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1. Definiciones
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UDLAP: Universidad de las Américas Puebla.

2. Requisitos

Para ingresar al sistema

e Contar con equipo de escritorio o laptop,

e Contar con alguno de los siguientes navegadores de internet: Google Chrome, Firefox, Microsoft
Edge o Safari.

Acceso al sistema
e Paraaccederal sistema, deberd ingresar a la siguiente URL en su navegador de internet:

o .

e Unavezingresada la URL correcta, debera ingresar su correo electrénico y contrasefia para poder
ingresar al sistema.

m SISTEMA DE PRACTICAS UDLAP - ORGANIZACIONES

INICIAR SESION

CORRED ELECTRONICO DE USUARIO

INGRESE CONTRASERIA

INGRESAR

OLVIDE MI CONTRASENA RECUPERAR CONTRASERNA

S| DESEA QUE SU ORGANIZACION PARTICIPE EN EL PROGRAMA DE PRACTICAS DE LA UDLAP REGISTRESE AQUI

Sl USTED FORMA PARTE DE LA DIRECCION DE PRACTICAS INGRESE AQUI

DERECHOS RESERVADOS ©2024 UNIVERSIDAD DE LAS AMERICAS PUEBLA. EX HACIENDA STA. CATARINA MARTIR. CHOLULA, PUEBLA. C.P. 72810. MEXICO

CONMUTADOR: +52 (222) 229 20 00. | SERVICE DESK: SERVICE.DESK@UDLAPMX +52 (222) 22921 27
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3. Funcionalidades del Sistema
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Unavez que haingresado correctamente, se mostrara la pagina de inicio. El sistema cuenta con las siguientes
opcionesy se podran ver siempre y cuando su organizacion este aprobada y tenga proyectos aprobados.

e ORGANIZACION
e PROYECTOS
e PRACTICANTES

m SISTEMA DE PRACTICAS UDLAP - ORGANIZACIONES o :
DATOS DE LA ORGANIZACION NOMBRE COMERCIAL: RFC:

RAZON SOCIAL O NOMBRE DEL ESTATUS: APROBADA

CONTRIBUYENTE:

i,

1l orcANIZACION

IB PROYECTOS % PRACTICANTES

DERECHOS RESERVADOS ©2024 UNIVERSIDAD DE LAS AMERICAS PUEBLA. EX HACIENDA STA. CATARINA MARTIR. CHOLULA, PUEBLA. C.P. 72810. MEXICO

CONMUTADOR: +52 (222) 229 20 00. | SERVICE DESK: SERVICE.DESK@UDLAPMX +52 (222) 229 21 27

A continuacion, se detallara cada una de las funcionalidades.

Direccion General de Tecnologias de la Informacion
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3.1, Organizacion
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310 Registrar organizacion

1. Para registrar su organizacion por primera vez, debera ingresar al enlace mostrado en la
pagina de ingreso que se muestra a continuacion.

m SISTEMA DE PRACTICAS UDLAP - ORGANIZACIONES

INICIAR SESION

CORREQ ELECTRONICO DE USUARIO

INGRESE CONTRASERA
INGRESAR

OLVIDE MI CONTRASERNA RECUPERAR CONTRASENA

SI DESEA QUE SU ORGANIZACION PARTICIPE EN EL PROGRAMA DE PRACTICAS DE LA UDLAP REG]STRES

S| USTED FORMA PARTE DE LA DIRECCION DE PRACTICAS INGRESE AQUI

2. Una vez que ha seleccionado el enlace, debera seleccionar y capturar los datos de
contacto, asi como también definir el correo electrénico y contrasefia para crear su
cuenta.

m SISTEMA DE PRACTICAS UDLAP - ORGANIZACIONES

REGISTRO DE CONTACTO DE LA ORGANZACION

TITULO SELECCIONAR - SOY EXAUDLAP 1D EXAUDLAP

*NOMBRE DEL CONTACTO NOMBRE O NOMBRES

"APELLIDO PATERNO APELLIDO PATERNO

"APELLIDO MATERNG APELLIDO MATERNO

"AREA AREAA LA QUE PERTENECE EN SU ORGANIZACION
"PUESTO QUE OCLIPAEN 5U PUESTO EN SU ORGANIZACION
ORGANIZACION

*TELEFONO DE OFICINA

h TELEFONO DE SU ORGANIZACION
(A 10 DIGITOS)

EXTENSION EXTENSION DONDE SE LE PUEDA LOCALIZAR EN SU ORGANIZACION

*CELULAR NUMERO DE TELEFONIA MOWIL

"CORREQ ELECTRONICO CORREO ELECTRGNICO PROPORCIONADO POR SU ORGANIZACION
*CONTRASERA

*CONFIRME CONTRASENA

G
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3. Aldarclicen “Guardar” se validaran los datos ingresados.
% Si se captura un correo electrénico ya registrado en el sistema, se mostrara el
siguiente mensaje. Debera capturar otro correo electronico o recuperar la
contrasefia del correo ingresado, lo podra realizar en |a pantalla de ingreso.

Si los datos son correctos, se mostrara un mensaje de confirmacion.

v Si confirma y se registra correctamente, se mostrara el siguiente mensaje.
Debera ingresar el correo electrénico y la contrasefia definida para continuar
con el registro de los datos de |a organizacion, cargar la documentacion legary
registrar uno o0 mas proyectos.

@ Su registro fue exitoso, para continuar favor Iniciar sesion b 4

4. Una vez ingresadas las credenciales de acceso, la pantalla de inicio se mostrara de la
siguiente maneray debera dar clic en el botdn “Registrar organizacion”.

m SISTEMA DE PRACTICAS UDLAP - ORGANIZACIONES © wamzaopez ¢

DERECHA "REGISTRAR ORGANIZACION" PARA DAR DE ALTA LA ORGANIZACION

DATOS DE LA ORGANIZACION NO CUENTA CON UNA ORGANIZACION REGISTRADA. HAGA CLIC EN EL BOTON DE LA | REGISTRAR ORGANIZACION | ]

5. Enseguida se mostrard el registro de la organizacion y lo hara por secciones que se
habilitaran cuando guarde el registro en cada una de ellas.

a.) Seccién: Informacion general

# INICID
REGISTRO DE ORGANIZACION - PRINCIPAL

INFORMACION GENERAL —

*NOMBRE COMERCIAL DE LA ORGANIZACION
*PERSONALIDAD JURIDICA

"RAZON SOCIAL DE LA ORGANIZACION

“TIPO DE ORGANIZACION

“OFRECE PRACTICAS EN EL EXTRANJERO s @y

*EMPRESA SOCIALMENTE RESPONSABLE (ESR) 51 ®No

En la pestafia de “Informacion general”, esimportante que, al guardar, verifique
y confirme su RFC ya que no se podran realizar cambios en caso de equivocarse.

Direccion General de Tecnologias de la Informacion
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CONHRMAR REGISTRO x

EL RFC QUE INGRESO ES EL SIGUIENTE:
¢ES CORRECTO?

IMPORTANTE: UNA VEZ DADO DE ALTA YA NO SE PODRA
CAMBIAR EL RFC.

b.) Seccion: Tipo de organizacion.

“TAMARC DE LA CRGANIZACION SELECCIONAR i
TIEO DE CRGANIZACION

"AMBITO DE LA ORGANIZACION SELECCIONAR i

“SECTOR DF LA ORGANIZACION SELECCIONAR =

“ALCANCE DE LA ORGANIZACION SELECCIONAR cd

TACTIVIDAD DE LA ORGANIZACION SELECCIONAR

INICIO DE OPERACIONES DO/ MM ARAR =]

GUARDAR

c.) Seccidn: Direcciones.
Podra agregar una o mas direcciones seleccionando la opcion: “Nueva
direccion”.

# INICIO
REGISTRO DE ORGANIZACION - PRINCIPAL

PUEDE REGISTRAR MAS DE UNA IRECCION SELECCIDNANDOD LA OPCION: “NUEVA DIRECCION" S1YA HA REGISTRADO SU(S)
DIRECCIAN{ES), DEBE CONTINUAR COM EL REGISTRO DE LOS MEDIOS DE CONTACTO

3 NUEVA DIRECCION
DIRECCIONES DIRECCIONES REGISTRADAS

DIREGCION ~ NOMBRE

FISCAL OALIAS DIRECCION ESTATUS VER CANCELAR ACTIVAR

Direccion General de Tecnologias de la Informacion
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AGREGAR DIRECCION x

"NOMEBRE O ALIAS DE LA

DIRECCION DE LA SELECCIONAR -
ORGANIZACION
“PAIS
*ESTADO
SELECCIONAR -

*CIUDAD O MUNICIPIO
“CODIGO POSTAL
*CALLE

“NUMERO EXTERIOR
NUMERQ INTERIOR
“COLONIA

ENTRE CALLES

G

d.) Seccidn: Medios de contacto.

REGISTRO DE ORGANIZACION - PRINCIPAL

INMQUE LOS MEDIOS DE CONTACTO DE LA ORGANIZACION

“TELEFONO (A 10 DIGITOS ¥ SIN ESPACIOS)

EXTENSION

CELULAR INSTITUCIONAL

“PAGINAWEB
{51 NO CUENTA CON UINA PAGINA \WER INDICAR RED
SOCIAL)

(G =

Direccion General de Tecnologias de la Informacion
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e.) Seccion: Documentos.

