ESTADIAS

Tutorial de Orientacion
para el proceso de
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— Practicas y —
Estadias

+ Qué es la Estadia?

Son las Practicas Profesionales que se deben realizar dentro
de un organismo/empresa publica o privada, desarrollando
actividades acorde al perfil de |la carrera, al mismo fiempo I
que elabora un proyecto con el cual podrds concluir fu
carrera y graduarte como, Técnico Superior Universitario en

el 6° cuatrimestre.

y
ZEL CONOCIMIENTO, I:A HABILIDAD O
LA ACTITUD?
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- Trabajar en un Organismo con

En este proceso tienes algunos DERECHOS,
pero también tienes OBLIGACIONES

sbed
ene
recho

ESE

el

Respetar periodo de

Realizar una Estadia en un Estadia

Orgfgnlsmo que cumpla con el + Cumplir en tiempo y forma
perfil de su carrera. con los  documentos
Se?blr onerframon por por}re generados en Estadia

el organismo y asesor/a ST _ :

académico/a : Y X Ejecu’rq en tiempo yformo
Proponer nuevas estrategias de e s actividades solicifadas
’rrok?ojo d por el organismo/empresa.

« Respetar y cumplir los

un ambiente laboral sano % acuerdos esfablecidos.

« Trabajar una jornada laboral : ‘4% + Mosirar en fodo momento
accesible y acorde a sus disponibilidad, disciplina 'y
funciones respeto durante el tiempo

de tu estadia.

Respeto

[




jComo Iniciar
el proceso?
1. CONOCER LA URL DEL SIGESS

hitp://estadias.uthh.edu.mx
Esta es la URL que vas a utilizar para ingresar a la plataforma
SIGESS, donde realizards todo tu proceso.

2. TENER MATRICULA Y CORREO INSTITUCIONAL VIGENTE
« Es muy importante que utilices tu correo institucional para
realizar toda actividad de gestion con el organismo/empresa.

« Sino cuentas con el correo debes contactar al departamento
de REDES via correo para solicitarlo (redes@uthh.edu.mx)

3. VISITAR EL DIRECTORIO DE ORGANISMOS VINCULADOS

Este directorio fiene vinculadas mas de 1,800 empresas/organismaos
donde te pueden aceptar para realizar tu ESTADIA. Aqui debes
elegir un organismo/empresa.
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En este apartado podrds conocerds los documentos que vas a
necesitar durante tu ESTADIA vy lo que debes hacer con ellos.
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| 1. CONOCER LA URL DEL SIGESS

Desde la barra de tu navegador escribe estadias.uthh.edu.mx  para
que tengas acceso a la plataforma de SIGESS y puedas comenzar fu
Proceso.

&« > C 0O @ estadias.uthh.edu.mx| _

s:: Aplicaciones M Recibidos (15) - est... & Salmo 118 Reina Va...

Acceso al sistema

1. Entracon la sesion alumno
2. Ingresa tu usuarioy la contraseiia de PODAL



http://estadias.uthh.edu.mx/

Selecciona el apartado de Estadias que se encuentra en la parte izquierda

& > € (@ Noesseguro | estadias.uthh.edu.mx/default.aspi#no-back-button or 3
Menu =3
SIGESS Sistema Integral de Gestion de Estadias y Servicio Social y f
INICIO
SERVICIO SOCIAL v - -
o Bienvenido al SIGESS
EGRESADOS(AS)
CERRAR SESION SESION INICIADA COMO ALUMNO
MATRICULA: 20151144
Contacto NOMBRE: ANA BARBARA OLIVARES SANTUARIO
CARRERA: INGENIERIA EN GESTION DE PROYECTOS
Universidad Tecnoldgica de la Huasteca Objetivo del Sistema: Automatizar el proceso de Estadia y Servicio Social del
Hidalguense
Alumnado, ademas de permitir el control y acceso a la Informacion Integral para
] estdasduthedum el Dpto. de Vinculacion y Difusion de la Universidad Tecnoldgica de la Huasteca

