TUTORIA DE PRACTICAS PROFESIONALES
MODALIDAD IN SITU CICLO 2024-A

Elaborado por Mtra. Adela Garcia y Dra. Natalia Aguilar
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1. Breve informacion general

La practica profesional se convierte en una actividad
obligatoria para todos los programas educativos del CUCEA,
de conformidad con lo dispuesto en los dictamenes emitidos
por las Comisiones Permanentes Conjuntas de Educacion y
Hacienda, aprobados en la sesion extraordinaria del H.
Consejo General Universitario, efectuada el dia 26 de
octubre del 2012.*

* Administracion, 1/2012/306; Administracién Financiera y Sistemas, 1/2012/303; Administracion Gubernamental y Politicas
Publicas, 1/2012/307; Contaduria Publica, 1/2012/308; Economia, 1/2012/309; Gestién y Economia Ambiental, 1/2012/312;
Mercadotecnia, 1/2012/310; Negocios Internacionales, 1/2012/304; Recursos Humanos, 1/2012/311; Tecnologias de la

Informacién, 1/2012/302, Turismo, 1/2012/305, Gestion de Negocios Gastronémicos 1/2016/296 y Relaciones Publicas y
Comunicacion, 1/2016/294.*
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CENTRO UNIVERSITARIO DE CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRATIVA
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Bl pofesionales de CUCEA

Reglamento de Practicas

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
CENTRO UNIVERSITARIO DE CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRATIVAS
CONSEJO DE CENTRO UNIVERSITARIO

i DICTAMEN 012/18
DE LA COMISION PERMANENTE DE NORMATIVIDAD

H. CONSEJO DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE

7
w P R ACTl C AS CIENCIAS ECONGMICO ADMINISTRATIVAS
UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

PRESENTE

P R F E S I N A L E S A esta Comisién Permanente de Normatividad ha sido turnada por el Rector del Centro

Unlversnano de Ciencias Econémico Administrativas (CUCEA) la solicitud de creacion del
C U C E A R E G L A M E N TO” > Interno de Practicas Profesionales del Centro Universitario de Ciencias
4 Econémico A ativas, de cor idad con la siguiente:

JUSTIFICACION

)

O“’K

. Que las practicas profesionales representan un proceso de aprendizaje y la
oportunidad de aplicar de manera directa los conocimientos adquiridos en el aula, /
propiciando el desarrollo de sus capacidades y habilidades que permitan el mejor

7
CA P ITU LO 1 D I S POS I CI O N ES G E N E RA LES gjercicio de su perfil profesional en los sectores publico, privado y social para
. fortalecer su formacion profesional.
i IIl. Que el Acuerdo 05/2000 firmado por el entonces Rector General, Dr. Victor Manuel
CA P ITU LO 2 B D E LAS A U TO RI DA D ES CO M P ET E NT ES E N IVI ATE R IA D E P P Gonzalez Romero faculta a los rectores de los centros universitarios, asi como al
Director General del Sistema de Educacion Media Superior, para suscribir los
z Z z convenios de practicas profesionales con entidades del sector productivo o social.
CAPITULO 3. DE LA ACREDITACION DE PRACTICAS PROFESIONALES "
’ , programas  educativos del Centro Universitario de Ciencias Econémico
C A P IT U LO 4 D E L O S T U T O E S D Administrativas, de conformidad con lo dispuesto en los dictamenes emitidos por las ,L
. R E P RACTI C AS P R O F E S I O N A I_ E S Comisiones Permanentes Conjuntas de Educacién y Hacienda, aprobados en la
sesion extraordinaria del H. Consejo General Universitario, efectuada el dia 26 de g
z octubre del 2012, de las licenciaturas de Administracion, con el nimero 1/2012/306;
CA P ITU LO 5 D E LAS E NTI DAD ES R E C E PTO RAS Administracion Financiera y Sistemas, con el numero 1/2012/303; Administracion
° Gubernamental y Politicas Publicas, con el nimero 1/2012/307; Contaduria Publica, \ \
con el nimero 1/2012/308; Economia, con el nimero 1/2012/309; Gestién y Economia -\{4
Ambiental, con el numero 1/2012/312; Mercadotecnia, con el nimero 1/2012/310; \g
Negocios Internacionales, con el numero 1/2012/304; Recursos Humanos, con el \

namero 1/2012/311; Tecnologias de la Informacion, con el nimero 1/2012/302;
Turismo, con el nimero 1/2012/305; asi como el dia 24 de julio del 2016 para las