REGISTRO DE ORGANIZACION - PRINCIPAL

* COMSTANCIA DE SITUACION FISCAL
MEDIOS DE CONTACTO ACTA CONSTITUTIVA O ANALOGO EN EL EXTRANJERO

DOCUMENTOS PASAPORTE)

PASAPORITE)

* COMPRODANTE DC DOMICILIO FISCAL

INFERENTE AL DOMICILIO FISCAL)
CONVENIO

LOGOTIPO DE LA ORGANIZACION

INFOHMACION GENERAL A
_ EN ESTE AFAHTALK) DEBERA CARGAR LOS DOCUMENTOS ENLISTADOS. PARA CARGAR LOS DOCUMENTOS, DEBE SELECCIONAR

_ ELICOND DE “CARGAR™ MOSTRADO A LA DERECHA DEL NOMBRE DEL DOCUMENTO
TIPO DE ORGANIZACION

“ IDENTIFICACION OFICIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL O APODERADO (CREDENCIAL DE ELECTOR O

PODER NOTARIAL (EN CASD DE APODERADOS LEGALES)

= N TIFHCACION OFICIAL DEL RESPONSABLE DE VINCULACKIN (CHEDENCIAL DF FLECTOR O

COMPROBANTE DE DOMICILIO DEL LUGAR EN FL QUE SF REALIZAN LAS PRACTICAS (EN CASO DF SER

NOTA: PARA PODER CARGAR EL LOGOTIPO DE LA ORGANIZACION PRIMERD DEBE LEER DETENIDAMENTE
FL DOCUMENTO AVISO DE USO DE SIGNOS DISTINTIVOS ¥ POSTERIORMENTE FIRMARL O

S SO L L S O
00 00 00 00O

6. Una vez que ha llenado todos los datos de su organizacion y haber cargado los
documentos requeridos en la ultima seccion de “Documentos”, debe dar clic al boton:
“Guardar” y posteriormente “Enviar a validar organizacién “, para enviar a validar el
registro de su organizacion con el area de Practicas Profesionales de la UDLAP.

REGISTRO DE ORGANIZACION - PRINCIPAL

INFORMACION GENERAL

TIPO DE ORGANIZACION

DIRECCIONES * CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL

= ACTA CONSTITUTIVA O ANALOGO EN EL EXTRANJERO

MEDIOS DE CONTACTO

DOCUMENTOS * IDENTIFICACION OFICIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL O
APODERADO (CREDENCIAL DE ELECTOR O PASAPORTE)

PODER NOTARIAL (EN CASO DE APODERADOS LEGALES)

* IDENTIFICACION OFICIAL DEL RESPONSABLE DE
VINCULACION (CREDENCIAL DE ELECTOR O PASAPORTE)

= COMPROBANTE DE DOMICILIO FISCAL

COMPROBANTE DE DOMICILIO DEL LUGAR EN EL QUE SE
REALIZAN LAS PRACTICAS (EN CASO DE SER DIFERENTE AL
DOMICILIO FISCAL)

CONVENIO

LOGOTIPO DE LA ORGANIZACION

NOTA: PARA PODER CARGAR EL LOGOTIPO DE LA
ORGANIZACION PRIMERGC DEBE LEER DETENIDAMENTE EL
DOCUMENTO AVISO DE USO DE SIGNOS DISTINTIVOS Y
POSTERIORMENTE FIRMARLO.

EN ESTE APARTADO DEBERA CARGAR LOS DOCUMENTOS ENLISTADOS. PARA CARGAR LOS DOCUMENTOS, DEBE SELECCIONAR
EL ICONO DE “CARGAR” MOSTRADO A LA DERECHA DEL NOMERE DEL DOCUMENTO

CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL.PDF RO 4
ACTA CONSTITUTIVA O ANALOGO EN EL *t &
EXTRANJERO.JPG =
IDENTIFICACION OFICIAL DEL 1+ ™
REPRESENTANTE LEGAL O APODERADO e
(CREDENCIAL DE ELECTOR O
PASAPORTE).JPG

LA x )
IDENTIFICACION OFICIAL DEL 1+ ™
RESPONSABLE DE VINCULACION =
(CREDENCIAL DE ELECTOR O
PASAPORTE).JPG
COMPROBANTE DE DOMICILIO FISCALJPG 4

4

—

LOGOTIPO DE LA ORGANIZACION.JPG

I+ [+
KO oK

GUARDAR

Direccion General de Tecnologias de la Informacion
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DTN AVIST DL US U U STONO S OIS TINT IV O ST

POSTERIORMENTE FIRMARLO.

ENVIAR A VALIDAR ORGANIZACION

Enseguida se mostrara unaventana informativa en donde se mostrara la documentacion
que esta entregando y al aceptar, debera firmar Ia carta compromiso electrénicamente.

USTED ESTA ENTREGANDO LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

ACTA CONSTITUTIVA O ANALOGO EN EL
EXTRANJERO

=

ha

COMPROBANTE DE DOMICILIO FISCAL

CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL

w

IDENTIFICACION OFICIAL DEL REPRESENTANTE
LEGAL O APODERADO (CREDENCIAL DE ELECTOR O
PASAPORTE)

i

IDENTIFICACION OFICIAL DEL RESPONSABLE DE
VINCULACION {CREDENCIAL DE ELECTOR O
PASAPORTE)

w

LOGOTIPO DE LA ORGANIZACION

[=3]

NOTA: A CONTINUACION DEBE LEER DETENIDAMENTE EL DOCUMENTO CARTA COMPROMISO

¥ POSTERIORMENTE FIRMARLO.

FIRMAR CARTA COMPROMISO

LISTA DE DOCUMENTOS ENTREGADOS x

LEER Y FIRMAR CARTA COMPROMISO

Carta Compromiso

1) Declara la UDLAP que
a)  Es una Institucion de Beneficencia Privada, que cuenta con facultades suficientes para suscribir el

presente decumento,

b)  Sefiala como domicilio la Ex Hacienda Santa Catarina Mértir sin nimero, San Andrés Cholula, Puebla,

72810, y que su Registro Federal es FUAS51220CF0

c) Que la Direccion de Practicas en la Profesion y Servicio Social de 13 Universidad de las Américas Puebla,
sera el drea que se encargara de verificar el cumplimiento de las obligaciones derivadas del presente

documento.

Para firmar la carta electronicamente, debera ingresar su correo electrdnico, su
contrasefia definida en el sistema y finalmente dar clic en el botén “Firmar”.

Usuario usuario@dominio

Contrasefia:

Direccion General de Tecnologias de la Informacion
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Una vez firmada la carta compromiso, el estatus de la organizacion cambiara de estatus
a: “En validacion”, 1a Direccion de Practicas en la Profesion revisara el registro y le dara
retroalimentacion de su aprobacion.

Manual de usuario: Sistema de Practicas UDLAP - Organizaciones

El sistema lo redirigira a la pantalla de inicio en donde podra continuar con el registro
de su/sus proyectos.

A MARITZA LOPEZ ~
m SISTEMA DE PRACTICAS UDLAP - ORGANIZACIONES e
DATOS DE LA ORGANIZACION NOMBRE COMERCIAL: EMPRESA RFC:
RAZON SOCIAL O NOMBRE DEL ESTATUS: EN VALIDACIGN
CONTRIBUYENTE:
PROYECTO NO TIENE PROYECTOS DADOS DE ALTA AGREGUE UN PROYECTO DANDO CLIC EN EL

) AGREGAR PROYECTO
BOTON DE LA DERECHA.

BIENVENIDO AL SISTEMA DE PRACTICAS UDLAP. EN ESTE
SITIO USTED PODRA GESTIONAR TODOS LOS ASUNTOS
RELACIONADOS CON LOS PROYECTOS, ESTUDIANTES Y
TRAMITES NECESARIOS PARA LA VINCULACION DE
PRACTICANTES.

31.2. Modificar datos de la organizacion

1. Para modificar los datos de la organizacién, estando en la pagina de inicio, debera
seleccionar la opcion: “Organizacion”.

m SISTEMA DE PRACTICAS UDLAP - ORGANIZACIONES o ”
DATOS DE LA ORGANIZACION NOMBRE COMERCIAL: RFC:
RAZON SOCIAL O NOMBRE DEL ESTATUS: APROBADA
CONTRIBUYENTE:

)

1l orcANIZACION @ PROYECTOS % PRACTICANTES

2. Unavezseleccionada esa opcion, se mostraran dos opciones para ver la Informacion de
la organizacion y los Responsables de proyecto.

A INICIO > ORGANIZAGION

DATOS DE LA ORGANIZACION NOMBRE COMERCIAL: RFC:
RAZON SOCIAL O NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE:

INFORMACION g.g RESPONSABLES
|E DE @@ DEPROYECTO
ORGANIZACION

Direccion General de Tecnologias de la Informacion
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a.) Alingresaralaopcién “Informacion de la organizacion”, se mostraran las distintas
seccionesde lainformacion de la organizacion, en caso de necesitar modificaralgin
dato, debera hacerlo y dar clic en el botén “Guardar”.

NOTA: Si su organizacion tiene estatus diferente a “Borrador”, no podra editar los
datos ya que puede haber estudiante en proyectos activos. Para modificar algun

dato, debe contactar a al drea de Vinculacion de Prdcticas:
vinculacion.practicas@udlap.mx Tel. 222 229 20 00 Ext. 2236
# INICIO > ORGANIZACION » INFO CION DE ORGANIZACION
INFORMACION DE ORGANIZACION
INFORMACION GENERAL "REC
"NCMEBRE COMERCIAL DE LA ORGANIZACION
“PERSONALIDAD -I-JRI‘DICA
*RAZGN SOCIAL DE LA ORGANIZACION
“TIPO DE QRGANIZACION
"OFRECE PRACTICAS EN EL EXTRANJERC s MO
FEMPRESA SOCIALMENTE RESPONSABLE (ESR) 51 NO
OBSERVACIONES PARA LA ORGANIZACION
[ OBSERVACION FECHA MODIFICACION ¥ USUARIO FECHA DE ENVIO
1 SUBIR UN LOGOTIPO MAS GRANDE® 30-01-2024 16:42 30-01-2024 1642
2 NUEVA Pﬂn.l\kAOFthlemloN 01-12-2023 1714 011220231714

En el apartado “Observaciones para la organizacion” podra ver las observaciones y
comentarios que la Direccidn de Practicas en la Profesidn ha realizado respecto al
registro de su organizacion para que pueda darle seguimiento.

b.) Al ingresar a la opcion “Responsables de proyecto”, podra agregar a otro
responsable o modificar los datos de los responsables agregados.

