SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION
UNIDAD DE EXTENSION ACADEMICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
PRACTICAS PROFESIONALES

Mediante el desarrollo de las practicas profesional es se busca vincular a nuestra
institucion con el sector productivo como parte de la formacién integral de
nuestros estudiantes.

Los objetivos de las practicas profesionales son:

. Integrar al alumno en las actividades propias de su profesion.
. Complementar los conocimientos adquiridos en las aulas.
. Ofrecer una vision mas amplia de las actividades que puede desempefiar.

Las préacticas profesionales son voluntarias y se pueden realizar a partir del 80% de
créditos aprobados y/o hasta el primer afio después de haber egresado.

En nuestra facultad las practicas se llevan a cabo dentro de dos programas internos:

» Précticas profesionales durante el semestre.
» Practicas vacacionales (de verano y de invierno).

De acuerdo al Plan Escuela-Empresa (CANACINTRA) las practicas durante el semestre
deberan tener una duracion de 480hrs. donde se cubriran 10 créditos, un promedio de
4hrs. diarias. Para las practicas vacacionales se asigna un periodo (aproximadamente
de seis semanas) que debera ser cubierto por el practicante con un completo de
acuerdo al horario_de la organizacion.
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PONER AVISO DE PRACTICAS

Al iniciar las actividades del semestre el encargado de la unidad de extensiéon académica
invita, mediante un aviso visible, a todos los alumnos de la facultad a realizar practicas
profesionales y solicita a los interesados acudir a la unidad de extensién académica a llenar
su solicitud de practicas profesionales (anexo 1).

LLENADO DE SOLICITUDES

En dicha solicitud se incluyen datos generales del practicante y se indica la organizacion vy el
area en la que el alumno esta interesado a realizar las practicas.

El encargado de la unidad de Extension Académica marca la solicitud con un "namero de
solicitud" y la archiva en la carpeta denominada "solicitudes de practicas profesionales”. Las
practicas se empiezan a tramitar de acuerdo al lugar en donde se indic6 por el alumno.

Para asignar por parte de la facultad, la organizacion donde se llevaran a cabo las préacticas
se tomaré en cuenta el numero de solicitud. Esto es, por ejemplo, si tres alumnos eligen una
misma organizacion y la organizacion acepta solamente dos, se colocara a los dos primeros
con numero de solicitud menor.

TRAMITAR. PRACTICAS

Investigar informacion

El encargado de la unidad es el responsable de llamar via telefénica a la organizacion y
solicitar informacion respecto a quien se le debera dirigir el oficio de solicitud (hombre
completo, puesto, nombre correcto de la empresa, numeros telefonicos y nimero de fax.) En
esta llamada telefonica se puede indagar la disponibilidad de la empresa para autorizar la
practica.

Con los datos obtenidos se realiza el oficio de solicitud (anexo 2) en el cual se indica el
nombre completo del alumno, semestre y carrera que estd cursando, ademas del area de
interés para realizar las practicas, asi como el periodo y el horario que el alumno tiene
disponible. ( tomar la informacién de la solicitud del alumno)
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Enviar oficio de solicitud.

El oficio se envia a la organizacion y se espera un tiempo razonable (segun las
circunstancias tiempo promedio: 2-3 dias habiles) para llamar via telefénica con el
responsable de autorizar la practica profesional y obtener la respuesta de la solicitud.

Si la practica no es autorizada en el lugar que se solicitd, se le informa al alumno y de comun
acuerdo se decide a donde enviar nuevamente la solicitud.

Una vez autorizada la practica profesional se le avisa al alumno y se procede a realizar el
"tramite de practicas Profesionales del Plan Escuela-Empresa".

REALIZAR TRAMITES DEL PLAN ESCUELA-EMPRESA.

Llenar formas del Plan Escuela-Empresa.

Al alumno se le entrega un juego (original y dos copias) de las formas "Plan Escuela-
Empresa” (Anexo 3) firmadas por el responsable de la unidad de extension académica. Dicho
juego de formas va acompafado por un listado de instrucciones a seguir. ElI alumno debera
llenar, manualmente o a maquina, todas las formas del Plan Escuela-Empresa y firmar en el
lugar indicado.

