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Facultad de Derecho

PRESENTACION

A través de la presente Guia se disefian las actividades y se definen los criterios operativos para la
realizacion de las practicas profesionales, como unidades de aprendizaje que contemplan los
planes de estudios de Derecho y Medios Alternos de Solucidn de Conflictos, las cuales, tienen

valor curricular como actividad académica.

Esta dindmica, permite a los alumnos, incursionar en la actividad cotidiana de las instituciones
vinculadas a las actividades juridicas publicas, privadas y sociales, tanto en el dmbito
jurisdiccional como en los medios alternos de solucidon de conflictos, para consolidar los
conocimientos tedricos, metodoldgicos y axioldgicos adquiridos en su trayectoria académica,
mediante su intervencién en un dmbito profesional en donde desarrollen sus capacidades y

competencias profesionales, acordes a su perfil de egreso.

En este sentido, el proyecto que se presenta lleva a cabo la induccién del alumno a la
realizacion de la practica profesional, desde su conceptualizacion, propédsitos, requisitos,
participantes y procedimientos. Todo ello acorde con el marco legal de la UAEM y, en especial,
a las necesidades de formacion en funcién de los proyectos curriculares y politicas

institucionales.
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1. OBJETIVO DEL PROYECTO

Establecer lineamientos de operacién que guien en la realizacidn de la practica profesional a
los alumnos, a los responsables en el espacio académico, asi como a los responsables en la

Unidad Receptora.

2. ASPECTOS GENERALES

2.1. ¢{Qué es la practica profesional?

Es una actividad académica obligatoria que el alumno deberd realizar en dmbitos reales de

desempefiio profesional, para integrar y aplicar los conocimientos adquiridos.

Asimismo, esta deberd contribuir con la formacion integral del alumno, a través de la
aplicacion de conocimientos tedricos, metodoldgicos y axioldgicos en situaciones reales del
ambito profesional; ademas, desarrollard y fortalecerd actitudes, aptitudes y valores en los

alumnos, tendentes a lograr un desempeno profesional competente.

Se encuentra desvinculada de cualquier relacién de trabajo, por lo que no crea derechos u

obligaciones de tipo laboral entre las unidades receptoras y los alumnos.

2.2. Duracion de la practica profesional

La practica profesional es una unidad de aprendizaje que debe realizarse en el Ultimo periodo
escolar, tal y como se prevé en el mapa curricular, con una duracién minima de 480 horas y

no debe ser menor a seis meses ni mayor a un afno.
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2.3. Entidades responsables y participantes

Alumno/a: Quien realiza la practica profesional en una unidad receptora del sector publico,

privado o social, y que se encuentra asignado a uno de sus programas o proyectos.

Funciones:

1. Cumplir oportunamente con todos los requisitos y tramites que indica esta Guia de

Instrumentacién, asi como los que la normatividad universitaria senala.

2. Desarrollar adecuadamente su PP en la unidad receptora, observando en todo
momento los principios y valores universitarios, y debera aplicar los conocimientos

tedricos y metodoldgicos adquiridos en su etapa de formacion.

Asesor en la unidad receptora: Persona encargada de coordinar el desempefiio del practicante

en el espacio laboral.

Funciones:

1. Asignar al alumno el espacio que considere adecuado, en base a las necesidades de la

institucion y del perfil del practicante.

2. Dar seguimiento oportuno al desempefio del alumno en base a los procedimientos y

documentos senalados en esta guia.

3. Informar al espacio académico, cualquier incidencia que se presente con el alumno en

el desempefio de sus actividades.

4. Asignar la calificacion respectiva, con base en el documento que se anexa al presente

como: “Formato de evaluacion del desempefiio de Practicas Profesionales”.

Comité: Comité de practicas en el espacio académico.

El Comité se integra por: El Director de la Facultad de Derecho, Subdirector Académico,

Pagina 5 de 17



Facultad de Derecho

Jefe del Departamento de Servicio Social y Apoyo al Estudiante, Coordinacién de
Extensidon y Vinculacién, Coordinaciones de licenciaturas, Coordinacion de tutoria

académica, Control Escolar y responsables del Comité Curricular.

