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REGLAMENTO GENERAL PARA LA PRESTACION DE PRACTICAS
PROFESIONALES Y ESTADIA DE LA UNIVERSIDAD DE LA CIENEGA DEL
ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO

La H. Junta Directiva de la Universidad de La Ciénega del Estado de Michoacande Ocampo,
en ejercicio de las facultades que le confiere el Articulo 17 Fraccion V del Decreto de
Creacion de esta Institucion.

MARCO JURIDICO

Con fundamento el Articulo 11 Fraccion X, X1, XXIV, XXVIII, 17 Fraccion V y 20
Fraccion X111 del Decreto mediante el cual se crea a la Universidad de La Ciénega del Estado
de Michoacan de Ocampo y por lo anterior expuesto se emite el:

CONSIDERANDO

En congruencia con el Articulo 10, Fraccion IV de la Ley General de Educacion Superior y
en virtud de fortalecer la vinculacion entre las instituciones educativas con los diversos
sectores publicos y privados y con el ambito laboral, para que al egresar los estudiantes se
incorporen al campo laboral y contribuyan con el desarrollo econdmico del pais, se
incorporan las Practicas Profesionales o Estadias.

Las Practicas Profesionales o Estadias se integran a los planes de estudio como una estrategia
didactica para promover el conocimiento tedrico-practico adquirido en el aula.

La finalidad de este documento es normar el proceso y las actividades tales como: seleccion,
registro, planeacion, operacion, evaluacion y acreditacion de las Practicas Profesionales o
Estadia conforme al plan de estudios de cada trayectoria en la Universidad de La Ciénega del
Estado de Michoacan de Ocampo.

Que es atribucion de la Universidad establecer los procedimientos que se deben cumplir para
la prestacion de practicas profesionales y estadia de los alumnos a través de los documentos
normativos correspondientes.

Que la Universidad ha cumplido con los fines y propoésitos, buscando en cada momento
estructurarse de mejor forma para un funcionamiento institucional mayor, fortaleciendo el
vinculo entre el desarrollo cientifico y las necesidades sociales.

Que corresponde al Rector proponer a la Junta Directiva las politicas generales de la
Universidad y, en su caso, aplicarlas.

Por lo expuesto, se ha tenido a bien emitir el siguiente:

-ampo
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REGLAMENTO GENERAL PARA LA PRESTACION DE PRACTICAS
PROFESIONALES Y ESTADIA DE LA UNIVERSIDAD DE LA CIENEGA DEL
ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente Reglamento establece las bases y determina la normativa para
la seleccidn, registro, avances, reportes y acreditacion para la prestacion de Préacticas
Profesionales o Estadias de los estudiantes que cursan las diferentes trayectorias de nivel
licenciatura de la Universidad.

ARTICULO 2.- Para los efectos del presente reglamento se entiende por:

I. Universidad. La Universidad de La Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo.

Il. Consejo Académico General. Organo colegiado de coordinacion académica, planeacion,
presupuestacion, supervision, gestion, consulta y promocion académica; integrado por los
Coordinadores de trayectoria, Secretaria Académica, y presidido por el Rector.

I1l. Reglamento. Reglamento General para la Prestacion de Practicas Profesionales o Estadia de
la Universidad de La Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo.

IV. Estudiante. Quien haya cumplido los requisitos de inscripcion o reinscripcion, revalidacion,
equivalencia o convalidacion, establecidos en el Reglamento Escolar de la Universidad.

V. Coordinador. Funcionario titular de la coordinacion de trayectoria correspondiente a cada
programa educativo.

VI. Calendario Escolar. Calendario oficial vigente de La Universidad, aprobado por la H. Junta
Directiva.

VII. Asesor. Es parte del personal clasificado en la categoria de técnico académico, profesor e
investigador asociado y titular, conforme al Reglamento General de Personal Académico de
la UCEMICH.

