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Manual de procedimiento
para alumnos que realizan

Practicas Profesionales
Primer periodo 2025



La Direccion de Servicio Social, Practicas Profesionales vy
Vinculacion Laboral, informa a los alumnos que estaran realizando
practicas profesionales en el PRIMER PERIODO 2025 lo siguiente:

El periodo sera del 3 de febrero al 23 de mayo de 2025.

El periodo para la Licenciatura en Cirujano Dentista sera del 6 de
enero al 23 de mayo de 2025.

El periodo para Licenciatura en Farmacia sera del 6 de enero al 27
de junio de 2025.
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Importante

« Platica de sensibilizacion: esta platica es de caracter obligatorio, en
caso de no acudir, no podras iniciar el proceso correspondiente.

 Podras vincular Unidad Receptora (UR nueva y UR con folio,
continuidad de Servicio Social a Practicas Profesionales, como trabajador,
proceso de seleccion y UR Internacionales) siempre qué esta cuente
con proyecto acorde a tu perfil profesional y se lleven a cabo los
procesos correspondientes.

* Debes cumplir por completo el periodo que te corresponde y el
numero de horas minimas debes ajustarlo al mismo.
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Si deseas continuar con tu proceso de Practicas
Profesionales, deberas observar lo siguiente;

Atender las indicaciones del proceso administrativo que establece
este manual respetando las fechas determinadas para el mismo.

Deberas cargar la asignatura de Practicas Profesionales en el

Sistema Integral de Administracion Escolar en las fechas
establecidas.
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¢ Qué son las Practicas
Profesionales?

La practica profesional es la prestacion de actividades temporales,
obligatorias, supervisadas y de caracter formativo mediante la que el
alumno desarrolla, ejerce y perfecciona Ssus competencias
profesionales, vinculandose con los diferentes sectores a nivel
regional, nacional e internacional.
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Objetivo

Contribuir a la formacion de profesionales competentes en
donde se logre el desarrollo de competencias acordes a las
demandas y necesidades actuales del sector productivo en el

pais.
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Opcion para cancelar preinscripcion

Si por alguna razén no deseas continuar con tu proceso de Practicas
Profesionales, deberas enviar correo a practicap@uaeh.edu.mx con
los siguientes datos:

Asunto: Cancelacion de preinscripcion de PP primer periodo 2025

Cuerpo del correo:

Sea este el medio para solicitar la cancelacidn de mi preinscripcion realizada
para el primer periodo 2025, para lo cual proporciono mis datos:

No. Cta.:

Nombre:

Licenciatura:

Motivo:
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Proceso
Administrativo




y
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Preinscripcion
y Validacion




Preinscripcion

Deberas ingresar del 9 al 25 de octubre de 2025 a realizar tu preinscripcion.

1. Ingresa a: 2. Selecciona tu programa educativo v el periodo

https://www.uaeh.edu.mx/dv/dpp/alumnos/index.php e ' _ P , J .. y _p

introduce tu Namero de Cuenta y NIP en el que realizaras tus Practicas Profesionales.
Division de Vinculacion PROGRAMA EDUCATIVO Y CICLO ESCOLAR PARA PRACTICAS PROFESIONALES

Direccion de Servicio Social y Practicas Profesionales

Sistema de Administracion de Practicas Profesionales Universitario Selecciona un programa v

Seleccions un ciclo escolar para practicas profesionales ¥

Aceptarl

Alumnos

ACCES0O

Mo. Cuenta: | |

NIP: | |

Entrar|

Departamento de Modernizacién v Sistemas
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ALUMNOS

Preinscripcidn

El Realizar solicitud

E] Estado de preinscripcion
Inscripcidan

E] Consultar proyectos

El Seleccionar plazas

E] Consultar asignacion

Seguimiento

E] Evaluar desempeno

Informes de actividades

E] Elaborar y enviar

Sistema
E]l Salir
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PREINSCRIPCION

Mo. de cuenta: Sexo:
Licenciatura:
Instituto/Escuelas Superiores:

Semestra: Promedio:

Periodo de practicas profesionales:

Apellido paterno Apellido Materno Mombre(s)
Damicilio
Cddigo Postal: Buscar Colonia

Colonia: | sskcckone una colniz ¥

Estado:

Municipio:

Ciudad:

Calle:

M. Exterior: M. Interior:
Mumero telefdnico de casa:

Miumero telefdnico celular:

Te pedimos que el correo electrdnico que nos proporciones esté activo para
enviarte cualquier informacidn referente a los tramites de practicas

profesionales.

Correo Electrénico:

Harario Preferentemente  smezenr

Enviar| Cancelar

3. En el formato de preinscripcion, algunos de tus
datos apareceran de manera automatica y deberas
llenar los espacios restantes; de cualquier forma,
asegurate de revisar todos los campos.

Al finalizar, selecciona la opcion enviar




4. De nuevo apareceran tus datos
para gue los revises antes de ser
enviados; SI no existen errores,
deberas seleccionar la opcion
Todos los datos son correctos

para confirmar el envio de tu
preinscripcion.

ALUMNOS

Preinscripcidn

k] Realizar solicitud

k] Estado de preinscripcion
Inscripcian

El Consultar proyectos

Bl Seleccionar plazas

El Consultar asignacion

Seqguimiento

Bl Evaluar desempeno

Informes de actividades

&l Elaborar y enviar

Sistema
B salir
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PREINSCRIPCION

Antes de que tu solicitud sea enviada, por favor verifica que la informacion
fue capturaste sea correcta.
Nombre:
Periodo de Practicas Profesionales:
Domicilio

Cadigo Postal:

Estado:

IMunicipia:

Ciudad:

Colonia:

Calle:

Mum. Exterior. Num. Interior.
Numero telefonico de casa:
Numero telefonico celular:
Correo Elecirénico:

Harario Preferentemente:

Todos los datos son correctos| Corregir datos




ALUMNOS

Preinscripcion

E] Realizar solicitud

k) Estado de preinscripcion
Inscripcion

E] Consultar proyectos

E] Seleccionar plazas

EJ Consultar asignaciéon
Seguimiento

E) Evaluar desempeno

Informes de actividades
E] Elaborar y enviar

Sistema
E] Salir

PREINSCRIPCION

No. Solicitud: 565

No. de cuenta: Sexo:
Licenciatura:
Instituto/Escuelas Superiores:

Semestre: Promedio:

Nombre
Periodo de Practicas Profesionales:
Domicilio
Codigo Postal:
Estado:
Municipio:
Ciudad:
Colonia:
Calle:
Num. Exterior: Num. Interior:
Numero telefonico de casa:
Numero telefonico celular:

Correo Electrénico:

Horario Preferentemente:
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5. Para corroborar que has finalizado
con tu proceso de preinscripcion te
aparecera el formulario con todos tus
datos y se agregara un numero de
solicitud; Significa que deberas esperar
la fecha correspondiente para monitorear
tu validacion.




Validacion

« Para verificar que tu preinscripcion ha sido validada, deberas
Ingresar a la siguiente liga el 29 de octubre de 2024

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

Proporcionando tus datos, programa educativo y periodo de Practicas
Profesionales, como lo hiciste en la fase de preinscripcion.
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2. Esta vez debes dirigirte al menu de la
izquierda y selecciona la opcion Estado
de preinscripcion.

Si tu preinscripcion ha sido validada,
aparecera un mensaje como el que ves en
la siguiente pantalla. En caso contrario y
gque estés seguro 0 segura de haber
acudido a la platica de induccion,
comunicate al Departamento de Practicas
Profesionales.

