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Hemos creado este sitio
especialmente para ti, aqui podras
encontrar:

Las guias de cada tramite de
Estadias

Videos de como debes de
solicitar cada documento

Preguntas frecuentes, los
formatos del reporte de
estadias y mas...

Departamento
de Estadias

En este sitio podras encontrar toda la

informacion y documentos necesarios para
tener una estadia exitosa.

Antes de iniciar tu periodo de estadiq,
consulta la Guia General de Estadias del
periodo enero abril 2026

Aqui encontrards toda la informacién
sobre como realizar todos los tradmites
correctamente.



https://sites.google.com/utez.edu.mx/estadias/

Google Classroom
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PREVIO A LA ESTADIA

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL ESTADO DE MORELOS

ANTES DE INICIAR LA ESTADIA, ASEGURATE QUE

CUENTES CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS:

01 02
APROBAR MATERIAS ESTUDIANTE ACTIVO

Aprobar todas las materias de tu 10° Ser estudiante activo de la
cuatrimestre. universidad.

03 04

SEGURO FACULTATIVO VINCULADO A EMPRESA

Contar con seguro facultativo Estar vinculado o vinculada en SISA
vigente (seguro social y carnet), y a una empresa.

gue sea vea reflejado en tu sesion

de SISA.

ASIGNACION DE EMPRESA

POR CUENTA PROPIA

Para iniciar tu proceso de estadias, primero debes contactar a la empresa o institucion de tu
interés. Una vez que tu estancia sea aprobada, dirigete al responsable de estadias de tu
division académica. Si obtienes su autorizacién, te proporcionara el enlace de registro para
gue la empresa registre la informacion necesaria.

- RFC de la empresa

- Nombre de la empresa o institucion

- Nombre de la persona de contacto

- Cargo dentro de la empresa o institucion

- Tamafio de la empresa REGISTRO DE

- Direccion EMPRESAS PARA
- Teléfono ESTADIAS Y/O

- Correo electrénico PRACTICAS

- Giro de la empresa o institucion Agradecemos el interés por nuestra
institucion y por nuestros estudiantes,
referente a estadias tenemos 2 periodos
establecidos durante el afio, enero - abril y
mayo - agosto. En cuanto a practicas estan

disponibles todo el afio sin importar el
cuatrimestre.

carolinajacobo@utez.edu.mx Cambiar de cuenta

&

El nombre, el correo v la foto asociados a tu cuenta
de Google se registraran cuando subas archivos y
envies este formulario

* Indica que la pregunta es obligatoria

Correo *

Tu direccidn de correo electronico




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL ESTADO DE MORELOS

ASIGNACION DE EMPRESA POR

RESPONSABLE DE ESTADIAS

Si no tienes una empresa o institucién para llevar a cabo tu periodo de estadia, es
importante que te acerques al responsable de estadias de tu divisién académica para que
te asignen un lugar.

D.A Docente Correo electrénico
MC y NT: Mtro. Abraham Leyva abrahamleyva@utez.edu.mx
DAMI ;
Pl y Ml: Ing. Emmanuel Islas emmanuelislas@utez.edu.mx
DATID Mtro. Arturo Villarreal arturovillareal@utez.edu.mx
LINM: Mtra. Mayra del Pilar mayradelpilar@utez.edu.mx
DACEA LGCH: Mtra. Martha Acosta marthaacosta@utez.edu.mx
LCT: Mtra. Nahaquin Rodriguez nahaquinrodriguez@utez.edu.mx
DATEFI Mtra. Marilyn Torres marilyntorres@utez.edu.mx

LA ESTADIA

FECHAS IMPORTANTES
ENERO ABRIL 2026

Generacion 26va. de Licenciatura
e

Solicitud de Carta de Presentacion. Del 05 de enero al 06 de febrero 2026

Solicitud del Formato de Asignhacion y

Aceptacion de Estadia Del 02 al 28 de febrero de 2026

Ordinario: Del 20 al 24 de abril de 2026
Extraordinario: 27 de abril del 2026

Estadias sella y comparte los
documentos sellados Del 24 de abril al 08 de mayo del 2026

Entrega expediente de liberacion

PREVIO A
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SOLICITALA DEL 05 DE ENERO AL 06 DE FEBRERO

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL ESTADO DE MORELOS

Antes de pedir tu carta de presentacidén al Departamento de Estadias, necesitaras
acceder a tu sesion en el SISA y registrar la siguiente informacion:

Rogistro do datos do carta prosentacion

Folio: 5008

Mombre del responsable de la emprosa: MA. XOCHITL JIMENEZ NUREZ _
Cargo del responsable: DIRECTORA. _

Deberas considerar lo siguiente:

SISA NO permite la modificacién de los datos una vez que han sido registrados.
Es necesario registrar los datos en MAYUSCULAS.