A INICIO > ORGANIZACION > RESPONSABLES DE PROYECTO

NOMBRE COMERCIAL: RFC:

RAZON SOCIAL O NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE:

DATOS DE LA ORGANIZACION

E EXPORTAR A EXCEL [) AGREGAR

ESTAS SON LAS PERSONAS REGISTRADAS EN SU ORGANIZACION

APELLIDO APELLIDO

NUMERO

ADMINISTRADOR EXAUDLAP NOMBRE PATERNO MATERNO PUESTO CORREQ TELEFONO EXTENSION DE ESTATUS VER CANCELA
CELULAR
NO JUAN GERENTE ACTIVO O [ @)
O NO JIMENA COORDINADOR ACTIVO o o)
O NO Lucio GERENTE ACTIVO o [ @)

3
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3.2.  Proyectos
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321 Registrar proyecto

1. Para registrar un proyecto por primera vez, deberd dar clic en el botdn “Agregar

proyecto’.

m SISTEMA DE PRACTICAS UDLAP - ORGANIZACIONES

o

BOTON DE LA DERECHA

DATOS DE LA ORGANIZACION NOMBRE COMERCIAL: RFC:
RAZON SOCIAL O NOMBRE DEL ESTATUS: EN VALIDACION
CONTRIBUYENTE:

PROYECTO NO TIENE PROYECTOS DADOS DE ALTA. AGREGUE UN PROYECTO DANDO CLIC EN EL

| AGREGAR PROYECTO | l

PRACTICANTES.

BIENVENIDO AL SISTEMA DE PRACTICAS UDLAP. EN ESTE
SITIO USTED PODRA GESTIONAR TODOS LOS ASUNTOS
RELACIONADOS CON LOS PROYECTOS, ESTUDIANTES Y
TRAMITES NECESARIOS PARA LA VINCULACION DE

2. Enseguida se mostrara el registro del proyectoy lo hard por secciones que se habilitaran

cuando guarde el registro en cada una de ellas.

a.) Seccion: Generales del proyecto

INFORMACION DE PROYECTO

SR AR EE s "NOMBRE DEL PROYECTO

*DESCRIPCION GENERAL

*DIRECCION DE LAPRACTICA
“INDIGUE LA PERICDICIDAD EM LA GUE SE

OFERTARA EL PROYECTO ALOS ESTUDIANTES

“PERIODO EN EL QUE SE OFERTAEL PROYECTO

“TIPO DE PRACTICA

"UISTADE ACTIVIDADES A DESARROLLAR POR EL
PRACTICANTE

"APRENDIZAJE DEL ESTUNNANTE AL REALIZAR LAS
ACTIVIDADES DURANTE EL PROYECTO

SELECCIONAR

SELECCIONAR

PERIODO MESES ESTATUS

NOITEMS TO SHOAWY...

MITA

PRESENCIAL

ENLINEA

BORRAR

Para la periodicidad del proyecto se cuenta con dos opciones:

Direccion General de Tecnologias de la Informacion
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“INDIQUE LA PERIODICIDAD EN LA QUE SE SELECCIONAR .
OFERTARA EL PROYECTO ALOS ESTUDIANTES
ANUAL. SE OFERTA PARA TODOS LOS PERIODOS ACADEMICOS
PARA PERIODO(S) ACADEMICO(S) ESPECIFICO(S)

—

e Anual - Significa que cada afio se ofertara el proyecto, inicamente
tendra que seleccionar los periodos(meses) en los que se ofertara.

AGREGAR PERIODO x

PERIODO

PERIODO MESES
v PRIMAVERA SEMESTRAL ENERO AMAYO
v’ VERANO PRIMER CICLO JUNIO
SEMESTRAL
v VERANO SEGUNDO CICLO JULIO
SEMESTRAL
¥ OTORNO SEMESTRAL AGOSTOA

NOVIEMBRE

s

e Para periodos(s) académicos(s) especifico(s)- Significa que el
proyecto se ofertara especificamente en el afio y periodo(meses)
seleccionados.

AGREGAR PERIODO x

ANO SELECCIONAR .
PERIODO PERIODO MESES
PRIMAVERA SEMESTRAL ENERO A MAYO
VERANO PRIMER CICLO JUNIO
SEMESTRAL
VERANO SEGUNDO CICLO JuLio
SEMESTRAL
OTONO SEMESTRAL AGOSTOA
NOVIEMBRE
e

b.) Seccién: Licenciaturas
Podra agregar una o mas licenciaturas de los estudiantes que requerira en el
proyecto y sus caracteristicas generales requeridas seleccionando la opcion

Direccion General de Tecnologias de la Informacion
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“Agregar”. Debe tomar en cuenta que la licenciatura que agregue debe ser afin
a las actividades del proyecto. En caso contrario, debe dar de alta uno nuevo.

REGISTRO DE PROYECTO

DEBE SELECCIONAR LA OPCION “AGREGAR” PARA DAR DE ALTALA O LAS LICENCIATURAS DE LAS CUALES SOLICITARA
ESTUDIANTES
LICENCIATURAS AGREGAR

LICENCIATURAS

NUMERG DE TIPO HORAS DEL
LICENCIATURA ESTUDIANTES JORNADA PROYECTO ESTATUS VER CANCELAR ACTIVAR

NO ITEMS TO SHOW.

AGREGAR LICENCIATURA x

SELECCIONE LICENCIATURA ADMINISTRACION DE EMPRESAS +  *NUMERQ DE ESTUDIANTES

*TIPO DE JORNADA
FLEXIBLE (A DEFINIR CON EL ESTUDIANTE)

MEDIO TIEMPO (3 - 5 HORAS)
TIEMPC COMPLETC (6 - 8 HORAS)

“NUMERO DE HORAS TOTALES DE

h 96
PROYECTO (MINIMO 96}

*HORA DE INICIO DE LAS ACTIVIDADES DEL “HORA DE FIN DE LAS ACTIVIDADES DEL )
PRACTICANTE PRACTICANTE

SEGUNDO IDICMA REQUERIDO \DIOMA PRODUCCION PRODUCCION COMPRENSION COMPRENSION

[ AGREGAR ORAL ESCRITA ORAL ESCRITA

NO ITEMS TO SHOW.

CON CERTIFICACION (GPCIONAL)
3 AGREGAR

IDIOMA CERTIFICACION

NO ITEMS TO SHOW..

CARACTERISTICAS O HABILIDADES

NECESARIAS

SOFTWARE ESPECIALIZADO

COMPETENCIA ESPECIALIZADA

‘OBSERVACIONES

c.) Seccion: Responsables del proyecto.
Podra agregar uno o mas responsables del proyecto seleccionando la opcidn:
“Agregar”.
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REGISTRO DE PROYECTO

DEBE SELECCIONAR LA OPCION “AGREGAR” PARA DAR DE ALTAAEL O LCS RESPONABLES DEL PROYECTO
AGREGAR
RESPONSABLES DEL PROYEGTO
RESPONSABLES DEL . .
PROYECTO NOMBRE PUESTO CORREO EXTENSION  NUMERODECELULAR  ESTATUS VER CANCELAR ACTIVAR

NOQ ITEMS TO SHOW.

ASIGNAR RESPONSABLE DEL PROYECTO

SELECCIONAR

SELECCIONAR.. . Erorecan
RESPONSABLE RESPONSAI

s o

d.) Seccidon: Comentarios

REGISTRO DE PROYECTO

EN ESTA SECCION PUEDE
AGREGAR INFORMACION
RELACIONADA CON EL PROYECTO
QUE NO HAYA SIDO CONTEMPLADA
ENLOS CAMPOS CAPTURADOS.

COMENTARIOS

ENVIAR PROYECTO A VALIDACION

3. Una vez que ha llenado todos los datos de su proyecto, en la ultima seccién de
“Comentarios”, debe dar clic al boton: “Enviar proyecto a validacion para enviar a
validar el registro de su proyecto con el area de Practicas.

REGISTRO DE PROYECTO

EN ESTA SECCION PUEDE
AGREGAR INFORMACION
RELACIONADA CON EL PROYECTO
QUE NO HAYA SIDO CONTEMPLADA
ENLOS CAMPOS CAPTURADOS.

COMENTARIOS

| ENVIAR PROYECTO A VALIDACION |

Una vez enviado a validacidn, el estatus del proyecto cambiara de estatus a: “En
validacion”, 1a Direccion de Practicas en la Profesion revisara el registro y le dard
retroalimentacion de su aprobacion. El sistema lo redirigira a la pantalla de inicio.
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m SISTEMA DE PRACTICAS UDLAP - ORGANIZACIONES

o

DATOS DE LA ORGANIZACION

NOMBRE COMERCIAL: RFC:

RAZON SOCIAL O NOMBRE DEL
CONTRIBUYENTE:

ESTATUS: EN VALIDACION

PROYECTO

ESTAMOS VALIDANDO SU(S) PROYECTO(S), EN CUANTO TENGAMOS UNA RESOLUCION NOS PONDREMOS EN

CONTACTO.

ORGANIZACION

BIENVENIDO AL SISTEMA DE PRACTICAS UDLAP. EN ESTE
SITIO USTED PODRA GESTIONAR TODOS LOS ASUNTOS
RELACIONADOS CON LOS PROYECTOS, ESTUDIANTES Y
TRAMITES NECESARIOS PARA LA VINCULACION DE
PRACTICANTES.

IE PROYECTOS

3.2.2.

Modificar datos de un proyecto

1. Podra modificar algunos datos del proyecto, para modificarlos, estando en la pagina de
inicio, debera seleccionar la opcion: “PROYECTOS".