ALUMNOS

Preinscripcion

k] Realizar solicitud

k] Estado de preinscripcion
Inscripcion

k] Consultar proyectos

E] Seleccionar plazas

E] Consultar asignacion

Seguimiento

k] Evaluar desempeiio

Informes de actividades

k] Elaborary enviar

Sistema

E] Salir

RESULTADO DE PREINSCRIPCION

Estimado:

Tu solicitud de preinscripcion ha sido aceptada, podras inscribirte en la
unidad receptora de tu preferencia.
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Si por alguna razon tu preinscripcion NO ha sido validada,

debes asistir o llamar al Departamento de

Practicas Profesionales para hacer las aclaraciones
correspondientes el dia 30 de octubre del presente ano.

Despueés de este dia no se puede hacer ningun cambio
en tu estado de validacion.
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Catalogo de unidades
receptoras




INICIO
CatALoGO DE UNIDADES RECEPTORAS

Este catdlogo muestra el nombre v nimero de folio oficial con el que la Unidad Receptora (UR) se encuentra registrada
v el nombre con el que es comunmente conocida.

ACCESO UNIDADES RECEPTORAS

CATALOGO DE UNIDADES RECEPTORAS

Antes de continuar te Invitamos a
gque conozcas el Catalogo de
Unidades Receptoras donde
podras identificar el No. de folio y
datos de contacto, el cual esta
disponible en la siguiente liga:

ESTUDIANTES DESTACADOS En este apartado podras visualizar todas las empresas, instituciones, dependencias u organizaciones con las que |a
UAEH tiene acuerdos de colaboracion en materia de servicio social v practica profesional, sin embargo es decision de
CONTACTO cada Unidad Receptora el nimero de plazas que oferta para cada programa educativo en cada periodo disponible, por
lo cual es posible que, en razdn a lo anterior, no visualices todas estas opciones al hacer tu eleccién a través de los
sistemas de la Direccién de Servicio Social, Practicas Profesionales v Vinculacion Laboral.

Si es de tu interés que alguna empresa, institucidn, organizacion o dependencia forme parte de este catdlogo,
comunicate al Area de Vinculacién Laboral para conocer mayor informacidn al respecto.

Descargar en formato PDF

b Q 1| de 62 — |4 Tamaiio real v »

-

* | Direccién de Servicia
Social, Praclicas
Profesionales y
Vinculacion Labaoral

Auténoma d
Busnoz Airs

https://www.uaeh.edu.mx/adminyser
v/gesuniv/div_vin/dir_sspract/vincula

Administracidn das Propisdadss Intsgra | UR0S50 | Privado Administracidn de Propisdadss Intagra

Agencia Viajando y Gozando §.A.5 URQ408 | Privado Agencis vigjando y gozando SAS Valls de Cauca Cali
Eest Life Experience URD831 | Privado | Agencia ds Viajes Best Life Experisnce Granada Andalucia L]
Caza Vistas dsl Conds URDOSS | Privado Caza Vistas dsl Conds San Rafasl Heredia C I O I I - I ab O raI/C atal O q O - u r a htl I l I

CCavazos Insurancs & Tax Sarvics,

Lc UR1103 | Privado | CCavazos Insurancs & Tax Servics, LLC Houston Texaz

GClinica Viaterinaria Las Condse URQ118 | Privado Clinica Veterinana Las Condaz Santiago Flag._
Metropclitan
Emkbsjada de Mé&dgco en Francia UR0S17 | Puablico Embajada ds Mexico en Francia. Pariz fle de Franci

Embajada de México sn los Emiratos Embajada de México an los Emiratos

URD791 Abu Dhabi
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Importante

Todo organismo en el que desees realizar tus practicas debe estar registrado en el Catalogo para
poder considerar tu asignacion.

Sin embargo, el numero y tipo de plazas que ofertan en cada periodo es decision de cada UR,
por lo que es posible que (para el proceso de consulta de proyectos) no visualices todas estas
opciones al momento de que ingreses al Sistema de Administracion de Practicas Profesionales.

En este Catalogo podras identificar el nombre oficial de las UR, numero de folio registrado y
datos de contacto que te seran de utilidad para la realizacion de tu proceso de Practicas
Profesionales.

Para cualquier duda o aclaracion del mismo puedes comunicarte con el Area de Vinculacion
Laboral:

L.D. Edwin Daniel Monroy Pineda
Responsable del Area de Vinculacion Laboral
vinculacion_laboral@uaeh.edu.mx
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Formatos
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DEPARTAMENTO DE PRACTICAS PROFESIONALES

FormaTOS

Formaros DE PropruesTA DE UNIDAD RECERTORA (UR)

. Formato de propuesta de asignacion de UR con folio {tamaifio del archivo: 15 KB, tipo: docx) ES muy |mp0rtante menCIOnarte que IOS
. Fc:rmatD de propuesta de UR nueva (tamadio del archivo: 14 KB, tipo: docx) documentos que puedes ”egar a neceSItar
dentro de tu proceso de practicas

FoRMATOS DE TERMINO profesionales lo puedes encontrar en la
. Evaluacion de desempenio del practicante (tamario del archivo: 80 KB, tipo: pdf) S | g u | e nte I | g a:

OTROS FORMATOS

5i presentas alguna situacion problematica es necesario que entregues en el departamento de practicas profesionales https ://WWW' uaeh . ed u . mX/ad m I nyserV/geSU
el siguiente documento (original y copia): n IV/d IV_Vi n/d I r_SSp raCt/p raCticaS/fO rm atOS . ht
ml

L
. Reporte de Problematica (tamario del archivo: 13 KB, tipo: docx)

5i deseas cancelar algin periodo de practicas profesionales, debes entregar el siguiente documento (original v copia):

LS
. Solicitud de cancelacion voluntaria (tamadio del archivo: 15 KB, tipo: docx)

Si reguieres solicitar un duplicade de Constancia de Practicas Profesionales, deberds presentar los siguientes
docurmentos (original v copia) en el Departamento de Practicas Profesionales:

L
. Solicitud de duplicado (tamaro del archivo: 15 KB, tipo: docx)

Recibo de pago de $150 pesos por concepto de duplicado de Constancia de Practicas Profesionales, el cual puedes

realizar en cualquier caja universitaria o en la opcidn de pagos en linea del rubro de alumnado dentro de [z pagina
institucional de la UAEH.
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Vinculacion de
Unidad Receptora




Opciones de propuestas para
asignacion directa

1. Propuesta de UR nueva (empresa que no forma parte del catalogo de Unidades
Receptoras o0 que nunca

haya recibido alumnos de practicas profesionales de la UAEH)

2. Propuesta de asignacion de UR ya con folio (empresa que forma parte del catalogo de
Unidades Receptoras o que haya recibido alumnos de practicas profesionales de la UAEH)

Con los dos tipos de propuesta podras realizar:

e Seguimiento de Servicio Social a Practicas Profesionales
* Vinculacion de UR como Trabajador

* Proceso de seleccion

« |Internacional

Nota: para cualquiera de las opciones deberas descargar el formato de oficio correspondiente
disponible en la siguiente liga:

https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div vin/dir sspract/practicas/formatos.html
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Propuesta de unidad receptora nueva

» Si revisaste el “Catalogo de Unidades Receptoras” y tu empresa
o dependencia propuesta NO S€ encuentra.

* Deberas llenar del 9 al 12 de noviembre de 2024 el siguiente
formulario de Google ingresando a la liga :

https://forms.gle/AQIZJdTZWxNpyv1UA
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Formato de propuesta de unidad receptora nueva

El archivo que se te solicita en la seccion 3 se denomina “Formato de propuesta de UR nueva”
y lo encuentras en el siguiente enlace:
https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_vin/dir_sspract/practicas/formatos.html

Deberas seleccionar:

« Seguimiento de SS a PP: Si en este momento te encuentras realizando tu servicio social en
esa UR y deseas continuar en ella para practicas profesionales.

« Trabajador: Si laboras formalmente dentro de esa UR.

 Internacional: Si la UR se encuentra fuera de México.

* Proceso de Seleccion: Si debes atender algun proceso en la empresa, del cual depende tu
aceptacion.

