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DEFINICION

La Practica profesional hace referencia a las actividades que
realiza el alumno fuera del aula, en el campo de trabajo propio
de su profesion, que propician el desarrollo o adquisicion de
competencias profesionales.

Se realizara en una empresa, institucion educativa u organismo
de caracter privado o publico cuando estos cumplan con los
requisitos que marca el reglamento, su esencia es vincular al
estudiante con el sector productivo y su Unico objetivo es que el
alumno tenga una experiencia de campo de acuerdo a su perfil
profesional e insertarlo en el ambito laboral.




4 meses= 320 horas 8 créditos

6 meses= 480 horas 10 créditos




FECHAS IMPORTANTES
/0

Inscripcion en linea/Captura Carta

. . 18 al 29 de octubre 2021
de Inicio

Carga al sistema de la Carta de

Inicio con Fotografia, firmasy

sellos de la Unidad Receptora y
Division Académica

22 de octubre al
05 de noviembre 2021

No existiran inscripciones extemporaneas.

Practica Profesional Modalidad Inicio: 3 de noviembre 2021
Cuatrimestral Término: 28 de febrero 2022

Practica Profesional Modalidad Inicio: 3 de noviembre 2021
Semestral Término: 29 de abril 2022

Bajas de la practica profesional Del 17 al 31 de enero de 2022.




REQUISITOS

-Haber concluido y acreditado el
Servicio Social.

-Realizar la Pre inscripcion en linea a
partir de la fecha emitida por la
convocatoria

-Leer detenidamente la guia de
inscripcion del proceso.

(1) Reglamento de Servicio Social y Practica Profesional



PROCEDIMIENTOS DE INSCRIPCION

Preinscripcion en linea

Inscripcion (en el sistema de
Practica Profesional:




PREINSCRIPCION EN LINEA



Ingresa a la Pagina
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http://www.ujat.mx/

La segunda forma para ingresar al Sistema
de practica profesional de la UJAT es muy
sencilla. Los pasos son:

1.- Abrir su navegador de internet.
2.- Escribir en la barra de direccidn electronica:

pprofesional.ujat.mx.

- http//:pprofesional.ujat.mx

il.v4+ | UNIVERSIDAD JUAREZ
& ) AUTONOMA DE TABASCO

Practicas Profesionales



Ingresar al sistema tal como se explica en (Acceso al Sistema), el usuario debe
ingresar la matricula y la contrasefna que utiliza como alumno (a).

+1j| UNIVERSIDAD JUAREZ
AUTONOMA DE TABASCO

Iniciar Sesion Registro Unidades Receptoras

022H2035

INICIAR SESION

Pantalla 20. Ingresar al sistemacomo
Alumno.



Pre-inscripcion

Para inscribirse al programa de Practica Profesional
ingresar a la opcion de Inscripcion:

PRACTICAS PROFESIONALES

BIENVENIDO

I ara la opcion de Inscripcion al programa de practicas



Pre-inscripcion

Para pre-inscribirse al programa, el alumno(a) debera consultar las fechas
en la cual se abre el sistema de Practica Profesional, si el sistema no_esta
en el periodo de inscripcidn, se mostrara un mensaje indicando que no es

fecha para inscripcion a practica profesional.

PRACTICAS PROFESIONALES

1;3‘1‘ o
ﬂ—mmiﬂg TT’ BIENVENIDO

CARBERER . Sl
BOCANEGRA TORRES JULIO CESAR  ~
No es fecha para inscripcion a practica profesional

A Inicio

D
+




Cuando el Sistema esté abierto y al seleccionar la opcién de Inscripcién, mostrara una pantalla mostrando los programas de
practica profesional. Seleccionar el iconcnﬂinuar para seleccionar el programa al que quierainscribirse.