TN SISTEMA DE PRACTICAS UDLAP - ORGANIZACIONES

DATOS DE LA ORGANIZACION

NOMBRE COMERCIAL: RFC:

RAZON SOCIAL O NOMBRE DEL
CONTRIBUYENTE:

ESTATUS: APROBADA

)

Il oRrGANIZACION

@ PROYECTOS

20%

@D PRACTICANTES

2. Unavezselecciona esaopcion, se mostraran el listado de los proyectos agregados, podra
cancelarlo o seleccionar el icono de “Ver” para visualizar el detalle del proyecto.

4 INICIO > PROYECTOS

DATOS DE LA ORGANIZACION

NOMBRE COMERCIAL: RFC:

RAZON SOCIAL O NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE:

ESTOS SON SUS PROYECTOS REGISTRADOS

NOMBRE DEL FECHA
PROYECTO REGISTRO PERIODICIDAD

PROYECTOEMPRESA  21-03-2024 ANUAL. SE OFERTA PARATODOS LOS PERICDOS

ACADEMICOS

EXPORTAR A EXCEL NUEVO PROYECTO Q) BUSCAR

TOTAL PRACTICANTES
REQUERIDOS

)
VALIDACION E 1

ESTATUS ~ VER CANCELAR
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a.) Al ingresar a la opcidn, se mostraran las distintas secciones de la informacion del
proyecto: En caso de necesitar modificar algun dato, debera hacerlo y dar clicen el

boton “Guardar”.

NOTA: Si el proyecto tiene estatus: “En validacion” o “En comité”, no podrad editar
los datos ya que se encuentra en etapa de revision.

INFORMACION DE PROYECTO

GENERALES DEL PROYECTO “NOMBRE DEL PROYECTO

“DESCRIPCION GENERAL

“DIRECCION DE LAPRACTICA

“INDIQUE LA PERIODICIDAD EN LA QUE SE
OFERTARA EL PROYECTO ALOS ESTUDIANTES

“PERIODO EN EL QUE SE OFERTAEL PROYECTO

OPERACIONES DE ADMINISTRACION

OPERACIONES DE ADMINISTRACION VARIAS LICENCIATURAS

MATRIZ - CALLE: AUTOPISTA MEX-ORIZABA # 292, NO. INTERIOR

PARA PERIODO(S) ACADEMICO(S) ESPECIFICO(S) .
©
A0 PERIODO MESES ESTATUS
2024 PRIMAVERA SEMESTRAL ENERO A MAYO v
2024 VERANO PRIVER CICLO JUNIO v
SEMESTRAL
2024 VERANO SEGUNDO CICLO  JULIO

SEMESTRAL

En el apartado “Observaciones para la organizacion” podra ver las observaciones y
comentarios que la Direccién de Practicas en la Profesion ha realizado respecto al
registro de su proyecto para que pueda darle seguimiento.

OBSERVACIONES PARA LA ORGANIZACION

# OBSERVACION FECHA MODIFICACION Y USUARIO
1 SER MAS CLARO EN LA DESCRIPCION DEL PROYECTO 20-12-2023 12:40

MARISELA RAMIREZ CALDERON
2 COMPLEMENTAR EL OBJETIVO DEL PROYECTO++ 20-12:2023 12:40

MARISELA RAMIREZ CALDERON

FECHA DE ENVIO

20-12-2023 12:40

20-12-2023 12:40

b.) En laseccién “Licenciaturas’, podra agregar mas licenciaturas, cuando se agregue,
esta tendra un estatus: “En validacion” deberd esperar a que la Direccion de
Practicas en la Profesion revise el registro y posteriormente, le dara

retroalimentacion de su aprobacion.
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INFORMACION DE PROYECTO

DEBE SELECCIONAR LAOPCION “AGREGAR” PARA DAR DE ALTA LA O LAS LICENCIATURAS DE LAS CUALES SOLICITARA

ESTUDIANTES:
LICENCIATURAS EJ AGREGAR

LICENCIATURAS

NUMERO DE HORAS DEL
LICENCIATURA esTuDNTEs  TPOJORNADA  [o-Us o ESTATUS  VER CANCELAR ACTIVAR
ACTUARIA 4 TIEMPO COMPLETO 9% APROBADO © (@)
(6- 8 HORAS)
ADMINISTRACION DE 3 TIEMPO COMPLETO 9% ENCOMTE @
EMPRESAS (6- B HORAS)

c.) Al modificar los datos de una Licenciatura previamente agregada y dar clic en el
boton “Guardar”, esta cambiara a estatus: “En validacién” debera esperar a que la
Direccion de Practicas en la Profesion revise el registro y posteriormente, le dara
retroalimentacion de su aprobacion.

CONSULTAR LICENCIATURA x

SELECCIONE LICENCIATURA

“NUMERO DE ESTUDIANTES | 4

*TIPQ DE JORNADA
FLEXIBLE {ADEFINIR CON EL ESTUDIANTE)

MEDIO TIEMPO (3 - 5 HORAS)
® TIEMPO COMPLETO (6 - & HORAS)

*MUMERQ DE HORAS TOTALES DE PROYECTO

; 96
(MINIMO 95 )
“HORA DE INICIO DE LAS ACTIVIDADES DEL 08:00 A M. “HORA DE FIN DE LAS ACTIVIDADES DEL 03:00 B.M
PRACTICANTE PRACTICANTE
SEGUNDO IDIOMA REQUERIDO . . . .
1Dioma PRODUCCION PRODUCCION COMPRENSION COMPRENSION
[+t ORAL ESCRITA ORAL ESCRITA
ALEMAN BASICO INTERMEDIO  INTERMEDIO  INTERMEDIO [fiy

En el apartado “Observaciones para la organizacion” podra ver las observaciones y
comentarios que la Direccién de Practicas en la Profesién ha realizado respecto al
registro de su Licenciatura para que pueda darle seguimiento.

o

OBSERVACIONES PARA LA ORGANIZACION

# OBSERVACION FECHA MODIFICACION Y USUARIO FECHA DE ENVIO

1 ESCLARECER LAS AVCTIVIDADES 26-10-2023 00:00 27-10-2023 00:00
MRCC

d.) Enladltimaseccion de “Comentarios”, debe dar clical botén “Enviar a validacién®,

s6lo en caso de necesitar lavalidacion del proyecto con la Direccion de Practicas en
la Profesion.
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REGISTRO DE PROYECTO

GENERALES DEL PROYECTO
EN ESTA SECCION PUEDE
LICENCIATURAS AGREGAR INFORMACION
RELACIONADA CON EL PROYECTO
RESPONSABLES DEL QUE NO HAYA $IDO CONTEMPLADA
PROYECTO ENLOS CAMPOS CAPTURADOS.

COMENTARIOS

| ENVIAR PROYECTO A VALIDACION |

Una vez enviado a validacion, el estatus del proyecto cambiara de estatus a: “En
validacion”, el area de la Direccion de Practicas en la Profesion revisara el registro
y le dara retroalimentacion de su aprobacion.

33.  Practicantes
En esta opcion podra gestionar a los practicantes que se han postulado a los proyectos que tenga

aprobados.
m SISTEMA DE PRACTICAS UDLAP - ORGANIZACIONES o .
DATOS DE LA ORGANIZACION NOMBRE COMERCIAL: RFC:
RAZON SOCIAL O NOMBRE DEL ESTATUS: APROBADA
CONTRIBUYENTE:

0%

Il orGANIZACION @ PROYECTOS

PRACTICANTES

m SISTEMA DE PRACTICAS UDLAP - ORGANIZACIONES o )

A INICIO > PRACTICANTES

DATOS DE LA ORGANIZACION NOMBRE COMERCIAL: RFC:

RAZON SOCIAL O NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE: ESTATUS: APROBADA

PROYECTOS APROBADOS EXPORTAR A EXCEL

NOMERE DE DETALLE POR TIPC DE MODALIDAD PERIGDICIDAD  PRACTICANTES NUMERO DE VER NUMERO DE VER FINALIZAR/F

N DE DEL TOTALES
PROYECTO LICENCIATURA PRACTICA PRAGTICA PROYECTO REQUERIDOS SOLICITANTES SOLICITANTES ACEPTADOS ACEPTADOS CONVOC

OPERAGIONES (@ PRACTICAEN  PRESENCIAL PARA 9 7 ) 6 ) e
DE ORGANIZACION PERIODO(S)
ADMINISTRACION ACADEMICO(S)
ESPECIFICO(S)
OPERACIONES (g PRACTICAEN MIXTA ANUAL. SE 3 3 W) 4 ») Q
INDUSTRIALES ORGANIZACION OFERTA PARA
TODOS LOS

SEoIonOS
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PROYECTOS APROBADOS

NOMERE DE DETALLE POR TIPO DE MODALIDAD PERIODICIDAD  FRACTICANTES NUMERO DE VER NUMERO DE

: DE DEL TOTALES
PROYECTC  LICENCIATURA  PRACTICA PRACTICA  PROYECTO  REQUERIDOS SOLICITANTES SOLICITANTES ACEPTADOS
OPERACIONES (@ PRACTICAEN  PRESENCIAL PARA 9 El ) IE
DE ORGANIZACION PERIODO(S)
ADMINISTRACION ACADEMICO(S)
ESPECIFICO(S)

Al clicen los nimeros, se abrira una pantalla modal en la que podra ver el detalle del conteo
de solicitantes y aceptados por periodo.

