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l. Objetivo:

Contribuir a la formacidn integral de los y las estudiantes de la Universidad de Quintana Roo a través
de la administracion de la practica o estancia profesional, conforme a la normatividad vigente. La
Practica o Estancia Profesional es la experiencia didactica que realiza el (la) alumno(a) en el ambito
laboral que le permite conocer las caracteristicas del sector productivo, publico o privado, asi como
desarrollar y aplicar los conocimientos adquiridos dentro de su area de formacién profesional. El
principal objetivo de la Practica o Estancia Profesional es vincular a los alumnos y las alumnas con el
sector productivo para propiciar experiencias Utiles para su futura integracion en el mundo laboral.

1. Alcance:

Inicia con publicacidn de las fechas de recepcidon de documentos para iniciar la practica profesional,
y finaliza con la emisién de la Constancia de Liberacidn.

118 Politicas:

= De acuerdo al articulo cuarto transitorio del Reglamento de Practicas Profesionales de la
Universidad de Quintana Roo, el mencionado reglamento, y por tanto el(los) procedimiento(s)
qgue emanen de él, es(son) de observancia obligatoria y aplicable para las licenciaturas que
contemplen en el plan de estudios la practica profesional, aun cuando se les denomine estancias
profesionales o residencias profesionales.

= El Area de Practicas Profesionales de la Unidad Académica de adscripcién es la entidad
universitaria que autoriza el inicio de la Practica Profesional.

= La Academia de adscripcidn del programa educativo es la entidad universitaria que autoriza los
programas, proyectos y/o planes de actividades de Practica Profesional.

= La Academia en las Unidades Chetumal, Cozumel, Playa del Carmen y Cancun, que autoriza los
programas, proyectos y/o planes de actividades de Practica Profesional, es realizada por el (la)
Tutor(a) Académico(a) del alumno(a). La validacién del programa, proyecto y/o plan de
actividades de la practica profesional del alumno(a) es efectuada por el (la) Tutor(a) Académico(a)
del alumno(a).

= Los(as) alumnos(as) de las Licenciaturas de Gestidn de Servicios Turisticos, Gestidén del Turismo
Alternativo, y Mercadotecnia y Negocios integran un expediente por cada practica o estancia de
especializacidn que realicen.

= Los(as) alumnos(as) de las Licenciaturas en Administracion Hotelera integraran un expediente por
cada estancia, en caso de que la institucién donde realice la Estancia | sea distinta al lugar en la
gue desarrolle la Estancia Il.

= El (La) alumno(a) que pertenezca a un programa educativo que no posee la practica profesional
como requisito de titulacidn (con o sin valor curricular en créditos), podra realizarla en forma
voluntaria, siempre y cuando posea minimo el 70% de los créditos de total del plan de estudios y
se desarrolle en apego a normatividad vigente aplicable.

= Cuando el(la) estudiante labore en una institucidn receptora, cuya actividad se relacione con su
area de formacion profesional y posea una antigliedad minima de un afio, podra exentarse de la
firma de convenio de colaboracidn y realizar su(s) practica(s) o estancia(s) profesional(es) en dicha
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institucidn, siempre y cuando presente la(s) constancia(s) que acrediten la antigliedad minima de
un aio, el horario, puesto y actividades que desempeiia, previa analisis y autorizacion del (de la)
tutor(a) académico(a) de la(s) practica(s) o estancia(s) profesional(es), junto con la
documentacién inicial de registro en el Area de Practicas Profesionales de la Unidad Académica
de adscripcion.

El Area de Practicas Profesionales de la Unidad Académica de adscripcidn, entregara la Carta de
Presentacidn al (a la) practicante después de cinco dias habiles (siete dias naturales), tras recibir
la documentacidn inicial de registro.

En el caso de que la Institucion Receptora de Practica Profesional, requiera la Carta de
Presentacién antes de validar la documentacién inicial de registro del alumno(a), el Area de
Practicas Profesionales de la Unidad Académica de adscripcion podra emitir una Carta de
Presentacidn Preliminar al (a la) practicante.

El Area de Practicas Profesionales de la Unidad Académica Cozumel y Canctin emite Gnicamente
Cartas de Presentacion Preliminar.

El Area de Practicas Profesionales de la Unidad Académica Chetumal y Playa del Carmen emite
ocasionalmente Cartas de Presentacidn Preliminar.

El Area de Précticas Profesionales de la Unidad Académica de adscripcién entregard la Carta de
Presentacidn Preliminar al (a la) practicante después de tres dias habiles, posteriores de haber
realizado la solicitud de emisién de dicho documento.

El (La) alumno(a) practicante, en el caso de haber recibido la Carta de Presentacién Preliminar,
debera entregar la documentacion inicial de registro de la Practica Profesional en el Area de
Practicas Profesionales de la Unidad Académica de adscripcion dentro de los primeros diez dias
habiles posteriores de haber recibido la Carta de Presentacion Preliminar

El (La) alumno(a) practicante entregara la Carta de Aceptacién al Area de Practicas Profesionales
de la Unidad Académica de adscripcion dentro de los diez primeros dias habiles, tras haber
recibido la Carta de Presentacion.

Los (as) alumnos(as) adscritos a la Unidad Académica Cozumel, Cancun y en su caso Chetumal y
Playa del Carmen, deberdn de entregar la Documentacién inicial de registro de Practica
Profesional, junto con la Carta de Aceptacién de la Institucidn Receptora, y en su caso el Acuse de
la Carta de Presentacidn Preliminar.

Los(as) alumnos(as) adscritos a la Licenciatura en Administracién Hotelera, por la duracién de la
practica o estancia profesional (8 meses), deberadn entregar junto con la Documentacién inicial
de registro de practica, el cardex actualizado para analizar su desempefio y las materias que han
cursado, y confirmar que cuenta con la disponibilidad de tiempo que requiere para desarrollar su
practica o estancia profesional.

El (La) alumno(a) practicante entregard los Reportes Mensuales, en tiempo y forma, al Area de
Practicas Profesionales de la Unidad Académica de adscripcion dentro de los siete primeros dias
habiles después de haber trascurrido el mes correspondiente del desarrollo de la Practica o
Estancia Profesional, y en su caso las evaluaciones cualitativas y/o autoevaluaciones parciales que
solicite el Tutor(a) de la practica o estancia profesional.

Para el (La) practicante de la Licenciatura en Administracion Hotelera, especificamente de la
Unidad Académica Playa del Carmen, es obligatorio la entrega de evaluaciones cualitativas y
autoevaluaciones parciales.