PRACTICAS PROFESIONALES

PROGRAMAS DE PRACTICA PROFESIONAL

OCANEGRA TORRES JULIO CESAR  ~

A Inicio DIRECCION AV. ESPERANZA IRIS S/N GUAYABAL

NOMBRE DEL PROGRAMA

APOYO AL DOCENTE
DIAS LABORABLES LUNES A VIERNES

HORARIO FLEXIBLE ———
REQUISITOS

ENTREVISTA PREVIA NECESARIA PARA LA SELECCION, INGLES, INFORMATICA

CENTRO DE BACHILLERATO TECNOLOGICO INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS #32 / AURORA BAEZ MADRIGAL 3 %

Inscripcion

CENTRO DE ESTUDIOS TECNOLOGICOS INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS NO.40 / MTRO. PATRICIO QUEVEDO 1
HERNANDEZ

DIRECCION AV. DOMINGO COLIN NO.25 DEPORTIVA

NOMBRE DEL PROGRAMA

PRACTICAS EN EL CETIS 40

DIAS LABORABLES LUNES A VIERNES

HORARIO FLEXIBLE

REQUISITOS

ENTREVISTA PREVIA NECESARIA PARA LA SELECCION

CENTRO DE INVESTIGACION Y TECNOLOGIA AVANZADA / MARITZA GARCIA SANCHEZ 2
DIRECCION 23 DE AGOSTO #2013 JESUS GARCIA

NOMBRE DEL PROGRAMA

INTEGRACION DE EQUIPOS MULTIDISCIPLINARIOS EN INGENIERIA DE PLANTAS

DIAS LABORABLES LUNES A VIERNES

HORARIO MATUTINO

REQUISITOS

ENTREVISTA PREVIA NECESARIA PARA LA SELECCION, PROMEDIO MINIMO DE 8, INFORMATICA

Pantalla23. Seleccién del programa de Practicas
profesionales.



Seleccionar el icono de INSCRIBIRME para que se registre en la
base de datos la seleccion.

PRACTICAS PROFESIONALES

INSCRIPCION A PRACTICA PROFESIONAL

OCANEGRA TORRES JULIO CESAR Unidad Receptora

A Inicio

Empresa CENTRO DE BACHILLERATO TECNOLOGICO INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS #32 / AURORA
BAEZ MADRIGAL
Inscripcion Programa APQYO AL DOCENTE

Perniodo

01/MARZ0/2019 AL 30/JUNIO/2019

Programar cita con la Coordinacién de Servicio Social y Practica Profesional

Frchaide Cita 21/02/2019 10:00 4

INSCRIBIFT&&E




IMPORTANTE

* Ya registrado los datos en el sistema del programa de

practica profesional se genera un documento (Carta
de Inicio) que se debe imprimir para presentarse en
la institucién o empresa seleccionada (se te invita a
realizar contacto previo para determinar la dinamica
de la entrevista debido a la contingencia).

La carta de Inicio, consta de:

-El periodo de duracién de la Practica
Profesional.

-Los datos del alumno

-Los datos de la institucion o empresa (esta
debe firmar y

-Firma y sello de la coordinacion de Difusion
Cultural y Extensién de la

Divisidn Académica de la Divisidn
Académica (preguntar la

dinamica de firma del

responsable de practica

profesional de tu Division

Académica .

Al tener las firmas y la fotografia pegada, el
estudiante debera subir su carta de inicio al
sistema para revision.

UNIVERSIDAD JUAREZ AUTONOMA DE TABASCO
PRACTICA PROFESIONAL
CARTA DE INICIO

01/MARZO/2019 AL 30/JUNIO/2019

DATOS DEL ALUMNO

NOMBRE:BOCANEGRA TORRES JULIO CESAR MATRICULA: 022H2035

DIVISION ACADEMICA: DIVISION ACADEMICA DE INFORMATICA

Y SISTEMAS CICLO: 201901

CARRERA: LICENCIADO EN SISTEMAS COMPUTACIONALES TELEFONO:
DIRECCION: COLONIA:
CIUDAD:

DATOS DE LA INSTITUCION

PROGRAMA: APOYO AL DOCENTE

INSTITUCION: CENTRO DE BACHILLERATO TECNOLOGICO INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS #32

TELEFONO: 3154955

DIRECCION: GUAYABAL

RESPONSABLE: AURORA BAEZ MADRIGAL

ACEPTO CUMPLIR CON LA PRACTICA PROFESIONAL ACATANDO LAS DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS CORRESPONDIENTES

BOCANEGRA TORRES JULIO CESAR
FIRMA DEL ALUMNO

V0. BO. DEPENDENCIA O INSTITUCION Y VO.BO COORDINADOR DE DIFUSION
SELLO CULTURAL Y EXTENSION DE LA DIVISION
ACADEMICA Y SELLO

Deberas presentarte con los documentos firmados y sellados en el Departamento de Servicio Social y Practica Profesional el dia 21 de Febrero de 2019 a las 10:00
horas

Pantalla 27. Carta de

Inicio.
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Cuando la Unidad Receptora indica como requisito Entrevista
previa

(establecer contacto via online preferentemente).

