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LINEAMIENTOS

El informe final de practicas profesionales por experiencia profesional, tiene que ser
redactado por cada estudiante.

Indistintamente de los practicantes de su carrera o Centro Universitario dentro de la misma
organizacion (empresa/institucion) o la similitud de funciones entre los practicantes, debe
hacerse de manera individual, ya que se trata de una reflexion individual que describa,
explique y argumente su propia experiencia realizando actividades dentro de la
organizacion.

Cualquier informe elaborado en equipo que mantenga similitud por los presentados por
otros comparieros en el ciclo que presenta el informe o en previos, se considerara plagio,
por lo tendra como resultado la NO ACREDITACION. Asi mismo, en caso de presentar
informacion falsa, alterada o que no corresponda con los requisitos establecidos por el
Comité de Practicas Profesionales, tendra como resultado la NO ACREDITACION: en
ambos casos, el expediente sera turnado a la Comision de Responsabilidades y Sanciones
del Centro Universitario, para el seguimiento al que haya lugar y en un futuro, deberan
registrarse nuevamente en una modalidad diferente.

Finalmente, el informe debe utilizar APA para citas y referencias, principalmente en la
informacion sobre la organizacion que se presenta en el informe.

FORMATO

El documento debe estar elaborado en computadora con las siguientes caracteristicas de
formato:
e Fuente Arial, nimero 12
Texto justificado.
Espacio interlineado de 1.5
Margenes convencionales
Titulos en negritas y numeradas

CONTENIDO
A. PORTADA

Datos de la Universidad y el Centro Universitario

Escudo de la UdeG

Datos del estudiante

Nombre de la organizacion donde ha laborado

Tipo de sector (publico, privado o social)

Fecha de inicio y término de la relacién laboral (cuando sea el caso).
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B. INDICE

Se debera presentar el indice con los apartados indicados en la presente Guia, asi
como de las tablas, gréficas o imagenes que se utilicen.

C. DESARROLLO

1. Datos de la organizacion.
1.1 Datos generales.

Razdn social

Nombre comercial

Tamafio

Ubicacion

Giro o Actividad Econdmica
Productos o servicios
Mercados a los que atiende
Pagina Web y Redes Sociales
Sedes (cuando aplique)
Estructura (Organigrama general y especifico donde se ubique su puesto y jefes
inmediatos).

1.2 Antecedentes.

Describir datos de su fundacién
Evolucion en el mercado
Situacion Actual.

2. Funciones del puesto de trabajo.

2.1 Puesto desempeifiado.

Indicar el nombre del puesto desempefiado en la organizacién y describir el alcance
del mismo.

2.2 Funciones

Describir detalladamente las funciones realizadas en el puesto desempefiado

2.3 Procesos y procedimientos.

A partir de las funciones describir los procesos y procedimientos para realizar las
funciones (se sugiere elaborar una tabla de contenido).

Las funciones deben permitir identificar con claridad las actividades en las que
participaste durante tus practicas, asi como los resultados obtenidos y la estructura
de toma de decisiones al que se reportan las actividades.

3. Dificultades encontradas para el desempefio adecuado del puesto.

Describir los problemas o dificultades presentadas durante el desarrollo de las
funciones en el puesto y el proceso llevado a cabo para la resolucién de éstas,
estas dificultades pueden ser por conocimientos previos, necesidades del puesto
y/o caracteristicas de la organizacion.



UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

CENTRO UNIVERSITARIO DE CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRATIVAS
COMITE DE PRACTICAS PROFESIONALES

4. Contenido académico de la experiencia profesional.

o Describir los conocimientos adquiridos durante la licenciatura que contribuyeron al
correcto desempeiio de las funciones en el puesto, puede presentar una tabla de
contenido por materia, en la que se describan los contenidos de cada materia que
le fueron tiles en su practica profesional.

o Describir las areas de oportunidad de conocimientos que no existen en el programa
educativo de la licenciatura y que obstaculizaron el correcto desempeio de las
funciones en el puesto.

5. Metas alcanzadas durante el desempefio del puesto.

o Describir las metas personales y formativas que el estudiante considera haber
alcanzado al desempefiar el puesto, por ejemplo: ascender de puesto, adquirir
nuevas competencias o0 conocimientos, aprender a trabajar en equipo, etc.

e Es necesario indicar el proceso para alcanzar la meta, es decir, mostrar qué fue lo
gue posibilitd un ascenso laboral o de qué manera la experiencia desarrollada en el
trabajo permitié adquirir las competencias.

6. Otros.
e En caso de aplicar, presentar informacion que el estudiante considere relevante.

7. Conclusiones y recomendaciones.
e Exponer a manera de sintesis la experiencia profesional, enfatizando los principales
aciertos y dificultades que se presentaron, y sefialando las recomendaciones
pertinentes para el futuro de la licenciatura.

D. REFERENCIAS

o Utilizando el formato APA vigente, incluir la informacion de las referencias de donde
se consulté la informacién de la organizacion, asi como libros, articulos y paginas
web, cuando sea el caso.

E. ANEXOS

¢ Incluir en anexos, fotografias, imagenes o documentos que evidencien la practica
profesional dentro de la organizacion, cuidando que se respeten los avisos de
confidencialidad de la misma.