SOLICITAR FIRMA Y SELLO EN ORGANIZACION RECEPTORA

El alumno se presenta en la organizacion con el responsable del departamento o area en
donde fue asignado para realizar las practicas. En la conversacion con el responsable se
hacen los acuerdos basicos para la realizacion de las préacticas tales como el horario,
actividades que se van a realizar, periodo (dia de iniciacion y de término), obligaciones y
responsabilidades que se deberan observar durante las practicas asi como si se percibira
alguna retribucion econdmica por _parte de la organizacién receptora. Una vez que se hacen
los acuerdos de la practica, se solicita al responsable de la organizacion firme el original y las
tres copias_del Plan Escuela-Empresa. Extension académica.
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En ocasiones, algunas organizaciones solicitan que se entregue oficio original de la solicitud
de précticas, por lo que se recomienda entregar al alumno un oficio original con copia y se
entregue en el momento de visitar la organizacion con el fin de recabar firma. Como el oficio
lleva original y copia, se solicita que se firme la copia de recibido y se entrega posteriormente
a la oficina de extension académica.

COMPRAR SEGURO CONTRA ACCIDENTES DE TRABAJO.

Para la realizacion de las préacticas profesionales es obligatorio _que el practicante cuente
con un "Seguro contra Accidentes de Trabajo" que debera comprar en las oficinas de
"Seguros Comercial Ameérica" situadas en el Bufete "Suarez y Asociados" ubicado, en la
Calle Coronado # 3, Colonia Centro. Al comprar el seguro contra accidentes de trabajo el
practicante debera proporcionar informacion personal por lo que es indispensable que el
tramite lo haga personalmente. Los costos del seguro son fijados por la compafiia
aseguradora, y se venden por periodos de 1, 2, 3, meses, etc. Sin embargo, los precios son
considerados para la realizacién de practicas profesionales y son mas econdémicos que si se
adquieren en otra compafia aseguradora o inclusive si se compran en otra oficina de la
misma compafia aseguradora, por lo que se sugiere que sean adquiridos en esta oficina ya
que es la asignada por la compafia aseguradora. Asi mismo, se recomienda al encargado de
la Unidad de Extension Académica que periédicamente corrobore que la oficina sigue
estando autorizada por la compafiia aseguradora y en caso contrario verificar en la compafiia
de seguros en donde se adquiriran los seguros a partir de esa fecha.

Se recomienda a los practicantes adquirir el seguro por el nUmero total de meses en una sola
presentacion. ya que es mas economico pagar, por ejemplo, 3 meses juntos que 3 por
separado. (Costos de diciembre de 1998: 1 mes = $33.00, 2 meses = $47.00 Y 3 meses =
$60.00)En esta oficina se quedan con una forma del Plan Escuela-Empresa.
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ENTREGAR A EXTENSION ACADEMICA COPIA CEDULA DE SEGU RO Y FORMA P.E.E.

Posteriormente, el alumno entrega a la Unidad de Extension Académica una forma Plan
Escuela-Empresa (firmada por el practicante, responsable de la organizacion, y por
canacintra) y una copia fotostatica de la cédula del seguro contra accidentes de trabajo
(entregar solo la parte de datos personales)

RECOGER OFICIO DE SOLICITUD DE EVALUACION.

En esta visita a la unidad de extension académica por parte del alumno a realizar practicas,
se aprovecha para entregarle un oficio (anexo 4) que va dirigido a la organizacion con el fin
de solicitar una evaluacion al practicante al final de la prestacion de las practicas
profesionales. El oficio de solicitud de evaluacién va acompafado por el formato de
evaluacion (anexo 5) y por un sobre rotulado a nombre del encargado de la unidad de
extension académica.

PRESENTARSE A PRACTICAS

El practicante se presenta a realizar las practicas y entrega una forma Plan Escuela Empresa
a la organizacion, ademas del oficio de solicitud de evaluacion. En este momento al
practicante le queda solo una forma Plan Escuela-Empresa que pertenece precisamente al
practicante y deberd guardar en sus documentos personales para comprobar que se
autorizaron las practicas.

SOLICITAR RECIBOS DEDUCIBLES DE IMPUESTO

En el caso de que la organizacion otorgue un apoyo econémico para la realizacion de las
practicas, el practicante deberéd acudir a la oficina de la unidad de extensiéon académica a
recoger recibos (anexo 6) deducibles de impuesto avalados por el Plan Escuela-Empresa.
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Secretaria de Extension y Difusion Unidad de Exéen8cadémica

Los recibos deducibles de impuesto se usan generalmente para periodos semanales o
quincenales, por lo que el formato puede ser usado para cualquier periodo. El nimero de
juegos de recibos que se le entregan al practicante es de acuerdo a la forma en que se le
va a pagar (semanal o quincenal) y se le entrega solamente un promedio de la mitad del
periodo total de la realizacién de las practicas. De tal manera que al tener que recoger un
segundo juego de recibos, deberd entregar las copias de los recibos con lo que ya le
pagaron. Cuando se le entregan los juegos de recibos al practicante, éste debera firmar un
formato de control de recibos (anexo 7) y de esta manera saber a quien se le entregan
recibos y con que nameros de folio.

