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MANUAL PRACTICAS PROFESIONALES

Introduccidn
De acuerdo al Reglamento General de las Universidades La Salle integrantes del Sistema
Educativo de las Universidades La Salle, Capitulo I, Articulo 20, Las universidades del SEULSA
tienen como finalidad fundamental la formacion integral de sus alumnos mediante la atencién
y estimulo de toda su dimensidn humana para que logren su realizacién plena de acuerdo a lo
estipulado en el Plan de Estudios vigente.

ULSA Cancun entendera por Practicas Profesionales a las actividades realizadas en espacios
internos o externos, fuera de los horarios de clase establecidos con la finalidad de obtener
conocimientos o habilidades requeridas en el Plan de Estudios de las Licenciaturas.

Las licenciaturas que comprenden el Plan de Practicas Profesionales a través del departamento
de “Practicas Profesionales, Seguimiento a Egresados y Bolsa de Trabajo” son las siguientes
(Revisar Anexos):

* Administracion.

¢ Ciencias de la Comunicacion.

* Contaduria.

* Disefio Grafico (a partir del Plan de Estudios 2015.)

* |diomasy Relaciones Publicas.

* Gastronomia.

* Mercadotecnia.
* Administracion de Empresas Turisticas.

Las coordinaciones que seran las responsables de las licenciaturas que deben ejercer el Plan de
Practicas Profesionales sefialado como una asignatura a cursar, de acuerdo al Plan de Estudios,
dichas licenciaturas son las siguientes:

* Arquitectura.

* Psicologia.
* Enfermeria.

e Nutricion.

Las licenciaturas que no cuentan con la realizacién de practicas profesionales son las
siguientes:

* Derecho

* Criminologia y criminalistica.

* Ingenieria Civil.
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Programa de Practicas Profesionales:

A partir del 5to semestre el alumno debe realizar sus practicas profesionales. La
jefatura de Practicas Profesionales dara a conocer el reglamento, objetivos y
especificaciones de las mismas.

La jefatura de Practicas Profesionales realizara la vinculacién con diversas empresas
gue complementen el desarrollo profesional del estudiante al momento de realizar sus
horas de practica.

Cuando el alumno decida iniciar con sus practicas profesionales, deberd informar al
departamento de Practicas Profesionales, con minimo un mes de anticipacion, las
empresas en las que desea practicar, de acuerdo a la cartera de empresas que el
departamento proporcione al estudiante, asi como su Curriculum.

Después de recibir dicha informacién el departamento de Practicas Profesionales
iniciara con el proceso de asignacién, hablando a la empresa dejando conocer que hay
un alumno interesado en realizar sus horas de practica, en caso de haber
disponibilidad de vacante se enviara el Curriculum del estudiante y se hard la gestion
de una entrevista, de caso contrario, se repite el procedimiento en otra empresa.

Ya que la empresa programd la entrevista al alumno, la jefatura de Practicas
Profesionales informara al estudiante la fecha y hora asignada.

La respuesta positiva o negativa de la empresa con respecto a la admisién del alumno
debera de ser notificada al departamento de Practicas Profesionales y este a su vez lo
dard a conocer al estudiante.

Una vez confirmada la aceptacién del alumno por la empresa, el departamento de
Practicas Profesionales realizara una carta de presentacion del estudiante dirigido a la
organizacion. Asimismo se entregaran los formatos de reporte de actividades
(familiarizacién o especializacion, segun el caso), “Formato de evaluacion empresa” y
Reglamento de Practicas Profesionales.

El alumno debe de presentarse con la carta de presentacién elaborada previamente
por el departamento de Practicas Profesionales.

El alumno deberd cumplir con las tareas que le sean asignadas en la empresa de
acuerdo al drea y en congruencia con el programa de practicas profesionales de la
licenciatura.

Al finalizar el total de horas asignadas de practicas profesionales en la empresa, el
alumno tendra un limite de 15 dias para entregar los siguientes documentos:

“Carta de terminacion de practicas”. En hoja membretada de la empresa con firma y
sello de la misma donde incluya nombre, matricula, licenciatura, fecha de inicio y
terminacién de practicas, nimero de horas cubiertas y area donde se realizaron las
practicas.

“Formato de evaluacion empresa”. De acuerdo al formato otorgado por el
departamento de Practicas Profesionales el jefe directo del estudiante debera llenar la
evaluacion de la empresa hacia el alumno al momento de finalizar las practicas.
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* “Reporte de familiarizacion”. El alumno completara el documento de acuerdo al
formato otorgado por el departamento de Practicas Profesionales, en el cual, realizara
una evaluacidn y recomendaciones a la empresa donde realiza sus practicas.

