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* Primer periodo 2025




Practicas Profesionales

_a Direccion de Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacion Laboral, informa a las

Unidades Receptoras que haran registro y/o actualizacion de proyectos en el primer periodo de 2025

las fechas y procedimiento a seguir, por lo gue compartimos los periodos establecidos para practicas.

1. El periodo en donde prestaran servicio los alumnos de practicas profesionales sera del 3 de febrero
al 23 de mayo de 2025.

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

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

4. El desarrollo de esta prestacion se realizara bajo el cumplimiento de horas y periodo los alumnos

no pueden ser liberados antes del término del periodo.

5. Los practicantes deberan recibir capacitacion y orientacion de las actividades a realizar.
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Procedimiento

~ - ~ - -~
\\ I/ \\_ I/ \\_ I/ \\_
Ingreso al , )
Sistema de Agregar copiar Hoja de Envio de | ,
Administracion programas y/o programas y/o orogramas V/o notificacion via .Y despuei gue
de Précticas proyectos proyectos ya orovectos correo continua?...
Profesionales nuevos registrados electronico

o e o o
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Ingreso al Sistema de
Administracion de Practicas
Profesionales

1
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Periodo de registro del 21 de octubre al 29
de noviembre de 2024

Division de Vinculacion

Ingrese a la siguiente liga:

Direccion de Servicio Social y Practicas Profesionales

Sistema de Administracion de Practicas Profesionales Universitario https://www.uaeh.edu.mx/dv/dpp/unidad
Unidades Receptoras esReceptoras/index.php
ACCESO
Usuario: Deberda acceder al sistema con el
NIP- Usuario Yy NIP que le fueron

proporcionados por el Area de

Entrar ; ., .,
Entrar ) Vinculacidon Laboral cuando realizdé su

registro como unidad receptora.
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https://www.uaeh.edu.mx/dv/dpp/unidadesReceptoras/index.php

Direccion de Servicio
Social, Practicas
Profesionales y
Vinculacién Laboral

IMPORTANTE

Si por algun motivo no recuerda su NIP, le
pedimos que ingrese a la siguiente liga;

https://www.uaeh.edu.mx/dv/dpp/unidadesRecept Si usted ya se registro y perdio o no se acuerda de su nip, por éste medio puede solicitarlo.
oras/index.php y se dirija al apartado SOLICITAR

NIP que se encuentra en la parte inferior, Correo electronico: Solicitar NIP
poniendo el usuario con el que se registrd en

sistema.

En caso que no recuerde su usuario (correo electronico) favor comunicarse al Area de Vinculacién Laboral con el
L.D. Edwin Daniel Monroy Pineda.
e Correo electronico: vinculacion laboral@uaeh.edu.mx

« Tel. 7717172000 Ext. 14203
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Actualizacion de datos

Dentro del menud izquierdo podra encontrar la opcion

7 AN s, “Actualizacidn de datos” en donde podra visualizar la

NN
N AN
e 1 S\ RS

N0 OnTen ) PIosiny informacion de su registro como UR. Para cualquier

ACTUALIZACION DE DATOS cambio que desee realizar ya sea en esta plataforma o en

k] Programas y/o Proyectos

- el expediente entregado al Area de Vinculacién Laboral

E] Actualizacion de Datos )

< e Peitas deberd informar mediante correo electronico a la
k] Cambio de NIP DATOS GENERALES: ) ., . .

B saii direccion:  vinculacion_l|aboral@uaeh.edu.mx  para

* Dependencia/lnstitucion/Empresa (Unidad receptora)

UAEH Direccién de Servicio Social, Practicas Profesionales y realizar la actualizacién co rrespond lente

Vinculacion Laboral

* Direccién/Departamento:

sohn Es imprescindible mantener informacion vigente de

UR0001 nuestras Unidades Receptoras.

* Tamafio de la empresa: | Grande v |

* Origen economico: | UAEH v |
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Numero de Folio

Al ingresar al sistema, en el apartado de “siglas” debera
aparecer su nimero de folio asignado por el Area de
Vinculacion Laboral, el cual comienza por las letras UR

seguidas de 4 digitos.