« Si eres aceptado, entonces, podras seleccionar el
programa, NO ANTES.

. . )
» Seleccionar el programa antes de la entrevista no es
recomendable, porque en caso de no ser aceptado 0 no
convenir al alumno dicho programa, solo podra solicitar
baja del mismo en fechas posteriores a la preinscripcion.

\. J
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INSCRIPCION

ESCANEA Y CARGA TU CARTA DE INICIO EN EL
SISTEMA



Inscripcion a la practica profesional

*Cargar al sistema tu Carta de inicio con la fotografia pegada, tu firma, la firmay sello tanto de la Unidad
Receptora, como del reponsable de practica profesional de tu Division Académica

Una vez escaneada tu Carta de Inicio con las firmas, ubica el mddulo de reportes firmados y selecciona la
opcidon CARTA DE INICIO:

PRACTICA PROFESIONAL

REPORTES ARCHIVOS

&
L Ve

151F25129 Carga de documento

CARGAR ARCHIVO

3 CARGAR ARCHIVO

Consulta Escolares
REPORTE ARCHIVO STATUS COMENTARIO
CARTADEINICIO ARCHIVO NO ENVIADO
MARZO ARCHIVO NO ENVIADO

Deberas cargar la carta de inicio bien requisitada del 22 de

octubre al 5 de noviembre de 2021, después de esa fecha, se
te considerara NO INSCRITO




STATUS DEL ARCHIVO

El apartado estatus podra mostrarse las siguientes opciones:

1.

Archivo No Enviado. Estatus cuando el documento no ha sido enviado.
Aungue se seleccion un archivo, sino se da click en enviar, permanecera
en este estatus.

Archivo Enviado. Una vez cargado y con la opcion enviar utilizada.
Archivo Observado. Una vez realizada la revision por el area
correspondiente, pueden ser no aceptado. En este estatus se mostrara

en el apartado “comentario” las observaciones al documento para su
atencion.

Aprobado. Este estatus significa que te encuentras inscrito
debidamente registrado para prestar tu servicio social.

NOTA IMPORTANTE:
Deberas estar pendiente en todo momento de los estatus del

documento cargado, hasta que presente estatus de aprobado.




NOTAS

A 4

v

Monitorea el
estatus de tu
archivo, hasta
verificar que
tenga el
estatus de
“Aprobado”

Si no se
realiza este
ultimo
procedimiento
(carga al
sistema de la
carta de inicio,
firmada,
sellada y con
fotografia) no
quedara
registrada la
inscripcion en
el sistema.

\ 4

Utilizaras el
mismo
procedimiento
para la carga
de tus reportes
mensuales de
Practica
Profesional.




DURANTE LA PRACTICA
PROFESIONAL



1. Mantente en contacto con tu enlace divisional:

Elaborar reportes mensuales:

Consulta el Directorio

Accede a : http:/ /www.ujat.mx/ssocial

W Universidad Judrez Autonoma o= X +
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8 ujat.mx/ssocial
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Calendario de reportes
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Directorio de Enlaces Divisionales
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http://www.ujat.mx/ssocial

Accede a :

Elaborar reportes mensuales:

2. Consulta el Calendario de Reportes

htt

W Universidad Judrez Auténoma o= X +

&

c

8 ujat.mx/ssocial
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Accesos Rapidos

Calendario de reportes

Formatos de reportes

Directorio de Enlaces Divisionales

Departamento de Servicio Social y
Précticas Profesionales

Guia de Proceso de Pre e Inscripcion al

Servicio Social

Guia de Proceso de Liberacion de Practica

Profesional

Guia de Proceso de Liberacion del Servicio

Social

Guia de Proceso de Liberacion del Servicio

L Escribe aquf para buscar
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http://www.ujat.mx/ssocial

