Universidad Autonoma de Querétaro
Facultad de Informatica

Programa para la realizacion de las Practicas y Servicios

Tecnolégicos de la Facultad de Informatica.

1. Sobre el programa.

El programa para la realizacion de las Practicas y Servicios Tecnoldgicos (en lo
sucesivo, PST) ha sido desarrollado como una estrategia educativa que
contribuya al proceso formativo de las y los estudiantes de los diferentes
programas de estudio que ofrece la Facultad de Informdtica; esto mediante su
insercion en los sectores productivos de bienes y servicios para participar en
proyectos que requieran de los conocimientos y habilidades propios de sus

perfiles profesionales.

2. Objetivos del programa.

Que las y los estudiantes apliquen los conocimientos y habilidades adquiridos
durante su formacion profesional para la resolucion de problemdaticas
especificas en el marco de un proyecto real de Tecnologias de Informacion y

Telecomunicaciones.

e Que lasy los estudiantes desarrollen y/o refuercen las capacidades para
desenvolverse e interrelacionarse adecuadamente con otras personas en
el entorno laboral.

e Promover la vinculacion con el sector productivo.

e Que al término del periodo de realizacion de las PST, y si las condiciones
fueran adecuadas; que las y los estudiantes cambien su relacidon de

practicantes a una relacién laboral por contratacion.
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e Que las actividades desarrolladas durante las PST puedan conftribuir, si los
estudiantes asi lo decidieran, para titularse por la opcidon de Memoria de

Trabagjo.

3. Operacion del programa.

3.1. De los participantes en el programa

Jefatura de Atencion Personalizada a Estudiantes (en lo sucesivo, JAPE). Serd la
responsable de elaborar, difundir, ejecutar y observar el desarrollo del programa
de PST.

Coordinadores de Carrera. En conjunto con la JAPE, llevardn a cabo la revision

semestral del programa de PST.

Practicante. Son las y los estudiantes de la Facultad de Informdatica que se
encuentra realizando las PST y participan en el desarrollo de un proyecto de

prdcticas.

Asesor(a) interno(a) (en los sucesivo, Al). Es el docente de la Facultad de
Informdatica que imparte la materia de Practicas y Servicios Tecnoldgicos y con
quien el practicante dio de alta la asignatura. Serd el asesor(a) interno(a) el
encargado(a) de asesorar al practicante durante el desarrollo de su proyecto

de prdcticas.

Asesor(a) externo(a) (en lo sucesivo, AE). Es la persona responsable de coordinar
los esfuerzos que llevardn al logro del proyecto de prdcticas en que se

encuentre participando el practicante.
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4. De los requisitos y consideraciones para la realizacion de las PST.
4.1 Requisitos
Podrdan realizar las PST, las y los estudiantes que:

- Se encuentren inscritas e inscritos en alguno de los programas de estudio de la

Facultad de Informatica.

- Hayan cubierto al menos el 50% de créditos correspondientes a su plan de

estudios.
4.2 Consideraciones

- Las PST se realizardn durante un periodo de 400 horas durante los dias y horario
que las y los practicantes acuerden son su AE en la organizacién/institucion en

que se realicen las PST.

- Las y los estudiantes que pretendan realizar las PST habrdn de tomar en

consideracion que la materia “Prdcticas y Servicios Tecnoldgicos” tiene un valor
de 24 créditos, por lo tanto, al dar de alta esta materia en conjunto con otras no
se deberdn exceder los N créditos que representan la carga méxima de créditos

por semestre.
5. Del procedimiento para la realizacion de las PST.
5.1 Sobre los lugares para la realizacion de las PST.

Las PST podrdn realizarse participando en proyectos internos y/o externos de
impacto regional, nacional y/o internacional en cualquiera de los siguientes

sectores:

- Iniciativa privada.

- Instituciones gubernamentales.

- Instituciones educativas publicas y/o privadas.

- Centros de investigacion y desarrollo.
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5.2 Procedimiento.