Los recibos vienen acompafados de original y copia, ademas de estar foliados. El formato
original se firma por el responsable de la unidad de extensién académica en el lugar
indicado. El practicante es el responsable del manejo de los recibos una vez que se le
entregan a este.

La copia del recibo (foliada con el mismo numero que el original) trae una leyenda que dice
" No valido”, solo para fines de archivo y control de la F.C.Q." Cuando el practicante entrega
a la organizacion un recibo (original y copia) para que se le pague, debera ir firmado por el
practicante en el lugar indicado y solicita a la organizacion que original y copia sean
llenados exactamente con la misma informacién y que la copia se firme y se selle por la
organizacion y sea entregada al practicante para que a su vez la entregue a la unidad de
extension académica.

Para que el practicante pueda adquirir mas juegos de recibos, debera entregar las copias
de los recibos que le fueron entregados con anterioridad. Estas copias deberan estar
llenasdas correctamente, firmadas por el practicante y selladas y firmadas por la
organizacion. De esta forma la unidad de extension académica puede tener un control del
numero de recibos entregados, y tener conocimiento para efectos estadisticos de las
organizaciones que otorgan apoyo econémico y los montos.
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SOLICITAR CONSTANCIA Y LLENADO DEL FORMATO DE EVACLON

Se recomienda al practicante que, aproximadamente una semana antes de terminar las
practicas profesionales, solicite al responsable de la organizacion, elabore la constancia de
practicas profesionales y proceda a llenar el formato de evaluacién para el practicante, de
tal manera que al terminar las practicas el practicante abandone la organizacion con su
constancia, evaluacion llena en el sobre cerrado y dirigido al responsable de la unidad de
extension académica y copia del oficio de solicitud de evaluacion firmado por el
responsable de la organizacion.

ENTREGAR A EXTENSION ACADEMICA CONSTANCIA Y EVALOWC

Para concluir los tramites correspondientes al practicante, este deberd entregar al
responsable de la unidad de extension académica: dos copias fotostaticas de la constancia
de practicas profesionales, evaluacion en el sobre cerrado, y la copia firmada de recibido
del oficio de solicitud de evaluacion. El practicante debera quedarse con el original de la
constancia e integrarla a su documentacion personal para realizar su Curriculum Vitae

RETROALIMENTACION DE EVALUACION

El encargado de la unidad de extensién académica, una vez que se le entrega la evaluacion
en el sobre cerrado, procede a abrirla y leer dicha evaluacion. Ya que la intencion de la
evaluacion es tener una retroalimentacion con los alumnos, una vez que se lee la
evaluacion se muestra al alumno y en caso de que en algunos puntos tenga una evaluacion
baja se le hace notar para que en caso posterior se tenga como objetivo superar esa marca
obtenida. En el caso de que la evaluacion arroje excelentes resultados se felicita al
practicante y se le exhorta a seguir con esa actitud.

TRAMITES INTERNOS.

A lo largo de los trdmites de practicas profesionales, en la oficina de extension académica
debera existir por cada solicitante que realiz6 practicas profesionales:

. Una forma Plan Escuela-Empresa.

. Copia de la cédula del seguro contra accidentes de trabajo
. Constancia de practicas profesionales

. Evaluacion.

Para cada uno de los practicantes se integran estos documentos y se archivan todos los
juegos de los practicantes que realizaron practicas en el periodo que se este manejando y
se pone en una carpeta para efectos de archivo.

Una de las copias de la constancia de practicas que entrego el practicante se envia a la
unidad de control escolar en donde se solicita que se anexe al expediente del alumno que
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realizé practicas, con el fin de que en el expediente personal quede asentado que realizo
practicas.

Para cada uno de los practicantes se integran estos documentos y se archivan todos los
juegos de los practicantes que realizaron practicas en el periodo que se esté manejando y
se pone una carpeta para efectos de archivo.

Una de las copias de la constancia de practicas que entregé el practicante se envia a la
unidad de control escolar en donde se solicita que se anexe al expediente personal del
alumno que realizo préacticas, con el fin de que en el expediente personal quede asentado
gue realizo précticas.

