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cQué es la Estadia?

Es un periodo de practica industrial en el cual el
desarrollaras un proyecto en una empresa o institucion.

Esto te permitira aplicar los conocimientos y habilidades
adquiridos en la carrera y complementar tu formacion
universitaria.

Durante la estadia, seras apoyado por un asesor o0 asesora
empresarial y una asesora 0O asesor académico para
facilitar tu incorporacion al ambiente laboral y asi realizar
tu trabajo con eficiencia.
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cYa conoces el
Micrositio de Estadias?

Estadias

Y Seguimiento a Personas Egresadas
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iBienvenido!
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Descarga aqui la Guia
General de Estadias
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https://sites.google.com/utez.edu.mx/estadias/


https://sites.google.com/utez.edu.mx/estadias/
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iNo te pierdas ninguna
informacidn o aviso importante!
iUnete al Classroom de Estadias
ahora mismo!

Google Classroom

CODIGO DE CLASE

WZIWA4572



Previo a la Estadia

Antes de iniciar la estadia, asegurate que cuentes con los siguientes requisitos:

O 0 0O

Aprobar todas Ser estudiante Contar con Estar vinculado
las materias de regular de la seguro o vinculada en
tu actual Universidad. facultativo SISA a una

cuatrimestre vigente (seguro empresa.

social y carnet).

Colocaciéon de empresa

Cuenta propia

Acercarte con la empresa o institucion de tu interés para realizar tu proceso de
estadias, una vez que tu estancia sea aceptada, deberas de acercarte el responsable de
estadias de tu division académica, y si este te da el visto bueno, te compartira la liga
de registro para que la empresa suba la informacion.

RFC de la empresa

Nombre de la empresa o institucion
Nombre del contacto

Cargo dentro de la empresa o institucion
Tamano

Direccion

Teléfono

Correo electrénico

Giro de la empresa o institucion.

Territorio de Calidad®



Colocacion de empresa

Asignacion por Responsable de Estadias

Si no cuentas con alguna empresa o institucion para realizar tu periodo de estadia, debes
acercarte con el responsable de estadias de tu division académica para ser asignado.

D.A Docente Correo electrénico
DAMI IMC y INT: Mtro. Abraham Leyva abrahamleyva@utez.edu.mx
IND y IMI: Ing. Emmanuel Islas emmanuelislas@utez.edu.mx
DATID Mtro. Arturo Villarreal arturovillareal@utez.edu.mx
DACEA LINM: Mtra. Mayra del Pilar mayradelpilar@utez.edu.mx
LCGH: Mtra. Martha Acosta marthaacosta@utez.edu.mx
DATEFI Mtra. Marilyn Torres marilyntorres@utez.edu.mx

FECHAS IMPORTANTES
ENERO - ABRIL 2025 $MZ-Z
[ Fechs

Solicitud de Carta de Presentacion. Del 06 de enero al 08 de febrero 2025

Solicitud del Formato de Asignacion y
Aceptacion de Estadia

Del 03 al 28 de febrero 2025

Ordinario: Del 18 al 25 de abril 2025

Entrega expediente de liberacion

=eielel oz llen el pies ok Del 28 de abril al 02 de mayo 2025
documentos sellados
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Carta de Presentacion

Solicitala del del 06 de enero al 08 de febrero 2025

Antes de solicitar al Departamento de Estadias tu carta de presentacion, deberas ingresar a tu sesion
del SISAy registrar los siguientes datos:

Registro de datos de carta presentacion

Follo: I 5008 ‘
Nombre del responsable de la empresa: | M.A. XOCHITL JIMENEZ NUNEZ ‘—
Cargo del responsable: | DIRECTORA. ‘ _

Deberas de tener en cuenta lo siguiente:

¢ SISA NO permite la modificacion de datos una vez registrados.

e Registrar los datos en MAYUSCULAS.

e Si el SISA no te permite registrar tus datos sera debido a que la persona
encargada de estadias de tu divisiobn aun no te ha asignado, por lo que

deberas acudir con él o ella.

Una vez registrados los datos, deberdas enviar por correo electrénico a estadias@utez.edu.mx el recibo
de pago del cuatrimestre o en su caso el comprobante de solicitud de beca. En el cuerpo de correo

deberas de anotar tus datos:

e Nombre completo
e Matricula
e Carreraygradoy grupo.

Transferencia exitosa
29 mayn 2023, 154328 h

[ ]
ciflibanamex& <

CO NACIONAL DE MEXIGO, S
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Gracias por reflenar Solicitud do

$1,950%

Esta fransherencia na genens comisiin,

Q00LAHE4E3  Universidad Teen..

