Reglamento de
Précticas Preprofesionales

I. Principios generales

El presente reglamento establece las normas y procedimientos para validar las practicas
preprofesionales realizadas por los estudiantes de la Facultad de Comunicacion de la
Universidad de Piura.

Las précticas preprofesionales constituyen un tipo de modalidad formativa que permite a
los estudiantes universitarios aplicar sus conocimientos, habilidades y aptitudes en una
situacion real de trabajo. Segun el articulo 40 de la Ley Universitaria 30220, corresponde
a la universidad determinar la pertinencia de las précticas preprofesionales, de acuerdo a
sus especialidades.

Las précticas preprofesionales tienen caracter obligatorio, siendo uno de los requisitos
para obtener el grado de Bachiller. En este sentido, el alumno es responsable de escoger
el lugar y momento de la realizacion de sus practicas preprofesionales, en sintonia con
los criterios que la universidad haya previsto para este periodo formativo.

La Facultad de Comunicacién solicita se cumpla un total de 500 horas de préacticas
preprofesionales a partir del Plan de Estudios 20141, las mismas que pueden ser
distribuidas en mas de un periodo formativo y en diferentes instituciones y/o empresas
donde se desempefien tareas de comunicacion.

I1. Objetivos de las practicas preprofesionales

Para la Facultad de Comunicacidn, el periodo formativo de précticas preprofesionales
tiene los siguientes objetivos:

a. Complementar la formacion académica de los alumnos con una experiencia real
de trabajo en el campo de la comunicacion.

b. Aplicar en la realidad laboral los conocimientos tedricos-practicos obtenidos en
la formacion universitaria.

c. Ganar experiencia en el mercado laboral y adaptarse a grupos de trabajo que
permitan el desarrollo de habilidades blandas.

d. Ampliar la red de contactos profesionales.

e. Aumentar el interés por la carrera en la que se forma el estudiante.

! Los alumnos matriculados antes del 2014 deben cumplir las horas de practicas establecidas en su plan de
estudios, las mismas que seran requisito para optar por el titulo de Licenciado en Comunicacion. Respecto
a la documentacién, como en todos los casos, deberan presentar la ficha de evaluacion y el certificado de
las précticas, tal y como fue emitido en su momento.



I11. Requisitos para la validacion de practicas preprofesionales

Respondiendo a la naturaleza y objetivos de este periodo formativo, la Facultad de
Comunicacion solicita que las empresas o instituciones en donde se realicen las préacticas
cumplan con una de las siguientes condiciones:

a. Que sea una empresa o institucion debidamente constituida dentro del rubro de la

b.

comunicacion, y registrada en Sunarp como persona juridica.

Que sea una empresa o institucion de un sector distinto al de la comunicacion, pero
en cuyas dependencias se planifiquen y ejecuten tareas propias de un comunicador,
y registrada en Sunarp como persona juridica.

Que sea una institucién puablica dentro de la cual se planifiquen y ejecuten tareas
propias de un comunicador.

Dentro de estos lugares el practicante debe dedicarse a tareas de comunicacion.

Asimismo, cada licenciatura solicita se cumpla con los siguientes requisitos especificos
para la validacion de las practicas?:

Comunicaciones de marketing

Que la empresa, institucion publica o del tercer sector se dedique a las tareas
propias de la comunicacidn corporativa, comunicacion comercial, comunicacién
publicitaria, comunicacién para el desarrollo y/o estudio de publicos, ya sea como
rubro principal o porque tiene departamentos o areas donde se desarrollan estas
actividades profesionales®.

Que al momento de iniciar las practicas el alumno se encuentre, por lo menos,
cursando el tercer nivel.

Comunicacion audiovisual

Que la empresa, institucion publica o del tercer sector se dedique o tenga un
departamento en los ambitos de la produccion, realizacién y/o edicion
audiovisual, y que genere contenidos de difusion mediética.

Que al momento de iniciar las préacticas el alumno se encuentre, por lo menos,
cursando el tercer nivel.

