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Practicas y Estadias

éQué son las Estadias?

Es la practica profesional que realizas como estudiante de TSU o Ingenieria, donde aplicas todos tus
conocimientos adquiridos durante tu formacion académica, con la elaboracion de un proyecto que
satisfaga las necesidades de la Empresa. Este proyecto se desarrolla y culmina en un periodo minimo
de 13 semanas.

En la Estadia:

«Como estudiante eres guiado por un/a Asesor/a Académico/a (docente de tiempo completo y experto
en el area) y un/a Asesor/a Organizacional (persona designada por la organizacion para tu
seguimiento).

La organizacion debe de proporcionarte el espacio, material y equipo necesario para el desarrollo de
tu proyecto.

* Debes contar con algun tipo de Seguridad Social y mantenerlo vigente durante el periodo de Estadia.
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Practicas y Estadias

Qué debo tomar en cuenta para elegir mi
Empresa

1.- Que cuente con un Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C).

2.- Antes de postularte para una empresa, investiga sobre su reputacion, cultura laboral y valores.

3.- Es crucial elegir una empresa que esté alineada con tus intereses y objetivos profesionales. Considera el sector de la
empresa, sus proyectos actuales y futuros, asi como las oportunidades de crecimiento y aprendizaje que ofrece.

4.- Busca empresas que te ofrezcan la oportunidad de interactuar con profesionales establecidos en tu industria y
participar en actividades de networking. Ademas, considera las oportunidades de crecimiento dentro de la empresa,
como programas de mentoria o la posibilidad de ser contratado a tiempo completo después de completar tus practicas.

5.- Finalmente, evalla cuidadosamente las oportunidades y desafios que ofrece cada empresa. Busca empresas que te
brinden proyectos significativos y desafiantes que te permitan aplicar tus habilidades y conocimientos de manera
efectiva. Al mismo tiempo, considera cdmo estas oportunidades se alinean con tus metas a largo plazo y como te

ayudaran a crecer profesionalmente.
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1.- Ingresar al SITO

‘ Usuario

‘ Contrasena

Iniciar Sesién

éProblemas con tu cuenta? | Regresar a UTL

Registro de Interesado TSU

SITO | Sistema de Informadién Téctico Operative ® Copyright 2014

Blvd: Universidad Tecnolégica 225 |Col. San Carlos. CP: 37670, Ledn, Gto. Mex. Tel:
(477) 7 10 00 20. |Fax: (477) 7 72 53 40 ©2008

2.- Buscar el apartado de:

Estadias/Procesos/Registrar Proyecto

» Catalogos

Manual de

>

Procedimiento

» Politicas

~ Procesos

Asignar asesor
acadéemico

Registrar
Proyecto

Practicas y Estadias

;Cual es el Proceso?

3.- Apareceran tus datos de
forma automatica (revisar que
estén correctos).

Registrar Proyecto de Estadia

SAN JUANA MARLEN ARENAS MARTINEZ AD501 22001004

Nombre Alumno Nombre Grupo Ingresa la matricula

Mayo - Agosto 2024 Administracion

Periodo Estadia Carrera
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E}Hn hay prayectos registrados

Formato de Inscripcion de Proyectos de Estadia

1.- Aparecera el arbol de seguimiento
de tu autorizacion de FIP por parte de
estadias y gestor de carrera.

(FIP)

ESTADIA

2.- Debes de dar clic en el icono verde
Para buscar la empresa y registrar
proyecto.
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apartado de “Nombre de la

Empresa”
Acabado y Molduras Le6n, S. de RL de CV v Acabado y Molduras Ledn, S. de RL de CV
Al eleg]r la empresa) se Nombre de la Empresa Razon Socia
cargaran los datos de forma
automatica. Manufacturera Privada Micro
NOta: TenemOS mUChaS Giro de la Empresa Sector de la Empresa Tamario de la Empresa
empresas registradas con el
mismo nombre. Debes buscar Fabricacion de Marcos de Madera AMO051206DB2
entre las disponibles la que Actividad Empresaria REC
mas se asocie a los datos de
tu empresa. Paseo de los Insurgentes #2405 Lindavista Ledn Guanajuato CP. 37300 4777171142

Direccion Teletono de la Empresa

En caso de no encontrar tu
empresa, dar clic en el boton B 3 NO ENCUENTRO MI EMPRESA
“No encuentro mi empresa”
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Ingresar datos de empresa aqui

Recuerda debes contar con la siguiente informacion para realizar el reg
Si eres de los que le diste clic en“ No

encuentro mi empresa” deberas tener a

la mano los datos que se muestran en - Nombre de la empresa - Nombre del Asesor Organizacional
pantalla y llenar el formulario de -Razon Social - Puesto que desempena
licitud de alta de tu empresa - Giro de la Empresa - Area a la que pertenece
S0 P * - Sector de la Empresa - Celular
- Tamafio de la Empresa - Teléfono
No olvides avisar al departamento de - Actividad Empresarial - Extension
Estadias cuando ya hayas realizado tu -RFC
- Direccion

registro.

i Una vez realizado el registro, favor de notificar a los siguientes correos:
Nota: En caso de tener algun problema

con el link de registro, favor de avisar al
departamento de Estadias a los correos
que se muestran e pantalla.