El (La) practicante entregard la Carta de Terminacién al Area de Practicas Profesionales de la
Unidad Académica de adscripcidon dentro de los diez primeros dias habiles de haber concluido la
Practica o Estancia Profesional.
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= El (La) practicante entregara la Evaluacién Cualitativa al Area de Practicas Profesionales de la
Unidad Académica de adscripcién dentro de los diez primeros dias habiles de haber concluido la
Practica o Estancia Profesional.

= El (La) practicante entregara el Reporte Final al Area de Practicas Profesionales de la Unidad
Académica de adscripcion dentro de los veinte primeros dias habiles de haber concluido la
Practica o Estancia Profesional.

* La Carta de Cumplimiento (Constancia de Liberacién) sera emitida por el Area de Practicas
Profesionales de la Unidad Académica Chetumal, una vez cumplido con lo sefialado para su
liberacidn en el Reglamento de Practicas Profesionales de la Universidad de Quintana Roo.

= El alumno(a) recibira del Area de Practicas Profesionales de la Unidad Académica Chetumal, la
Constancia de Liberacion de la Practica Profesional después de haber trascurrido diez dias habiles
a partir de la fecha en el que el(la) practicante entregé el ultimo documento correspondiente a
su expediente. En el caso de las Unidades Académicas Cozumel, Playa del Carmen y Cancun,
trascurrido veinte dias habiles a partir de la fecha en la que se recibid la solicitud de liberacién de
la Practica Profesional en la Unidad Académica Chetumal.

= Las Constancias de Liberacion de Practica Profesional no perdera su vigencia, y el(la) alumno(a)
podra solicitar un duplicado o reposicién al Area de Précticas Profesionales, misma que podra
recibir después de haber trascurrido diez dias habiles a partir de la fecha en el que se solicito el
duplicado o reposicidn en la Unidad Academia Chetumal. En el caso de las Unidades Académicas
Cozumel, Playa del Carmen y Cancun, trascurrido veinte dias habiles a partir de la fecha en la que
se recibié la solicitud de duplicado o reposicion.

= El Departamento de Becas y Précticas Escolares y el Area de Practicas Profesionales de la Unidad
Académica Chetumal se coordinaran con los homodlogos de las Unidades Académicas Cozumel,
Playa del Carmen y Cancun asignados para la administracién de la practica o estancia profesional
en dichas unidades.

Iv. Definiciones:

Academia. Entidad universitaria que autoriza y valida los programas, proyectos y/o planes de
Practica Profesional. Estas actividades son realizadas por el (la) Tutor(a) Académico(a) del programa
educativo de adscripcidn.

Alumno(a) activo(a). Alumno(a) que se encuentra inscrito(a) en el periodo actual, o que no se
encuentran en situacién de baja temporal, definitiva o egresado.

Carta de Aceptacion. Documento emitido por la Institucion Receptora, en el cual informa a la
Universidad de Quintana Roo que el (la) estudiante ha sido aceptado(a) para realizar su practica o
estancia profesional en dicha institucién.

Carta de Presentaciéon. Documento emitido por el Area de Practicas Profesionales de la Unidad
Académica de adscripcion, en el cual se presente al (a la) estudiante ante la institucion receptora
donde se realizard la practica o estancia profesional, emitido posterior de la entrega de la
documentacidn inicial de registro de Practica Profesional.

Carta de Presentacion Preliminar. Documento por el Area de Précticas Profesionales de la Unidad
Académica de adscripcidn, en el cual se presente al (a la) estudiante ante la institucién receptora
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donde se realizard la practica o estancia profesional, emitido antes de la entrega de Ia
documentacién inicial de registro de Préctica Profesional.

Carta de Terminacion. Documento emitido por la Institucion Receptora, en el cual informa a la
Universidad de Quintana Roo que el (la) estudiante ha concluido su practica o estancia profesional
en dicha institucion.

Constancia de liberacion. Documento emitido por la Universidad de Quintana Roo, firmada por el
(Ia) titular, en el cual se hace constar que el (la) alumno(a) ha acreditado la préctica o estancia
profesional, conforme a lo estipulado en la normatividad vigente.

Coordinacion Académica. Ente universitario que autoriza y valida los programas y/o proyectos de
Servicio Social. Estas actividades son realizadas por el (la) Coordinador(a) Académico(a) del programa
educativo de adscripcidn y, en inexistencia de dicha figura en la organizacion académica divisional,
por el (Ia) Jefe(a) del Departamento Académico de adscripcién del programa educativo.

Documentacion/expediente. Conjunto de documentos que el (la) alumno(a) debe requisitar e
integrar en cada fase de la realizacién de la practica o estancia profesional, para dar cumplimiento a
lo establecido en la normatividad vigente.

Documentaciodn inicial de registro. Conjunto de documentos que el (la) alumno(a) debe requisitar
para iniciar la practica o estancia profesional. Se integra por dos documentos: Registro de Practica o
Estancia Profesional, Programa/proyecto/plan de actividades de Practica Profesional y Comprobante
de servicio médico vigente.

Egresado(a). Alumno(a) ha cubierto con los créditos minimos establecidos en el plan de programa
educativo en el cual se encuentra adscrito.

Evaluacion Cualitativa. Formato mediante el cual la Institucién Receptora evalta en forma cualitativa
el desempenio del (de la) alumno(a) durante el periodo parcial o global de realizacion de la practica
o estancia profesional.

Institucién Receptora. Institucion con la cual se ha firmado convenio de colaboracion para la
realizacidén de practica o estancia profesional, excepto en aquellos casos en que el Reglamento de
Practicas Profesionales de la Universidad de Quintana Roo, exente de la firma del convenio. El origen
de la institucion puede ser del sector educativo, publico, privado o social.

Practica o Estancia Profesional. Es experiencia didactica que realiza el (la) alumno(a) en el ambito
laboral que le permite conocer las caracteristicas del sector productivo, publico o privado, asi como
desarrollar y aplicar los conocimientos adquiridos dentro de su drea de formacién profesional.

Practicante. Alumno(a) activo(a) o egresado(a) al cual se le autorizo la realizacién de la practica o
estancia profesional.

Realizacién de la Practica o Estancia Profesional. Desarrollo o ejecucion de actividades de Practica
o Estancia Profesional, descritas en el programa, proyecto y/o plan de practica o estancia autorizado.
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Reporte Final. Formato en el cual el (la) practicante, que ha concluido su practica o estancia
profesional, describe, analiza y reflexiona sobre las actividades desarrolladas en la Institucion
Receptora. Este formato es firmado por el (la) practicante y el tuto(a) académico(a) de la(s)

practica(s) o estancia(s) profesional(es).