Periodismo

Que la empresa haya sido constituida juridicamente como organizacion
periodistica.

Que la empresa, institucion pablica o del tercer sector tenga un departamento de
prensa, imagen institucional o generacion de contenidos periodisticos.

Que al momento de iniciar las practicas el alumno se encuentre, por lo menos,
cursando el tercer nivel.

2 Para los egresados de planes de estudios anteriores al 2014 solo se solicitaran los requisitos generales.

3 Las actividades a considerar dentro de las practicas para esta licenciatura son las siguientes: relaciones
publicas, comunicacion interna, comunicacion externa, publicidad, marketing, planificacion estratégica,
creatividad, branding, relacionamiento con publicos, estudios de percepcién de publicos, etc.



IVV. Memoria de Practicas Preprofesionales

La Memoria de Practicas Preprofesionales es un documento que compila los datos mas
resaltantes sobre las empresas o instituciones donde el alumno ha practicado, asi como
las principales incidencias relacionadas a la labor ejecutada en este periodo formativo.

Esta memoria debe presentarse luego de que el estudiante cumplio las 500 horas de
practicas, hayan sido en una 0 mas empresas o instituciones.

a. Estructura de la memoria

Portada
indice
I.  Primer periodo de formacion
1. Descripcion de la empresa
1.1. Direccidn, razén social, comercial y RUC
1.2. Rubro al que pertenece
1.3. Breve historia (méximo 500 palabras)
1.4. Organigrama
2. Funciones desempefiadas
2.1. Descripcion del trabajo realizado
2.2. Como se aplicaron los conocimientos de la carrera (maximo 200 palabras)
2.3. Qué aporto su jefe a su formacion de comunicador (maximo 200 palabras)
2.4. Fechas y horario de trabajo
3. Evidencias del periodo de précticas preprofesionales (en caso corresponda)
I1. Segundo periodo de formacion*
1. Descripcion de la empresa
1.1. Direccién, razon social, comercial y RUC
1.2. Rubro al que pertenece
1.3. Breve historia (maximo 500 palabras)
1.4. Organigrama
2. Funciones desempefadas
2.1. Descripcién del trabajo realizado
2.2. Como se aplicaron los conocimientos de la carrera (maximo 200 palabras)
2.3. Qué aporto su jefe a su formacion de comunicador (maximo 200 palabras)
2.4. Fechas y horario de trabajo
3. Evidencias del periodo de practicas preprofesionales (en caso corresponda)
I11. Fichas de evaluacion y certificados

4 En caso haya un tercer periodo formativo, se seguira la misma estructura en la presentacion de la memoria
de practicas preprofesionales.



V. Procesos y tramites

A continuacion, se detalla el proceso a seguir para validar el(los) periodo(s) de préacticas
preprofesionales:

1 Es responsabilidad del estudiante verificar que la empresa, institucion publica o
del tercer sector cumpla con los requisitos generales y especificos para la
aprobacién de las précticas preprofesionales.

2 En caso la empresa, institucion publica o del tercer sector lo solicite —y antes de
iniciar el periodo de practicas— el alumno debe solicitar en Secretaria General de
la Universidad la respectiva carta de presentacion.

3 Acabadas las 500 horas de practicas, el alumno debe presentar al coordinador de
practicas preprofesionales de la facultad la memoria respectiva, siguiendo lo
estipulado en el punto 1V del presente reglamento.

4 | Anualmente se han establecido dos periodos para presentar la memoria de
practicas preprofesionales: Gltima semana de mayo y Gltima semana de octubre®.

5 El coordinador de précticas preprofesionales enviara a la Direccion del Area
correspondiente (Periodismo, Comunicacién Audiovisual o Comunicaciones de
Marketing) la memoria presentada por el estudiante para que se determine, luego
de evaluarla, si se validaran o no los periodos de practicas realizados. El resultado
de la evaluacion sera informado al coordinador de précticas preprofesionales en
el periodo maximo de un mes.

6 El coordinador de précticas preprofesionales enviara a Secretaria Académica la
memoria y el resultado de la evaluaciédn, las mismas que deberan ser entregadas
al alumno.