Nota: es muy importante que tu oficio contenga las firmas gue te solicita, de lo contrario no podriamos dar seguimiento a tu
solicitud.

Manual de alumnos - primer periodo 2025


https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_vin/dir_sspract/practicas/formatos.html

Posterior a la recepcion de tu propuesta, el Area de Vinculacion Laboral se contactara con
la UR para realizar su registro. Para lo cual le hara llegar:

« Un formato de “solicitud de registro” que la UR debera llenar, firmar y enviar de vuelta
acompanado de:

* Logo de la UR en formato PNG con una resolucion minima de 500x500p

« Documento que acredite su origen 0 existencia (decreto de creacion, acta
constitutiva, constancia de situacion fiscal o cualquier otro que acredite su existencia y
personalidad legal)

Una vez validado el registro, se le enviara a la UR un correo electrénico con su Numero de
Folio asignado, Usuario y NIP de acceso para el registro de sus proyectos y plazas.

Recuerda que una parte de tu proceso es la propuesta de UR nueva y otra parte tu
asignacion a ella, en el Area de Vinculacion Laboral se recibe tu propuesta y realizamos su
iIncorporacion al Catalogo, pero es el Area Administrativa de Practicas Profesionales quien
lleva a cabo tu asignacion.
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Pachuca de Soto, Hidalgo a dia de mes de ano

Azurto: Propoesta de UE noeva.

L.B. Ernezto Carloz Morales Fragoso

Diirector de Servicio Socizl, Practicas Profesionales v Vinculacion Labaoral
Universidad Auténoma del Estado ds Hidalgo

PEESENMTE

Sea este el conducto por el cuzl yo (nombre del alummoe), con =l no. de cuenta (o, de coenta), estudiants de la
Licencistura {nombre del programa educative), del'la {insfitate o escuela superior), propongo se poads regisrar comno

mnidad receptora la siguwisnte empreza o dependencis, para lo cusl proporciono los datos de la mizma:

MNormbrs da la empreza o dependancias
BEFC {excepto UF. internacional):
Diornicilio:

Telefona:

Diatos de titular o contacta:

Correo electranico del tmlar o contacto:

Lo anterior con la finalidad de contimuisr mi proceso de:
Sepuimisnto de 35 a PP ( 3 Trabgjador{ 3 Proceso de seleccion ¥ Intemacional o Maciomal { )

Cabe mencionar gque he corrobarads gue la smpresa o dependencia gue propongo cobre los reguisitos solicitados v tiensa la
dizponibilidad de realizar el process solicitado; tambien tengo conocimiento qoe en czso de no 26T asi no 52 aceptard v

debere saleccionar plaza del Catalogo de TR

Mi zolicitud la reslizo con fundamento en Capriule I, Artcule 18, Fraccion IT dal Feglamento de Servicio Social

DPracticaz Profesionzles, sin mas por el morments, guedo azpers del seguimisnta correspondisnte.

HMombre v finma de alanaso
HOREFE Y FIRAA ALUNDO

Diatos de contacte de alumno:

Wi
COGRDIMAIMRE DE LICENCLATUREA

Corren slectrdnico (anotar corren)

Telefono (anotar numero}
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Se te enviara via correo electronico el dia 17 de noviembre de

2024 respuesta a tu solicitud en donde se te notificara si procede o
no y los pasos a sequlir.

S realizas todo de manera correcta tendras asignacion directa por lo
gue deberas consultar tu asignacion el 13 de diciembre de 2024 vy
tendras que omitir el paso de consulta y seleccion de plaza.
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Propuesta de unidad receptora con folio

*Verifica el Catalogo de Unidades Receptoras, si la empresa gque te interesa ya esta
registrada, si es asi, puedes aplicar para esta opcion.

*Deberas contactar a la UR (empleando los datos que aparecen en el catalogo de UR)
te de la oportunidad de realizar tus Practicas Profesionales en el periodo que
corresponde; de ser positiva la respuesta, solicita que registre tu proyecto en el
Sistema de Administracion de Practicas Profesionales (cabe mencionar que a ellas ya
se les envio la invitacion y manual correspondiente para este proceso).

Una vez que tengas el formato con los datos y firma de tu UR, deberas solicitar el
Vo.Bo, de tu Asesor Academico (profesor de asignatura o coordinador de licenciatura)
y adjuntarlo en el formulario google.
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/

LUinvarsidad Auttnoma dal Estado de Hidalgo

Direcchon de Vinculacion e Internacionallzackon
Direccidn de Sorvicio Social, Précticas Profesionales v Vinculacidn Laboral
Area de Practicas Profesionales

Propuestas de UR CON FOLIO -
Practicas Profesionales

Tu propuesta sera revisada v si la doecumentacion es correcta se te asignara de forma
directa, lo gue podras consultar en el sistema de administracion de practicas profesionales
el 12 de diciembre de 2024, si tenemos alguna observacidn se te estara notificando via

tu correo institucional.

Cambiar cuenta &y

Se registraran el nombre, la foto ¥ el correo electrénico asociados con tu Cuenta de Google
cuando subas archivos y envies este formulario

* Indica que la pregunta es obligatoria

Correo electronico *

I:I Registrar practicasformularies@gmail.com como el correo electronico gue se incluira
en mi respuestia

Siguiente Borrar formulario
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Deberas llenar del 9 de octubre al 20 de
noviembre el siguiente formulario de google:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe9
XZTovCTHkeDUU4EGUWneOLMGEpFUHIhgOf

P8m2awJjyS4g/viewform?usp=sf link



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe9XZTovCTHkeDUu4EGuWneOLMGEpFUHlhqOfP8m2awJjyS4g/viewform?usp=sf_link

DOCUMENTOS QUE DEBERAS ANEXAR

OFICIO DE PROPUESTA DE ASIGNACION DE UR CON FOLIO Titulo sin titulo

5itu UR se encuentra dentro del catalogo disponible, lo que procede es que adjuntes lo
siguiente:

« Oficio de propuesta de UR CON FOLIO el cual puedes descargar desde la
pagina, deberas llenarlo y recabar las firmas que solicita.
+ Hoja de programas yv/o proyvectos el cual te da tu UR por la que estas

interesado, debera venir firmado por tu UR.

Una vez que tengas ambos documentos de manera correcta, deberas gnardarlos en un
solo “ARCHIVO PDF” como el siguiente ejemplo:

“Propuesta de UR con folio, (miimero de cuenta), (nombre), (escuela o instituto) v
(licenciatura)”

OFICIO DE PROPUESTA DE ASIGNACION DE UR CON FOLIO

Sube 1 archive compatible: PDF. El tamafio maximo es de 100 MB.

X, Agregar archivo

Se enviara una copia de tus respuestas por correo electronico a
practicasformularios@gmail.com.

Atras m Borrar formulario

Te recordamos gue los nombres de cada documento
tendrds que quardarlos con tus datos, segun tu
numero de cuenta y Licenciatura

IMPORTANTE: deberas llenar todos los datos que te solicita el formulario
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* Formato de propuesta de Unidad Receptora
con folio:

Pachuca de Soto, Hidalgo a dia de mes de alio

Azunto: Propuesta de asisaacion de TR con folio

L.B. Ernezto Carloz Moralez Frazozo

Diirectar de Servicio Socizl, Practicas Profesionales v Vinculacidn Labaoral
Universidad Autonoma del Estado d= Hidalzo

PEESENTE

Sea este el conducto por el cual vo (mombre del alamno), con el no. de coania (no. de cuenta),

estudiante de Ja Licenristura (aomibre del programa educative), dzlla (nstihale o escoe saperion, ° D e be rés d escarg ar y I I enar e I fo rm ato d e

propango se me pueda realizar la asignacion a la siguients unidad receptora:

— propuesta de UR con folio, recuerda que los
o defa U datos de la UR lo encuentras en el catalogo de

Lo anterior con la finalidad de contimiar mi proceso da:

Sepuimzisnto de 35 2 PP ( 3 Trzbzjador { } Procsso de seleccion ) Imtermscionszl o Macional { 3 unldad.

