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GUÍA PARA REALIZAR PRÁCTICAS PROFESIONALES

Antes de egresar de la carrera, las Prácticas Profesionales, representan la oportunidad de aplicar tus conocimientos (teórico - prácticos) y favorecen el desarrollo profesional (habilidades, valores, aptitudes y actitudes), adquiriendo así la experiencia que te dará bases sólidas para acceder con mayor facilidad a un mercado laboral de competencias. Este programa está dirigido a los estudiantes de la UAEM del último año de la carrera y para poder llevarlo a cabo es requisito haber liberado previamente el Servicio Social.


Para poder realizar tus prácticas profesionales será necesario el registro en el Servicio Universitario de Estancias o Prácticas Profesionales (SUPEP VS2).
PASOS PARA REGISTRARTE EN EL SERVICIO UNIVERSITARIO DE ESTANCIAS O PRACTICAS PROFESIONALES (SUPEP)

.
1. Es requisito  indispensable para iniciar el trámite que cuentes con tu número de afiliación al IMSS y estés dado de alta.
2. Ingresa a la página: www.uaemex.mx/CUEcatepec
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3. Da click en el menú  Estudiante, Servicios  y elegir la opción de Prácticas Profesionales
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Universitarias
Multidisciplinarias

Practicas Profesionales

Las practicas profesionales, representan la oportunidad de aplicar tus conocimientos (tedrico - practicos) y favorecen el desarrollo profesional (habilidades,

valores, aptitudes y actitudes), adquiriendo asi la experiencia que te dara bases solidas para acceder con mayor facilidad a un mercado laboral de
competencias.

es

Formatos de Practicas Profesionales

{I Reglamento Pr
2 Guia

icas Profesionales

ra realizar las practicas profesionales
5 Proceso de practicas
4 Ficha de Registro
5 Carta de
6 Carta de presentacion

esentacion





Nota: Ahí encontraras varios formatos, solo debes llenar la ficha de registro y el formato de carta de presentación, “ninguno más”. Es importante mencionar que los demás formatos se generaran en el SUPEP cuando hagan su inscripción.
Para ingresar al SUPEP debes:

4. Ingresar a la página de la UAEMEX www.uaemex.mx
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Cuando entras a la página de la UAEMEX debes ingresar por el menú de Vida Universitaria y posteriormente elegir la opción de Prácticas profesionales, a continuación dar clic en el menú  Servicios y elegir la opción de Servicio Universitario de Prácticas y Estancias Profesionales , para finamente dar clic en pasos a seguir.
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Servicio Social

| SNE A SN, P T i
Acticas profesionales
Servicio Universitario de
Practicas y Estancias Antes de hacer las
Profesionales ,  practicas profesionales
Permite el alizar sus préacticas o estancias profesionales y que hayan cursado
70% de los  Servicio Universitario de Pasos a seguir

Empleo
Importancia

Convenios vigentes de
Servicio Social, Practicas
Permite el y Estancias Profesionales JAEM, de las actividades y proyectos derivados de la Practica o Estancia Profesional.
« Facilita el las actividades desarrolladas dentro de la empresa, organizacién o institucion.
« Permite la entrega eficiente y oportuna de la documentacién.
« Permite a los espacios académicos de la UAEM, obtener informacién sobre el desempefio de los jévenes universitarios en las

dependencias receptoras, y fortalecer los planes y programas de estudio.




Y finalmente eliges la opción del SUPEP VS2 que es al que se encuentra del lado derecho de la página.
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S U I E I SISTEMA'UNIVERSITARIO DE PRACTICAS.

SISTEMA UNIVERSITARIO DE PRACTICAS YJESTANCIASPROFESIONALES
Y ESTANCIAS PROFESIONALES

Si registraste tus practicas profesionales

antes del 07 de Agosto del 2018, entra aqui




6.- Para ingresar al SUPEP debes colocar tu correo institucional en el apartado de usuario y la contraseña de acceso de éste correo en el apartado de contraseña.
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7.- Si tienes algún problema a la hora de registrar tu número de cuenta acude con el Responsable de Prácticas Profesionales de tu Espacio Académico. 
Nota: si eres egresado deberás mandar un correo a la Mtra. Raquel Anselmo mraquelc@uaemex.mx para solicitar su usuario y contraseña con el objeto de que puedas inscribirte en el sistema.

8.- El primer paso es Actualizar tus datos personales,  a la hora de registrarte debes revisar tus datos y/o actualizarlos, así como registrar tu número telefónico y revisar el aviso de privacidad.
9.- Posteriormente te vas a la opción Estatus, para verificar que el sistema ya haya registrado este movimiento (podrás darte cuenta que lo hizo cuando el botón verde aparezca).
10.- A continuación  debes Inscribir tus prácticas en el menú izquierdo con todos los datos de la dependencia receptora, cuando lo hagas te aparecerá un formulario con los siguientes datos:

Introduce correctamente tus datos ya que una vez confirmados no podrás modificarlos. Todos los datos se deben ir con letra MAYÚSCULA a excepción del correo electrónico.
          NOTA IMPORTANTE: 

El “Titular” es la persona a quien va dirigida la carta de presentación 


El “Asesor” es la persona que estará a cargo o supervisará tus actividades, es decir 
el responsable inmediato.

En caso de contar con  beca o ayuda económica es indispensable que lo indiques con 
precisión.
No utilices el botón de “Solicitar exento” a menos que liberes tus prácticas por experiencia profesional (para utilizar este procedimiento favor de informarte en la oficina de Extensión y Vinculación).


10.- Al finalizar tu registro/inscripción, el sistema te  genera dos documentos que son: la Carta de Presentación y  la Carta Compromiso. (Estos documentos  se encuentran en el apartado “Estatus”, en la columna izquierda).

11.- Una vez que tengas estos documentos deberás acudir al departamento de Prácticas Profesionales para validar la Carta de Presentación y Carta Compromiso, antes de entregarlas en la dependencia receptora así mismo deberás hacer entrega de la siguiente documentación para integrar expediente.
REQUISITOS PARA EXPEDIENTE DE PRACTICAS PROFESIONALES
I. Ficha de Registro (Disponible en la página del Centro Universitario)
II. Registrar Curriculum Vitae en la página de la UAEMex, en el apartado de alumnos busca la opción “Bolsa de trabajo” y selecciona el icono de OCCMundial, llénalo e imprímelo.
[image: image7.png]C A Noesseguro | sev.uaemex.mx/index php/servicios/servicio-universitario-de-empleo * @

Aplicacionss @ Mail UatMex @ Universidad Auténo.. ) Seducs (3R Correos Mayrs River.. < Productos ysenicios

7 YVINCULACION SEV :

Universidad Auténoma
del Estado de México

INICIO BECAS SERVICIOSv EMPRESASv SALUDYSEGUROSv  IDIOMAS Y CERTIFICACIONESv  LENGUAYCULTURAv  VINCULACION v  UNIVERSITARIO BENEFACTOR

Servicio Universitario de Empleo

SUE | RegistroCV  Postularaofertas = Para Empleadores = Poll

Servicio Universitario de Empleo

Es un Portal de Empleo que permite vincular a alumnos y egresados de la UAEMéx con el sector productivo activo, siendo una é
opcién rapida y sencilla para incorporar a nuestros universitarios al mercado laboral.
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III. Copia del Historial Académico (70 % de créditos)
IV. Copia del Certificado del Servicio Social 
V. Carta de Presentación (supep)

VI. Carta Compromiso ( supep)

VII. Constancia de vigencia de derechos (IMSS)

VIII. Folder con las siguientes especificaciones

IX. RFC (solo si es sector privado)

A la entrega de los dos puntos anteriores venir acompañado de: Fólder tamaño carta del color que le corresponda a la licenciatura:
LCN  azul             LDE   rojo
LPS  rosa             LAM  amarillo

ICO   beige           LIA    verde
En la pestaña del fólder deben estar contenidos en una etiqueta  los siguientes datos  A COMPUTADORA: Nombre completo (empezando con apellido paterno) carrera  semestre numero de cuenta y P.P. (prácticas profesionales).   
      EJEMPLO:
NOTA: En caso de ser egresado indicar “E” en lugar de semestre

Es indispensable que cuentes con todos los requisitos,  (sin excepción de persona alguna)  para darte de alta en el sistema y en el archivo del departamento.
5. Entregar carta de presentación /aceptación firmada y sellada  EN UN PLAZO NO MAYOR A 15 DÍAS. 

6. Entregar Carta Compromiso posterior a haber sido aceptado  EN UN PLAZO NO MAYOR A 15 DÍAS, la cual deberá incluir firma y sello del asesor en el espacio laboral donde realizarás tu práctica, así como del tutor  del espacio académico.
7. Una vez transcurrido los primeros tres meses deberás entrar al Sistema Universitario de Estancia o Práctica Profesional (SUEPP) para reportar tu INFORME PARCIAL de prácticas, mismo que entregarás en tiempo y forma  impreso al departamento una vez firmado por tu asesor, respetando la entrega conforme a la fecha de inicio.

8. Al término de las prácticas profesionales  de igual forma a través del  sistema redactas la MEMORIA misma que se imprime y se entrega  junto con la CARTA DE TÉRMINO expedida por el lugar y el responsable del espacio laboral donde realizaste prácticas profesionales (en hoja membretada, con firma y sello)
DATOS QUE DEBE INCLUIR CARTA DE TÉRMINO:

· NOMBRE COMPLETO
· LA LEYENDA “PRÁCTICAS PROFESIONALES”

· LICENCIATURA Y SEMESTRE

· PERIODO DE REALIZACION:

                               EJEMPLO: 01-ENERO-21 – 01-JULIO-21
· TOTAL DE HORAS A CUBRIR: (480/ 640 hrs.)

9. Entregar Formato de Evaluación  del prestador de prácticas profesionales por parte de la dependencia receptora.
10. Entregar Formato de Evaluación del practicante, documento que debe ser llenado en el sistema e impreso para firma del alumno.

11. El alumno debe esperar un correo del departamento solicitando la revisión de la constancia que emite el SUPEP, el alumno revisa datos y regresa correo de confirmación para solicitar firmas electrónicas en la constancia y así poder imprimirla directamente del sistema. 
LINEAMIENTOS DE LIBERACIÓN PARA LAS PRÁCTICAS PROFESIONALES

1. La duración de las prácticas profesionales será de un periodo no menor de seis meses ni mayor de un año, con duración mínima de cuatro horas diarias, cubriendo un total de 480 horas. 

2. Para  la carrera de Psicología las prácticas profesionales equivalen a la Estancia Profesional que los alumnos  llevan como Unidades de Aprendizaje y que independientemente de las horas que tengan por semana dentro de su Programa de Estudios  se deberán  cubrir  un total de 640 hrs obligatorias en el periodo  máximo de un año y mínimo de 8 meses, las cuales se cumplirán en dos bloques o semestres con un total de 320 hrs  cada uno.

3. Se pueden realizar en el Sector Público, Privado o Social, en el caso de ser  dependencias privadas se deberá indicar nombre completo  ó razón social, contar con el registro debidamente ante Hacienda (RFC) o cédula fiscal  y para el caso de despachos jurídicos o contables es necesario entregar copia de cédula profesional del responsable.

4. El objetivo primordial de las prácticas profesionales es preparar a los alumnos en el uso de métodos básicos bajo una propuesta de programa laboral que lo vinculen en un ámbito laboral acorde a su perfil profesional. 
5. LAS PRÁCTICAS PROFESIONALES TIENEN UN CARÁCTER EMINENTEMENTE ACADÉMICO Y NO LABORAL. 

6. Los alumnos que llevan a cabo sus prácticas profesionales deben cumplir con la totalidad de requisitos solicitados.

7. Remitir al Organismo Académico ó Centro Universitario, carta de aceptación de la dependencia donde realizará su práctica profesional. 

8. Asignado el practicante, presentará un Programa General de Actividades ante el departamento o área correspondiente de cada Organismo Académico o Centro Universitario; para su revisión y posible aprobación. 

7. El plan de trabajo de las prácticas profesionales deberá contar con el visto bueno del asesor  del programa por parte  de la dependencia donde se realizara la práctica profesional. 

9. Para la carrera de Psicología todos los documentos que se entreguen deberán ir firmados por el responsable directo de la dependencia y principalmente por el profesor asignado para Estancias Profesionales.

10. Presentar carta de término de la práctica profesional  una vez concluidas las actividades en hoja membretada con  firma del responsable  directo y/o titular y con sello de la dependencia receptora.

11. El interesado obtendrá su certificado y/o constancia de terminación de prácticas profesionales cuando haya concluido totalmente con ellas, además de pagar los derechos respectivos de acuerdo al reglamento interno establecido por el propio Organismo Académico o Centro Universitario correspondiente.
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