- 5487

+ 5521 Solicitud de Beca

Institucional
Concepto

2021340470628

gegezacia: io§1m?§§nm e
- ‘deposite: § 1,950.00 0 1 gy s o

) 2,000.

e [ £10,0F A Fedp

50
spisito: 3 ?Gﬂ%nu;%

QECTRO £8 CCMPROBANTE DE 6U

Transferencia Recibo de pago ComprBoebc%nte de
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Carta de Presentacion

Solicitala del 06 de enero al 08 de febrero 2025

Una vez que te enviemos la carta de presentacion por correo electronico, deberas de hacer lo:

1.Enviar por correo electronico o entregarla de manera impresa a tu empresa.

2.La empresa deberd firmarla y sellarla de recibido, en caso de que no cuente con sello, deberan
anotar la fecha en que se esta firmando, nombre y la firma de la persona que la recibe.

3.Una vez hecho lo anterior, la empresa debera entregarte, el acuse de la carta de presentacion
debidamente firmado y sellado.

Este documento lo deberds conservarlo para enviarlo al final del periodo junto con tu carta
de liberacion de estadias.

Registro del Proyecto de Estadias y Reporte de Asesorias

Estos formatos podras descargarlos de la pagina oficial de la UTEZ, Classroom o el sitio de Estadias y
deberas de llenarlos con apoyo de tu asesora o asesor universitario.

Dichos formatos deben ser llenados con la informacion correspondiente a tu proyecto, (si tuvieras
alguna duda de la informacion que se te solicita, pide ayuda a tu asesora o asesor universitario),
asimismo, deberas obtener las firmas correspondientes en ambos formatos.

Registro del proyecto de estadias
FO-UTEZNIN-02
Rev. DE

Nombra del estudiants:  Octavio Jesus Salazar Maojica

[Generacian: ING Zdva Matricula: EUE0Ameti
Nivel académico: Ingenetia Grado y Grupe:  17°.0
[Carrera: Ingenieria en Mecairénica Area: No sgica

Empresa o Instituckdn:  TECHM Canbio Macional de ivesligacidn y desamola iencoldgion
Asesora | asesor ampresarial; D, Vicanis Bor Jaames

Asoesora /asesor universitario: MLC. Abraham Leyvs Mancily

Feeha de Inicio: B o enero de 2024 Fecha de térming
Tipo de proyecto: Vanguardia

Nombre del proyecto:

[Puesta en mrcha de un hexsctolern Agriools pars I fumigacian de cullivos

19 0 sbril de 2023

Evi

para madie

4] Foimmite de asestrias

) Entrega de svices del proyecta
C} Dron en funcicnaminnic

) Rpeorie e estadiss

[Objativa general:

[Poner en mancha y programarn un hexacdgbers. of cual seguind una inyeciodis
[Eefrida por meda de GPS. con el propdeds final de fumigar cultives
fagticalad

(Objetives particulares: Fazes detalladas

[F amillarizacion con & deon
|Calbeacian y prustas &n liefra.

[Samubicdn y vushd de pioeba & Garvpd conticiads
IF Lomigaeitn &n campo resl

lActividad 1: Conocimiento del Dran
lActividad 2: Configuracién de Handware y Software.

Estrategias:
irvestigacion
[Fretroaimentacion coninsa
[Crenagrama de sctividades

lActhidad 3. Calibraciin y Prusbas en Tima
|Acthvidad 4: Entrenamienta en Simulacor.

Activeded 5: Vuelo oe Prueta en Campa Controlade.
|acthidad &: Fumigacion en Campo Real

Dr. Manuel Adam Medina

Octavio Jesus Salarar Maojica

ASESORA | ASESOR EMPRESARIAL

v S b e b, md
. s o

il gt e il T ¢ g
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http://www.utez.edu.mx/index.php/vinculacion-estadias
https://meet.google.com/egb-upks-wdh
https://sites.google.com/utez.edu.mx/estadias/asignaci%C3%B3n-y-aceptaci%C3%B3n?authuser=0

Formato de Asighacion y Aceptacion de Estadia

Solicitalo del 03 al 28 de febrero 2025

Antes de solicitar al Departamento de Estadias tu formato de Asignacion y Aceptacion de Estadia,
deberas ingresar a tu sesion del SISA y registrar los siguientes datos:

Registro de convenio individual

Datos del proyecto

Nombre del proyecto: MANUAL DE OPERACION DE LA INCUBADORA DE EMPRESAS AL MODELQ DE INCUBY _

Datos de asesor industrial

Nombre: M.A. XOCHITL JIMENEZ NUNEZ

Puesto: DIRECTORA

Correo electronico: xochiti@redesdem.com —

Profesion: MAESTRA EN ADMINISTRACION

Teléfono: 7773265355

Deberas de tener en cuenta lo siguiente:

* SISA NO permite la modificacion de los datos una vez registrados.
e Debes registrar los datos en MAYUSCULAS.

