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]USTIFICACION Y DENOMINACION DEL REGLAMENTO

Desde sus inicios la Universidad de Quintana Roo contaba con diversas
licenciaturas en las que no se consideraba necesaria la realizacion de las practicas
profesionales. No obstante, por requerimiento de algunos programas educativos
de Profesional Asociado (nivel 5) que se incorporaron a la oferta educativa y tenian
incluida dentro del mapa curricular a la practica profesional, paulatinamente
hubo la necesidad de implementarla en otros programas del mismo nivel y en
algunas licenciaturas, por recomendacioén surgida de evaluaciones externas.

Adicionalmente no existia una forma homologada en cuanto a sus propésitos,
las horas que se iban emplear en su realizacién; el momento idéneo durante la
trayectoria del alumno en que deben realizarse, las empresas o sitios publicos
o privados que podrian permitir la vinculacién con la Universidad para dichos
efectos y, en general, la forma en que se desarrollaria. Considerando lo anterior,
para regularlas en forma homogénea en los programas educativos donde éstas se
exigen; otorgar certeza a los alumnos que deben cumplir con ellas; y determinar
las condiciones en que se realizaran en las empresas o instituciones del sector
publico o privado, fue necesario establecer las disposiciones reglamentarias
que fijan las directrices para realizarlas y orientan las acciones de cada una
de las divisiones académicas que dentro de sus programas educativos las han
incorporado. La justificacién para regular las practicas profesionales determiné
la denominacién del reglamento.

AMBITOS DE VALIDEZ

Para identificar previamente los contenidos del reglamento y los sujetos a los cuales se
dirige, el dmbito material se limité a las normas que tienen que ver con todas las fases
por las que debe atravesar el alumno para llevar a cabo las practicas y todos los hechos o
acciones que ocurren durante el desarrollo de las mismas; desde que ingresa al programa
de précticas profesionales y hasta que recibe la constancia de realizacion de las mismas.

El ambito personal abarca a los alumnos cuyo conjunto de conductas durante la
realizacion de las practicas son motivo de regulacion; se mencionan a las empresas o
instituciones del sector publico o privado, donde se llevan a cabo; a los tutores que
se encargan de asesorar al alumno en relacion con las diversas ofertas de practicas
profesionales; supervisar su desempefio durante el periodo que abarca; impulsar al
alumno en la forma como se desempena durante la practica profesional; llevar el registro
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de todas las actividades que lleva a cabo, a través de los reportes mensuales y final vy,
en general, ofrecer un acompafamiento durante el desarrollo de las mismas. Asimismo,
orienta la intervencion de las dependencias que intervienen en la organizacion,
administracion y supervision del Programa de Practicas Profesionales a nivel institucional.

El ambito espacial se delimita por las instalaciones de la Universidad en donde rigen
y son obligatorias sus normas e incluso, abarca todos aquellos espacios en donde la
Universidad autoriza las practicas profesionales.

El ambito temporal se refiere al tiempo durante el cual sus disposiciones estan vigentes
hasta que el Consejo Universitario decida su abrogacién, modificacién o derogacion.

ESTRUCTURA Y CONTENIDO DEL REGLAMENTO

El Reglamento se integra de siete capitulos: Disposiciones Generales; Del Ingreso; De
la Realizacion de las Practicas Profesionales; De la Evaluacién; De los Tutores; De las
Faltas; De los Convenios; y articulos Transitorios. Su contenido responde a una necesidad
institucional y como se sefiala arriba, se integré con disposiciones que de manera logica
y secuencial conducen al alumno durante la realizacién de su practica profesional,
desde el inicio hasta su conclusion.

Las prdcticas profesionales se conciben en la Universidad como espacios con
propositos formativos vinculados directamente al ejercicio de la profesién que permiten
al alumno adentrarse en el ambito laboral y conocer las caracteristicas del sector
productivo. Generalmente se ubican en las areas que los programas educativos prevén
como de formacion profesional con el objeto de que el alumno, al iniciarlas, cuente con
los elementos tedricos suficientes para la adecuada realizacién de las practicas.

Asimismo, las practicas profesionales forman parte del proceso de aprendizaje;
permiten el logro de las competencias definidas en el perfil de egreso y posibilitan a
la Universidad la vinculacién social con empresas o instituciones del sector publico o
privado, a la vez que dicha interaccién le permite corregir, reorientar o modificar, en su
caso, las estrategias de aprendizaje.

