Universidad Autdbnoma del Estado de México
Facultad de Ciencias de la Conducta

Procedimiento Administrativo para Estancias Profesionales 1

Los alumnos deberdn ingresar a la siguiente liga para poder registrar sus prdcticas
profesionales:

https://practicasprofesionales.uaemex.mx/login

/
L

INGRESAR
e —
SEV 3 \
Secretaria dEXIEnsantAYHetlacion
Instituto Literario No. 102 Pte.
Col. Centro, C.P. 50000,
Toluca, Edo. de México

Tel: (722) 4811 800
Contacto: deu@uaemex.mx

Colocar el nombre de usuario y confrasena y dar clic en INGRESAR.
Importante: El nombre de usuario es la cuenta de comreo universitaria

(hombre@alumno.uaemex.mx) y la contrasena es la misma que se utiliza para el correo
institucional.

Filiberto Gémez s/n Barrio de Tlacopa,

Col. Guadalupe. C.P. 50010
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B Actualizar datos personales [ INICIO DE REGISTRO DE PRACTICAS PROFESIONALES

™  Estatus de practica

Los campos marcados con * son obligatorios

Datos del alumno

Formatos

B  Registrarinforme Nimero de cuenta®

Carrera® LICENCIADO EN PSICOLOGIA Espacio académico™ FACULTAD DE CIENCIAS DE LA CONDUCY

B Registrar memoria

S A - Porcentaje” 9
M  Evaluacion del practicante Semestre 10 100%

Datos de la unidad receptora

Unidad receptora”

Titular™ Cargo del titular *

¢

B  Actualizar datos personales 3 ACTUALIZAR DATOS PERSONALES

™ Estatusdepractica

@ Inscribir prictica

Los campos con * son obligatorios

@ Formatos

B Registrarinforme

B  Registrarmemoria

No. de cuenta *

Nombre *

Apellido paterno *

5 5 Apellido materno
Evaluacion del practicante

Sexo *

Correo electrénico * @uaemex.mx

Teléfono *

Por favor, coloca el nimero donde se te pueda localizar.

#Presenta discanacidad? * Ninnunn -

Corroborar que la informacién sea correcta y dar clic en la opcidn guardar para la
actualizaciéon de sus datos.

Es importante leer y aceptar el aviso de privacidad, de lo contrario el sistema no permitird
confinuar.

Filiberto Gémez s/n Barrio de Tlacopa,
Col. Guadalupe. C.P. 50010
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Tel. (722) 2720076
www.facico-uaemex.mx

CONOCIMIENTO

\ ¢ COMPARTIDO

FACICO




Universidad Autdbnoma del Estado de México
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2.- Inscribir practica o estancia profesional
{ij UAEM | SUPEP =

B Actualizar datos personales 7= ESTATUS DE PRACTICAS O ESTANCIAS PROFESIONALES

Inscribir practica
Alumno

Formatos

Registrar informe
Apartado Estatus Fecha Documento

Registrar memoria
Datos personales [am=]} 28/02/2018

Evaluacion del practicante

Inscripcién a practicas o estancias profesionales [own]

* Carta compromiso

® Carta de presentacién y aceptacion

Informe parcial [ )

* Reporte del informe

Se deben capturar los datos que se solicitan tomando en consideracion lo siguiente:
Unidad receptora: Lugar en donde se realizard la Préctica o Estancia Profesional.

Titular de la Unidad Receptora: Es la persona con mayor autoridad dentro de la unidad
receptora o aquella a quien deben dirigirse los oficios correspondientes.

Responsable inmediato: Es la persona de quien dependerd directamente y que fungird
como asesor en la unidad receptora

Departamento del asesor: Area especifica donde se realizaran las actividades de la
prdctica o estancia profesional, por ejemplo puede ser “Departamento de Recursos
Humanos".

Direccién de la unidad receptora (calle y nUmero), colonia, entidad federativa y municipio
(dar clic en la flecha para desplegar la lista de estados y municipios correspondientes),
codigo postal, teléfonos, correo electronico del responsable inmediato o de la unidad
receptora y seleccionar el sector de la unidad receptora (publico, privado o social).

Datos de la prdactica; Para ingresar las fechas de inicio y término de la prdctica dar clic en
el recuadro y seleccionar las fechas correspondientes en el calendario que se despliega;
para los campos de horario, dias, beca, apoyo en especie y asesor del espacio académico,
selecciona la opcidn de opcidn voluntaria o por asignatura de acuerdo al caso.

Tutor o asesor: Es el docente del espacio académico que brindara asesoria durante el
desarrollo de la prdctica o estancia profesional.

Corroborar que la informacién sea correcta y dar clic en la opcién guardar.

3.- Formatos

En el icono PDF podrds descargar para imprimir o reimprimir los documentos. Dichos
formatos (Formato 1y Formato 2) se deberdn entrar en original junto con una copia de los
siguientes documentos (Historial Académico, Recibo de Reinscripcién, Carnet vigente,
Identificacion  Oficial, Curriculum Vitae del Sistema Universitario del Empleo) en el

Filiberto Gémez s/n Barrio de Tlacopa,

Col. Guadalupe. C.P. 50010

CONOCIMIENTO Toluca, Estado de México
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Universidad Autdbnoma del Estado de México
Facultad de Ciencias de la Conducta

Departamento de Estancias Formativas Profesionales y Servicio Social, de la Facultad,
debidamente firmados y sellados, mdximo dos semanas después de iniciadas las practicas
profesionales.

{ij UAEM | SUPEP

B Actualizar datos personales = ESTATUS DE PRACTICAS O ESTANCIAS PROFESIONALES

T Estatus de practica

@ Inscribir prictica

Alumno
> Carta de Presentacién
Apartado Estatus Fecha Documento
B Registrarinforme
Datos personales [ 26/02/2018
[B Registrar memoria
Inscripcién a pricticas o estancias profesionales [ ] 26/06/2018

B Evaluacién del practicante
* Carta compromiso

i I

* Carta de presentacién y aceptacion

Informe parcial [
javascript; Skype Empresarial

4.- Informe parcial
Cuando se esté a la mitad del periodo registrado, se deberd realizar el informe parcial
cuidando la ortografia.

{Z} UAEM |

B Actualizar datos personales T ESTATUS DE PRACTICAS O ESTANCIAS PROFESIONALES

Inscribir practica

Alumno
Formatos
Apartado Estatus Fecha Documento
Registrar memoria
Datos personales [ 26/02/2018
Evaluacion del practicante
Inscripcién a practicas o estancias profesionales [ 1 26/06/2018

* Cartacompromiso

* Carta de presentacién y aceptacion

.
Al

-
18

[~ ]

Informe parcial [

172.17.154.15/informe
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Universidad Autdbnoma del Estado de México
Facultad de Ciencias de la Conducta

Solo puedes capturar 3,000 caracteres como maximo.

Resultados obtenidos * Ingrese los resultados obtenidos

Describe el avance de los resultados

con la Unidad Receptora.

Sélo puedes capturar 3,000 caracteres como maximo.

Una vezregistrado el informe parcial, habrd que acudir al Depto. de Estancias Formativas
Profesionales y Servicio Social, para revision de dicho informe y aceptarlo o rechazarlo,
segun sed el caso. Ambas acciones serdn notificadas via correo electronico institucional.
Si es aprobado se deberdn recabar las firmas correspondientes tanto de la unidad
receptora como del espacio académico. Con las firmas recabadas se deberd entregar en
original al Dpto. de Estancias Formativas Profesionales, mdximo dos semanas después de
haber subido dicho informe a la plataforma.

5.- Memoria

Cuando se cumpla la fecha de término registrada en el portal, se deberd redlizar la
memoria, cuidando la ortografia, sin exceder los 3300 caracteres que acepta dicho
formafto.
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Universidad Autdbnoma del Estado de México
Facultad de Ciencias de la Conducta

Aparauo Es@ws recna vocumenw

B Registrar memoria

Datos personales [ 26/02/2018
B  Evaluacion del practicante

Inscripcién a practicas o estancias profe 1 [ 26/06/2018

® Carta compromiso )\7
&E

e Carta de presentacién y aceptacién =
e )

Informe parcial [ 26/06/2018

* Reporte del informe =

Memoria [

o Reporte de la memoria &
L]

* Reporte de evaluacion del practicante

«  Formato de evaluacién de 2 unidad receptora 2®
.

Término de préctica profesional [

Listar las fuentes de informacion consultadas,

segun el sistema de citas y referencias.

Extensién mdxima: inciuir al menos 2

referencias bibliograficas.

5610 puedes capturar 3,000 caracteres como maximo.

Descripcion de la experiencia vivida * Ingrese la descripcion de la experiencia vivida

Describir las vivencias del practicante en el

proceso de practica o estancia profesional

Extensién méxima: 480 palabras o media

cuartilia

S6lo puedes capturar 3,000 caracteres como maximo.

Una vez registrada la memoria, habrd que acudir al Depto. de Estancias Formativas
Profesionales y Servicio Social, para revisibn de dicha memoria y aceptarla o rechazarla,
segun sea el caso. Ambas acciones serdn nofificadas via correo electronico institucional.
Ambas acciones te serdn notificadas via correo electréonico. Sila memoria es aprobada se
deberdn recabar las firmas correspondientes, tanto de la unidad receptora como del
espacio académico. Con las firmas recabadas se deberd entregar en original al Dpto. de
Estancias Formativas Profesionales, mdximo dos semanas después de haber subido dicha
memoria a la plataforma.
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Universidad Autdbnoma del Estado de México
Facultad de Ciencias de la Conducta

6.- Evaluacién de la unidad receptora
Se deberd descargar el formato PDF que se genera en el sistema vy llevarlo con el
responsable inmediato de la unidad receptora para la evaluacién del practicante.

Aparauo eSS recna DOCUIMEny

B Registrar memoria

Datos personales ) 26/02/2018
M Evaluacion del practicante

Inscripcién a précticas o estancias profesionales [ o) 26/06/2018

o Carta compromiso p
s

® Carta de presentacion y aceptacion }k,
L et )

Informe parcial [ 26/06/2018

* Reporte del informe }v
o

Memoria G

* Reporte de la memoria L

* Reporte de evaluacion del practicante

* Formato de evaluacidn de la unidad receptora }*»

Término de préctica profesional [ o)

Posteriormente dicho formato se deberd entregar en original al Dpto. de Estancias
Formativas Profesionales y Servicio Social para la captura en el sistema la evaluacion
correspondiente.

7.- Evaluacion del practicante

Dicha evaluacion se realiza por el practicante en el sistema de Prdcticas Profesionales,
quien deberd dar clic en la opcién evaluacion del practicante y seleccionar una opcion
de respuesta para las preguntas visualizadas en pantalla.

Filiberto Gémez s/n Barrio de Tlacopa,

Col. Guadalupe. C.P. 50010

CONOCIMIENTO Toluca, Estado de México
COMPARTIDO Tel. (722) 2720076

A‘D‘Y:\I‘:JISTF;:‘CI‘;;!‘ 1201.;{ '.lz‘;]z.z www.facico-uaemex.mx




Universidad Autdbnoma del Estado de México
Facultad de Ciencias de la Conducta

{ij UAEM | SUPEP

Actualizar datos personales = EVALUACION DEL PRACTICANTE
Estatus de practica

Inscribir préctica

INSTRUCCIONES: Con el fin de retroalimentar nuestros procesos educativos, apoyar el desarrollo de las competencias y habilidades
Formatos profesionales, asi como; mejorar la extension y la vinculacion de la UAEM, le solicitamos de la manera mas atenta, evaluar a la unidad
receptora, a su organismo académico y a la practica o estancia profesional.

Registrar informe
N/A: No Aplica

_

1. La orientacion del asesor en la unidad receptora Deficiente Regular Bueno Excelente

Registrar memoria

2. Los requisitos administrativos para realizar las Deficiente Regular Bueno Excelente N/A

practicas o estancias profesionales

Al concluir con el llenado de lo solicitado habrd que dar clic en la opcidn de guardar, para
que la informacioén quede registrada en sistema.

8.- Término de la prdactica o estancia profesional

Una vez concluido todo el proceso, el sistema, el practicante deberd solicitar en su Unidad
Receptora una Carta de término dirigida al Jefe del Depto. De Estancias Formativas
Profesionales y Servicio Social de la facultad, con éste Ultimo documento en el expediente
del practicante se podrd redlizar el cierre de expediente tanto fisico como en la plataforma
de Practicas Profesionales.

Procedimiento Administrativo para Estancias Profesionales 2

El procedimiento para prdcticas profesionales 2, serd el mismo que para prdacticas
profesionales 1, y al finalizar las Estancias 2, se realizard una constancia de término, por los
dos periodos de prdcticas.
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