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INTRODUCCION

La Universidad Veracruzana con firmeza clara de formar profesionistas con un
alto grado de compromiso, comportamiento ético, a través dela vinculacion
efectiva con los sectores social y productivo, transmite este concepto en todas
sus Facultades, requerimiento que se fortalece a través de larealizacion de
practicas profesionales en los diversos programas educativos queen ella se
ofrece.

Para la Facultad de Administracion es fundamental que se lleven a cabo
acciones que contribuyan a generar esa sinergia entre los estudiantes, los
empleadores y la misma sociedad por ello cuatro de sus programas educativos
se sustentan en ello, estableciendo dentro de sus Experiencias Educativas
practicas en diversos sectores a fin de fortalecer el trabajo en las aulas.

El objetivo principal de las EE de Préacticas es que el estudiante cumpla con un
programa de practicas dentro de una empresa para estar en contacto y
reconocer de primera mano la realidad laboral. Afianzar su formacion académica
y profesional. Que le permita al estudiante conocer, por la observacion y
experiencia, el funcionamiento de las empresas, incorporando asi valor
agregado a su formacion e insercion profesional.

Lo anterior permite asegurar la aplicacion de los saberes teoricos, asi como el
desarrollo de saberes heuristicos y axioldgicos relacionados con la operacion,
mision y visidon de la empresa de eleccion del estudiante.

La practica suele constituirse como el primer paso de un estudiante en el
mercado laboral. Se trata de una etapa que combina cuestiones tipicas de un
empleo (la necesidad de alcanzar un cierto grado de productividad, la obligacién
de acatar las 6rdenes de un superior, etc.) con elementos mas vinculados a la
formacion y al aprendizaje.

Las préacticas profesionales son los peldafios encaminados a fortalecer la
trayectoria profesional de los estudiantes, les permitirAn confrontar sus
expectativas frente a la carrera que seleccionaron, medir la realidad de la visién
laboral y empezar a generar contactos, vinculos o relaciones, para fortalecer su
esquema de vida y lograr consolidar su vida profesional.
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DISPOSICIONES GENERALES

e Elestudiante debera estar dado de alta al seguro facultativo u otro, ya que
es un requisito que solicitan las empresas para aceptar practicantes.

e El periodo de practica debe asumirse con responsabilidad por ello se
recomienda mostrar formas de comportamiento alineados con los valores
institucionales, que incluya respeto a las personas, a los recursos de la
organizacion, conservar el secreto profesional aplicando la ética en todo
momento dentro y fuera de la empresa.

e El seguimiento del cumplimiento y desempefio de la practica de cada
estudiante en la empresa por parte del docente de las EE de Practicas
puede ser via telefénica, correo electrénico o con una visita personal para
generar un reporte interno.

e Por ninguna razén los alumnos podran realizar actividades ajenas al
objetivo de las practicas ni fuera de la empresa en la cual se encuentran
practicando. Los practicantes no estdn autorizados a manejar efectivo,
documentos, ni vehiculos de la empresa.

e Elnombre de la empresa que aparezca en la carta de aceptacion, debera
ser el mismo al de la carta de liberacion.

e La presentacion de una carta de liberacion de practica sin que se hayan
realizado efectivamente, hacen al estudiante acreedor de una sancion.

¢ No se podran llevar a cabo practica en empresas de familiares.

e Los docentes de las EE de Précticas, tienen la facultad de anular la
practica de un alumno en los siguientes casos: Cuando abandone el
programa de practica sin avisar y la empresa lo reporte por mal
comportamiento durante su periodo como practicante; asi mismo en caso
de falsificacién en la documentacion presentada.

e Cada alumno debera cumplir con la entrega oportuna de evidencias al
docente de las EE de Practicas, segun calendario. Los detalles del
cumplimiento de las actividades estan definidos en el plan de clase.

e Es un derecho del estudiante conservar el original de la carta de
culminacién de practica y de la evaluacion que la empresa le extienda.

e Las EE de Practicas son cursativas (no se permiten examen
extraordinario).

e Si el alumno tuviese problemas con la empresa donde realiza su practica
debera notificar al responsable de la EE en todo momento.
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o El estudiante se apegara al reglamento interno de la empresa en cuanto
a conducta, limite de retardos, faltas permitidas y motivos de suspension
del Programa de Practica. Asi mismo debera considerar que la ausencia
sin previo aviso a la empresa, en muchos casos es motivo de suspension
del programa de préctica.