-
\“\ N 2"
< A \kl‘ -’»”.—- A

Amor, Ordcn y *rogreso

EJ E M P L O Programas y/o proyectos

E] Programas y/o Proyectos : N o . o '
Unidad Receptora : UAEH - Direccion de Servicio Social, Practicas Profesionales y

Gl SAUSRECion 06 Dame Vinculacion Laboral Siglas:URGOD1
. . 0 Asignacion de alumnos y
Siglas: UR0O001
EJ Cambio de NIP

Periodo: | Periodo v |

k] Salir

En caso de que el folio no aparezca debera comunicarse
a la direccion electronica:

vinculacion_laboral@uaeh.edu.mx para verificar la

situacion de su registro.
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Usted tiene dos opciones:

1. Agregar 2. Coplar
programas programas y /o
y/0 proyectos proyectos
NUEVOS. registrados
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" o N .h‘w' & "m ~ "‘.“ ’ s 5, et
DR UNIOSAINICIILC IV OESIL LA LIS &
. . e > A )

q NG
-’ A Una vez haya

iIngresado al
sistema,
seleccione el

periodo para

UNIDAD RECEPTORA
_ Programas ylo proyectos agregar o

& Programas ylo Proyectos - o | | actualizar
Netualizacion de Dat Unidad Receptora : UAEH Direccion de Servicio Social, Précticas Profesionales y
kJ Actualizacion de Datos Vinculacién Laboral Siglas:UR0001 programas y /O
0 Asignacion de alumnos y
Evaluaciones proye clos.

k] Cambio de NIP Periodo: | Periodo v

k] Salir Periodo |
PRIMER PERIODO 2025

Manual de registro y/o actualizacion de proyectos de Practicas Profesionales



Agregar programas
y/O proyectos nuevos.
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I 4

Selecciona la opcion “Agregar programa”

r— ‘
R :’ﬁ:((.’». o 77. R . b
“ t‘h. 5y
e - e >

k] Programas y/o Proyectos

E] Actualizacion de Datos

% ES Importante mencionar que

gramas y/o proyectos

. IE\Sigl’nac-ién T3 siﬂ?uigc%icf:;ggl :S?Qgggggggifn de Servicio Social, Practicas Profesionales y p u e d e ag r e g ar I O S p r O g r a m a S
valuaciones -

pueio_PRIMER PERIDO 2025 y / 0 proyectos que requiera
atir

Programa y/o Tipo de Modificar

de acuerdo a sus
Agregar programa| |Copiar programas de otros periodos n e C e S I d ad e S .

No.

Imprimir Documento de Informacin de la Unidad Receptora
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UNIDAD RECEPTORA

k] Programas y/o Proyectos

AGREGAR PROGRAMAS Y/O PROYECTOS

Unidad Receptora:UAEH Direccion de Servicio Social, Practicas Profesionales y

Actualizacion de Dat
k] Actualizacién de Datos Vinculacién Laboral Siglas:UR0001

A Asignacion de alumnos y

Evaluaciones Periodo:| PRIMER PERIDO 2025
E] Cambio de NIP

B salir Nombre del programa y/o proyecto:

El nombre del proyecto lo T
definira de acuerdo a las g0 capattamenls
actividades a desempenar e

p()r el alumnO. Titulo académico :

Apellido Paterno:

Apellido Materno:
Nombre:

Puesto o cargo:

Correo electronico:

Nota: en este apartado es importante notificar si
existe otro tipo de apoyo a parte del economico y Beca: O sI O NO

condiciones del mismo DATOS DEL ENCARGADO DE PRACTICAS PROFESIONALES
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*Titulo acadéemico:
*Apellido Paterno :
*Apellido Materno :
*Nombre(s):
*Puesto:

*Correo Electrénico:

U n a' Ve Z q u e te rm I n e d e DATOS DE LA PERSONA A LA CUAL SE DIRIGIRAN LAS CARTAS DE PRESENTACION
I Ie n a,r tOd OS IOS Cam pOS y () Copiar datos del titular de la unidad receptora
seleccione la opcion

*Apellido Paterno :

A g r e g a.r *Apellido Materno :

*Nombre(s):

*Puesto:

*Correo Electronico:

* Datos requeridos

Agregar||Cancelar
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Podra visualizar un listado de los

proyectos registrados, donde
7 = L4 Programas y/o proyectos
d e b e ra Se | e CC I O n ar I a' O p C I O n VRV T Uni:ad Receypto:i :)L’JAEH Direccidén de Servicio Social, Practicas Profesionales y

EJ Actualizacion de Datos Vinculacion Laboral Siglas:UR0001
£ Asignacion de alumnos y

Modificar que aparece a la

E] Cambio de NIP No existen periodos activos para la actividad "Periodo de Registro de
derecha de cada programa, para s |
continuar agregando la informacion Tode  yotar

10 ggggi?e?:rc‘:ién Servicios Modificar

referente a las plazas que

L] L]
SO I I C I tara . TE RECORDAMOS QUE ES NECESARIO QUE SELECCIONES EL PROGRAMA Y HAGAS CLICK
EN EL BOTON ENVIAR PROGRAMA PARA QUE EL SISTEMA PUEDA CARGARLO Y SEA

CONSIDERADO PARA CONTAR CON PRESTADORES DE PRACTICAS PROFESIONALES.