Funciones:

1. Apoyar en la platica de induccion de las PP.

2. Aprobar los instrumentos de evaluacion de las PP.

3. Dictaminar para visto del Consejo de Gobierno de la Facultad lo siguiente:

e Exceptuacién de las PP.

e Cambio de unidad receptora

4. Someter a la aprobacién del Consejo de Gobierno, las modificaciones al proyecto
de instrumentacidn de las PP, asi como aquellos criterios operativos, que sean en

beneficio del mejor desarrollo operativo.

5. Dictaminar aquellos asuntos, que por su naturaleza, afecten los derechos de los

alumnos en la PP.

Responsable de las prdcticas o estancias profesionales: Jefe del Departamento de Servicio

Social y Apoyo al Estudiante.
Funciones:
1. Supervisar el desarrollo de la PP.
2. Recibir, validar y dar seguimiento a la documentacidon que presenten los alumnos,

respecto al desarrollo de la PP.
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3. Ser el enlace entre los alumnos y el Comité.

4. Asesorar a todos los que participen en las PP, de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Expedir la constancia de Liberacién de la PP.

Tutor en el espacio académico: Personal académico encargado del seguimiento de las

practicas o estancias profesionales.

1. Asesorar al alumno en el desarrollo de la PP.

2. Dar seguimiento puntual al procedimiento de la PP, de inicio a fin.

3. Validar las calificaciones y en su caso, asentar las mismas en el sistema de Control

Escolar.

4. Informar al Jefe del Departamento de Servicio Social y Apoyo al Estudiante, cualquier

incidencia que se presente en el desarrollo de la PP.

3. Exceptuacidn de la practica profesional

Los alumnos podran exceptuar la realizacidon de la practica profesional, siempre y cuando,

acredite experiencia minima de dos anos relacionada con su perfil profesional.

El tramite serd el siguiente:

1. Elalumno presentara (en 3 tantos) la solicitud por escrito a la Direccién de la Facultad
dentro del plazo de las 8 semanas siguientes al inicio del semestre. Las solicitudes que
se reciban posteriores al plazo sefialado se tendrdn por no presentadas y la misma se

dictaminara en el semestre inmediato.

A la solicitud debe anexar lo siguiente:
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e Recibo de inscripcion (Original y copia)

e Tira de materias

e Trayectoria académica (Original y copia)

e Certificado de Servicio Social (Original y copia)

e Vigencia del seguro facultativo (original y copia)

e Constancia de antigliedad, expedida por el area de Recursos Humanos (o area

afin) de la dependencia (original y copia)

e Comprobantes de ndmina reciente, de seis meses, de uno y dos afios (original

y copia)

e Curriculum Vitae en original (el formato se descarga de la pagina del SUE)

e Copia del acta de nacimiento

e Copia de identificacion oficial (INE)

e En caso de haber liberado las PP en despacho, anexar la copia de la cédula

profesional del titular, asi como del Registro Federal de Causantes.

e Informe de actividades que contenga el visto bueno del superior jerarquico, el

cual deberd ajustarse a los criterios descritos en el Informe Final.

2. Una vez recibida la solicitud, se turnard al comité de practicas profesionales, para que
elabore un Dictamen de exencion de la practica y de calificacidn, el cual se sometera
a aprobacion del Consejo de Gobierno. Se dara respuesta al alumno via oficio del
dictamen, asi como de la calificacion respectiva, la cual, se estimara en escala de 0 a

10 (cero a diez).
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3. El Departamento de Servicio Social y Apoyo al Estudiante, recibira el acta de consejoy
enviard una copia al Departamento de Control Escolar para que sea asignada la

calificacion correspondiente.

4. Serd responsabilidad del alumno, verificar su calificacidon en la plataforma de Control
Escolar, de acuerdo con las fechas establecidas por el calendario universitario. En caso
de que su calificacion haya sido asentada de manera errdnea, deberd solicitar su

correccidn dentro de los plazos sefalados por la legislacidn universitaria.

4. Cambio de unidad receptora

El alumno podrd cambiar de unidad receptora del programa o proyecto al que esté asignado,

conservando las horas cumplidas, previo dictamen del Comité.

La solicitud de cambio se deberd presentar por escrito ante la direccion de la Facultad,
mencionando los motivos o causas respectivas, ante el responsable de practicas profesionales

del espacio académico, quien turnara al Comité para que éste valide la solicitud.

Asimismo, el alumno debera realizar el registro en el SUPEP con los datos de la nueva unidad

receptora.

