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PRESENTACION

El presente instructivo tiene como objetivo principal, el brindar una guia parala
comunidad educativa del programa académico de la licenciatura en Psicologia
Industrial/Organizacional, del Departamento de Psicologia de la Facultad de
Humanidades, para orientar el ejercicio practico profesional que se realiza
en el cuarto y quinto afio de la carrera, a través de sus respectivos cursos.
El instructivo también responde al seguimiento de los procesos de mejora

continua del programa académico de Psicologia Industrial /Organizacional.

Los cursos de Intervencion Psicolégica (IP) y Practica Profesional Supervisada
(PPS) pertenecen al &rea préctica de la licenciatura en Psicologia Industrial/
Organizacional. Dichos cursos contemplan que los estudiantes acttien de forma
ética y profesional, apegados a los valores y lineamientos de la Universidad
Rafael Landivar. Es de suma importancia que los estudiantes tomen consciencia
del compromiso adquirido de su parte, al asignarse a estos cursos, tanto desde
el enfoque formativo que pretenden los mismos, como la puesta en practica de
los conocimientos a través de un modelo de intervencion psicolégica y practica

profesional supervisada.

Elinstructivo desarrollalanormativa quela Facultad de Humanidades contempla
necesaria, para ordenar y estandarizar las distintas situaciones y procesos
formativos y de intervencion psicoldgica y practica profesional supervisada; los
cuales se encuentran estrechamente relacionados, con la finalidad de alcanzar

los objetivos esperados de los cursos vinculados.

El documento proporciona a los estudiantes asi como a los catedraticos, las
observaciones generales, normas, derechos, obligaciones, sanciones y formatos

contemplados para acompaiiar el proceso formativo y la aplicaciéon practica de



los cursos de Intervencion Psicolégica y Practica Profesional Supervisada de la

licenciatura en Psicologia Industrial/ Organizacional, en sus tres fases.

Asimismo, el instructivo contempla los lineamientos basicos que se deben tomar
en cuenta para que las empresas o instituciones funcionen como centros de
préctica, en donde los estudiantes puedan prestar servicios como consultores o
realizar pasantias y, de esa manera, reforzar su proceso de aprendizaje.

Cualquier situacién adicional que se presente y que no esté contemplada en
este instructivo se analizard en el Departamento de Psicologia y en el Comité
de Préctica (de ambos cursos), segtin sea el caso; si se amerita se eleva el caso a

otras instancias.



DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Definiciones

Para los efectos de interpretaciéon y aplicacion del presente instructivo, la
descripcion de actores, unidades y términos del proceso de intervencién y

practica se comprenderan en la forma que se indica a continuacién:

a. Universidad Rafael Landivar (URL): Instituciéon encargada de la
formacién de los estudiantes matriculados e inscritos en las distintas
carreras y asignaturas. En el presente instructivo nos referiremos a ella

como Universidad o URL.

b. Intervencion Psicoldgica (I0-16): Asignatura que contempla el inicio
del proceso de practica Industrial/Organizacional de los estudiantes,
la cual se cursa durante el cuarto afio de carrera y se encuentra dividida
en tres etapas, una para cada ciclo lectivo. En el presente instructivo nos

referiremos a ella como intervencion.

c.  Préactica Profesional Supervisada (I0-16): Asignatura que contempla
la culminacién del proceso de préctica Industrial/Organizacional de
los estudiantes, la cual se cursa durante el quinto afio de carrera y se
encuentra dividida en tres etapas, una para cada ciclo lectivo. En el

presente instructivo nos referiremos a ella como practica.

d. Estudiante: Persona que se encuentra inscrita y asignada tanto en
los cursos de Intervencién Psicolégica como en Practica Profesional
Supervisada, cuyas atribuciones abarcan los requisitos establecidos
para estas asignaturas, el seguimiento de las normas de este instructivo,

asi como el apego a las normas de los distintos centros de practica



internos y externos. En el presente instructivo nos referiremos a ella o

él como estudiante.

e.  Catedraticos supervisores: Profesionales que han sido nombrados en
calidad de docentes titulares de los cursos de Intervencién Psicolégica
y Practica Profesional Supervisada; quienes deberdn asegurar la
calidad y efectividad de la formacién profesional de los estudiantes,
velar por el cumplimiento del programa de curso y de este instructivo
y trasladar la informacién sobre todo lo acontecido en las distintas
fases de estos cursos, tanto al coordinador de préctica como al Comité
de Préactica. En el presente instructivo nos referiremos a ellos como
catedraticos o docentes.

f.  Consejo y Comité de Practica: Cuerpos colegiados que velan por la
calidad de la formacion, que se ofrece en las experiencias de intervencion
y préacticas profesionales de los estudiantes de la licenciatura en
Psicologia Industrial / Organizacional; supervisan la correcta aplicacién
de este instructivo.

Actores y procesos institucionales

Articulo 2. Actores

a. Consejo de Intervencion y Practica: Este Consejo estara conformado
por el decano, vicedecano, director del Departamento de Psicologia,
director del Centro Landivariano de Précticas y Servicios de Psicologia
y, en los casos que amerite, el director de campus o sede regional y
director o coordinador académico de la Facultad de Humanidades en
el respectivo campus o sede regional. Tendra las funciones de ratificar
y sancionar las faltas consideradas graves por el Comité de Practica que
impliquen la suspension de estudiantes de las practicas profesionales.

Toma decisiones sobre sanciones a docentes que no cumplan con la



normativa establecida por este instructivo y ratifica los cambios que el
Comité de Practica Profesional proponga a este instructivo, previo a ser
aprobado por el Consejo de Facultad. Este Consejo se reunira cuando sea
necesario, a peticiéon de la Decanatura, la Direccion del Departamento
de Psicologia o el mismo Comité de Practica. En el presente instructivo

nos referiremos a ellos como Consejo de Practica.

Comité de Intervencién y Practica: Este Comité estara conformado por
el coordinador académico de la carrera de licenciatura en Psicologia
Industrial/ Organizacional -quien lo dirige-, coordinador de practica y
catedraticos de intervencion y/o practica. Cuando se trate el caso de
estudiantes o casos de los campus y sedes ubicados en el interior del
pais, a este Comité se integrard el coordinador académico de psicologia
en campus o sede regional. Este Comité tiene por objetivo velar por
la calidad formativa de las practicas de intervencién y practicas
profesionales supervisadas, en el campus central y en todos los campus
y sedes regionales donde se ofrece la carrera; dar seguimiento a este
instructivo y velar por su cumplimiento; proponer modificaciones a
las normas de este instructivo cuando se necesite para ser propuestas
al Consejo de Practica; resolver casos imprevistos derivados del
desarrollo de las actividades formativas de intervencién y practicas
profesionales supervisadas, como la aplicacién de las normas para faltas
leves contempladas en este normativo. En el presente instructivo nos

referiremos a ellos como Comité.

Como parte de sus funciones este Comité programard reuniones
periddicas durante el ciclo académico, para monitorear el desarrollo
tanto de intervencién como de practica. En dichas reuniones se tomaré
nota de la misma y se levantara un acta que sera firmada por los
participantes. El Comité sera el ente encargado de aplicar las sanciones
leves, que aparecen en este instructivo segiin sea el caso y, elevara al
Consejo de Practica las faltas que supongan la suspension de estudiantes

de las practicas profesionales.



Entre sus funciones también se encuentra la aprobacion final de la
seccién de los estudiantes, tanto para el curso de intervencién como para
el de practica; dado que verifica la concordancia con el centro de practica
elegido, el cupo méximo por seccion, idoneidad de los estudiantes segtn
el tipo de centro de practica, disponibilidad de horario y la evaluacién

de casos especiales.

Cuando se dé una situacion, sea esta una falta al normativo de parte del
practicante o una situacién extenuante que presente (emergencia de salud,
unasunto laboral o personal) y esta haya superado los lineamientos previos
sobre los cuales el catedratico tiene control, el Comité serd informado y
cada una de las partes involucradas enviara un informe que expone su
punto de vista. Posteriormente se reunird, analizara la informacién y
aplicara lo que el instructivo indica segtn el caso. Se notificard por escrito
a las partes involucradas a quienes les solicitardn las firmas respectivas,

con las cuales aceptan el acuerdo establecido.

