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Práctica Profesional

Estatus Académico

Materia no cursativa 
(sin asistencia a clase) pero con valor 

oficial en créditos.

Póliza de Pago

Su inscripción genera una póliza que 
debes imprimir y pagar en tiempo y 

forma.

Reconocimiento

La calificación se asienta únicamente 
como

Aprobado o No Aprobado.



Identificación y Roles Clave

Docente Tutor

Profesor de la materia. Es el único 
responsable de capturar tu 

calificación (Acreditado / No 
Aprobado) en el acta oficial.

Tutor Académico

Asesor de tu trayectoria 
académica general. No interviene 
en la captura de calificaciones de 

tu Práctica Profesional.

Asesor de PP

Responsable o jefe directo dentro 
de la empresa/institución. Guía tus 
tareas diarias, pero no tiene acceso 

al sistema de actas.

¿Dónde encontrar a tu docente tutor?
El nombre de tu Docente Tutor aparecerá impreso en tu Póliza de Pago 

y en Autoservicios.



¿Cuándo puedes iniciar?

Debes haber aprobado, o 
aprobar en el periodo 
anterior al inicio de tu 
práctica profesional, la 

materia de Servicio Social.



Duración de la Práctica

250 hrs 1 Año3 Meses

Tiempo Máximo Tiempo Mínimo Horas Totales



Pre-registro en Autoservicios

Acceso
Ingresa a tu cuenta con usuario 
y contraseña en autoservicios.

Menú
Dentro de "Servicios al Alumno", 
selecciona la opción Servicio 
Social y Práctica Profesional.

Selección
Finalmente, pulsa en 

"Información de SS y Prácticas 
Profesionales" para ver tus 

opciones.



Pre-registro en Autoservicios

Selección
Elige la opción de Práctica 

Profesional y da clic en
PRE-REGISTRO

Captura la información 
solicitada

Rellena todos los recuadros 
con tu información y da en 

enviar.



ASISTIR A LA JUNTA DE INDUCCIÓN

CONSULTAR PROGRAMAS DE TU PERFIL

PASOS A
SEGUIR PARA 

ENCONTRAR VACANTES 
DE PP



¿DONDE
CONSULTAR?

PÁGINA WEB SERVICIO SOCIAL FCCPÁGINA WEB DIRECCIÓN DE SERVICIO SOCIAL 
BUAP



PÁGINA WEB SERVICIO 
SOCIAL FCC



PÁGINA WEB DIRECCIÓN DE
SERVICIO SOCIAL BUAP



Seleccionar 
programas 
educativos

Seleccionar carrera



ELIGE EL PROGRAMA 
DE TU INTERÉS



EJEMPLO DE PROGRAMA DE PRÁCTICA 
PROFESIONAL



CONTACTO

Dependiendo del programa de tu interés, 
comunícate directamente con la 
empresa o institución.

Utiliza los medios disponibles en la 
ficha de información del programa.

Agenda tu entrevista para formalizar tu 
selección y continuar con el proceso.



PROTOCOLO DE 
ENTREVISTA

Comunicación

Sé profesional y claro al contactar a 
la unidad receptora por primera vez.

Presentación

Prepara tus dudas y conoce los 
objetivos del programa antes de la 

cita.

Confirmación

Asegúrate de que la institución 
acepte formalmente tu 

participación.



DISPONIBILIDAD 
LIMITADA

Ten en cuenta que los lugares de cada 
vacante son limitados. Te 
recomendamos acelerar el contacto 
con la institución para evitar que los 
espacios se agoten.

Asegura tu lugar con tiempo



PRÁCTICA 
INTERNACIONAL

Se puede realizar práctica internacional 
mediante la oficina de relaciones 

internacionales, conoce mas información en 
el siguiente QR



Proceso de 
Inscripción

8 de JUNIO al 01 de 
JULIO de 2026

1. Registro Digital: Ingresa al portal 
web de la Facultad, sección 
"Inscripción Prácticas 
Profesionales OTOÑO 2026".

Debes completar el formulario y 
adjuntar los siguientes 
documentos en formato PDF.