* . . L4
En proceso de modificacion. Licenciaturas de Gestion de Negocios Gasironémicos con el ndmero 1120161296 y
Relaciones Publicas y Comunicacion, con el numero 1/2016/294. En dichos
Periférico Norte 799, Edificio de Rectoria, Planta Alta, Ntcleo Universitario Los Belenes C.P. 45100
Zapopan, Jalisco, México Tel. (33) 3770 3315 y 3770 3300 Ext. 25022, 25024 i
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Que la préctica profesional se convierte en una actividad obligatoria para todos los (
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El mejor lugar para el talento




¢,Cudles son los tipos de
Smart Campus o :
T MRS practicas profesionales?
PRACTICAS PROFESIONALES VOLUNTARIAS PRACTICAS PROFESIONALES OBLIGATORIAS
Inicio en cualquier momento del ciclo y de la Inicio cada ciclo escolar, al tener un avance minimo
carrera. de 70% de la carrera™.
MODALIDAD MODALIDAD
VACANTES PUBLICADAS o MODALIDAD EXPERIENCIA ESTANCIA DE
IN SITU PROFESIONAL || INVESTIGACION
Obtencidn de créditos posterior, por medio de la modalidad de Establecido en el Reglamento de Practicas
experiencia profesional. Profesionales del CUCEA

El mejor lugar para el talento



En las 3 modalidades....
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* Registrarse en fecha especifica, previo al ciclo escolar*.
* Entregar en tiempo y forma documentacion especifica de la modalidad.




¢, Quée caracteristicas tienen las
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practicas profesionales?

Especializante obligatoria.

Valor de 8 creditos*.

70% de los creditos totales*.

No aparecera la asignatura en SIIAU para su registro.
Evaluacion no numérica (ACREDITADO/NO ACREDITADO)
directo en kardex.

e Coloquio de Practicas Profesionales (Modalidad In situ)




¢, Como obtienen los créditos de
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practicas profesionales ?

e Realizar la practica profesional en una de las
plazas de la oferta publicada, estar en contacto
con el tutor(a) asignado(a) y participar en el
Coloquio de Practicas Profesionales del ciclo
escolar.

UNIVERSIDAD DE C U C E A
ADALAJARA

El mejor lugar para el talento
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smé‘rt i@l Practicas profesionales: Modalidad In Situ

nicio enero y agosto.

nvitacion a ER por correo electronico.

_as vacantes se solicitan con 4 meses de anticipacion (aprox).
Plataforma SIPPP (en linea).

Evaluacion de vacantes por CPP.

Publicacidon de vacantes para estudiantes (pagina web CUCEA).
Proceso de seleccion de la ER.

Seguimiento de un tutor(a).

Asignacion de 240-480 hrs. de acuerdo al CPP del PE.

& ¢ @® UNIVERSIDAD DE C U C EA
G UADALAJARA
El mejor lugar para el talento



CUCE

Smért iigl Practicas profesionales: Modalidad In Situ

PROGRAMA EDUCATIVO m PROGRAMA EDUCATIVO m

Administracion Negocios Internacionales
Administracion Financiera y 300 Recursos Humanos 340
Sistemas Tecnologias de la informacién 320
Administracion Gubernamentaly 240 TUrismo 420
Politicas Publicas » _

, Gestion de Negocios 480
Contaduria Publica 260 CecirAriaes
Economia 300 Relaciones Publicas y 450
Gestion y Economia Ambiental 240 Comunicacion
Mercadotecnia 240 Ingenieria en Negocios 240

4- 5 HRS. DIARIAS.

* TURI, LRPCy LGNG : 6-8 HRS. DIARIAS.
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No confundir con “tutorias de inicio”, dependen de la
Unidad de Tutorias a cargo de la Mtra. Blanca Zamora, de
la Coordinacion de Servicios Académicos.

Recordar...




’sﬁé}fcgﬁn‘ﬁ'ﬁ% 2. Procedimiento de asignacion

Las bases y lineamiento para la realizacion de practicas
profesionales del se rigen por el “Reglamento Interno de
Practicas Profesionales en el CUCEA” (RIPP del CUCEA)

Art. 26. Los Jefes de Departamento seran los
responsables de asignar a los tutores(as).

x CUCEA

mejor lugar par



Base normativa de la

o O © CUCE
Smart Campus
O Ie

obligatoriedad de las tutorias

Estatuto del personal Académico de la UdeG (EPA)

Articulo 37. Son obligaciones de todos los miembros del personal académico de
la Universidad de Guadalajara:

...VI. Desempenarse como tutor académico de los alumnos para procurar su
formacion integral.

UNIVERSIDAD DE C U C E A
GUADALAJARA

El mejor lugar para el talento




INGRESA TUS DATOS -

© REGISTRATE

F- Correo electrénico

) Contrasefa @

. Recuérdame

INGRESAR

SIGUENOS EN

f Facebook in Linkedin

El CUCEA cuenta con una plataforma electrénica conocida como

Ademas. . SIPPP (Sistema Integral del Programa de Practicas Profesionales),
a través de la cual se asignan los tutores y se almacena la
informacion de cada ciclo escolar.



cQuieénes tienen acceso al SIPPP?

 Administrador SIPPP
 Jefe(a) de Departamento
* Coordinador(a) de Carrera
* Profesores(as)

e Estudiantes

INGRESA TUS DATOS




¢Como se hace la asignacion?

El PPP envia un correo al Comité de Practicas Profesionales solicitando que se haga la asignacion de
tutores por modalidad.

El Jefe del Departamento realiza la asignacion en el SIPPP.

El SIPPP envia de manera automatica un correo electronico al tutor y al tutorado, notificandole |la
asignacion.

NOTA: Las tutorias se asignan en los ciclos A, By V (verano). En el verano solo aplica para los
alumnos que unicamente les faltan esos créditos y normalmente son tutorias por experiencia
profesional.



c.Como identifico el correo?

Programa de Practic. 2 Asignacion de Tutorado - Adela Garcia Hernandez Se le ha asignado un estudiante como tutor... 10/10/22

/

El remitente es:
Programa de Practicas

El asunto es: Asignacion de
Tutorado

Es importante que al abrir el correo revise toda la
informacion que contiene.

En un mismo correo puedo estar |la asignacion de varios o )
estudiantes y de diferentes modalidades (por
configuracion Gmail).



Gmail Q_ Buscar en el correo

& Recibidos '. Adela Garcia Hernandez
¢r Destacados

(O Pospuestos
B>  Enviados Se le ha asignado un estudiante como tutorado de practicas profesionales.

[} Borradores Sus datos de contacto son:

v Mas
Ciclo Escolar 2022-B

Etiquetas Modalidad In Sity

Nombre Maria Femanda Ocegueda Oliden
Carrera Gestion de Negocios Gastrondmicos
Cédigo 213106177

Correo electronico mari fer oceoli97@gmail. com

Teléfono 33 3656 3341

Favor de realizar el seguimiento correspondiente. En breve se hara llegar el oficio de asignacion al Departamento responsable de la asignacion.

En caso de tener alguna duda referente a la asignacion del estudiante, favor de contactar al (a la) Jefe(a) de Departamento al cual esté vinculado el programa educativo
en el que participa (consultar tabla).




¢Cuando se realizan las asignaciones?

* Siempre se inicia con asignacion de la modalidad in situ, y
estas se asignan al concluir un semestre para que la tutoria
se aplique en el proximo.

* Por ejemplo: el 15 de diciembre de 2023 llega el correo de
asignacion para el 2024 A.

* Las modalidades: por experiencia profesional y por estancia
de investigacion normalmente se asignan al mismo tiempo,
una vez iniciado el semestre.

NOTA: El periodo de verano se asigna en mayo y concluye en
junio (solo para experiencia profesional y para estudiantes de
ultimo ciclo.




Duracion de la tutoria segun la
modalidad

& > In situ: Todo el semestre

Inicia la primera semana de clases
y concluye con el coloquio.
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De acuerdo con el RIPP

I Dar seguimiento a los alumnos(as) asignados(as), lo que
incluye hacer dos visitas a la entidad receptora.

Il. Participar en el coloquio de practicas profesionales en el
CUCEA.

lll. Evaluar el desempeio del practicante en el coloquio en
el formato proporcionado por el Programa de Practicas
Profesionales.

IV. Notificar al Comité de Practicas Profesionales de la
licenciatura correspondiente cuando exista alguna
irregularidad por parte de la entidad receptora o del
practicante.

V. Solicitar por escrito al Programa de Practicas
Profesionales, la reasignacion del practicante a otra
entidad receptora, cuando exista alguna irregularidad.



4. Actividades a realizar en ciclo 2024-A

1. Ponerse en contacto
con el estudiante para
acordar una entrevista

(presencial o virtual)

2. En la entrevista: completar 3. Ponerse en contacto

el FORMATO DE con la entidad receptora
SEGUIMIENTO (antes (por el medio que
Formato 1) y cuestionario 1 considere mas eficaz).

ENE-FEB 2024 (SIPPP). ENE-FEB 2024 FEB 2024

5. Enlaentrevista: Completar
cuestionario 2 (SIPPP) y apoyar 6. Asistir al coloquio y
con la revision de documentos evaluar al alumno.

4. Acordar una
segunda entrevista e
ABR 2024

(informe final y presentacion
en ppt) para el coloquio. MAY 2024*
ABR 2024




Algunas recomendaciones

En la primera entrevista conocer al alumno, sus intereses, sus motivaciones para elegir esa plaza,

sus aspiraciones profesionales, etc.
@ Recordarle el objetivo de las practicas, haciendo énfasis en la diferencia con el servicio social.

Explicarles la importancia de un desempefio profesional por ambas partes (practicante y entidad
receptora).

Apoyarles con el llenado del formato de seguimiento, una vez que les hayan asignado el puesto y
establecer la fecha para la segunda entrevista.

Cuidar que no haya abusos por parte de las entidades receptoras (en cuanto al trato, el tipo de
funciones que realizan, etc.)

Mantener una linea de comunicacion abierta para apoyarles en cualquier inconveniente que surja.

Asistir al coloquio de Practicas Profesionales (entrega de constancias).



En esta modalidad lo que se busca es un
acompanamiento para lograr el objetivo
de la practica profesional:

“Contribuir a la formacion del estudiante
a través de la combinacion de los
conocimientos adquiridos con aspectos
practicas de la realidad laboral y
profesional” (Art.4 RIPP CUCEA)

+ seguridad fisica 'y
psicolégica/emocional.

* En las modalidades por experiencia y por
estancia de investigacion, la funcion del
tutor es de “evaluador”.




Z@gﬁﬁ’@iﬁg 5. Posibles problemas y soluciones

* P1. El estudiante no se pone en contacto o no
responde los correos.

S. Buscar el teléfono en el correo de asignacion/SIPPP o
reportarlo al Programa de Practicas Profesionales.

W .. . ,
j ZH N e i//\" e P2. Las actividades que realiza el alumno parecen mas
(L P ﬁ \‘A% i
>,

. de servicio social que de tipo profesional.

S1. Ponerse en contacto con el receptor.

S2. En caso de no haber cambios, notificarlo al Programa
de Practicas Profesionales.



* P3. Las actividades que realiza no corresponden a la
descripcion del programa.