Elaborar reportes mensuales:
3. Descarga el formato de reporte mensual

Accede a : http://www.ujat.mx/ssocial

@ Universidad Judrez Auténoma dr X +
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8 ujat.mx/ssocial

Accesos Rapidos
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Calendario de reportes

Formatos de reportes

Directorio de Enlaces Divisionales

Departamento de Servicio Social y
Précticas Profesionales

Guia de Proceso de Pre e Inscripcion al

Servicio Social

Guia de Proceso de Liberacion de Practica

Profesional

Guia de Proceso de Liberacion del Servicio

Social

Guia de Proceso de Liberacion del Servicio
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Ejemplo de ot i
OloCa tus
datos, \

UNIVERSIDAD JUARET AUTOMNOMA DE TABASDO
PRACTICAS PROFESTONALES

Reporte T
de
mensual: numero |It||:|:|nlt-|: Memsaal Mao: | L | |Ill-|:l| | |.|jm | Fanral
reporte, mes
(Revision, validacion y y apﬁo Apellido Patermo Apellide Materno: Hombre:

aprobacion por la

Division Académica): [Dependencia: ]

| Prosgramiac |
Requisita tus datos
Mo

Descripoimn de kas Actividades Realizadas

del Unidad Receptora

y programa

[

Describe tus

actividades

Firma y SELLO de la

Unidad Receptora

Firma el alumno

Farma del Alumna

maoar nm r ne [:]
y szlic de ka d':np_tni—-:li =
n ciin

\

LA FIRMAY SELLO DE TU

\

ACADEMICA, EQUIVALE A LA
APROBACION QUE EN EL
SISTEMA REALIZA TU ENLANCE
DIVISIONAL -




GUIA

Pasos para realizar el reporte final de actividades de:

Elaborar tu reporte
final:

3. Al concluir tu
practica deberas
realizar un informe
final, en formato

libre con las
Sig uientes Describir los siguientes puntos :
caracteristicas: e edoios restsatos dante el mismo

. ¢ Aplicaste los conocimientos adquiridos durante la carrera y
cuales?

. Experiencias laborales obtenidas y dificultades presentadas
. ¢ Continuas laborando en la misma Institucion

. ¢ Qué cargo desempefias?

PRACTICAS PROFESIONALES

Nombre del alumno ( Escribir el nombre con sus apellidos compueslos
Matricula

Carrera

Semestire gue cursa

Fecha de inicio y terminacion

Total de horas realizadas de practica profesional

Unidad Receptora donde realizo la practica profesional

Nombre del programa

Compensacion o beca recibida por la practlica profesional

De cuanto fue la compensacion o beca mensual

Ejemplo de Guia » Redacta detalladamente las actividades realizadas durante la practica

profesional.

pa ra re po rte = Visto bueno de |la unidad receptora (firma y sello)

« Nombre y firma del interesado
Final

Mota: Este documento debe de ser minimo 3 hojas tamafio carta y maximo 5.



se | UNIVERSIDAD JUAREZ

UTONOMA DE TABASCO

DUDA. ACCION EN LA FE"

« Después de haber recabado las firmas anteriores,
entrega un reporte a la unidad receptora, y uno
se quedara contigo para generar tu expediente.

 Los reportes no llevan la firma de la Division
Académica, ya que, validaran en el sistema tu
reporte una vez que lo hayas cargado.




RECOMENDACION

Es indispensable, cumplir en
tiempo y forma, el calendario
para tus reportes mensuales para
ser aprobados por tu Division
Académica, a fin de no incumplir
el reglamento.




AL TERMINO DE LA
PRACTICA PROFESIONAL



{s5+5| UNIVERSIDAD JUAREZ
"&!l] AuTéNOMA DE TABASCO

e Cargaras al sistema en el apartado
“Reportes Firmados” los siguientes
documentos en formato PDF o JPG:




Documentos a requisitar en el sistema al finalizar la Practica Profesional

Reporte final (firmado y sellado)

Constancia/Carta de terminacion de Practica
Profesional, expedida por la unidad receptora en hoja
membretada firmada y sellada,.

La Carta/Constancia de Término debe ser dirigida al
Dr. Francisco José Pedrero Morales, responsable
del Departamento de Servicio Social y Practica
Profesional.