Enviar pregrama] |Eliminar Programa

Agreg_;ar programa Copiar programas de otros periodos

Imprimir Documento de Informacin de la Unidad Receptora
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Aparecera un apartado con los datos generales del
orograma y en la parte inferior debera seleccionar

a opcion Adgregar Plaza para especificar el
orograma educativo (licenciatura) que requiere.

Nota: Enun programa y / o proyecto registrado podra agregar

plazas de diferentes programas educativos.

PROGRAMAS Y/O PROYECTOS

Periodo: PRIMER PERIDO 2025 ,
Nombre del programa y/o proyecto: Apoyo al Area de Practicas Profesionales

Tipo del programa y/o proyecto: Servicios

Area o departamento: Area Administrativa de Practicas Profesionales
Nombre del responsable: Roldan Palafox Juan Alberto

Puesto o cargo: Responsable de Unidades Receptoras

Correo electronico: urpracticas@uaeh.edu.mx

Becado: N

Monto: O

Modificar Programa| | Eliminar programa

PLAZAS

Programa No. de

: Modificar
educativo plazas

No. Escuela

Agregar Plaza||Eliminar plaza

Lista de programas
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Debera seleccionar la escuela, programa

educativo (licenciaturas), el turno para AGREGAR PLAZA
real izar |aS préc“cas profe S|Ona|e S’ A ngra_mas_ 'V"ro Proyectos Unidad _R'eceptora : L_JAEH_ Direccion de Servicio Social, Practicas Profesionales y
] ) o EJ Actualizacion de Datos Vinculacién Laboral Siglas:UR0001
horario y numero de plazas solicitadas. g Asignacion de alumnos y ki BRIVER PERIDG 5025
CuandO haya term | nadO, tend I’é q ue E] Cambio de NIP Nombre del programa y/o proyecto: Apoyo al Area de Practicas Profesionales
seleccionar la opcién Registrar plaza. s Tipo del programa ylo proyecto: Servicios
Escuela: | Selecciona DES v

Programa educativo:

Turno: | Sin definir v |

Nota: sugerimos que el horario sea Hiavaslo: ] « ST « |EEEs] - [T
de acuerdo al horario laboral de su Niimero de plazas :| |

Unidad Receptora, con la finalidad de

que a la llegada de cada alumno se Registrar_plaza][lIr a programas y/o proyectos

acuerde el horario especifico que
debera cubrir, dependiendo del minimo
de horas solicitadas.
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IMPORTANTE

Recuerde que para gue su proyecto sea validado

Nota: es muy importante deberad registrar actividades acorde al nombre del

mencionarle si va a realizar proyecto y al perfil profesional.

proceso de seleccidon lo anada

en una de sus actividades, con Ejemplo de actividades:

la finalidad de que los alumnos

puedan visualizar que se 1.- Manejo de redes sociales.

realizara previo proceso antes 2.- Creacion de contenido de valor para social media.

de su aceptacion. 3.- Generacion de estrategia de comunicacion digitales.
4.- Produccion y creacion de fotografia y video para
social media.

NOTA:

En caso de que las actividades que el alumno vaya a realizar sean en domicilio distinto al que aparece registrado
en el sistema, se debera hacer la observacion en la plataforma para que el alumno esté plenamente informado, a
fin de no verse perjudicado dentro de su horario de clases. Esta observacion sera senalada en el apartado de
Descripcion de las Actividades, lo mismo cuando sean de manera hibrida o virtual, de no aclararlo podria generar
inconformidad en los alumnos asignados, quienes podrian solicitar un cambio de UR o generar conflicto en el

seguimiento por parte del Area Académica del alumno.
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A continuacion debera seleccionar la
opcidon Adregar Actividad, donde
se le pedird que registre de 3 a 5
actividades por programa educativo
solicitado; estas deben ser acordes
al perfil profesional.

MODIFICAR PLAZA

Unidad Receptora : UAEH Direccion de Servicio Social, Practicas Profesionales y
Vinculacion Laboral Siglas:UR0001

Periodo: PRIMER PERIDO 2025

Nombre del programa y/o proyecto: Apoyo al Area de Practicas Profesionales

Tipo del programa y/o proyecto: Servicios

Escuela: | INSTITUTO DE CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRATIVAS v |

Programa educativo: | Licenciatura en Administracion v |

Turno: | Indistinio v |

Horario: (08 ~ | : |00 v| a [16 ~]|: |00 v

Numero de plazas :‘ 1 ‘

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

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

Agregar actividad

Modificar plaza||lr a programas y/o proyectos
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- \.L k{’ i A %