Solicitud de Registro
Formato debidamente 
contestado y firmado.

Carta de Aceptación
Archivo en formato PDF o JPEG 

legible.

Carta de Confidencialidad
Documento debidamente 

contestado y firmado.

Seguro Facultativo
Comprobante de vigencia 

actual (IMSS/ISSSTE).

Documentos Requeridos

1

2

3

4

8 de JUNIO al 01 de JULIO de 
2026

Constancia de 
acreditación del curso 
SanaMente LibreMente

Jóvenes por la paz y contra 
las adicciones 

6

Para mas informaciòn contactarse por 
facebook a Servicio Social y Pràctica 
Profesional FCC

Certificado SS
Certificado de haber 

cursado el Servicio Social
5



Curso SanaMente LibreMente:
Jóvenes por la paz y contra las 

adicciones 



Formatos Requeridos



Formato: Solicitud de Registro

Foto del Estudiante
El formato debe incluir obligatoriamente 

una fotografía reciente y formal del 
alumno.

Campos Completos
Asegúrate de que todos los campos del 

documento estén debidamente 
rellenados sin omisiones.

Rellenado Digital
Todo el documento debe ser 

completado a computadora. No se 
aceptarán formatos hechos a mano.

Firma del Alumno
Es obligatorio que el documento cuente 

con la firma autógrafa del estudiante.

IMPORTANTE: 
La falta de cualquiera de estos elementos 

causará el rechazo inmediato de tu 
registro.



Formato: Carta Presentación - Aceptación

Rellenado Digital
El documento debe ser completado 
íntegramente a computadora. No se 

admiten formatos con escritura a mano.

Firma Autorizada
Es indispensable contar con la firma 
autógrafa y sello del responsable del 

programa o institución receptora.

IMPORTANTE: 
La falta de cualquiera de estos elementos 

causará el rechazo inmediato de tu 
registro.



Estos documentos son válidos si 
cumplen con:

• Rellenado digital completo.
• Firma autógrafa del responsable.

Excepción: Formatos Externos

Reconocemos que algunas 
instituciones o empresas emiten 
sus propios formatos de aceptación 
oficiales.



Formato: Carta de Confidencialidad

Rellenado a Mano
A diferencia de otros formatos, este 

debe ser completado con tinta y letra 
legible.

Escaneo Digital
Una vez rellenado y firmado, el 

documento debe ser escaneado para su 
entrega en formato PDF.

Fecha y Firma
Es obligatorio incluir la fecha de 

redacción y la firma autógrafa del 
alumno.

IMPORTANTE: 
La falta de cualquiera de estos elementos 

causará el rechazo inmediato de tu 
registro.



Comprobante de Seguro Facultativo Vigente

Formato Oficial
Deberás presentar la Constancia de 

Vigencia de Derechos emitida por el IMSS o 
ISSSTE. Asegúrate de que el documento sea 

el formato correcto y actual.

¿Tu trámite está en proceso?
En caso de no contar con el documento oficial 

por estar en trámite, deberás elaborar una 
Carta Compromiso para formalizar tu 

situación.

Requisito de Actualidad
La fecha de la constancia debe ser lo 

más reciente posible. No se aceptarán 
documentos con fechas obsoletas o 

ciclos escolares pasados.



Certificado: SanaMente LibreMente: jóvenes por la 
paz y contra las adicciones



¿Dudas con documentos?

¡Acude al cubículo correspondiente y no te 
quedes con dudas!



Aviso: Gestión de Tiempos

Sé prudente con las fechas

Evita el envío de documentación en los 
últimos días del periodo establecido.

Toda documentación requiere un 
periodo de revisión y notificación en 
caso de correciones.

Si envías todo al final, no habrá tiempo 
para subsanar errores en tus archivos.