Parz lo cuzl mi UR va realizo al registro de proyvects en plataforma {adjunto hoja de programa v/'o ) Una Vez que IO tengas Contestado tendrés que

provecto) gquedanda regisirado con el nombra da:

i solicimd 1z realizo por (expresar mofivo por €l que desea realizar practicas profesionales ahi) v fi rm arl O ad e m é-S d e SO I i Citar VO " B O "y d e tu
con fondamento en Capiiulo I, Articale 12, Fraccion IT del Feglamento de Servicio Socizl v Practicas

Profesionale. Asesor Académico (profesor de asignatura o
Sin mds pr el momento, quedo e spera del seguimiento Comrspandieste. coordinador de licenciatura) y adjuntarlo en el

-um‘t:l‘e‘_-‘:'l:n;adeﬂ"—“'—> formUIariO google.

St ¥ Drimie Of L odochiosckss S L iossa1aliim

Datoz de contacte de alumno:

Comen electronico (anotar corren) —
CONRDINADGR DE LICERCIATLIRA
Telefono (anotar npumera)
{ULAEH)
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Hoja de programas y/o proyectos

°L.a hoja de programas y/o proyectos la obtiene la UR una vez
gue haya realizado el registro de tu proyecto en nuestro
sistema.

eDeberas solicitar a tu UR te proporcione la hoja de
programa y/o proyecto (como se muestra en la imagen) en el
cual se te realizara tu asignacion.

°Tienes que verificar gue en el proyecto este la plaza para tu
licenciatura y tu escuela o instituto.

°Es muy importante hacerle mencion a tu UR que la hoja de
proyecto que te proporcionard es en donde se realizara tu
asignacion y deberda venir firmada por el responsable o titular de
la UR.

Te mostramos un ejemplo de la hoja de programa y/o
proyecto (solo bastara con la firma de tu unidad receptora).
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
DIVISION DE VINCULACION
DIRECCION DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

INFORMACION DE PROGRAMAS Y20 PROYECTOS
UAEH - Direccion de Servicio Social, Practicas Profesionaies y Vinculacion Ladoral

1.- PROGRAMA YO PROYECTO

T NIRRT (L PWEIESLMAA T WAL SRS AL AN M mAAESRTN

Apcyo al Deparcamenio de Practicas Profesionasies UAEH

SNBSS Cel HASCAG ARG C OO0 LUACTROMCO
‘LA TO C LAsID

¢ et TN ~

2.- IMPORTANTE SABER SIEXISTE ALGUN RECURSO QUE SECO RGARA A MUESTROS PRESTADCRES
S WA CA O AAOYD SCOCaOD T NONYD

NDO ]

3.-PLAZAS

WHCICA
INSTITUTO OE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADE.

© SRCIEIASMA wL S
Dicenciaara en Ciencias de 3 Ecucacian

~ fona « mEUNRD RSO Dh PLAIAS
Sin definir 02001630 k]

.
maun..g

La orgare “Deecdn o6 Sereiso Socdd y Pract Profeseorass” . qnum-nodno.um SACIUE &6 e ¥ Que s FIRATONS

ummmwwyugwmmmﬁnW& : Ge 3po S nuuwaamﬂmm Al MSeTe SOTEo S@
A EPetir Jo% At s Sl DOOgrated WO PeCrecis, etk a alaata D S0 Sarvon Social y Pratices Profeses-

Wanwmuewawumaqmm

(02-10-2021 113700 AM




En archivo PDF con titulo “Propuesta de UR con folio, (hnumero de cuenta, nombre y
licenciatura)”, deberas adjuntar ambos documentos (oficio de propuesta de UR con folio y la
hoja de programas y/o proyectos).

IMPORTANTE

Oficio de propuesta de UR con folio: debe contener tu firma y la de tu asesor académico o
coordinador(a) de licenciatura.

Hoja de programas y/o proyectos: tu UR te lo debera mandar firmado, el cual lo obtiene una vez
gue haya registrado tu proyecto en el sistema de practicas profesionales.

Si tu documentacion es correcta se te asignara de forma directa, lo que podras consultar en el
Sistema de Administracion de Practicas Profesionales el 13 de diciembre de 2024 y deberas
omitir el paso de seleccion de plaza.

Manual de alumnos - primer periodo 2025



Consulta de
proyectos




Los alumnos que no realizaron proceso de propuesta de UR nueva o con
folio, deberan ingresar al sistema con su Numero de Cuentay NIP

https://www.uaeh.edu.mx/dv/dpp/alumnos/index.php

Si eres de la Licenciatura de Farmacia y Cirujano Dentista
deberas ingresar el dia 2 al 5 de diciembre de 2024.

Para las demas licenciaturas deberan ingresar al sistema del
10 al 15 de diciembre de 2024.
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2. Da clic en consultar proyectos el cual
encuentras en el menu que aparece a la izquierda.

ALUMNOS

CONSULTAR PROYECTOS
SEGUNDO PERIODO 2022
Preinscripedn O Podras visualizar una lista de criterios de
Bl Realizar solicitud , .
E) Eciado i pranecioin Uiikdad Rscoptore busqueda, te sugerimos que coloques “Todos”
Inscripcion Sector: | Todos v en Cada criterio para que el mIiSmoO Ssistema te
L smndses Tipo de actvidad: ot permita visualizar todos los proyectos que estan
& Consuitar asignacion Tamafio: ‘Tose: v dISpOI’]Ib|eS para tu |IC6nCIatura
Seguimiento Unidad receptora:
) Evaluar desempeiio e b4
Informes de actividades Proyecto

&) Elaborary enviar Tipo de proyecto: Todez v

Sistema

g sai Tumo: Todes v
alir

Buscar
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ALUMNOS

Preinscripcian

EJ] Realizar solicitud

EJ] Estado de preinscripcion
Inscripcicon

EJ Consultar proyectos

EJ Seleccionar plazas

EJ Consultar asignacion

Seguimiento
EJ] Evaluar desemperfio

Informes de actividades
EJ Elaborar y enviar

Sistema
EJ Salir
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CONSULTAR PROYECTOS

Crniterios de busqueda
Unidad Receptora

Sector: | Todos w

Tipo de actividad: | Todas

Tamafo: | Todes -

Unidad receptora:

Todas

Proyecto

Tipo de proyecto: | Todos

Turno: [ Todes i

Nombre del

Nim. programa y/o Turno

Proyecto

Analisis de
COMmMEercio

1 exterior v Indistinto

desarrollo de
negocios.

Comercializacion
/ exportacidn de
productos
primarios

Desarrollo de
nuevas
estrategias de
crecimiento,
fortalecimiento

3 ¥_nuewvas Indistinto

tecnologias el
comercio, los
servicios v el

Indistinto

Unidad Receptora Sector

Camara de
Comercio v
Tecnologia México
China

Publico

Colegio Gauss Privada

Camara MNacional

de Comercio,

Servicios y Privada
Turismo de

Pachuca

Demanda Plazas

22 1

31 5

3. Los proyectos iran apareciendo en la
parte Inferior para gue puedas
seleccionarlos y visualizar la informacion
general de los mismos.

La finalidad es que conozcas Sus
actividades, horarios y domicilio de la UR.

IMPORTANTE:

Te sugerimos gue antes de seleccionar la
unidad receptora te des la tarea de
Investigar el giro de la empresa.




Seleccion

de plazas




1. Dirigite a la opcién Seleccionar plazas, del men( 2. Volveras a visualizar los criterios de busqueda que
de la izquierda. usaras para ubicar los proyectos y
Unidades Receptoras en las que te interesa

realizar tus Practicas Profesionales.
SELECCIONAR PLAZAS

Numero de cuenta:
Nombre:

Preinscripcion

: - Proyectos enviados.
EJ] Realizar solicitud Y

k] Estado de preinscripcion

Inscripcion Criterios de bisqueda
E] Consultar proyectos Preinscripci()n
E] Seleccionar plazas B Realizar solicitud Unidad Receptora
E] Consuitar asignacion . Aol
_ k] Estado de preinscripcion Sector [Todes v
E] Evaluar desempeiio Inscripcion Tipo de actividad: | Todss v
Informes de actividades B Cauliar proyein :
: 5 Tamafio:  Tes v
k] Elaborary enviar E] Seleccionar plazas =
Sistema E] Consultar asignacion Unidad receptora:
B Salir Todss v
Seguimiento
Proyecto

EJ Evaluar desempefio

Informes de actividades Tipo de proyecto: | odes b

Podras visualizar tus datos generales, seguidos de la B Fisborsry snviar A
opcidon Agregar que deberas presionar para Sistema .
continuar. —
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3. Deberas seleccionar de 3 a 5 proyectos,
estos apareceran en una lista.

4. Los proyectos apareceran en la parte
inferior. Deberas seleccionar el recuadro
gue aparece a la izquierda del proyecto y
presionar la opcion Aceptar.

ALUMNOS

Preinscripcion

k] Realizar solicitud

EJ Estado de preinscripcion
Inscripcion

) Consultar proyectos

B Seleccionar plazas

E] Consultar asignacion

Seguimiento

& Evaluar desempeiio

Informes de actividades
E] Elaborary enviar

Sistema
E) Salir
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SELECCIONAR PLAZAS

Criterios de biisqueda
Unidad Receptora

Sector: vass v

Tipo de actividad: | cducativa v

Tamafo: cranse v

Unidad receptora:

UAEH - Directidn de Sewvido Social y Précticas Profesionsles

Proyecto
Tipo de proyecto:  esuestive

TUrno:  Mstetine ¥

v

Buscar|

Nam. Nombre del programa y /o Proyecto

1 @ Evaluacién del impacto de Pricticas Profasionales

Aceptar Cancelar

Demanda  Plazas

0

1



5.- Deberas asignar un niamero con el menu
desplegable que aparece a la izquierda de
cada proyecto. Este numero indicara la
prioridad que tu consideres para tu

MNombre:

MNMumero de cuenta:

SELECCIOMAR PLAZAS

Proyectos enviados.

Prioridad

asignacion de plaza.

6.- Finaliza tu seleccion de plazas, dando
clic en el recuadro que aparece ala
Izquierda de cada programa que
deseas Enviar.

NMombre del programa

wio Proyecto

Evaluacian del
impacto de Practicas

Profesiconales |

Evaluaciagn del

impacto de Practicas

Profesionalaes ll

Evaluacian del

impacto de Practicas

Profesionales Il

Unidad Receptora

UsAEH - Direccian de
Serwvicio Social vy
Practicas
Profesionalaes

UsaEH - Direccion de
Serwvicio Social vy
Practicas
Profesionales

UAsAEH - Direccian de
Serwvicio Social v
Practicas
Profesionalaes

Sector

LasEH

LasEH

LsEH

Puedes seleccionar la opcion
Agregar para integrar mas
proyectos en tus prioridades

Eliminar

IMPORTANTE

Te recordamos que tu eres quien elige las UR’s por eso te mencionamos que antes de enviar te
asegures de investigar el giro de la UR, ubicacién (con la finalidad de que no este muy alejado de
tu domicilio), actividades y horarios, con la finalidad de que tu seleccion la realices de manera
correcta y no tengas ningun inconveniente en tu asignacion.
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ALUMNOS

Preinscripcién

E] Realizar solicitud

E] Estado de preinscripcion
Inscripcion

E] Consultar proyectos

E] Seleccionar plazas

E] Consuitar asignacién

Seguimiento
EJ Evaluar desempeiio

Informes de actividades
E] Elaborary enviar

Sistema
gl Salir

SELECCIONAR PLAZAS

Numero de cuenta:

Nombre:

Proyectos enviados.

Prioridad

Nombre del programa

v/ o Proyecto

Evaluacién del

impacto de Practicas
Profesionales |

Evaluacién del

impacto de Practicas

Profesionales |l

Evaluaciéon del
impacto de Practicas

Profesionalesll|

Unidad Receptora Sector

UAEH - Direccion de
Servicio Social y
Practicas
Profesionales

UAEH

UAEH - Direccion de
Servicio Social y
Practicas
Profesionales

UAEH - Direccion de
Servicio Social y
Practicas
Profesionales

UAEH

UAEH
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7. Una vez que hayas agregado tus
proyectos, podras visualizar una pantalla
donde se encontrara el listado
seleccionado y deberas esperar a la fecha
correspondiente para consultar el
proyecto que te sea asignado.




Consulta de
asignhacion




Recuerda que la asignacion de tu plaza dependera de tu promedio y

seleccion.

1.- Si eres de la Licenciatura en Farmacia Yy Cirujano
Dentista deberas ingresar el 6 de diciembre de 2024.

2.- Las demas licenciaturas deberan ingresar al
sistema el dia 17 de enero de 2025 despues de las 16:00
hrs.

Dirigete a la opcion Consultar asignacion del menu de la
izquierda. Aqui podras ver tu resultado acompafado del
mensaje que se muestra en la pantalla y el proyecto al que
fuiste asignada(o).
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ALUMNOS

Preinscripcion
k& Realizar solicitud

B Estado de preinscripcion
Inscripcion

& Consultar proyectos

B Seleccionar plazas

& Consultar asignacion

Seguimiento
g Evaluar desempefio

Informes de actividades
& Elaborary enviar

Sistema
g Salir

RESULTADO DE SELECCION DE PLAZAS

Estimado:

promedio y preferencia te asigno a:

Nombre del programa y/o
Proyecto

Prioridad

Evaluacion del impacto
0 de Practicas

Profesionales

La direccion de servicio social y practicas profesionalem

Unidad Receptora Sector

UAEH - Direccion de
Servicio Social y UAEH
Pricticas Profesionales




Nota: Si llevas las Practicas Profesionales como asignatura, deberas considerar lo
siguiente:

« Cargar tu asignatura en el Sistema de Administracion Escolar en las fechas
correspondientes.

 Dar seguimiento al proceso con tu Asesor Académico (profesor de
asignatura).

 En el caso de no acreditar la asignatura no se libera el proceso administrativo,
por lo que no se te podra entregar tu constancia.

Si deseas presentar una baja voluntaria del proceso de Practicas Profesionales,
deberas entregar un oficio con el Vo. Bo. de tu asesor académico ya que él debera
dejar tu asignatura como no acreditado.

En los dos ultimos casos cuenta como una oportunidad menos para cursar la
asignatura.

Manual de alumnos - primer periodo 2025



Carta de
presentacion




1.- Si eres de la Licenciatura en Farmacia y Cirujano Dentista el dia 12 y 13 de
diciembre de 2024 se te entregara la Carta de Presentacidon, con apoyo de tu
area academica.

2.- Para las demas licenciaturas a partir del dia 27 y 28 de enero de enero de
2025 se te entregara la Carta de Presentacion, con apoyo de tu area
académica.

Una vez recibida deberas atender lo siguiente:

1.- Revisa tu carta de presentacion para corroborar gue no tenga error si lo hubiera
te pedimos gue te pongas en contacto con nosotros.

2.- En caso de no recoger tu carta de presentacion en las fechas establecidas, se
procederda a realizar la cancelacion de tu proceso.

Nota:

Te recordamos que si no recoges tu carta de presentacion se realizara cancelacion de tu proceso
de practicas profesionales.

Una vez que tengas en tu mano la carta de presentacion te pedimos que sagues una copia, ya que
una vez generada tu carta de presentacion ya no podemos generarla nuevamente.
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Presentacion del practicante ante la Unidad Receptora:

Deberas acudir a entregar tu Carta de Presentacion a tu Unidad Receptora, en la
parte inferior de la misma aparecen los datos de contacto, incluida su direccion.

Una vez que te encuentres en la Unidad Receptora deberas solicitar:

-Carta de aceptacion la cual debera presentarse en hoja membretada, firmada
y sellada para integrarla a tus documentos de Inicio.

-Datos de la persona con la cual estaras en contacto para dar seguimiento a tus
actividades gue realizaras durante tus practicas profesionales (Jefe Inmediato).

Deberads organizarte para establecer tus actividades y tus horarios de trabajo,
considerando siempre las horas minimas que establece tu plan de estudios y las fechas

del periodo completas.
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Documentos
de Inicio




Del 10 al 21 de febrero de 2025 deberas entregar los siguientes documentos:

1. Plan de Actividades: Este sera llenado a través de formulario de Google,
para lo cual el dia 7 de febrero de 2025 recibiras en tu correo electronico la

liga para ingresatr.

2. Carta de Aceptacion: Es la que solicitaste a tu UR al inicio de las practicas
profesionales debe de venir dirigida a nuestro director en turno, tienes gue adjuntarla
al formulario de google en “ARCHIVO PDF” con titulo del archivo como el siguiente

ejemplo:

“Carta de aceptacion, Numero de cuenta, Instituto o Escuela Superior,
Licenciatura”

Nota: Es importante respetes la fecha de entrega de documentos; ya que se te
hara llegar tu plan de actividades a tu escuela o instituto para que tu profesor de
asignatura pueda dar seguimiento al cumplimiento de tus Practicas

Profesionales.



Evalucion en linea




Esta sera realizada del 14 al 16 de mayo de 2025 a
traves de formulario de google, por lo que te
estaremos mandando a tu correo electronico el 12 de
mayo de 2025 la liga para que ingreses.

Recuerda gue si no realizas tu evaluacion en
linea, no podras recibir tu Constancia de
Practicas Profesionales.
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Documentacion
de liberacion




Reporte global

Se llenara a traves de formulario de google, para lo cual recibiras atu correo el dia 23 de mayo
del 2025 la liga para ingresar del 26 de mayo al 6 de junio de 2025 deberas cumplir con la
entrega de los siguientes documentos:

1. CARTA DE TERMINACION: deberas pedirle a tu UR en hoja membretada, dirigida a
nuestro director en turno, firmada y sellada.

2. EVALUACION DE DESEMPENO DEL PRACTICANTE: deberas solicitar a tu Profesor
Honorifico Asesor (Jefe Inmediato) el llenado del formato (puede ser a mano), una vez lleno
deberas solicitar a tu profesor de asignatura te otorgue el Vo. Bo.

3. PAGO: deberas adjuntar la hoja de referencia (formato de pago) y comprobante del pago
(voucher).

Ademas deberas generar en un solo “ARCHIVO PDF” con titulo como el siguiente ejemplo:
“Documentos de liberacion, Numero de cuenta, Instituto o Escuela Superior,
Licenciatura”, el cual debe contener los documentos ya antes mencionados:

Para alumnos de FARMACIA la entrega de documentos sera del 30 de junio al 2 de
julio de 2025 , te pedimos que estés pendiente de tu correo el dia 27 de junio ya que te
llegara la liga para ingresar a llenar.
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Formato de evaluacion de desempeno

l p H DEPARTAMENTO DE PRACTICAS PROFESIOMALES

Uiniversdan Aulinomss del Ealadn ow Halsge
DIVISION OF VINCULACION | INTERMACIONALIZACICN 2 iQué zspectos considera necesario atender al interior de la licenciatura gue cursa este practicante
DIRECCION DE SERVICIO SOCIAL PRACTICAS FROFESIONALES Y VINCULACION LABORAI para mejorar su desempefio? (puede elegir mas de una opcion)

DEPARTAMENTD DE PRACTICAS PROFESIONALES
- o Retorzar los conocimientos en las areas de formacion
EVALUACION DEL DESEMPERNC DEL PRACTICANTE ortafecer las habilidades de comunicacion

o Mejorar =l nivel de practica
o Reforzar los conocimientos de idiomas extranjeros

DATOS DEL PRACTICANTE o Cursos de relaciones humanas
0 Manejo de hemramientas tecnologicas
o Dtro, dCual?

No. de Cuenta: Licenciatura: e

Instituto o Escuela Superior (DES):

Nombre (s) Apelido paterno Apellido materno Edad
Mombre dela Unidad Receptora Z. De manera general, igué tan satisfecho estd con el desempeno realizado por ! practicanta?
Paricdo de practicas profesionales a oTotalmeante satisfecho oSatisfecho olnsatisfecho oTotaiments insatisfecho
Dia Mes Ano Cria Mes Ao

d. Con baze =n el desempeno del practicante, dfo acredita? o Sl oMo
Instrucclones: Lea detenidamente los siguientes aspectos v marque con una “X" el recuadro de la respuesta
gue considers adecuada para evaluar el desempeno de el/la practicante 5. iContrataria usted 3 un egresado de la UAEH? Si{ ) o J

{Estdeveluacién puede ser contestadaa mano)

En cuanto a los siguientes aspectos, den gué grado estd usted satisfecho con el desempefio del
practicante?

~ Habilidad | satistecho Satisfecho | Insatisfecho | |, atistecho NOMBRE ¥ FIRMA
)| Compransion de fos objetrios de = AT AT ;
proyecto desarrollado JEFE INMEDIATC (LIR)
= Compromiso efico con las
actividades

Asistencia

Capacidad para comunicarse

Relacion con los integrantas dela ARER
unkdad.

Actitud de servicio

Humana

Espiritu emprandedaor

Manejo de harramientas
tecnofogicas

Dominio de conocimientos

Técnica

Ezpacio de trabajo ordenado.

Productividad en e! trabajo

https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div vin/dir sspract/practicas/formatos/201
8/evaluacion de desempeno del practicante.pdf
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https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_vin/dir_sspract/practicas/formatos/2018/evaluacion_de_desempeno_del_practicante.pdf

Pago

Manual de alumnos - primer periodo 2025



Opciones para efectuar el pago:

1. Acudir a cualquier caja universitaria y realizar el pago por concepto de “Expedicion
de Documento de Constancia de Liberacion de Practicas Profesionales”.

2. Obtener tu forma de pago y efectuarlo en el banco a través del sistema de
administracion y finanzas en el apartado de cobros en linea.

http://sistemas.uaeh.edu.mx/daf/drf/cobroweb/index.php

1. Realizar tu pago e linea tiene un costo de $150.00.
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¢, Como efectuar el pago?

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Ingresa a la siguiente liga: &d

I, g

Una vez en la pagina, se debera seleccionar el ingreso como
Alumno con
Numero de Cuenta y NIP

Alumno

Acceso Alumno

http://sistemas.uaeh.edu.mx/daf/drf/cobroweb/index.php

Aspirante
Nimero de
Cuenta:

Empleado
NIP:

Externo o= =
Iniciar sesion

Responsable iNo puedes acceder a tu cuenta? Recupera tu contrasena.

¢No tienes una cuenta? jRegistrate ahora!

PREGUNTAS FRECUENTES  MANUAL DE USUARIO
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http://sistemas.uaeh.edu.mx/daf/drf/cobroweb/index.php

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
COORDINACION DE ADMlNlSTRAClonyargAuigs ==

2 : b T ——] N —I}
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION | 77 il =
ST ] N Al )
="\l
Realizar pago Mis lineas Preguntas frecuentes Q Cerrar Sesion
Datos Generales
Bienvenido(a) Tipo usuario Alumno
Para actualizar presione la tecla Ctrl = F5
Datos del Pago
Concepto: [ Fodas % v
Centro de Costo: | Todos % v |
Programa Educativo: = Todos X v |

Buscar

PREGUNTAS FRECUENTES | MANUAL DE USUARIO

En la siguiente ventana aparecen 3 filtros
para buscar el CONCEPTO A PAGAR:

Se debera elegir en el apartado de
Concepto: “Expedicion de Documento”
y en el de Programa Educativo “La

Licenciatura a la que perteneces”.
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Una vez seleccionados los conceptos, se
podra filtrar el concepto que quiera pagar
"Constancia de Liberacion de Practicas
Profesionales” y buscar el gue corresponda
a Su Instituto o area académica al que
pertenece, al dar doble clic sobre el
concepto seleccionado se cargara en la
parte inferior de la pagina.

Concepto: | Expedicion de Documento w v
Centro de Costo: | Area Académica de Ingenieria y Arquitectura W v —
Programa Educativo: | Licenciatura en Ingenieria Industrial X v
Para seleccionar un concepto solo de un click sobre la fila.
Filtrar: | Filtrar en los resultados de la tabla
epio Programa Educativo Centro de Coslos Importe
0 [ S RTEFS QLI TH AR RN TRl lI.IH.l.rlll'\.rl LLT SN RARSLNEL AR ITH ] lrJ'H'l.llll'l.rl e J Al LR G
pag Arquitectura
’ Area Academica de
Constancia de liberacion de : : e . e
L = Licenciatura en Ingeniena Industrial Ingeniera v £150.00
practicas profesionales 7
Arquitectura
i ) . . Area Académica de
Constancia de liberacion de servicio . ] — . Ay
Sriciat Licenciatura en Ingenieria Industrial Ingenieria y $150.00
Argquitectura
Constancia de practicas Area Académica de
; g = Licenciatura en Ingenieria Industrial Ingenieria y £150.00
profesionales provisional ;
Arquitectura
Arna Arcadamira do =
(] Agregaste un concepto para cobro
Concepio Cantidad Imparte F'mgralfna Centro de Costos
Educativo
Constancia de liberacion de [ 1 ] $150 Licenciatura en Area Académica de a
practicas profesionales Ingeniera Industrial Ingenieria y Arguitectura

Manual de alumnos - primer periodo 2025

EJEMPLO



UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADQ DE HIDALGO

' COORDINACION DE ADMllemAcmw(HiﬂANZAs M —

Jjj\i=
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION = ’“4 = J

Datos del pago
NMombre completo;

Concepto del pago: CONSTANCIA DE LIBERACION DE PR
Monto; $150

Forma de Pago

() Tarjeta de
credito/dehbito

El banco acepta tarjetas VISA o Master Card

La transaccion del pago se realiza de manera inmediata
No es necesario registrarse en el sitio del banco.
{Nacional e internacionat)

. SPEI Referenciado Funcionalidad de aceptar por medio de TRANSFERENCIAS
FLECTRONICAS via SPEI Referenciado desde su hanca
{diferentes Bancos)
Ver eiemplo aqui.
{Nacional)

Imprimir Forma de  La orden de pago le indica |3 cantidad a pagar, |a fecha limite
Pago de pago ¥ las instituciones bancarias o caja universitaria
donde nuede realizarlo,

Sinecesita imprimir nuevamente su forma de pago, puede
hacerlo desde agur.

{Nacionat)

sceptar cancelar

PREGUNTAS FRECUENTES | MANUAL DE USUARIO
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Ya confirmado el concepto, asi como el importe a pagar se
envia la solicitud de pago, dando clic en el boton de
ENVIAR.

En la siguiente pagina aparecera el concepto, asi como el
monto a pagar y en la parte inferior de la pagina las opciones
posibles para el tramite como son pago con Tarjeta de
Crédito o Débito, pago con SPEI Referenciado o imprimir
la forma de pago para dirigirse a las instituciones bancarias
marcadas, directamente en ventanilla o practicaja




Dependiendo de Ila opcion de pago
seleccionada apareceran las formas de
pago correspondientes. Ejemplos:

Si selecciona la opcion de pago con tarjeta de
crédito o débito la pagina lo redireccionara a
una plataforma de Banorte, donde debera
colocar los datos de su plastico para
proceder con el pago. Es importante
asegurarse de tener las ventanas
emergentes desblogueadas para realizar
este pago, ya que la pagina al finalizar el
pago arrojara el comprobante del mismoy
si las ventanas estan bloqueadas dicho
comprobante se perdera.

Para reedizar s pago <on tadjela de crédito Vise o MastorCard, proporcione &s siguiente informacion:

Los datos de linea de
referenciay total
aparecenen
automatico y no
deberan cambiarse

GRUPO FINANCIERO

Numero de tarietas f vz LGS os?
Vética hastas MM v |1 YYYY v mmvryy Tipo de tasjata:) ——-—
Referenclo: 15310 104052000023227341213 | Total: 1000
Datos Tarjctahabicnte

Nombre: ' Apeliido:

Pagar
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2 UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

_ : '5 ; Abasolo No. 600
“:.¢ & w17 Col. Centro, C.P. 42000
"i‘ﬁ"".'-.'_i‘ ‘«, Pachuca, Hgo.

e M350 ) RF.C UAE 610303 799

ercaron e serenenanno Pago con SPEI referenciado:

Datos para alta de cuenta

Beneficiario o nombre de Cliente: UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE HIDALGO
RFC: UAE610303793

Gitnd Sanare sseoesiisss Al seleccionar esta forma de pago, podran
Datos para proceso de Pago

T s ik M T s realizar el pago desde su banca movil o

Referencia Numérica: 9999 (opcional)
‘ *Referencia de pago obllgalorla 09310102062000034527638222

O o oo como o comipe) | banca electrdnica. El sistema les arrojara

Fecha limite de pago (aaaa/mm/dd): 2020/06/05
Conoepto de confirmacién para Pago: Constancia de liberacion de

e oo una forma de pago con la CLABE

Area Académk:a de Derecho y Jurisprudencia

e i interbancaria a donde se debera hacer el
e o SR depdsito, asi como la referencia de pago

Fecha'y ofaoehp'emzozm 5:33:35

e gque debera ir de manera obligatoria en el

transacoon fue exiiosa, SN embacgo, af proceso de Santander PRINT adn no fermina ya que & referencly debe
sor validada y eso sucede una ver gue Sanlander recbe & mmnmmmrwa‘nco.mwmu
le pedimos tomar en cuenta que:

-3 s e o, St ey st e e apartado de concepto o0 descripcidon

COnCopAos de devolucion:
oPnSPEI Causa 13- Beneficano NO reconooe & pago
® Para TEF: Causa 01-. Coenta nexistente

et e et e dependiendo de su banco.

Copyright £2017 Universidad Auténoma del Estago de Hidalgo
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Abasolo No. 600
Col. Centro. C.P. 42000
Pachuca, Hgo.

R.F.C.: UAE 610303 799

. Como obtener tu forma de
p ag O y ef e C t u ar I O e n el Constanclad: mm:&?fo;:;?cas profesionales

Imprime esta pagina para realizar el pago ante el banco

b a. n C O ? E:::T::;turaenberecho

Area Académica de Derecho y Jurisprudencia
etcomm—— ||| ||| ||| ]}/l
. ) Monto a pagar. $ 150 M.N.
Si desea hacer el pago directamente en Fcha Sole i page(sem i 200NN .
) ] . ) ; _ ara pagar en: Cualquier sucursal de los siguientes Bancos
alguna institucion bancaria, debera seleccionar
. . . «“ »” . GRUPO FINANCIERO BANORTE
Imprimir “Forma de pago”, donde el sistema les 22236 *
., . SONTANDER & Santander’
arrojara una forma de pago con diversos 143+
S . AR RadTIARAN. § Grupo Scotiabank
bancps para dirigirse a pagar en ventanilla o GRUPO FINANCISRD SEVA BANCOER e im—
practicaja del banco convenido. 0 bin, o S
CAJA UNIVERSITARIA UAEH SCAFE

Se aceptan me!aamgampb pagos de Administrackin Esookar)

‘Nimero 83 Cofreini du Bancos

= S 0 CURHBMLENIE ANy, SONader y CUeaiad 00N &l SenWa0 3¢ SNNCE G0N, @ DLOYes MEEXA of Bage Jes0e tu SO
Focha y Hora do Rogsto. 202000502 15:35:38
Focha y Hora 4 imgeesida) 202000802 153550

A ek & pARD COMBPINAGNE, CONGAING que 10 Calierd Slediuar anmes 00 |a e Indicadh ¥ a0 134 14.00 haras 0N 0a BNt GLe 'S¢ ASPOChaNn o o pasenia a0,
anfeno con W Enakidad 3o God 0 vaRdaSOn O RGO S kG 0 oM SPIMUNG y SR0MIa BYRTar U ke,

* Sl efas Cuantarabienic Ao y UNNE8 CON DINLA CRCGHIR Y PURtEs QU @l DIS GILOE 1U POM

Q‘ﬂlﬁﬂ' S0 Urnisbraddad fAundroma o6l ELads o6 Hdako
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PROCESO PRACTICAS

Academico

Cumplir con el
procedimiento con tu Area
Academica (materia).

