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REGLAMENTO DE PRACTICAS PROFESIONALES

CAPiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto regular la realizacién de las practicas
profesionales en empresas o instituciones del sector publico o privado por parte de las y
los alumnos que cursan estudios de Profesional Asociado o Licenciatura en la Universidad
Auténoma del Estado de Quintana Roo, en los casos que asi lo establezca el programa educativo
correspondiente.

Sus disposiciones son de observancia general y de aplicacion obligatoria.

Articulo 2. Para los efectos del presente Reglamento se entiende por practica profesional la
experiencia didactica que realiza la o el alumno en el ambito laboral que le permite conocer las
caracteristicas del sector productivo, publico o privado.

Articulo 3. Las y los alumnos podran realizar practicas profesionales en las empresas o
instituciones del sector publico o privado en donde desarrollen y apliquen los conocimientos
adquiridos dentro de su area de formacién profesional.

Articulo 4. Las practicas profesionales tendran como objetivos:

l. Vincularalasylosalumnos que cursan programas educativos enlos niveles de Profesional
Asociadoy Licenciatura con el sector productivoy con el objeto de propiciar experiencias
Utiles para su futura integracién en el mundo laboral;

[l.  Contribuir a la formacién de recursos humanos capaces de desempenar cualquier tarea
relacionada con el programa educativo que cursan a través de la aplicacidon conjunta de
los conocimientos y habilidades adquiridos durante sus estudios con sus experiencias en
el ambito laboral;

[ll.  Fomentar en los futuros profesionistas, el sentido de la responsabilidad y disciplina en el
ambito profesional;

IV.  Proporcionaralasy losalumnos las bases necesarias para su futuro desarrollo profesional;
y

V.  Proporcionar a las y los alumnos experiencias en un ambiente de trabajo real dentro de
las empresas, especificamente en las areas de formacién profesional de los programas
educativos en las que estén inscritos que les permitan aplicar los conocimientos
adquiridos.
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CAPiTULO Il
DEL INGRESO

Articulo 5. Para ingresar al Programa de Practicas Profesionales en una empresa o institucién
del sector publico o privado, las y los alumnos deberan haber cubierto el nUmero de créditos
establecidos en los programas educativos correspondientes.

Para el caso de los programas educativos del area de la salud, serd en concordancia con lo
establecido por la normatividad vigente en las Normas Oficiales Mexicanas del Sistema
Nacional de Salud.

Articulo 6. Las y los alumnos podran ingresar al Programa de Practicas Profesionales en
cualquiera de los periodos segun lo establezca el programa educativo correspondiente.

La comisiénde practicas profesionales establecera los criterios, requisitos y procedimientos para
el registro por parte de lasy los alumnos ante el drea responsable de las practicas profesionales,
asi como de los mecanismos para su difusion.

Articulo 7. Las practicas profesionales deberan realizarse por un periodo no menor de dos
meses. Su duracién en horas no podra ser menor a 200 horas.

Articulo 8. El horario de las practicas profesionales sera el que se establezca de comun acuerdo
entre la Institucion receptora y la o el alumno.

Articulo 9. Cuando la o el alumno labore en una empresa o institucion del sector publico o
privado, cuya actividad se relacione con su area de formacién profesional podra realizar su
practica profesional dentro de la misma, previo analisis y autorizacién del tutor académico, sin
que puedan ser retroactivas las horas necesarias para la acreditacién de la practica.

La oelalumnodebera acreditar una antigliedad minima de un ano, horario, puestoy actividades
que desempena con la documentacion que la Universidad sefale para tal efecto. No se requiere
ningun tipo de convenio, cuidando que se realice el procedimiento de registro y término para
la validez de su practica.

CapriTuLo Il
DE LA REALIZACI()N DE LAS PRACTICAS PROFESIONALES

Articulo 10. Para iniciar su practica profesional, la o el alumno debera registrar el plan de
actividades ante la Academia que corresponda, previa autorizacion por la o el tutor académico.
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REGLAMENTO DE PRACTICAS PROFESIONALES

La o el alumno debera entregar para su registro al area encargada de administrar el
Programa de Practicas Profesionales, el plan de actividades autorizado en el cual se incluiran al
menos los elementos siguientes:

l. Datos generales de la 0 el alumno;
[l.  Datos generales de la empresa o institucidén en la que efectuara la practica profesional;
[II. Periodo de realizacion;
IV. Actividades a realizar;
V.  Horas a cubrir en cada area o departamento, asi como horas totales;
VI. Nombrey firma de la o el alumno;
VIl. Nombrey firma de la jefa o el jefe inmediato de la empresa o institucién; y
VIIl. Nombrey firma de la o el tutor académico;
Asimismo, debera anexar copia del carnet del seguro facultativo.
El plan de actividades se entregard en el formato que para tal efecto establezca la Universidad.