Hidalguense.

f4 seguimiento.egresados@uthh.edu.mx

# Carretera Huejutla - Chalahuiyapa S/N,
C.P. 43000,
Huejutla de Reyes Hidalgo.




& € ® Noessequro | estadias.uthh.edu.mx/Alumnos/Estadias.aspxno-back-button

| |=

Menu

INICIO

SERVICIO SOCIAL v
ESTADIA

EGRESADOS(AS)

CERRAR SESION

Contacto

Universidad Tecnoldgica de la Huasteca
R

M estadias@uthh.edu.mx

4 seguimiento.egresados@uthh.edu.mx

@ Carretera Huejutla - Chalahuiyapa
SN, C.P. 43000,
Huejutla de Reyes Hidalgo.

@ Todos los derechos reservados.
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SIGESS Sistema Integral de Gestion de Estadias y Servicio Social y f

En las sigui ecciones puedes visualizar paso a paso como desarrollar tu proceso de estala. NOTA: Recuerda estar atento a tu correo institucional ya que

eseesel( edio donde recibiras notificaciones sobre tu proceso, para poder cumplir en tiempo y forma.

Paso 1: Organismos Paso 2: Formatos de Apoyo Paso 3: Monitor Paso 4: Cargar Archivos _ !

Directorio de Organismos

Este apartado te sirve para que revises los organismos que ya estan vinculados con tu Universidad, por lo que al elegir alguno de estos te ahorra mas
del 60% de |a gestion, ya que estos organismos ya han tenido alumnado en estadias y existe una probabilidad mas grande y resultara mas sencillo que
te acepten.

Ver Organismos

Agregar Organismo

Si deseas agregar un nuevo organismo, puedes hacerlo en este apartado, solo te recuerdo que esto implica un poco mas de tiempo en tu proceso, ya
que Vinculacion realiza una verificacion del organismo antes de aceptar tu propuesta.

Agregar Organismo

Monitor de Organismos

Este apartado te sirve para monitorear el status del organismo que has registrado previamente, para verificar si ya ha sido aprobado por el Dpto. de
Vinculacion y puedas proceder a Registrar tu proyecto.

Monitor de Organismos




| 2. TENER UNA MATRICULA
Y CORREO INSTITUCIONAL

Tu correo se compone dela siguiente forma
matricula + @ + uthh + ¢ + edu + ¢ + mx

TU CORREOQ
INSTITUCIONAL

DESDE GMAIL

B Corred InsSuconal 65 v excients horrarmianta de comunicaciin
enire sstudiantes y e parsonal académico,




3. Sobre la busqueda del
organismo/empresa

. Qué tipo de organismo/empresa busco?

v Cercano a mi domicilio

v Conocer el organismo/empresa

v Tomar una decision



Aqui debes buscar tu organismo o empresa

- Directorio de empresas

1. Ingresa al directorio de empresas y verifica si la empresa a la que deseas

postularte se encuentra ya en el catalogo de la institucion y/o Vinculada,
SIGERS St liegral de Geetdn de Mriadise y Seresan w flE
THED Soazal
EEFRVICID B3I LAL
— . Directorio de Empresas
I: = = I Sesierricna o Ducribee boa pasdmstros oSk P I duar la Info Hndel SELE .
Waiadi
EETALEA -
d |
FORMADTI O AFUTS FREA EITASIA Im e I
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Estrategias para ser aceptado en el organismo/empresa

v Busca ala persona correcta

v Dominio del tema

v Soy claro con lo que pido

v Muestro mi interés en participar

PROJECT )~

it )




Conoce la ubicacion
de los formatos de apoyo

SIGESS Sistema Integral de Gestién de Estadias y Servicio Social 4 f
En las siguientes secciones puedes visual so a paso como desarrollar tu proceso de estaia. NOTA: Recuerda estar atento a tu correo institucional ya que
ese es el tinico medio donde recibiras n ciones sobre tu proceso, para poder cumplir en tiempo y forma.