SOLICITANTES POR PERIODO x

PROYECTO: OPERACIONES DE ADMINISTRACION

TOTAL DE SOLICITANTES: 7

# PERIODO SOLICITANTES

1 PRIMAVERA SEMESTRAL 2024 6

2 VERANO PRIMER CICLO SEMESTRAL 2024 1

ACEPTADOS POR PERIODO

PROYECTC: OPERACIONES DE ADMINISTRACION

TOTAL DE ACEPTADOS: 6

# PERIODO ACEPTADOS
1 PRIMAVERA SEMESTRAL 2024 5]
33.2. Finalizar o reiniciar convocatoria

Para los proyectos aprobados, podra Finalizar o Reiniciar la convocatoria.

e S finaliza la convocatoria, se mostrara un mensaje de confirmacién, al aceptar, el
estatus del proyecto cambiara a: “Finalizado” y ya no podra recibir mas vacantes.

PROYECTOS APROBADOS [{] EXPORTAR A EXCEL

MODALIDAD PERIODICIDAD PRACTICANTES - .
{EDE DETALLE POR TIPO DE NUMERO DE VER NUMERO DE VER FINALIZAR/REINICIAR

" A DE DEL TOTALES
iCTO LICENCIATURA PRACTICA PRACTICA PROYECTO REQUERIDGS SOLICITANTES SOLICITANTES ACEPTADOS ACEFPTADOS CONVOCATORIA

WES (@ PRACTICAEN  PRESENCIAL PARA 9 7 W) ] ») IEl
ORGANIZACION PERIODO(S)
RACION ACADEMICO(S)
ESPECIFICO(S)
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FINALIZAR CONVOCATORIA

ESTAA PUNTO DE FINALIZAR LA CONVOCATORIA DEL PROYECTO PARA ESTE PERIODO. SI
TODAVIA CUENTA CON VACANTES, YA NQ PODRA OCUPARLAS.

¢ESTA SEGURO DE CONTINUAR?

(=]

Si reinicia la convocatoria, se mostrara un mensaje de confirmacion, al aceptar, el
estatus del proyecto cambiara a: “Aprobado” y podra recibir vacantes nuevamente o
modificar algunos datos del proyecto.

PROYECTOS AFROBADOS ] EXPORTAR A EXCEL

MCDALIDAD FERIODICIDAD FRACTICANTES NUMERO DE VER NUMERO DE VER

DE DEL TOTALES
PRACTICA PROYECTO REQUERIDOS BCLICITANTES SOLICITANTES ACEFTADOS ACEFTADOS

PARA a T *] 3 *j

PERIODO{S)
ACADEMICO(S)
FSPECIFICONIS)

'EDE
CTO

DETALLE POR
LICENCIATURA

TIPQ DE
FRACTICA

FINALIZAR/REINICIAR
CONVOCATORIA
PRACTICA EN
ORGANIZACION O

PRESEMCIAL

REINICIAR CONVOCATORIA

ESTAAPUNTO DE REINICIAR LA CONVOCATORIA DEL PROYECTO
PARAESTE PERIODO.

¢ESTA SEGURO DE CONTINUAR?

El 4

33.3. Ver solicitantes

En este apartado podra ver y dar seguimiento a todos los estudiantes que se han postulado

en su proyecto.

PROYECTOS APROBADOS
MODALIDAD PERIODICIDAD PRACTICANTES .
NOMBRE DE  DETALLE POR TIPO DE DE DEL TOTALES NUMERO DE VER
PROYECTO LICENCIATURA  PRACTICA . SOLICITANTES SOLICITANTES
PRACTICA  PROYECTO REQUERIDOS
OPERACIONES @ PRACTICAEN  PRESENCIAL PARA 9 7
DE ORGANIZACION PERIODO(S)
ADMINISTRACION ACADEMICO(S)
ESPECIFICO(S)

3.2.2.1.

Aspirantes para el proyecto

En esta pantalla podra ver distintos apartados:

1. Los datos generales de la organizacion.

2. Opciones adicionales como: finalizar la convocatoria del proyecto, abrir en
otra pestafa el detalle del proyecto y la opcidn de cambiar de proyecto.

3. Los datos generales del proyecto.
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4. Periodos ofertados.

322.2.

# INICIO > PRACTICANTES > ASPIRANTES PARA EL PROYECTO
DATOS DE LA ORGANIZACION NOMBRE COMERCIAL: RFC:
1 RAZON SOCIAL O NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE:
DATOS DEL 2 |€) FnaLizar convocatoria pEL PROYECTO &) DETALLE DE PROYECTO = CAMBIAR DE PROVECTO
PROYECTO

3 NOMBRE DEL PROYECTO: OPERACIONES DE ADMINISTRACION

CATEGORIA DE PROYECTO: PRACTICA EN ORGANIZAGION

TIPO DE PRACTICA: PRESENCIAL

DETALLE POR LICENCIATURA: @

RESPONSABLE DEL JUAN LOPEZ PEREZ
PROYECTO

ESTATUS DEL PROYECTO: APROBADO

PERIODICIDAD DEL PROYECTO: PARA PERIODO(S) ACADEMICO(S) ESPECIFICO(S)

PERIODOS OFERTADOS

SI TIENE POSTULANTES, VERA LOS PERIODOS EN LOS QUE SE POSTULARON
# PERIODO POSTULADOS VER POSTULADOS 4
1 PRIMAVERA SEMESTRAL 2024 3 @

En caso de tener postulantes, verd el detalle del periodo en el que se postularon
y el namero de postulados y, al clic en el icono para ver los postulados, se
desglosara el detalle los estudiantes.

PERIODOS OFERTADOS
51 TIENE POSTULANTES, VERA LOS PERIODOS EN LOS QUE SE POSTULARON

# PERIODO POSTULADOS VER POSTULADOS

1 PRIMAVERA SEMESTRAL 2024 3

PERIODO SELECCIONADO: PRIMAVERA SEMESTRAL 2024

@ FosTULAGIONES AGTIVAS EXPORTAR A EXCEL

CLAVE FECHA
FECHA DE D NOMBRE ESTATUS DE LA VER/DESCARGAR VER
A NOMBRE LICENCIATURA VARIANTE A CAMBIO DE A
POSTULACION  UDLAP MATERIA MATERIA POSTULACION ESTATUS cv POSTULACION
1 01-03-2024 09:06 IGNACIO ACTUARIA LAT3042 PRACTICASEN ACEPTADAPOR  01-03-2024 173965 IGNACIO [>]
LAPROFESION ESTUDIANTE 10:12 IBARROLA VELA
1
2 03-11-2023 08:40 JESUS ADMINISTRACION LAD4012 PRACTICASEN ACEPTADAPOR 03-11-2023  CV CARGADO [>]
DE EMPRESAS LAPROFESION ESTUDIANTE 08:43
2
3 27-09-202317:19 CESAR ADMINISTRACION ~ LAD4011 PRACTICASEN ACEPTADAPOR  27-09-2023  CV PROFESIONAL [>]

LAPROFESION ESTUDIANTE 17:59
|

DE EMPRESAS

O POSTULACIONES CANCELADAS/NO ACEPTADAS

FECHA CAMBIO DE  USUARIO QUE
ESTATUS REALIZO

ESTATUS DE LA
POSTULACION

NOMBRE

FECHA DE D CLAVE VARIANTE
NOMBRE LICENCIATURA MATERIA

POSTULACION UDLAP MATERIA

VER

NO ITEMS TQ SHOW.

En este apartado se veran a los estudiantes con postulaciones activas y a los
estudiantes con postulaciones canceladas o no aceptadas.

Ver detalle de la postulacion
Para ver el detalle de la postulacion de un estudiante, debe seleccionar el icono

“Ver postulacion’.
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PERIODO SELECCIONADO: PRIMAVERA SEMESTRAL 2024

@ FOSTULACIONES ACTIVAS EXPORTAR A EXCEL
CLAVE FECHA
FECHA DE D NOMBRE  ESTATUS DE LA VER
. NOMBRE LICENCIATURA  VARIANTE A CAMBIODE VERIDESCARGAR CV .
POSTULACION  UDLAP AN MATERIA  POSTULACION EVSOD POSTULACION
1 25-03-2024 09:53 VELIA MARIA INGENIERIA Lai3022 PRACTICAS EN REALIZADA 25-03-2024
auimica LAPROFESION 09:53

1

Con esta opcion podra ver el detalle del periodo seleccionado y los datos
generales del aspirante, ademas de contar con diversas opciones que se iran
mostrando en el sistema de acuerdo con el proceso en el que se encuentre el
aspirante.

A INICIO > PRACTICANTES > ASPIRANTES PARA EL PROYECTO > DETALLE DEL ASPIRANTE

DATOS DE LA ORGANIZACION NOMBRE COMERCIAL: RFC:
RAZON SOCIAL O NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE:

DATOS DEL PROYECTO o DETALLE DE PROYECTO = CAMBIAR DE PROYECTO

NOMBRE DEL PROYECTO: OPERACIONES DE ADMINISTRACION DETALLE POR LICENCIATURA: @

CATEGORIA DE PROYECTO: PRACTICA EN ORGANIZACIGN RESPONSABLE DEL JUAN LOPEZ PEREZ
PROYECTO! JIMENALOPEZ PEREZ
TIPO DE PRACTICA: PRESENCIAL ESTATUS DEL PROYECTO: APROBADC

PERIODICIDAD DEL PROYECTC: PARA PERIODO(S) ACADEM\CD(S) ESPEC\»F\CO(S]

PERIODO SELECCIONADO: PRIMAVERA SEMESTRAL 2024

DETALLE DEL ASPIRANTE £ PROGRAMAR UNA ENTREVISTA () RECHAZAR AL ASPIRANTE
D FECHADE POSTULACION: 25-03-2024 0953
NOMBRE: ESTATUS DE LAPOSTULACION: REALIZADA
LICENCIATURA: INGENIERIA QUIMICA AVANCE: 73%

MATERIA: PRACTICAS EN LA PROFESION 1 - LQI3022

1. Programar una entrevista
Esta opcidn se mostrara si la postulacion tiene un estatus: “Realizada” (el
estudiante se ha postulado) o “Entrevistado” (si desea agendar otra
entrevista).