& marrieta@utleon.edu.mx,
rmedina@utleon.edu.mx y
luzreynoso@utleon.edu.mx

-
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nterion ahers debos Hlog
anterior, ahora debes elegir

los datos de tu asesor

orgamzacwnal. Jose Antonio Caudillo Zermeno - Contador Administrativa
. Nombre del Asesor ':"I'_J-‘:FAZEC‘CIF‘»&! Pussio que desempena Area a la gque pertenece
Debes buscarlo en la lista
previamente cargada en el
sistema. contador_jos@yahoo.com.mx 014776384631 4777171142 102
Correo Eléctronico Celular Teletono Extension

En caso de no encontrar a tu

asesor organizacional, dar clic
en el boton “No encuentro a
mi asesor”
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Favor de registrar los datos de tu asesor organizacional en el siguien

te link

Si eres de los que le diste clic en "No
. ,’ r
encuentro a mi asesor” deberas tener a Ingresa aqui para dar de alta tu asesor organizacional
la mano los datos que se muestran en
pantalla y llenar el formulario de
solicitud de alta de tu asesor

Recuerda que debes contar con la siguiente informacion para realizar el registro

organizacional.
- Nombre completo del Asesor Organizacional
No olvides avisar al departamento de -Telefono de Contacto
Estadias cuando ya hayas realizado tu ~Comeo Flethorico
. - Puesto que ocupa en la Empresa
registro.

Una vez realizado el registro, favor de notificar a los siguientes correos:
Nota: En caso de tener algun problema
con el link de registro, favor de avisar al e _
departamento de Estadias a los correos Q marrieta@utleon.edu.mx, rmedina@utleon.edu.mx y

 —> luzreynoso@utleon.edu.mx
que se muestran e pantalla.
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Una vez elegido a tu asesor, ahora
debes registrar los datos de tu
proyecto.

Debes de tener ya los datos de tu
proyecto y estos deben ser
previamente revisados por las
gestorias y den el Vo.Bo

Debes llenar todos los campos como:

« Area de trabajo
* Nombre del proyecto a realizar

» Objetivo del proyecto
» Alcance y entregable del proyecto
» Enfoque (Seleccionar de la lista
disponible)
* Modalidad (Seleccionar de la lista
disponible) Virtual s6lo aplica
fuera del estado.

la organizacion.

A\ Favor de revisar la ortografia al llenar los recuadros siguientes, gracias.

Mercadotecnia

Realizar una investigacion sobre la neurociencia en las
emociones del consumidor y su impacto en la conducta.

Ayuda a la organizacion a predecir lo que el cerebro del
consumidor esta pensando y asi satisfacer las necesidades de

‘histivo ~j.:.‘ Drovectn
LDjETIVO del proyecto

Investigacion Aplicada v

Explicar como las aportaciones del neuromarketing
implementadas en la creacion de estrategias de mercadotecnia
contribuyen a orientar el proceso de decision de compra de los
productos de la marca.

Alcance y entregable del Proyecto

Presencial -

Enfoque ge |a Estadia

Modalidad de la Fatadia
vicQalidad aE g

Nota: Revisar tu ortografia cuidadosamente.
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i ; Benefici | Estudiante
Una vez realizado el paso anterior,

ahora debes elegir los beneficios que
te da la empresa donde realizaras tus

= Beneficio Observacion
practicas.
D Si posibilidad de quedarse a trabajar
Puedes seleccionar varios campos al Transporte
mismo tiempo, esto depende de si la -
. . Ali tacio
empresa te proporciona uno o varios e
beneﬁCiOS . O Cursos de Capacitacion
. . ’, 54500
Si la empresa no otorga ningun Apoyo Econémico (anotar cantidad)
beneficio, selecciona la casilla
[7INE ”” Observaciones
Ninguno - . Observacione
Finalmente le damos “Guardar” 0 .
inguno

En automatico tu proyecto pasara al
estatus de “Revision” por parte del
departamento de Estadias.

EDUCACION &
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El departamento de Estadias procedera a
revisar la informacion registrada en SITO por

parte del estudiantado y en caso de ser Formato de Inscripcion de Proyectos de Estadia
admitida, el estatus cambiara a “Aceptado” (FIP)

En caso de que se detecte algun error, el
estatus aparecera en color rojo con la
palabra “Rechazado” y el motivo por el cual
no esta siendo autorizado. (Se te enviara
mensaje automatico a tu correo institucional

de aviso).