Paso 1: Organismos Paso 2: Formatos de Apoyo Paso 3: Monitor Paso 4: Cargar Archivos _

-

Formatos de Apoyo
A continuacion se presentan los documentos que seran necesarios utilizar para este periodo en |la Gestion de tl Estadia. Para descargar un documento

pulsa sobre el nombre del archivo que deseas utilizar.

PARA LA GESTION DE ESTADIA: DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Formato 1 A.- Carta de Pre (Soloesparala gestion del espacio de estadias)

presentacion Genérica

Formato 1 B.- Carta de (Solo es para la gestion del espacio de estadias)

N\

Prepresentacion Personalizada

Formato 2.- Curriculum Sistema Documento que debes utilizar cuando te soliciten tu Curriculum
UTHH

(L

Formato 3.- Presentacion de Documento que te sirve para saber qué proyectos puedes realizar en el Organismo

Proyectos TSU




Formato 3.- Presentacion de

Proyectos TSU

Formato 3.- Presentacion de
Proyectos ING

Formato 4.- Registro de Organismo

Formato 5.- Tutorial de Registro de
Organismo en PODAI

Formato 6.- Redaccion de evidencia

de aceptacion para el Organismo

Formato 7.- Redaccion para cancelar

espacios de estadia con el organismo

Formato 8.- Preguntas frecuentes

sobre el proceso de Estadias

Documento que te sirve para saber que proyectos puedes realizar en el Organismo

Documento que te sirve para saber que proyectos puedes realizar en el Organismo

Formato que debes utilizar al momento de ser aceptado en el organismo, debes llenarlo en su totalidad porque

te servira para cotejar la informacion.

Este tutorial te explica paso a paso como debes realizar tu registro sin errores ni contratiempos

Esta redaccion se utiliza para conseguir tu evidencia de aceptacion via correo electronico, también puedes

utilizar la carta de aceptacion.

Se utiliza cuando desea cancelar un registro de organismo que por error hiciste y para ello, debes envia por

correo un escrito solicitando la cancelacion enviando evidencia de tu error al correo de estadias@uthh.edu.mx

Evita errores, visita esta seccion y entérate de lo que no debes hacer.




Carta personalizada de pre-presentacion

8] ) _SEP

HIDALGO .
=

SEP

NOMBRE (1)
CARGO (2
ORGANIZACION ()
PRESENTE.

[H] &5

HIDALGO z
=

DATOS GENERALES DEL ALUMNA/O

Recibaun cordial saludo de parte de nuestra comunidad universitaria, asimismo
cormentarle gue paralaUniversidad Tecnoldgica de la Huasteca Hidalguense, es
fundamental gue nuestro alumnado realice un periodo de Estadia o Practicas
profesionales comoparte de su proceso de formacion profesional, dicha actividad
debe ser realizada por nuestrosfas alumnosfas en el Oltimo cuatrimestre de su
formacidn académica.

)]
APELLIDO PATERHO

()
APELLIDO MATERHO

am

@)
HOMBRES(S)

Esta actividad estotalmente gratuita, elfla alumno/a dispone de tiempo completo

paratal actividady cuenta con unseguro médico ante el IMSS el cual podrd utilizar (113

CARRERA

(12)

encasonecesario, las normativas de la Universidad establecen que el alumnado HIVEL

puede realizar hasta 520 horas de practicas, en un periodo del 4 al

del 2018, a3

Esimportarte mencionar gue durante el periodo de Estadia, elfla alumnofa debera E-MAIL

desarrallar un proyecto de mejora para su Organizacion, mismo gue debera ser (15

(18

MATRICULA

(14
HO. DE SEGURO SOCIAL

an

supervisado por un asesor industrial por parte de su Organizacidn y un asesor
académico por parte de nuestra Universidad para apoyar al alumnofa en caso
necesario.