VIII. Unidad receptora. Sector externo publico o privado en donde los estudiantes puedan
desarrollar las Practicas Profesionales o Estadia.
IX. Secretaria Académica. Es el area académica que da seguimiento a la gestion, evaluaciéon y
actualizacion de los lineamientos para la prestacion de Practicas Profesionales o Estadias.

X. Departamento de Difusién y Vinculacion. Es el area que se encarga de generar el vinculo
y dar seguimiento entre los sectores publicos y privados o grupos de interés para cada
trayectoria para que los estudiantes puedan desarrollar las Practicas Profesionles o Estadias.

XI. Departamento de Servicios Escolares. Es el area que se encarga de realizar el proceso de
inscripcién conforme a los créditos establecidos en el plan de estudios de cada trayectoria.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS ESTUDIANTES
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ARTICULO 3.-Los estudiantes, ademas de contar con los derechos adquiridos en el
Reglamento Escolar de la Universidad de La Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo
en su seccion I, articulo 7, también al ser prestador de practicas profesionales o estadias tiene
derecho a:

I.  Recibir informacion necesaria de las etapas del proceso, asi como del listado de unidades
receptoras para la prestacion de Practicas Profesionales o Estadia.

Il.  Asolicitar el registro de unidades receptoras para la prestacion de Précticas Profesionales o
Estadia que no estén en el listado con que ya se cuente en la Universidad.

I1l.  Recibir asesoria por el personal de la Universidad y de la unidad receptora durante todo el
periodo que abarque la prestacion de Practicas Profesionales o Estadia, con el fin de ayudar
al estudiante a que cumpla efectivamente su rol.

IV.  Laasignacion de un asesor de su trayectoria y un asesor externo designado por la unidad
receptora.

V.  Acceder a la infraestructura interna y externa, a las herramientas y el respaldo necesario
para realizar su Practica Profesional o Estadia por parte de la unidad receptora.

VI. A obtener una calificacién al término de la prestacion de Practicas Profesionales o Estadia.

ARTICULO 4.-Los estudiantes, ademas de contar con las obligaciones adquiridas en el
Reglamento Escolar de la Universidad de La Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo
en su seccién Il, articulo 8, también al ser prestador de Practicas Profesionales o Estadia
deberd cumplir con las siguientes obligaciones:

I.  Prestar las Préacticas Profesionales o Estadia en la unidad receptora que seleccion6 con
antelacion, asi como de cumplir los horarios y lugares de labores asignados por la unidad
receptora en el periodo establecido a los créditos de cada plan de estudios.

Il.  Acatar los reglamentos, disposiciones y/o normatividad de la unidad receptora.

I1l.  Generar una propuesta de plan de trabajo en conjunto con la unidad receptora.

IV.  Solicitar por escrito autorizacion para inasistencias durante sus Précticas Profesionales o
Estadia a la unidad receptora, indicando cuando repondré el tiempo solicitado.

V.  Dar parte por escrito a la coordinacion de trayectoria sobre irregularidades en el proceso
gue puedan interferir con el desarrollo programado, que se estuvieran llevando a cabo por
la unidad receptora en perjuicio del prestador de Practicas Profesionales o Estadia.

VI.  Cumplir con los reportes y entrega de carta de terminacién en la Universidad.

CAPITULO TERCERO .
PARA REALIZAR LAS PRACTICAS PROFESIONALES O ESTADIA

ARTICULO 5.- Para el desarrollo de la Préctica Profesional o Estadia el estudiante debera
cumplir con los requisitos establecidos en el plan de estudios correspondiente, los
lineamientos del departamento de Servicios Escolares y lo establecido en el presente
reglamento.

Para iniciar con el registro de la Practica Profesional o Estadia el estudiante debe cumplir con
las siguientes disposiciones:
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1. Solo tener pendientes los créditos equivalentes a las Practicas Profesionales o
Estadias.
2. Haber concluido satisfactoriamente la prestacion del servicio social.