* S. Ponerse en contacto con el receptor.

* P4. El alumno no recibe un trato apropiado.

* S. Ponerse en contacto con el receptor y notificarlo al
PPP.

e P5. El alumno no tiene un desempeno apropiado.

 S. Hablar con el alumno para saber qué esta pasando.
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6. Ingreso y uso del SIPPP

Como tutor(a) ¢, Que debo hacer en el SIPPP?

* Ingresa a:
https://sippp.cucea.udg.mx/

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
CENTRO UNIVERSITARIO DE CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRATIVAS

INGRESA TUS DATOS Como usuario utiliza el correo

electrdnico institucional, ya sea

@cucea o @academicos.

En la contrasena, si nunca han
ingresado todos tienen por default
INGRESAR 123456

O en caso de que no deje ingresar, se
puede recuperar la contraseia, les

— SIGUENOSEN — : llegard un correo electrénico.

f  Facebook i Linkedin


https://sippp.cucea.udg.mx/

@ Adela Garcia Hernandez »

Al ingresar,
dando click en |la
flecha junto a su

wAdela

Profesor

Miembro desde Feb, 2019

& Actualizar perfil

@ Home ~ Mi Perfil

nombre pueden

entrar a su perfil
y modificar la
contrasena.

€ Nota: los campos marcados con un * son de caracter obligatorio.

Mi Perfil (h Cerrar Sesion

Nombre * Apellido Paterno * Apel

Adela Garcia Hernandez

Telefono Celular Correo electronico *



En el tablero de control se despliegan los tutorados(as) de todos
los ciclos escolares en los que se le han asignado.

@ Natalia Aguilar Rosado ~

@ Tablero de control de tutorados

@ Tablero de control

Tutoradosm

YcCiclo Todos v

Ciclo Fecha de Entrevista Entrevista

222 Nombre Modalidad Escolar asignacién Teléfono Celular Informacién Documentacion 1 Formatol 2 Evaluar Evaluacion

1 & RenataMargaritaRuiz Experiencia 2019-B  31-10-2019 36036657 3313973956 Entrevistal [} Entrevista2
Mejia Profesional

2 & Miguel Saucedo Experiencia 2019-8  31-10-2019 36169927 3336767463 n Entrevistal Entrevista2
Rodriguez Profesional

3 QVictor HugoAlvarez  Experiencia 2019-B  31-10-2019 3315453021 3315453021 n Entrevistal [ Entrevista2
Salmeron Profesional

4 8 Dario Manuel De La Experiencia 2019-B 31-10-2019 36733340 3317112758 E Entrevistal Entrevista2
Torre Ramos Profesional

5 QcClaudialsareliAlvarez  Experiencia 2019-B  31-10-2019 36712439 3331045653 Entrevistal [} Entrevista2
Ramirez Profesional

6 & Diana Deyanira Experiencia 2019-8  31-10-2019 3171071354 n Entrevistal Entrevista2
Chagollan Pelayo Profesional