La o el alumno durante su practica profesional debera entregar reportes mensuales
para su revisidén y seguimiento, dentro de los siete dias habiles siguientes después de haber
concluido el mes correspondiente.

Los reportes parciales y finales se elaboraran en los términos y con la informacion
que establezca la Universidad en los formatos correspondientes y se entregaran en el area
encargada de administrar el Programa de Practicas Profesionales.

El reporte final de las practicas profesionales sera individual y contendra, al menos lo siguiente:
l. Datos generales y matricula de la o el prestador;
[I.  Lugary periodo de realizacion;
[ll.  Divisién a la que se encuentra adscrito la o el prestador;
IV. Programa educativo que cursa o haya cursado;

V.  Nombre de la empresa o institucién del sector publico o privado donde realizé la practica
profesional;

VI. Nombre de la o el tutor responsable;
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VII. Introduccién;

VIIl. Objetivos generales y especificos;
IX. Actividades realizadas;y

X.  Conclusiones.

Al término de la practica profesional la o el alumno debera entregar el reporte final
a la o al tutor académico para el registro de su calificacion, a mas tardar dentro de los diez dias
habiles después de haberla concluido, salvo causa debidamente justificada.

Para la expedicion de la carta de liberacién correspondiente, la o el alumno debera de entregar
al area que administra la practica profesional, el reporte final debidamente avalado por la o
el tutor académico y la carta de terminacion expedida por la empresa o institucion del sector
publico o privado, donde se llevé a cabo la practica.

Sonderechosdelasylosalumnosdurante el desarrollo de las practicas profesionales:
l. Gozar del seguro facultativo conforme a las disposiciones aplicables;
[I.  Contar con una o un tutor durante la realizacion de las practicas profesionales;

[ll. Contar con el apoyo administrativo y académico en lo concerniente al tramite o
documentacion de caracter institucional requerida para la solicitud, realizacion y
culminacion de las practicas;

IV. Solicitar que se le consideren como practica profesional las actividades que desempene
en una empresa o institucién del sector publico o privado, donde labore siempre que
aquéllas se relacionen con su area de formacion profesional y previa autorizacion de la
Academia correspondiente;

V. Recibir la informacién necesaria para conocer la normatividad, los procedimientos y
requerimientos necesarios para la realizacién de las practicas;

VI. Contar con las condiciones de seguridad e higiene, durante el desarrollo de la practica
profesional.

VIl. Recibir,apoyoecondmicooenespeciedurante larealizacidnde las practicas profesionales
cuando asi lo establezca el convenio respectivo; y

VIII. Recibir la constancia de realizacion de la practica profesional.

Son obligaciones de las y los alumnos durante el desarrollo de las practicas
profesionales:
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REGLAMENTO DE PRACTICAS PROFESIONALES

Cumplir con las obligaciones inherentes al periodo escolar que curse, durante el tiempo
que realice la practica profesional, sin detrimento de su rendimiento escolar;

[l.  Actuar con responsabilidad, madurez, profesionalismo, puntualidad y disciplina en
nombre propio y de la Universidad;

[ll.  Cumplir con las actividades y normas establecidas por parte de la empresa o institucion
del sector publico o privado donde le corresponda realizar su practica profesional;

IV.  Guardarconfidencialidad respecto de lainformaciéon propiedad delaempresayadquirida
durante la prestacion de su practica profesional;

V.  Cumplir con el horario de practicas profesionales acordado con la empresa o institucion
del sector publico o privado; y

VI. Informar por escrito al area encargada sobre cualquier anomalia que se suscite durante
su practica profesional en la empresa o institucion del sector publico o privado.

CAPITULO IV
DE LA EVALUACION

Articulo 17. En las practicas profesionales, la o el tutor académico respectivo realizara
evaluaciones a los alumnos las cuales tienen por objeto:

l. Verificar el cumplimiento de los objetivos de la practica profesional; y

Il.  Conocer el grado de eficiencia en el desempefio de las funciones que se les hayan
asignado.

Articulo 18. Las evaluaciones se realizaran al término de la practica profesional por la empresa o
institucion del sector publico o privado a través de la jefa o el jefe inmediato y por la Universidad
a través de la o el tutor, encargado de supervisar la practica profesional. Estas evaluaciones se
realizardn de forma cualitativa e integral y consideraran el reporte final.

Articulo 19. La acreditacién de las practicas profesionales sera responsabilidad de las empresas
o instituciones del sector publico o privado participantes y de la Universidad, conforme a los
compromisos que se contraigan en los convenios respectivos. Las y los alumnos que cumplan
con los requisitos establecidos en el articulo 9 no requieren ningun tipo de convenio.