Figura 1. Proceso de précticas
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MODALIDADES

El espacio territorial donde se pueden realizar las practicas puede ser dentro de
la localidad y fuera de ella.

e Practicas enlalocalidad durante el semestre

o Estas pueden realizarse en el sector privado y en el sector publico.
En caso de ser una empresa del sector privado, es necesario que
esta sea orientada a la vocacion de cada programa educativo. En
el sector publico, la condicidbn sera que el lugar cuente con
vocacion de cada programa educativo.

o El alumno debera seleccionar el establecimiento y gestionar su
aceptacion como practicante, esto incluye solicitar a la institucion
su carta de presentacion a la empresa.

o El alumno debera registrar la documentacion digitalizada
completa al inicio del semestre: 1) carta de presentacion donde
realizara su practica. 2) El formato de control de précticas. 3)
Carta de autorizacion y exclusion de responsabilidades firmado
por padre/tutor. Con nimero de seguro facultativo, IMSS u otro
vigente. 4) Copia de la credencial del INE del padre o tutor. En
cuanto la reciba de parte de la empresa, 5) carta de aceptacion.
El profesor a cargo de la EE les proporcionard a los alumnos una
liga para subir esta informacion.

o Iniciado el curso, el docente socializara el Programa de estudios y
el Plan de Clase. El cual incluira: nUmero de sesiones y fechas, las
actividades a reportar, evidencias, fecha limite para entrega de la
carta de aceptacion de una empresa para realizar un programa
de practica por 260 o 240 horas, segun corresponda al Programa
Educativo.

o El alumno tendra maximo 20 dias hébiles iniciado el semestre,
para solicitar la carta de presentacion, con los datos completos del
contacto en la empresa (titulo, nombre completo, cargo y nombre
completo de la empresa).
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o El horario para cumplir con el periodo de practicas puede ser por
la mafiana, por la tarde o en fines de semana, respetando el horario
de clases. Dicho horario sera determinado por el propio alumno
con base en su carga académica y los requerimientos de la
empresa seleccionada.

o La condicion para acreditar las EE de préacticas es haber asistido
al 80% de las reuniones, entregado al menos el 80% de las
evidencias en tiempo y forma.
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Practicas inter-semestrales en la localidad

Estas pueden realizarse en el sector privado y en el sector
publico. En caso de ser una empresa del sector privado, es
necesario que esta sea orientada a la vocacion de cada programa
educativo. En el sector publico, la condicion sera que el lugar
cuente con vocacion de cada programa educativo.

El alumno debera seleccionar el establecimiento y gestionar su
aceptacion como practicante, esto incluye solicitar a la institucion
su carta de presentacién a la empresa previo al periodo de
practicas solicitado.

El jefe de carrera junto con el docente titular socializara el
programa de estudios y la estructura de los requerimientos para
realizar el programa de practica por 260 o 240 horas, segun
corresponda al Programa Educativo.

El alumno debera registrar la documentacion digitalizada
completa al inicio del semestre: 1) carta de presentacion donde
realizara su practica. 2) El formato de control de précticas. 3)
Carta de autorizacién y exclusién de responsabilidades firmado
por padre/tutor. Con niumero de seguro facultativo, IMSS u otro
vigente. 4) Copia de la credencial del INE del padre o tutor. En
cuanto la reciba de parte de la empresa, 5) carta de aceptacion.
El profesor a cargo de la EE les proporcionaré a los alumnos una
liga para subir esta informacion.

El horario para cumplir con el periodo de préacticas seré
determinado por el propio alumno de acuerdo con sus intereses y
necesidades de la empresa, respetando los tiempos estipulados
para evaluacion por parte del profesor a cargo de la experiencia
educativa.

La condicion para acreditar las EE de Practicas es haber asistido
al 80% de las reuniones, entregado al menos el 80% de las
evidencias en tiempo y forma.
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Practicas inter-semestrales fuera de la localidad

Estas pueden realizarse en el sector privado y en el sector
publico. En caso de ser una empresa del sector privado, es
necesario que esta sea orientada en vocacién de cada plan
educativo. En el sector publico, la condicidn sera que el lugar sea
orientado en vocacion de cada plan educativo.

El alumno debera seleccionar el establecimiento y gestionar su
aceptacion como practicante, esto incluye solicitar a la institucion
su carta de presentacion a la empresa. También debera
considerar que algunas empresas e instituciones requieren
estancias por un tiempo determinado que normalmente superan
las 260 o 240 horas que establece el Programa de Estudios de
las EE de Précticas, por lo cual el estudiante que acepta esta
condicion, estd comprometido a cumplir los tiempos acordados.

Para poder acreditar las practicas en periodo intersemestral fuera
del estado de Veracruz, el alumno debera haber aprobado en
caracter ordinario el 100% de las EE correspondientes al periodo
que esta cursando.

El alumno deberd registrar la documentacion digitalizada
completa al inicio del semestre: 1) carta de presentacion donde
realizara su practica. 2) El formato de control de practicas. 3)
Carta de autorizacién y exclusién de responsabilidades firmado
por padre/tutor. Con numero de seguro facultativo, IMSS u otro
vigente. 4) Copia de la credencial del INE del padre o tutor. En
cuanto la reciba de parte de la empresa, 5) carta de aceptacion.
El profesor a cargo de la EE les proporcionara a los alumnos una
liga para subir esta informacion.

El jefe de carrera junto con el docente socializara el Programa de
estudios.

La condicion para acreditar la EE es haber asistido al 80% de las
reuniones, entregado al menos el 80% de las evidencias en
tiempo y forma.
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TRANSITORIOS GENERALES.

El presente lineamiento es de aplicacion general y puede estar sujeto a
modificaciones sin previo aviso.

De existir puntos no considerados en este lineamiento, su resolucién queda sujeta
a la Direccion de la Facultad y a la aplicacion del Estatuto de los alumnos.

CODIGO DE CONDUCTA PARA PRACTICAS

De los practicantes:

VI.

VII.

VIII.

Presentar oportunamente los documentos que dan formalidad a la
Practica, es decir, documentos de registro, programa o0 proyecto de
trabajo, informes parciales, informe evaluativo y constancia de término
gue proporcionara la institucion u organizacion.

Realizar la totalidad de las practicas bajo un solo programa y Unicamente
en la empresa que haya sido aceptado (salvo casos especificos).

Cumplir con las disposiciones normativas de la institucion receptora a la
gue se encuentre adscrito.

Conducirse con amabilidad, rectitud y respeto a sus compafieros y
superiores.

Cumplir con la totalidad de actividades asignadas por el titular de la
empresa u organismo donde se encuentre asignado.

Ser puntales en el horario de actividades, desempefiarlas con atencion,
esmero Yy eficiencia, permanecer en el lugar de trabajo durante el horario
establecido.

Evitar ausentarse de sus actividades sin el permiso correspondiente.

Responder del manejo de documentos, objetos y equipo que se le
confieran con motivo del desempefio de su actividad.

Abstenerse de realizar dentro de su horario establecido, actividades
distintas de las asignadas.
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Evitar comprometer con su imprudencia, descuido o0 negligencia la
seguridad del lugar donde realiza su servicio o de las personas que ahi
se encuentren.

Abstenerse de sustraer, alterar o hacer uso ilicito de documentos oficiales.

Elaborar los Informes mensuales y acompafar cada uno con una
identificacion.

En caso de inasistencia, el prestador debera notificar y justificar su causa
directamente la autoridad correspondiente de la empresa y el docente
Titular de la Experiencia Educativa.

Respetar el cédigo de vestimenta para practicantes o uniforme de la
empresa.

De la empresa receptora (Publica / Privada):

VI.

VII.

Otorgar un trato digno, respetuoso y profesional al prestador de practicas
empresariales.

Contar con un responsable directo del programa con experiencia,
capacidad y responsabilidad total para la planeacion y ejecucion de este,
de acuerdo con los ejes de accion, asi como la programacion, seguimiento
y supervision de las actividades de los prestadores de las practicas.

Proporcionar la orientacion y capacitacion necesarias a los prestadores
de las practicas para el desarrollo de sus actividades.

Notificar por oficio todo cambio que afecte la informacion del programa de
practicas y de los prestadores inscritos en la facultad.

Entregar en tiempo y forma al prestador de practicas, carta de aceptacion,
carta de liberacion, evaluaciones, reporte de actividades.

Informar de manera inmediata y por escrito, la baja del prestador de
Practicas explicitando la causa y fecha.

Evitar que el prestador realice actividades que cubran funciones del
personal contratado temporal o permanente, que frenen o restrinjan la
contratacion del personal, o generen conflictos sindicales.
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Contestar el cuestionario de evaluacion y seguimiento del programa de
practicas.

Del titular de la experiencia educativa:

VI.

VII.

VIII.

Representar a los prestatarios de practicas de cada programa educativo.

Proporcionar informacion del programa de practicas.

Compartir la asesoria adecuada y oportuna para el desempefio de las
practicas.

Revisar todos los formatos que se requieren para llevar el seguimiento de
la prestacion de las précticas.

Realizar actividades acordes con su preparacion profesional, durante la
presentacion de las practicas.

Realizar propuestas que permitan mejorar los procesos para alcanzar los
objetivos de la experiencia educativa de practicas de cada programa
educativo.

Supervisar gue los solicitantes asistan a las reuniones de orientacion e
informacion, asi como a los cursos de induccion para realizar la practica.

Mantener coordinacion con las instituciones en las que se realizara la
practica para el desarrollo y cumplimiento de las actividades previstas en
el plan de trabajo.

Integrar los expedientes en forma electronica con los informes
previamente validados y mantener su resguardo de acuerdo con el tiempo
gue establezca la direccion.

Ofrecer un catalogo de instituciones o dependencias en donde los
estudiantes pueden realizar sus practicas empresariales.