5. Estrategias y acciones

5.1 Proceso de realizacién de la practica profesional.

l. Platica de induccidon a alumnos

El Departamento de Servicio Social y Apoyo al Estudiante, con el apoyo del Comité de Practicas

Profesionales, realiza una platica informativa con alumnos del noveno semestre, en la cual, se
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abordan fundamentalmente los siguientes temas:

1. Qué eslaPP.

2. Duracion.

3. Requisitos para poder realizarla.

4. Tramites.

5. Responsabilidades.

6. Evaluacion.

7. Emision de constancia.

Il.  Seleccion de la unidad receptora

La Coordinacion de Extensién y Vinculacién informara en el curso de induccién, los espacios
electrdnicos o fisicos a través de los cuales podran acceder a la cartera de posibles unidades

receptoras, donde los alumnos podran realizar su practica profesional.

El alumno elige entre las opciones existentes o propone un nuevo espacio en donde tenga
interés personal por desarrollar su practica profesional. Cuando el alumno gestione por cuenta
propia la realizacidon de la practica, debera informar al espacio académico para su registro

oficial y validacion.

lll.  Asignacidn de tutor en el espacio académico.

El tutor serd coadyuvante en el proceso de realizacién de la practica profesional, quién dara

seguimiento puntual a las actividades que desarrolla el alumno.

La actividad académica de la practica profesional serd asignada a los integrantes del personal

académico de la Facultad por parte de la autoridad competente, de acuerdo con las
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necesidades de cobertura para cada licenciatura y en atencidn a las politicas institucionales.

La Coordinacién de Tutoria Académica de la Facultad, el Comité y la Direccidn, asignardn a los
tutores en base a las necesidades y condiciones particulares. El nimero de alumnos por tutor

se asignara de acuerdo con la matricula que se encuentre vigente.

IV. Inscripcion y Registro a la PP

a) Inscripcion a la PP

El alumno debera realizar su proceso de inscripcidn al semestre respectivo en las fechas
establecidas por el Departamento de Control Escolar, debiendo cumplir todos los

requisitos que para tal efecto se le indique.

b) Registro de la PP

El alumno se registrara a través del Sistema Universitario de Practicas Profesionales
(SUPEP), para dar formalidad al proceso de realizacién de la practica profesional, con base a

los criterios del Manual del practicante.

El expediente del alumno que se resguardard en el Departamento de Servicio Social y

Apoyo al Estudiante se integra por los documentos siguientes:

e Documentos generados por el SUPEP: Carta de presentacién, Carta Compromiso,
Informe Parcial, Memoria, Evaluacion del asesor externo, constancia de

terminacion de la PP.

e Documentos generados por la unidad receptora: Carta de Aceptacién y Carta de

Terminacion.

e Documentos solicitados al alumno: Aquellos que pide el Espacio Académico.

e Documentos elaborados por el alumno: Plan de Trabajo.
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V. Presentacidn y aceptacion

e Elalumno genera a través del SUPEP su carta presentacidn y carta compromiso, las cuales
tendran que ir validadas y firmadas por el titular del Departamento de Servicio Social y

Apoyo al Estudiante.

e Elalumno recibe carta de aceptacién por parte de la unidad receptora.

e La documentacién que integra el expediente y los tiempos para entregarlos son:

Expediente del Alumno/Fechas limite de entrega

No. Documento Periodo limite de entrega

Requisitos que pide el Espacio Académico (Recibo de inscripcion,
trayectoria académica, identificacion oficial, vigencia del IMSS o | Dentro de los primeros 10
institucion médica, certificado de Servicio Social, C.V. descargado | dias habiles a partir de

1.
a través del SUE, Tira de Materias), Carta de presentacién, Carta | que el alumno registra su
compromiso (SUPEP) (Ver anexo 1y 2) y Carta de Aceptacién de la | PP en el SUPEP.
Unidad Receptora.

5 Plan de Trabajo 20 dias habiles después

' (Tutor Académico) del inicio de la Practica
3. Informe Parcial (SUPEP) (Ver Anexo 3) Al cumplir 240 horas.
4, Memoria (SUPEP) (Ver anexo 4) Al terminar las 480 horas

Informe final (Art.29 RP y EP*) .
5. L Al concluir 480 horas
(Tutor Académico)

Evaluacién Asesor de la UR (SUPEP) (Ver anexo 5) y Evaluacion del | En los periodos de la

6.
practicante evaluacion ordinaria
Al final de la Practica
L o Profesional
7. Carta de Terminacidn por parte de la Institucidn

(Incluir entrega de

proyecto)

*Reglamento de Practicas Profesionales.
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VI. Seguimiento

El Departamento de Servicio Social y Apoyo al Estudiante serd responsable de dar seguimiento
del desarrollo de la PP del alumno, ademas, podra orientar al mismo y ayudarle a resolver

alguna situacién especifica. La lista de cotejo para tal efecto se detalla a continuacion:

Lista de Cotejo

Seguimiento de la PP

Documento original Si cumplié No cumplié

Documentos requeridos por el EA

Carta de presentacion (formato 1)

Carta de aceptacion

Carta compromiso (formato 2)

Plan de Trabajo

Informe parcial (formato 3)

Memoria (formato4)

Informe final (anexo 5)

Carta de terminacion

Evaluacién del asesor externo

VII. Evaluacion

Son los aspectos considerados para determinar el desempeno del alumno durante la practica con
el fin de retroalimentar los procesos educativos y apoyar el desarrollo de las competencias y
habilidades profesionales, se le solicita al asesor de la unidad receptora responder una evaluacién
de desempeno de los alumnos durante su practica profesional, de acuerdo con el siguiente

instrumento:
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FORMATO DE EVALUACION
DEL DESEMPENO DE PRACTICAS PROFESIONALES DE LA LICENCIATURA EN DERECHO
Institucion o espacio en donde se realizan:

Evaluador responsable:
Nombre del Alumno No. Cta:
Unidad/Area/Depto.
Periodo de evaluacién: Inicia concluye

Total de horas que avala:

Fecha de evaluacién

PUNTAIJE
(escala de 0 a 10)

AREA DEL DESEMPENO

1.  PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA: Asiste de manera cotidiana, demuestra puntualidad y cumple con el
numero de horas acordadas con la institucién o espacio.

2.  RESPONSABILIDAD PROFESIONAL: Realiza las actividades que se le encomiendan en su calidad de
prestador de practicas profesionales, sin que requiera supervisién y control permanentes y
asumiendo las consecuencias que se derivan de su trabajo.

3. DESEMPENO E INICIATIVA: Muestra interés, dedicacion y cuidado en las tareas o actividades que
se le encomiendan y resuelve los imprevistos que se presentan durante el desarrollo de sus

actividades y expresa mejoras de manera permanente.

4. CONFIABILIDAD: Genera credibilidad y confianza frente al manejo de la informaciény en la
ejecucion de actividades.

5.  RELACIONES INTERPERSONALES: Establece y mantiene comunicacion con superiores, compafieros
y colaboradores propiciando un ambiente laboral de cordialidad y respeto.

6. COLABORACION: Refleja trabajo en equipo a través de la cooperacién con los compaiieros en el
cumplimiento de las actividades que se le encomiendan.

7. COMPETENCIA PROFESIONAL: Muestra capacidad de conocer, interpretar y aplicar los principios
generales del Derecho, la jurisprudencia y los ordenamientos juridicos.

8. COMPETENCIA PROFESIONAL: Muestra capacidad de argumentar juridicamente.

9. COMPETENCIA PROFESIONAL: Muestra capacidad de sistematizar e integrar los conocimientos y
ordenamientos juridicos.

10. COMPETENCIA PROFESIONAL: Actua de manera ética, diligente y transparentemente en la defensa
de intereses de los demds.

PUNTAJE TOTAL:

La calificacion debe ser asignada en escala de 0 a 10 por cada rubro, con un puntaje total maximo de 100.

Comentario General del Evaluador

Nombre, firma y cargo del Asesor Sello de la dependencia Nombre y firma del alumno

El asesor de la unidad receptora serd el encargado de asignar la calificacion de la PP, la cual sera registrada en el
Sistema de Control Escolar, conforme al calendario escolar oficial, por el responsable del Departamento de Servicio
Social y Apoyo al Estudiante o el Tutor Académico, seglin determine el Comité.
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6. Resultados y productos a obtener

a) Resultados

e C(alificacion. Tomando en cuenta el objetivo de la PP, el alumno obtendrad una
calificacion en escala de 0 a 10, siendo la minima para aprobar 6.0 (seis punto

cero) lo que equivale a 30 (treinta) créditos conforme al Plan de Estudios.