Reporte Parcial. Formato en el cual el (Ia) practicante describe las actividades de practica o estancia
profesional realizadas en el periodo correspondiente a reportar. Este formato es firmado por el (la)
practicante, por el (la) Tutor(a) de Practica o Estancia Profesional, y firmado y sellado por la
institucién receptora.

V. Descripcion de las actividades:

A?t‘i)\.li:: d Responsable Descripcion de la Actividad
- Difunde las fechas de recepcién de documentos para iniciar
1 Area de Practicas la Practica o Estancia y la relacidn de Instituciones receptoras
' Profesionales de Practica Profesional, en la pdagina de la Universidad de
Quintana Roo.
) Area de Practicas - En su caso, convoca a los(as) alumnos(as) interesados(as) en
) Profesionales - realizar su practica o estancia a una Platica Informativa.
Se informa acerca de los requisitos, las instituciones donde
Alumno(a) interesado(a) en : puede desarrollar la practica o estancia profesional y la
3. realizar su practica o documentacion a entregar en cada fase de la realizacién de la
estancia practica o estancia profesional, ya sea de manera presencial,
- por correo electrénico o via telefénica.
" - Asesora a los(as) alumnos(as) interesados(as), en forma
Area de Practicas . .
4, . personalizada, ya sea de manera presencial, por correo
Profesionales (. , (s
electrénico o via telefdnica.
En su caso, visita las instituciones que son de su interés, con
Alumno(a) interesado(a) en : las cuales la Universidad de Quintana Roo posee firmado
5. realizar su practica o convenio de realizacion de Practica o Estancia Profesional
estancia vigente, para conocer los programas, proyectos o planes y/o
identificar si existe disponibilidad para su desarrollo.
Alumno(a) interesado(a) en : Elige la institucidén de su interés e inicia la integracion de la
6. realizar su practica o documentacidon de registro de la practica o estancia
estancia profesional.
Alumno(a) interesado(a) en : Visita y comunica a la institucion receptora sobre los
7. realizar su practica o requerimientos de la Universidad de Quintana Roo y solicita
estancia informacion para la integracion de la documentacion.
S Entrevista al alumno(a) interesado(a) y analiza si requiere una
8. Instltluu.on Recepfcora de Carta de Presentacidon Preliminar para proporcionar la
Practica Profesional . ., .
informacion solicitada.
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No. de
. Responsable Descripcion de la Actividad
Actividad P P
éRequiere la Carta de Presentacidon Preliminar de la
Universidad de Quintana Roo?
Si. Sirequiere la Carta de Presentacion Preliminar emitida por
9 Institucion Receptorade :la Universidad de Quintana Roo, para proporcionar la
) Practica Profesional informacion solicitada, continua con la actividad No. 10.
No. No requiere la Carta de Presentacion Preliminar emitida
por la Universidad de Quintana Roo, para proporcionar la
informacion solicitada, continta con la actividad No. 22.
Le indica al alumno(a) los datos a quién debera ir dirigida la
s Carta de Presentacién Preliminar, y en su caso, si requiere
Institucion Receptora de . - -
10. . . algun documento adicional personal y/o académico del
Practica Profesional i . . .
“alumno(a) para integrar el expediente del (de la) practicante
- de control de la institucidn receptora.
- Alumno(a) interesado(a) en  Visita el Area de Practicas Profesionales y comunica los
11. realizar su practica o requerimientos de la institucion receptora sobre la Carta de
estancia Presentacion Preliminar.
Solicita al alumno(a) interesado(a), el registro de sus datos
12 Area de Practicas académicos y relacionados con la Carta de Presentacion
’ Profesionales Preliminar en el formato de control correspondiente (Aca-
09/F0-016).
13 Area de Practicas - Entrevista al alumno(a) interesado(a) y verifica si cumple con
’ Profesionales - los requisitos para realizar la Practica o Estancia Profesional.
¢El (La) alumno(a) cumple con los requisitos para realizar la
practica o estancia profesional?
14 Area de Practicas No. No cumple con los requisitos para realizar la practica o
’ Profesionales estancia profesional, continta con la actividad No. 15.
Si. Si cumple con los requisitos para realizar la practica o
estancia profesional, continta con la actividad No. 16.
" Notifica verbalmente al alumno(a) el incumplimiento de los
p P - requisitos, especificando el(los) requisito(s) que no cumple
Area de Practicas d . P . (los) .q ( ). § - P
15. . para realizar la practica o estancia profesional, e invita a
Profesionales . L o .
“realizar el tramite en la préxima fecha de registro cuando
- cumpla con los requisitos sefalados. Fin del procedimiento.
‘ i Pre-autoriza el inicio de la realizacién e informa al alumno(a)
Area de Practicas . s
16. . la fecha en la que podrd recoger la Carta de Presentacién
Profesionales o < - .
Preliminar en el Area de Practicas Profesionales.
‘ - Elabora la Carta de Presentacion Preliminar conforme a la
Area de Practicas . . .
17. . informacion contenida en el formato de control
Profesionales .
correspondiente (ACA-09/F0-016).
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No. de
. Responsable Descripcion de la Actividad
Actividad P P
Alumno(a) interesado(a) en . ‘ - . -
.( ) . (a) Asiste al Area de Practicas Profesionales en la fecha indicada
18. realizar su practica o . -, .
. a recibir la Carta de Presentacién Preliminar.
estancia
‘ _ Entrega al alumno(a) la Carta de Presentacion Preliminar e
Area de Practicas . . , , -
19. . informa el periodo (nimero de dias habiles) en los cuales
Profesionales . S .
debera de entregar la documentacion inicial de registro.
. Entrega la Carta de Presentacién Preliminar a la Institucion
Alumno(a) interesado(a) en . . L . -
. . Receptora y solicita la informacidn para la integracién de la
20. realizar su practica o L, - . ,
. documentacidén de inicial de registro, asi como la Carta de
estancia .
Aceptacion.
21 Institucion Receptora de  Recibe la Carta de Presentacion Preliminar por parte del
’ Préctica Profesional _alumno(a).
2 Institucion Receptora de : Establece horarios de comuin acuerdo, y proporciona la
’ Practica Profesional - informacion para la integracion de la documentacion.
. Elabora en coordinacién de la institucion receptora el
Alumno(a) interesado(a) en . .. . .
. . Registro de Practica o Estancia Profesional (ACA-09/F0-001), en
23. realizar su practica o L
. su caso el programa, proyecto y/o plan de actividades (AcA-
estancia
09/F0-002).
L Valida el Registro de Practica o Estancia Profesional (ACA-
Institucion Receptora de . )
24. L. . 09/F0-001) mediante la firma y el sello, y en su caso el
Practica Profesional .
programa, proyecto y/o plan de actividades (ACA-09/F0-002).
Presenta el Registro de Practica o Estancia Profesional (Aca-
. 09/F0-001) a la Académica de la adscripcion de su programa
Alumno(a) interesado(a) en / . ) - P . P 'g
. . educativo o al Tutor(a) de Practica o Estancia Profesional, y
25. realizar su practica o .
estancia en su caso el programa, proyecto y/o plan de actividades (Aca-
09/F0-002), para validacion y/o autorizacién de las actividades
de priactica o estancia profesional.
Academia/Tutor(a) de Revisa y analiza contenido del Registro de Practica o Estancia
26. Practica o Estancia Profesional (ACA-09/F0-001), y en su caso el programa, proyecto
Profesional y/o plan de actividades (ACA-09/F0-002).
¢Valida y/o autoriza las actividades planeadas contenidas en
. el programa, proyecto y/o plan de actividades (ACA-09/F0-002)
del alumno(a) interesado(a)?
No. No valida y/o autoriza las actividades planeadas
Academia/Tutor(a) de contenidas en el programa, proyecto y/o plan de actividades
27. Practica o Estancia (ACA-09/F0-002) del alumno(a) interesado(a), contintia con la
Profesional actividad No. 28.
Si. Sivalida y/o autoriza las actividades planeadas contenidas
en el programa, proyecto y/o plan de actividades (Aca-09/Fo-
002) del alumno(a) interesado(a), continua con la actividad
No. 30.
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No. de
. Responsable Descripcion de la Actividad
Actividad P P
Notifica verbalmente al alumno(a) interesado(a) el (los)
Academia/Tutor(a) de motivo(s) de improcedencia de la validacidn y/o autorizacion
28. Practica o Estancia del programa, proyecto y/o plan de actividades (ACA-09/FO-
Profesional 002), e invita a realizar la correccién correspondiente en
: coordinacién con la Institucion Receptora.
Alumno(a) interesado(a) en . L, . L
. . Realiza la correccidn correspondiente en coordinacién con la
29. realizar su practica o e L
. institucidn receptora. Regresa a la actividad No. 24.
estancia
. Valida y/o autoriza las actividades planeadas de préctica o
Academia/Tutor(a) de : . . . .
.. . : estancia profesional mediante la firma, y en su caso sello, del
30. Practica o Estancia . . . . .
Profesional - Registro de Practica o Estancia Profesional (AcA-09/F0-001) y el
programa, proyecto y/o plan de actividades (ACA-09/F0-002).
Entrega en el Area de Practicas Profesionales, en el periodo
- establecido, el Registro de Practica o Estancia Profesional
- (Aca-09/F0-001), el programa, proyecto y/o plan de actividades
- Alumno(a) interesado(a) en | (ACA-09/F0-002), y la demds documentacidn de registro, para
31. realizar su practica o - solicitar la autorizacion del inicio de su realizacion. En el caso
estancia de ser alumno(a) adscrito a la Unidad Académica Cozumel o
Cancun, y en su caso Chetumal y Playa del Carmen, entrega
ademads la Carta de Aceptacidn, y en su caso el Acuse de la
Carta de Presentacion Preliminar.
‘ i Revisa la documentacion del alumno(a) y verifica que cumpla
Area de Practicas L , @y -, a . P
32. Profesionales con los requisitos, asi como que la documentacidn de registro
se encuentre completa y correctamente requisitada.
¢El (La) alumno(a) cumple con los requisitos para realizar la
practica o estancia profesional?
33 Area de Practicas No. No cumple con los requisitos para realizar la practica o
’ Profesionales estancia profesional, continta con la actividad No. 34.
Si. Si cumple con los requisitos para realizar la practica o
estancia profesional, continta con la actividad No. 35.
“Notifica verbalmente al alumno(a) el incumplimiento de los
p P requisitos, especificando el(los) requisito(s) que no cumple
Area de Practicas d . P . (los) .q ( ). § - P
34. . para realizar la practica o estancia profesional, e invita a
Profesionales . L o .
“realizar el tramite en la préxima fecha de registro cuando
- cumpla con los requisitos sefalados. Fin del procedimiento.
¢la documentacidn de registro presentada por el (la)
~alumno(a) esta completa y correctamente requisitada?
35 Area de Practicas No. La documentacion estd incompleta y/o incorrectamente
’ Profesionales requisitada, continua con la actividad No. 36.
Si. La documentacion esta completa y correcta, continta con
“la actividad No. 38.
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No. de
Actividad

