vinculacidn.

Responsable | Elaborar fa carta de presentacion para cada empresa y Plataforma Canrta de
de dar la explicacion a los estudiantes para que puedan Maoodie presentacion
Vinculacién | utilizar la plataforma Moodle para subir y descargar los '
formatos necesarios para sus Practicas Profesionales
(paso 9).
Entrega a un estudiante responsabie por Institucion una
carpeta con la Carta de Presentacion.

Estudiante | Gada estudiante se presentara el dia y la hora sefialada Carta Justificante
por la instituciéon, cada uno sera responsable de sus compromiso
papeles y de sus acciones a partir del inicio de su
practica profesional. Reglamenio de

Practicas
En caso de tener algan problema que impida seguir con | Profesionales
sus practicas profesionales, el o la estudiante debsra
comunicarse con el responsable de vinculacién y
entregar los justificantes necesarios.

Estudiante | Al finalizar las practicas profesionales, &l estudiante Plataforma Registro de
debera entregas al responsable de Vinculacion los Moodle Practicas
siguientes documentos: Profesionales
1. Registro de Practicas Profesionales previamente Carta de
llenado por los estudiantes. Liberacion
2. Carta de liberacian de Practicas Profesionales con
firma y sello de la empresa. Hoja de
3. Hoja (s) de evaluacion firmada y sellada por sus evaluacion
supervisores de practicas.

Nota: En cag@dg que el o la estudiante sea el i —
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responsab de algan grupe, debera enlregar [a carta de
presentacion firmada y seliada por ia empresa a la cual
asistio.

instituciones y periodos en los que realizd practica
profesional

10 | Responsable | Capturar en el Formato Resumen de Practicas Informes de Resumen de
de Profesionales y Servicio Social los Informes de Practicas Practicas
Vinculacién | Practicas que son entregados por fos estudiantes al Profesicnales y
finalizar su periodc de Practica Profesional vy Servicio Social
posteriormente se archiva en sus respectivas carpetas de
archivo.
11 | Responsable | Al finalizar e periodo de Praclicas Profesionales, se | Resumende Informe de
de glabora un iInforme de Précticas Profesionales que Practicas Practicas
Vinculacion | contiene nimero de practicantes, lugares de practicas, | Profesionalesy | Profesionales
sucesos destacados y nlimero de convenios realizados. Servicio Social
12 | Responsable | Al concluir por completo el requisito de las Practicas Procedimiento Carta de
de Profesionales, elabora y entrega ai Encargado de de Titulacién Liberacion de
Vinculacion | Titulacion la Carta de Liberacién de Practicas Practicas
Profesionales dénde se concentran todas las Profesionales

8. Historial de Cambios:

Julio de 2011 Alta de documento

Agosto de 2012

Se actualizan varias actividades como la blsgqueda de
instituciones por parte de los estudiantes y el manejo de
formatos e Informes a través de la plataforma Moodle
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