Si te encuentras en estatus de rechazado,

ESTADLA

deberas consultar cual fue error y 2024-02-19
nuevamente ingresar al SITO para que sea
CorregidO. T3 3658 857

Nota: Es obligacion del estudiantado revisar
su estatus de forma constante hasta que su
proyecto haya sido autorizado.
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Formato de Inscripcion de Proyectos de Estadia Si tu proyectO ya fue

autorizado por Estadias y la
gestoria de carrera, ahora
podras descargar tu Formato

Una vez que tu empresa haya sido aceptada por el (FIP)
departamento de Estadias, ahora tocara el turno de tu
gestor de carrera, ya que son los encargados de

autorizar tu proyecto. e de Inscripcion de Proyecto
FIP) en el siguiente boton:
En el caso de tu gestora o gestora autoricen tu (FIP) 8
proyecto, tu estatus cambiara a “Aceptado” pero si tu @

2024-03-19

gestor rechaza tu proyecto por algun motivo en
especial, tu estatus cambiara “Rechazado”. (Se te 12:26:58.867
enviara mensaje automatico a tu correo institucional de
aviso).
COORMMADOR
Si te encuentras en estatus de rechazado, deberas
consultar cual fue error y nuevamente ingresar al SITO
para que sea corregido.
Hi24-0a-19
Nota: Es obligacion del estudiantado revisar su estatus
de forma constante hasta que su proyecto haya sido
autorizado.

132658 B6T
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Una vez descargado tu FIP, deberas revisar el
documento, ya que estara llenado con los datos
previamente registrados y deberas realizar los
siguientes pasos:

1.- Imprime tu FIP
2.- Acude a la empresa para que te firmen en el

apartado de “Firma y Sellos de la Organizacién”\

Nota: Si la empresa no cuenta con sello, poner a puno y
letra a leyenda de “ La empresa no cuenta con sello”

Deberas tener precaucion a imprimir tu formato, ya
que el cintillo “NO” debe venir cortado.

FORMATO DE INSCRIPCION DE PROYECTOS DE ESTADIA (FIP)
Departamento de Practicas y Estadia

[ Datos de la Organizacié
Nombre de la Emiresa: ‘ Razon Social:
Tamaiio por numero de personal:
Industrial Comercial Servicios . -
Giro: Sector: Micro [X] 0-30 05 0-20 s oy o s
 Manufacturera Privada Pequefia_31-100 6-20 21-50 o
Mediana_101-500 21-100 51-100
Grand 501-Adelante  101-A 101-A
Calle y Numero 2
_ Paseo de los Insurgentes ‘L’;g;’\‘,":la gigbo
#2405
Ciudad Estado Teléfonode la Empresa Modalidad de la estadia:

Datos del Asesor

Nombre Comilelo

Teléfonode Contacto

Organizacional
Extensionen caso de Tener Celutarde,
102 Contacto
]

Correo Electrénico

Puesto que desemperia
Contador

Area a la que pertenece
Administrativa

Datos del Proye

Area de Trabajo
Mercadotecnia

cto a Realizar

Nombre del Proyecto a Realizar
Realizar una investigacion sobre la neurociencia en las emociones del
consumidor ysu impacto en la conducta.

Objetivodel proyecto

Ayuda a la organizacion a predecir lo que el cerebro del consumidor est&
ndo y asi satisfacer las necesidades de la organizacion.

Alcance y Entregable del Proyecto

Explicar como las aportaciones del neuromarketing implementadas en la
creacion de estrategias de mercadotecnia contribuyen a orientar el
proceso de decision de compra de los productos de la marca.

Enfoquedel proyeci
f Investigacion Aplicada

\

ios para el Estudiante

 No

Posibilidades de Quedarse a Trabajar

orte
r Apoyo &Qco (anotar cantidad) : $4500

\

\

T~

Firmay Sello de la organizacion.

Datos del Estudiante

Matricula

Nombre

| ApellidoPaterno | ApellidoMaterno |

Carrera Grupo

Administracién ADS01

Codigo:FEDPEO1_A

Fecha de liberacion: 11 de marzo de 2024

Vigencia de retencion:(VR) 3 afos

Almacenamiento(AL):Carpeta digital de (FIP)

Modo de Recuperacion(RC):Respaldo digital.

Disposicionfinal (DS): 1 afio en archivo de
concentracion
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Carga tu FIP firmado y la constancia de vigencia de seguriad
social en un mismo documento, en el icono verde

Una vez que hayas acudido a la empresa y recolectado
la firma de tu asesor organizacional, deberas realizar
los pasos siguientes:

Estatus del Documento
1.- Digitaliza tu FIP
2.- Carga tu FIP y tu constancia de vigencia de
derechos en un solo documento al SITO
3.- Espera que tu documento sea validado por Estadias.