Responsable

Descripcion de la Actividad

36.

Area de Practicas
Profesionales

Notifica verbalmente al alumno(a) el documento faltante o la
informacidn incorrecta, e invita a realizar la correccién
correspondiente.

37.

Alumno(a) interesado(a) en
realizar su practica o
estancia

Realiza la correccidn correspondiente (documental y/o
adecuacion de informacidn), y entrega la documentacion de
registro nuevamente al Area de Practicas Profesionales para
autorizacion de la realizacion. Regresa a la actividad No. 31.

38.

Area de Practicas
Profesionales

“ Autoriza el inicio de la realizacion de la Practica o Estancia
: Profesional.

Siel(la) alumno(a) recibid la Carta de Presentacién Preliminar,
pero no recibié la Carta de Aceptacion de la Institucion
: Receptora de Practica Profesional, continda con la actividad
“No. 46.

Siel(la) alumno(a) recibid la Carta de Presentacién Preliminar,
Y entregd la Carta de Aceptacién al Area de Préacticas
: Profesionales, continta con la actividad No. 48.

39.

Area de Practicas
Profesionales

Informa al alumno(a) la fecha en la que podra recoger la Carta
de Presentacién en el Area de Précticas Profesionales. Esta
actividad no aplica para el Area de Practicas Profesionales de
la Unidad Académica Cozumel o Cancun, y en su caso de la
Unidad Académica Chetumal o Playa del Carmen, si al (a la)
alumno(a) ya se le emitié y entregd la Carta de Presentacion
Preliminar.

40.

Area de Practicas
Profesionales

Elabora la Carta de Presentacion conforme a la informacion
contenida en la documentacién de registro de practica o
estancia profesional. Esta actividad no aplica para el Area de
Practicas Profesionales de la Unidad Académica Cozumel o
Cancun, y en su caso de la Unidad Académica Chetumal o
Playa del Carmen, si al (a la) alumno(a) ya se le emitié y
entregd la Carta de Presentacién Preliminar.

41.

Alumno(a) practicante

Asiste al Area de Practicas Profesionales en la fecha indicada
a recibir la Carta de Presentacion. Esta actividad no aplica
para el (la) alumno(a) adscrito a la Unidad Académica
Cozumel o Cancun, y en su caso de la Unidad Académica
Chetumal o Playa del Carmen, si ya recibié la Carta de
Presentacion Preliminar.