DIRECCION

Se extiende lapresente alc. (5) alumnofa de esta Universidad,
parafines de realizarlas gestiones necesarias para que pueda cumplir en tiempo v
forma con su farmacidn académica.

Cabemencionar que se anexa a esta carta los datosgenerales del interesado para
su conacimiento.

Sin mas por el momento me despido de usted, agradeciendo de ante mano la
atencidn brindada a estas lineas.

ATEHNTAMENTE

()
HOMERE, FIRMA ¥ FPUESTO DEL
DIRECTOR/A DEL PROGRAMA ACADEMICO
Wor mr gempre los majorest

#C/CEC/ C/CEC/

Cig

El periodoenelque realizard su estadia es:

LOCALIDAD

TELEFOHO

(18]

14

FIRMA DEL SOLICITANTE




Carta genérica de pre-presentacion

H) G

HIDALGO -
crace cont

SEP

A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE

Reciba un cordial saludo de parte de nuestra comunidad universitaria, asimisma
comentarle que paralaUniversidad Tecnolagica de la Huasteca Hidal ,es
fundarmental gue nuestro alumnado realice un periodo de Estadia o Practicas
profesionales comoparte de su proceso de formacian profesional, dicha actividad
dehe ser realizada por huestrosfas alumnosias en el ditimo cuatrimestre de su

farmacidn académica.

E=ta actividad estotalmente gratuita, elfla alumnofa dispone de tiempo completo

paratal actividady cuenta con urn seguro médico ante el IMSS el cual podra utilizar

en casonecesario, las narmativas de la Universidad establecen que el alumnada

nuede realizar hastas20horas de practicas, enun periodo del {1} al
del 2018.

Es importante mencionar gue durante el periodo de Estadia, el alumnado debera
desatrollar un proyecto de mejora para su Organizacion, mismo gue deberd ser
supervisado por un asesor industrial por parte de su Organizacidn y un asesar
académico por parte de nuestra Universidad para apoyar al alumnofa en caso
necesario.

Se extiende lapresente al c. (4] alumnola de esta Universidad,
parafines de realizarlasgestiones necesarias para que pueda cumplir en tiempa y
forrma con su formacion académica.

Cabe mencionarque se anexa a esta carta los datosgenerales del interesado para
SU conocimiento.

Sin mas por el momento me despido de usted, agradeciendo de ante mano la
atencidn brindada a estas lineas.

ATENTAMENTE

2
HOMBRE, FIRMA ¥ PUESTO DEL
DIRECTOR DEL PROGRAMA ACADEMICO

@eleEcA

SEP

[H) G

————— - HIDALGO B
Wor mr gdempre for mefomest
DATOS GEMERALES DEL ALUMMNAMQ
] ) (5]

T APELLIDD PATERAD “APELLIDD MATERRG  ~—  HOMBRES(S})

)]
CARRERA
(8) (9
HIVEL MATRICULA
(10) (113
E-MAIL HO. DE SEGURO SOCIAL
(121 (131 4]
DIRECCIOH LOCALIDAD TELEFOHO
El petiodo en el que realzara su estadia es: (151
16

FIRMA DEL SOLICITANTE

@eleEca




Curriculum modelo UTHH

Curriculo Vitae Sistema UTHH INSERTAR FOTO) Curriculo Vitae Sistema UTHH

FRESENTAELE
MO SELFIE
ACTUALIZACION Y/0 CAPACITACION
MNOMBRE DELCURSO EMPRESA HIRAS FERIODO TiTULD

| DATOS DE IDENTIFICACON

APELLIDCS:

MNOMBRE (5

EDAD:

TEL, CELUILAR: L0 DE PAQUETERIA, PROGRAM AS EOMPUTAC IONALES ¥,/ Q DISERG

ANOTE DEL104L 1005ES0N 1O DOMINE, [T KGN DO EL 10000 MO EL RS ELE'W D)

