
Guía de prácticas profesionales para organizaciones empleadoras



CONOCE LAS POLÍTICAS GENERALES PARA PRÁCTICAS PROFESIONALES 

1) Las prácticas profesionales se dan en una modalidad de 
proyectos, donde se define un objetivo, actividades y producto 
final que responden a necesidades concretas de la organización y 
facilitan el aprendizaje del alumnado en su ámbito profesional. 

2) Son exclusivas para estudiantes con estatus activo (no 
quienes ya egresaron).

3) Las prácticas profesionales en el ITESO no tienen carácter 
obligatorio y no están vinculadas al servicio social, por lo que el 
ITESO no se compromete a asignar estudiantes a las 
organizaciones vinculadas.

4) La duración del proyecto es de mínimo 2 y máximo 6 meses. 
En caso de ser necesario renovar, deberá notificar al responsable 
de prácticas profesionales para su autorización. De ser aprobada, 
la renovación será por un máximo de 3 meses más. 

5) Se permite un máximo de 20 horas por semana de colaboración 
y el horario se establecerá por mutuo acuerdo entre la 
organización y el/la practicante y quedará estipulado en el 
proyecto.

6) Se recomienda brindar al practicante un apoyo económico, 
aunque este no es obligatorio.

7) En esta modalidad, el ITESO extiende el seguro de accidentes 
escolares a escenarios de práctica profesional, (para revisar 
detalles del seguro de accidentes escolares y los acuerdos de 
normas de seguridad consulta da clic aquí).

Asegúrate que estás consultando la versión vigente de este 
documento en: tablero.iteso.mx WI-DRE-OE-003 Rev. A.2 
04/03/2024

https://www.iteso.mx/documents/1027724/2469213/Detalles+del+seguro+de+accidentes+escolares+durante+pr%C3%A1cticas+profesionales.pdf/c9b7ac47-eec8-f3bd-3863-6a12d968a7a4?
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04/03/2024



1 Ingresa a tu cuenta en Emplea ITESO y publica la oferta de 
prácticas profesionales

 
Selecciona la opción de Prácticas 
profesionales  en “Tipo de 
contrato”

Llena el formulario “Información 
del puesto de prácticas 
profesionales”

1.1)

1.2)
1.3)

1.4)

Recibirás una notificación 
confirmando que tu oferta ha sido 
publicada y está pendiente de 
aprobación por ITESO

Recibirás una notificación por correo cuando 
tu oferta haya sido aprobada por el ITESO1.5)

Título del correo: Publicación 

de oferta de empleo o práctica 

profesional (APROBADA)

Da clic en

Asegúrate que estás consultando la versión vigente de este 
documento en: tablero.iteso.mx WI-DRE-OE-003 Rev. A.2 
04/03/2024



2
Recibe las postulaciones de estudiantes interesados en tu 
oferta de prácticas profesionales y conoce su perfil profesional
 

Recibirás una notificación cada que un 
alumno/a se postule a tu oferta de prácticas.
Título del correo: Se ha postulado un nuevo 
candidato a tu oferta en EMPLEA ITESO

Asegúrate que estás consultando la versión vigente de este 
documento en: tablero.iteso.mx WI-DRE-OE-003 Rev. A.2 
04/03/2024



3
Contacta a los candidatos/as para iniciar un proceso de reclutamiento y 
selección y extenderles una oferta de práctica profesional

Da clic en el botón “Hacer Una Oferta”. El 
estudiante recibirá una notificación y deberá 
aceptar la Oferta para posteriormente llenar 
su formulario de colocación y firmar de 
aceptada su práctica.

Asegúrate que estás consultando la versión vigente de este 
documento en: tablero.iteso.mx WI-DRE-OE-003 Rev. A.2 
04/03/2024



4
El alumno/a acepta la oferta, llena el formulario de colocación 
y firma sus prácticas

Vista alumno
Para llenar el formulario, el alumno/a tendrá que tener a la mano 
los siguientes datos:

1. Datos de la persona responsable directa en la empresa: 
nombre, puesto, teléfono y correo electrónico.

2. Acordar en conjunto los días y horario semanal de su práctica. 
(Ejemplo: Lunes, Miércoles y Viernes 9:00 a 13:00, Martes y Jueves 16:00 a 20:00; 
recuerda que es un máximo de 20 horas por semana)

3. Domicilio donde se llevará a cabo la práctica (calle, número, colonia, 

ciudad, estado, código postal)

4. Fecha de inicio y fin de las prácticas profesionales (día, mes, año). 

(Recuerda que la duración mínima es de 2 meses y máxima de 6 meses).

Asegúrate que estás consultando la versión vigente de este 
documento en: tablero.iteso.mx WI-DRE-OE-003 Rev. A.2 
04/03/2024



5

Revisa y aprueba el formulario de colocación de cada estudiante

Da clic en “Ver” y al final de la 
página da clic para “Aprobar” 
el formulario de colocación

Recibirás una notificación 
cuando tengas que revisar 
y aprobar el formulario.
Título del correo: 
Validación de prácticas 
profesionales (PENDIENTE)

Asegúrate que estás consultando la versión vigente de este 
documento en: tablero.iteso.mx WI-DRE-OE-003 Rev. A.2 
04/03/2024



6
El ITESO autoriza el inicio de las prácticas, genera la constancia de 
prácticas profesionales y la entrega impresa al alumno/a
*La oferta podrá ser rechazada si no cumple los lineamientos y políticas de prácticas profesionales establecidas (da clic aquí)

Recibirás una notificación cuando 
el alumno/a pueda iniciar sus 
prácticas profesionales.
Título del correo: Inicio de 
prácticas profesionales

8 A  partir de este momento el alumno/a puede 
iniciar sus prácticas profesionales 

Asegúrate que estás consultando la versión vigente de este 
documento en: tablero.iteso.mx WI-DRE-OE-003 Rev. A.2 
04/03/2024

https://www.iteso.mx/documents/1027724/2385723/Pol%C3%ADtica+de+pr%C3%A1cticas+profesionales.pdf/d63a2e1c-acbe-156e-7bd2-431f9b4b4fd3?t=1697485102684


Cualquier asunto relacionado con prácticas 
profesionales comunícate con:

Joel Aguilar Alcocer
joelaguilar@iteso.mx
33 3669 3547

mailto:joelaguilar@iteso.mx
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