REGLAMENTO PARA LA REALIZACIÓN DE PRÁCTICAS PROFESIONALES DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE LA CIÉNEGA DE LA UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA 

CAPÍTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Artículo 1. El presente reglamento establece las bases y fija los lineamientos para la realización de las prácticas profesionales de los alumnos del Centro Universitario de la Ciénega.

Artículo 2. Para los efectos de estos lineamientos se entiende por:

I. Práctica profesional. Es la actividad formativa que permite al alumno el desarrollo de habilidades, actitudes, valores, destrezas, así como la aplicación de conocimientos teóricos y prácticos adquiridos en las aulas, mediante su participación en el ámbito social, público, privado y organismos no gubernamentales, que de manera temporal realizan los alumnos del Centro Universitario de la Ciénega.

II. Practicante. El alumno que realice actividades en una unidad receptora, para dar cumplimiento a los objetivos previstos en el presente reglamento, y que está asignado a uno de los programas de prácticas profesionales registrado en el Centro Universitario de la Ciénega.

III. Unidad receptora. La entidad del sector público, social, privado u organismos no gubernamentales  que participan en el desarrollo social o productivo del país o el extranjero, cuyos objetivos sean acordes con los que se establecen en el presente documento.

IV. Comité divisional de prácticas profesionales. La entidad administrativa que tiene bajo su encargo la coordinación de los procesos de asignación, supervisión, evaluación y acreditación de las prácticas profesionales.

V. Programa de prácticas profesionales. El plan de actividades con el que se cuenta como fundamento para la realización de prácticas profesionales.

VI. Tutor académico. El profesor que realiza funciones de asesoría, orientación  y seguimiento de las actividades que efectúan los practicantes en las unidades receptoras.
Artículo 3. La práctica profesional tiene como objetivos:
I. Desarrollar habilidades y destrezas que tiendan al perfeccionamiento de la formación profesional de los alumnos.
II. Fomentar la participación de los alumnos en la solución de  problemas.
III. Promover en los alumnos actitudes reflexivas y críticas, así como contribuir a su formación académica y capacitación profesional.
IV. Despertar en los alumnos el interés por el trabajo, sentido de responsabilidad, capacidad de mando, análisis y desarrollo profesional.
V. Promover y estimular la participación activa de los alumnos, de manera que tengan oportunidad de aplicar, verificar y evaluar los conocimientos, habilidades, actitudes y valores adquiridos.
VI. Fortalecer la vinculación de la Universidad con la sociedad.

Artículo 4. Las prácticas profesionales, podrán ser obligatorias u optativas para el egreso de los alumnos del Centro Universitario de la Ciénega, de conformidad con lo que establezca el plan de estudios de la licenciatura de que se trate, así como de las recomendaciones que realicen al respecto los organismos evaluadores y acreditadores reconocidos a nivel nacional para cada uno de los programas educativos.

Artículo 5. Las unidades receptoras de alumnos para la realización de prácticas profesionales se ajustarán a la normatividad universitaria vigente, al Plan Institucional de Desarrollo, al Plan de Desarrollo del Centro Universitario de la Ciénega, a los presentes lineamientos, al Acuerdo Universitario para el Desarrollo Sustentable del Estado de Jalisco (ACUDE) y a los convenios suscritos por el Centro Universitario de la Ciénega.

Artículo 6. Para la realización de las prácticas profesionales, previamente deberá celebrarse un convenio entre el Centro Universitario de la Ciénega y  la unidad receptora, el que firmará el rector del Centro de conformidad a lo que dispone el acuerdo 05/2000 emitido por el rector general de la Universidad de Guadalajara. 


Los miembros de la comunidad universitaria podrán solicitar la suscripción de convenio con alguna entidad que sea de su interés, quedando a consideración del comité divisional de  prácticas profesionales y del rector de centro la firma del mismo.
Artículo 7. La realización de la práctica profesional, no genera relación de tipo laboral entre el practicante y la unidad receptora, no obsta lo anterior para que las unidades receptoras otorguen un estímulo económico a los practicantes.


Artículo 8. El número de horas y el plazo durante los que el alumno realizará su práctica profesional será el que establezca el comité divisional de prácticas profesionales conforme al convenio celebrado con la unidad receptora. 

Artículo 9. Se instalará un comité divisional de prácticas profesionales, para proponer, orientar y vigilar el desarrollo y cumplimiento de éste reglamento, con una duración en su encargo de un año, pudiendo ratificarse.

CAPÍTULO SEGUNDO
DE LAS AUTORIDADES COMPETENTES EN MATERIA DE PRÁCTICAS PROFESIONALES
Artículo 10. Son autoridades competentes en materia de prácticas profesionales:

I. Consejo de centro

II. Rector de centro

III. Consejo de división

IV. Comité divisional de prácticas profesionales
De entre sus funciones están:
I. Dictar las normas generales para la realización de la práctica profesional.
II. Aprobar los programas de prácticas profesionales.
III. Tramitar y resolver los recursos administrativos, de conformidad a las disposiciones de éste reglamento y las especificas que se establezcan en los dictámenes de planes de estudios de cada uno de los programas educativos del Centro.
IV. Establecer los criterios y principios generales de vinculación entre el Centro y los sectores público, social, privado y organismos no gubernamentales.
V. Las demás que señale la normatividad universitaria.

CAPÍTULO TERCERO

DE LOS COMITÉS DIVISIONALES DE PRÁCTICAS PROFESIONALES

Artículo 11. Los comités divisionales de prácticas profesionales están integrados por:

a) Director de la división

b) Secretario de la división

c) Coordinador (es) de carrera

d) Jefes de departamento

e) Profesores

Artículo 12. Las funciones de los comités divisionales de prácticas profesionales son:

I. Elaborar el programa de prácticas profesionales de la división correspondiente.
II. Planear, organizar, establecer políticas de desarrollo, difundir, dar seguimiento y evaluar el programa de prácticas profesionales de la división correspondiente.
III. Determinar de acuerdo al programa educativo el número de créditos necesarios para el inicio y desarrollo de las prácticas profesionales. 
IV. En su caso nombrar uno o varios tutores académicos que den asesoría y orientación en el campo de su disciplina a los alumnos que realizan prácticas profesionales.

V. Vincular al centro universitario con los sectores público, social, privado y organismos no gubernamentales para el desarrollo de las prácticas profesionales.

VI. Constituir y  mantener actualizado un padrón de unidades receptoras, con sus respectivos programas de prácticas profesionales, a efecto de ponerlos a disposición de los alumnos que pretenden realizarlas.
VII. Asignar, supervisar y evaluar a los practicantes.
VIII. Expedir la constancia de acreditación de la práctica profesional y dar trámite ante la instancia administrativa o académica correspondiente.

IX. Analizar y resolver los problemas o inconformidades que se presenten por los practicantes con motivo de la realización de las prácticas profesionales, en su caso canalizarlos a las autoridades competentes.

Artículo 13. El consejo de división que corresponda será la instancia competente para revisar y poner a consideración del rector del Centro los casos particulares previstos en el presente reglamento que a él se turnen, por parte del comité divisional de prácticas profesionales.

De presentarse inconformidad respecto de la decisión del consejo de división, el alumno podrá acudir ante la Comisión de Educación del Consejo del Centro Universitario de la Ciénega.
CAPÍTULO CUARTO
DE LOS PROGRAMAS  DE PRÁCTICAS PROFESIONALES

Artículo 14. Los programas de prácticas profesionales se sujetarán a las políticas y lineamientos que se establezcan en el comité divisional de prácticas profesionales, podrán contener, entre otros:

I. Denominación.

II. Justificación. 

III. Objetivos.

IV. Descripción de los elementos que garanticen que la práctica profesional sea una       

V. experiencia formativa para el practicante.
VI. Lugar de realización.
VII. Duración o en su caso realización del producto.

VIII. Programas educativos que comprende.
IX. Recursos necesarios para su realización.
X. Nombre del responsable de las unidades receptoras.

XI. Criterios de evaluación.
Artículo 15. El centro universitario a través del comité divisional de prácticas profesionales, publicará semestralmente en los medios impresos y electrónicos con que cuenta el Centro, el listado de los espacios disponibles para la realización de prácticas profesionales aprobados y en su caso la correspondiente convocatoria, a fin de hacerlos del conocimiento de la comunidad universitaria.

 Artículo 16.  El comité divisional de prácticas profesionales es la autoridad competente para evaluar los programas de prácticas profesionales, escuchando la opinión del tutor académico, y en su caso proponer al rector de Centro el modificarlos, suspenderlos o cancelarlos.

Artículo 17. Los programas de prácticas profesionales podrán suspenderse o cancelarse, en los siguientes casos:

I. Cuando ya no constituyan una experiencia formativa, que permita fortalecer el conocimiento al practicante.
II. Cuando no se obtengan los recursos indispensables para su desarrollo.
III. Cuando lo soliciten justificadamente los responsables de las unidades receptoras de las prácticas profesionales.
IV. Cuando lo solicite justificadamente el tutor académico.

V. Cuando alguna de las partes así lo considere conveniente.
VI. Cuando la instancia receptora lucre con la prestación de la práctica profesional.
VII. Cuando las unidades receptoras de las prácticas profesionales no se sujeten a lo      establecido en el convenio, en el programa respectivo o a lo dispuesto en la normatividad universitaria vigente.

Artículo 18. Cuando por causa no imputable al practicante se cancele o suspenda el programa, el comité divisional de prácticas profesionales, deberá autorizar su incorporación a otro programa, contabilizando las horas dedicadas a aquél que se canceló o se suspendió.

CAPÍTULO QUINTO
DE LA PRÁCTICA PROFESIONAL EN LAS UNIDADES RECEPTORAS
Artículo 19. Las unidades receptoras serán responsables de vigilar el cumplimiento de la práctica profesional, de conformidad con el programa que se establezca en el convenio correspondiente.

Artículo 20. Los sectores social, público, privado y organismos no gubernamentales que tengan o pretendan celebrar convenio en materia de prácticas profesionales con el centro universitario deberán:

I. Nombrar a un responsable del seguimiento del programa de prácticas profesionales,

II. Notificar oportunamente al comité divisional de prácticas profesionales el cambio de responsable del programa de prácticas profesionales.
III. Notificar oportunamente los cambios del titular de la unidad receptora del programa de práctica profesional.
IV. Establecer conjuntamente con el Centro el mecanismo de evaluación del programa de prácticas profesionales. 

V. Garantizar un trato digno y respetuoso a los practicantes. 

VI. Ajustarse, en lo conducente, a la normatividad universitaria.
VII. Asignar las tareas de conformidad con el perfil profesional del practicante.
VIII. Notificar al comité divisional de prácticas profesionales a través del tutor académico, las irregularidades que se presenten con los practicantes.

CAPÍTULO SEXTO
DEL PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCIÓN, ASIGNACIÓN PRESTACIÓN  Y ACREDITACIÓN DE LAS PRÁCTICAS PROFESIONALES

Artículo 21. Los alumnos podrán iniciar su práctica profesional cuando así lo considere pertinente el comité divisional de prácticas profesionales.

Artículo 22. Los alumnos presentarán su solicitud para la realización de  prácticas profesionales respecto de los programas aprobados en la división a la que corresponda.

La solicitud de prácticas contendrá:

I. Datos generales del solicitante (nombre, código de alumno, nacionalidad, fecha y lugar de nacimiento, domicilio, teléfonos, correo electrónico, número de afiliación al IMSS).
II. Datos escolares: (centro universitario, carrera, promedio, créditos obtenidos al momento de la solicitud).
III. Datos del lugar para la realización de la práctica (unidad receptora: nombre o razón social, domicilio, teléfonos, dirección de correo electrónico y nombre del responsable de la práctica), descripción del proyecto, número de plazas y horario disponible.

IV. Fecha y firma del solicitante.

 Artículo 23. A la solicitud de prácticas deberá acompañarse del kardex certificado.

Artículo 24. El comité divisional de prácticas profesionales atenderá las solicitudes de inscripción y expedirá el oficio de asignación correspondiente en el plazo de cinco días hábiles.

El practicante no podrá inscribirse en la unidad receptora para la cual labore o realice un servicio profesional remunerado, salvo las excepciones que el propio comité por causa justificada así lo considere pertinente.
Artículo 24. El comité divisional de prácticas profesionales en acuerdo con la unidad receptora determinará el mínimo y máximo de plazas, así como la necesidad de realizar algún tipo de concurso para la asignación de las mismas.

Artículo 25. Al término de las prácticas profesionales el practicante entregará un informe final, con el visto bueno del tutor académico, por escrito y en archivo electrónico siguiendo los formatos y contenidos que establezca el comité divisional de prácticas profesionales.
Artículo 26. Los practicantes asignados a cualquiera de los programas de prácticas profesionales recibirán del titular de la unidad receptora, la constancia que acredite la conclusión de las prácticas, la que contendrá fecha de inicio y terminación, así como la autorización del reporte final, debiendo entregarlos al tutor académico.

Artículo 27. La constancia de acreditación de la práctica profesional será registrada y firmada por el director y secretario de la división.