11. Una vez que el alumno haya completado el nimero de horas estipulado en el Plan de
Estudios y haya entregado los documentos solicitados, el departamento de Practicas
Profesionales entregara a la coordinacién y al area de Servicios Escolares la carta de

liberacién de practicas profesionales, guardando una copia de la misma.

12. Se dara como finalizado el proceso de practicas profesionales a aquellos que cumplan
con lo mencionado en el presente documento.

Notas:

> El alumno que no se presente a su entrevista o a la realizacion de su Practica, tendra
una penalizacién administrativa.

Anexos

Fichas de informacidén por Licenciatura con Respecto a sus Practicas Profesionales.
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Licenciaturas

Practicas Profesionales

OBSERVACIONES

Administracién

Hrs. Totales 480
Aplicacién ACTUAL

Periodo de Inicio |A partir de 5semestre. Pueden iniciar antes
Materia NA

Evidencias

Carta de Empresa

Formato evaluacion Empresa Alumno

Formato evaluacién Alumno Empresa "FAMILIARIZACION"

Procedimiento

Los alumnos pueden buscar la empresa por si mismos o dirigirse directamente al
dpto. de practicas. La carta de presentacidn es obligatoria para validar el inicio de
horas.

Seguimiento

Entrega quincenal del reporte de horas realizadas, firmadas por la empresa

Terminacién

Entrega de carta de terminacién original al alumno y a SE

Licenciaturas

Practicas Profesionales

Arquitectura

OBSERVACIONES

Hrs. Totales 96
Aplicacién ACTUAL

Periodo de Inicio |9noy 10mo semestre. NO pueden iniciar antes
Materia Sl Practicas | Practicas Il

Evidencias PI

Carta de Empresa

Entrega de un portafolio con los disefios y trabajos realizados en el despacho.

Procedimiento PI

Los alumnos pueden buscar la empresa por si mismos o dirigirse directamente a
la coordinacidn

Seguimiento Pl

El Coordinador visita a los alumnos en el despacho donde realizan sus practicas.

Evidencias PlI

Carta de Empresa

Entrega de un portafolio con los disefios y trabajos realizados en el despacho de
aplicacion real.

Procedimiento PII

Los alumnos pueden buscar la empresa por si mismos o dirigirse directamente al
dpto. de practicas

Seguimiento PII

El Profesor esta en constante contacto con los alumnos para revisar el avance, se
presentan los resultados al Coordinador en una exposicion al final del semestre

Terminacién

Entrega de carta de terminacién original al alumnoy a SE
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Hrs. Totales

Practicas Profesionales

OBSERVACIONES
400: 80hrs FI - 320 FII.

Aplicacion

2017* Generacién de ingreso en 2015

Periodo de Inicio

Fl: 2do, 3ro y 4to Semestre. Fll: 5to, 6to, 7mo Semestre.

Materia

Sl Fase | Fase Il

Evidencias FI

Entrega de un pequefio reporte.

Procedimiento Fl

Desempefio en medios de la carrera: ULSA Cancun Radio, ULSA Cancin TV, Revista
Horizontal.

Seguimiento Fl

Evidencias FlI

Carta de Empresa

Formato evaluaciéon Empresa Alumno

Formato evaluacién Alumno Empresa "FAMILIARIZACION"

Procedimiento FlI

Los alumnos pueden buscar la empresa por si mismos o dirigirse directamente a
la coordinacion

Seguimiento Fll

El Profesor esta en constante contacto con los alumnos para revisar el avance, se
presentan los resultados al Coordinador en una exposicion al final del semestre

Terminacidn

Entrega de carta de terminacion original al alumnoy a SE

Licenciaturas

Practicas Profesionales

OBSERVACIONES

Hrs. Totales 480
Aplicacion ACTUAL

Periodo de Inicio |A partir de 5 semestre. Pueden iniciar antes
Materia NA

Carta de Empresa

i Evidencias Formato evaluacién Empresa Alumno
4 Contaduria — z
Formato evaluacién Alumno Empresa "FAMILIARIZACION"
Los alumnos pueden buscar la empresa por si mismos o dirigirse directamente al
Procedimiento dpto. de practicas. La carta de presentacién es obligatoria para validar el inicio de
horas.
Seguimiento Entrega quincenal del reporte de horas realizadas, firmadas por la empresa
Terminacion Entrega de carta de terminacion original al alumnoy a SE
i X Practicas Profesionales
No. Licenciaturas
OBSERVACIONES
5 |Criminologia y Criminalistica NA
. . Practicas Profesionales
No. Licenciaturas
OBSERVACIONES
6 |Derecho NA
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Practicas Profesionales