42.

Area de Practicas
Profesionales

- periodo (numero de dias habiles) durante los cuales deber3
de entregar la Carta de Aceptacién. Esta actividad no aplica
para el Area de Practicas Profesionales de la Unidad
?Académica Cozumel o Cancun, y en su caso de la Unidad
Académica Chetumal o Playa del Carmen, si al (a la)
“alumno(a) ya se le emiti6 y entregd la Carta de Presentacion
Preliminar, y/o recibi6 de su parte la Carta de Aceptacion.
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No. de
Actividad

Responsable

Descripcion de la Actividad

43.

Alumno(a) practicante

Entrega la Carta de Presentacion al Responsable del (de la
practicante) en la Institucidn receptora y solicita la Carta de
Aceptacién. Esta actividad no aplica para el (la) alumno(a)
adscrito a la Unidad Académica Cozumel o Cancun, y en su
caso de la Unidad Académica Chetumal o Playa del Carmen,
si ya recibio la Carta de Presentacion Preliminar, y/o entregd
la Carta de Aceptacion al Area de Practicas Profesionales.

44.

Institucion Receptora de
Practica Profesional

Recibe la Carta de Presentacion por parte del alumno(a) e
informa la fecha en la que podrd recibir la Carta de
Aceptacién. Esta actividad no aplica para el (la) alumno(a)
adscrito a la Unidad Académica Cozumel o Cancun, y en su
caso de la Unidad Académica Chetumal o Playa del Carmen,
si ya recibio la Carta de Presentacion Preliminar, y/o entregd
la Carta de Aceptacion al Area de Practicas Profesionales.

45.

Institucion Receptora de
Practica Profesional

Elabora la Carta de Aceptacién en conforme a la informacién
contenida en la Carta de Presentacidn de Prdctica o Estancia
Profesional. Esta actividad no aplica para el (la) alumno(a)
adscrito a la Unidad Académica Cozumel o Cancun, y en su
caso de la Unidad Académica Chetumal o Playa del Carmen,
si el(la) alumno(a) entregé la Carta de Aceptacién al Area de
Practicas Profesionales.

46.

Alumno(a) practicante

Asiste a la Institucion Receptora en la fecha indica a recibir la
Carta de Aceptacion, y la entrega en el Area de Practicas
Profesionales. Esta actividad no aplica para el (la) alumno(a)
adscrito a la Unidad Académica Cozumel o Cancun, y en su
caso de la Unidad Académica Chetumal o Playa del Carmen,
si el(la) alumno(a) entregé la Carta de Aceptacién al Area de
Practicas Profesionales.

47.

Area de Practicas
Profesionales

- Recibe la Carta de Aceptacion por parte del Alumno(a). Esta
“ actividad no aplica para el Area de Practicas Profesionales de
- la Unidad Académica Cozumel o Cancun, y en su caso de la
- Unidad Académica Chetumal o Playa del Carmen, si ya recibio
“del (de la) alumno(a) la Carta de Aceptacion.

48.

Area de Practicas
Profesionales

%Abre el expediente del alumno(a) interesado(a) como
- alumno(a) practicante.

49.

Area de Practicas
Profesionales

Integra al expediente del (de la) practicante, Ila
documentacion de registro, la Carta de Presentacién y la
Carta de Aceptacion.

50.

Alumno(a) practicante

El (La) alumno(a) practicante inicia la realizacién de la Practica
o Estancia Profesional en la Institucion Receptoras en las
fechas autorizadas por el Area de Practicas Profesionales.

51.

Alumno(a) practicante

Desarrolla las actividades de Practica o Estancia Profesional
en la instituciéon receptora, sefialadas en el Registro de
Practica o Estancia Profesional (ACA-09/F0-001).
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No. de
. Responsable Descripcion de la Actividad
Actividad P P
S Dirige, orienta y supervisar al alumno(a) practicante en el
Institucion Receptora de .. o .
52. . . desarrollo de las actividades de Practica o Estancia
Practica Profesional .
Profesional.
. Asesora y da seguimiento al practicante y las actividades
Tutor(a) de Practica o . y & . p . Y . .
53. . . contenidas en el Registro de Practica o Estancia Profesional
Estancia Profesional
(ACA-09/FO-001).
Al cumplirse el mes de realizacion de la practica o estancia
54, Alumno(a) practicante profesional, el (Ia) alumno(a) elabora su Reporte Mensual de
Practica o Estancia Profesional (ACA-09/F0-003).
En su caso, a peticién del (de la) tutor(a) de practica o
55. Alumno(a) practicante estancia profesional, elabora la Autoevaluacién de Practica-
Estancia Profesional (ACA-09/F0-017) Parcial.
o Recibe y valida el Reporte Mensual de actividades de Practica
Institucion Receptora de . . . .
56. . . . o Estancia Profesional (AcA-09/F0-003) mediante la firma y
Practica Profesional
sello.
o, En caso, a peticidn del (de la) tutor(a) de practica o estancia
Institucion Receptora de . ., N
57. , . profesional, elabora la Evaluacién Cualitativa (aca-os/Fo-
Practica Profesional . ] - .
004) Parcial y valida mediante la firma y sello.
o, Entrega al (a la) alumno(a) practicante, el Reporte
Institucion Receptora de .
58. L . Mensual (Aca-09/F0-003) validado, y en su caso la
Practica Profesional L, o . .
Evaluacién Cualitativa (aca-09/F0-004) Parcial validada.
Entrega al (a la) Tutor(a) de Practica o Estancia
. Profesional, el Reporte Mensual de actividades de
59. Alumno(a) practicante . . .
practica o Estancia profesional (aAca-09/F0-003) para
validacion.
En su caso, entrega la Evaluacién Cualitativa (aca-09/Fo-
. 004) Parcial validada por la Institucién Receptora de
60. Alumno(a) practicante ) . . P y P o
Practica Profesional, y la Autoevaluaciéon de Practica-
Estancia Profesional (ACA-09/F0-017) Parcial.
§Recibe el Reporte Mensual de actividades de Practica o
61 Tutor(a) de Practica o - Estancia Profesional (ACA-09/F0-003), y en su caso, la Evaluacién
’ Estancia Profesional Cualitativa (ACA-09/F0-004) Parcial validada, y la Autoevaluacion
: de Practica-Estancia Profesional (Aca-09/F0-017) Parcial.
62 Tutor(a) de Practica o Valida el Reporte Mensual de actividades de Practica o
’ Estancia Profesional Estancia Profesional (ACA-09/F0-003) mediante la firma.
. Firma el Reporte Mensual (AcA-09/F0-003) y lo entrega al Area
63. Alumno(a) practicante . P . ( / 'y &
_de Practicas Profesionales.
_En su caso, entrega una copia de la Evaluacién Cualitativa
. : (ACA-09/F0-004) Parcial validada y la Autoevaluacidon de
64. Alumno(a) practicante ., . . . ‘
: Practica-Estancia Profesional (AcA-09/F0-017) Parcial, al Area de
Practicas Profesionales.
65 Area de Practicas “Revisa el Reporte Mensual (AcA-09/F0-003) del alumno(a) y
’ Profesionales  verifica se encuentre correctamente requisitado.
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A?t‘i)\.li:: d Responsable Descripcion de la Actividad
- ¢El Reporte Mensual (ACA-09/F0-003) presentado por el (la)
“alumno(a) esta correctamente requisitado?
66 Area de Practicas ENo. El Reporte Mensual (ACA-09/F0-003) esta incorrectamente
’ Profesionales “ requisitado, continua con la actividad No. 67.
:Si. El Reporte Mensual (ACA-09/F0-003) esta correctamente
: requisitado, continua con la actividad No. 69.
‘ - Notifica verbalmente al alumno(a) el motivo de la no
Area de Practicas . L
67. . recepcién del Reporte Mensual (ACA-09/F0-003), e invita a
Profesionales . ., .
realizar la correccion correspondiente.
. Realiza la correccidn correspondiente en el Reporte Mensual
68. Alumno(a) practicante L
(ACA-09/F0-003). Regresa a la actividad No. 56.
Recibe el Reporte Mensual de Practica o Estancia Profesional
69 Area de Practicas (ACA-09/F0-003), contabiliza el nimero de horas realizado por
) Profesionales el (la) alumno(a) en el periodo reportado, e integra al
expediente del (de la) practicante.
En su caso, recibe la copia de la Evaluacién Cualitativa (ACA-
70 Area de Practicas %09/FO—004) Parcial validada y la Autoevaluacidon de Practica-
’ Profesionales : Estancia Profesional (ACA-09/F0-017) Parcial, e integra al
expediente del (de la) practicante.
Durante el tiempo que realice la practica o estancia
71. Alumno(a) practicante profesional, las actividades del No. 51 al No. 69 se llevaran a
cabo hasta la conclusién de la practica o estancia profesional.
Al concluir el periodo de realizacidn de la practica o estancia
profesional y haber acumulado el minimo de horas indicado
77 Alumnol(a) practicante en el programa educativc? vi.g,ente, solicita la vallidacién
correspondiente a la Institucién Receptora, mediante la
emisidn de la Carta de Terminacion y la Evaluacion Cualitativa
(AcA-09/F0-004) Global.
Verifica el periodo de realizacion de la practica o estancia
73 Institucion Receptora de : profesional, las horas acumuladas por el (la) alumno(a)
) Practica Profesional practicante y el cumplimiento de las actividades sefialadas en
el registro (ACA-09/F0-001).
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No. de
Actividad