TEL. CASA: EXCEL

E-MAIL: WORD

DIRECCION: FOWER FOINT

FUELISHER
ESTADO CIVIL:
AUTOCAD
FHOTOSHOFP
FORMACION ACADEMICA RECIENTE ANOTAR TR §1 FLIERA NECESARN]
CARRERA Y MﬁTR[C LILA: FOMER CUATRIMESTRE O UE CURSA Y CARRERS ANOTAR DITRD 5 FUERA NECESARID
PERFIL: AMOTAREL PERFIL DE SUCARRERA L& ACTIVIDAD ESCENGIAL IDICMA Y0 DIALECTO LEE ESCRIBE HABLA
HABILIDADES ACADEMICAS: | AMGTAR LaS ACTIVIDADES GLUE SE LE FAGILITE DE SUGARRERS L L ki
EXPERIENCIA PROFESIONAL /
PERSONAL
EMPREEA CARSO ACTIVIDAD DURACION SCUALES SO SIS EXPECTATIVAS DE LA ACTIVIDAD?
Ancte de mane@genzrl aqui kbque esper mcibir d2 est actividad, mencion: pomue es imporamts ealear un pryacts
3y lbque espem sobe elmEmo.




Ejemplo de texto para

Porqué es importante obtener
esta evidencia:

v Por que es la forma mds rédpida
de concluir el proceso (aceptado)

v' Ofra evidencia puede es la carta
de aceptacion, la cual puedes
bajar de la plataforma SIGESS
dentro del apartado formatos de
apoyo

la evidencia de aceptacion

Estimado/a Lic. Guadalupe Azuara, en seguimiento a
la solicitud respecto al espacio para readlizar mi
Estadia en su Organizacion, deseo agradecer muy
atentamente el haberme aceptado, esta actividad
es parte fundamental para concluir mi formacion
académica y profesional.

Con la finalidad de evitar posibles errores que su
servidor/a pudiera haber cometido al momento que
Usted me brindo la informaciéon de su Organismo,
adjunto a este correo los datos proporcionados, con
la finalidad de obtener su Vo. Bo. para realizar la
documentacion correspondiente.

Por otra parte, me permito recordarte amablemente
que estaré realizando mi estadia con Usted durante el
periodo del (poner el periodo de Estadia).

Cualquier duda, me reitero a sus érdenes 0 en su Caso
dirigirse al correo electronico estadias@uthh.edu.mx

Estaré al pendiente de su respuesta, nuevamente
muchas gracias, que tenga usted un excelente dia.



mailto:estadias@uthh.edu.mx

Ejemplo de cancelacion

PONER NOMBRE Y FIRMA DEL ALUMMNATHY
Escribe tu Camrers
Escribe s Matricula

Hugjutla de Reyea, Hidalgo 8 ©x de jrupimsgg del 2015,

Hombre del destinatario [poner @l nombre de k3 persona que te acepto, y borrar el
texto del paréntesis) (persona quisn te dije que si e acepta)

Nombre de la compania del destinatarie |rombre del arganismo y borrar en taste del
pardnbesis)

Cludad

EstimadaaMambre del desti io |poner &l nombre de la parsona que te aceplo, ¥ borrar
&l texbo del pardniesis), hago propicie este conducie para agradecer el espacio y la
aportunidad que me brindd al permitic realizar mi Estadia ylo practicas profesionales en
s Organizaciin, el proxime mes de X000

Es preciso comentatde que debide a problemas persanales no podrd asletir a realizar
i prachicas profesionales cameo le habla comentado, por o que e ofrezco Una discilpa
por iodoes los inconvenisnes que mi accidn pudiara causarke.

Esperanda su comprengian ante esie suceso me despido de usbed.

bl

POMER NOMBRE Y FIRMA DEL ALUMMADD LORENA MARTIMET AMAYA
IMEECTORA DE DIE

Ejemplo:

Gaadalipe Arusta laarez
DESARROLLO E INNOVACKIN EMPRESARLA
H0150003

Huejutla de Reyes, Hidalgo a 09 de sapiembre del 2015.