Una vez que hayas registrado los datos, deberas enviar el recibo de pago del
cuatrimestre o, si aplica, el comprobante de solicitud de beca al correo electrénico
estadias@utez.edu.mx. En el cuerpo del mensaje, asegurate de incluir la siguiente
informacién:

¢ Nombre completo
e Matricula
e Carrera, gradoy grupo.

cibanamex&
CO MACIONAL DE MEXICO, S|

< 8 8@ -

C—

Gracias por rollenas Solcitud do
Be ana!

Transferencia exitosa

29 mayo 2023, 328N

CUBRUAVACA, MOR

$1,950%

()

DO01AHBAB3  Universidad Tecn.
“8483  CLABE BANAMEX
<5521

Esta

Solicitud de Beca
Institucional

1 0645
thiiw

Concepin

20213dI04TO62E

ewnbanxleo.ong madeep

Una vez gue te enviemos la carta de presentaciéon por correo electrénico, deberas realizar
lo siguiente:

e Enviar por correo electronico o entregar una copia impresa a tu empresa.

e La empresa debe firmarla y sellarla como recibido; si no tienen un sello, deberan
anotar la fecha de la firma, el nombre y la firma de |la persona que la recibe.

e Después de completar estos pasos, la empresa debe entregarte el acuse de la carta de
presentacion, debidamente firmado y sellado.

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



SOLICITALO DEL 02 AL 28 DE FEBRERO

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL ESTADO DE MORELOS

Para solicitar el Formato de Asignacion del Proyecto de Estadia, primero necesitas
completar el formato de Registro de Proyecto de Estadias y el Reporte de
Asesorias. Estos documentos estan disponibles para descarga en la pagina oficial de
la UTEZ, Classroom o en el sitio de Estadias. Es recomendable que los llenes con la
ayuda de tu asesor o asesora universitaria.

Asegurate de incluir la informacioén pertinente a tu proyecto en estos formatos. Si
tienes alguna duda sobre la informacién requerida, no dudes en consultar a tu
asesor o asesora. Ademads, recuerda obtener las firmas necesarias en ambos
documentos.

Registro del proyecto de estadias

FO-UTEZ-VIN-02
FRav. 08

Nombre del estudlante:  Josué Abdiel Ocampo Orega.

Generacidn: 25a. Matricula: 120193MC053.
Nival académico: Ingenieria. Grado y Grupa: 11° A,
Carrera: Mecatrénica. Area: Mo aplica.
Empresa o | 1w AEG A

|Asesor emprasarial: Ing. David Jiménez

(Asesor universitario: M. C. Sergio Reyes Galindo.

Fecha de Inicio: 7 de enero de 2025. Fecha de término: 18 de abril de 2025,

Tipo de proyecto: Excelencia

Nombre del proyecto: Evidencias para medir resultados:

Migracién de un HMI Omren a Slemens por medio del a) Formato de seguimiento mediante un Diagrama de Gantt.

software de TIA Portal destiado a un proceso de dosificado de |b) Revisiones periddicas de avances del proyecto plasmados en el reporte de estadia.

sobres. c) Formato de Registro del proyecto de estadias.

Objetivo general: d) Formato de Reporte de asesorias para el estudiante en estadia.

Realizar la migracion de un HMI Omron a un HMI Siemens e) Reporte de estadia concluide en formato digital, revisado y aprobado por el asesor universitario y
lempleando el software TIA Portal con el proposito de empresarial.

reemplazar equipo antiguo y optimizar la automatizacién de un [f) Carla de iberacidn proporcionada por la empresa.

procesao de dosificado de sobres.
Objetivos particulares: Fachas de término
Realizar un andlisis detallado del programa orginal en el HMI Fistondetaliadny prog
Omron,
Desarrollar la estructura de cada pantalla en TIA Portal para el
HMI Siemens. 1. Inicio. 07/01/2025
Comoborar que cada pantalla cumpla su funcidn original. 2. Planeacion. 1200272025
Realizar pruebas de validacion y puesta en marcha. 3. Ejecucian. 100032025
Estrategias: 4. Revisidn, 16/032025
Reviskén del HMI en el programa original. 5. Clerme. 5
Identificacion de variables en el HMI, /7 W
Realizar la estructura de las pantallas segdn la normativa.
Efectuar pruebas de integracion y la validacidn. I
~
Ing. David Jiménez Gutiérroz. uﬁ/
ASESOR EMPRESARIAL AS u ARl
froia cel Esiado de Morelos de ocuendo con lo esicblecid®en ko Ley de Proleccidn de Dales
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Una vez que tengas el Formato de Registro del Proyecto de Estadias aprobado y
firmado, deberas acceder a tu sesion del SISA e ingresar la siguiente informacion:

Datos del proyecto

Nombre del proyecto: | MANUAL DE OPERACION DE LA INCUBADORA DE EMPRESAS AL MODELD DE INCUB |

Datos de asesor industrial

Nombre: | MA. XOCHITL JIMENEZ NUNEZ

Puesto; | DIRECTORA

Profesion: | MAESTRA EN ADMINISTRACION

Comeo electrinico: | sochitiredesdam.com |

Teléfono: [ TITI265355
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https://www.utez.edu.mx/
https://www.utez.edu.mx/
https://sites.google.com/utez.edu.mx/estadias/

Una vez que hayas registrado los datos, envia un correo electrénico a
estadias@utez.edu.mx solicitando el Formato de Asignacién del Proyecto de
Estadia. Asegurate de copiar a tu asesora o asesor universitario y adjunta el formato
de “Registro del proyecto de estadias” en PDF, el cual debe estar debidamente
completado y firmado por tu asesor o asesora.

REGISTRO DE PROYECTO Recibidos x

Carlos Israel Resendiz Sotelo <20203pi062@utez edu.mxs
para mi, Alejandra ~

Solicito mi asignacion y aceptacion de estadias por favor.

(Reenviado con copia)

@ Libre de virus. www.avast.com

Te enviaremos a tu correo electrénico el Formato de Asignacion del proyecto de
Estadia, el cual contara con la firma digital correspondiente.

Cuando recibas el formato, necesitaras obtener las dos firmas restantes: una de tu
asesora o asesor empresarial y la otra de tu Directora o Director de Carrera. Las
firmas pueden ser tanto autégrafas como digitales.

Una vez que hayas obtenido el formato de asignacion del proyecto de estadia, con las
tres firmas necesarias (la de estadias, la del asesor o asesora empresarial y la de tu
director o directora), es importante que lo guardes. Este documento deberas enviarlo al
final del periodo junto con tu carta de liberaciéon de estadias.

ASIGNACION ¥ ACEPTACION DE ESTADIA
DATOS DEL ESTUCKANTE

Dl s S CARADES TOSREY

s iie i ot ey TEXTN, ¥ MO

LG P A [ (e O B A 570

OATOS DEL ASESORA J ASESOR EMPRESARIAL

R0 AN SARSIT

P

DATOS DEL ASESORAJ ASESOR UNVERSITARIO

e =

DATOS COMPLEMENTARIOS

A, WAARILMR AARIA BATALLA
B ESTABIAS T .
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UNIVERSIDAD TECNOL
EMILIANO ZAPATA DEL ESTA

Antes de finalizar tu periodo de estadias, deberds de responder las siguientes
encuestas de satisfaccion del departamento. Recuerda que sin este requisito NO
podremos recibir tu expediente de liberacion. Asegurate de responder cada una
de las preguntas con sinceridad y detalle, ya que tus comentarios son cruciales para
mejorar nuestros servicios y asegurar una experiencia O6ptima para futuros
participantes.

Es importante que completes este proceso antes de la fecha limite, ya que de no
hacerlo, no podremos aceptar tu expediente de liberacién. Agradecemos tu
colaboracion y esperamos que hayas tenido una estancia enriquecedora y
placentera. Si tienes alguna pregunta adicional o necesitas asistencia, no dudes en
contactarnos. jGracias por tu contribucién!

Departamento de

Estadias

ENCUESTA DE SATISFACCION DE
ESTUDIANTES EN ESTADIA

PERIODO DEL 05 DE MAYOQ AL 1S5 DE AGOSTO 2025

carolinajacobo@utez.edu.mx Cambiar de cuenta

* Indica que la pregunta es obligatoria

Correo electréonico *

D Registrar carolinajacobo@utez.edu.mx como el correo que se incluird al enviar r
respuesta

UNICAMENTE PODRAS RESPONDER LA ENCUESTA CON TU CUENT
CORREO INSTITUCIONAL

Al responder y enviar este formulario otorgo el consentimiento a |
Universidad Tecnolégica Emiliano Zapata del Estado de Morelos al
tratamiento de todos mis datos personales con las finalidades desc
en su aviso de privacidad. Asi mismo, la informacion de caracter
personal recabada en este documento, sera protegida por la Univer
Tecnolégica Emiliano Zapata del Estado de Morelos de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesic
los Sujetos Obligados del Estado de Morelos. Consulta nuestro avisc
privacidad

en: http://www.utez.edu.mx/images/2022/07/Aviso_de_privacidat
egral_2022.pdf
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https://forms.gle/YvzJkZcD8SzH5qgm7
https://forms.gle/LHG3ymJsriPNCy9U6
https://forms.gle/LHG3ymJsriPNCy9U6

