INSTITUTO CAMPECHANO Cédigo: DISEA-DESSP-P02
Fecha de Emision: 19/06/2017
Responsable: Departamento de Servicio

Social y Practica Profesional
Referencia de Norma:
8.1,8.2.1,8.2.2,8.2.3,8.5.1,8.6

PROCEDIMIENTO DE: PRACTICA
PROFESIONAL

1. Objetivo

Organizar y promover la participacion activa de los alumnos en instituciones gubernamentales y sector privado afines con los

programas de estudio y que contribuyan en la introduccion del prestador en el campo laboral.

2. Alcance

Aplica para todos los alumnos pertenecientes a las Escuelas de Turismo, Gastronomia, Mercadotecnia, Ciencias de la

Comunicacion y Artistica del Instituto Campechano.

3. Politicas de operacion

3.1 La prestacion de las Practicas profesionales de los alumnos conforme a lo establecido en el Reglamento de Practicas
profesionales de la institucion.

3.2 El alumno debera tener cubierta las horas de Practica profesional antes de cumplir con el 70% de créditos para la
realizacion del Servicio social.

3.3 El alumno debera cubrir con las horas de Practica profesional fuera de los horarios de clase, podra realizas las Practicas en
periodo vacacional con la observacién que no seran contabilizadas las horas como dobles, debera ser en forma continua y
se entendera que existe discontinuidad cuando sin causa justificada se interrumpa por mas de 5 dias seguidos.

3.4 Los programas de Practicas profesionales son de caracter interno en el propio Instituto Campechano o externo en los
sectores publicos, privados y sociales, priorizando en el sector privado y con ambito de acuerdo a la formacion de los
alumnos.

3.5 Los estudiantes que se encuentren laborando en alguna organizacion realizando funciones propias de su formacién, podréan
efectuar sus Practicas profesionales en la mismo institucion, con previa solicitud del prestador y presentando constancia
laboral.

3.6 El Jefe del Departamento de Servicio social y Practica profesional en vinculacion con el Director de Superacion Académica
e Intercambio Interinstitucional gestionara la firma de convenios de colaboracién con las dependencias publicas y privadas
para ofertar a los prestadores de Practica profesional.
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3.7 El Jefe del Departamento de Servicio social y Practica profesional informara a los alumnos de los lineamientos para realizar
las Practicas profesionales, como las opciones de instancias donde podran acudir; asi mismo, en coordinacién con el
Director de Escuela fomentaran la terminacion de las Practicas antes de finalizar el sexto semestre y cumplir con el 70% de
créditos para la realizacion del Servicio social con excepcion de la escuela de Educacion Artistica.

3.8 El Director de Servicios Educativos de Apoyo en coordinacién con el Jefe del Departamento de Servicio social y Practica
profesional solicitara al Director de escuela la relacion de alumnos que cumplen con los créditos para realizar Practicas
profesionales.

3.9 La Carta de aceptacion de Practica profesional debera presentarse en hoja membretada firmada por el representante de la
instancia del sector privado o publico y con el sello de la misma, dirigida al Director de Servicios Educativos de Apoyo.

3.10 Al término de las Préacticas profesionales los alumnos deberan haber cumplido con la entrega de todos los documentos
solicitados en tiempo y forma por el Jefe del Departamento de Servicio social y Practica profesional, en caso de no ser asi
contaran con un plazo no mayor de 30 dias habiles a partir de la fecha de terminacién para la entrega de los documentos
faltantes y la integracion completa de su expediente.

3.11 En el caso de los alumnos que no entreguen su documentacién en el tiempo establecido en el apartado anterior, el Jefe del
Departamento de Servicio social y Practica profesional en coordinacién con el Director de Servicios Educativos de Apoyo
notificara a los alumnos y Directores de escuelas la cancelacién de la practica profesional, solo en los casos que exista
algun motivo justificable de fuerza mayor sera valorado y a consideracion.

3.12 El Jefe del Departamento de Servicio Social y Practica Profesional realizard y actualizara constantemente el Informe de
control de prestadores de practica profesional, misma que debera enviar mensualmente a las Direcciones de Escuela y a la
Direccion General de Planeacion y Calidad.