ARTICULO 6.- El proceso para la realizar la Préctica Profesional o Estadia contempla las
etapas de:

1. Busqueda y seleccion de la unidad receptora en el campo de estudio de la trayectoria.

2. Registro.

3. Prestacion.

4. Acreditacion.

El registro para la Préactica Profesional o Estadia inicia con la seleccién de una empresa o
dependencia que acepte practicantes, la UCEMICH a través del Departamento de Difusion y
Vinculacién tendré una base de datos de unidades receptoras con los requisitos establecidos
por cada una de ellas para captar estudiantes. Por otro lado, los estudiantes pueden proponer
al Departamento de Difusion y Vinculacién incluir nuevas unidades receptoras para realizar
las Préacticas Profesionales o Estadia.

Posteriormente, el estudiante gestiona la aceptacién en la empresa o dependencia, donde se
genera un proyecto o se integra a un proyecto vigente. Con esta informacion la Coordinacion
de la trayectoria genera la carta de presentacidn, a continuacion, la unidad receptora emite la
carta de aceptacion.

La coordinacion concentra las cartas de aceptacion de los estudiantes y asigna un asesor para
dar seguimiento a los proyectos registrados y finalmente se entrega la informacién al
Departamento de Servicios Escolares para el registro en el Sistema Integral de Informacion
Académica y Administrativa (SIIAA) de la materia, los créditos correspondientes al plan de
estudios, los asesores y nombre del proyecto.

La prestacion de las Préacticas Profesionales o Estadia tiene una duracion de horas
equivalentes a los creditos de su plan curricular.

La acreditacion queda sujeta al cumplimiento de las horas de Practicas Profesionales o
Estadia, con la presentacion de reportes por parte del estudiante y de la entidad receptora del
practicante. Los reportes para la acreditacion seran uno Parcial (50% de las horas
establecidas) y uno Final (100% de las horas establecidas).

CAPITULO CUARTO
RESPONSABLES

ARTICULO 7.- Las funciones de la Secretaria Académica son:
I. Apoyar en la vinculacion de la Universidad con los sectores publicos y privados para
el desarrollo de las Précticas Profesionales o Estadia
Il. Dar seguimiento y evaluar el Programa de Précticas Profesionales o Estadia mediante
el apoyo de comisionados.
I1l. Avalar la calificacion emitida por el asesor interno para cada estudiante por su
Practica Profesional o Estadia.
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ARTICULO 8.- Las funciones del Coordinador de Trayectoria son:

VI.

VIL.

VIII.

Generar la carta de presentacion del estudiante para la instancia receptora para
realizar las Practicas Profesionales o Estadia.

Recibir la carta de aceptacion por medio de la instancia receptora para realizar las
Préacticas Profesionales o Estadia.

Asignar un asesor interno a cada estudiante para realizar su Préctica Profesional o
Estadia.

Generar un registro de los estudiantes que estan por iniciar sus Practicas Profesionales
o Estadias, estudiantes que ya se encuentran realizandolas con su respectivo proyecto
y asesores, y estudiantes que ya concluyeron.

Apoyar en el seguimiento y evaluacion del Programa de Practicas Profesionales o
Estadia.

Apoyar en la vinculacién de la Universidad con los sectores publicos y privados para
el desarrollo de las Practicas Profesionales o Estadia.

Presentar indicadores e informes sobre el programa de Préacticas Profesionales o
Estadias.

Avalar la calificacion emitida por los asesores para el estudiante por su Practica
Profesional o Estadia.

ARTICULO 9.- Las funciones del asesor interno son:

V.
V.

VI.

Apoyar en la supervision y evaluacion del proyecto del estudiante para realizar sus
Préacticas Profesionales o Estadia.

Apoyar al estudiante en la elaboracién de la programacion de actividades del proyecto
a realizar durante la Practica Profesional o Estadia.

Mantener contacto con el asesor externo para dar seguimiento a la Practica
Profesional o Estadia de cada estudiante.

Reconocer la autoria intelectual del trabajo realizado por el estudiante.

Proponer mecanismos de seguimiento al programa de Préctica Profesional o Estadia
en funcién del cronograma de actividades generado con el estudiante.