PERIODO SELECCIONADO: FPRIMAVERA SEMESTRAL 2024

DETALLE DEL ASPIRANTE ] PROGRAMAR UNA ENTREVISTA | © RECHAZAR AL ASPIRAN
1o FECHADE POSTULACION: 25-03-2024 09.53
NOMBRE ESTATUS DE LAPOSTULACION REALIZADA
LICENCIATURA: INGENIERLA QUiMICA MANCE: TX%

MATERIA. PRACTICAS EN LA PROFESION 1 - LQI3022

Al clic en la opcion, se abrira una pantalla modal para que pueda agendar
la entrevista con el estudiante. Debera seleccionar la modalidad de la
entrevista: en linea, presencial o llamada telefoénica e ingresar los datos
requeridos para la opcion elegida.
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PROGRAMAR ENTREVISTA x

PROGRAMAR UNA ENTREVISTA CON: 0151659 - VELIA MARIA

*INDIQUE LA MODALIDAD

SELECCIONAR.. -
*INDIQUE LA FECHA DD/MM/AAAA m]
*INDIQUE LA HORA R @
COMENTARIOS

*ENTREVISTADOR SELECCIONAR. -

EL ESTUDIANTE RECIBIRA UN CORREQ ELECTRONICO INDICANDOLE LOS DETALLES DE LA

ENTREVISTA
o

Una vez agendada, le llegara un correo electronico al estudiante y este
debera ingresar al sistema para confirmarla, en pantalla se mostraran los
datos de la entrevista.

PERIODO SELECCIONADO: PRIMAVER

DETALLE DEL ASFIRANTE
10 0151659 FECHADE POSTULACION: 25-03-2024 09.53
NOMBRE VELLA MARIA ESTATUS DE LAPOSTULACION.  CON ENTREVISTA
LICENCIATURA INGENIERIA QUIMICA AWANCE. T3%

MATERIA. PRACTICAS EN L& PROFESION 1 - LON3022

DETALLE DE LA ENTREVISTA B9 REPROGRAMAR ENTREVISTA (3 CAN
FECHA 20-03-2024 ESTATUS DE LAENTREVISTA: PROGRAMADA
HORA: 1100 URL WAWW ZOOM COMIESSEIIMIHSSUSDOW
MODALIDAD: EN LINEA ENTREVISTADOR: JUAN LOPEZ PEREZ

2. Reprogramar una entrevista

Esta opcion se mostrara si en la postulacion no se ha realizado la entrevista.

PERIODO SELECCIONADO: PRIMAVERA SEMESTRAL 2024

DETALLE DEL ASPIRANTE
10 0151659 FECHADE POSTULACION. 25-03-2024 0953
NOMBRE. VELIA MARIA ESTATUS DE LAPOSTULACION.  CON ENTREVISTA
LICENCIATURA. INGENERIA QUIMICA ANBNCE. 3%

MATERIA. PRACTICAS EN LA PROFESION 1 - LOI3022

DETALLE DE LAENTREVISTA £ REPROGRAMAR ENTREVISTA | ) CANCELAR FHTREVISTA

FECHA 20-03-2024 ESTATUS DE LAENTREVISTA: PROGRAMADA
HORA: 1100 URL WWW ZOOM COMAESSIBS IHSSUSDOW
MODALIDAD: EN LINEA ENTREVISTADOR. JUAN LOPEZ PEREZ

Al clic en la opcién, se abrira una pantalla modal para que pueda
reprogramar la entrevista con el estudiante. Debera seleccionar la
modalidad de la entrevista: en linea, presencial o llamada telefénica e
ingresar los datos requeridos para la opcién elegida.
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REPROGRAMAR ENTREVISTA x

PROGRAMAR UNA ENTREVISTA CON: 0151659 - VELIA MARIA

*INDIQUE LA MODALIDAD

EN LINEA M
“INDIQUE LA FECHA 29/03/2024 o
*INDIQUE LA HORA 11-00 A. M. o

"URL DEENTREVISTA(ZOOM.  yyhyw z0OM.COMA46939899/JHSSUSDDW
TEAMS, MEET)

COMENTARIOS
FAVOR DE CONECTARSE 5 MINUTOS ANTES

"ENTREVISTADOR JUAN LOPEZ PEREZ -

EL ESTUDIANTE RECIBIRA UN CORREO ELECTRONICO INDICANDOLE LOS DETALLES DE LA

ENTREVISTA
e

Una vez reprogramada, le llegara un correo electrénico al estudiante y este
debera ingresar al sistema para confirmarla, en pantalla se mostraran los
datos de la entrevista.

3. Cancelar entrevista
Esta opcion se mostrara si en la postulacion no se ha realizado la entrevista.

PERIODO SELECCIONADO: PRIMAVERA SEMESTRAL 2024

DETALLE DEL ASPIRANTE

0 0151659 FECHADE POSTULACION  25-003-2004 0953
NOMBRE: VELLAMARIA ESTATUS DE LAPOSTULACION  CON ENTREVISTA
LICENCIATURA: INGENIERIA QUIMICA ANANCE: T3%

MATERIA. PRACTICAS EN LA FROFESION 1 . LOISI22

DETALLE DE LA ENTREVISTA 29 REPROGRAMAR ENTREVISTA |3 CAMCE
FECHA: 79032024 ESTATUS DE LAENTREVISTA PROGRAMADA
HORA: 1100 URL: VWAMW ZOOM COMSES85855/ JHSSUISDDW
MODALIDAD: EN LINEA ENTREVISTADOR: JUAN LOPEZ FEREZ

Al clic en la opcidn, se abrira una pantalla modal para que pueda cancelar
la entrevista con el estudiante. Debera seleccionar si rechaza al aspirante o
no.
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CANCELAR ENTREVISTA x

VAA CANCELAR LA ENTREVISTA CON: 0151659 VELIA

*; DESEARECHAZAR AL ASPIRANTE? sl NO
“POR FAVOR INDIQUE LARAZON POR LA QUE CANCELA LA ENTREVISTA

o

Una vez cancelada, le llegara un correo electrénico al estudiante.

NOTA: Si rechaza al aspirante, este ya no podrd volver a postularse en el
proyecto.

4. Aceptary Cancelar propuesta
Esta opcion se mostrara si el estudiante ha propuesto otra fecha y/o hora
para la entrevista.

PERIODO SELECCIONADO: PRIMAVERA SEMESTRAL 2024

DETALLE DEL ASPIRANTE

10 0151668 FECHADE POSTULACION. 26.03-2024 0953
NOMBRE: VELLA MARIA ESTATUS DE LAPOSTULACION:  CON ENTREVISTA
LICENCIATURA. INGENIERIA QUIMICA AVANCE. T3%

MATERLA: PRACTICAS EN LA PROFESION 1- LOI3022

DETALLE DE LA ENTREVISTA &) REPROGRAMAR ENTREVISTA () CANCELAR ENTREVISTA
FECHA 25032024 ESTATUS DE LAENTREVISTA REPROGRAMADA
HORA 11:00 URL: WWW.ZOOM COMASE9856/ HSSUSDOW
MODALIDAD: EN LiNEA ENTREVISTADOR. JUAN LOPEZ PEREZ

EL ASPIRANTE HA PROPUESTO UNA FEGHA £ ACEPTAR PROPUESTA & CANCELAR PR

FECHA. 29.03.2024
HORA: 1200

JUSTIFICACION DE LAPROPUESTA FAVOR DE RETRASAR LA ENTREVISTA UNA HORA, Wi QUE ESTARE FUERA, GRACIAS.

Si se acepta la propuesta del estudiante, debera seleccionar la opcién
“Aceptar propuesta’. Una vez confirmada esta opcion, le llegara un correo
electronico al estudiante para informarle.

EL ASPIRANTE HA PROPUESTO UNA FECHA 3 ACEPTAR PROPUESTA | &) CAM

FECHA 29.03.2024
HORA: 1200
JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA: FAVOR DE RETRASAR LA ENTREVISTA UNAHORA, YA QUE ESTARE FUERA, GRACIAS.

ACEPTAR PROPUESTA

¢ESTA SEGURO DE ACEPTAR LA PROPUESTA DEL ESTUDIANTE
PARA CAMBIAR LA FECHA Y HORA DE LA ENTREVISTA?

Bl
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Si se cancela la propuesta del estudiante, debera seleccionar la opcién
“Cancelar propuesta’, indicar si rechazara al estudiante y una razén por la
que se cancelara la propuesta. Una vez confirmada esta opcion, le llegara
un correo electronico al estudiante para informarle y tendra que programar
una entrevista en caso de necesitarlo.

EL ASPIRANTE HA PROPUESTO UNA FECHA =) ACEPTAR PROPUESTA | & CANCELAR PR

FECHA: 29.03-2024
HORA 1200
JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA: FAVOR DE RETRASAR LA ENTREVISTA UNA HORA, YA QUE ESTARE FUERA, GRACIAS

CANCELAR PROPUESTA x

VAA CANCELAR LA ENTREVISTA CON: 0151659 VELIA MARIA

*¢DESEARECHAZAR AL ASPIRANTE? sl NO
“POR FAVOR INDIQUE LA RAZON POR LA QUE CANCELALA ENTREVISTA

e

5. Rechazar al aspirante

Esta opcidn se mostrara si la postulacion tiene un estatus: “Realizada” (el
estudiante se ha postulado)

PERIODO SELECCIONADO: PRIMAVERA SEMESTRAL 2024
DETALLE DEL ASPIRANTE 9 PROGRAMAR UNA ENTREVISTA | © RECHAZAR AL ASPIRAN
[} FECHADE POSTULACION. 25-03-2024 0953
NOMBRE ESTATUS DE LAPCSTULACION  REALIZADA
LICENCIATURA: INGEMIERLA QUIMICA AVENCE TI%
MATERIA PRACTICAS EN LA PROFESION 1 - LOI3022

Al clicenlaopcion, seabrira una pantalla modal para que puedaseleccionar
el o los motivos por los que rechazara al aspirante.