3.13 Sobre las horas de las Practicas
Escuela de Turismo

3.13.1Los alumnos de la Escuela de Turismo deberan desarrollar las Practicas profesionales a partir del tercer al quinto
semestre de la licenciatura, cubriendo un total de 600 horas, 200 horas en el &rea de hoteleria, 200 horas en el area
de alimentos y bebidas, y 200 horas en agencia de viajes. No podran cubrir mas de 200 horas de Practicas
profesionales en una misma area de una institucion o empresa; exceptuando los casos de los alumnos que las
desarrollen fuera de la Ciudad de Campeche, o que se encuentren laborando en alguna organizacién con actividades
propias del programa de estudio.

3.13.2Los alumnos pertenecientes a la Escuela de Turismo deberan iniciar el procedimiento por cada Practica desarrollada
(excepcion de los alumnos que las realicen fuera de la Ciudad de Campeche) y entregar al Jefe del Departamento de
Servicio social y Practica profesional un informe cada 200 horas realizadas.

Escuela de Ciencias de la Comunicacion

3.13.3 Los alumnos pertenecientes a la Escuela de Ciencias de la Comunicacion deberan realizar 400 horas de Préacticas
profesionales, a partir de quinto semestre de la Licenciatura; debiendo entregar un informe por cada 200 horas
realizadas.

Escuela de Gastronomia

3.13.4En lo referente a los alumnos pertenecientes a la Escuela de Gastronomia deberan cubrir desde el cuarto semestre
un total de 480 horas, entregando 3 informes, uno por cada 160 horas.

Escuela de Mercadotecnia

3.13.5 Los alumnos de la Escuela de Mercadotecnia cumpliran con un total de 480 horas de Préacticas profesionales,a partir
del quinto semestre de la Licenciatura, debiendo entregar 3 informes, uno por cada 160 horas.

Escuela de Educacion Artistica
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3.13.6En lo concerniente a los alumnos de la Escuela de Educacion Artistica deberan cumplir con diferentes periodos de
practica profesional conforme a los semestres y lo establecido a su programa de estudio, distribuidos de la manera

siguiente:
Semestre Periodos de Préactica Profesional
Segundo Una semana durante el mes de marzo
Tercero Una semana durante el mes de septiembre
Quinto Una semana durante el mes de septiembre
Séptimo Un mes durante el mes de septiembre
Deberan entregar un informe al término de cada préactica.
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INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: PRACTICA
PROFESIONAL

Cédigo: DISEA-DESSP-P02

Fecha de Emisién: 19/06/2017

Responsable: Departamento de Servicio
Social y Practica Profesional

Referencia de Norma:
8.1,82182282385.18.6

JEFE DEL DEPTO. DE SS Y PP ALUMNOS DIRECTOR DE ESCUELA DEPENDENCIA
1
Envia relacion de
alumnos con créditos
para P.P.
2 \4
Informar a los P.P.P.
sobre los lineamientos e
instituciones para realizar
P.P.
3 \ 4
Realizar solicitud para prestar P.P.
4
Recepcionar solicitud, calendariza
fecha de entrega de informes de
actividades realizadas de P.P. y
elaborar C.P.
5
Recibir C.P. y enviar a las
dependencias
6
Recibir C.P. y envia
CA.
7
Recibir C.A., elaborar
programa de trabajoy |
enviar al Jefe del
Depto. De S.S.y P.P.
A
8 Recibir C.A. y programa
de trabajo
9
Validar programa de
trabajo
Ejecutar programa,
10 elaborar y entregar
informes de actividades A
realizadas de P.P.
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11
Validar informes __»®
12 Si > Emitir C.T.
13 Recibir C.T. y entregar |
al Jefe del Depto. De [~
S.S.yP.P.
14
Recibir C.T., realizar y
enviaralaD.E.
documentacion del
expediente del prestador de
P.P.
5. Descripcion del procedimiento
SECUENCIA RESPONSABLES ACTIVIDADES CUANDO
e Integra relacion de alumnos con créditos para
Practica profesional haciendo uso del formato Durante lg,s mteseds
1 Director de escuela DISEA-DESSP-P02-F01 corrssponcien’ss de

acuerdo a las politicas de

e Envia relacion al responsable de Practica operacion

profesional.

e Solicitar al Director de Superaciéon Académica e
Intercambio  Interinstitucional la relacién de
convenios vigentes.

¢ Integra relacion de instituciones y areas solicitantes

Jefe del Departamento de
Servicio social y Practica
profesional

de prestadores de Practica profesional. Formato
DISEA-DESSP-P02-F02

Realizar reunién informativa con alumnos que
cumplen con los créditos conforme a los
programas de estudio de las diferentes escuelas
de la institucion para la realizacion de Practica
profesional.