LCC. ANDRE S AREMA S MEJLA
UNIVER 3IDAD TECHNOLOGICA

DE L& HUASTECA HIDALGUEN SE
HUEJUTLA DE REYES

Estimade Lic. Andrés, hago propicio este conducts para agradecer el espacio y la
aportunidad que me brinds al pemmilic realizar mi Estadia yio practicas profesionales en
=u Organizaciin, el proximo mes de snera.

Es preciso comentarks que debide a problemas personales no podré agletir a realizar
mis practicas profesionales camo le habla comentado, por lo que ke ofrerco una disoulpa
por tndos los inconvenisnies que mi accitn pudisr ceusarle.

[Esperandn &u comprentidn ante e<ie suceso me despido de usbed.

Abe v ameen ba:
it

Guadalupe ra Jisares

LOBENA ﬁnmiﬁz AMAYA

IMRECTORA DE DIE




Errores frecuentes

m) Seleccionar o registrar solo el Organismo y NO registrar el
nombre del proyecto.

m) Escribir con errores ortograficos.

m) Dejar espacios vacios al hacer el registro Omitir informacion
importante.

=) Gestionar en varios Organismos al mismo fiempo.

= Realizar doble reqistro en SIGESS (notificaciones).

=) No actualizar los datos del Organismo.

m) Registrar el organismo SIN haberlo contactado. .,\\W’z i
Ja

» No revisar frecuentemente tu correo Institucional.

m) No revisar constantemente la plataforma SIGESS
(apartado de Monitor de Organismo).




INICIO
SERVICIO SOCIAL

EMPRESAS

DIRECTORIO DE EMPRESAS

ESTADIA
FORMATOS DE APOYO PARA ESTADIA
ENCUESTA DE EGRESADO(A)

CERRAR SESION

Universidad Tecnoldgica de la Huasteca

Fecha limite

Seleccion de organismo y registro
de proyecto en SIGESS




Documentos que se utilizan antes
y durante la estadia

a) Acuse de la carta de presentacion.
b) Carta de aceptacion.

c) Carta de liberacion.

d) Reporte final de servicio social.

[V TGN EL g
JHUASTECA HIDALGUENSE
HIDALGO

UNIVERSIDAD TEGNOLOGICA DE LA
J/HUASTECA HIDALGUENSE

Hugjull de Reyes, Hgo. a 07 diceembee de 2018
Oficio No. UTHHIOR/VINAO0S53/20
Asunto” Carta de Presentacion de Estaia 2019

Organismo Descentralizado de ia Administracion Publica Estatal

LIC. SOMIA MARIA GUTIERREZ OTERD LGPEZ DlRECClON DE VINCULACION Y EXTENSION

e A\SES DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS PROFESINALES Y ESTDIAS

,ﬁm{?"‘“‘"‘“‘ REPORTE FINAL DE SERVICIO SOCIAL
Ty e N

nuestros/as alumnesias, es requisto fundamental reaizar un perioda de estancialestadia, como
parie de su proceso de formacion profesicnal; para eflo es de vital impartancia contar con el
‘apayo del sector empresanal

ZSPECIFICAR NOMBRE COMPLETO DE LA EMPRESA ESPECIFICAR GIRO DE LA EMPRESA

En este senlido, agradezco ampiamente su conibucion en la fomacion de nuesiiosias
jévenes unersitarios/as. al pemir que puedan reakzar dicha Estadia en sus instalationes,
desarlando un proyecto de mejora para su organizacion.