RIESGO CRÍTICO: 
Los registros con errores que no 

puedan ser corregidos a tiempo serán 
cancelados.



Acreditación Académica

El Docente Tutor

Es la figura académica asignada por la Coordinación de 
Práctica Profesional y la Secretaría Académica para guiar 
tu proceso.

Él es el único responsable de validar tus actividades y 
asentar tu calificación final en el acta oficial.

¿Dónde encontrarlo?
Su nombre aparece impreso en tu Póliza de Pago y en 
autoservicios.

 ¡Importante! Mantén comunicación constante con él.



Confirmación de Trámite

Plazo de Notificación

Una vez enviado tu correo de 
solicitud, recibirás una respuesta 

en un lapso no mayor a 5 días 
hábiles confirmando tu estatus.

Preinscripción Obligatoria

Sin preinscripción en el sistema, no 
se podrá realizar la inscripción, 

independientemente del envío de 
los documentos solicitados.



BAJA DE PRÁCTICA 
PROFESIONAL

Opción A: Autoservicios
Si te encuentras dentro del 

periodo de inscripción, realiza el 
trámite directamente en 

Autoservicios e informa a tu 
Coordinador de SS.

Opción B: Sistema PPC
Fuera del periodo inicial, utiliza el 

sistema electrónico de PPC. 
El Docente-Tutor y el alumno llenan 
el formato, y el Coordinador autoriza 

digitalmente.

Fecha límite DSS: 11 de septiembre



TÉRMINO DE PRÁCTICA 
PROFESIONAL

Asegúrate de completar cada paso en orden para evitar 
retrasos en tu proceso de titulación.



REQUISITOS TRAMITAR CARTA 
TERMINO PRÁCTICA PROFESIONAL

Tiempo
Haber cubierto 250 horas en un 

periodo de 3 meses a 1 año.

Académico
Tener acreditado el Servicio Social en 

Kárdex

Carta de Término: 
Emitida por la 
dependencia.

Nombramiento: 
Descargado desde 

Autoservicios.

Hoja de Desempeño: 
Firmada por asesor y 

sellada.

Reporte: 
Con objetivos y 

actividades logradas.

Documentos a Anexar en la Web FCC



CONTENIDO DE LA CARTA

Datos Personales
Nombre completo, Matrícula y 

Carrera del alumno.

Carga Horaria
Debe especificar exactamente las 

250 horas cubiertas.

Del Programa
Nombre oficial del programa y Folio 

de registro.

Identidad Visual
Uso obligatorio de Hoja Membretada 

de la empresa.

Temporalidad
Fecha Inicio / Término (Mínimo 3 

meses transcurridos).

Validación Final
Indispensable contar con Firma 

autógrafa y Sello oficial.

DIRIGIDA A:
M. C. Nelva Betzabel Espinoza 

Hdz.Debe contener lo siguiente:



ESTRUCTURA DEL REPORTE

Secciones

• Hoja de Presentación 
(Portada).

• Introducción.
• Descripción general de la 

Práctica.
• Conclusión final.

 

Hoja de Firmas (Original y Copia)

1. Encargado de la Empresa / 
Dependencia.
2. Firma del Prestador (Alumno).
3. Docente - Tutor de la Práctica.

* Si es fuera de la BUAP, la hoja debe 
llevar sello de la empresa.

Incluye Evidencias Reales: Fotografías, 
capturas de pantalla o estadísticas que 
respalden tu trabajo.

Sin límite de cuartillas Formato Profesional



Constancia de Culminación

Carta de Término

Emitida y debidamente validada 
por tu Asesor de Práctica 

Profesional.

Estatus Académico

Copia del Kárdex actualizado 
donde la materia aparezca como 

acreditada.

Datos Personales

Hoja anexa con tu información de 
contacto y datos institucionales 

completos.

Trámite final para la liberación de tu Práctica Profesional



PÁGINA DE FACEBOOK
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