Recibir la rabrica de evaluacion del asesor externo, realizar la evaluacion del
estudiante y registrar una calificacion final por su Practica Profesional o Estadia y
entregar la rabrica de evaluacion a la Coordinacion de trayectoria.

ARTICULO 10.- Las funciones del asesor externo son:

1.
V.

V.
VI.

VII.

Recibir cartas de presentacion y emitir cartas de aceptacion.

Facilitar la supervision y evaluacion del programa y proporcionar la informacion
requerida relacionada con el mismo.

Garantizar un trato digno al prestador de Practicas Profesionales o Estadia.

Respetar, en lo conducente, la normatividad universitaria.

Apoyar al estudiante en la elaboracidn de la programacion de actividades del proyecto
a realizar durante la Practica Profesional o Estadia.

Notificar a la Coordinacion de trayectoria las irregularidades que se presenten durante
el desarrollo de Practicas Profesionales o Estadias.

Reconocer la autoria intelectual del trabajo realizado por el estudiante.

Avenida Universidad #3000
Lomas de la Universidad, C.P. 59103 NN} irsricnd d= L Ciénegn 3 5@

Sahuayo, Michoacan.

£ Estado de Michoacdn de Ocampo M
'3 onarca



OUCEMICH

VIII. Mantener contacto con el asesor interno para dar seguimiento a la Practica Profesional
0 Estadia del estudiante.
IX. Revisaryavalar con su visto bueno el reporte parcial y final del estudiante que realiza
Préacticas Profesionales o Estadia.
X. Realizar la evaluacion del estudiante de acuerdo a la rabrica generada por la
Universidad y enviarla al asesor interno.
XI. Emitir la carta de terminacion del estudiante que cumplio sus Practicas Profesionales
o Estadia.

ARTICULO 11.- Las funciones de Departamento de Difusion y Vinculacion son:

I. Generar y actualizar un catalogo pertinente de unidades receptoras de los diferentes
sectores publico, social y privado para el desarrollo de las Practicas Profesionales o
Estadias.

Il. Gestionar la realizacion de convenios y/o acuerdos de colaboracion con los diferentes
sectores para que los estudiantes realicen sus Practicas Profesionales o Estadias.

I1l. Buscar oportunidades de vacantes para la realizacion de Practicas Profesionales o
Estadias de los estudiantes de la Universidad.

IV. Difundir constantemente el Programa de Practicas Profesionales o Estadias, el listado
de unidades receptoras y sus requisitos.

V. Informar al estudiante sobre los requisitos para realizar su Practica Profesional o
Estadia en las diferentes unidades receptoras.

ARTICULO 12.- Las funciones del Departamento de Servicios Escolares son:
I. Verificar el cumplimiento de los requisitos del estudiante para iniciar su Practica
Profesional o Estadia.
Il. Realizar el registro de la materia de Practicas Profesionales o Estadia para el
estudiante de acuerdo a su plan de estudios vigente. El registro debe incluir:
a. Datos académicos que identifican al estudiante
b. Unidad receptora
c. Proyecto
d. Asesores
I11.  Emitir los reportes e indicadores sobre estudiantes que se encuentran en posibilidad
de iniciar sus Préacticas Profesionales o Estadias, que han concluido o que no las han
realizado.
IV. Generar las constancias que certifican los créditos obtenidos por el estudiante.

ARTICULO 13.- Las funciones de las unidades receptoras son:

I. Presentar los requisitos que deben cubrir los prestadores de Practicas Profesionales o
Estadias; procedimiento para la aceptacion y terminacion de las actividades; y apoyos
econdémicos que otorgara al estudiante cuando aplique el caso.

Il. Contar con un responsable directo que se haga cargo del seguimiento de los
prestadores de Practicas Profesionales o Estadias.
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I1l. Notificar los cambios de responsable del programa al Departamento de Difusion y
Vinculacion.

TRANSITORIOS

ARTICULO 14.- El presente Reglamento entrard en vigor el dia habil siguiente a su
aprobacion por la H. Junta Directiva y su publicacion.