7 Los periodos de practicas preprofesionales aprobados quedaran registrados en el
expediente del alumno® junto con la copia del certificado de practicas y la ficha
de evaluacion.

5> Excepcionalmente los egresados que ya son bachilleres y se encuentran préximos a su titulacion, pueden
presentar la memoria de précticas fuera de las fechas establecidas. Esta excepcion también aplica para
quienes estén préximos a la obtencidn de su grado de Bachiller.

® En caso se desapruebe alguno de estos periodos formativos, o todos, el alumno debera atravesar por uno
0 mas periodos hasta alcanzar las 500 horas de practicas. Cuando estas se completen debera presentar la
respectiva memoria.



V1. Fichas de evaluacion y certificados

a. Ficha de evaluacion

La ficha de evaluacion de précticas es un documento que debe ser llenado y firmado por
el jefe que ha tenido a cargo la supervision de las tareas realizadas por el practicante.

b. Certificado de practicas

El certificado de précticas es un documento oficial que el practicante debe solicitar a su
jefe luego de finalizado el periodo formativo. En este documento se deja constancia de lo
siguiente: horas de practicas, funciones desempefiadas y area o dependencia donde se
realizo el trabajo.



ANEXOS

(Normas de presentacion, modelos de cartas y ficha de evaluacion)



Normas de presentacion formal de la Memoria de Practicas Preprofesionales

a.

b.

Tipografia: Times New Roman, tamafio 12.
Espaciado: 1.5.
Margenes:

En Microsoft Word, seccion ‘configurar pagina’, ingresar las siguientes
medidas:

« Margen izquierdo: 3 cm.
» Margen derecho: 3 cm.
» Margen superior: 3 cm.
« Margen inferior: 3 cm.

» Pie de pagina: 1 cm.

Aplicar a todo el documento:
» Seiialar con un aspa el cuadro con la opcion ‘margenes simétricos’
+ Tamafo de papel: A4

Enumeracién de paginas: En arabigos. Se usa para enumerar las paginas de
todo el trabajo (excepto portada e indice). Debe ir en la parte superior, alineada
hacia la derecha.

Caracteristicas de la portada:

UNIVERSIDAD DE PIURA (Times New Roman, 20)
FACULTAD DE COMUNICACION (Times New Roman, 16)
(Escudo de la universidad)

Memoria de Practicas Preprofesionales (Times New Roman, 16)
Presentada por el alumno (Times New Roman 12)

Nombre del alumno (Times New Roman, 16)

Periodismo (0 Comunicaciones de Marketing o Comunicacién Audiovisual)
(Times New Roman, 14)

Total de horas: 500 (Times New Roman, 12)

PIURA — PERU (Times New Roman, 11)

Afio (Times New Roman, 11)

(TODO EN NEGRITA'Y CENTRADO)



UNIVERSIDAD DE PIURA
FACULTAD DE COMUNICACION

Memoria de Practicas Preprofesionales

Presentada por la alumna
Beatriz Becerra Vite

Periodismo

Total de horas: 500

PIURA-PERU

2018



FICHA DE EVALUACION DE
PRACTICAS PREPROFESIONALES

) DATOS:

Nombre del practicante:

Empresa/ Area o Departamento:

Periodo de practicas:

N° total de horas:

Nombre y Cargo del evaluador:

) EVALUACION

Excelente Buena Regular Mala

Puntualidad / Asistencia

Responsabilidad

Disciplina

Iniciativa / Creatividad

Habilidad / Aprendizaje

Organizacion

Trabajo en equipo

Callificaciéon general de las practicas:

[I) HECHOS RELEVANTES Y COMENTARIOS ADICIONALES

FIRMA'Y SELLO: DNI:

IV) EVALUACION DEL DIRECTOR DE AREA (Para ser llenado en la Facultad)

CALIFICACION FINAL ___ APROBADO __ DESAPROBADO

INFORMANTE: FIRMA:

FECHA:




