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| Los botones que se encuentran en la
----------------------------------------------------- ~ : parte inferior derecha nos ayudan a

|

. navegar por el tutorial
INGRESO A EL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE PRACTICAS PROFESIONALES

O REGISTRAR PROGRAMAS NUEVOS

______________________________________________________

IMPRESION DE HOJA DE INFORMACION DE
PROGRAMAS Y/O PROYECTOS

ENVIO DE DOCUMENTACION Y CORREO
ELECTRONICO

| Seleccione los nimeros
| para dirigirse al paso correspondiente



INGRESO A EL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE PRACTICAS PROFESIONALES

N o

Ingresar en las semanas indicadas al siguiente sitio: http://www.uaeh.edu.mx/dv/dpp/unidadesReceptoras/index.php

Debera acceder al sistema con el Usuario y NIP que le fueron proporcionados desde su primer registro al catalogo

Division de Vinculacion
Direccon de Servicio Social y Practicas Profesionales

Sistema de Administracion de Practicas Profesionales Universitario

Unidades Receptoras

ACCESO

Usuario: |

> NIP: | |

Entrar'

Si por algun motivo no recuerda su NIP, le pedimos que ingrese a la siguiente liga
http://www.uaeh.edu.mx/dv/dpp/unidadesReceptoras/index.php y se dirija al apartado SOLICITAR NIP qgue se encuentra en la parte

inferior, poniendo el usuario con el que se registrd6 en sistema. Después de esta accion le llegara un correo electrénico con la
informacion solicitada.



http://www.uaeh.edu.mx/dv/dpp/unidadesReceptoras/index.php

O REGISTRAR PROGRAMAS NUEVOS

Usted tiene dos opciones:
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a) Si usted esta listo, seleccione la opcion Agregar programa. ——

Programas y/o proyectos

Unidad Receptora : Nombre de su Unidad Receptora

Periodo: | v

Programa y/o Tipo de

No.
proyecto programa

Modificar

Agregar pmgrama| 'CUEiar programas de otros periodos

Imprimir Documento de Informacin de la Unidad Receptora

b) Debera llenar los espacios correspondientes, utilizando mayusculas y minisculas. Todos los datos

solicitados corresponden a la Unidad Receptora.

Una vez que termine, seleccione la opcién Agregar.
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*Puesto:

*Corren Electranico:

DATOS DE LA PERSONA A LA CUAL SE DIRIGIRAN LAS CARTAS DE PRESENTACION

[ Copiar datos del titular de la unidad receptora

*“Titulo académico:
“Apellido Paterno :
*Apellido Materno -
*Mombre(s):
*Puesto:

*Corren Electranico:

* Datos requeridos

Agregarl Cancelarl

s @ & Q) @



c) Podra visualizar un listado de los proyectos
registrados, donde debera seleccionar la opcion
Modificar que aparece a la derecha de cada programa,
para continuar agregando la informacion
correspondiente.

Programas y/o proyectos

Unidad Receptora :

Periodo: '_ v
No. Programa y/o Tipo de Modificar
proyecto programa
Prograna y/o ] : ~
14 proyecto de ejemplo Educative Mgdmcarl <

TE RECORDAMOS QUE ES NECESARICO QUE SELECCIONES EL PROGRAMA Y HAGAS
CLICK EN EL BOTON ENVIAR PROGRAMA PARA QUE EL SISTEMA PUEDA CARGARLO Y
SEA COMNSIDERADO PARA CONTAR CON PRESTADORES DE PRACTICAS
PROFESIONALES.

Enviar prngramal Eliminar F'rngramal

Agregar prugramal Copiar programas de otros periudusl

Imprimir Documento de Informacin de la Unidad Receptora

d) Aparecera un apartado con los datos generales del
programa, donde podra seleccionar la opcién Agregar
Plaza para registrar a los alumnos que requiere.

PROGRAMAS Y/O PROYECTOS

Unidad Receptora:

PROGRAMAS Y/O PROYECTOS

Periodo:
Nombre del programa y/o proyecto: Prograna y/o proyecto de ejemplo
Tipo del programa y/o proyecto: Educativo
Area o departamento:

Nombre del responsable:

Puesto o cargo:

Correo electrénico:

Becado:

Monto:

Modificar Programa| Eliminar programa

PLAZAS

Programa

. Modificar
educativo

No. Escuela

Agregar Plaza| Eliminar plazal

Lista de programas'

Volver al paso 2



AGREGAR PLAZA f) A continuacion debera seleccionar la opcion Agregar Actividad, donde
se le pedira que registre de 3 a 5 actividades por programa educativo
solicitado; estas deben ser acordes al perfil profesional.

Unidad Receptora : . Siglas:
Periodo:

Nombre del programa y/o proyecto: Prograna y/o proyecto de ejemplo

. ) MODIFICAR PLAZA
Tipo del programa y/o proyecto: Educativo . b
Unidad R tora Siglas:
Escuela- | Selecciona DES T fidad Receplora 'glas .
Periodo: .
Programa educativo:

Nombre del programa y/o proyecto: Prograna y/o proyecto de/ejemplo

Turno:

Tipo del programa y/o proyecto: Educativo

Horario: |Horas v | © |Minutos ¥ | @ [Horas v | © |Minutos v )
Escuela: | INSTITUTO DE CENCIAS DE LA SALUD /l
Nimero de plazas - I Programa educativo: | LICENCIATURA EN PSICOLOGIA ¥ |
Turno:
Registrar plazal Ir a programas y/o proyectos Horario: ||;|9 v | - |DU ¥ | a |12 T

Niamero de plazas : IE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recuerda que debes registrar de tres a cincy actividades en esta seccion, verifica que las
actividades estén numeradas en la parte inferior del uno al limite estipulado.

e) De acuerdo a las licenciaturas disponibles,
debera seleccionar la escuela, programa Agregar actividad|
educativo, el turno para realizar las practicas
profesionales, horario y numero de plazas
solicitadas. Cuando haya terminado, tendra que
seleccionar la opcién Registrar plaza.

Modificar plazal Ir a programas y/o proyectos

Volver al paso 2



g) Para esto debera agregar un Numero que representa el orden h) Entonces podra seleccionar cualquiera de las opciones Agregar

de la Actividad a llenar. Cada que concluya de agregar una Actividad (para agregar una nueva), Eliminar Actividad o bien, Modificar
actividad, debera utilizar la opcion Registrar Actividad.

MODIFICAR PLAZA

Unidad Receptora :

AGREGQAR ACTIVIDAD Periodo: VERANO 2014

Unid %d Receptora :

Siglas: Nombre del programa ylo proyecto: Prograjia y/o proyecto de ejemplo
Periodo: Tipo del programa ylo proyecto: Educativ
Nombjre del progrania y/o proyecto: Profirana y/o proyecto de ejemplo Escuela: | INSTITUTO DE CENCIAS DE LA SALUD | v
Tipo del programg y/o proyecto: Educafivo Programa educativo: | LICENCIATURA EN PPCOLOGIA ¥ |
Escugla: Progragha educativo: Educatifo Turno: |Matutine v |
Nﬁmfr{): |1— Horario: (03 v | - |00 v oa fiz | o0 v
ﬁctiv;dad: Namero de plazas : IZ

o . DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Leotividad de ejemplo

Recuerda que debes registrar de treg a cinco actividades en esta seccidn, verifica que las
P actividades estén numeradas en la pfirte inferior del uno al limite estipulado.

Registrar| Cancelar O 1 Actividad de ejem{o Maodificar au:ti\n'dadl

Agregar au:tiw'dad' Eliminar au:tividad'

Modificar plazal Ir a programag y/o proyectns'

Cuando haya agregado todas las actividades,
seleccione la opcion Ir a programas y/o proyectos.

Volver al paso 2 o




i) En este apartado tendra la oportunidad de agregar mas J) Aqui podra agregar mas programas y/o proyectos si asi lo requiere, o
plazas de otros programas educativos para ese mismo concluir con el proceso; para concluirlo, debera dar clic sobre el recuadro
proyecto, o bien, puede seleccionar la opcién Lista de izquierdo de cada programa para seleccionarlo y luego elegir la opcion

, . ., Enviar programa.
Programas si ha culminado con la creacidn de plazas.

ogramas y/o proyectos
PROGRAMAS Y/O PROYECTOS

Unijad Receptora :
Unidad Receptora: Siglas:

PROGRAMAS Y/0O PROYECTOS

Periodo:

Nombre del programa ylo proyecto:
Tipo del programa yfo proyecto:
Area o departamento:

Nombre del responsable:

Puesto o cargo:

Correo electronico:

Becado:

Monto:

Tipo de
programa

No. Modificar

Frograna y/o _ _
proyecto de ejemplo Educativo Mﬂdlﬁﬁﬂrl

Modificar Programa| Eliminar programa

PLAZAS
Programa .
No. Escuela °g . Modificar
educativo TE RECORDAMOS QUE\ ES MECESARIO QUE SELECCIONES EL PROGRAMA ¥ HAGAS
CLICK EN EL BOTON ENXIAR PROGRAMA PARA QUE EL SISTEMA PUEDA CARGARLO Y
INSTITUTO SEA  CONSIDERADO RA CONTAR CON PRESTADORES DE PRACTICAS
DE
LICENCIATURA EN - PR.OFESIOMALES.
CIENCIAS
- PSICOLOGIA MI 0 N
DE LA
SaLUD 'H-Q Enviar prngramal Eliminar Prugramal
Agregar prngramal Copiar programas de otros perindnsl
Agregar F'Iazal iminar pIaza'

Imprimir Documento de Informacin de la Unidad Receptora

/

Lista de programasl

s ® @ Q) @



UNIDAD RECEPTORA Programas y/o proyectos

EJ Programas yio Proyectos Unidad Receptora : Siglas:

EJ Actualizacion de Datos

0 Asignacion de alumnos y Periodo: —'|

Evaluaciones

EJ Cambio de NIP
Bl Ssalir No. Programa ylo Tipo de Modificar
proyecto programa
k) Para corroborar que un programa o proyecto se ha
enviado satisfactoriamente, en cada uno aparecera _ Prograna yio
. ] . . I L' .
la imagen de una impresora en el lado izquierdo. > 1 P Educativo Ver p|8235|

Si selecciona esta opcion, aparecera otra ventana
con la HOJA DE INFORMACION DE PROGRAMAS
Y/O PROYECTOS.

TE RECORDAMOS QUE ES NECESARIC QUE SELECCIONES EL PROGRAMA Y HAGAS
CLICK EN EL BOTON ENVIAR PROGRAMA PARA QUE EL SISTEMA PUEDA CARGARLOD ¥
SEA CONSIDERADO PARA CONTAR CON PRESTADORES DE PRACTICAS
PROFESIONALES.

Enviar prngramal Eliminar F'rngrama|

Agregar prngramal Copiar programas de otros perindns|

Imprimir Documento de Informacin de la Unidad Recepiora

s @ @ O @
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b) Seleccione la opcién Copiar programas de otros periodos.

a) Escoja el periodo correspondiente a la convocatoria

para renovar o modificar programas y/o proyectos.
Programas y/o proyectos

Unidad Receptora :
Siglas:

Periodo: | vERAND 2014 ¥

Programas y/o proyectos Programa ylo Tipo de

5 proyecto programa

Modi
Unidad Receptora : Nombre de su Unidad Receptora

Periodo- [Periodo - = Prueba Comunitario  Ver plafas|

VERANO 2014

TE RECORDAMOS QUE ES MNECESARIO QUE SELECCIONES fL PROGRAMA YV
HAGAS CLICK EN EL BOTON ENVIAR PROGRAMA PARA QUE ELJSISTEMA PUEDA
CARGARLO ¥ SEA CONSIDERADC PARA CONTAR CON PRESTADORES DE
PRACTICAS PROFESIOMNALES.,

Enviarprngrama| EIiminarF'rogramau'

Agregarprngrama| Copiar programas de otros periodns|

Imprimir Documento de Informacin de la Unidad Receptora

Volver al paso 2



c) En esta parte, debera seleccionar el periodo fuente de donde desea copiar un programa y/o proyecto.

Verifique que el periodo de destino sea el que selecciond al inicio.

UNIDAD RECEPTORA

El Programas ylo Proyectos
El Actualizacién de Datos

Asignacion de alumnos y
Evaluaciones

E] Cambio de NIP
El Salir

COPIAR PROGRAMAS ¥/O PROYECTOS

Unidad Receptora

Siglas:
Periodo Destino

Periodo Fuente :

Cancelar

VERAMNO 2014

Periodo v

Periodo
1 DE JUNIO - 31 DE JULIO 2013

1 AGOSTO - 20 NOVIEMBRE 2013
1 DE DICIEMBRE 2013- 31 DE ENME

UNIDAD RECEPTORA

El Programas yio Proyectos

E]l Actualizacion de Datos

Asignacion de alumnos y
Evaluaciones

El Cambio de NIP

El Salir

d) Seleccione el programa y/o proyecto que

desea copiar haciendo clic en el recuadro que

aparece a la izquierda del programa y
presione la opcion Copiar programas.

L

COPIAR PROGRAMAS Y/O PROYECTOS

Unidad Receptora ; LUAEH - Direccidn de Servicio Social y Practicas Profesionales

Siglas:D33SyPP

Periodo Destino
Periodo Fuente : | A
Mo, Nombre del programa Tipo de Programa
[l  Comunicacion Saocial Educativo
» ¥  Procedimiento de Practicas Profesionales Servicios
[l PROGRAMA PERA] "ADOFTA UN AMIGO" Educativo
> Copiar programas| Cancelar

-0 Q@



f) Podra visualizar un apartado con los datos generales del programa.
e) Aparecera un recuadro con el o los programas copiados y a la

derecha de cada uno, podra visualizar la opcion Maodificar, que De manera predeterminada, las plazas del programa educativo seleccionado para
debera seleccionar para continuar el proceso. cubrir los programas y/o proyectos que usted ha registrado, apareceran en cero, por lo
tanto, debera seleccionar la opciéon Modificar que se encuentra a la derecha de cada
programa.
Programas y/o proyectos PROGRAMAS Y/O PROYECTOS
Unidad Receptora Unidad Receptora:
Siglas: Siglas:

PROGRAMAS Y/0 PROYECTOS

Periodo: v
Periodo: VERAMD 2014
Hombre del programa y/o proyecto;
No. Programa ylo Tipo de Modificar Tipo del programa y/o proyecto:
proyecto programa Area o departamento:

Hombre del responsable:
Puesto o cargo:

. - ; X Correo electronico:
Procedimienta de . Becado:
1 Practicas Senvicios Modificar| < Monto: '

Profesionales
Maodificar Programa| Eliminar programa

PLAZAS

2 ___H Prueba Comunitario Ver plazas

No. Escuela Pro-grama No. de Modificar
educativo plazas
TE RECORDAMOS QUE ES NECESARIO QUE SELECCIONES EL PROGRAMA ¥ INSTITUTO DE VL
HAGAS CLICK EN EL BOTON ENVIAR PROGRAMA PARA QUE EL SISTEMA PUEDA CIENC}AS LICENCIATURA EN 1 Modificar
CARGARLD ¥ SEA CONSIDERADO PARA CONTAR CON PRESTADORES DE ECONOMICO ADMINISTRACION
PRACTICAS PROFESIOMNALES, ADMINISTRATIVAS

En'-;iarprngrama| EIiminarPrngrama|

Agregar Plaza| Eliminar plaza|

Agregar prngrama| Copiar programas de otros perindns|

Imprimir Documento de Informacin de la Unidad Receptora

Lista de programas

Volver al paso 2 o



UNIDAD RECEPTORA MODIFICAR PLAZA

El Programas ylo Proyectos Unidad Receptora -

Siglas:
E] Actualizacion de Datos
. . Periodo:
Asignacion de alumnos y
Evaluaciones HMombre del programa ylo proyecto: Procedimiento de Practicas Profesionales g) A continuacién aparecera la
El Cambio de NIP . ., .
_ Tipo del programa y/o proyecto: Senvicios informacion general del tipo de plaza
E) Salir y : generada para el programa
Escuela: | INSTITUTO DE CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRATIVAS ¥ |

educativo seleccionado, ademas del
Programa educativo: '_L|:Er4:|ATLIHAENAl::r-.-1|ru9THA:|:N v listado de actividades que usted
agregé6 desde el programa vy/o

Turno: | indistints ¥ | .
proyecto que copio.

Horario:[os v | |00 v|lajfie v|:|oo v |
Himero de plaza
Aqui se especifica el numero .
. . SCRIFCION DE ACTIVIDADE S
de plazas solicitadas para
este proyecto. Recuerda que debes registrar de tres a cince actividades en esta seccidn, verifica que las

actividades estén numeradas en la parte inferier del une al limite estipulado.

Apoyo en las platicas de promocion v ; - —
I 1 N o Modificar actividad ..
difusidn del procedimiento - Entonces, para cada actividad,
g iy podra seleccionar cualquiera de las
Apoyo en la atencidn y recepcidn de Maodifi ctividad L . .
= R EOCUERGACN siguientes  opciones: Modificar
o actividad, Eliminar Actividad, o bien,
| 3 Apovoenelseguimiento Modificar actividad Agregar actividad, de acuerdo a sus
administrativo de los practicantes . . .
necesidades para la actualizacion.

Agregar actividad| Eliminar actividad|
Modificar plaza| I a programas ylo proyectos| Recuerde que no pueden ser menos
‘ A de 3 actividades y que deben estar

Cuando haya terminado de modificar, asociadas al perfil profesional de del
agregar todas las actividades, o programa educativo seleccionado.
simplemente haya decidido dejarlas tal y

como estaban, seleccione la opcion Ir_a
programas y/o proyectos.
- Volver al paso 2 o

G
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h) En este apartado tendra la oportunidad de agregar mas plazas de otros
programas educativos para ese mismo proyecto, o bien, puede seleccionar la

e . . i) Aqui podra agregar mas programas Yy/o proyectos si asi lo
opcion Lista de programas, si ha culminado con este apartado.

requiere, o concluir con el proceso.

PROGRAMAS YD PROYECTOS

Unidad Receptora:
Siglas:

UNIDAD RECEPTORA Programas ylo proyectos

El Programas y/o Proyectos U_"idad Receptora .
. Siglas:
PROGRAMAS ¥/0 PROYECTOS E] Actualizacion de Datos

Asignacion de alumnos y

Periodo: VERANO 2044 Evaluaciones Periodo: r
Nombre del programaly/o proyecto: Procedimiento de Practicas Profesionales
Tipo del programa yio jroyecto: Servicios El Cambio de NIP
Area o departamento: Rracticas Profesionales B salir Programa ylo Tipo de _
HNombre del responsabld: Mo. provecto programa Modificar
Puesto o cargo:
Correo electronico:
Becado: . . .
Monto: Si desea concluirlo, debera Procedimienta de
Modificar Programa| Elimirkar programa dar clic sobre el recuadro > ¥ Practicas Senvicios Maodificar
N \ izquierdo de cada programa Profesionales
para seleccionarlo y luego
elegir la opcién Enviar ) _ =
No. Escuela ograma No.de . ificar 9 P = 2 s Prueba Comunitario  Ver plazas
ucativo plazas Qrograma_
INSTITUTo bE LICANCIATURA EN
CIEMCIAS DE LA . 4 Modificar
£=2208 TE RECORDAMOS QUE ES MECESARIC QUE SELECCIONES EL PROGRAMA Y
NeTITUTO DE HAGAS CLICK EM EL BOTON ENVIAR PROGRAMA PARA QUE EL SISTEMA BUEDA
CIENCIAS LrcenduaTURAEN — CAI?[GAHLD ¥ SEA CONSIDERADO PARA CONTAR COM PRESTADORES DE
ECONOMICO ADMINNTRACION Aodimear ) (FERAETIE-S g EAg=UEs
ADMINISTRATIVAS