Se espera, que con la ordenacién de las diferentes actividades que el alumno debe
llevar a cabo a través de su plan de actividades, para la realizacién de sus practicas
profesionales, conforme se establece en el presente Reglamento, se establezca una ruta
clara que permita entre otras finalidades:

Alcanzar el mejor desarrollo de las practicas y la mejora en su administracion.
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Elaborar los programas de estas actividades de acuerdo con las necesidades de cada
opcion formativa y, en su caso, corregir, reorientar o modificar acciones que contribuyan
a su mejora.

Promover la vinculacion de la Universidad con empresas o instituciones del sector
publico o privado a través de acuerdos y convenios que en diferentes dmbitos de
intervencion de cada profesion, posibiliten las practicas profesionales de los alumnos de
la Universidad de Quintana Roo.
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Carituro |
DISPOSICIONES GENERALES

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

Sus disposiciones son de observancia general y de aplicacién obligatoria.

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

Articulo 3. Los alumnos podran realizar practicas profesionales en las empresas
o instituciones del sector puiblico o privado en donde desarrollen y apliquen los
conocimientos adquiridos dentro de su drea de formacion profesional.

Articulo 4. Las practicas profesionales tendrdn como objetivos:

[.  Vincular a los alumnos que cursan programas educativos en los niveles de
Profesional Asociado y Licenciatura con el sector productivo y con el objeto de
propiciar experiencias Utiles para su futura integracién en el mundo laboral;

[I.  Contribuir a la formacién de recursos humanos capaces de desempefiar cualquier
tarea relacionada con el programa educativo que cursan a través de la aplicacion
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 dmbito profesional;

IV. Proporcionar a los alumnos las bases necesarias para su futuro desarrollo
profesional;

V. Proporcionar a 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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Carituro Il
DEL INGRESO

Articulo 5. Para ingresar al Programa de Practicas Profesionales en una empresa o
institucion del sector pdblico o privado, los alumnos deberan haber cubierto el ndmero
de créditos establecidos en los programas educativos correspondientes.

Para el caso de los programas educativos del drea 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. Los alumnos podran ingresar al Programa de Practicas Profesionales en
cualquiera de los periodos segtn lo establezca el programa educativo correspondiente.

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

Articulo 7. Las practicas profesionales deberan realizarse por un periodo no menor de
dos meses. Su duracion en horas no podrd 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 el alumno.

Articulo 9. Cuando el alumno labore en una empresa o institucién del sector piblico o
privado, cuya actividad se relacione con su drea de formacién profesional podra realizar
su practica profesional dentro de la misma, previo andlisis y autorizacion del tutor
académico.

El alumno debera acreditar una antigliedad minima de un afio, horario, puesto y
actividades que desempefia con la documentacion que la Universidad sefiale para tal
efecto.
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Carituro HI
DE LA REALIZACION DE LAS PRACTICAS PROFESIONALES

Articulo 10. Para iniciar su practica profesional, el alumno debera registrar el plan
de actividades ante la Academia que corresponda, previa autorizacién por el tutor
académico.

Articulo 11. El alumno deberd 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:

[.  Datos generales del alumno;

[l. Datos generales de la empresa o institucion en la que efectuard la practica
profesional;

Ill. Periodo de realizacion;
IV. Actividades a realizar;
V. Horas a cubrir en cada area o departamento, asi como horas totales;
VI. Nombre y firma del alumno;
VII. Nombre y firma del jefe inmediato de la empresa o institucion;
VIIl.  Nombre y firma del tutor académico; y
Asimismo, debera anexar copia del carnet del seguro facultativo.

El plan de actividades se entregara en el formato que para tal efecto establezca la
Universidad.

Articulo 12. El alumno durante su practica profesional deberd entregar reportes
mensuales para su revision y seguimiento, dentro de los siete dias habiles siguientes
después de haber concluido el mes correspondiente.

Articulo 13. Los reportes parciales y finales se elaboraran en los términos y con
la informacién 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 serd individual y contendrd, al menos lo
siguiente:
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I. Datos generales y matricula del prestador;

Il.  Lugary periodo de realizacion;

IIl. Division a la que se encuentra adscrito el prestador;
IV. Programa educativo que cursa o haya cursado;

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

VI. Nombre del tutor responsable;
VII. Introduccion;

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

X. Conclusiones.

Articulo 14. Al término de la practica profesional el alumno debera entregar el reporte
final al tutor académico para el registro de su calificacién, 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, el alumno debera de
entregar al drea que administra la practica profesional, el reporte final debidamente
avalado por 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.