OBSERVACIONES

Hrs. Totales 120
Aplicacion 2017 Generacion de ingreso en 2015
Periodo de Inicio |8vo Semestre

Materia Sl

Evidencias PENDIENTE CON ULSA MEXICO

Procedimiento

Seguimiento

7 Disefio Gréfico
Evidencias =
Procedimiento
Seguimiento
Terminacion Entrega de carta de terminacién original al alumno y a SE
) ) Practicas Profesionales
No. Licenciaturas
OBSERVACIONES
8 |Enfermeria CX

No.

Licenciaturas

Practicas Profesionales

OBSERVACIONES

9 |Ing. Civil

NA

Licenciaturas

Practicas Profesionales

10

Idiomas y Relaciones
Publicas

OBSERVACIONES
Hrs. Totales 480
Aplicacidn ACTUAL
Periodo de Inicio |A partir de 5 semestre. Pueden iniciar antes
Materia NA

Evidencias

Carta de Empresa

Formato evaluacién Empresa Alumno

Formato evaluacién Alumno Empresa "FAMILIARIZACION"

Procedimiento

Los alumnos pueden buscar la empresa por si mismos o dirigirse directamente al
dpto. de practicas. La carta de presentacion es obligatoria para validar el inicio de
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Practicas Profesionales

11

Mercadotecnia

OBSERVACIONES
Hrs. Totales 480
Aplicacion ACTUAL
Periodo de Inicio |A partir de 5 semestre. Pueden iniciar antes
Materia NA

Evidencias

Carta de Empresa

Formato evaluacion Empresa Alumno

Formato evaluacion Alumno Empresa "FAMILIARIZACION"

Procedimiento

Los alumnos pueden buscar la empresa por si mismos o dirigirse directamente al
dpto. de practicas. La carta de presentacion es obligatoria para validar el inicio de
horas.

Seguimiento

Entrega quincenal del reporte de horas realizadas, firmadas por la empresa

Terminacion

Entrega de carta de terminacidn original al alumnoy a SE

Licenciaturas

Practicas Profesionales

OBSERVACIONES
Hrs. Totales 1 mes
Aplicacion ACTUAL
Periodo de Inicio |8vosemestre.
Materia NA
Carta de Empresa
) Evidencias Formato evaluacion Empresa Alumno
12 Gastronomia Formato evaluacion Alumno Empresa "FAMILIARIZACION"
Los alumnos pueden buscar la empresa por si mismos o dirigirse directamente al
Procedimiento dpto. de practicas. La carta de presentacion es obligatoria para validar el inicio de
horas. Cuentas con guia de un Tutor.
Seguimiento Entrega quincenal del reporte de horas realizadas, firmadas por laempresa
Terminacion Entrega de carta de terminacion original al alumnoy a SE
. . Practicas Profesionales
No. Licenciaturas
OBSERVACIONES
12 |Nutricion CX
. . Practicas Profesionales
No. Licenciaturas
OBSERVACIONES
13 | Psicologia CX
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Practicas Profesionales

Licenciaturas

OBSERVACIONES

Hrs. Totales 1600
Aplicacién ACTUAL
Periodo de Inicio |A partir de 5 semestre. Pueden iniciar antes
Materia NA

Carta de Empresa
Evidencias Formato evaluacién Empresa Alumno

Formato evaluacion Alumno Empresa "FAMILIARIZACION"

Carta de Empresa

14 Turismo Formato evaluacién Empresa Alumno

Evidencias Formato evaluacién Alumno Empresa ESPECIALIZACION. Los alumnos bajo la
asesoria de un profesor entregan un trabajo ejecutivo haciendo un analisis de la
empresa. El asesor decide si el alumno aprueba o no.

Los alumnos pueden buscar la empresa por si mismos o dirigirse directamente al
Procedimiento dpto. de practicas. La carta de presentacion es obligatoria para validar el inicio de
horas.

Seguimiento Entrega quincenal del reporte de horas realizadas, firmadas por la empresa
Terminacion Entrega de carta de terminacién original al alumnoy a SE