Una vez registrados los datos, solicita el formato de asignacion y aceptacion de estadias por correo
electréonico a estadias@utezedu.mx con copia a tu asesora/asesor universitario, adjuntando tu
formato de “Registro del proyecto de estadias” en PDF, debidamente llenado y firmado por tu
asesora o0 asesor universitario.

REGISTRO DE PROYECTO Recibidos x

Carlos Israel Resendiz Sotelo <20203pi0s2@utez edu.mx=
para mi, Alejandra =

Solicito mi asi ion y iGn de por favor.

(Reenviado con copia)

@ Libre de virus. www.avast.com
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Formato de Asighacion y Aceptacion de Estadia

Solicitalo del 03 al 28 de febrero 2025

e Te enviaremos por correo electréonico tu formato de asignacion y aceptaciéon de Estadia con la
firma digital de estadias.

e Una vez que recibas el formato de asignacion y aceptacion de Estadia por correo electronico,
deberds solicitar las 2 firmas faltantes de las cuales, una corresponde tu asesora/asesor
empresarial y la otra a tu Directora/Director de Carrera. Las firmas pueden ser autdgrafas o
digitales.

Una vez que tengas el formato de asignacion y aceptacion de Estadia con las 3 firmas (estadias,
asesora o0 asesor empresarial y tu director o directora) deberas conservarlo para enviarlo al final del
periodo junto con tu carta de liberacion de estadias.

Encuestas de Satisfaccion

Antes de finalizar tu periodo de estadias, deberas de responder las siguientes encuestas de
satisfaccion del departamento. Recuerda que sin este requisito NO podremos recibir tu
expediente de liberacién.

limiento a Coordinacion de Seguimiento a

Personas Egresadas y Bolsa de Trabajo

ENCUESTA DE SATISFACCION DE Encuesta de Satisfaccion de Personas
ESTUDIANTES EN ESTADIA Egresadas - 252 ING

Coordinacidn de Seguimiento a Personas Egresadas y Bolsa de Trabajo

PERIODO DEL 07 DE ENERO AL 18 DE ABRIL 2025

Territorio de Calidad®


https://forms.gle/z1qF1rVQcN1VBLsK9
https://forms.gle/rWABBXPns2vqEowbA
https://www.bbva.mx/educacion-financiera/f/firma_autografa.html
https://www.bbva.mx/educacion-financiera/f/firma_autografa.html

Carta de Liberacion de Estadia

Ordinario: Del 18 al 25 de abril 2025
Extraordinario: 28 de abril 2025

El formato sugerido para la carta se encuentra en la pagina oficial de la UTEZ, Classroom o el
sitio de Estadias), dicha carta puede ser elaborada e impresa por la empresa o bien,
elaborada por ti e impresa por la empresa

Solicita tu carta de liberacion a la empresa donde realizaste la estadia, ésta debera ser en hoja
oficial de la empresa, con membrete y logotipo empresarial, ademas, debera contar con las
siguientes caracteristicas preferentemente:

—— Ay e i
%:g & e D Lugar y fecha donde se realizé la estadia

bA L~
i 7 I[ER ) ] -
UNAM instut de Enegios Especificar el asunto “Carta de Liberacion

Dirigida a la M.A. Vivianissel Ariza Batalla,
L3 Jefa del departamento de Estadias y
Seguimiento a Egresados.