Articulo 15. Son derechos de los alumnos durante el desarrollo de las practicas
profesionales:

I.  Gozar del seguro facultativo conforme a las disposiciones aplicables;
II.  Contar con un tutor durante la realizacién de las practicas profesionales;

IIl. Contar con el apoyo administrativo y académico en lo concerniente al tramite o
documentacion de cardcter institucional requerida para la solicitud, realizacion y
culminacién de las practicas;

IV. Solicitar que se le consideren como practica profesional las actividades que
desempefe en una empresa o institucion del sector piblico o privado, donde
labore siempre que aquéllas se relacionen con su drea de formacién profesional y
previa autorizacion de la Academia correspondiente;
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V.

VI.

Vi

Recibir la informacion necesaria para conocer la normatividad, los procedimientos
y requerimientos necesarios para la realizacion de las practicas;

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

. Recibir, apoyo econémico o en especie durante la realizaciéon de las practicas

profesionales cuando asi lo establezca el convenio respectivo;

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

Articulo 16. Son obligaciones de los alumnos durante el desarrollo de las practicas
profesionales:

[I.

VI.

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

Actuar con responsabilidad, madurez, profesionalismo, puntualidad y disciplina
en nombre propio y de la Universidad de Quintana Roo;

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;

Guardar confidencialidad respecto de la informacién propiedad de la empresa y
adquirida durante la prestacion de su practica profesional;

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

Informar por escrito al drea 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 prdacticas profesionales, el tutor académico respectivo realizara

evaluaciones a los alumnos las cuales tienen por objeto:

Verificar el cumplimiento de los objetivos de la practica profesional;
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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 del jefe inmediato y por
la Universidad a través del tutor, encargado de supervisar la practica profesional. Estas
evaluaciones se realizaran de forma cualitativa e integral y consideraran el reporte final.

Articulo 19. La acreditacion de las practicas profesionales sera responsabilidad de las
empresas o instituciones del sector ptblico o privado participantes y de la Universidad,
conforme a los compromisos que se contraigan en los convenios respectivos.

Articulo 20. La Universidad determinard para efectos de la evaluacién de las practicas
profesionales, el formato y su contenido.

CAPITULOV
DE LOS TUTORES
Articulo 21. Los tutores tendran como funciones las siguientes:

I. Asesorar al alumno en relacién con las alternativas y expectativas que representen
las diversas ofertas de practicas profesionales;

II. Asesorar al alumno en la realizacién del plan de actividades individual de la
practica profesional;

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

IV. Exhortar al alumno para mejorar la calidad y eficiencia de la labor que desempefa
dentro y fuera de la Universidad durante la practica profesional;

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

VI. Evaluar la practica profesional realizada por los alumnos.
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CAPITULO VI
DE LAS FALTAS

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

[.  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; y

Incumplir cualquiera de las obligaciones senaladas en el convenio o en el presente
Reglamento.

Articulo 23. Las faltas sefialadas en el articulo anterior, segtin su gravedad, daran lugar a
la aplicacion de las medidas siguientes:

. Amonestacién verbal o escrita;
Il. No acreditacién de la préctica profesional.

Articulo 24. Las medidas sefaladas en las fracciones Il y Il del articulo anterior seran
aplicadas por el Director de Division correspondiente, previo andlisis y dictaminacion
del tutor académico respectivo o por el drea encargada de administrar las practicas
profesionales.

Carituro VII
DE LOS CONVENIOS

Articulo 25. La Universidad celebrard 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 Reglamentoy a los lineamientos
establecidos para ello.
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Articulo 26. Los convenios contendran al menos, los elementos siguientes:
I. El objeto del convenio;

Il. Las condiciones y lineamientos bajo los cuales se realizara la practica del alumno
acordados entre las partes;

lll. Los apoyos econémicos y en especie, en su caso;
IV. La vigencia del convenio;
V. Los demas compromisos de las partes; y

Las firmas de los representantes legales de las partes.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento fue aprobado por el Consejo Universitario en la
sesion extraordinaria de fecha veintiuno de Mayo del ano dos mil catorce y entrard en
vigor al dia siguiente de su publicacion en la pagina electrénica de la universidad.

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 administracion
de la practica profesional.

CUARTO. El presente reglamento es de observancia obligatoria y sera aplicable para los
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.
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