NOTA: Si rechaza al aspirante, este ya no podrd volver a postularse en el

proyecto.

INDIQUE LA(S) RAZON(ES) POR LAS QUE RECHAZA AL ASPIRANTE
NO ME LLAMO LAATENCION SU CV
NO CUENTA CON LOS CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
YANO TENGO MAS VACANTES DISPONIBLES

OTRO

s

Una vez confirmada esta opcidn, le llegara un correo electrénico al
estudiante para informarle.
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6. Conclusiones de la entrevista
Esta opcion se mostrara si la entrevista se confirmé por la organizacion o
por el estudiante. Al clicen la opcion, se abrira una pantalla modal para que
pueda ingresar los aspectos principales de la entrevista.

CONCLUSIONES DE LA ENTREVISTA x

POR FAVOR INDIQUE SUS CONCLUSIONES DE LAENTREVISTA CON:

*;,EL ASPIRANTE ASISTIO A LA ENTREVISTA? L] NO
*;EL ASPIRANTE SE PRESENTO A LA HORA PACTADA? ® g NO
*{EL PERFIL DEL ASPIRANTE LE PARECIO CORRECTO PARA EL ® g NO
PROYECTO?

*POR FAVOR INDIQUE LAS CONCLUSIONES DE LA ENTREVISTA:

AUTORIZO QUE EL ESTUDIANTE PUEDA VISUALIZAR LAS CONCLUSIONES DE LA
ENTREVISTA

ENVIAR COMENTARIOS

7. Aceptar al aspirante

Esta opcidn se mostrard sin haber realizado una entrevista o cuando se
hayan ingresado las conclusiones de una.

PERIODO SELECCIONADO: PRIMAVERA SEMESTRAL 2024

DETALLE DEL ASPIRANTE ACEPTAR AL ASPIRANTE | f) PROGRAMAR UNA ENTREVISTA @ R
W0 0151659 FECHADE POSTULACION: 25-03-2024 0953
NOMBRE. VELLA MARIA ESTATUS DE LA POSTULACION.  ENTREVISTADO
LICENCIATURS: INGENIERLA QUIMICA AVANCE: T3%

MATERIA PRACTICAS EN LA PROFESION 1. LOI3022

DETALLE DE LA ENTREVISTA

FECHA: 05042024 ESTATUS DE LAENTREVISTA: REALIZADA
HORA: 1200 URL: VW ZOOM COMSESSSBS S SUSDOW
MODALIDAD: EN LINEA ENTREVISTADOR: JUAN LOPEZ PEREZ
COMENTARIDS RESULTANTES DE LA ENTREVISTA TODO ESTUVD CORRECTO

Al clicen la opcion, se mostrara un mensaje de confirmacion y al confirmar,
la practica del estudiante cambiara de estatus a “Aceptada por
organizacion”. El sistema enviara un correo electronico al estudiante para
que acepte su participacion en el proyecto y una vez que lo haya hecho,
podra firmar los Documentos de inicio para que inicie formalmente la
practica.

8. Firmar documentos de inicio

Esta opcion se mostrara cuando el estudiante haya aceptado su
participacion en la practica.

1
| DETALLE DEL ASPIRANTE | @ FRmar pocumenTos e Micia ||
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Al clic en la opcion “Firmar documentos de inicio”, se abrira una pantalla
modal con la Carta de inicio del estudiante para que pueda revisar los
datos, definir el horario y firmar electronicamente (debera ingresar su

correo y contrasefa definida en el sistema).

FIRMAR CARTA INICIO

Universidad de las Américas, Puebla
Direccién de Précticas en la Profesion
Ex — Hacienda Sta. Catarina Martir
San Andrés Cholula, Puebla
CP. 72820
FECHA: 19-11-2024
1D:
LICENCIATURA: ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Hacemos constar que estudiante de la UDLAP, colaborara en
en la modalidad de Practicas en la Profesion, particularmente en el proyecto OPERACIONES DE

ADMINISTRACION del area el cual cubrira un total de | 96 horas.

Las actividades del estudiante seran

LISTADE ACTIVIDADES.....

Las actividades se llevaran a cabo segin lo indicado en la siguiente tabla:

Lunes 12:00 A M. 12:00 A M.
Martes 12:00 A M. 12:00 A M.
Miércoles 12:00 A M. 12:00 A. M.
Jueves 12:00 A M. 12:00 A M.
Viemes 12:00 A M. 12:00 A M.
Sabado 12:00 A M. 12:00 A M.

Iniciard a partir del 11/04/2024 [m} dando por terminado el 23/04/2024 [m]

Después, se abrira una pantalla modal con la Carta compromiso del inicio
de practicas del estudiante para que pueda revisar los datos y firmar
electrénicamente (debera ingresar su correo y contrasefia definida en el

sistema).

FIRMAR CARTA COMPROMISO

Carta Compromiso

1) Declara la Universidad de las Américas Puebla (en adelante la UDLAP):
a) Es una Institucién legalmente constituida bajo las leyes de la Repiblica Mexicana, y sus Apoderadas
Legales, cuentan con facultades suficientes para suscribir el presente documento,
by Sefiala como domicilio el ubicado en: Ex Hacienda Santa Catarina Martir sin nimere, San Andrés
Cholula, Puebla, 72810,
c) Que la Direccién de Practicas en la Profesion y Servicio Social de la UDLAP, serd el drea que se
encargara de verificar el cumplimiente de las obligaciones derivadas del presente documento.
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Como confirmacion final, se debe firmar electronicamente (debera ingresar
su correo y contrasefia definida en el sistema) para que el estudiante sea
informado por correo electrénico sobre su aceptacion.

FIRMAR ACEPTACION x

AL FIRMAR COMENZARA EL PROCESO DE PRACTICAS DEL
ESTUDIANTE

USUARIO: usuario@dominio

CONTRASENA:

Podra seguir el proceso del estudiante en el apartado: “Ver aceptados” del
proyecto aplicado.

@ ACEPTACION FIRMADA CORRECTAMENTE, PODRA VER AL ESTUDIANTE VELIA MARIA x
MORALES MIJANGOS EN EL APARTADO: PRACTICANTES > VER ACEPTADOS EN EL
PROYECTOAPLICADO.

334. Ver aceptados

En este apartado podra ver y dar seguimiento a todos los solicitantes que ha aceptado para
que realicen las practicas en su organizacion.

PROYECTOS APROBADOS

[{) ExPoRT
NOMBREDE DETALLEPOR  TIPO DE MDD::'DAD PER'%E:f'DAD pR‘:g:LCLAENSTES NUMERO DE VER NUMERODE  VER
PROYECTO  LIGENGIATURA  PRACTICA .= > BFe-"  SOLICITANTES SOLICITANTES ACEFTADOS AGEPTADOS
OPERACIONES (@) PRACTICAEN ~ PRESENCIAL PARA 9 7 - ]
DE ORGANIZACION PERIODO(S)
ADMINISTRACION ACADEMICO(S)

ESPECIFICO(S)

334.1.  Estudiantes aceptados en el proyecto
En esta pantalla podra ver distintos apartados:
1. Los datos generales de la organizacion.

2. Opciones adicionales como: abrir en otra pestafia el detalle del proyecto y la opcion de
cambiar de proyecto.

3. Los datos generales del proyecto.

4. Periodos ofertados.
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DATOS DE LA ORGANIZACION NOMBRE COMERCIAL:

1 RAZON SOCIAL O NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE:

2 o DETALLE DE PROYECTO ¥—= CAMBIAR DE PROYECTO

DATOS DEL
PROYECTO
3 NOMBRE DEL PROYECTO: OPERACIONES DE ADMINISTRACION DETALLE POR LICENCIATURA. @
CATEGORIA DE PROYECTO: PRACTICA EN ORGANIZACION RESPONSABLE DEL JUAN LOPEZ PEREZ
PROYECTO JIMENA LOPEZ PEREZ

TIPO DE PRACTICA: PRESENCIAL ESTATUS DEL PROYECTO: APROBADO

PERIODICIDAD DEL PROYECTO: PARA PERIODO(S) ACADEMICQ(S) ESPECIFICO(S)

PERIODOS OFERTADOS
SI TIENE POSTULANTES ACEPTADOS, VERA LOS PERIODCS EN LOS QUE SE POSTULARON
4
# PERIODO ACEPTADOS  VER ACEPTADOS
1 PRIMAVERA SEMESTRAL 2024 4 @&

En caso de tener estudiantes aceptados en el proyecto, vera el detalle del periodo en el que
se postularon y el numero de aceptados y, al clic en el icono para ver los aceptados, se

desglosara el detalle los estudiantes.