PONER FECHA DEL PERIODO DE ESTADIA QUE VIENE EN LA CARTA DE
FRESENTACION

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO:

Por lo anteriar, lengo @ bien presentar ante usled al akmnola GUTIERREZ LEON ALAN, con

nimero de maviculs 20180041 del programa educativo Gel nivel Ingenieria e A
DESARROLLO E INNOVACION EMPRESARIAL, quien permancerd con ustedes duranle el
periodo del 07 d anera al 28 de abrl el 2018, B)
i olro partcular por el momento me refero a sus apreciables ordencs, haciendo propicio stz <
contucio para hacerte legar un cordial sakudo o)
E)
ATENTAMENTE F)
G)
H)
MIRO. RICARDO RODRIGUEZ ALARCON
RECTOR )
]
aen s conocump
Wy NOMBRE COMPLETO NOMBRE COMPLETO L C.C_ANDRES ARENAS MEJA
NOMBRE Y FIRMA DEL ALUMNO/A NOMB. Y FIRMA DEL ASESOR IND. NOMBRE Y FIRMA DEL

Vo. Bo. DIRECTOR DE VINCULACION Y EXTENSION

QCcEch  im SD fd)




Consultar las rubricas para el llenado
correcto de los documentos

o Serds responsable en todo momento de la
documentacion que se generard para fu estadia y
deberds subirlos a la plataforma SIGESS en formato JPG.

o Los originales de estos documentos los debes tenerlos
siempre a la mano y bajo tu resguardo.

o Si tus asesores te solicitan alguno de estos, proporcionales
una copia




Rubricas

ACUSE DE LA CARTA DE
PRESENTACION

ingenieria/licenciatura
TODO EL MES DE ENEROD
TSU: TODO EL MES DE MAYO

a. Nombre completo de quien recibe el
documento

a. Revisa gue tu documento tenga el
nombre completo de guien te esta
recibiendo el documento, no importa
guien sea el gue te lo reciba.

b. Firma de la persona que recibe el
documento

b. Revisa de que tu documento este
firmado por la persona que te lo recibid

c. Fecha de recibido

¢. Revisa que tu carta este recibida con
fecha del primer dia que incia la estadia.

d. Eldocumento debe estarsellado

d. Punto opcional, sino tiene sello no
pasa nada

CARTA DE ACEPTACION

INGENIERIA/LICENCIATURA:
TODO EL MES DE FEBRERO
T5U: TODO EL MES DE JUNIO

a.- Formato institucional
es formato oficial de Estadias

a). Asegurate de bajar el formato de la
plataforma SIGESS, seccidn: Paso 2
formatos de apoyo, apartado: formatos
oficiales de estadias, formato 9)

b.- Formato empresarial
Es el que te proporciona el organimo

b). Revisa que cumpla con los siguientes
datos: 1. hoja membretada del organismao,
2. asunto, 3. lugar y fecha de elaboracicn,
4. dirigida a la UTHH con copia para el
director de Vinculacion y Extension, LCC.
Andres arenas Mejia, 5. Mombre completo
del alumnao/a, 6. matricula, 7. porgrama
educativo, 8.nombre del proyecto a
desarrollar, 9. nombre del asesor
industrial asignado, 10. correa lectrdnico
del asesor asignado, 11. periodo de
estadia, 12. nombre completo, firmay
puesto de quien elabora el documento




RUBRICAS

CARTA DE LIBERACION

INGENIERIA/LICENCIATURA:
TODO EL MES DE MAYO
T5U: TODO EL MES DE AGOSTO

a.- Formato institucional
es formato oficial de Estadias

a). Asegurate de bajar el formato de la
plataforma SIGESS, seccion: Paso 2
formatos de apoyo, apartado: formatos
oficiales de estadias, formato 10)

b.- Formato empresarial
Es el que te proporciona el organimo

b). Revisa que cumpla con los siguientes
datos: 1. hoja membretada del organismo,
2. asunto, 3. lugar y fecha de elaboracion,
4. dirigida a la UTHH con copia para el
director de Vinculacion y Extension, LCC.
Andres arenas Mejia, 5. Mombre completo
del alumno/a, 6. matricula, 7. porgrama
educativo, 8.nombre del proyecto a
desarrollar, 9. nombre del asesor
industrial asignado, 10. correo lectronico
del asesor asignado, 11. periodo de
estadia, 12. nombre completo, firmay
puesto de quien elabora el documento.
Es importante que tenga la siguiente
leyenda: Documento que después de
haber sido revisado y aprobado se utiliza
para su publicacion ........... copiar la
redaccion del formato oficial de esatdias