Administrativo

Cumplir con el procedimiento
gue establece el Areade
Practicas

Manual de alumnos - primer periodo 2025

Unidad
Receptora

Cumplir con las
actividades
enconmedadas por tu
unidad receptora



Constancia
de terminacion




SI tu expediente fue Integrado en su totalidad, seguiste
el proceso administrativo, fuiste liberado por tu UR vy
ademas acreditaste la asignatura, podras recibir tu
Constancia de Practicas Profesionales.

Deberas estar pendiente de tu correo en el MES DE
SEPTIEMBRE DE 2025 ya que por ese medio se
enviara el dia y lugar especifico de entrega de
constancias.
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¢, Quée hacer ante
una problematica?
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Es muy importante primero identificar la problematica que presentas con tu UR, empleando tus
caracteristicas como futuro profesional y en pleno conocimiento de la normatividad de la UAEH y de
tu Unidad Receptora, en caso de que asi sea, puedes presentar tu oficio:

Ejemplo:

No tener actividades acordes a perfil: es muy importante que conozcas tu perfil profesional
para que puedas verificar las actividades que puedes estar desempenando dentro de tu unidad
receptora.

Cuando la UR no te da el seguimiento correspondiente: si tu unidad no da el seguimiento
dentro de tu unidad, es decir que no presentes ningun contacto con ella.

No aplica cambios por:

1.- Ubicacioén
2.- Cruce de materias

Nota: recuerda que tu eres quien selecciona la UR.
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Deberas entregar tu "Oficio de notificacion de
problematica" el cual tendras que descargar en la
siguiente liga:

https.//www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_vin/di
r_sspract/practicas/formatos.htmi
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https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_vin/dir_sspract/practicas/formatos.html

Reglamento
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Es muy importante darte a conocer el Reglamento de la Direccion de
Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacion Laboral, con
la finalidad de que conozcas mas a fondo tus derechos vy
obligaciones que debes de tener al realizar tus practicas
profesionales, para lo cual te proporcionamos la liga para que puedas
Ingresar a consultar:

https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_vin/dir_sspract/reglam
ento.htm|

Te proporcionamos los derechos, obligaciones y motivos de
cancelacion (se anexa algunas de las fracciones gque establece
cada uno de ellos):
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http://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_vin/dir_sspract/reglamento.html

Articulo 18. Son derechos de los practicantes los siguientes:

|. Recibir informacion del procedimiento y normatividad de tus practicas profesionales.

Ill. Recibir capacitacion u orientacion del asesor academico en el desempefio de sus practicas
profesionales.

V. Realizar actividades relacionadas con su perfil profesional

V. Recibir de la UR capacitacion, instrumentos y materiales adecuados para el desarrollo

de sus actividades.

V1. Recibir un trato respetuoso, digno, seguro y profesional dentro de la UR.

VIl. Manifestar por escrito, las irregularidades que se presenten en el desarrollo de sus practicas
profesionales

Articulo 19. Son obligaciones de los practicantes las siguientes:

|. Cumplir con el presente reglamento, asi como las demas disposiciones establecidas en materia de
servicio social y practicas profesionales;

ll. Inscribirse en un programa o proyecto previamente aprobado por la DSS y PP;

Ill. Cumplir con todos los tramites administrativos y académicos para la inscripcion, seguimiento,
evaluacion y liberacion;

V. Presentarse a la UR asighada, en la fecha establecida.

VI. Avisar por escrito a la UR y a la DSS y PP en caso de cancelacion de servicio social o practicas
profesionales;

VIII. Responsabilizarse por el buen uso del material y equipo que utilice durante sus actividades;

IX. Cuidar la imagen de la Universidad, conduciéndose con respeto, honestidad, honradez y profesionalismo
durante el desarrollo de sus actividades;
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Articulo 21. Causa cancelacion de practicas profesionales:

|.Renunciar de manera voluntaria;

[l.LAcumular tres faltas consecutivas o cinco alternadas, sin causa justificada, durante el periodo de
prestacion;

lll.Dejar de cumplir con las actividades asignadas, segun lo pactado o establecido en el programa,
proyecto y/o convenio de colaboracion;

IV.No ser liberado por la UR y el asesor académico y/o no acreditar la materia;
V.Alterar o falsificar documentos, firmas o sellos de la Universidad o de la UR;
VI1.Ser suspendido por la UR a causa de alguna falta al reglamento interno de la misma, y

VIl.Ser dado de baja temporal o definitiva de la Universidad.
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¢ Qué hacer en caso de extravio de tu constancia de
termino de practicas profesionales?

En la siguiente liga deberas descargar el formato “Solicitud de duplicado”
tienes que llenarlo y firmarlo:

https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_vin/dir_sspract/practicas/formatos.html

Puedes realizar el pago de $150.00 de la siguiente manera:
* En cualquier caja universitaria.

* Pago en el banco.
* Pago en linea.
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https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_vin/dir_sspract/practicas/formatos.html

Aviso de privacidad




La Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo a través de la Direccion de Servicio Social,
Practicas Profesionales y Vinculacion Laboral informa que los datos personales que se
proporcionan para el desarrollo del Servicio Social y/o las Practicas Profesionales y que
contengan informacion sensible en términos de la normatividad aplicable, son de caracter
confidencial, por lo tanto no se distribuyen, difunden ni comercializan, recibiendo un
tratamiento especial para su resguardo y proteccion. Por tanto, en cumplimiento de lo
dispuesto por la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales, la UAEH pone a su
disposicion el presente aviso de privacidad:

https://www.uaeh.edu.mx/aviso-privacidad-integral.html
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LAH

Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo

D|RECC|ON Avenida Madero #706, Col. Doctores. CP 42090 Pachuca,
Hidalgo

HORARIO DE ATENC|ON Lunes a viernes de 9:00 am a 4:00 pm

TELEFONO | 77171 72000 Ext. 14207
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/

| Inivvarcidad AiitAnnma dal Fetadn Ada Hidalan

L.B. Ernesto Carlos Morales Fragoso
Director de Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacion Laboral

Lic. Maria Laura Ramirez Alonso
Subdirectora de Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacion Laboral

L.E.M. Yenifer Merari Jarillo Ramirez
Responsable del Area Administrativa de Practicas Profesionales

L.C.I. Miguel Angel Rodriguez Lopez
Auxiliar de Atencion de Practicantes

L.C.P.y A.P. Saul Castenada Garcia
Auxiliar de Atencidon de Practicantes

L.D. Edwin Daniel Monroy Pineda
Jefa del Area Administrativa de Vinculacion Laboral
Correo del Area de Vinculacién: vinculacion laboral@uaeh.edu.mx
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NUESTRAS REDES SOCIALES

@ practicap@uaeh.edu.mx
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