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I. OBJETIVO:
Que el alumno aplique los conocimientos adquiridos, en el sector productivo acorde al perfil de su
carrera.
Il. ALCANCE:

Aplica para todos los alumnos inscritos en nivel licenciatura y debera realizarse preferentemente en
areas relacionadas con su carrera.

Ill. DIAGRAMA DEL PROCESO

PASO Encargado de PRACTICAS PROFESIONALES CONTROL ESCOLAR
1 Notifica a alumnos que cursan el 3° semestre, que pueden iniciar sus
préacticas profesionales
2 Publica lista de organizaciones que solicitan practicantes
¥
Recibe solicitudes, revisa antecedente académico y autoriza el inicio
3 de précticas profesionales
4 Elaboracién de carta de autorizacion y la entrega al alumno
|
¥
5 Da seguimiento a actividades de practicas profesionales
i
v
6 Recibe documentos para liberacién de practicas profesionales
7 Autoriza la liberacién de practicas y envia documentos a control
escolar
Recibe documentos de liberacién de
practicas profesionales. Archiva en
8 expediente.
Fin
\ | Elaboré \ Revisg AutorirQ
£ NG .
0 de Précticas (3 . .
Puesto . Control Escolar Direcciopfe orfidad
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IV. POLITICAS:

©o~N®

. Se pueden iniciar las practicas profesionales al estar cursando el 3° semestre.

Es responsabilidad del alumno cumplir con un minimo de 240 horas para la liberacién de sus
practicas profesionales que se completan en un lapso promedio de 3 meses. Las horas
realizadas podran ser acumulables en caso de ser por tiempo determinado o proyecto
especifico.

Desarrollar preferentemente sus précticas profesionales en actividades relacionadas con su
perfil académico

El alumno podra extender su periodo de practicas profesionales previa autorizacién del
Encargado de practicas profesionales

Quedan exentos de realizar practicas profesionales los alumnos que estén trabajando para lo
cual debe entregar una constancia de trabajo de la empresa que indique antigiiedad en el
puesto de por lo menos 6 meses continuos.

Las practicas profesionales son requisito indispensable para la titulacion de la licenciatura.

El alumno podra realizar practicas en las diversas areas de la Universidad Regional del Norte.
Es responsabilidad del alumno natificar el inicio de practicas profesionales.

El alumno debe contar con el sequro de précticas profesionales (podra ser el emitido a través
de URN o declarar que cuenta con seguro particular cuya referencia podra ser incluida en el
oficio de autorizacién) que lo cubrira por un periodo de 6 meses.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE ACTIVIDADES
¢ Inicio
¢ Al inicio del ciclo escolar, revisan lista de alumnos que cursen el 3°
semestre.
¢ Notifica a los alumnos que cursan el 3° semestre que pueden iniciar
Encargado de sus pra.ctlcas profesionales a través de cualquiera de los siguientes
1 Practicas medios:
Profesionales a) Reunién informativa
b) Correo electrénico
c) Visitaa grupos.
e En caso de ser los incisos a y ¢, Registra la notificacién en el formato
F-URN-DC-05.
Encargado de e Cuando haya solicitudes de empresas que requieran de practicantes
2 Préacticas profesionales, se publican en tableros de avisos,_se envia por correo
Profesionales electrénico o se difunde por redes sociales
¢ Recibe las solicitudes de alumnos que quieren iniciar sus practicas
profesionales.
¢ Revisa antecedente académico para comprobar que cursa el 3°
Encargado de semestre.
3 Practicas e Autoriza el inicio de prestacién de practicas profesionales mediante
Profesionales carta de autorizacion utilizando el formato F-URN-DC-09
¢ Se informa de los formatos requeridos para esta actividad: Convenio
de practica profesional (F-URN-CE-04) y Control de précticas
profesionales mismos que pueden descargar de pagina web

P-URN-DC-03
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Institucional asi como del instructivo para el llenado de los formatos de
practicas profesionales IT-URN-DC-01

e Se solicita al alumno el pago del seqguro de practicas profesionales o
la_referencia del sequro particular.