En el semestre anterior a
la realizacion de la practica
profesional

Alumno

El alumno realiza y llena la solicitud para prestar
Practica profesional y recolecta firmas del Director
de Escuela y del encargado inmediato de la
Dependencia Publica y Social donde prestara
Practica profesional. Formato DISEA-DESSP-P02-
F03

Alumno entrega solicitud al Jefe del Departamento
de Servicio social y Practica profesional.

La solicitud la requerira
antes de egresar, y debera
ser entregada maximo 15
dias después de haber
iniciado la practica
profesional.
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Jefe del Departamento de
Servicio social y Practica
profesional

El Jefe del Departamento de Servicio social y
Practica profesional valida solicitud de Practica
profesional DISEA-DESSP-P02-F02, en caso que
la solicitud no se encuentre totalmente correcta el
alumno la debera llenar de nueva cuenta, la
solicitud para ser validada debera contar con todos
los campos llenados correctamente, considerando
de mayor importancia el lugar, el tiempo, el horario
y las firmas.

Calendariza con el alumno haciendo uso del
formato de solicitud para prestar practica
profesional las fechas de entrega de informe de
actividades.

Elabora carta de presentacion dirigido al encargado
inmediato de las dependencias (3 copias) y firmada
por el Director de Servicios Educativos de Apoyo.
Formato DISEA-DESSP-P02-F04.

El Jefe del Departamento de Servicio social y
Practica profesional posterior a la entrega de carta
de presentacion, enviara digital los documentos de
referencia (Carta de aceptacion y terminacion), asi
como los registros de programa e informe de
actividades de préacticas profesionales para su
correcto llenado.

Una vez que el alumno
entregue la solicitud

Alumno

Recibe carta de presentacion. Formato DISEA-
DESSP-P02-F04.

Entrega copia de carta de presentacion a la
dependencia donde efectuara las practicas
profesionales.

Durante la primera
semana de haber
entregado la solicitud
recibira la C.P., y durante
la primera semana de
haber recibido la C.P.
debera ser entregada a la
dependencia.

Dependencia

Recibe carta de presentacion emitido por el Director
de Servicios Educativos de Apoyo.

Envia carta de aceptacion dirigido al Director de
Servicios Educativos de Apoyo (3 copias).

Entrega dos copias al alumno.

La C.A. debera ser
realizada y enviada
durante los primeros 15
dias de haber recibido la
C.P.

Alumno

Recibe carta de aceptacion.

Elabora programa de trabajo firmado por el
encargado de la dependencia. Formato DISEA-
DESSP-P02-F05.

Entrega copia de carta de aceptacion y programa de
trabajo al Jefe del Departamento de Servicio social
y Practica profesional.

Durante los primeros 15
dias posterior a la
recepcion de la C.P.

Jefe del Departamento de
Servicio social y Practica
profesional

El Jefe del Departamento de Servicio social y
Practica profesional recibe carta de aceptacion.

Recibe programa de trabajo para la prestacion de la
practica profesional.

Durante la recepcion de la
documentacion

Pégina 6 de 9

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcién del original.




INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: PRACTICA
PROFESIONAL

Cédigo: DISEA-DESSP-P02

Fecha de Emisién: 19/06/2017

Responsable: Departamento de Servicio
Social y Practica Profesional

Referencia de Norma:

8.1,8.2.1,8.2.2,8.2.3,8.5.1,8.6

Jefe del Departamento de
Servicio social y Practica
profesional

El Jefe del Departamento de Servicio social y
Practica profesional valida programa de trabajo
para la prestacion de practica profesional.

Si el alumno cumple pasa a la tarea 10, si el alumno
no cumple pasa a la tarea 7.

Durante la recepcion de la
documentacion

10

Alumno

Realiza actividades en la practica profesional
conforme al programa de trabajo.

Elabora informes de actividades realizadas de
practica profesional y recolecta firma del
encargado inmediato de la dependencia. Formato
DISEA-DESSP-P02-F06.

Entrega informes al Jefe del Departamento de
Servicio social y Practica profesional segun la
calendarizacién programada.

Durante la prestacién de la
practica profesional

1

Jefe del Departamento de
Servicio social y Practica
profesional

Valida informe de actividades realizadas de practica
profesional como lo indica la politica de operacion
12 sobre las horas de las practicas. Formato
DISEA-DESSP-P02-F06.

Si el alumno cumple pasa a la tarea 12, en caso que
el alumno entregue el informe de manera
incorrecta regresara al punto 10.