VARIANTES EN LOS TRAMITES PARA PERIODO VACACIONAL

Por el mes de Marzo y el mes Septiembre segun el periodo en que se este trabajando, se
lanza una invitacion a todos los alumnos que deseen realizar practicas en el periodo
vacacional. En dicha invitacion se indica el periodo que la unidad de extension académica
esta proponiendo. Generalmente este periodo cubre semanas completas, es decir, inicia en
lunes y termina en viernes. Este periodo inicia en las mismas fechas en que comienza los
examenes a titulo y termina el viernes antes de la semana inscripciones. Esto por lo general
da un tiempo de seis semana en promedio.

Para la organizacion de las solicitudes, se marcan cada una de las solicitudes entregadas
con el numero de solicitud y se indica también el periodo de practicas, en este caso se
marca "practicas de verano" o "practicas de invierno".

En el caso de las practicas de verano se promueve que las practicas las realicen fuera de la
ciudad, inclusive fuera de la entidad, de tal manera que puedan tener otro tipo de
experiencias en organizadores con las que no contamos en la region. En estos casos se
debe aclarar que son los solicitantes los que deberan pagar los gastos que se generen de
su traslado y manutencion para la realizacion de las practicas.

Es en este periodo que algunos alumnos se interesan por realizar practicas en grandes
organizaciones tales como Kellog's, Nestlé, INDRE, UNAM, IPN, etc. organizaciones que
cuentan con convenios de préacticas profesionales con universidades cercanas a estos
centros por lo que las solicitudes a estas organizaciones fuera de la entidad, deberan
enviarse aproximadamente para el mes de marzo (antes del periodo vacacional de semana
santa) y para octubre cuando se promueven las practicas de invierno.
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Para el periodo de préacticas de invierno, se les invita a los alumnos a realizar practicas en
su lugar de origen (donde residen), o en alguna ciudad donde cuenten con familiares, ya
gue como se atraviesan las fiestas decembrinas (25 de diciembre y 31 de diciembre) no
existe, por lo general, la posibilidad de viajar a sus lugares de origen para pasar las fiestas
con su familia/en el caso de estar lejos de estas de estar lejos de estas.

Se debe tomar especial consideracion en las practicas vacacionales, en el sentido que el
tramite del Plan Escuela Empresa debera estar completo puesto que las vacaciones
coinciden y la oficina de extension académica esta cerrada por varias semanas mientras se
realizan las préacticas.

Se recomienda que el encargado de la unidad de extensiéon académica, en los casos de
practicas profesionales, era de la entidad y fuera de su lugar de origen se les proporcione
con claridad los teléfonos de la facultad y a su vez ellos proporcionen en lo posible los
teléfonos y direccion en donde se hospedaran para la realizacion de las practicas.

¢QUE HACER EN CASO DE ACCIDENTE DURANTE LAS PRACTICAS?

El procedimiento esta sujeto a la reglamentacion de la compafia de seguros. El practicante,
en caso de accidente durante las practicas debera atenderse en algun hospital particular y
debera pagar el monto de la atencion hospitalaria, solicitando facturas a su nombre o0 a
nombre de la compafia aseguradora.

Una vez que se obtengan las facturas deberan presentarse en la oficina de la compafia
aseguradora y esta a su vez reembolsara el monto total en un termino de 15 dias
aproximadamente.

REPORTE Y ARCHIVO

Al final de cada semestre se lleva a cabo un reporte de actividades al Secretario de
Extension y Difusién para lo cual, en el rubro de las practicas profesionales se concentra la
informacion de todos los que realizaron practicas durante el semestre y las que apliquen
respecto al plan vacacional. En el reporte se toma en cuenta: nimero de practicantes,
practicantes por carrera, por ciudad, niumero de horas totales de préacticas, etc.
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SOLICITUD DE PRACTICANTES POR PARTE DE ORGANIZAG®N

Las organizaciones que ya tienen contacto continuo con nuestra institucién, solicitan en
forma constante candidatos para realizar practicas profesionales en sus instalaciones, para lo
cual, cuando se recibe la llamada se toma la informacion en un formato llamado "practicas
profesionales-empresas” (anexo 8). En éste se incluye niumero de practicantes solicitados,
sexo, carrera, semestre, horario de practicas, etc.

Para cubrir esta solicitud de préacticas, se pone un aviso en los pasillos de la facultad con los
requisitos que debe cubrir el candidato a realizar las préacticas y se solicita que se presente
en la oficina de extension académica para llenar solicitud y proceder a realizar todos los
tramites del Plan Escuela-Empresa.

En el caso, de que un alumno haya solicitado practicas profesionales y los requisitos de la
empresa que solicita practicante se ajustan, se le avisa al alumno solicitante y si éste acepta,
se canaliza a la organizacion para que proceda a realizar las practicas.

Al final de cada semestre también se reporta el nimero de organizaciones que solicitaron
practicantes.