_rr!_l_ !.I, # M_'.n_'.l

UNIDAD RECEPTORA

k] Programas y/o Proyectos
e Unidad Receptora : UAEH Direccion de Servicio Social, Practicas Profesionales y
Actualizacion de Datos ?
2 Vinculacion Laboral Siglas:UR0001

AGREGAR ACTIVIDAD

Asignacion de alumnos y

& Evaluaciones Periodo: Pf PRIMER PERIDO 2025
E] Cambio de NIP )
£ salir Nombre del programa y/o proyecto: Apoyo al Area de Practicas Profesionales

Tipo del programa y/o proyecto: Servicios

Escuela: Programa educativo: Servicios

Actividad:

ALIMENTACION DE BASES DE DATOS Y ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

Registrar||Cancelar

Tendra que colocar el nUmero a cada
actividad

Para esto debera agregar un Numero
gque representa el orden de la

Actividad a llenar. Cada gue concluya
de agregar una actividad, debera
utilizar la opcion Registrar
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Entonces podré Se'eCCK)nar Unidad Receptora : UAEH Direccion de Servicio Social, Practicas Profesionales y

Vinculacion Laboral Siglas:UR0001

cualquiera de las opciones Periodo: PRIMER PERIDO 2025
Ag reg alr ACt | V| d ad (para Nombre del programa y/o proyecto: Apoyo al Area de Préacticas Profesionales
ag reg ar una nu eva) Tipo del programa y/o proyecto: Servicios

Escuela: [ INSTITUTO DE CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRATIVAS v ]

Eliminar Actividad o bhien,
Modificar Actividad.

Programa educativo: | Licenciatura en Administracion v |

Turno: | Indistinio v |

Horario: (08 ~ | : |00 v| a [16 ~]: |00 v

NOTA: Recuerde gue deben de ser
de 3 a 5 actividades por proyecto y
gue deben estar asociadas al perfil

Numero de plazas : ‘ 1 ‘

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recuerda que debes registrar de tres a cinco actividades en esta seccidn, verifica que las

prOfeS|Ona| del programa educatlvo actividades estén numeradas en la parte inferior del uno al limite estipulado.
seleccionado. ALIMENTACION DE BASES DE
U1 DATOS Y ARCHIVO DE Modificar actividad
DOCUMENTOS

Agregar actividad| |Eliminar actividad

Cuando haya agregado todas las Modificar plaza] [ir a programas y/o proyectos

actividades, seleccione la opcion Ir a
rogramas y/o proyectos.
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PROGRAMAS Y/O PROYECTOS

Periodo: PRIMER PERIDO 2025

Nombre del programa y/o proyecto: Apoyo al Area de Practicas Profesionales
Tipo del programa y/o proyecto: Servicios

Area o departamento: Area Administrativa de Practicas Profesionales

Nombre del responsable: Roldan Palafox Juan Alberto

Puesto o cargo: Responsable de Unidades Receptoras

Correo electronico: urpracticas@uaeh.edu.mx

Becado: N

Monto: 0

Modificar Programa| | Eliminar programa

En este apartado tendra la
oportunidad de agregar mas plazas
de otros programas educativos
para ese mismo proyecto lo cual es
opcional.

PLAZAS

Programa No. de

: Modificar
educativo plazas

No. Escuela

INSTITUTO DE . .
Licenciatura

0 E(I:%NN%Q?CO - 1 Modificar Una vez que ha concluido de agregar
ADMINISTRATIVAS ~OriRistracion plazas y actividades seleccione Lista de

Programas

Agregar Plaza||Eliminar plaza

Lista de programas
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Para concluir el proceso,

debera dar clic sobre el Programas ylo proyectos

recu ad ro 1ZgUl erd o) de Ulnldad ﬁeceptura : l:JAEH Direccion de Servicio Social, Practicas Profesionales y
' Vinculacion Laboral Siglas:UR0001

cada programa para

seleccionarlo. Periodo: [ pRIMER PERIDO 2025
No. Programa y/o Tipo de Modificar
proyecto programa

. ., Apoyo al Area de
Y eleglr la opcion 1 Practicas Servicios Modificar

enviar programa. Profesionales

TE RECORDAMOS QUE ES NECESARIO QUE SELECCIONES EL PROGRAMA Y HAGAS CLICK
EN EL BOTON ENVIAR PROGRAMA PARA QUE EL SISTEMA PUEDA CARGARLO Y SEA

Aq ul pOd ra agregar CONSIDERADO PARA CONTAR CON PRESTADORES DE PRACTICAS PROFESIONALES.
mas programas y/o \ Enviar programa|  [Eliminar Programa
proyectos si  asi lo Agregar programa] [Copiar programas de ofros periodos
requiere, o concluir con

el proceso.
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Copiar programas o
proyectos ya registrados.
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UNIDAD RECEPTORA
Programas y/o proyectos

E] Programas y/o Proyectos " o _ _ _
Unidad Receptora : UAEH Direccion de Servicio Social, Practicas Profesionales y

k] Actualizacion de Batos Vinculacion Laboral Siglas:UR0001
A Asignacion de alumnos y
Evaluaciones

E] Cambio de NIP Periodo: PRIMER PERIDO 2025
E] salir

a) Escoja el periodo correspondiente
a la convocatoria para renovar o
modificar programas y/o proyectos.