ARTICULO 15.- Lo no previsto en este Reglamento sera resuelto por el Consejo Académico
General.
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ANEXOS
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE PRACTICAS PROFESIONALES
O ESTADIAS
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Fecha:

No. Oficio:

Asunto: Carta de presentacion para Practicas
Profesionales/Estadias

A quién va dirigida (D.C, M.C, Ing.)
Puesto

Empresa

PRESENTE

La Universidad de La Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo, tiene a bien a presentar
a sus finas atenciones al C. (nombre), estudiante de la trayectoriade (....... ) con numero de
matricula (...... ), quien desea realizar sus (Practicas Profesionales/Estadia) con el proyecto
(nombre del proyecto) en su (empresa, centro de investigacion, institucion), cubriendo un
total de (.....) horas en un periodo méximo de 6 meses.

Es preponderante hacer de su conocimiento que el estudiante se encuentra inscrito en el
Instituto Mexicano del Seguro Social con el nimero (...... ) y ha cumplido con el % de
los créditos del plan de estudios de la trayectoria de (....). Asi mismo, le expresamos nuestro
reconocimiento por su colaboracidn, la cual contribuird con el desarrollo académico de
nuestros estudiantes mediante la practica del conocimiento en el campo de accién en el cual
se desemperfiaran nuestros egresados.

Le agradecemos su buena disposicidn y esperamos vernos favorecidos con su participacion
en la formacion de futuros profesionistas al servicio del pais.

ATENTAMENTE

(NOMBRE)
COORDINACION DE (.....)

Avenida Universidad #3000
Lomas de la Universidad, C.P. 59103 ' iversidad do La Ciéncga del

ado de Michoacén de Ocampo

Sahuayo, Michoacan.




@ UCEMICH

Fecha:

No. Oficio:

Asunto: Carta de aceptacion para Practicas
Profesionales/Estadias

Nombre del coordinador/a
Coordinacion de (........ )
PRESENTE

Por medio de la presente, hago de su conocimiento que el C. (nombre), estudiante de
la trayectoria de (........... ), con nimero de matricula (........ ), ha sido ACEPTADO, para
realizar sus (Practicas Profesionales/Estadia), en el departamento (oficina, laboratorio, etc.),
en (nombre de la empresa o institucion).

Es importante sefialar, que durante sus (Practicas Profesionales o Estadia) el
estudainte estara realizando el proyecto de (nombre), el cual sera asesorado por el C.
(nombre), encargado de (Departamento y/o Area), y el cual iniciara el (fecha) y concluira
(fecha), cumpliendo un horario de (........ ) de lunes a viernes.

Sin mas por el momento, me suscribo de usted quedando a su disposicion ante
cualquier duda o comentario al respecto.

ATENTAMENTE

NOMBRE
CARGO
UNIDAD RECEPTORA

I”
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INFORME
. Estructura del anteproyecto

Es el documento formal previo al inicio de la asignacion de la Practica Profesional o
Estadia dicho documento serd presentado a la coordinacion para la etapa de
asignacion de asesor (véase diagrama de flujo).
Los contenidos que seran desglosados en el documento son los siguientes:

e Titulo tentativo

e Justificacion (relevante para la empresa, sector, organismo o dependencia
para la que se desarrollara el proyecto).

e Metodologia o descripcion detallada de las actividades
e Cronograma de actividades preliminar
e Bibliografia preliminar

1. Reporte parcial

Es el documento de medio tiempo que sera entregado con base a la fecha establecida
en el calendario. Debe de contener un avance del 50 % con respecto al cronograma
de actividades. La informacion solicitad es la siguiente:

e Titulo

e Justificacion (relevante para la empresa, sector, organismo o dependencia
para la que se desarrollara el proyecto).
Obijetivo general y especificos
Metodologia o descripcion detallada de las actividades
Resultados preliminares
Cronograma preliminar
Bibliografia preliminar

I11.  Reporte final

d.
b.
C.
d.
e.
f.
g.
h.
I.
j.
k.
l.