OFICIO: IER/COFI/157/2022
ASUNTO: Carta de término

M.A. VIVIANISSEL ARIZA BATALLA I
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ESTADIAS H s

Y SEGUIMIENTO A EGRESADOS Nombre del estudiante, Carrera, Matricula
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA EMILIANO ZAPATA

DEL ESTADO DE MORELOS ; P
PRESENTE. 4 Periodo de la estadia (mayo agosto 2024).
Por este medio me permito informar a usted que el C. Catarino Merino Juan Angel, con B Nombre y firma de quién la emite.

nimero de matricula 20203MC009, estudiante del 6° cuatrimestre de la carrera de
Técnico Superior Universitario en Mecatrénica Area: Automatizacién, de la
Universidad Tecnolégica Emiliano Zapata del Estado de Morelos, ha concluido
salisfactoriamente su Estadia, en el Instituto de Energias Renovables de la Universidad
Nacional Auténoma de México (IER-UNAM), en el proyecto: Control de disparo de un
laser para aplicaciones experimentales en levitacion acistica, cubriendo un total de
500 horas, durante el periodo comprendido del 09 de mayo al 19 de agosto de 2022, bajo
la direccion del Ing. Guillermo Hernandez Cruz.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU"

Temixco, Mor., a 24 de agosto de 2022,

mEituAo oe Enerpiat Renovabies

Coordinackin de Orlentacion
y Formacitn Integral

Fermacién Integral (C.O.F.l.)

Territorio de Calidad®
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https://meet.google.com/egb-upks-wdh
https://sites.google.com/utez.edu.mx/estadias/asignaci%C3%B3n-y-aceptaci%C3%B3n?authuser=0
https://forms.gle/FnXLdc9A2ESei4Ax5

Carta de Liberacion de Estadia

Ordinario: Del 18 al 25 de abril 2025
Extraordinario: 28 de abril 2025

Una vez que cuentes con la carta de liberacion firmada y en formato digital, deberas realizar lo
siguiente:

Contar con tu expediente de estadias: carta de presentacion firmada y/o sellada por la empresa, formato de
asignacion y aceptacion de Estadia con todas las firmas y tu carta de liberacién debidamente firmada y/o
sellada. Estos documentos deben estar en PDF.

Adjuntar en un solo documento PDF y en el siguiente orden: carta de presentacion, formato de asignacion
y aceptacion de Estadia y carta de liberacion. A este documento lo debes guardar con tu nombre completo
iniciando por apellido paterno, grado y grupo, ejem. HERNANDEZ DURAN CECILIA 6°A

Antes de enviar tu expediente de liberacion, verifica haber contestado las encuestas que te hicimos llegar a
tu correo institucional y gue también puedes encontrar en esta guia. Si no cuenta con este requisitos el
depto. de Estadias NO podra recibirte tu expediente de liberacion.

Enviar tu expediente de liberacion completo a estadias@utez.edu.mx y deberas de marcar copia a tu
asesora/asesor universitario y asesor/asesora empresarial o a la persona que firmaé tu carta de liberacion
Ordinario: Ordinario: Del 18 al 25 de abril 2025
Extraordinario: 28 de abril 2025

No se aceptara ningun documento por separado o expedientes
incompletos
Después de estas fechas NO se aceptara ningun documento.

Al finalizar el periodo de estadias, sera el departamento de estadias el
responsable de enviarte por correo electrénico los acuses de tus documentos
con el sello de recibido y de liberacion de estadias.

Territorio de Calidad®
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Avisos importantes

Recuerda que unos de los requisitos para que puedas realizar el
tramite de certificacion, es realizar el pago de donativo de
Biblioteca.

Este pago se realiza en la caja de la Universidad, donde también
puedes consultar los costos y fechas de pago.

Finalizado el periodo de estadias (18 de abril 2025), deberas entregar
tu reporte de estadia finalizado a tu asesora o asesor universitario.

Recuerda que es un paso primordial para que puedas certificarte.

Una vez entregado tu expediente de liberacion al departamento de
Estadias, todo lo relacionado con tu tramite de certificacion de
estudios lo deberas de consultar con Servicios Escolares, ubicado en
el edificio de rectoria.

Si vas a realizar tu estadia fuera del pais, es tu responsabilidad
contratar un seguro de gastos meédicos internacional y entregar
copia de la pdliza a tu responsable de estadia. No se te asignara
empresa en SISA si no realizaste esto.

Territorio de Calidad®




Estadias ’Z'Z

Seguimiento a Egresados
y gU Eg UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

o

"Preguntate si lo que estds
haciendo hoy te acerca al lugar en
el que quieres estar manana"

Walt Disney

Recuerda, el horario de atencion del Departamento
de Estadias es de 9:00 a.m. a 5:00 p.m. de lunes a
viernes, estamos ubicados en Docencia 1, planta alta.

Datos de contacto:
Departamento de Estadias y Seguimiento a Personas
Egresadas

Tel. 368 11 65 Ext. 229 y 328
estadias@utez.edu.mx

Territorio de Calidad®