Programa y/o Tipo de

No.
proyecto programa

Modificar

Agregar programa| |Copiar programas de otros periodos

Imprimir Documento de Informacin de la Unidad Receptora
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k] Programas y/o Proyectos Unidad Receptora : UAEH Direccion de Servicio Social, Practicas Profesionales y
E] Actualizacion de Datos Vinculacion Laboral Siglas:UR0001

&2 23;?::;‘3:;9 iy Periodo Destino : PRIMER PERIDO 2025

b) E n e Sta p a rte ) d e b e ra, g za:"bio de NIP Periodo Fuente : [ SEGUNDO PERIODO 2023 >

seleccionar el periodo fuente R |
,2,3...Cuenta Conmigo Educativo

de dOnde desea COplar un 0 Apoyo al Area de Practicas Servicios

Profesionales

p rog ra m a y/O p roye CtO, O Apoyo en el Area de Comunicacién Educativo
O

La Universidad... en mi barrio Servicios

Ve r|f| q Uue q Ue e‘ pe r| Od O d e - Programa de Atencién a Personas . .o

Mayores Grandeza Garza

destino sea el gue - Servicio Comunitario er cducative

Bachillerato

Se | eCC|O n O, a ‘ | n |C|O . = Universitarios por la Alfabetizacion

modalidad primaria, secundaria y Educativo
bachillerato - Educativo

No. Nombre del programa Tipo de Programa

Copiar programas| |Cancelar
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k] Programas ylo Proyectos Unidad Receptora : UAEH Direccion de Servicio Social, Practicas Profesionales y

E] Actualizacion de Datos Vinculacion Laboral Siglas:UR0001
Asignacion de alumnos y . o
m Evaluaciones Periodo Destino PRIMER PERIDO 2025
E] Cambio de NIP Periodo Fuente : [SEGUNDO PERIODO 2023 v
c) Seleccione el o los programas y/o
O 1,2,3...Cuenta Conmigo Educativo

Apoyo al Area de Précticas oo proyectos que desea copiar

Profesionales

Apoyo en el Area de Comunicacién Educativo h a Cle n d O C‘ |C e n e | recuad ro q u e
O

La Universidad... en mi barrio Servicios

-, Programa de Atencién  personas aparece a la izquierda del programa

Mayores Grandeza Garza
O S s St v presione la opcion Copiar

Universitarios por la Alfabetizacion

(J modalidad primaria, secundaria y Educativo progra mas.

bachillerato - Educativo

]

Copiar programas| |Cancelar
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d) Aparecera un recuadro con

el o los programas copiados vy a
, progradias yia praysstos
la derecha de cada uno, podra P ——

E] Actualizacion de Datos

Unidad Receptora : UAEH Direccion de Servicio Social, Practicas Profesionales y

Vinculacion Laboral Siglas:UR0001
Asignacién de alumnos y

Vi S u a ‘ i Za r ‘ a O p C i O, n M Od ifi Ca r’ 2 i::l‘:?:i:::‘jp No existen periodos activos para la actividad "Periodo de Registro de
p . E] salir Proyectos "

gue debera seleccionar para

continuar el proceso. (O Romeheese o

Comunicacion

No. Modificar

TE RECORDAMOS QUE ES NECESARIO QUE SELECCIONES EL PROGRAMA Y HAGAS CLICK
EN EL BOTON ENVIAR PROGRAMA PARA QUE EL SISTEMA PUEDA CARGARLO Y SEA
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PROGRAMAS Y/O PROYECTOS

Periodo: PRIMER PERIDO 2025 -

Nombre del programa y/o proyecto: Apoyo en el Area de Comunicacion
Tipo del programa y/o proyecto: Educativo

Area o departamento: Comunicacon

Nombre del responsable: Rangel Cazares Karina

Puesto o cargo: Responsable de Area de Comunicacion

Correo electronico: sspp comunicacion@uaeh.edu.mx

Becado: N

Monto: O

Modificar Programa] | Eliminar programa

PLAZAS

Programa No. de

No. Escuela : Modificar
educativo plazas

ESCUELA LICENCI&TURA

U SUPERIOR DE EN pISENO 0 Modificar
ACTOPAN GRAFICO
INSTITUTO DE Licenciatura

0 CIENCIAS en Ciencias de 0 T
SOCIALES Y la

e) Podra visualizar un apartado con los
datos generales del programa.