¢ Registra los datos del alumno autorizado.

e Elabora carta de autorizacién F-URN-DC-09 para que se inicien
practicas_profesionales y la entrega al alumno dejando copia de
recibido para el archivo

Encargado de e En el caso de adquirir el sequro de practicas de URN Se solicita el alta

! el alumno en el sequro de practicas profesionales y deja copia u
4 grafc“cas | del al | de pract f les y d
rotesionales original del recibo de pago en el expediente del alumno.

¢ Solicita al alumno el formato de Convenio de Practicas profesionales
F-URN-CE-04 firmado y sellado por la empresa.

Encargado de * De manera aleatoria, da seguimiento a actividades de practicas
5 Practicas profe5|onalgs y revisa el cumplimiento del rfllL_lmno sea por visita a la
Profesionales empresa, via telefénica o por correo electronico.
e Al término de las practicas profesionales se recibe los siguientes
documentos para su liberacion:
o Control de practicas profesionales F-URN-CE-13
o Carta de liberacion de practicas profesionales emitida
Encargado de por la empresa donde se realizd la actividad.
6 practicas o Encuesta de seguimiento F-URN-DC-06 firmada y
profesionales sellada por quien evalla.

e Se revisa el cumplimiento de fechas, nUmero de horas a cumplir,
documentacién y demas especificaciones detalladas en el Instructivo
para el llenado de los formatos de Practicas Profesionales IT-URN-
DC-01

Encargado de e Autoriza la liberacion de préacticas y envia los documentos a control
7 practicas escolar.

profesionales

¢ Recibe los siguientes documentos autorizados, firmados y sellados
por el Encargado de préacticas profesionales

o Convenio de préactica profesionales F-URN-CE-04
o Control de préacticas profesionales F-URN-CE-13

) Control Escolar o Carta de liberacion de practicas profesionales emitida
por la empresa donde se realiz6 la actividad

¢ Archiva documentos en expediente del alumno.
e Fin del proceso.

P-URN-DC-03
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CODIGO TiTULO TIPO DE DOCUMENTO

M-SGC-01 Manual de Calidad Manual
P-URN-SGC-01 | Procedimiento para Elaborar Procedimientos Procedimiento
IT-URN-SGC-01 | Formato y Estructura para Elaborar Documentos Instrucciones de Trabajo
IT-URN-DC-01 | Instructivo para el llenado de los formatos de practicas profesionales Instrucciones de trabajo

VIl. REGISTROS / FORMATOS

- TIEMPO DE RESPONSABLE DE LUGAR DE
isilete FORMATOS /REGISTROS | -oNSERVACION CONSERVARLO ALMACENAMIENTO
Hasta el Encargado de Oficina de Practicas
F-URN-DC-09 | Carta de autorizacion término de la préacticas rofesionales
actividad Profesionales P
Seguimiento de Précticas Encargado de Oficina de Practicas
F-URN-DC-06 |Profesionales / Servicio 1 semestre préacticas .
: . profesionales
Social. Profesionales
Convenio de précticas Hasta la Control Escolar
F-URN-CE-04 . P . - Control Escolar (expediente del
profesionales titulacion
alumno)
Control  de racticas Hasta la Control Escolar
F-URN-CE-13 . P . . Control Escolar (expediente del
profesionales titulacién
alumno)
Encargado de Oficina de practicas
F-URN-DC-05 | Notificacion de eventos 6 meses préacticas °P
. profesionales.
profesionales

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE
MODIFICACION

CONTROL DE CAMBIOS

MOTIVO DEL CAMBIO

28-julio-2010

Se Elimina la figura del
procedimiento.

alumno como parte activa del

Se actualiza la descripcién del procedimiento en funcion al

cambio por eliminacién de la figura del alumno.
Se agrega la referencia del manual de control escolar.