PERIODOS OFERTADOS
SI TIENE POSTULANTES ACEPTADOS, VERA LOS PERIODOS EN LOS QUE SE POSTULARON

# PERIODO ACEPTADOS  VERACEPTADOS
1 PRIMAVERA SEMESTRAL 2024 4

PERIODO SELECCIONADO: PRIMAVERA SEMESTRAL 2024

o ESTUDIANTES ACEPTADOS EN EL PROYECTO EXPORTAR A EXCEL

CLAVE

| ¢EN CURSO DE ESTATUS DELA VER
# UDLAP NOMBRE LICENCIATURA VARIANTE NOMBRE MATERIA CONTROL? VER/DESCARGAR CV PRACTICA DETALLE
MATERIA
1 CESAR FERNANDO ADMINISTRACIONDE ~ LAD4011 PRACTICAS EN LA NO CV PROFESIONAL EN CURSO =
EMPRESAS PROFESIGN |
2 JESUS ADMINISTRACIONDE ~ LAD4012 PRACTICAS EN LA NO CV CARGADO FINALIZADA F'—
EMPRESAS PROFESION 2
3 IGNACIO ACTUARIA LAT3042 PRACTICAS EN LA NO 173965_IGNACIO EN CURSO b
PROFESION 1 IBARROLA VELA

E ESTUDIANTES ACEPTADOS EN EL PROYECTO (PENDIENTE LA AGEPTACION POR PARTE DEL ESTUDIANTE)

D CLAVE VARIANTE FECHA DE ESTATUS DE LA
# UDLAP NOMBRE LICENCIATURA MATERIA NOMBRE MATERIA VER/DESCARGAR CV ACTUALIZACION PRACTICA
1 VELIA MARIA INGENIERIA Lai3022 PRACTICAS EN LA 151659_VELIA MARIA 25-03-2024 11:55 ACEPTADA
QuiMIcA PROFESION 1 MORALES MIJANGOS
® ESTUDIANTES CON PRACTICAS CANCELADAS
# ID UDLAP NOMBRE LICENCIATURA MATERIA FECHA DE ACTUALIZACION ESTATUS DE LA PRACTICA VER

NO ITEMS TO SHOW.

En este apartado se veran a los estudiantes que confirmaron su participacion en el proyecto,
en otro apartado los estudiantes que se aceptaron y ain no han confirmado su participacion
en el proyecto y en el ultimo apartado se mostraran los estudiantes que cancelaron su

practica.

3342.  Verdetalle de la practica
Para ver el detalle de la practica de un estudiante, debe seleccionar el icono “Ver detalle’.
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@ EXPORTAR A EXCEL

CLAVE

D NOMBRE ¢EN CURSO DE ESTATUS DE LA VER
UDLAP NOMBRE LICENCIATURA VARIANTE MATERIA CONTROL? VER/DESCARGAR CV PRACTICA DETALLE
MATERIA
1 ADMINISTRACION DE  LAD4011 PRACTICAS EN LA NO CV PROFESIONAL @& EN CURSO
EMPRESAS PROFESION |

Con esta opcion podra ver el detalle del periodo seleccionado y los datos generales del
estudiante, ademas de contar con diversas opciones que se iran mostrando en el sistema de
acuerdo con el proceso en el que se encuentre el estudiante.

# INICIO > PRACTICANTES » ESTUDIANTES ACEPTADOS EN EL PROYECTO » DETALLE DEL ESTUDIANTE ACEPTADO

DATOS DE LA ORGANIZACION NOMBRE COMERCIAL: RFC:
RAZOM SOCIAL O NOMERE DEL CONTRIBUYENTE: ESTATUS: AFPROBADA
DATOS DEL PROYECTO
MNOMBRE DEL PROYECTO: OPERACIONES DE ADMINISTRACION DETALLE POR LICENCIATURA: (@D
TIED DE PRACTICA: PRACTICA EN DRGANIZACION RESPONSAHLE DEL
PROYECTO:
MODALIDAD DE PRACTICA PRESENCIAL ESTATUS DEL PROYECTO: APROBADD

PERICDICIDAD DEL PROYECTS: PARA PERICDOS) ACADEMICOS) ESPECIFICDS)

DATOS DEL ESTUDIANTE REGRESAR

1D UDLAP: NOMBRE ESTUDIANTE

LICENCIATURA ADMINISTRACION DF EMERESAS

MATERIA. PRACTICAS EN LA PROFESION | - LAD4O11 PERIODC. PRIMAVERA SEMESTRAL 2024
ESTATUS DE LA PRACTICA: EN CURSO

DATOS GENERALES DE LA PRACTICA

FECHA INICKY: 01012023 FECHAFIN' 15-06-2023 ESTATUS: EN CURSO
HORAS TOTALES, 121 1D POSTULACION, I
CV ENVIADC. CONSULTAR CURRICULUM VITAE @

DOCUMENTOS DE FORMALIZACION v
REALIZAR EVALUACIONES SO

1. Documentos de formalizacion
En esta seccidon se mostraran los documentos de formalizacion que el estudiante debe
cargar o firmar electrénicamente.

DOCUMENTOS DE FORMALIZACION ~

REQUISITOS PARA LA FORMALIZACION DE LA PRACTICA:

& CARTADE INICIO @

& CARTA COMPROMISO @

A\ COPIADE LA POLIZA DEL SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES

EL ESTUDIANTE NO HA GARGADO LA COPIA DE LA POLIZA

A\ CARTARESPONSIVA

LA FIRMA EL ESTUDIANTE AL MOMENTQ DE CARGAR LA COPIA DE LA POLIZA DEL SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES

Cada documento tiene la opcion para ver o descargar dando clic en los iconos
correspondientes.

® CARTADEINICIO | @
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@ COPIADE LA POLIZA DEL SEGURC DE GASTOS MEDICOS
FECHADE CARGA: 25-03-2024 13:45

2. Realizar evaluaciones

En esta seccion se mostraran las evaluaciones sobre el estudiante que tendra que
realizar en el transcurso de la practica.

REALIZAR EVALUACIONES ~

EVALUACIONES

PERIODO EVALUACION INTERMEDIA EVALUACION DE DESEMPENO

PRIMAVERA SEMESTRAL 2024 (@ contEsTAR (2 contestar

DEBE CONTESTARLA ANTES DEL: 14-02-2024 DEBE CONTESTARLA ANTES DEL: 14-02-2024

e Contestar evaluacion
Debera seleccionar la opcion “Contestar” y enseguida se mostrara una
pantalla modal en la que se visualizara la evaluacién para que pueda
contestarla.

EVALUACION INTERMEDIA

B CONTESTAR

DEBE CONTESTARLA ANTES DEL: 14-02-2024

CONTESTAR EVALUACION INTERMEDIA x

PRACTICAS EN LA PROFESION 1(LQ13022) - PRIMAVERA SEMESTRAL 2024 ]

EVALUACION INTERMEDIA
DESCRIPCION EVALUACION

“ACTUALMENTE, ;CUANTAS HORAS DE PRACTICA HA REALIZADO? = 0
1. SELECCIONA LOS VALORES QUE DETECTASTE EN EL ALUMNO

COLABORACION

CONCENTRACION

HONESTIDAD

PERSEVERANCIA

RESPETO

RESPONSABILIDAD

2. DEL 1(MALO) AL 5(BUENO), CALIFICA EL DESEMPERO DEL ALUMNO!

[E T S TR -

3. MENCIONA UN COMENTARIO POSITIVO DEL ALUMNO:

4. ¢EL ESTUDIANTE PRESENTO UNAMALAACTITUD?
NO
si

COMENTARIOS ADICIONALES:
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e Ver evaluacion
Podra visualizar la evaluacién una vez que la haya realizado dan clicen
el icono de “Ver”.

EVALUACION INTERMEDIA

@ veR

3. Documentos de cierre
En esta seccion se mostrara la opcion para finalizar la practica y generar la carta de
término.

En caso de que no se haya definido si el estudiante tomara un curso de control (extender
su practica un periodo mas), se puede mostrar la siguiente leyenda, la Direccion de
Practicas en la Profesion debe definirlo para que se pueda finalizar la practica.

DOCUMENTOS DE CIERRE ~

DOCUMENTOS DE CIERRE

NG SE PODRA FINALIZAR LA PRACTICA PORQUE NO SE HA DEFINIDO SI EL ESTUDIANTE TOMARA UN CURSO DE CONTROL O YA SE ENCLUENTRA EN UNG

En caso de que la practica esté por finalizar, se mostrara el botén “Finalizar practica”
para que pueda dar por terminada la practica del estudiante.

DOCUMENTOS DE CIERRE ~

DOCUMENTOS DE CIERRE

DEBE FINALIZARLAANTES DEL: 30-06-2024

FINALIZAR PRACTICA

Al clic en “Finalizar practica” se puede mostrar alguno de los siguientes mensajes en
caso de que al estudiante le haya faltado algun documento o le falte responder alguna
evaluacion.

© NO SE PODRA FINALIZAR LA PRACTICA PORQUE NO SE HA DEFINIDO LA FECHA DE
VIGENCIA DE LA(S) POLIZA(S) DE SEGURO DEL ESTUDIANTE. CONTACTE AL ARFA DE
PRACTICAS.

© NO SE PODRA FINALIZAR LA PRACTICA PORQUE UNA DE LA(S) POLIZA(S) ESTA(N)

VENCIDA(S). CONTACTE AL AREA DE PRACTICAS.

© NO SE PODRA FINALIZAR L A PRACTICA PORQUE NO HA RESPONDIDO LA EVALUACION DE
DESEMPENO, FAVOR DE REALIZARLA

En caso de que todos los requisitos se hayan cumplido correctamente, al clic en
“Finalizar practica” se mostrara la Carta de término para que pueda revisar los datos y
firmar electronicamente (debera ingresar su correoy contrasefia definida en el sistema).
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-

Universidad de las Américas, Puebla
Direccion de Practicas en la Profesion
Ex — Hacienda Sta. Catarina Martir
San Andrés Cholula, Puebla

CP. 72820
FECHA: 19-11-2024
1D:
LICENCIATURA: ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Hacemos constar que estudiante de la Universidad de las Americas,
Puebla, colabord en en la modalidad de Practicas en la Profesion, particularmente en el proyecto
OPERACIONES DE ADMINISTRACION en el cual cubrio un total de 121 horas.

Las actividades del estudiante fueron:

MUCHAS ACTIVIDADES.... XXXXXX

Inicié el 01-01-2023, dando por terminado el 15-06-2023

Atentamente,

FINALIZAR CAMNCELAR

Una vez finalizada |a practica, se puede consultar en el mismo apartado.

DOCUMENTOS DE CIERRE ~
DOCUMENTOS DE CICRRE

CARTA DE TERMING @

Direccion General de Tecnologias de la Informacion
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