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HOJA DE DATOS Y DE REFERENCIA DE INSERCIÓN 
PARA SOLICITUD DE CARTA DE PRESENTACIÓN DE PRÁCTICA  DE ESTADÍAS

	DATOS DEL ESTUDIANTE
Nombre del estudiante (1)

	
	
	

	Apellido paterno
	Apellido materno
	Nombre (s)

	Grado: Tercero
	Grupo: A
	(2)Carrera:

	Turno: Matutino
	(3)Teléfono:
	(4)No. de Seguridad Social:

	(5)No. de matrícula 
	

	(6)Correo electrónico: 


	DATOS DE LA EMPRESA

	(7)Nombre o razón social de la empresa o institución:


	(8)Nombre del responsable de la empresa:


	(9)Grado Académico: Lic. (      )   Dr. (       )   Ing. (      )    QFB (      )    IBQ (     )      Mtro. (a)   (     )     C.P. (       )       Téc. (      )   Profr. (    )    C. (     )    Otro  


	(10)Puesto que ocupa en la empresa o Institución: 


	(11)Área donde realizarás tu práctica:


	(12)Dirección de la empresa: 

	

	Calle                                       No.                            Col.                     Municipio               C.P. 

	Referencias de ubicación:

	(13)Medios de contacto de la empresa: 
Teléfono:                                                               correo electrónico:



Días y horarios en que se realizará la Práctica de Estadías, en el escenario real:

En el período del 09 de marzo al 05 de junio de 2026

(14)Días y Horario

	Días
	Lunes (  )
	Martes (  )
	Miércoles (  )
	Jueves (  )
	Viernes (  )

	Horario
	
	
	
	
	




	Atentamente


	Avala

	(15)Nombre y firma del o la estudiante
	(16)Docente Submódulo Realiza la Estadía










(17)





INTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LA HOJA DE DATOS PARA SOLICITAR CARTA DE PRESENTACIÓN DE ESTADÍA



La hoja de datos deberá llenarse a computadora letra arial No. 10 utilizando mayúsculas y minúsculas, acentuando según corresponda

1. El nombre se empieza con el apellido paterno, apellido materno y nombre(s); conforme se establece en el acta de nacimiento.
2. La carrera técnica se deberá escribir la que cursas actualmente: Técnico en Administración, Técnico en Contabilidad, Técnico en Electrónica, Técnico Laboratorista Químico
3. El número telefónico es el particular y escribirlo a 10 dígitos
4. El número de seguridad social se obtiene del carnet o de la vigencia de derechos debe escribirse los 0nce números y el último número separado con un guion medio. Ejemplo  7456322512-3
5. El número de matrícula corresponde a los dígitos que la Institución educativa otorga al estudiante para su registro en el sistema educativo el cual se localiza en la credencial de estudiante
6. Escribir el correo, con letra minúscula, utilizado de manera cotidiana con la finalidad de poder establecer la comunicación con el estudiante.
7. El nombre o razón social de la empresa o institución esta plasmado en las hojas membretadas o en el sello empresarial o institucional, el cual deberá escribirse tal cual.
8. El responsable de la empresa o institución es aquella que tiene el máximo cargo en el organigrama institucional; a dicha personalidad se le dirigirá la carta de presentación por lo que deberá colocarse el nombre completo
9. El grado académico de la personalidad que ocupa el cargo máximo dentro de la Institución o empresa deberá incluirlo en dicha solicitud, presentamos algunas abreviaturas en caso de otro consultar la abreviatura en https://www.ejemplos.co/abreviaturas-de-profesiones/
10. Siendo la personalidad a quien se le dirigirá la carta de presentación; el cargo que tienen dentro de la empresa es de suma importancia. Deberá de preguntar el cargo a la persona que lo recibió en la empresa o Institución con la finalidad de que la información sea fidedigna.
11. Dentro de las Instituciones o empresas se desarrollan servicios o producción, para lo anterior se subdividen las actividades en diferentes áreas de la empresa. Por lo que el área corresponde a la organización de ciertas personas para cumplir con la tarea y ello permitirá desarrollar el servicio o producto. Así en una Institución se cuentan con las áreas de Dirección Escolar, Subdirección Escolar, etc. De esta manera el área corresponderá a su perfil de la carrera técnica y deberá preguntar a los encargados en donde será ubicado(a)
12. La dirección de la empresa deberá solicitarla a la empresa o institución
13. Los medios de contacto escribirlos correctamente para poderse comunicar con la empresa o institución
14. Los días y horarios. Corresponderán a los asignados en el horario de clase. Para todas las carrera se designarán dos días de la semana para que puedan salir a las 10:40 a.m de la Institución, colocando en el horario de 11:00 a 17:00 hrs y el tercer día será subsecuente al segundo día y el horario será a contraturno de 14: a 18:00 hrs. De esta manera en la semana tendrá dos días para hacer 5 horas de Estadía y a contraturno 1 día de 4 hrs. de tal manera que se cubren 14 hrs. semanales. Se harían 13 semanas de 14 hrs. semanales daría 182 hrs. Esta prohibido adelantar horas.
15. Iniciar por apellido paterno, materno y nombre del (la) estudiante y firmar a tinta color azul
16. El docente designado para la asignatura de Realiza la Estadía deberá colocar su nombre completo, la cual será verificada y en caso correcto lo firma con tinta color azul.
17. La hoja de datos deberá ser entregada en Secretaría Escolar adjuntando la siguiente información:
· Copia de vigencia de derechos del IMSS y validada por el(la)Orientador(a) a cargo del grupo
· Original de la carta responsiva a puño y letra escrita a tinta azul, con copia del INE al reverso de la misma; documento deberá ser validado por Orientación Educativa
· Copia carta de término del Servicio Social
· Requerimientos de la empresa
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