Se cambia el nombre del responsable del procedimiento de
“Direccion de Carrera” a “encargado de practicas profesionales.

Actualizacién del procedimiento de
practicas profesionales.

P-URN-DC-03




UNIVERSIDAD REGIONAL DEL NORTE

—
|

Universidad Regional del Notte

Procedimiento para:

;- Cédigo: P-URN-DC-03
Practicas

Responsable: Encargado de Practicas profesionales

N° de péaginas: 6

Profesionales | Revision: 4

Fecha de Liberacion:
30 de enero de 2013

Referencia: 7.1, 7.2.1, 7.5.1

Emisién: Enero 2010

3-agosto-2011

Se elimina la politica que dice: "se podra realizar reasignacion
de practicas profesionales siempre y cuando se hayan
cumplido minimo 80 horas ..."

Se elimina la politica que dice: "Las horas de practica en caso
de cambio seran acumulables" Se agrega a la politica 2 que
se completan en un lapso promedio de 3 meses.

Se agrega "preferentemente” a la politica 3

Se agrega la politica 9 "los alumnos no podran iniciar sus
practicas profesionales sin previa autorizacion del encargado
del area

Adecuacion general por cambios de formatos

Se elimina el manual de control escolar. Se agrega el
Instructivo para el llenado de los formatos de practicas
profesionales.

Se elimina de este procedimiento los formatos f-urn-sgc-15
para integrar el formato de carta de autorizacion.

Se elimina el formato F-URN-CE-02 por corresponder al
procedimiento de servicio social.

Revision del procedimiento de
practicas profesionales

14-agosto-2012

Diagrama de proceso. Paso 1 se elimina “tienen 30% de
créditos cursados y/o”

Politicas. 1.- se elimina “haber cursado y aprobado el 30% de
créditos o”

Politica 2. Se agrega “las horas realizadas podran ser
acumulables en caso de ser por tiempo determinado o
proyecto especifico.

Politica 5 se agrega “que indique antigliedad en el puesto de
por lo menos 6 meses continuos” y se elimina “y cumplir con
el tramite.

Politica 8 decia “el alumno no podra iniciar sus préacticas
profesionales sin previa autorizacién del encargado del area”,
texto nuevo “es responsabilidad del alumno notificar el inicio
de practicas profesionales”,

Descripcion del procedimiento. Paso 1. Se elimina “cumplan
con el 30% de créditos cursados”. Se elimina “llamada
telefénica”, se agrega “en caso de ser los incisos ay ¢”.

Descripcion del procedimiento. Paso 3 se elimina “cuenta con
el 30% de créditos cursados y/o”

Descripcion del procedimiento. Paso 5 decia “da seguimiento
a actividades de practicas profesionales y revisa el
cumplimiento del alumno utilizando la encuesta de
seguimiento F—URN-DC-06", ahora dice “de manera aleatoria
da seguimiento a actividades de practicas profesionales y
revisa el cumplimiento del alumno sea por visita a la empresa,
via telefénica o por correo electrénico”.

Descripcion del procedimiento paso 6. Se agrega “encuesta
de seguimiento F-URN-DC-06 firmada y sellada por quien
evalla.

Revision del procedimiento.

P-URN-DC-03
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24-enero 2013

En el apartado de alcance se agregar la palabra

“preferentemente”

Se agrega la politica 9 que dice “El alumno debe

contar con el sequro de practicas profesionales
(podra ser el emitido a través de URN o declarar
gue cuenta con seguro particular cuya referencia
podra ser incluida _en el oficio de autorizacion)
que lo cubrird por un periodo de 6 meses.

En el apartado 3 de descripcién de
procedimiento se agrega “Se solicita al alumno el
pago del sequro de practicas profesionales o la
referencia del sequro particular.

En el apartado 4 de descripcibn de
procedimiento, se agrega “En el caso de adquirir
el sequro de practicas de URN Se solicita el alta
del alumno en el seguro de practicas
profesionales y deja copia u original del recibo de
pago en el expediente del alumno.
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