REPORTE FINAL DE SERVICIO
S0CIAL.
Solo para TSU

T5U: TODO EL MES DE AGOSTO

a.- Formato institucional
es formato oficial de Estadias

a). Asegurate de bajar el formato de la
plataforma SIGESS, seccion: Paso 2
formatos de apoyo, apartado: formatos
oficiales de estadias, formato 11)




Cargar archivos

SIGESS Sistema Integral de Gestion de Estadias y Servicio Social il f

En las siguientes secciones puedes visualizar paso a paso como desarrollar tu proceso de estaia : Recuerda estar atento a tu correo institucional ya que

ese es el Uinico medio donde recibiras notificaciones sobre tu proceso, para poder cumplir en

Paso 1: Organismos Paso 2: Formatos de Apoyo Paso 3: Monitor Paso 4: Cargar Archivos _
NIVEL TSU: NIVEL LICENCIATURA/INGENIERIA:

oy forma.

1.-Acuse de la Carta de Presentacion de TSU 1.-Acuse de la Carta de Presentacion INGENIERIA/LICENCIATURA
2.-Carta de Aceptacion de TSU 2.-Carta de Aceptacion INGENIERIA/LICENCIATURA

3.-Carta de Liberacion de TSU 3.-Carta de Liberacion de INGENIERIA/LICENCIATURA
4.-Reporte Final de Servicio Social (SOLO TSU) No aplica

Condce la Nomenclatura de colores y significado del estatus de tu archivo cargado:

EN ESPERA: en espera de que Vinculacion revise que el documento cumpla con las rubricas
ACEPTADO que tu documento esta correcto, cumple con la rdbricas .

RECHAZADO significa que la informacién proporcionada no es correcta.

Nota: no olvides sustituir los campos que sean necesarios, verifica fechas y periodos. Dudas o comentarios en relacién a estos formatos, envia un

<« correo electrénico a estadias@uthh.edu.mx explicando tu duda.




iIMPORTANTE!

+ Deberds subir en formato jpg (imagen) los documentos de acuerdo

con las fechas estipuladas.

« Esimportante que no se modifique ningun dato que viene en 1as

cartas, sobre todo el periodo de estadia.

+ Bajar el documento Unicamente del PODAI .
+ Las Cartas solo podrdn ser firmadas por el asesor industrial y/o la

persona a la que se dirigid la carta de presentacion

+ Los archivos cargados serdn validados por el drea de Vinculacion.
+ Revisa las rubricas para cada documento para evitar que el

documento te sea rechazado.

+ En caso de serrechazados se te dardn a conocer los motivo para

la atencidn correspondiente.

Archivos Solicitados de Estadia

Tipo de Archivo Vista previa del archivo Observaciones Estado
1.- Acuse de la Carta de Presentacion| Cargar Archivo Tulips.jpg Venficado Aceptado
iy : . El archivo sera validado por el
2.- Carta de Aceptacion Cargar Archive | Chrysanthemum.jpg administrador Enespera...
3.- Carta de Liberacion Cargar Archivo Pendiente

Para subir el documento da clic en Cargar Archivo




ERRORES FRECUENTES

m) Utilizar un formato no autorizado

mp Tomar fotografia al documento

m) Escanear el documento en un formato no autorizado
m) Alterar las fechas del periodo de estadia

=) No respetar las fechas para cargar los documentos
=) No verificar el documento antes de subirlo

= Modificar el documento

=» No respetar los acuerdos o rubricas para cada documento




Direccion de Vinculacion y Extension

Deparfamenfo de Servicio Social, Practicas Profesionales y Estadias

estadias@uthh.edu.mx