Avenida Universidad #3000
Lomas de la Universidad, C.P. 59103 NN} irsricnd d= L Ciénegn 3 5@

Portada

indice

Introduccion

Justificacion

Obijetivo general y especificos
Caracterizacion del area en que participd
Problematica(as) a resolver

Metodologia y descripcion de las actividades
Resultados obtenidos

Impacto de los resultados

Conclusiones y recomendaciones
Bibliografia

f Estado de Michoacan de Ocampo

Sahuayo, Michoacan. Monarca




OUCEMICH

FORMATO DE EVALUACION DE PRACTICAS PROFESIONALES O

ESTADIAS

Nombre del estudiante:

Ndmero de matricula:

Nombre del proyecto:

Trayectoria:

Periodo de realizacion de las practicas profesionales o estadia:

En qué medida el estudiante cumple con lo siguiente:

Criterios de evaluacion: Ponderacion | Nombre y
(de 0 a 100) Firma
. 1. Asiste puntualmente con el horario indicado.
8 2. Trabaja en equipo.
-‘.cg g 3. Presenta iniciativas en las actividades asignadas.
N 4. Organiza su tiempo y trabaja sin la necesidad de
§ > supervicion.
E § 5. Cumple con las actividades encomendadas.
?g % 6. Se comunica efectivamente en diferentes contextos.
‘_§ = 7. Propone y realiza mejoras al proyecto.
L% 8. Cumple con los objetivos y metas del proyecto.
Promedio de Calificacion
S o 1. Mostré responsabilidad y compromiso.
?s‘ % 2. Realiz6 un trabajo innovador en su area de desempefio.
= *é’ 3. Aplica los atributos para la realizacion del proyecto.
e 5 4. Es proactivo y dedicado en el trabajo encomendado.
:S § 5. Cumple con los objetivos referentes al proyecto.
§ g 6. Entrega en tiempo y forma los informes.
S 5 Promedio de Calificacion
w e Promedio calificacion final

C.c.p. Coordinacion de (...... )
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Lomas de la Universidad, C.P. 59103

Sahuayo, Michoacan.

MICHOACANES -~

| MEJ&EDR




@ UCEMICH

FECHA:
No. Oficio:

Asunto: Carta de terminacion para Practicas
Profesionales/Estadias

Nombre coordinador/a
Coordinacion de trayectoria
PRESENTE

Por medio de la presente, hago de su conocimiento que el C. (........ ), estudiante de
la trayectoria de (........ ), con numero de matricula (......... ), ha CONCLUIDO, su (préctica
profesional/estadia), en el departamento (oficina, laboratorio, etc.), en la empresa (nombre
de laempresa o institucion) bajo la asesoria de C. (nombre) con el proyecto titulado (nombre).

Sin mas por el momento, me despido quedando a su disposicion ante cualquier duda
0 comentario al respecto.

ATENTAMENTE

NOMBRE
CARGO
UNIDAD RECEPTORA

I”

Avenida Universidad #3000 —— s B s
Lomas de la Universidad, C.P. 59103 i 5@ Mariposa ‘ ME] R

Sahuayo, Michoacan. Monarca




OUCEMICH

CATALOGO DE UNIDADES RECEPTORAS (DEPARTAMENTO DE DIFUSION
Y VINCULACION UCEMICH)

Nombre | Giro | Requisitos Descripcion | Conocimientos, Horario | Nombre NUmero de
de la de ingreso | de las | habilidades, sugerido | del enlace | participantes  que
unidad para principales | aptitudes y | de de la | puede recibir
receptora practicas actividades | actitudes trabajo empresa
profesionales | que se | requeridas para la (contacto)
o estadias realizan en | participacion en el
el area | proyecto
donde se
desarrolla
el proyecto.

Avenida Universidad #3000

MICHOACANES -~

Lomas de la Universidad, C.P. 59103 e ol A
Sahuayo, Michoacan. N : ey MEJ IR
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