1. Las y los practicantes dardn de alta la materia “Practicas y Servicios
Tecnologicos” con alguno (a) de los (las) docentes de la Facultad que imparta
dicha materia. El o la docente con quien sea dada de alta la materia actuard

como Al en la readlizacion del proyecto de PST.

Las y los practicantes se pondrdn en contacto con su Al lo antes posible para
acordar la cantidad y formato de los reportes parciales asi como las fechas en

que serdn enfregados.
Nota:;

Es importante destacar que lo ideal es que al momento de dar de alta la
materia “Prdcticas y Servicios Tecnologicos” las y los practicantes ya cuenten
con un lugar para la realizacion de las PST, si no fuera asi, el alumno podrd
acudir a la JAPE para ver la posibilidad de colocacion en alguna organizacion /

institucion.

Las y los practicantes deberdn estar colocados a mdas tardar antes del periodo
de altas y bajas de materias. Si para la fecha senalada aun no se han colocado

se les recomendard dar de baja la materia.

2. Las y los practicantes llenaran el formato descrito en el ANEXO 5, mismo que

habrd de enfregar en la JAPE.

3. Con los datos contenidos en el ANEXO 5, la JAPE elaborard la CARTA DE
PRESENTACION vy la entregard a las y los practicantes (dos dias hdbiles
posteriores a la fecha de recepcion del ANEXO 5) , quienes deberdn entregarla

en la organizacion / institucidon en donde se realizan las PST.

4. La organizacién / institucion elaborard la CARTA DE ACEPTACION, la cual

deberd contener al menos los datos descritos en el ANEXO 1.
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5. Esta carta serd entregada a la JAPE y deberd contener la firma de la persona
que funge como responsable del proyecto en el que participan las y los

practicantes y que ademds serd el AE para la elaboraciéon del proyecto de PST.

6. Las y los practicantes elaborardn el documento ANTEPROYECTO DE ESTANCIA
PROFESIONAL con base en el ANEXO 2.

Este documento serd entregado al Al de forma impresa y/o digital, segun lo
acuerden las y los practicantes y su Al. La entrega se realizard en la fecha que

las y los practicantes y el Al hayan acordado (paso 1).

7. Las y los practicantes elaborardn y entregardn durante el semestre, al Al, los
REPORTES PARCIALES en cantidad y fechas que las y los practicantes y el Al

hayan acordado (paso 1).

8. Las y los practicantes elaborardn el documento REPORTE FINAL DE PROYECTO
DE ESTANCIA PROFESIONAL con base en el ANEXO 3.

Este documento serd entregado de forma impresa y/o digital al Al gquien lo

revisard y calificard.

Este documento se entregard durante el periodo de exdmenes finales
correspondiente al semestre en el cual se cursd la materia de “Practicas y
Servicios Tecnolégicos”. El Al asentard la calificacion correspondiente a la

materia de “Practicas y Servicios Tecnoldgicos” al finalizar el semestre.

9. Las v los practicantes entregardn a la JAPE la CONSTANCIA DE TERMINACION
DE PRACTICAS PROFESIONALES con base en el Anexo 4, que emita la

organizacion / institucion donde fueron realizadas las PST.

10. La JAPE elaborard y entregard a las y los practicantes la CARTA DE
LIBERACION DE PRACTICAS PROFESIONALES misma que forma parte de los
requisitos necesarios para titulacion. Con esto se da por concluido el

procedimiento.
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ANEXO 1

FORMATO DEL DOCUMENTO: “Carta de aceptacion para la realizacion de las Practicas

Profesionales”

La carta deberd redactarse en papel membretado, dirigida a la Jefa de
Atencion Personalizada a Estudiantes de la Facultad de Informdtica y contener

al menos los siguientes datos:

e Nombre de la o el estudiante.

e NUmero de expediente

e Carrera

e Semestre

e Nombre del proyecto en el que participard la o el estudiante.

e Periodo de tiempo en que se realizard el proyecto (en dias y totalizando
400 hrs.).

e Horario en que la o el estudiante se encontrard participando en el

proyecto.