La Carta/Constancia de Término debera de tener el
Vo.Bo. del responsable de servicio social y practica
profesional de tu division académica, de lo contrario
no sera aprobada.



—@)Para cargar tus documentos deberas realizar el
mismo proceso que cuando cargaste tu carta de inicio.

Una vez revisados y en estatus de “aprobado” todos los

documentos, se te hara llegar una orden de pago en tu modulo de
“Pagos” de www.sel.ujat.mx para que lo realices en linea.

Terminado este proceso se procedera a expedir tu carta de

liberacion de practica Profesional donde deberas esperar 15 dias
— O p p

habiles después del pago para recoger tu constancia impresa
(previa cita )

Para la entrega de tu constancia te presentaras en la
ventanilla del Departamento de Servicio Social y Practica
profesional, con tu cita impresa e identificacion oficial, el

tramite es personal e intransferible.




OBLIGACIONES

-Respetar el reglamento.
-Cumplir con las actividades asignadas.
-Realizar los reportes mensuales y final.

-Atender las indicaciones que emitan las Divisiones Académicas
en relacion a las dinamicas de firmas de reportes.

-Leer la Guia de liberacion de Practica Profesional.

-Realizar el proceso de liberacion en el tiempo que marca el
reglamento (2 meses de tolerancia al término), no existen
proceso extemporaneos para la liberacion.



DERECHOS

-Recibir informacion, asesoria adecuada y oportuna, recuerda
estar siempre en contacto con el responsable de Practicas
Profesionales en tu Division Académica.

-Contar por parte de la Unidad Receptora con los recursos
necesarios para el desarrollo de sus actividades.

-Manifestar por escrito sus puntos de vista en relacion con la
Practica Profesional ante las autoridades universitarias
competentes.

-Solicitar permuta o cambio de Unidad Receptora cuando ésta no
cumpla con lo establecido en las diferentes actividades
programadas.

-Solicitar de manera formal, su baja ante la Division Académica.



TECNICO SUPERIOR
UNIVERSITARIO

-Los alumnos que cursen uno de los programas de T.S.U. y su plan
de estudios establezca la realizacion de la Practica Profesional, ésta
se podra realizar después de haber concluido su Servicio Social .

-Tendra un periodo de 4 meses, 320 horas y un valor de 8 créditos



RECOMENDACIONES

-Revisar las guias de inscripcion y liberacion de practica profesional
que se encuentran en www.ujat.mx/ssocial

-No iniciar tramites de titulacion antes de concluir el proceso de
Practica Profesional.

-No es posible bajo ninguna circunstancia extender la Constancia de
Practica Profesional antes de concluir el periodo

-Mantenerse informado(a) con los responsables de practica
profesional de las Divisiones y en las Redes Sociales del
Departamento de Servicio Social y Practica Profesional.



RECOMENDACIONES

-En congruencia con el semaforo epidemiologico, todas las actividades de
servicio social y practica profesional, deberan ser mediante mecanismos el
linea.

- Si por la naturaleza de las actividades de la Unidad Receptora,
es indispensable y estrictamente necesario realizar actividades
presenciales, se debera elaborar una carta de comun acuerdo, sobre las
condiciones y responsabilidades en materia de cuidado de la salud,
que observaran tanto la unidad receptora como el alumno durante las
actividades que se desarrollen.

-Ante un cambio del semaforo epidemioldgico, se les informara tanto a los
prestadores de servicio social como a las unidades receptoras, del proceso a
seguir y la modalidad a desarrollar..
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DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL
Y PRACTICA PROFESIONAL

DIRECCION:

Zona de la Cultura, Secretaria de Servicios Académicos planta baja
segunda puerta.

Tel: 3-58-15-00 ext 6186

Correo-e: ss.dpe@ujat.mx

Pagina web: www.ssocial.ujat.mx
Facebook: Departamento de Servicio Social y Practica Profesional

*Te invitamos a mantenerte informad@ en las plataformas electronicas oficiales.



mailto:ss.dpe@ujat.mx
http://www.ssocial.ujat.mx/
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MATERIAL ELABORADO CON INFORMACION DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION E INNOVACION
Y
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICA PROFESIONAL.

GRACIAS