:Enviarprngrama| EIiminarF’rngrama|

Agregar prngrama| Copiar programas de otros periu:uju:|5|

AgregarF‘Iaza| Iiminarplaza|

Imprimir Documento de Informacin de la Unidad Receptora

s @ @ O @

Lista de prngramas|




IMPRESION DE HOJA DE INFORMACION DE
PROGRAMAS Y/O PROYECTOS

j) Para corroborar que un programa o
proyecto se ha enviado
satisfactoriamente, en cada uno
aparecera la imagen de una impresora

UNIDAD RECEPTORA

E] Programas yio Proyectos
El Actualizacion de Datos

Asignacion de alumnos y
Evaluaciones

E]l Cambio de NIP
El Salir

Programas y/o proyectos

Unidad Receptora :

Periodo: | vERAND 2014 ¥

Programa yio Tipo de

I proyecto programa

Modificar

Procedimiento de

en el lado izquierdo.

Si selecciona esta opcion, aparecera
otra ventana con la HOJA DE
INFORMACION DE PROGRAMA Y/O
PROYECTO, que sera utilizada por los
alumnos que desean gestionar su
Unidad Receptora.

> 1l Practicas Senicios Ver plazas
Profesionales

2 (g Prueba Comunitarioc  Ver plazas

TE RECORDAMOS QUE ES MECESARIO QUE SELECCIONES EL PROGRAMA Y
HAGAS CLICK EM EL BOTON ENVIAR PROGRAMA BARA QUE EL SISTEMA PUEDA
CARGARLO ¥ SEA CONSIDERADO PARA CONMTAR COM PRESTADORES DE
PRACTICAS PROFESIONALES.

Erwiarprograma| EIiminarF‘rograma|

Agregar prngrama| Copiar programas de otros perindns|

Imprimir Documento de Informacin de la Unidad Receptora




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

DIVISION DE VINCULACION

DIRECCION DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

1.« PROGRAMA Y/O PROYECTO

* MM S HOBRANA VO PRCHCT

INFORMACION DE PROGRAMAS Y/O PROYECTOS

2.+ ES IMPORTANTE SABER Si EXISTE ALGUN RECURSO QUE SE A

A 0 AOYD CONCRICD

1PLAZAS
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Esta es la hoja de informacion de programas y/o
proyectos, que de manera individual, contiene los
detalles de cada programa registrado y enviado
satisfactoriamente.

Es importante conocer este formato porque representa
uno de los requisitos que necesitan los alumnos que
deseen gestionar su unidad receptora.

Se debe de entregar con las firmas de Jefe Inmediato
y el Titular de la empresa.

Si existe el caso, en el que es la misma persona en
ambos, puede firmar solo un espacio.

Si su organizacidn esta siendo gestionada y se
encuentra fuera de la ciudad de Pachuca, le pedimos
de la manera mas atenta que la imprima, la firme y la
envie escaneada a aquellos alumnos que usted nos
hara favor de recibir.
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ENVIO DE DOCUMENTACION Y CORREO
ELECTRONICO
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Para finalizar con este proceso, tendra dos dias habiles después de haber enviado sus
programas y/o proyectos en sistema, para notificar al correo electrénico
urpracticas@uaeh.edu.mx, que ha realizado la actualizacién, agregando:

Nombre de la Unidad Receptora
Periodo para el cudl actualizod sus programas y/o proyectos
Nombre del representante o usuario

Usuario (correo con el que registrd la unidad receptora)

A N s

Logotipo en formato JPG



Para atender sus dudas o comentarios, por favor comuniquese al Departamento de
Practicas Profesionales.

Teléfono 01 771 71 72000 Ext. 4705

Correo electrénico: urpracticas@uaeh.edu.mx

Direccién de Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacién Laboral.

Av. Madero #706, Col. Doctores. CP 42090
Horario de atencion

Lunes a viernes de 9 am a 4 pm