Responsable

Descripcion de la Actividad

74.

Institucion Receptora de
Practica Profesional

¢El (La) alumno(a) concluyd el periodo de realizacion
acordado, acumulé el minimo de horas requerido y cumplié
con las actividades sefialadas en el registro (ACA-09/F0-001)?

No. El (La) alumno(a) No concluyé el periodo de realizacion
acordado, No acumulé el minimo de horas requerido, y/o no
cumplid las actividades sefialadas en el registro (ACA-09/FO-
001), continua con la actividad No. 75.

Si. El (La) alumno(a) concluyd el periodo de realizacidn
acordado, acumuld el minimo de horas requerido, y cumplié
con las actividades sefaladas en el registro (ACA-09/F0-001),
continuda con la actividad No. 77.

75.

Institucion Receptora de
Practica Profesional

Notifica verbalmente al alumno(a) el motivo de la no emision
de la Carta de Terminacidn, e invita a concluir el periodo de
realizacién acordado, acumular el minimo de horas requerido
y/o a concluir con las actividades sefialadas en el registro (AcA-
09/F0-001).

76.

Alumno(a) practicante

Concluye el periodo de realizacion acordado, acumula el
minimo de horas requerido y/o termina con las actividades
sefialadas en el registro (ACA-09/F0-001). Regresa a la actividad
No. 72.

77.

Institucion Receptora de
Practica Profesional

Informa al alumno(a) practicante la fecha en la que podra
recibir la Carta de Terminacién y la Evaluaciéon Cualitativa
(AcA-09/F0-004) Global.

78.

Institucion Receptora de
Practica Profesional

_Elabora la Carta de Terminacién de Practica o Estancia
%Profesional en hoja membretada, sello y firma
correspondiente. Elabora la Evaluacidn Cualitativa (AcA-09/FO-
- 004) Global y valida mediante firma y sello.

79.

Alumno(a) practicante

Asiste a la Institucion Receptora en la fecha indica a recibir la
Carta de Terminacion y la Evaluacion Cualitativa (ACA-09/FO-
004) Global.

80.

Alumno(a) practicante

Elabora y entrega el Reporte Final de Practica o Estancia
Profesional (AcA-09/F0-005) al Tutor(a) de Practica o Estancia
Profesional.

81.

Tutor(a) de Practica o
Estancia Profesional

Revisa y valida el Reporte Final de Practica o Estancia
Profesional (AcA-09/F0-005), mediante la firma del mismo.

82.

Alumno(a) practicante

Recibe y firma el Reporte Final de Practica o Estancia
Profesional (AcA-09/F0-005) validado por el Tutor(a) de Practica
o Estancia Profesional.

83.

Alumno(a) practicante

Entrega la Carta de Terminacion, la Evaluacion Cualitativa
(Aca-09/F0-004) Global y el Reporte Final (ACA-09/F0-005), al Area
de Practicas Profesionales.
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No. de
Actividad

Responsable

Descripcion de la Actividad

84.

Area de Practicas
Profesionales

Revisa la Carta de Terminacidn, la Evaluacién Cualitativa (Aca-
09/F0-004) Global y el Reporte Final (AcA-09/F0-005) del
alumno(a) practicante.

85.

Area de Practicas
Profesionales

Revisa el expediente de practica y/o estancia profesional del
alumno(a); y verifica que el periodo minimo de realizacion
esté cumplido, y posea acumulado el minimo de horas de
realizacién requerido en el programa educativo.

86.

Area de Practicas
Profesionales

‘acumulado el minimo de horas sefialadas en el programa
“ educativo?

~No. El periodo minimo de realizacion no esta cumplido, y/o
:no posee acumulado el minimo de horas sefialadas en el
_programa educativo, contintia con la actividad No. 77.