Ordinario: Del 20 al 24 de abril

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL ESTADO DE MORELOS

Extraordinario: 27 de abril de 2026

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. Es importante
asegurarse de que la carta incluya todos los datos necesarios, como el nombre
completo del estudiante, el nombre de la empresa, el periodo de estadias y
cualquier otro detalle relevante. Ademds, es recomendable revisar
cuidadosamente el documento para evitar errores ortograficos o de formato que
puedan afectar la presentacion profesional de la carta.

Una vez que la carta esté lista, debes coordinar con la empresa para que el
documento sea debidamente impreso y firmado por la persona autorizada. Esto
garantizard que el documento tenga validez oficial y cumpla con los requisitos
establecidos por la institucién.

Recuerda que la presentacién de una carta bien elaborada no solo refleja tu
profesionalismo, sino que también facilita el proceso de aceptacion y
reconocimiento de tus estadias. Por lo tanto, tomate el tiempo necesario para
asegurarte de que todo esté en orden antes de su entrega final.

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

Lugar y fecha donde se realizé la

A\ ”02 p
estadia

8
- =
W3

’a':i1‘§ IER

Imstitubo de Energlas
Renovables.

Especificar el asunto “Carta de
Liberacion”

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

Dirigida a la M.A. Vivianissel Ariza
Batalla, Jefa del departamento de

M.A. VIVIANISSEL ARIZA BATALLA €
Estadias

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ESTADIAS

Nombre del estudiante, Carrera,

4 Matricula

Por este medio me permito informar a usted que el C. Catarino Merino Juan Angel, con
numero de matricula 20203MC009, estudiante del 6° cuatrimestre de la carera de
Técnico Superior Universitario en Mecatrénica Area: Automatizacién, de la
Universidad Tecnoldgica Emiliano Zapata del Estado de Morelos, ha concluido
satisfactoriamente 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 levitacién actstica, 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.

Periodo de la estadia (enero abril
2026).
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Nombre y firma de quién la emite.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente
“POR M| RAZA HABLARA EL ESPIRITU"
1 Temixco, Mor., a 24 de agosto de 2022.

Formacién Integral (C.O.F.l.)




y 4
O
O
<
(a4
L
m
i
L
Q
<
-
(a4
<
O

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA'DEL ESTADO DE MORELOS

Una vez que tengas la carta de liberacién firmada y en formato digital, deberas
llevar a cabo lo siguiente:

(0]

Asegurate de tener tu expediente de estadias, que incluya: carta de presentacion firmada
y/o sellada por la empresa, el formato de asignacion del proyecto de estadia con todas
las firmas, y tu carta de liberacion debidamente firmada y/o sellada. Todos estos
documentos deben estar en formato PDF.

02

Adjunta todo en un Unico documento PDF siguiendo este orden: carta de presentacion,
formato de asignacion del proyecto de estadia, y carta de liberacion. Guarda el
documento con tu nombre completo, comenzando por el apellido paterno, seguido de tu
grado y grupo. Por ejemplo: HERNANDEZ DURAN CECILIA 6°A.

03

Antes de enviar tu expediente de liberacion, asegurate de haber completado las encuestas
que te enviamos a tu correo institucional, las cuales también estan disponibles en esta
guia. Si no cumples con este requisito, el departamento de Estadias NO podra aceptar tu
expediente de liberacion.

04

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 firmo tu carta
de liberacion.

Ordinario: Del 20 al 24 de abril de 2026
Extraordinario: 27 de abril de 2026

No se aceptaran documentos individuales ni expedientes incompletos.
Después de estas fechas, no se aceptara ningun tipo de documento.

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

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.

Reporte de Estadias

Finalizado el periodo de estadias (17 de abril 2026), deberds entregar tu reporte
de estadia finalizado a tu asesora o asesor universitario.

Recuerda que es un paso primordial para que puedas certificarte.

Certificacion de Estudios

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

Estadias Internacionales

Si vas a realizar tu estadia fuera del pais, es tu responsabilidad contratar un
seguro de gastos médicos internacional y entregar copia de la pdliza a tu
responsable de estadia. No se te asignard empresa en SISA si no realizas este
paso.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
E€MILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

"Pre dguntate si lo que estds

haciendo hoy te acerca al lugar en

el que qu:eres 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

Tel. 777 36811 65 Ext. 229 y 328
estadias@utez.edu.mx

Territorio de Calidad®