Nota: No se aceptan documentos digitalizados con
camara o aplicaciones de celular o cualquier otro
dispositivo. Debera ser digitalizado de forma legible y
completo en formato PDF.

En caso de que tu documento no cumpla con las
especificaciones antes mencionadas, sera rechazado y
tendras que volver a cargar el documento nuevamente.

Se te enviara correo de notificacion.
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n‘ ’ Universidad Tecnologica
%' Documento Validado

El departamento de estadias revisara tu documento Estatus del Documento

cargado al SITO y en caso de estar correcto, cambiara
tu estatus a “Aceptado”

Ahora los gestores de carrera seran los encargados de
asignarte el que sera tu asesor académico quien es el
que le dara seguimiento a tu proyecto durante tu

estancia en la empresa.
2024-03-19

Una vez que los gestores hayan realizado el paso
anterior, podras descargar tu convenio de Estadias de
forma automatica.

15:04:24.537
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Para descargar tu convenio, deberas ingresar a tu SITO Deberas descargar tu convenio tanto el frente y el
siguiendo los siguientes pasos: reveso e imprimir en un solo documento por ambas

caras de la hoja.

1.- Ir al apartado de Alumnos

Universidad Tecnologica de Ledon
2-' Formatos Ser, Saber, Haler

3.- Formatos de Estadia

y Adeudos Convenio de Estadia D Frente PDF (2 Reverso POF

» Consultas
» Datos personales

» Documentos

Mota:
Recuerda que si tienes blogueadas las ventanas emeargentes en tu navegador
debes de mantaner presionado la tecla "Control” al momento de dar click en "Generar PDF"

» Eventos
1
m Si no cuentas con Adobe Reader, descargalo en: h
Formatos de
Estadia A 0 ,/‘*‘ ; GUANAJUATO ,‘i’iilﬁr:v
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Una vez descargado el convenio, deberas recabar las

firmas del:

1.- Alumno
2.- Asesor Académico
3.- Asesor Organizacional

Deberas entregar el convenio debidamente firmado a
tu gestor de carrera para que su vez ellos entreguen al

departamento de Estadias.

Nota: Deberas tener precaucion a imprimir tu formato,
ya que el cintillo “NO” debe venir cortado.

U Universidad Tecnologica de Leon

)

COMVENTO INDIVIDUAL DT TSTADIA

ALUMNO(A]

Carvera: Quemwa Arva Tenoiopa Ardeei
woma-o [ Matricyte: I Y vroo- Mt oo
Usidad Academmics: Universidad Taonoidgos e Lade Corres: Dutsés S78@gmed com

Telefor [N cooo- I Sexo: ¥
Grupo: QA

ORGANIZACION

et TR, o e —
Raz6n Sock: Tipo: Arvads

Direccién: SAN MALURD ¢ 105 2 Puisaje, Ledn, Gusrajuats

Actividad: COMERCIAL IZACION DE SMIPAQUES AL MAYORED Giro: Comeets
Tamaho: Moo Lada: <77
Teieton- I Telifone 2:
Faoxs -

ASESORESAS

IRCANITALIONA

e ————

Pueste: Gerente de Caldad Correo UTL: econmares@uoecn edu m
Correo: I Cerreo:

Tel. Directe: I Tel. Oficins: SN

€ Ext:

_/. v/ Tecncilogica de Leon

Fecha de imidio: Fecha de tirminc:
08-21-202¢ 7 FER. 204 12-04-202¢
T T REGIBEDRD
y omp'nc S Y ESTADIAS SA
:/;', Jiz# < u_,._.fciwf — =l C
Alumnola) Asowflpr.:*zioo(ap Asesor{a) organizacional
Fedo o lDer200n o= 3 e o€ Vigenc i de Tetercuon

Weodo de Recupessoon & R = Dw.sum'-\ule:. -
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1.- Si requieres una carta presentacion para
Estadias, escanea el siguiente codigo, llena el
formulario y se te enviara tu carta de forma digital
en un maximo de 24 a 48 horas.

2.- Si requieres informacion acerca de las empresas
que solicitan practicantes, acude al departamento
de estadias para que te proporcionen las listas
vigentes.

3.- Si no cuentas con tu constancia de vigencia de
derechos proporcionada por la UTL, deberas hacer
tu solicitud a través de
https://www.utleon.edu.mx/tramite-imss

Notas Importantes

Consulta y descarga tu constancia de seguridad social a través de
este link: https://serviciosdigitales.imss.gob.mx/gestionAsegurados-

web-externo/vigencia

P :w'»\m\}twn ;\-,”._'%’L,;
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