Articulo 20. La Universidad determinara para efectos de la evaluacién de las practicas
profesionales, el formato y su contenido.
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CAPITULO V
DE LAS Y LOS TUTORES

Articulo 21. Las y los tutores tendran como funciones las siguientes:

VL.

Asesorar a la o al alumno en relacién con las alternativas y expectativas que representen
las diversas ofertas de practicas profesionales;

Asesorar alaoalalumno en larealizacion del plan de actividades individual de la practica
profesional;

Supervisar el desempeno académico de las y los alumnos durante el periodo en el que
realicen la practica profesional;

Exhortar la o al alumno para mejorar la calidad y eficiencia de la labor que desempena
dentro y fuera de la Universidad durante la practica profesional;

Llevar el registro de las actividades inherentes a la practica profesional realizadas por las
y los alumnos que les hayan sido asignados; y

Evaluar la practica profesional realizada por las y los alumnos.

CAPITULO VI

DE LAS FALTAS

Articulo 22. Se consideran faltas de las y los alumnos que participan en practicas profesionales
las siguientes:

VL.

Tener mas de cinco inasistencias injustificadas durante el periodo de la practica;
Abandonar las actividades;

Incumplir las obligaciones contraidas con la empresa o institucion del sector publico o
privado;

Incumplir con la entrega de los reportes mensuales o finales, en la forma y términos
establecidos para ello;

Realizar actividades ajenas a las previstas durante la practica;

Incumplir cualquiera de las obligaciones sefialadas en el convenio o en el presente
Reglamento.
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Articulo 23. Las faltas sefaladas en el articulo anterior, segln su gravedad, daran lugar a la
aplicacion de las medidas siguientes:

l. Amonestacion verbal o escrita;
[I.  No acreditacion de la practica profesional.

Articulo 24. Las medidas sefaladas en las fracciones Il y Ill del articulo anterior seran aplicadas
por la personatitular de la Direccion de Divisidon correspondiente, previo analisisy dictaminacion
de al o el tutor académico respectivo o por el area encargada de administrar las practicas
profesionales.

CAPiTULO VII
DE LOS CONVENIOS

Articulo 25. La Universidad celebrara convenios para la realizacién de las practicas profesionales
con instituciones publicas y privadas. En los convenios se estableceran los compromisos,
conforme a las disposiciones del presente Reglamento y a los lineamientos establecidos para
ello.

Articulo 26. Los convenios contendran al menos, los elementos siguientes:
l. El objeto del convenio;

Il. Las condiciones y lineamientos bajo los cuales se realizara las practicas del alumnado
acordado entre las partes;

lll. Los apoyos econdmicosy en especie, en su caso;
IV. Lavigencia del convenio;
V. Los demds compromisos de las partes; y

VI. Lasfirmas de los representantes legales de las partes.

TRANSITORIOS

Primero. El presente Reglamento fue aprobado por el Consejo Universitario en la sesién
extraordinaria de fecha veintiuno de mayo del ano dos mil catorce y entrara en vigor al dia
siguiente de su publicacién en la pagina electrénica de la universidad.
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Segundo. Se derogan todas las disposiciones o acuerdos que se opongan al presente
Reglamento.

Tercero. Para los programas educativos que a la entrada en vigor del presente reglamento aun
no tengan incorporado en los planes de estudio la Practica Profesional como asignatura, la
entrega del reporte final sefalado en el articulo 14 del presente instrumento, se entregara en
los mismos plazos al area encargada de la administracién de la practica profesional.

Cuarto. El presente reglamento esde observanciaobligatoriay sera aplicable paralos programas
académicos que contemplen en el plan de estudios la practica profesional, aun cuando se le
denomine internado, estancias profesionales o residencias profesionales.

Quinto. Para unificar criterios, requisitos, formatos y procedimientos relacionados con la
Practica Profesional y sean aplicables a toda la comunidad universitaria, el Rector conformara
el comité de Practica Profesional.

Sexto. Quienes se encuentren realizando practicas profesionales a la fecha de entrada en vigor
del presente Reglamento, las concluiran conforme a las disposiciones anteriores aplicables.

ARTICULOS TRANSITORIOS, REFORMA 2020
Reforma aprobada por el consejo Universitario el 31 de enero de 2020

Primero. La reforma al Reglamento de Practicas Profesionales fue aprobada por el H. Consejo
Universitario en su sesion ordinaria de fecha 31 de enero de 2020 y entraran en vigor al dia
siguiente de su aprobacion.

Segundo. Se reforman los articulos 9y 19 del Reglamento de Practicas Profesionales aprobados
el 31 de enero de 2020.

Tercero. Se derogas todas las disposiciones que se opongan a la presente reforma.

TRANSITORIOS
ARMONIZACION, 2023

Unico. El presente Reglamento armonizado entrara en vigor un dia después de la publicacién
en la pagina oficial de la Universidad Autonoma del Estado de Quintana Roo.
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