Cualquier otra situacién que no esté explicitamente contemplada en
este instructivo (p. €j.: falta de seguimiento a lineamientos académicos o
reglas de la empresa, faltas éticas, etc.) y que surja con algin estudiante,
serd evaluada en ese momento por el Consejo de Practica, cuyos
miembros tomarén la decisiéon mas adecuada de acuerdo con los valores
que la URL establece; de ser necesario el caso se remitira a la Unidad de
Normas de Convivencia Estudiantil (UNCE).

Si un estudiante reprobara los cursos de Intervencion Psicolégica o
Practica Profesional Supervisada, el Comité condiciona al estudiante
para que asista como oyente a los cursos disciplinares donde presenta

mayor debilidad académica.

Director de departamento: Persona designada por la Facultad de
Humanidades para dirigir el Departamento de Psicologia. En el presente

instructivo se hara referencia a esta persona como director/a.



Director de campus o sede: Persona designada por el rector para dirigir
a un equipo de profesionales asignados por cada facultad, asi como
alcanzar los objetivos planteados por la URL en los campus y sedes,
ubicados en el interior del pais. En el presente instructivo se haré
referencia a esta persona como director/a de campus o sede.

Coordinador académico de carrera: Persona designada por la Facultad
de Humanidades para apoyar todos los procesos académicos y
administrativos de los estudiantes inscritos en la carrera de Psicologia
Industrial/Organizacional. En el presente instructivo se hara referencia

a esta persona como coordinador/a.

Coordinador facultativo de carrera en campus o sede: Persona designada
para representar al departamento y al coordinador de la carrera en cada
campus y sede donde se ofrezca la licenciatura en Psicologia Industrial/
Organizacional. En el presente instructivo se hard referencia a esta

persona como coordinador/a facultativo/a de campus o sede.

Coordinador de practica: Persona designada por la Facultad de
Humanidades para coordinarlas actividades vinculadas con las practicas
que se llevan a cabo en los distintos centros de préctica e intervencién
psicolégica, por parte de los estudiantes inscritos en la carrera de
Psicologia Industrial/Organizacional y velar por el cumplimiento de
este instructivo. En el presente instructivo se hard referencia a esta

persona como coordinador/a de practica.

Empresa o instituciéon: Organizaciéon o entidad autorizados por el
Comité de Practica para convertirse en centros de practica, en donde
los estudiantes brindan apoyo de consultoria o donde se lleva a cabo
la pasantia por parte de la URL. En el presente instructivo se hara

referencia a esta entidad como empresa, institucién o centro de practica.

Orientaciéon académica del estudiante: Se refiere al récord virtual de
orientacion académica que se realiza para cada estudiante, el cual esta



ubicado en un sistema interno de URL llamado: Sistema de Facultades.
En este el coordinador académico ingresa las orientaciones, acuerdos y
comentarios del progreso del estudiante respecto a sus practicas y su
desempefio académico en general. Estos datos, ingresados al sistema,
son enviados automaticamente al correo electrénico oficialmente
registrado en el perfil del estudiante, para que quede enterado de los
mismos. El estudiante es responsable de mantener su informacién de
contacto actualizada en su portal académico, para garantizar que pueda

recibir dichas notificaciones.

Alcances y requerimientos

Articulo 3. Alcance del instructivo

El instructivo es aplicable a todas las secciones de los cursos de intervencién y
préctica de la carrera de Psicologia Industrial/Organizacional, en cualquiera de
los ciclos académicos. Los lineamientos se aplican tanto en campus central como

en los campus y sedes regionales de la Universidad.

Involucra las actividades llevadas a cabo tanto en los distintos centros de practica

como dentro de los salones de clase, en sus respectivas secciones.

Los estudiantes y catedraticos deberan apegarse al presente instructivo para
resolver las distintas situaciones que puedan presentarse, tanto en los centros de

préactica como en el salén de clases.
Articulo 4. Carta de compromiso

Todo estudiante asignado a intervencién o practica, deberd firmar una
carta de compromiso, en la cual se establece el compromiso para cumplir
los requerimientos de este instructivo, asi como apegarse a las normas de

convivencia que la Universidad determina.



La carta de compromiso es el documento que respalda la recepcion y lectura del
presente instructivo, asi mismo, a través de esta el estudiante se declara enterado

de sus obligaciones y los procedimientos a seguir segtin cada caso.
Articulo 5. Expediente estudiantil

La carta referida en el articulo anterior se adjuntard al expediente de cada
estudiante y sera resguardada por el catedratico asignado para el curso; debera

ser entregada al coordinador de practica al finalizar la tercera fase.
Articulo 6. Asignacién a la empresa o institucion

Losestudiantes que se encuentran en unarelacién de pareja o deconsanguinidad
de cualquier grado dentro del mismo curso, no podran ser asignados al mismo
centro de practica. Y en el caso de que la relacién se inicie o sea conocida
después de la asignacién de los mismos, podran ser reasignados a distintas

empresas o instituciones.
Articulo 7. Retiro o suspension

Si un estudiante realiza el retiro académico o es suspendido del curso de
intervenciéon o practica, debera devolver inmediatamente cualquier material
de la practica o intervencion utilizado o creado, tanto fisico como virtual, de la
empresa o institucion, para que estos sean reasignados; firmara un documento
de retiro. A partir de ese momento el estudiante ya no podra presentarse ni al

salén de clases ni al centro de practica.
Articulo 8. Incumplimiento del instructivo

Cualquier situaciéon en la que se incumpla con este instructivo durante el
desarrollo de los cursos, el catedratico debera notificarlo inmediatamente
al coordinador de carrera, quien a su vez notificard y convocard a reunién al

Comité, o el Consejo de Practica, si lo amerita.



INSTRUCTIVO GENERAL FACULTATIVO DE INTERVENCION PSICOLOGICA (IP)
Y PRACTICA PROFESIONAL SUPERVISADA (PPS)

Articulo 9. Actualizacion de este instructivo

Una vez al afio, si es necesario, el Comité presentara al Consejo de Facultad
las actualizaciones, que sean pertinentes realizar al instructivo, para que este
las apruebe.



DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES
UNIVERSIDAD RAFAEL LANDIVAR

DESCRIPCION, OBJETIVOS, REQUISITOS,
PROCEDIMIENTO Y VALORACION DE LAS
PRACTICAS

Seccién primera
Proceso de Intervencioén Psicoldgica (10-16)

Articulo 10. Descripcién

El proceso del curso de Intervencién Psicolégica se encuentra dividido en tres
fases a lo largo del afo académico, a las cuales los estudiantes se asignan durante
el séptimo ciclo, séptimo interciclo y octavo ciclo, en el cuarto afio de estudios de
la carrera. Durante cada una de las tres fases, el estudiante debera cumplir con
las normas del presente instructivo.

Todo estudiante debe participar de forma obligatoria en el proceso de
induccién y completar la documentacién requerida, para iniciar su proceso de
intervencion. Posteriormente, el Comité tomara la decisién sobre la asignacién
de las empresas donde se realizara el proceso de intervencién organizacional.
Ningtn estudiante podra asignarse a estos cursos, sin antes haber completado
los requisitos establecidos en el pénsum de estudios.

En la modalidad de pasantia, el estudiante deberd realizar el diagnoéstico
organizacional y las diferentes actividades en el 4rea de gestion del talento
humano, dentro de una organizacion. El estudiante debera asistir un minimo de
20 (veinte) horas semanales, cuatro horas diarias.

En la modalidad de proyectos, los estudiantes deberan realizar un diagndstico
organizacional y cuatro proyectos durante el curso. El estudiante asistird una
vez por semana como minimo, o bien, el tiempo que sea necesario de acuerdo
a los espacios existentes en la organizacion, para recopilar la informacién y

elaborar los proyectos.

-9-



Articulo 11. Proceso de Induccién para la Intervencién Psicolégica (IP)

Durante el segundo ciclo del afio previo a iniciar sus practicas de Intervencion,
los estudiantes atenderan a una sesién informativa de induccién. Durante
esta sesion se brinda la introduccion al proceso de préacticas, se presentan los
requerimientos, lineamientos y fechas relevantes. Asi también, se le brinda a los
estudiantes los requisitos que debe cumplir la organizaciéon o empresa que elijan

para realizar su préctica.

El dia de la induccién los estudiantes deberan informar a la Coordinaciéon de

Intervencién Psicolégica o a la Coordinacién Académica:
a. Suseleccion respecto ala modalidad de la practica (pasantia o proyectos).

b. Su decisién respecto a si el proceso de intervencion lo realizara en forma

individual o en pareja.
Otros lineamientos a ser tomados en cuenta por el estudiante:

a. Laseccion que se asignara el estudiante en el curso serd determinada por la

coordinadora académica y coordinadora de Intervencion Psicolégica (IP).

b. Una vez establecida la modalidad de intervencién no podrd ser

modificada durante el afio académico.

El estudiante permanecera en la misma seccién del curso durante las tres fases.
Esto, salvo casos especiales en donde el Comité de Intervencion evaluara las
consideraciones y conveniencia de un cambio de seccién, con el objetivo de que

se cumplan los objetivos académicos y formativos del curso.

Los estudiantes deberan proponer dos empresas, en las cuales podrian desarrollar
su proceso de intervencién. Esta propuesta debe entregarse en la fecha que
indicard la Coordinacién (durante el segundo ciclo académico), del afio previo

a iniciar la IP. Posteriormente, el Comité tomara la decisién sobre la asignacién



de la empresa o institucién para cada estudiante. El coordinador de IP les hara
saber a los estudiantes sobre la seleccion final, un mes antes de iniciar su trabajo
de proyectos o pasantia en la empresa o instituciéon aprobada. Si el estudiante no
presenta ninguna propuesta de empresa o las propuestas presentadas no cumplen
con los requisitos establecidos, el estudiante debera aceptar la empresa asignada
por el Comité y cumplir a cabalidad con sus asignaciones requeridas en la misma.

Articulo 12. Primera fase (primer ciclo)

En esta etapa los estudiantes realizaran el diagndstico organizacional del drea
de la gestion de personas de la empresa, asignada para esta fase. Se elaboraran
previamente los instrumentos necesarios para el mismo. Estos instrumentos

deberan de ser aprobados por el docente del curso.

Con base en dicho diagndstico, los estudiantes deberan elaborar la presentacién
de los resultados y recomendaciones para la empresa. En la presentaciéon del
diagndstico, segtin la modalidad escogida por el estudiante, se abordaréan las

necesidades de la empresa de la siguiente manera:

* Enmodalidad de proyectos: Se desarrollaran un total de cuatro proyectos
relacionados a la gestion del talento humano: dos proyectos en primer

ciclo y dos en el interciclo.

o Proyectos: Se inicia con un diagnoéstico empresarial que ayudara
al estudiante (quien funge el rol de practicante-consultor para la
empresa) en la elaboracién de un informe ejecutivo, para los gerentes
o encargados de la organizaciéon. Se elaborardn previamente los
instrumentos necesarios para el diagnéstico. Estos instrumentos
deberan de ser aprobados por el docente del curso. A partir del
diagndstico se planteardn cuatro proyectos a desarrollar a lo largo de
los seis meses del ejercicio préctico. Dos proyectos se realizaran en
primer ciclo y dos en el interciclo. Se planificaran reuniones regulares
entre la empresa, el estudiante y el o la docente y el o la coordinadora

de la practica, en seguimiento de los proyectos a desarrollarse.



* En modalidad de pasantia: Se desarrollaran actividades relacionadas a
la gestion del talento humano, las cuales se realizardn durante el horario
establecido para trabajar en la organizacion asignada.

o Pasantia (internship): El estudiante practicante cumple con un horario de
oficina de 20 horas a la semana donde se asiste o se conecta virtualmente
con una empresa para apoyar en los procesos diarios del drea de
Recursos Humanos. Durante este tiempo el practicante desarrolla
diferentes funciones relacionadas con la gestion del talento humano.

Tomar en cuenta que la duracién del curso de Intervenciéon Psicolégica y las
précticas son de enero a julio (un total de seis meses). Se tomaran en cuenta los
asuetos institucionales y nacionales incluidos en el calendario académico. Dichas
fechas seran informadas con antelacién a los representantes de las empresas
donde se realice el ejercicio practico.

Articulo 13a. Segunda fase (interciclo)

a. Durante esta etapa el estudiante debera elaborar los dos tltimos
proyectos de los cuatro identificados a raiz del diagnéstico elaborado en
la empresa; los cuales deberdn terminarse durante esta fase.

En el periodo de elaboracién de los proyectos seleccionados, o bien,
actividades en la gestion humana, en cada una de las fases, el estudiante
recibird la retroalimentacién, guia y aprobacién del docente. Los
proyectos ejecutados deberan contar con la aceptacién de la empresa
para que puedan aprobar el curso de Intervencién Psicolégica (fase II).

b. Al finalizar la segunda fase, cada grupo de estudiantes, acompafiados
por el catedratico del curso de Intervenciéon Psicolégica, debera
presentar, en el octavo ciclo del plan de estudio, un informe detallado
del trabajo realizado durante el interciclo. Este informe se entregard a los
representantes de la empresa y autoridades de la facultad. Asi, también,
se entregard una copia del mismo al coordinador académico de la carrera

y coordinador del curso de Intervencién Psicolégica.



Articulo 13b. Tercera fase (segundo ciclo)

En esta fase los estudiantes tendran la oportunidad de fortalecer los procesos
del ejercicio practico realizado de enero a julio. Este fortalecimiento se llevara a
cabo mediante clases magistrales, conferencias de invitados especiales en areas
especificas de la gestion del talento humano, con el fin de consolidar el aprendizaje
tedrico y practico de los estudiantes. También se llevara a cabo la revision y
discusion de casos empresariales, como parte del ejercicio practico profesional.

Durante este periodo los estudiantes se involucrardn en el proyecto del
Departamento de Psicologia de la Facultad de Humanidades: El blog «Landivar en
Casa». A través de sus diferentes secciones, el blog tiene el objetivo de desarrollar
articulos de actualidad con herramientas y diversos recursos que apoyan la salud
integral en ambientes de trabajo estudiantil o empresarial. También contiene
temas varios y actividades de proyeccion social y espacios de recreacién. El blog

esta dirigido a la comunidad landivariana y el publico general.

La participacién de los estudiantes practicantes en este blog incluiré el trabajo
auténomo y en equipo con el fin de crear contenido para el blog, bajo los

lineamientos y supervisiéon brindada por sus docentes y las coordinaciones.

Esta fase es de cardcter preparatorio para la etapa de PPS, enfocada en reforzar

competencias, paraafianzar la formacion académica y entrenamiento profesional.
Articulo 14. Periodos de clase

Las actividades a llevarse a cabo durante los periodos de clases quedan sujetas
a la planificacién presentada con anterioridad, por el catedréatico al coordinador

académico del Departamento de Psicologia.



Seccién segunda

Proceso de Practica Profesional Supervisada (I0-16)

Articulo 15. Descripcién

El curso de PPS (I0-16) se encuentra dividido en tres fases, que los estudiantes
se asignan durante el noveno ciclo, noveno interciclo y décimo ciclo, en el quinto

afio de estudio de la carrera.

Durante la primera fase, el estudiante que realizard pasantia cumplird con un
minimo de veinte horas semanales de practica. Los estudiantes de proyectos

deberan asistir una vez por semana a la empresa o institucion asignada.

Todo estudiante debe participar del proceso de induccién de forma obligatoria
y, completar la documentaciéon requerida para iniciar su proceso de PPS.
Posteriormente, el Comité tomara la decision sobre la asignacion de la empresa
donde se realizara el proceso de practica. Ningtn estudiante podra asignarse
a estos cursos sin antes haber completado los requisitos establecidos en el

pénsum de estudio.

En la modalidad de pasantia el estudiante debera practicar en las diferentes
dreas de la gestién de recursos humanos, dentro de la organizacién asignada. El
estudiante asistira cuatro horas diarias, con la finalidad de completar las veinte
horas semanales reglamentadas. Al mismo tiempo, durante este proceso, se

elaborara el proyecto completo de acuerdo a las necesidades de la empresa.

En la modalidad de proyectos los estudiantes realizardn un diagndstico
organizacional y cuatro proyectos durante el curso. El estudiante debera asistir
al menos una vez por semana, o bien, el tiempo que sea necesario de acuerdo
a los espacios existentes en la organizacién, para recopilar la informacién y

elaborar los proyectos.



Articulo 16. Proceso de induccién para la Practica Profesional Supervisada

Durante el segundo ciclo del afio previo a iniciar su PPS, los estudiantes
atenderan a una sesion informativa de induccion. Durante esta sesion se
brinda la introduccién al proceso de practicas, se presentan los requerimientos,
lineamientos y fechas relevantes. Asi también, se le brinda a los estudiantes los

requisitos que debe cumplir la organizaciéon o empresa que elijan para presentar.

El dia de la induccion, los estudiantes deberdan informar a la coordinaciéon de

PPS o coordinacion académica, lo siguiente:
a. Laseleccion respecto ala modalidad de la practica (pasantia y proyectos).

b. Ladecisiéonconrespectoasiel proceso de practica profesional supervisada

lo realizara de forma individual o en pareja.
Otros lineamientos a ser tomados en cuenta por el estudiante:

a. La seccion sera determinada por el o la coordinadora académica y
coordinadora de PPS.

b. Una vez establecida la modalidad de la practica profesional no podra ser

modificada durante el afio académico.

El estudiante permanecera en la misma seccién durante las dos fases. Esto,
salvo casos especiales en donde el Comité de PPS evaluara las consideraciones
y conveniencia de un cambio de seccién, con el objetivo de que se cumplan los

objetivos académicos y formativos del curso.

Los estudiantes propondran tres empresas, en las cuales podrian desarrollar su
proceso de préctica. Estas propuestas deben entregarse a la coordinadora de
PPS en el segundo ciclo, de acuerdo a la fecha que indiquen las Coordinaciones

durante la induccion.



Posteriormente el Comité tomara la decisién sobre la asignacién de la empresa
o institucion para cada uno y el coordinador de PPS les hara saber, el primer dia
de clases, la empresa asignada para iniciar su trabajo de proyectos o pasantia
en la empresa o institucion. Si el estudiante no presenta ninguna propuesta de
empresa o las propuestas presentadas no cumplen con los requisitos establecidos,
el estudiante deberd aceptar la empresa asignada por el Comité y cumplir a

cabalidad con sus asignaciones requeridas en la misma.

Previa autorizacion del Comité, los estudiantes podran trabajar con su
compafera/o de intervencién, formar un nuevo equipo, o bien, trabajar

individualmente.
Articulo 17. Primera fase

a. Los estudiantes que pasan a quinto afio de la carrera no podrén realizar
su practica en la misma empresa donde realizaron su ejercicio de
intervencién; cabe mencionar que si la empresa solicita que los alumnos
continten en la empresa de intervencion, el Comité evaluara la opcién de
continuar con el ejercicio aplicado en el mismo centro de préctica.

En el caso de desear proponer una nueva entidad, se deben presentar tres
opciones de empresas en el mes de octubre del afio previo a iniciar la PPS
y el Comité analizard cada opcion y asignara al estudiante a la empresa o
institucién que mejor llene los requisitos.

b. Diagnéstico organizacional (modalidad de proyectos). En esta etapa,
los estudiantes en la modalidad de proyectos, realizaran el diagnéstico
organizacional del 4rea de la gestién de personas de la empresa asignada
para esta fase. Previamente deben elaborar los instrumentos necesarios para
el diagnostico, estos deberan de ser aprobados por el docente del curso.

Con base en dicho diagndstico se elaborara la presentacion de los
resultados y recomendaciones para la empresa, de manera que esta
establezca los proyectos o actividades que se realizaran durante el

periodo de la practica en la organizacién asignada.



Los estudiantes elaboraran dos proyectos y se dejara constancia de lo
realizado en los formatos de asistencia, agenda, bitdcora y seguimiento a

proyectos. Esta fase corresponde al noveno interciclo del plan de estudio.

c. Tutorias. Al inicio del curso de PPS, cada catedratico deber4 dividir a los
estudiantes en dos grupos y asignarles un horario para la tutoria. Esta se
llevaré a cabo de forma quincenal. La sesion de tutoria tendra la duraciéon
de acuerdo a la necesidad de cada equipo, tnicamente se tomard en
consideracién el nimero de grupos que se atenderan. Si el docente lo
considera necesario, algunos grupos podran contar con sesiones de

tutoria cada ocho dias.

Los estudiantes de pasantia cumplirdn las horas establecidas de asistencia y
presentar el formato autorizado, firmado y sellado por la empresa, al catedrético
del curso. En las sesiones de asesoria entregaran la bitdcora que describe las
actividades realizadas en la empresa o institucién. La duracién de la pasantia es

de enero a julio.

a. Capacitaciones. Los estudiantes se deberdn agrupar de acuerdo a las
secciones existentes para organizar o impartir capacitaciones, dentro del

marco del curso de PPS, de febrero a julio.

b. Informe final. Al finalizar la primera fase cada grupo se entregara
el informe de los proyectos realizados o el detalle de las actividades

realizadas en la pasantia, de acuerdo a lo establecido por el docente.
Articulo 18. Curso electivo (Procesos de la Gestion del Talento Humano)

Durante esta etapa el estudiante debera elaborar dos proyectos solicitados por la
empresa, los cuales deben ser completados al terminar esta fase. A lo largo del
desarrollo de cada proyecto el estudiante recibird de su docente supervisor la
retroalimentacion, guia y aprobacién sobre las diferentes fases de la elaboracién
de este. Cada proyecto ejecutado también debera contar con la validacién por
parte de la empresa para que el estudiante pueda aprobar el curso de PPS (fase II).



Al finalizar la segunda fase, cada grupo deberd entregar un informe de los
proyectos realizados o el detalle de las actividades realizadas en la pasantia, de

acuerdo a lo establecido por el docente.
Articulo 19. Segunda fase

Durante esta etapa el estudiante deberd identificar uno de los proyectos
realizados durante su ejercicio préctico, para poder iniciar con la elaboracion de
su trabajo de graduacion. Este trabajo constituye una sistematizacion de la PPS.
Para este proceso el estudiante contara con el acompafiamiento de un asesor
asignado por parte de la Coordinacién de Titulacién e Investigaciéon Formativa.

Esta fase corresponde al décimo ciclo del plan de estudio de la carrera.
Articulo 20. Periodos de clase

Las actividades, a llevarse a cabo durante los periodos de clases, quedan sujetas
a la planificacién presentada con anterioridad por parte del catedrético a la
Coordinacién Académica y la Coordinacion de PPS. Estas actividades deben

incluir la presentacion, discusion, supervision y asesoria de los proyectos.



Seccidn tercera

Sistema y criterios de evaluacién y aprobacion

Articulo 21. Aprobacién del curso

Los cursos se aprueban con la nota minima estipulada por el «Reglamento de
evaluacion académica para programas de pregrado de la URL», para todos los
cursos disciplinares de la carrera (65/100 puntos). En caso de retirarse o reprobar
alguna de las dos primeras fases de los cursos de IP o PPS, ningtin estudiante
podré asignarse la siguiente fase, hasta no haber cursado la fase retirada o

reprobada con anterioridad.
Articulo 22. Reprobacion del curso

Todo estudiante que repruebe alguna de las fases de IP o PPS podra asignarse al
afo siguiente, por segunda vez, pero con distinto catedratico. Esto, en los casos en
que el campus o sede regional cuente con varias secciones. Y en caso de reprobarla
nuevamente, se procederd de acuerdo al «Reglamento de Evaluacién Académica
de la URL». Cabe mencionar que los cursos de IP y PPS no cuentan con una
evaluacion especial por tratarse de cursos practicos. Por lo que, el estudiante que
repruebe por segunda vez cualquiera de las fases de IP o PPS, debera de retirarse

de forma definitiva de la carrera de Psicologia Industrial /Organizacional.
Articulo 23. Sanciones por faltas cometidas

Si algtin estudiante comete una falta durante el tiempo asignado a IP o PPS, en
cualquiera de sus fases, ya sea dentro del salén de clases, como en la empresa o
instituciéon donde se encuentra asignado, se aplicaran las sanciones respectivas

conforme lo disponga este instructivo, el Comité o la UNCE, segtn el tipo de falta.



Articulo 24. Llamados de atencién

Las llamadas de atenciéon permitidas en los cursos son tres: (a) llamada de
atencion verbal (que serd documentada por escrito); (b) llamada de atencién
por escrito (entrega de carta con llamado de atencién) y (c) llamada de atencién
con suspension (que sera documentada por escrito). Estas llamadas de atencién
son acumulativas a lo largo del afio; en el caso de las primeras, (a) y (b), seran
entregadas al estudiante por el catedratico correspondiente, con copia al
expediente del estudiante en la Coordinacién Académica y seran discutidas en
las sesiones del Comité. En el caso de (c) la llamada de atencién con suspension,
sera entregada por el catedratico en compaiiia del coordinador de practica, el

coordinador académico y el director de carrera.

Para todas las llamadas de atencién, el estudiante puede aclarar y exponer
sus razones o comentarios, corriéndose una audiencia por el plazo de siete a
quince dias, segtin la complejidad de la falta que haya originado la llamada

de atencion.

Articulo 25. Informe de estado

Un informe de estado es un documento de retroalimentacion para el estudiante
sobre su desempefio en sus practicas. El estudiante puede recibir un informe de

estado, cuando no amerite el recibir una llamada de atencion.

El docente elaborara el informe de estado, notificara al estudiante sobre los
aspectos a tomar en cuenta para mejorar y evitar recibir una llamada de
atencion. El estudiante debe recibir el informe como una oportunidad de
mejora y retroalimentacién, para prevenir enfrentar consecuencias a causa de
un desempeno no apropiado, y con ello evitar que estas situaciones vuelvan a

ocurrir en el futuro y provoquen una llamada de atencién.



Articulo 26. Seguimiento posterior a la reprobacién

En el caso de que un estudiante repruebe el curso de IP o PPS, el catedratico
realizara un informe que firmara el estudiante, donde se detalla el rendimiento
y las razones por las cuales ha perdido el curso. Este informe se presentard en
una reunion, con la presencia del Comité de Practica, con la finalidad de brindar
retroalimentacion al estudiante.

La Coordinacién de IP o PPS se comunicard, de forma inmediata, con la empresa
donde el estudiante estaba asignado, para cesar su participacién en la misma.
Asi también, a partir del momento en que el estudiante es notificado de su
reprobacién, el o la docente no permitira la asistencia del estudiante a la sesién
de clases, ni a la sesion de asesoria.

Tal como se mencioné previamente, el estudiante debe retornar todos los
insumos brindados por parte de la empresa para la practica (articulo 6 de las
Disposiciones generales). Posteriormente, el catedrético enviara una notificacién
ala Coordinacién Académica, donde indicara que el estudiante cumpli6 con todo
lo solicitado para finiquitar sus précticas en la empresa asignada, de esta manera
se registrara la observacion sobre el seguimiento en el Sistema de Facultad y, por

lo cual, quedara una constancia electrénica en el récord académico estudiantil.






DERECHOS Y DEBERES DE LAS Y LOS
ESTUDIANTES

Secci6n primera

Acerca de la asignacion de cursos

Articulo 27. Induccién

Previo a la asignacién de los cursos de IP o PPS, todo estudiante debera asistir
a la induccién que las coordinadoras programen durante el segundo ciclo del
afio, antes del inicio de la intervencion o practica en el siguiente primer ciclo
académico. Durante esta induccién los estudiantes recibiran lineamientos y se
les presentard a los catedraticos de IP o PPS, respectivamente. También se les
hara entrega de una copia de este instructivo.

El estudiante debe cumplir con la responsabilidad y el compromiso de leer y
entender los lineamientos del instructivo. También debe asegurarse de consultar
cualquier duda o inquietud que le surja, a modo que posea una comprensién
clara de este.

Articulo 28. Asignacién

Todo estudiante que haya completado los requisitos académicos que la
facultad establece para poder asignarse a los cursos de IP o PPS, podra realizar
la asignacion a estos, después de haber recibido la respectiva induccién. El
estudiante de IP debera presentar dos opciones de empresas. Estas propuestas
deben entregarse a la coordinadora de précticas en el segundo ciclo, de acuerdo
a la fecha que se indique durante la induccién. De estas opciones el Comité le

aprobard y asignard una para su proceso de intervencioén en el mes de enero.



Por otro lado, el estudiante de PPS deberd presentar a el o la coordinadora de
préctica tres diferentes empresas como opciones, en la fecha indicada durante la
induccién. Luego, el Comité tomara la decision sobre la asignacién de la empresa
o institucién para cada estudiante o grupo practica. El primer dia de clases se
le hara saber, a los estudiantes, qué empresa o institucion les fue asignada. Se
tomara en cuenta lo manifestado por el estudiante, si estd interesado en alguna
empresa o institucion especifica, aunque esto no es un factor determinante al
momento de asignar la empresa o institucion. El Comité realizara un analisis
cuidadoso de cada propuesta presentada.

Las empresas que no fueron elegidas como propuesta inicial y que llenan los
requisitos esperados, seran utilizadas para los grupos que no cuentan con
propuestas viables. A las empresas o centros que no seran tomados en cuenta
como centros de practica, se les agradecerd formalmente por su interés y
disposicién, mediante una carta por parte del Departamento de Psicologia.

Durante las fases I, II y III, en ambos cursos de IP y PPS, se mantendra la
empresa y seccion asignadas, salvo en casos especiales donde se arriesguen los
objetivos académicos y formativos del curso, tales como: falta de colaboracién
de la empresa, poca atencion a los estudiantes, incluso el no facilitar la suficiente
informacién necesaria para sus procesos de préctica, poco acompafiamiento
dentro de la empresa por parte de la persona contacto y situaciones que
impliquen riesgo al estudiante, entre otras.

Articulo 29. Acompafiamiento

Los alumnos seran acompafiados y orientados a lo largo de su formacion, para
lograr el desarrollo de las competencias requeridas para la gestién y desarrollo
del talento humano, por parte de su docente supervisor, coordinaciones de IP
o PPS, coordinacién académica, aunado al acompafnamiento de las personas
encargadas en la entidad o empresa. Es importante que el estudiante tome en
cuenta toda la retroalimentacién e instrucciones recibidas.

Si el estudiante tiene dudas sobre la ruta a seguir, ante las indicaciones de los
representantes de la empresa, debe contactar a su docente supervisora o a sus

coordinadoras para recibir su orientacion.



Seccién segunda

Sobre la ética y respeto a los valores profesionales e ignacianos

Articulo 30. Informar sobre casos especiales

Elestudiante deberd informar, asu docentey las coordinaciones, inmediatamente,
al detectar algtn incidente en la empresa o institucién asignada que vaya en
contra de la ética profesional, asi como de los valores y principios de la dignidad
humana. Luego del reporte, se tomardn las medidas necesarias para resolver
o manejar dicha situacién. De acuerdo a la gravedad del evento, también se

comunicaré a la Direccién del Departamento Psicologia.
Articulo 31. Presentacion personal

El estudiante debera presentarse con vestimenta acorde a la funcién profesional
que desarrollard dentro de la empresa. Como referencia, seguira los lineamientos
y la informacién recibida en la induccién, asi como las normas establecidas en la
organizacion a la que fue asignado. En caso de tener alguna duda o inquietud,

debera dirigirse a su docente supervisora.

En el caso de IP, debera utilizar el uniforme autorizado por el Departamento de
Psicologia. Todo alumno que porte esta vestimenta, tanto dentro como fuera de
su centro de practica, debera conducirse con actitud profesional; quedara bajo su

responsabilidad las acciones que cometa mientras hace uso de este.
Articulo 32. Proyectos e informacién

El estudiante guardara con estricta confidencialidad la informacion recibida
de la empresa o institucion y usarla exclusivamente para fines de los proyectos
y actividades programados. Dicha informacién puede ser compartida con
la docente supervisora con la finalidad de brindar el acompafamiento y la

supervisiéon optimos. Los productos, proyectos e informaciéon de la empresa



que maneje el estudiante, derivadas de las actividades IP y PPS, no debe ser

compartida con terceros, ni publicada en redes sociales.
Articulo 33. Actitud

Elestudiante velara por mantener una actitud ética y profesional, orientada al trabajo
en equipo, con respeto a las diversas formas de pensamiento de los compaiieros,
asi como de los colaboradores de la empresa o institucion, dentro de un clima de

cordialidad y amabilidad, desde una perspectiva de inclusion y colaboracion.
Articulo 34. Infraestructura y material

El estudiante debe cuidar y hacer buen uso de las instalaciones y el material e
insumos con los que cuentan las empresas o instituciones, donde realiza sus
practicas de IP y PPS.

Articulo 35. Informacién y seguimiento

El estudiante demostrard su mayor compromiso en la revision regular y
constante de las comunicaciones, envio de cualquier documento o informacion,
que se remita por parte de su catedratico supervisor o coordinadores, para
realizar las acciones o los cambios que sean necesarios. Esta informacién puede
trasladarse por medio electrénico (correo o Google Drive), comunicacién verbal
durante sesiones presenciales, virtuales o llamadas telefénicas, por medio de

mensajes de texto (WhatsApp), etc.

El estudiante debe cumplir con las fechas programadas en las diversas

actividades que se lleven a cabo, las cuales seran entregadas previamente.
Articulo 36. Relaciones interpersonales y laborales
Ningtn estudiante podra entablar una relaciéon sentimental con alguno de los

colaboradores de la empresa o institucion, en el periodo en que dure la practica
de IP o PPS.



Articulo 37. Reporte de actividades y visitas a la empresa

Con el visto bueno del docente supervisor, el estudiante debe presentar todo
formato, documento, informacién o proyectos en ejecucién en la empresa o
institucién de practica. No esta permitido reunirse en horarios fuera de oficina o

en lugares que no sean parte de la empresa.

El estudiante no podra visitar instalaciones de la empresa fuera de la capital,
o bien, fuera de la region donde estd ubicada la organizacién aprobada
para realizar el ejercicio préctico inicialmente, por la Comisién de IP o PPS
correspondiente, sin haber notificado por escrito a la Coordinacién y haber
recibido la respectiva autorizacién. De igual manera, no debera dar ningtn tipo
de asesoria remunerada a la empresa o instituciéon donde realice su practica.

Articulo 38. Seguimiento a proyectos

En cada tutoria los estudiantes deberan presentar una agenda de seguimiento
de los proyectos a elaborar, segin lo acordado con la empresa. El estudiante
entregard, al docente supervisor, las correcciones que se indiquen en las tutorias
en el plazo de una semana después de recibidas las instrucciones.



Seccidn tercera

Sobre la participacion y la comunicacion

Articulo 39. Asistencia

Todos los estudiantes deberan completar el 100 % de la asistencia, tanto a
las tutorias como a las empresas o instituciones. En el caso de una ausencia
justificada, el estudiante presentara una excusa formal para evitar una llamada
de atencién, comunicdndose con su docente presencialmente, via digital o
telefonica, segin sea el caso. Aunque esta comunicacion se realice via texto o
teléfono inicialmente, debe de darse seguimiento con un mensaje electrénico

formal, recapitulado los didlogos sostenidos del estudiante con el docente.

Excusas admisibles pueden incluir, por ejemplo: accidentes graves, emergencias
serias relacionadas a la salud y situaciones familiares de caracter critico que
absolutamente impidan al estudiante atender sus responsabilidades del ejercicio

practico y que no hayan podido ser previstas con anterioridad.

Ademas, el estudiante debe justificar formalmente su ausencia en la sesioén de
tutoria y con el representante de la empresa por medio las siguientes acciones:
La primera es una notificacién telefénica sustentada con un correo electrénico;
de ser posible, con amplia anticipacién o, a mas tardar, el mismo dia de su
ausencia (en el caso de una emergencia o imprevisto). La segunda es la entrega
de una excusa por escrito, que deberd presentar al catedratico supervisor y a la
persona contacto de la empresa en la siguiente tutoria o cita empresarial. En caso

de enfermedad debe presentar una constancia médica.
Articulo 40. Participacion en la tutoria

Se espera la participacién activa, asistencia puntual y actitud responsable de los

estudiantes en cada sesion de tutoria.



Articulo 41. Comunicacién

Se espera que el estudiante mantenga comunicacion constante con su docente y,
en los casos que se requiera, con las Coordinaciones. Entre los temas a abordarse
estdn: el manejo de los proyectos, situaciones personales que podrian afectar
su desempefio y cumplimiento con el curso, asi como situaciones asociadas a
la dinamica de la empresa que no apoyen los valores landivarianos. Asimismo,
debe mantener la comunicacién constante con la persona contacto de la empresa
o institucion.

Queda bajo la responsabilidad del estudiante el cumplimiento de sus horarios

de intervencién o de practica.






DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES
UNIVERSIDAD RAFAEL LANDIVAR

DERECHOS Y DEBERES DE LAS Y LOS
CATEDRATICOS (AS)

Secci6n primera

Derechos y deberes

Articulo 42. Derechos y deberes del catedratico supervisor

Todo catedrético titular del curso de Intervenciéon Psicolégica o Préctica
Profesional Supervisada tiene derecho a recibir una copia del presente instructivo

y debe velar por el cumplimiento del mismo.
Articulo 43. Tutorias

El catedratico sostendra tutorias semanales con los estudiantes, donde se
realizara la revision individual de los proyectos, la entrega de bitacoras, agenda,

asistencia y demas actividades que se programen.
Articulo 44. Capacitaciones o talleres

El catedratico debera coordinar y supervisar las capacitaciones organizadas
por los estudiantes, las que incluyen aspectos académicos, logisticos y
protocolarios. En cuanto a los docentes, se espera que participen activamente
en capacitaciones y actualizaciones profesionales, especialmente, las
organizadas por el Centro de Ensefianza y Aprendizaje y Tecnologia
Educativa «Padre Luis Achaerandio, S. J.» (CEAT), orientadas a la formacién

y actualizacién docente continua.



Articulo 45. Sanciones y su documentacion

En los casos en que sea necesario, el catedratico supervisor debera realizar los
informes de estado o bien, llamados de atencién requeridos. El docente es el
referente primario para brindar retroalimentacion sobre el desempefio académico
y entrenamiento profesional, asi como del proceso de trabajo del estudiante.

En el caso que un estudiante cometa una falta es deber del catedrético llenar y
entregar los formatos correspondientes al estudiante, donde se consigna la falta
cometida; asi mismo, se notificara inmediatamente al coordinador de IP o PPS
como al Comité.

Articulo 46. Sobre las empresas o instituciones

Es obligacién del catedratico, durante el periodo académico, velar porque las
empresas o instituciones donde llevan a cabo su intervencién o practica los
estudiantes, cumplan con los requerimientos establecidos por la URL, para ser
tomadas en cuenta como tales.

Asi mismo, se comprometen a darle seguimiento a la labor de los estudiantes en la
empresa; haran las recomendaciones pertinentes y, cuando sea necesario, deben
realizar una visita a la empresa para abordar a los encargados o a los estudiantes.

Articulo 47. Reporte de avance

El catedrético deberé realizar el reporte del avance del estudiante al dia, con
el llenado de las rabricas y formatos establecidos por el Departamento de
Psicologia. Dicho departamento puede solicitar la presentacion de los reportes
durante reuniones programadas con el Comité o con las autoridades del
departamento o la Facultad de Humanidades, en el caso que sea necesario.

Articulo 48. Acta de nota final

En el caso del curso de Practica Profesional Supervisada, en sus tres fases, el acta
con la nota final debera ser entregada a la Direcciéon de Registro para ser cargada
al portal académico, en el kardex del estudiante, en la fecha establecida por el
Departamento de Psicologia, la cual sera comunicada a los docentes por parte de

la coordinadora académica.



Seccién segunda

Sobre la evaluacion, recomendaciones y mejora de los estudiantes

Articulo 49. Seguimiento a estudiantes

El catedratico debera brindar seguimiento a los estudiantes practicantes, a
través de los reportes del avance de los aprendizajes, los cuales debe permanecer
al dia. Para ello, el catedrético llenara las rtbricas y formatos establecidos por
el Departamento de Psicologia. El departamento puede requerir una bitacora
de seguimiento al caso de un estudiante o al grupo de estudiantes, en caso sea
necesario. Los reportes de avance de cada estudiante o grupo se presentaran
durante las reuniones de Comité de IP o PPS y son parte de la documentacién
académica que respalda los procesos de practica.

Articulo 50. Deberes del catedratico

En el caso de que un estudiante cometa una falta es deber del catedratico
supervisor realizar el informe de estado descriptivo, hacer una llamada de
atencion verbal, la cual deberda también ser documentada por escrito, con
el respectivo conocimiento del estudiante. Todas estas acciones deben ser
notificadas inmediatamente al coordinador y al Comité. Se utilizaran los
formatos especificos que corresponden a los cursos de IP y PPS, avalados por el

Departamento de Psicologia.
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FALTAS, SANCIONES Y RESOLUCION DE
CASOS ESPECIALES

Seccion primera

De las faltas cometidas por catedraticos

Articulo 51. Faltas

En caso de que el catedratico supervisor cometa una falta, se aplicara el

«Reglamento de Convivencia del Docente Landivariano».

Seccion segunda

De las faltas cometidas por estudiantes

Articulo 52. Faltas

En caso de que un estudiante cometa una falta, previo a ser sancionado, tiene
derecho a exponer su caso en un plazo de cinco dias posteriores al sefialamiento
de la misma. Para ello, redactara una carta dirigida al Comité donde expondra
su situacién, la cual se entregard al Departamento de Psicologia. Posteriormente,
se le notificard por escrito la resoluciéon determinada y debera firmar al recibir;
en caso de que se niegue a firmar, se hara la anotacién correspondiente. Por
ultimo, el coordinador académico colocara la resoluciéon acordada en el récord
del estudiante, en el Sistema de Facultades.



Seccidn tercera

Clasificacion de las faltas

Articulo 53. Sobre las faltas

Las faltas pueden ser consideradas leves o graves. Las faltas leves serdn
abordadas por el Comité de IP o PPS y las faltas graves por el Consejo de
Facultad de IP o PPS. Las siguientes sanciones aplican tanto para intervencién
como para préctica.

Articulo 54. Faltas leves

Por faltas leves cometidas, el estudiante recibird hasta dos llamadas de atencién.
La primera de ellas sera de forma verbal y se acompafia de una constancia
por escrito. La segunda constituye una llamada de atencion que es entregada
por escrito al estudiante. Se pueden acumular un maximo de dos llamadas
de atencién por escrito en el transcurso de las tres fases de la intervencion o
la practica. En caso de que se incurra en una tercera falta, se suspendera al
estudiante del curso hasta que el Comité indique la sancién.

De igual forma, si el estudiante presenta bajo rendimiento, se le entregara un
informe de estado en el que se le detalla los aspectos a mejorar (como referencia,
consultar el articulo 24).

Las siguientes son faltas que se consideran leves:

1. Inasistencias aisladas a clases, a tutorias o a la empresa, sin informar y

presentar excusa justificable por escrito al catedratico.
2. Llegadas tarde al salon de clases, tutorias o a la empresa o institucion.

3. Incumplimiento en la entrega de avances, bitdcoras y proyectos en la
fecha estipulada por el catedrético supervisor.



4. No presentar las propuestas de las potenciales empresas para realizar
su intervencién o practica, dentro de los plazos establecidos por las

coordinaciones.

5. El no tener una comunicacién constante y efectiva con la empresa o
institucion asignada, con el fin de obtener la informacién necesaria para

la realizacion de los proyectos asignados.

6. Incumplimiento en la realizaciéon de las correcciones que el catedratico

solicita, a los avances, bitdcoras y proyectos, en el tiempo estipulado.

7. No utilizar los formatos establecidos por el Departamento de Psicologia

para la presentacién de informes.

8. No utilizar el uniforme autorizado por el Departamento de Psicologia, o bien,

mostrar un comportamiento inadecuado mientras se hace uso del mismo.

9. DPresentarse con una vestimenta no acorde a las normas establecidas,
profesional y laboralmente, por la empresa o institucion donde se

encuentra asignado.
10. No cuidar del material y equipo que tenga a su cargo.

11. Incumplimiento de las normas que se incluyen en este instructivo o las faltas

estipuladas en el «<Reglamento de Convivencia del Estudiante Landivariano».
Articulo 55. Informe de estado

Al estudiante a quien se le realizan dos llamadas de atencién durante un mismo
ciclo, se le entregara un informe de estado redactado por su catedrético el cual
debera firmar el estudiante. Este informe de estado también podra elaborarse
cuando un estudiante presente un rendimiento académico bajo, aunque no

existan llamadas de atencién previas (como referencia, ver el articulo 24).



Articulo 56. Reincidencia

A partir de que un estudiante recibe un informe de estado, entra en un estatus de
condicionado a la siguiente fase de intervencién o practica. En el caso que vuelva
a incurrir en la(s) misma(s) falta(s) por las cuales se le entregé el informe de
estado, su caso se presenta al Comité de IP o PPS, segtin sea el caso. El estudiante

podra exponer ante este Comité sus razones por la falta de mejora.
Articulo 57. Faltas graves

Son aquellas que no responden a la ética profesional y por ello ameritan la
suspension del curso de IP o PPS. Se consideran faltas graves las siguientes:

1. La falsificacion de documentos, mentir, manipular u ocultar informacién
relacionada a la intervencion o practica, asi como solicitar a otra persona
que llene documentos propios del proceso de practica de IP o PPS.

2. El plagio parcial o total de proyectos ajenos o propios. Es decir, esto
incluye el autoplagio: que el estudiante presente en su préctica un
proyecto previamente utilizado para otro curso o actividad, sin reconocer
su procedencia u obtener el permiso requerido. Antes de utilizar
informacién o insumos de otros proyectos o cursos, el estudiante debe
consultar a su docente supervisor para recibir la orientacién adecuada.

3. Agredir de forma verbal, fisica o psicolégica a un compafiero/a de clase,
a su catedratico o personas o usuarios de la empresa asignada.

4. Ejecutar actos que pongan en peligro su propia seguridad o la de las
demas personas involucradas en la intervencién o practica.

5. Solicitar, aceptar favores o dadivas por cualquier labor que realice

directamente en la intervencién o préctica.

6. Aceptar una oferta de trabajo de la empresa o institucién durante el

proceso de intervencion o préctica.



7. Asistir ala intervencién o practica en estado de ebriedad o bajo los efectos

de estupefacientes.

8. Realizar actividades ajenas al aprendizaje o entrenamiento practico,
mientras se encuentra dentro de los horarios de intervencion o practica,

durante la clase o durante su horario de practica en la empresa.

9. Mostrar una conducta inapropiada o inmoral en la empresa o institucion.
Esto incluye el involucrarse afectivamente con algin miembro o
colaborador de la empresa o institucién a la cual se encuentra asignado,
durante el tiempo que dure la intervencién practica, asi como cualquier
otro comportamiento no profesional que falte a la ética laboral o

académica.

10. Presentarse al salon de clases o a la empresa o institucién, luego de haber
sido retirado de los mismos por alguna falta cometida, por lo cual cae
en desacato de la instrucciéon brindada al momento del retiro. En este
caso, se trasladara un reporte a la Unidad de Normas de Convivencia
Estudiantil (UNCE), para que se maneje la sanciéon desde esta instancia.

Dicho reporte quedara documentado en su expediente académico.
Articulo 58. Condiciones derivadas de la suspension o reprobacién.

El Comité podrd solicitar al estudiante suspendido o no aprobado, que se
inscriba como oyente en cierto(s) curso(s), identificados por el Comité de IP
o PPS, para reforzar las habilidades que se hayan identificado como débiles
durante su ejercicio practico. También se puede requerir reforzar sus estrategias
de comunicacién y redacciéon, como parte de los requerimientos para prepararse,
previo a su reincorporacién a la intervencién o practica, luego de haber sido

suspendido o reprobado.
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LINEAMIENTOS PARA LAS EMPRESAS O
INSTITUCIONES DE INTERVENCION Y PRACTICA

Articulo 59. Requisitos para calificar como empresa o institucion

Toda empresa o institucién que tenga el interés de recibir estudiantes practicantes

de Psicologia Industrial / Organizacional, debe cumplir con los siguientes requisitos:

1. Contar con un minimo de 25 (veinticinco) colaboradores en el caso de IP

y 50 (cincuenta) colaboradores en el caso de PPS.

2. Ser una organizacioén, empresa o negocio debidamente inscrito como tal,

segln la legislaciéon guatemalteca.

3. Estar ubicada en el perimetro de la ciudad de Guatemala o la regién
donde se encuentre el campus o sede del programa académico de
Psicologia Industrial/ Organizacional, segtn sea aprobado por el Comité

de IP o PPS, respectivamente.
4. Tener una estructura formalmente establecida.
5. No tener vinculo familiar con alguno de los estudiantes del grupo.
6. No tener vinculo laboral con alguno de los alumnos practicantes asignados.
7. Que ningan estudiante labore en la empresa propuesta.

8. La condicién ideal es que la empresa no cuente con un Departamento de
Recursos Humanos integrado, pero es aceptable si ya cuenta con uno,

siempre y cuando se puedan cumplir los objetivos de la PPS.
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9. Contar con una persona contacto dentro de la empresa para dar
seguimiento a los estudiantes, dicho colaborador debe proporcionar
la informacién necesaria para que los estudiantes puedan desarrollar
los diagnoésticos empresariales y los diferentes proyectos. Asi también,
debera mantener una comunicacién activa con el catedrético supervisor

y coordinador de intervencion y practica.

10. La empresa o instituciéon debera contar con un espacio fisico adecuado

para que los estudiantes puedan trabajar.

11. Laempresa debe completar la solicitud para ser considerada como centro

de intervencién o préctica, al ser presentada por el estudiante interesado.

12. La empresa debe entregar al estudiante una carta compromiso, en una
hoja membretada, con sello y firma de la autoridad representante, donde
se autoriza al estudiante a realizar las practicas y se especifiquen los

acuerdos para facilitar los insumos a los proyectos.
Articulo 60. Giro del negocio

Las empresas asignadas a los estudiantes para realizar la intervencién o practica
podran ser de los diferentes sectores (industria, comercio, servicio, educacion,

asistencia o beneficencia).
Articulo 61. Verificaciéon de informacion

El Comité de Intervencion o Practica, a través de la coordinacion de IP o PPS, debera

confirmar la informacién de todas las empresas que presenten los estudiantes.
Articulo 62. Numero de propuestas

Los estudiantes de IP deben presentar dos empresas, mientras que los estudiantes
de PPS deben presentar tres propuestas de empresas, segin los requisitos y

fechas establecidas.



Articulo 63. Asignacién de empresa o institucion

Le corresponde al Comité de Intervencién o Préctica evaluar las propuestas de
empresas o instituciones y determinar cual se elige y de esa manera asignarsela

a los estudiantes, para realizar la intervencién o practica.

Articulo 64. Propuestas de empresas no viables

Si ninguna de las empresas propuestas llena los requisitos, el Comité de
Intervencion o Préctica le asignara al estudiante una empresa, derivada de una
base de datos de empresas viables. Se les informard a los estudiantes sobre las

empresas que no llenan los requisitos.

Articulo 65. Lineamientos especificos a 1a empresa asignada

Luego de ser aprobada la empresa o institucion por el Comité de Intervencién o
Préctica, se elaborara la documentacién correspondiente. En esta se establecen
los lineamientos necesarios para que los estudiantes realicen su intervencién o

préctica en dicho centro, asi como la forma de trabajo de los mismos.

Articulo 66. Incumplimento de los requisitos por parte de la empresa

Si la empresa o instituciéon aprobada para ser centro de préctica no cumple con
los requerimientos estipulados, ya sea, derivado de algtin cambio que afecte
la estructura, funciones u organizacién de la entidad -o- porque no cumple los
elementos del perfil empresarial (segtin el articulo 59), para la realizacién efectiva
delaintervencion o practica delos estudiantes, se trasladardn a unanueva empresa.
Para este proceso, se dialogara con la persona representante de la empresa y se
brindara seguimiento por escrito a través de una carta de agradecimiento, donde

se abordan las razones generales del retiro de los estudiantes.






FORMATOS PARA LA INTERVENCION Y LA
PRACTICA

Articulo 67. Formatos

Los formatos de intervencién y practica han sido creados para estandarizar la
presentacion de las evidencias y los avances. Por ello, no se podra alterar la

informacion o estructura de los mismos.

El Comité es el tnico ente autorizado para la actualizacién de los formatos

estipulados.

Tanto los catedraticos como los estudiantes deberan familiarizarse con los
formatos de los cursos de IP y PPS y asegurarse de utilizar las versiones maés

actualizadas de estos.

A continuacién se incluye una lista de algunos de los formatos mas utilizados en
intervencion y préctica. Cabe mencionar que los formatos estan bajo constante
revisiéon y mejora, por lo que, para contar con una lista actualizada de los

formatos vigentes, debe contactarse al Departamento de Psicologfa.
Ejemplos de formatos utilizados:

1. Acuerdo por parte de los estudiantes

2. Agenda de acuerdos sobre visitas a empresas

3. Bitdcora de IP y PPS

4. Evaluacién de seguimiento del proceso de IP o PPS



INSTRUCTIVO GENERAL FACULTATIVO DE INTERVENCION PSICOLOGICA (IP)
Y PRACTICA PROFESIONAL SUPERVISADA (PPS)

Informe de estado
Seguimiento de tutorias de proyectos
Visitas a empresas

Informe final (horas y costos)
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DISPOSICIONES FINALES

Articulo 68. Normas operativas para las modalidades de IP y PPS

El Comité de Intervencion o Préctica queda facultado para emitir y mantener
actualizadas las normas operativas especificas de las modalidades de préctica,

en cuanto a detalles operativos o procedimentales de las mismas.
Articulo 69. Casos no previstos

En el caso de que se presentara alguna situaciéon no prevista en el presente

instructivo, la misma sera resuelta, segtin el siguiente orden:
a. Lo que para el efecto establezca el Comité de Intervencion o Practica.
b. Conforme lo resuelva el Consejo de la Facultad de Humanidades.
Articulo 70. Actualizacion del instructivo

El instructivo de IP y PPS ha de mantenerse actualizado, de acuerdo con
acciones de mejora continua y modernizacién; asi como para mantenerlo al
dia frente a las oportunidades de aplicaciéon practica de los conocimientos de
la disciplina de Psicologia Industrial/Organizacional. El instructivo puede
actualizarse cuando lo considere necesario el Departamento de Psicologia y el

Consejo de la Facultad de Humanidades.
Articulo 71. Derogatoria

En la fecha en que cobre vigencia el presente instructivo, automaticamente y

de manera expresa quedaran derogadas todas las disposiciones contenidas en



instructivos anteriores o en circulares, disposiciones, usos o costumbres que

tuvieran relacién con la materia contenida en este cuerpo normativo.
Articulo 72. Vigencia

El presente instructivo entrard en vigencia el 2 de enero de 2022, de acuerdo
a la aprobacién por parte de las autoridades de la Facultad de Humanidades,
extendida el 29 de noviembre de 2021.






Esta publicacion se distribuye de forma digital,
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