~Si. El periodo minimo de realizacion estd cumplido, y posee
‘acumulado el minimo de horas sefialadas en el programa
: educativo, continuda con la actividad No. 90.

¢El periodo minimo de realizacién esta cumplido, y posee

87.

Area de Practicas
Profesionales

Notifica verbalmente al alumno(a) que no se ha cumplido con
el periodo minimo de realizacidn, y/o no posee acumulado el
minimo de horas sefialadas en el programa educativo, e invita
a continuar realizado la practica o estancia profesional.

88.

Area de Practicas
Profesionales

Devuelve al alumno(a) practicante la Carta de Terminacion, la
Evaluacién Cualitativa (AcA-09/F0-004) Global y el Reporte Final
(ACA-09/FO-005).

89.

Alumno(a) practicante

Continua realizando la practica o estancia profesional hasta
cumplir con el periodo minimo de realizacion, y acumular el
minimo de horas de requeridas en el programa de estudios.
Regresa a la actividad No. 72.

90.

Area de Practicas
Profesionales

Verifica que la Carta de Terminacion, la Evaluacidn Cualitativa
(AcA-09/F0-004) Global y el Reporte Final (ACA-09/F0-005), se
encuentre correctamente requisitado.

91.

Area de Practicas
Profesionales

004) Global y el Reporte Final (ACA-09/F0-005), estan

No. La Carta de Terminacién, la Evaluacidn Cualitativa (Aca-
;09/FO-004) Global y/o el Reporte Final (ACA-09/F0-005), estan
: incorrectamente requisitados, continua con la actividad No.

¢La Carta de Terminacion, la Evaluacién Cualitativa (ACA-09/FO-

correctamente requisitados?

92.

Si. La Carta de Terminacion, la Evaluacidn Cualitativa (Aca-
09/F0-004) Global y el Reporte Final (ACA-09/F0-005), estan
correctamente requisitados, continta con la actividad No. 94.
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No. de
. Responsable Descripcion de la Actividad
Actividad P P
- Notifica verbalmente al alumno(a) el motivo de la no
92 Area de Practicas _recepcion de la Carta de Terminacion, la Evaluacion
’ Profesionales “ Cualitativa (Aca-09/F0-004) Global y/o el Reporte Final (AcA-
- 09/F0-005), e invita a realizar la correccion correspondiente.
. Realiza la correccidn correspondiente y entrega nuevamente
“la Carta de Terminacion, la Evaluacién Cualitativa (AcA-09/FO-
93. Alumno(a) practicante 004) Global y/o el Reporte Final (AcA-09/F0-005), al Area de
- Practicas Profesionales para la revision de su expediente de
practica o estancia profesional. Regresa a la actividad No. 83.
94 Area de Practicas Recibe la Carta de Terminacion, la Evaluacion Cualitativa (Aca-
) Profesionales 09/F0-004) Global y el Reporte Final (ACA-09/F0-005).
‘ i Verifica que la documentacién del expediente de practica o
Area de Practicas . . . .
95. . estancia profesional del (la) alumno(a) practicante estd
Profesionales
completa.
¢La documentacién del expediente de practica o estancia
profesional del (Ia) alumno(a) esta completa?
9% Area de Practicas No. La documentacién del expediente de practica o estancia
’ Profesionales profesional esta incompleta, continta con la actividad No. 97.
Si. La documentacion del expediente de practica o estancia
profesional estd completa, continda con la actividad No. 100.
Notifica verbalmente al alumno(a) que la documentacion del
97 Area de Practicas expediente de practica o estancia profesional esta
) Profesionales incompleta, e invita a entregar el (los) documento(s)
faltante(s).
. Realiza la correccion correspondiente entrega la
98. Alumno(a) practicante ., ‘ P - Y . 8
documentacidn faltante al Area de Practicas Profesionales.
‘ _— Recibe la documentacion faltante y la integra al expediente
Area de Practicas - . . L
99. . de practica o estancia profesional. Regresa a la actividad No.
Profesionales
95.
‘ i Indica al alumno(a) la fecha a partir de la cual podra recoger
Area de Practicas . (a) . ., P , P . 'g
100. . la Constancia de Liberacién en el Area de Practicas
Profesionales .
Profesionales.
¢El Area de Practicas Profesionales es de la Unidad
Académica Cozumel, Playa del Carmen o Cancun?
; L. S/ El Area de Practicas Profesionales es de la Unidad
Area de Practicas - , .
101. . : Académica Cozumel, Playa del Carmen o Cancun, continda
Profesionales L
~con la actividad No. 102.
No El Area de Précticas Profesionales es de la Unidad
: Académica Chetumal, continta con la actividad No. 104.
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UNIVERSIDAD DE QUINTANA ROO

Direccion General de Servicios Estudiantiles
Departamento de Becas y Practicas Escolares
Procedimiento: Realizacion de la Practica o Estancia Profesional

No. de
Actividad

Responsable

Descripcion de la Actividad

102.

Area de Practicas
Profesionales

El Area de Practicas Profesionales de la Unidad Académica
Cozumel, Playa del Carmen o Cancun solicita la emisién de la
Constancia de Liberacién al Area de Précticas Profesionales
de la Unidad Académica Chetumal, mediante el formato
Solicitud de Constancia de Liberacion de Practica o Estancia
Profesional (ACA-09/F0-007).

103.

Area de Practicas
Profesionales

El Area de Practicas Profesionales de la Unidad Académica

- Chetumal recibe la solicitud de emision de Constancia de
Liberacidn (AcA-09/F0-007) del Area de Précticas Profesionales
§de la Unidad Académica Cozumel, Playa del Carmen o
~Cancun.

104.

Area de Practicas
Profesionales

(Area de Practicas Profesionales de la Unidad Académica
Chetumal) Elabora la Constancia de Liberacién conforme a la
informacion contenida en el expediente de Practica o
Estancia Profesional o la solicitud de liberacion (AcA-09/F0-007)
de la Unidad Académica Cozumel, Playa del Carmen o
Cancun.

105.

Area de Practicas
Profesionales

é(/—’\rea de Practicas Profesionales de la Unidad Académica
§Chetumal) Valida la Constancia de Liberacidon elaborada
i mediante la gestién de la firma del (de la) Secretario(a)

General.

106.

Area de Practicas
Profesionales

¢La Constancia de Liberacién emitida fue solicitada por la
Unidad Académica Cozumel, Playa del Carmen o Cancun?

Si. La Constancia de Liberacién emitida fue solicitada por la
Unidad Académica Cozumel, Playa del Carmen o Cancun,
continua con la actividad No. 107.

No. La Constancia de Liberacién emitida fue solicitada por la
Unidad Académica Chetumal, continta con la actividad No.
109.