7 QVeronicaAlejandra  Experiencia 2020-A  26-02-2020 315138476 E Entrevistal ([ Entrevista2

Torres Orozco Profesional




Se pueden filtrar los tutorados por ciclo escolar, ejemplo 2023-B

@ Tablero de control de tutorados
@ Tablero de control

Tutoradosm

Y Ciclo Todos v



123-B Vv

e

s Baltazar Razo

Alejandro Garcia
0s

ana Paloma
dez Gutierrez

1a Ezeta Jerez

3 Fernanda Diaz
3

Pueden filtrar los tutorados por ciclo escolar, ejemplo 2023-B

Modalidad

Experiencia
Profesional

Experiencia
Profesional

Experiencia
Profesional

Experiencia
Profesional

Experiencia
Profesional

Ciclo
Escolar

2023-B

2023-B

2023-B

2023-B

2023-B

Fechade
asignacion

12-07-2023

12-07-2023

29-08-2023

29-08-2023

29-08-2023

Teléfono

3322131894

31657941

3336355782

6241787518

Celular

3322131894

3317135149

3314083767

6241787518

3314419597

Informacion Documentacion

o=
[

J

Entrevista
1

Entrevistal

Entrevistal

Entrevistal

Entrevistal

Entrevistal

Formato
1

A

-
‘

N/A

N/A

Entrevista
2

Entrevista2

Entrevista2

Entrevista2

Entrevista2

Entrevista2




Todos v

ore

nisse Sandoval Figueroa

:nda Jacqueline Lopez Hernandez

ny Patricia Grijalva Garcia

s Uriel Franco Cuevas

Modalidad

Experiencia
Profesional

Experiencia
Profesional

Experiencia
Profesional

Experiencia

Drafacianal

Ciclo

Fecha de Informacion de
Escolar asignacion Teléfono Celular
2019-A 07-02-2019 3317903375 33179033
2019-A 07-02-2019 36040618 3321143611
2019-A 13-02-2019 36090663 3315409530
2019-A 13-02-2019 331062884

Alondra Moriah Valdéz Chavarin

coDIGO
218848511

TELEFONO
3313254559

NOMBRE DE LA INSTITUCION
Eguren Ugarte

PUESTO QUE DESEMPENA
Encargada De La Agencia Para Practicas En
Espana

Asignacion

CARRERA
Gestion de Negocios Gastronomicos

CELULAR
3313254559

Modalidad: Experiencia Profesional

DOMICILIO
A-124, Km 61, 01309 Laguardia, Alava, Espafia

TIEMPO DESEMPENADO ESE PUESTO
6 meses

Al dar click en el icono del
INFORMACION (verde) se
desplegara la informacion
del alumno(a).

CICLO ESCOLAR
2023-A

CORREO ELECTRONICO
pruebadealondra@gmail.com

TELEFONO
3310218672

NOMBRE DEL ENCARGADO DEL AREA/JEFE

DIRECTO
Ana Novelo

‘ E3 Cerrar




atisar Evalusiion Llenado de cuestionario
en entrevistas y revision

r Informacion Documentacion

73956 T - Entrevistal
- de formato de
, seguimiento.
37463 K Entrevistal Entrevista2
53021 . Entrevistal [ Entrevista2
[2758 E ‘ K Entrevistal Entrevista2
15653 K Entrevistal [ Entrevista2
71354 r Entrevistal N/A Entrevista2
18476 | B Entrevistal [0 Entrevista2



En caso de tener dudas del correo que
utilizan o problemas para ingresar al
SIPPP, contactarnos en:

@ practicas@cucea.udg.mx

@ 33 37703300 Ext. 25412, 25015



Convenio de practicas
Smart Campus :
profesionales

? UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
Red Universitaria de Jalisco

Centro Universitario de Ciencias Economico Administrativas

Inicio Acerca de CUCEA Oferta académica Servicios Coordinaciones y
Programas

Contacto

“PRACTICAS
PROFESIONALES
CUCEA, ENTIDADES
RECEPTORAS”

Q)

Inicio » Coordinaciones y Programas » Coordinacion de Extension » Unidad de Extensidn » Practicas profesionales

INFORMACION PARA ENTIDADES RECEPTORAS

@ INFORMACION
E PARA ENTIDADES
RECEPTORAS

Las entidades que deseen recibir estudiantes de CUCEA como practicantes, deberan celebrar un convenio especifico de
Practicas Profesionales entre su entidad y el CUCEA. Para su elaboracion, seré necesario enviar por correo electrénico
(escaneado en formato PDF) los siguientes documentos (segun sea el caso) :

UNIVERSIDAD DE

JUADA A

Red Universitarin e Insti




CONTACTO

o
"o CUCE

EICIT PROGRAMA PRACTICAS PROFESIONALES

Q Azos

@ practicas@cucea.udg.mx

e 33 37703300 Ext. 25412, 25015

& ¢ @ UNIVERSIDAD DE C U C E A
JADALAJARA
S El mejor lugar para el talento
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