La carta deberd estar firmada por el AE, indicando su puesto en la organizacion

/ institucion, y si aplica, tener sellos.

ANEXO 2

FORMATO DEL DOCUMENTO “Anteproyecto de Practicas y Servicios Tecnoldgicos”:
Datos generales del practicante:

a. Nombre completo.

b. Expediente.

c. Semestre.

d. Carrera.

e. Firma.
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2. Datos generales de la organizacion / institucion donde se realizan las PST.
a. Razdn social, domicilio y teléfono.

b. Giro y antecedentes historicos.

c. Filosofia.

d. Mision.

e. Vision.

3.- Datos del proyecto de PST.

a. Nombre o denominacioén del proyecto.

b. Area de la organizacién / institucién en que se llevard a cabo el proyecto.
c. Objetivos Generales.

d. Objetivos Especificos

e. Descripciéon detallada de las actividades a realizar y que contribuirdn all

cumplimiento de los objetivos.

f. Cronograma de actividades.

4. Nombre y grado del AE, asi como su puesto y firma.
5. Nombre y grado del Al y firma.

ANEXO 3:

FORMATO DEL DOCUMENTO: “Reporte Final de Proyecto de Practicas y Servicios

Tecnologicos”
El documento deberd elaborarse considerando la siguiente estructura:

Portada
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o Deberd llevar la leyenda “Reporte Final del Proyecto de Practicas y

Servicios Tecnoldgicos denominado: “Nombre del Proyecto”.

o Datos del practicante.
o Datos del AE y del Al.

Contenido

e Indice.

e Introduccién, en la cual se deberd exponer en términos generales en qué
conisistio el proyecto realizado.

e Marco tedrico, el cual deberd permitir que lector del reporte entre en
contexto.

e Justificacion, en donde se deberdn exponer las razones por las cuales se
llevd a cabo el proyecto asi como los alcances y limitaciones del mismo.

e Obijetivos generales y especificos que se pretendian cumplir al llevar a
cabo el proyecto realizado asi como el grado de cumplimiento de los
MismMos.

e Descripcion detallada de las actividades que realizd la o el practicante y
como estdas contribuyeron al logro de los objetivos.

e Problemas que se hubieran presentado durante el desarrollo del proyecto
y las acciones que se emprendieron para resolverlos, asi como el grado
de participacion tanto del Al como del AE en la asesoria para la
resolucién de dichos problemas.

e Resultados obtenidos asi como una descripcion del impacto del proyecto
realizado.

e Conclusiones y recomendaciones.

e Referencias Bibliogrdficas.
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ANEXO 4:

FORMATO DEL DOCUMENTO: “Constancia de Terminacion de Practicas y Servicios

Tecnologicos”

La carta deberd redactarse en papel membretado, dirigida a la Jefa de
Atencion Personalizada a Estudiantes de la Facultad de Informdtica y contener

al menos los siguientes datos:

e Nombre de la o el estudiante.

e NUmero de expediente

e Carrera

e Semestre

e Nombre del proyecto en el que participd la o el practicante.

e Indicar que la o el practicante cumplid con su participacion en el

proyecto y que se le dan por liberadas su PST.

La carta deberd estar firmada por el AE, indicando su puesto en la

organizaciéon/institucion, y si aplica, tener sellos.
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ANEXO 5
SOLICITUD DE CARTA DE PRESENTACION
Datos de la o el estudiante

Nombre: Expediente:
Carrera:

Teléfono: e-mail:

Datos de la organizacion/institucién donde se realizaran las PST.

Nombre:

Domicilio: Teléfono:

e-mail:

Nombre del proyecto de PST:

Area en que se realizard el proyecto de PST:

Responsable del proyecto (Asesor Externo) o a quien se dirija la carta de presentacion.

Grado y nombre:

Puesto: Teléfono:

e-mail:

Periodo de prestacion.

Fecha de inicio: Fecha de terminacion:

Horario:




