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TUTORIAL PARA ALTA DE UNIDAD RECEPTORA'Y
REGISTRO DE PROYECTOS DE PRACTICAS
PROFESIONALES

La Direccion General de Servicios Educativos a través del Depto. de Apoyo a la Formacidn Integral
y del Programa Institucional de Practicas Profesionales le da la mas cordial bienvenida a formar parte
de las Unidades Receptoras que pueden contar con estudiantes prestadores de practicas profesionales.

Es importante mencionar que la préctica profesional es una actividad formativa que realiza el
estudiante, relacionada con el perfil de egreso de su carrera, que le permite aprendizajes significativos
y colaborativos para la resolucion de problematicas especificas a través del contacto con la realidad
laboral y social.

Para ser una Unidad Receptora para practicas profesionales debera contar con un Convenio Legal
Celebrado y vigente al momento de registrar el proyecto.

La préctica profesional se debera llevar a cabo en un tiempo minimo de tres meses hasta maximo un
afo.

La vigencia maxima de proyectos sera la fecha sefialada en el convenio respectivo, posteriormente se
puede solicitar renovacion de convenio y proyecto.

SOLICITUD DE CONVENIO DE PRACTICAS PROFESIONALES

Para solicitar el registro como Unidad Receptora de practicas profesionales y elaboracion de
Convenio Legal, la empresa o institucion deberé realizar el llenado de la Solicitud de Convenio de
Practicas Profesionales, imprimirlo y firmarlo el solicitante de la Unidad Receptora asi como adjuntar
al mismo los documentos comprobatorios de la informacion:

o Copia del Registro Federal de Contribuyentes

e Copia de Comprobante de Domicilio Reciente (3 meses)

o Copia de Identificacion Oficial del Representante Legal para la firma del convenio

e Poder Legal para la firma de convenios

Enviar toda la documentacion escaneada al correo practicas.profesionales@edu.uaa.mx o
entregarlo en el Departamento de Apoyo a la Formacion Integral ubicado en el Edificio Académico
Administrativo Planta Baja, en horario de lunes a viernes de 8:00 a15:30 hrs.

Posteriormente le serd enviado el convenio en formato PDF, para su revision, impresion y firma asi
como recabar las firmas de las autoridades de la Institucion para que quede debidamente celebrado.

REGISTRO DE PROYECTOS DE PRACTICAS PROFESIONALES
POR PARTE DE LA UNIDAD RECEPTORA

Una vez que se cuente con el convenio respectivo se podré realizar el registro de proyectos por parte
del Jefe Inmediato de la Unidad Receptora que solicita a los estudiantes mediante los siguientes pasos:

1.1 Los proyectos se registraran por las Unidades Receptoras en la pagina de la UAA en la siguiente
direccion: https://esiima.uaa.mx/sersoc/menu_pracprof.jsp
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DE aGUAsCaLIENTES 2.2. La Unidad Receptora buscard su nombre en el desplegado de las
Instituciones dando clic en el icono que se indica.

{) Practicas Profesionales | x
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REGISTRO DE PROYECTOS DE PRACTICAS PROFESIONALES
PARA UNIDADES RECEPTORAS CON CONVENIO VIGENTE |

Clave de la Institucién:* Seleccione una opcién o |

clave  [Nombre [Fechademnico Fecha de Término

Le aparecera el catadlogo de Unidades Receptoras aprobadas por la UAA para la prestacion de las
practicas profesionales, debe elegir la Unidad Receptora a la cual pertenece.

En caso que no esté en el catalogo favor de comunicarse al Depto. de Apoyo a la Formacién
Integral al teléfono 910-74-00 ext. 36320 o al correo practicas.profesionales@edu.uaa.mx para
solicitar informacion sobre lo necesario para registrarse como Unidad Receptora con posibilidad de
contar con prestadores de practicas profesionales.

L) Précticas Profesionales ' X
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DE aGuascaueNTes de Practicas Profesionales

REGISTRO DE PROYECTOS DE PRACTICAS PROFESIONALES
PARA UNIDADES RECEPTORAS CON CONVENIO VIGENTE

Clave de la Institucion:* Seleccione una opcion v]
Seleccione una opeion
A SOLAR PROJECT, S. DER.L. DECV.
AAMIF CONSULTORES

T TS PR A5 MERCADOTECNIA [Edo.Solicitud [ |

ABRAMEX FERRETEROS, SA DEC.V. —_——
ACEROX LEOPOLDO PEDROZA SALAZAR
ACHUM (ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO SC)
ACP DISTRIBUCION MEXICO, S.A. DEC.V.
ADDENDA CONSULTORES, S.A. DEC.V.
ADI ARQUITECTURA Y DISENO INTERIOR
ADMINISTRACION INTEGRAL DE CONDOMINIOS
ADMINISTRADORA DE SISTEMAS DE COMUNICACION

ADMINISTRADORA DEL CENTRO COMERCIAL AGROPECUA
ADMINISTRADORA NUEVO LEON, SA DE C.V.

ADRIANA CARPINTEIRO SANCHEZ

ADRIANA RICO ARCOS (RICO HOGAR)

ADVANCE INDUSTRIAL ROBOTICS S.A. DE C.V.

ADVANCED COMPOSITES MEXICANA, SA DECV.
AFIACCI, S.C.
!AGENCIA INFANTIL POPPINS, S.C. v
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DE aGuascalienTes 2.3 A continuacién debe dar clic en registrar solicitud.
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Programa Institucional
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REGISTRO DE PROYECTOS DE PRACTICAS PROFESIONALES
PARA UNIDADES RECEPTORAS CON CONVENIO VIGENTE

Clave de la Institucion:* [ADVANCED COMPOSITES MEXICANA, S.A. DE C V. v]

lclave [Nombre ___________________________________________[Fechadenido_[FechadeTérmino [edo.Solitud | |
714 |[EFICIENTAR EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 01/FEB/2014  [31/AGO/2014 No Vigente

1365 |REQUERIMIENTO SAT 03/FEB/2015 03/MAY/2015 No Vigente ‘
15/AGO/2016 15/NOV/2016 No Vigente ‘

Registrar Solicitud

2308 |[SOPORTE EN ACTIVIDADES CONTABLES Y CONTABILIDAD ELECTRONICA

2.4 La Unidad Receptora debe llenar debidamente el formato de Solicitud de Proyecto de Practicas
Profesionales.

C | & https;//esiima.uaa.mx/se

Solicitud de Proyecto de Practicas Profesionales

Nota:( * ) Son datos que obligatoriamente deben registrarse.

Datos de la Unidad Receptora:

En este apartado se an los datos e ala itucion o

ia que avalara la prestacién de Practicas Profesionales.

Clave de la Institucion: 2475-ADVANCED COMPOSITES MEXICANA, S.A. DE C.
Funcionario de primer nivel: GERARDO URENO LUNA
Direccion Pagina Web: WwWw.acpmex.com

Datos Generales del Proyecto de Practicas Profesionales:

En este apartado se responder lo correspondiente a la persona que solicita el proyecto de practicas profesionales.

Nombre del jefe inmediato del practicante en la u. receptora:*
Puesto:”

(Lada) Teléfono:*

Correo Electrénico :

Nombre del Proyecto(asignar un nombre diferente al de la
institucion solicitante):*

Extension:

Vigencia del Proyecto

Fecha de Inicio:* (DD/MM/AAAA) Fecha de Término:*(DD/MM/AAAA) [01/02/2017
Fecha Término Convenio 01/02/2017

Horario Requerido:*

Tipo de Gratificacion

Por ivo (La institucién hace la gratificacion a la UAA y ésta expide un comprobante por donativo)
Directa (La institucién realiza la gratificacion dir al i

sin Gratificacion
Cantidad:

Periodicidad
Semanal
Quincenal
Mensual
Al termino del Proyecto
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micilio donde se realizaran las Practicas Profesionales
Calle:* No. Exterior: * I:l No. Interior: I:l
Cddigo Postal:* l:l
Colonia:* B

ustificacion del Proyecto.

Objetivos y Metas del Proyecto.

ICarreras Solicitadas: hd

2.5 Debe seleccionar la o las carreras de las cuales solicita prestadores de practicas profesionales ya
sea en uno o varios centros:

) Pricticas Profesionales Vic x / (@) Proy 2 x
C | @ https//esiimauaa.mx/sersoc/practprof jsp?vps_empre=24758VPS_PKCONSEC=08wvps_mcedi=true Qv =

Carreras Solicitadas:

CENTRO DE CIENCIAS AGROPECUARIAS

Seleccionar Todas | ‘ Cancelar Todas |

(7-33) MEDICO VETERINARIO ZOOTECNISTA

(7-41) ING. AGRONOMO

(7-42) ING. AGROINDUSTRIAL

CENTRO DE CIENCIAS BASICAS
‘ Seleccionar Todas | ‘ Cancelar Todas |

(7-35) BIOLOGO

(7-60) ING. BIOQUIMICO

(7-61) ING. EN SISTEMAS COMPUTACIONALES =

(7-62) LIC. EN MATEMATICAS APLICADAS

(7-64) LIC. EN ANALISIS QUIMICO BIOLOGICOS

(7-66) ING. EN COMPUTACION INTELIGENTE

(7-67) ING. EN ELECTRONICA

(7-68) LIC. EN CIENCIAS AMBIENTALES

(7-69) ING. INDUSTRIAL ESTADISTICO

(7-76) LIC. EN TECNOLOGIAS DE INFORMACION

(7-81) LIC. EN BIOTECNOLOGIA

(7-88) LIC. EN INFORMATICA Y TECNOLOGIAS COMPUTACIONALES

2.6 Al finalizar el llenado se debe dar clic en grabar datos.
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(7-17) LIC. EN DERECHO

(7-19) LIC. EN COMUNICACION ORGANIZACIONAL

(7-20) LIC. EN ASESORIA PSICOPEDAGOGICA

(7-43) LIC. EN DOCENCIA DEL IDIOMA INGLES

(7-70) LIC. EN HISTORIA

(7-71) LIC. EN PSICOLOGIA

(7-72) LIC. EN FILOSOFIA

(7-73) LIC. EN ENSENANZA DEL INGLES

(7-74) LIC. EN CIENCIAS POLITICAS Y ADMON. PUB.

((7-75) LIC. EN COMUNICACION E INFORMACION

CENTRO DE LAS ARTES Y LA CULTURA
[ Seleccionar Todas || Cancelar Todas
(7-10) LIC. EN LETRAS HISPANICAS

(7-11) LIC. EN ARTES ESCENICAS: ACTUACION

(7-12) LIC. EN ARTES CINEMATOGRAFICAS Y AUDIOVISUALES

(7-78) LIC. EN CIENCIAS DEL ARTE Y GESTION CULTURAL

(7-79) LIC. EN MUSICA

((7-90) LIC EN ESTUDIOS DEL ARTE Y GESTION CULTURAL

"BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, DECLARO QUE LOS DATOS ASENTADOS EN LA PRESENTE SOLICITUD SON AUTENTICOS, COMPROMETIENDOME A RESPETAR LOS TERMINOS Y CONDICIONES
DEL PROYECTO."”

| Grabar Datos |

2.7 Asi el proyecto quedard registrado y aparecera con una clave dentro de catalogo de proyectos de
practicas profesionales.

W) Précticas Profesionales ' X
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DE aGUASCaLIENTES de Précticas Profesionales
REGISTRO DE PROYECTOS DE PRACTICAS PROFESIONALES
PARA UNIDADES RECEPTORAS CON CONVENIO VIGENTE
Clave de la Institucion:* [ADVANCED COMPOSITES MEXICANA, S A DE C V. v
[Clave [Nombre ____________________[Fechadenico_[FechadeTérmino _[Fdo.Soicitud | |
714 |[EFICIENTAR EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 01/FEB/2014 31/AGO/2014 No Vigente '
1365 |REQUERIMIENTO SAT 03/FEB/2015  |[03/MAY/2015 No Vigente
2308 ([SOPORTE EN ACTIVIDADES CONTABLES Y CONTABILIDAD ELECTRONICA 15/AG0/2016  |[15/NOV/2016 No Vigente _
Aqui termina el proceso que realiza la Unidad Receptora (Interna o externa) y comienza el proceso
de autorizacion interna del proyecto.
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