FLUJOGRAMA
PRACTICAS DE ESPECIALIZACION

Area responsable de la gestion
de Practicas de Especializacion.
(Oficina de Practicas y Visitas
Escolares).

Estudiante
o pasante

Visita la pagina oficial de la EST IPN en

apartado de Practicas y Visitas Escolares para:
Consultar Procedimiento de practicas de
® especializacion
Consultar Catalogo de empresas con
® convenio
Descargar Formato de solicitud de
précticas de especializacion

Atiende dudas de los estudiantes referente a
las practicas de especializacion via electrénica

!

Prepara documentos para elaboracion de
Carta de presentacion, de acuerdo a su
estatus académico

Estudiantes
inscritos

}

Egresados

Formato de solicitud
de practicas.

Carnet de Seguro
Social con sello de
vigencia actualizado o P
constancia de practicas
vigencia de derechos. Boleta global o
Seguro de vida kardex
(personal). actualizado
Boleta global o
Kardex actualizado.

Formato de
solicitud de

Recibe y verifica documentos

Entrega en Oficina de practicas la documentacion
requerida por procedimiento para la elaboracion
de Carta de presentacion, por lo menos 05 dias
antes del inicio de actividades

Registra

Notificara al
estudiante para
correccion de
documentos

documentos en

control interno y

elabora Carta de
presentacion

Recibe Carta de presentacion e inicia
Practicas de especializacion

|

{ Entrega en la Oficina de Practicas y Vistas Escolares la
Carta de Aceptacion por parrte de la empresa en el
tiempo establecido (5 dias hébiles a partir de la fecha de
recibo de la carta de presentacion).

Entrega al estudiante el documento y le
recuerda, de acuerdo al procedimiento, que
cuenta con 30 dias habiles a partir de la fecha
de envio, para la entrega en la Oficina de
practicas. De la Carta de aceptacion por parte
de la empresa

Recibe Carta de aceptacion, registra en con-

trol interno y atiende dudas sobre siguiente
etapa de proceso de cada estudiante, asi
como, cuestiones referentes en el desarrollo
de las practicas de especializacion.

De acuerdo al nimero de horas por realizar, el
estudiante descarga formato(s) para entrega
virtual a Practicas y Visitas Escolares de
pagina oficial de ETS IPN

Formato de reporte final de practicas de espe-
cializacion
Cuestionario de seguimiento y evaluacion.

/\

240 hrs.
0 menos.

Entrega en Oficina de
Pricticas:

«Formato Reporte

final de Précticas de
Especializacion con
datos del estudiante.
«Reporte final
(trabajo/proyecto)
«Cuestionario de
segumiento y
evaluacion.

«Carta de término por
parte de la empresa.

480 hrs.
0 mas.

v

Entrega en Oficina de

practicas:

e Formato de
Cuestionario de
seguimiento y
evaluacion,
debidamente
respondido,
firmado y sellado
por empresa.

Recibe Cuestionario de seguimiento y evalua-
cion, registra en control interno y recuerda al

estudiante
finales.

de entrega de documentos

IMPORTANTE
Por reglamento del IPN, el estudiante
cuenta con un limite de 30 dias habi-
les, contados a partir de la fecha de
término de las practicas para la entrega
del reporte final y documentos sefialados

Entrega en Oficina de
Précticas:

«Formato Reporte
final de Practicas de
Especializacion con
datos del estudiante.
«Reporte final
(trabajo/proyecto)
«Cuestionario de

segumiento y
evaluacion.

«Carta de término por
parte de la empresa.

Recibe documentos finales, gestiona su

evaluacion y registra horas practicas
correspondientes en el histdrico del
estudiante en caso de aprobacion

EDUCACION
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