CAPÍTULO SÉPTIMO
DE LOS TUTORES 

Artículo 28. Los tutores académicos realizaran las funciones de asesoría, orientación y seguimiento de las actividades que realizan los practicantes en las unidades receptoras. Una vez asignados deberán mantener informado al comité divisional de prácticas profesionales de conformidad a los lineamientos y formatos que se establezcan por el comité divisional de prácticas profesionales respectivo.

Los tutores académicos darán el visto bueno al informe final que rinda el practicante. Asimismo podrán proponer al comité divisional de prácticas profesionales estrategias, acciones y/ o cambios en la conducción del programa de prácticas para la mejora y aprovechamiento de la práctica profesional. 

Artículo 29. Los tutores serán designados por los jefes de departamento respectivos una vez elaborado el programa de prácticas profesionales, se designaran en congruencia con el perfil de los académicos y la finalidad de la práctica profesional en la unidad receptora respectiva. 

Artículo 30. Los practicantes podrán proponer un tutor que realice el acompañamiento y asesoría correspondiente durante la realización de la práctica profesional y será decisión del jefe de departamento su designación, siempre y cuando el profesor–tutor esté de acuerdo y cuente con el perfil adecuado al objetivo de la práctica profesional. Si fuese rechazada la propuesta en el departamento respectivo, el alumno podrá solicitar la revisión de su solicitud ante el comité divisional de prácticas profesionales. 
CAPÍTULO OCTAVO
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS PRACTICANTES
Artículo 31. Serán derechos de los practicantes, los siguientes:

I. Recibir por parte del coordinador de carrera, información del programa de prácticas profesionales al que han sido asignados.
II. Recibir de las unidades receptoras y tutores académicos correspondientes, la asesoría adecuada y oportuna para el desempeño de su servicio, así como un trato digno y respetuoso.
III. Realizar actividades acordes con su perfil profesional durante la realización de su práctica.
IV. Contar, por parte de la unidad receptora, con los recursos necesarios para el desarrollo de sus actividades.
V. Manifestar, por escrito, sus puntos de vista en relación a la práctica profesional que realiza, ante el comité divisional de prácticas profesionales, por medio del tutor académico.
VI. Gozar de hasta dos permisos económicos debidamente justificados y no consecutivos de tres días cada uno para ausentarse de la práctica, en acuerdo con la unidad receptora, siempre que no afecte las actividades bajo su responsabilidad.
VII. Presentar ante la unidad  receptora y el comité divisional de prácticas profesionales, constancia médica, expedida por una institución pública de salud, en caso de accidente o enfermedad, con la finalidad de que sea justificada su ausencia en el lugar donde realiza su práctica.
VIII. Solicitar, al comité, su baja temporal o definitiva de la práctica profesional por circunstancias plenamente justificadas y recibir la acreditación de las horas realizadas hasta entonces.
IX. Solicitar su reasignación a otra institución, cuando existan causas justificadas que le impidan desarrollar su actividad en la unidad receptora inicialmente asignada.
X. Recibir las compensaciones, beneficios o estímulos, cuando así se establezca en los convenios con la unidad receptora de prácticas profesionales o en los programas institucionales que celebre la Universidad.
XI. Recibir la constancia que acredite la realización de la práctica profesional al término de la misma.
XII. Las demás que señale la normatividad universitaria.

Artículo 32. Las obligaciones del practicante serán las siguientes:

I. Cumplir el presente reglamento, así como las disposiciones que dicten en materia de práctica profesional las autoridades universitarias.
II. Cumplir los trámites administrativos para la realización y acreditación de la práctica profesional.
III. Inscribirse en los programas de prácticas profesionales cuando el programa educativo así lo especifique. 

IV. Presentarse al lugar donde fue asignado, dentro de los  siete días hábiles siguientes a la entrega de su oficio de asignación.
V. Cumplir con las actividades que se le asignen en las unidades receptoras dentro del horario y días que establezca su oficio de asignación.
VI. Observar, en lo conducente, las normas que establezca la unidad receptora.
VII. Hacer buen uso de las instalaciones, material y equipo que utilice durante sus actividades.
VIII. Conducirse con respeto, honradez, ética y profesionalismo durante la prestación de la práctica profesional.
IX. Asistir a los eventos en apoyo a los programas de prácticas profesionales que convoquen las autoridades universitarias.
X. Elaborar el informe final de actividades, en los términos que señala el presente reglamento.