e Constancia. Constancia de cumplimiento de la practica profesional.

b) Productos

e Informe Final

Es el documento mediante el cual el alumno hace una relatoria de su desempefio y

experiencias adquiridas en la PP. El informe final que presente el alumno debe contener

lo siguiente:
Informe final
Apartados Descripcion
a) Datos institucionales, nombre de la licenciatura, titulo del documento, nombre del alumno y
Portada nimero de cuenta.
b) Nombre de la unidad receptora donde se realizé la practica, lugar y fecha.
indice Temas y subtemas paginados

a) Se describe el drea de desarrollo profesional en el contexto de la Unidad receptora con base

Descripcién de la unidad .
en la experiencia vivida.

receptora y su contexto
P y b) Justificacion de la eleccion de la unidad receptora de acuerdo con el perfil del estudiante.

Claridad y pertinencia del objetivo del practicante en relaciéon con sus metas de experiencia

Objetivo de la practica . . ., K
profesional e insercién en la unidad receptora.

Metodologia (Proceso) Descripcion del proceso practico que se siguid en el desarrollo de la practica.
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. L a) Actividades realizadas seguin su formacion académica y aportes al perfil del egresado, asi como
Narracién y descripcién de la . i
. . las necesidades yexpectativas.
experiencia vivida ) o o L
(Evidencias) b) Se rescatan y describen aquellas experiencias, actividades y capacitaciones que abonaron a la

videncias L. L,
formacion integral del alumno durante la practica.

Andlisis de los alcances L i . o
L Se documentan los aprendizajes, logros obtenidos, las metas cumplidas y las limitaciones u
logrados en la Préctica ) .
. obstdculos que se presentaron en la Practica.
profesional

X Se citan las fuentes de informacidon que enriquecen la descripcion de la practica al incluir
Referencias o fuentes de . X . . .
inf ., contenidos que ilustran y dan sustento a la experiencia vivida. (Considerar el sistema de
informacion o ) .
referenciacion de la revista “El Periplo sustentable”).

Cronograma Contempla la programacioén de inicio, desarrollo y cierre de la Préctica.

¢ Memoria SUPEP

Es la informacidén sintética derivada del informe final que abarca 800 caracteres por cada

apartado a capturar en el sistema. Debe contener:

No

Datos Si cumplié .
cumplié

Datos del alumno

Titulo

Descripcién del problema

Narracion y descripcion de la experiencia vivida

Objetivo de la memoria

Metodologia y alcances logrados

Referencias o fuentes de informacién

Cronograma

7. Calendario para el desarrollo de las acciones

No. Actividad Fecha
1. Curso de induccidn Noviembre de 2019
2. Registro a la PP en el SUPEP A partir del curso de induccién
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3. Inscripcion al periodo Enero de 2010

4, Evaluacién de la PP Junio de 2020

8. Asuntos no previstos

Todos los asuntos que no estén previstos en el presente documento seran resueltos por

el Comité de las Practicas Profesionales del Espacio Académico.

9. Revision y actualizacién

El presente documento podra ser revisado y en su caso actualizado, en los periodos que
el Comité considere adecuado, previo dictamen y Visto bueno de las instancias

académicas respectivas.
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Elaboracion: Comité de Disefio de la Guia para las Practicas Profesionales de las Licenciaturas
de Derecho y Medios la Comisién encomendada por los HH. Consejos Académico y de

Gobierno de la Facultad de Derecho.

Coordinador Dr. en F. D. Efrén Sanchez Lopez
Colaborador M. en D. Karla Cruz Medrano

Colaborador Lic. en Psic. Veronica Morales Flores
Colaborador M. en E.P. y D. Jesus Eduardo Funes Sessman
Colaborador Dra. en D. Patricia Morquecho Salas
Colaborador Dra. en D. Alma Patricia Bernal Oceguera
Colaborador M. en D. Edith Lara Pérez

Colaborador M. en D. Sandra Aleman Martinez
Colaborador C.P. Elia Cerbella Rojas Romero

Responsable M. en D. Werther Juarez Toledo

Aprobado en Sesidn ordinaria conjunta de los HH. Consejos Académicos y de Gobierno de la

Facultad de Derecho de fecha 22 de octubre de 2019.
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