107.

Area de Practicas
Profesionales

(Area de Practicas Profesionales de la Unidad Académica

:Chetumal) Envia por paqueteria la(s) Constancia(s) de
Liberacion emitida(s) a la Unidad Académica Cozumel, Playa
- del Carmen y/o Cancun correspondientes.

108.

Area de Practicas
Profesionales

El Area de Practicas Profesionales de la Unidad Académica
Cozumel, Playa del Carmen o Cancun recibe(n) la(s)
Constancia(s) de Liberacién de emitida(s).

109.

Area de Practicas
Profesionales

Registra el numero de folio asignado al (a la) alumno(a) de
Practica o Estancia Profesional liberada.

110.

Alumno(a) practicante

Asiste al Area de Practicas Profesionales en la fecha indicada

- a recibir la Constancia de Liberacién de Practica Profesional.

111.

Alumno(a) practicante
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UNIVERSIDAD DE QUINTANA ROO

Direccion General de Servicios Estudiantiles
Departamento de Becas y Practicas Escolares
Procedimiento: Realizacion de la Practica o Estancia Profesional

No. de N -
Actividad Responsable _ Descripcion de la Actividad
112 Area de Practicas “Entrega al alumno(a) la Constancia de Liberacién de Practica
‘ Profesionales - Profesional.

VL. Diagrama de flujo:
No aplica.
VII. Referencias:
= Modelo Educativo de la Universidad de Quintana Roo.
= Modelo Curricular de la Universidad de Quintana Roo.
= Planes de estudio vigentes.
VIII. Normas:
= Reglamento de Estudios Superiores de la Universidad de Quintana Roo.
= Reglamento de Practicas Profesionales de la Universidad de Quintana Roo.
IX. Requisitos:
Entrada
= Ser alumno(a) activo(a) o egresado(a) durante el(los) periodos(s) que se realice la(s) practica(s) o
estancia(s) profesional.
= Contar con un servicio médico vigente, ya sea seguro facultativo, IMSS, ISSSTE, seguro popular,
ISSFAM, o pdliza de servicio médico privado.
= Poseer el minimo de créditos de estipulado en el programa de estudios, y/o poseer la autorizacién
del (de la) tutor(a) para realizar la(s) practica(s) o estancia(s) profesional(es) en funcién a los
semestres cursados, los créditos cursados validos o el ciclo/periodo/semestre estipulado en el
mapa curricular del plan de estudios de adscripcion y la flexibilidad del Modelo Educativo de la
Universidad de Quintana Roo.
= Registrarse en el Area de Précticas Profesionales de la Unidad Académica de adscripcién, en las
fechas designadas para autorizar el inicio de la realizacién de la Practica o Estancia Profesional.
= Inscribirse a la(as) asignatura(s) de Practica(s) o Estancia(s) Profesional, en el caso del plan de
estudio de adscripcion de la licenciatura asi lo sefiale, en el periodo escolar durante el cual se
encuentre realizando la(s) Practica(s) o Estancia(s) Profesional(es), o inmediato anterior a su
conclusién.
Salida
= Entregar en tiempo y forma la documentacidn solicitada de registro, seguimiento y terminacion
comprobatoria de la realizacion de la Practica o Estancia Profesional, a través de los formatos
establecidos.
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X.

ACA-09/F0O-001
ACA-09/FO-002
ACA-09/F0O-003
ACA-09/FO-004
ACA-09/FO-005
ACA-09/FO-006
ACA-09/FO-007
ACA-09/FO-016

ACA-09/F0O-017

Xl.

REV.

UNIVERSIDAD DE QUINTANA ROO

Direccion General de Servicios Estudiantiles
Departamento de Becas y Practicas Escolares

Procedimiento: Realizacion de la Practica o Estancia Profesional

Anexos:

Profesional

Control de Cambios:

| RAZON DEL CAMBIO

Primera versién trabajada en forma
colegiada con los homdlogos de las
Unidades Académicas Cozumel, Playa del
Carmen y Cancun

Registro de Practica — Estancia Profesional
Programa de Actividades de Practica Profesional
Reporte Mensual de Practica-
Evaluacién Cualitativa de Practica-Estancia Profesional

Reporte Final de Actividades de Practica-Estancia Profesional

Libro de Gobierno de Constancia de Liberacion de Practica Profesional

Solicitud de Constancia de Liberacidn de Practica Profesional

Solicitud de Emisidn de Cartas de Presentacion Preliminar de Practica o Estancia

Estancia Profesional

Autoevaluacidon de Practica-Estancia Profesional

|  APROBADO POR

Direccion General de
Administracion Escolar

Presentar la documentacidon comprobatoria de la realizacidon con los membretes, sellos y firmas
autégrafas correspondientes.
En el caso de las Licenciaturas en Gestion de Servicios Turisticos, Gestidn del Turismo Alternativo,
y Mercadotecnia y Negocios, que de acuerdo al plan de estudios vigente desarrolla la practica por
bloques, deberan realizar la Practica Profesional por estancia de especializacidn / cortas en un
periodo minimo de 1 mes y maximo de 5 meses, acumulando el minimo de horas estipulado en
cada especializacion / estancia.
Realizar la Practica o Estancia Profesional () por un periodo minimo global de 2 meses y maximo
de 5 afios, acumulando minimo de horas estipulado en el programa educativo.

FECHA

2018, Julio 20

Inclusion de politica relacionada con
los(as) estudiantes que laboren en
instituciones receptoras, cuya actividad se
relaciones con su area de formacion.

Direccidon General de
Administraciéon Escolar

2020, Abril 23

Revisidn y actualizacion del documento,
de acuerdo a la no conformidad menor
sefialada en el informe de Auditoria
Interna de Calidad IAC No. 17 (septiembre
del 2019).

Direccidn General de
Administraciéon Escolar

2020, Abril 23

Revisidn de la Descripcion de Actividades,
y adicion de aclaraciones en aquellas
referentes a los(as) alumnos(as) que ya
recibieron la carta de presentacion
preliminar, y/o entregaron la carta de
aceptacion con anterioridad al Area de
Prdcticas Profesionales.

Direccion General de
Administracién Escolar

2020, Abril 23
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UNIVERSIDAD DE QUINTANA ROO

Direccion General de Servicios Estudiantiles
Departamento de Becas y Practicas Escolares
Procedimiento: Realizacion de la Practica o Estancia Profesional

RAZON DEL CAMBIO APROBADO POR
Clarificacion del uso del formato ACA-
09/FO-002 Programa de Actividades de Direccion General de

3 . . .. L 2020, Diciembre 18
Practica Profesional, en el apartado | Servicios Estudiantiles !
Descripcion de las Actividades.
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