XI. Las demás que señale la normatividad universitaria.

CAPÍTULO NOVENO
DE LAS MEDIDAS ADMINISTRATIVAS

Artículo 33. La falta de cumplimiento de las actividades establecidas en el presente reglamento hará acreedor al practicante a las siguientes sanciones por parte del comité de prácticas profesionales:

I. Extrañamiento en privado o por escrito.  

II. Reubicación o baja de la unidad receptora.
III. Baja del programa de prácticas profesionales.


En caso de reincidencia o incurrir en alguna de las responsabilidades previstas en la normatividad universitaria vigente se sujetaran a los procedimientos previamente establecidos.

Artículo 34. Las unidades receptoras o tutores académicos notificarán al comité divisional de prácticas profesionales, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en el artículo 33 de este programa por parte de los practicantes, a efecto de que se apliquen las medidas  administrativas previstas por el artículo anterior.

Artículo 35. En todo caso el practicante que se haga merecedor a cualquiera de las sanciones mencionadas podrá interponer por escrito y dentro de los diez días hábiles siguientes a la notificación de la sanción, el recurso de inconformidad ante el comité divisional de prácticas profesionales.
Artículo 36. El escrito mediante el cual se interponga el recurso de inconformidad deberá contener:

I. Nombre del practicante y domicilio para recibir notificaciones.

II. Unidad receptora de la práctica profesional.

III. Narración clara y concisa de los hechos y agravios.

IV. Pruebas y argumentos que considere necesarios.


Una vez recibido el recurso, el comité divisional de prácticas profesionales lo citará a audiencia dentro de los  tres días hábiles siguientes para que manifieste lo que a su derecho corresponda, apercibiéndolo de que de no presentarlo se le tendrá por ratificado su escrito, resolviendo dentro del término de quince días hábiles.
 Artículo 37. El practicante será dado de baja del programa cuando: 

I. No se presente a iniciar su práctica en la fecha señalada en el oficio de asignación.

II. Renuncie a realizar la práctica profesional sin motivo justificado.

III. Acumule más de tres faltas consecutivas o cinco alternadas sin causa justificada durante la realización de su práctica.

IV. No cumpla con las actividades asignadas, según lo pactado o establecido en el programa correspondiente.

Una vez que sea determinada la correspondiente baja, se suspenderá la práctica profesional y podrá reincorporarse al siguiente ciclo escolar, con la contabilización de las horas prestadas correspondiente, dándosele a conocer al interesado dentro del término de  cinco días hábiles contados a partir de que sea decretada la resolución que la origine. Verificar que se tenga ya previsto en el articulado precedente y si ya se encuentra se elimine el presente párrafo.
CAPÍTULO DÉCIMO
DEL RECURSO DE REVISIÓN. 

Artículo 38. El recurso de revisión podrá ser presentado en los siguientes casos:

I. Haber concluido con la carga horaria establecida en el oficio de asignación o que por causa justificada sea reasignado a otro programa y que le sea negada la constancia correspondiente 

II. En caso de que le sea negado en la unidad receptora la firma del reporte final sin causa justificada.

El recurso deberá ser presentado por escrito ante el correspondiente comité divisional de prácticas profesionales, quienes podrán solicitar a la unidad receptora la información necesaria antes de emitir la resolución correspondiente, la cual se expedirá en un plazo máximo de quince días hábiles contados a partir de la fecha de presentación del recurso. Para el presente ordenamiento se entenderán como días hábiles los establecidos en el calendario de actividades de la Universidad de Guadalajara.

TRANSITORIOS

Artículo primero. Lo no contemplado en el presente reglamento será resuelto por el H. Consejo de División del Centro, notificando su determinación al comité divisional de prácticas profesionales.
Artículo segundo. El presente reglamento entrará en vigor a partir de su publicación en el portal del Centro Universitario de la Ciénega. Los alumnos que se encuentren realizando sus prácticas profesionales al entrar en vigor el presente reglamento, las continuaran de conformidad con los procedimientos establecidos con anterioridad a la iniciación de la vigencia del presente.

Artículo tercero. Se pondrá a consideración de los comités divisionales de prácticas profesionales los casos en que no se requiera la firma de convenio para que los alumnos del centro puedan realizar prácticas profesionales.
Información sobre su aprobación: 22 de marzo de 2010, aprobado por la Comisión de Normatividad del Consejo del Centro Universitario de la Ciénega de la Universidad de Guadalajara.
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