En el caso de los alumnos que no cumplan la
practica profesional, suspendan o incurran en
alguna falta que sea motivo de cancelacién debera
regresar al punto 3.

Durante la recepcion de la
documentacion

12

Dependencia

Envia carta de terminacién dirigido al Director de
Servicios Educativos de Apoyo.

Entrega dos copias al alumno.

La C.T. debera ser
realizada y enviada
durante los primeros 15
dias de haber concluido la
practica profesional.

13

Alumno

Recibe carta de terminacion.

Entrega copia de carta de terminacién al Jefe del
Departamento de Servicio social y Practica
profesional.

Durante los primeros 15
dias de haber concluido la
practica profesional.

14

Jefe del Departamento de
Servicio social y Practica
profesional.

El Jefe del Departamento de Servicio social y
Practica profesional recibe carta de terminacion.

Entregar al Director de Escuela expediente del
alumno para su resguardo haciendo uso del
formato de entrega de documentos de Préctica
profesional  DISEA-DESSP-P02-F07, con |la
siguiente documentacion:

-Solicitud para prestar Practica profesional

-Carta de presentacion de Practica profesional
-Carta de aceptacion de Préactica profesional

-Carta de terminacién de Practica profesional
-Programa de actividades para la prestacion de

Una vez completado el
expediente del alumno.
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Practica profesional

-Programa de actividades para la prestacion de

Practica profesional

-Informe de actividades realizadas de Practica

profesional
6. Documentos de referencia
CODIGO TiTULO TIPO DE DOCUMENTO
DISEA-DESSP-P02-R01 | Reglamento de Practica profesional Interno
N/A Norma ISO 9001:2015 Externo
7. _Registros
TIEMPO DE RESPONSABLE DE LUGAR DE
AR sollied) CONSERVACION | CONSERVARLO | ALMACENAMIENTO
Jefe del
Relacion de alumnos con | pqe p pegSp-po2-Fo1 1 afio Departamentode | s chivg de la DSA
créditos para prestar P.P. Servicio social y
Practica profesional
Relacién de instituciones y De ;ﬁ;;iilto de
areas  solicitantes  de | DISEA-DESSP-P02-F02 1 afio P Archivo de la DSA

prestadores de P.P.

Servicio social y
Practica profesional

SO,”CJFUO' fpara | prestar | p|SEA-DESSP-P02-F03 5  afios Direccién de escuela Archivo temporal
ractica profesional.
P P Hasta la Jefe del depto. de
terminacion Servicio Social y Expediente alumno
de P.P. Préactica Profesional
qut:; de PffeS?ntalcién de | DISEA-DESSP-P02-F04 5 afios Direccion de escuela | Archivo de la DE y DSA
practica protesiona Hasta la Jefe del depto. de
terminacion de Servicio Social y
P.P. Practica Profesional
Prograrlna de act!\{idadgs DISEA-DESSP-P02-F05 5 afios Direccion de escuela | Archivo de la DE y DSA
p?é:iticaa ro?ézfc}r?::on € Hasta la Jefe del depto. de
P P terminacion del Servicio Social y
P.P. Préactica Profesional
Informe de actividades DISEA-DESSP-P02-F06 5 afios Direccion de escuela | Archivo de la DE y DSA
realizadas de P.P. Hasta la Jefe del depto. de
terminacion del Servicio Social y
P.P. Préactica Profesional
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Formato de entrega de DISEA-DESSP-P02-F07 Jefe del depto. de Archivo de la DE y DSA
documentos de P.P. 1 afio Servicio Social y

Préactica Profesional

8. GLOSARIO

DSEA: Direccién de Servicios Educativos de Apoyo
PPP:Prestador de Préactica profesional

PP: Practica profesional

CP: Carta de presentacion

DE: Direccién de escuela

CA: Carta de aceptacion

CT: Carta de terminacion

9. ANEXOS

Relacion de alumnos con créditos para prestar P.P. DISEA-DESSP-P02-F01
Relacion de instituciones y areas solicitantes de prestadores de P.P. DISEA-DESSP-P02-F02
Solicitud para prestar practica profesional. DISEA-DESSP-P02-F03
Carta de presentacion de practica profesional DISEA-DESSP-P02-F04
Programa de actividades para la prestacion de practica profesional DISEA-DESSP-P02-F05
Informe de actividades realizadas de P.P. DISEA-DESSP-P02-F06
Formato de entrega de documentos de P.P. DISEA-DESSP-P02-F07

10. CONTROL DE CAMBIOS
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