De manera predeterminada, las plazas del
programa educativo seleccionado para
cubrir los programas y/o proyectos qgue
usted ha registrado, apareceran en cero,
por lo tanto, debera seleccionar la opcion
Modificar que se encuentra a la derecha de

HUMANIDADES Comunicacion

Agregar Plaza||Eliminar plaza

cada programa.
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Programa educativo: | LICENCIATURA EN DISENO GRAFICO v |

AqUI, Se eSpeCIflca Turno: | Indistinto v |
NamerO de plazaS \ Horario:[10 +~| : |00 ~v|] a (16 ~ | : |00 v
SOI'CltadaS para Numero de plazas : |0 |

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

eSte p royeCtO " Recuerda que debes registrar de tres a cinco actividades en esta seccidn, verifica que las

actividades estén numeradas en la parte inferior del uno al limite estipulado.

APOYO EN EL DISENO DE
MATERIAL AUDIOVISUAL PARA

U1 REDES SOCIALES DE LA Modificar actividad
DIRECCION Y PARA
MATERIALES IMPRESOS

Entonces, para cada actividad, APOYO EN LA COBERTURA DE
podra seleccionar cualquiera de ACTIVIDADES DE LA

Nota: Sugerimos que el

) 2 DIRECCION PARA LA Modificar actividad
las siguientes opciones: GENERACION DE MATERIAL. horario sea de acuerdo al
.. . TOMA DE FOTOS Y VIDEOS. : -
Modificar _actividad, Adgregar gora”ot laboral del S“f_U”I!gag
.. : .. APOYO EN EL DISENO DE eceptora, con la Tinallda
Actividad, o bien, Eliminar 0 3 IMAGEN PARA LA DIRECCION  [Modificar actividad de que a la llegada de cada
actividad, de acuerdo a sus S LEEVELTLE D2 e alumno se acuerde el
necesidades para la actualizacion. Agregar aciividad] [Eliminar aciividad horario  especifico  que

debera cubrir, dependiendo
del minimo de horas
solicitadas.
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Periodo: PRIMER PERIDO 2025 *

Nombre del programa y/o proyecto: Apoyo en el Area de Comunicacion

f) E n ESte a p a rta d O te n d ra, ‘ a Tipo del programa y/o proyecto: Educativo

Area o departamento: Comunicacon
Nombre del responsable: Rangel Cazares Karina

. / . z : o
oportunidad de agregar mas e Sl e o o e

plazas de otros programas b P e o

educativos para ese mismo Programa No-de  poquricar
proveéto, O biép, 'puede o SohRionoe Evoite 1 EmE
seleccionar la opcion Lista de T LSyoor uemcews _

prOgramaS; SI ha Cu‘mlnado igfﬂﬁr:l_FDSAEES 'Ii?omunicacién
con este apartado.

Agregar Plazal|Eliminar plaza

|Lista de programas|
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UNIDAD R PTOREA
Programas y/o proyectos

E] Programas y/o Proyectos _ | o _ | _
Unidad Receptora : UAEH Direccion de Servicio Social, Practicas Profesionales y

k] Actualizacion de Datos Vinculacién Laboral Siglas:UR0001
0 Asignacion de alumnos y
Evaluaciones

g) Si desea concluirlo, debera — Svahackones
E] Salir

dar clic sobre el recuadro - programaylo  Tipode
) proyecto programa
izquierdo de cada programa @ Aeooendheade i [
Comunicacion
para seleccionarlo y luego
. . 7 ° TE RECORDAMOS QUE ES NECESARIO QUE SELECCIONES EL PROGRAMA Y HAGAS CLICK
el egir |a OopcCion Enviar CONSIDERADO PARA CONTAR CON PRESTADORES DE PRACTICAS PROFESIONALES.
p rog ra m a Enviar programa Eliminar Programa

Agregar programa Copiar programas de otros periodos

Periodo: PRIMER PERIDO 2025

Modificar

Imprimir Documento de Informacin de la Unidad Receptora

Manual de registro y/o actualizacion de proyectos de Practicas Profesionales



Hoja de programas y/o
proyectos ya registrados.

4
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Hoja de Programas y/o Proyectos

- Sisuprogramay/o

k] Programas y/o Proyectos Unidad Receptora Siglas
~ proyecto fue registrado de
£ Asignacion de alumnos y Periodo: -

Evaluaciones

o forma CORRECTA

aparecera un icono de
Impresora en el lado

CLICK EN EL EOTON ENVIAR PROGRAMA PARA QUE EL SISTEMA PUEDA CARGARLO Y
SEA CONSIDERADO PARA CONTAR CON PRESTADORES DE PRACTICAS
PROFESIONALES.

g Prograna y/o | \
- | | —
e proyecto de ejemplo Educativo M

Enviar programal Eliminar Programal

Nota: En caso de que no

Agregar programa] Copiar programas de otros penodosl

Imprimir Documento de Informacin de la Unidad Receptora aparezca dicho icono le

sugerimos volver a revisar su
registro
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
DIVISION DE VINCULACION
DIRECCION DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

Si selecciona el icono de impresora anterior,
aparecera otra ventana con la HOJA DE
INFORMACION DE PROGRAMAS Y/O o

PROYECTOS. . g

T NCAEIRE TEL RESPONSASLE * COSRED CLECTROMCO

INFORMACION DE PROGRAMAS Y/O PROYECTOS

* PUESTO O ARG

' FEROO0 * CURACION

2.- ES IMPORTANTE SABER S| EXISTE ALGUN RECURSO QUE SE OTORGARA A NUESTROS PRESTADORES

*GECA O APOTO ECONCONCO *NONTO

Esta es la hoja de informacion de
programas Vy/o proyectos, que de -t
manera individual, contiene los detalles de |
cada programa registrado Yy enviado )
satisfactoriamente. | Firma del Titular

(dueno, gerente

* TURND L HORARKD *ALMERD DE PuAZAs

Es Importante conocer este formato

porque representa uno de los requisitos general, responsable,
que necesitan algunos alumnos que encargado) de la
deseen vincular su unidad receptora. R S U S S R T empresa (UR)
Se debe entregar con las firmas del jefe /
inmediato y el Titular de la empresa. Si Firma del jefe
existe el caso, en el que es la misma inmediato del == —mesm T e

alumno

persona en ambos, puede firmar solo un
espacio.
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Envio de notificacion
via correo electronico.

S
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Para finalizar con su proceso de registro, tendra que notificar el registro de
Sus programas y/o proyectos en sistema de practicas profesionales al correo
electronico urpracticas@uaeh.edu.mx agregando:

1. Numero de folio de la UR
2. Nombre de la Unidad Receptora

3. Periodo para el cual actualizé sus programas y/o proyectos (primer periodo
2025)

4. Nombre del Responsable de UR
5. Usuario (correo con el que registro la unidad receptora)
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2 Y despueées que
continua...?

6
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LINEAMIENTOS

» Brindar capacitacion a los alumnos sobre sus actividades y funciones.

» Implementar una bitacora de registro de entrada y salida para llevar un
control del cumplimiento de horas de cada estudiante.

» Dar a conocer los lineamientos y/o reglamentos de su unidad receptora.

» Brindar las herramientas y/o materiales necesarios para que el practicante
pueda desempenar sus actividades.
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/-Se valida el programa y/o O
proyecto registrado o
actualizado siempre que las
actividades estén
registradas acorde a perfil
profesional

N

—

e En nuestro sistema para
alumnos publicaremos su
solicitud de plazas, de
acuerdo a la ofertay
demanda de Alumnos y
UR’s.

/-Los alumnos seleccionan \
UR de acuerdo a sus
intereses y posibilidades.

e Y se inscriben con base a su
promedio y priorizacion.

J
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—

e Esta direccion emite la
carta de presentacion de
los alumnos.

su carta de presentacion a
la UR y datos de contacto.

.

e Los practicantes entregardn

/
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e Al inicio del periodo usted debera emitir esta carta en
respuesta a la carta de presentacion (carta de aceptacion).

e Dicha carta debe venir en hoja membretada, con firma
original y sello.

e La fecha de entrega para que el alumno suba su archivo es
apartir del 10 al 21 de febrero del 2025

Carta de Aceptacion del

alumno

Plan de Actividades

/ del alumno

e El alumno debera entregar su plan de actividades.

e Para lo cual deberan plantear y describir las actividades,
objetivos y/o metas en conjunto con la UR al inicio de
este periodo.

e La UR debera acordar con el alumno las actividades a
desarrollar y horarios a cubrir, tomando siempre como
referente las fechas del periodo y las horas minimas que
debe cubrir cada estudiante.

- /
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Documentos de Inicio

Es muy importante mencionarle que al inicio del periodo los alumnos le van a solicitar cierta documentacion, por lo que
le pedimos su apoyo para que pueda proporcionar la siguiente documentacion a los alumnos que tengan asignados con
ustedes para ello tienen como fecha limite para subir sus documentos a partir del10 al 21 de febrero del 2025:

1. Carta de aceptacion: tendra que ser hoja membretada, firmada (puede ser electronica) y sellada], dicho documento
debe estar dirigido al Biol. Ernesto Carlos Morales Fragoso, Director de Servicio Social, Practicas
Profesionales y Vinculacidn Laboral, debe contener el nombre del alumno, su nimero de cuenta, Licenciatura a la
gue pertenece y el periodo para el que fue aceptado (a) y las horas a realizar.

2. Jefe inmediato: datos de la persona con que estaran en contacto para el desarrollo del proyecto en el que
participaran.

3. Actividades a realizar: se debe especificar las actividades acorde a perfil que estara desempeinando el practicante.

4. Horas a realizar: los alumnos deberan realizar las horas establecidas en la carta de presentacion que cada uno de
ellos le va a mandar.
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¢; Qué hacer en caso presentar una
incidencia con un alumno(a)?

En caso de presentar alguna situacion con algun alumno(a)
deberd notificarnos mediante correo electronico a
urpracticas@uaeh.edu.mx o bien un oficio en donde nos
mande la situacidn gque estan presentando, para asi
nosotros proceder a darle el seguimiento correspondiente.
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e Este formato lo llena el alumno en linea
 Reportara las actividades realizadas y nombre del jefe inmediato
 Debera adjuntar el alumno la carta de aceptacion

Debera emitir esta carta donde indique el periodo y horas que el alumno estara realizando.
Dicha carta debe venir en hoja membretada, con firma original y sello.
Debera entregar al alumno en las fechas establecidas para dar cumplimiento a su proceso.

hacer llegar de forma fisica o electrénica al correo urpracticas@uaeh.edu.mx

e Formato que el alumno debe proporcionarle para su llenado
e Dicho formato incluye su firma
e Debera entregar al alumno en las fechas establecidas para dar cumplimiento al proceso.

v e En caso de presentarse alguna situacion de problematica con él alumno, debera notificar mediante oficio el cual puede

e Este formato lo llena el alumno en linea

e Reportard las actividades realizadas y el cumplimiento de los objetivos y/o metas
Reporte Global

e Al final del periodo usted debera emitir esta carta donde indique el cumplimiento satisfactorio de las practicas
profesionales.

e Dicha carta debe venir en hoja membretada, con firma original y sello.
e Debera entregar al alumno en las fechas establecidas para dar cumplimiento a su proceso.
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Documentos de Liberacion

Al concluir con su periodo de practicas los alumnos deberan de contestar el formulario de liberacion que
es del 26 al 6 de junio de 2025 adjuntando los siguientes documentos:

1. Carta de terminacion: tendra que ser en hoja membretada, firmada y sellada, dicho documento debe
estar dirigido al BIOL. Ernesto Carlos Morales Fragoso, Director de Servicio Social, Practicas
Profesionales y Vinculacion Laboral, debe contener el nombre del alumno, su numero de cuenta,
Licenciatura a la pertenece, el periodo gue concluyo y las horas que realizaron.

2. Evaluacion de Desempeino del Practicante: el alumno le va a proporcionar la evaluacion la cual
tendra que llenar vy firmar, posteriormente deberad enviarsela al alumno(a) para que la adjunte a su
documentacion de término.

Nota: en caso de que haya algin alumno que
no es liberado, le pedimos gue no lo haga saber
al correo urpracticas@uaeh.edu.mx para dar
seguimiento a su cancelacion.
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REGLAMENTO

La Direccion de Servicio Social,
Practicas Profesionales y Vinculacion
Laboral, comparte la siguiente liga del

REGLAMENTO que tiene por objeto https://www.uaeh.edu.mx/admi
normar la presentacion del servicio nyserv/gesuniv/div_vin/dir_sspr
social y practicas profesionales con lo act/reglamento.htmi

establecido en los programas
educativos y leyes aplicables, para lo
cual le Invitamos a que Ingrese a
conocerla.
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https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_vin/dir_sspract/reglamento.html

AVISO DE PRIVACIDAD

La Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo a traves de la Direccidon de Servicio
Social, Practicas Profesionales y Vinculacion Laboral informa que los datos personales
gue 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 ¢

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

e

0,

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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Area de Administracion de las Practicas Profesionales
Teléfono: 771 71 72000 Ext. 14207

Correo: urpracticas@uaeh.edu.mx

Horario: Lunes a viernes de 9:00 am a 4:00 pm

Direccion: Avenida Madero #706, Col. Doctores. CP 42090
Pachuca, Hidalgo
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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.l. Miguel Angel Rodriguez L6pez

Auxiliar de Atencidn de Practicantes

L.C.P. y A.P. Saul Castenada Garcia
Auxiliar de Atencion de Practicantes
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L.D. Edwin Daniel Monroy Pineda
Responsable del Area Administrativa
de Vinculacion Laboral

Correo: vinculacion laboral@uaeh.edu.mx

Teléfono: 771 71 72000 Ext. 14203
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