Instructivo para el manejo del Médulo
de Visitas Guiadas en el SUIE UPT
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Introduccion

Visitas guiadas: Creacion de un sistema para desarrollar de forma digital los tramites
para las visitas guiadas de las y los estudiantes.

Area encargada de verificar que los datos

Area encargada de que la o el gue proporciond la o el profesor para la

profesor realice el registro de la visita guiada sean correctos y que la
empresa a la que se desea autorizacion de la Direccion de Division
asistir correspondiente esten correctas para asi

solicitar la autorizacion a rectoria.

- La o el estudiante debera acceder a
su sesion dentro del Sistema Unico de
Informacion Escolar (SUIE) para
poder introducir los datos de la
empresa Yy visita guiada y cargar los
documentos solicitados.

Area encargada de valorar la
propuesta y verificar que los
datos de la empresa sean
correctos para su aprobacion.
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Pasos Vista
propuesta de

e o ° La o el profesor debera iniciar sesién
‘"S'ta gl,"ada en el S!Ostema Unico de Informacion

Escolar (SUIE).

Dar clic en el icono de menu vy
después seleccionar el moédulo de
“Visitas Guiadas”.

#+ Visitas Guiadas
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Se despliega la siguiente pantalla para el registro de la propuesta.

= ut  SUIE 3
Categorias

Registrar visita

Revisar documentos de alumnos

Registrar propuesta de la visita guiada.

I — v

Contacto previo.

Carrera: 4 ) '
| Seleccione una carrera v
.

Cuatrimestre: 4 .
| Seleccione un cuatrimestre v
o

Grupo:

Asignaturas:

Seleccione profesor: ' . \
e | Seleccione un profesor v)
o

Profesor(es) asignado(s): /
|
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Ut SUIE €I

Contacto previo.

Crmietom e 2 " | La o el profesor podra

Cuatrimestre:

(st " | seleccionar uno o mas
profesores asignados
a la visita guiada, asi
como los grupos que
asistiran y las materias
a las que impactara en
N la visita.

DOinglés vii == INGVIITR

DOsistemnas Operativas => SI10-CV

DEstancia => ESTI

Drutoria = TUT
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Contacto previo,
Carrera: \ Selecclone Lna carrera n
| ot | La o el profesor debera capturar
e los datos de la empresa.
Asignaturas:
Seleccione profesar. \ Seleccione un profesor '\

Profesorfes) aslenadofs

ut  SUIE {"II
) Una vez requisitados los
campos solicitados, dar clic en
“‘Registrar Visita”.

Registrar visita
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Sistema Unico de Informacian E

& > C A Noesseguro

wt  SUIE &

Seleccione pro )
Seleccione un profesor v

Profesor(es) asignadofs}: CETINA QUIJANO GRACIELA MARGARITA, REYES JIMENEZ GUSTAVO

Objetivo de |a visita: . . .
! - Entender el estudio de empresa, el proceso, control de sus productos, el crono grama de los puestos y el tipo de liderazgo que toman.

Fecha propuesta de |3
visita: 15/11/2019

Coca Cola FEMSA

Direccion: Mario Pani 100, Santa Fe, Contadero, 05348 Ciudad de México, CDMX, México

Mombre de la persona - . -
) ap Miriam Kanagusico Silvia
contactada:

Cargo de |a persona

representante legal
contactada:

Telgfono: (01722) 2797300 Ext. 7418

Correo:

visitas.plantatoluca@kof.com.mx -
A Tl gy P 0:2¢4pm B
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La o el profesor también podra revisar si las y los estudiantes tienen en orden sus
documentos, en caso contrario, se les enviara un correo electronico para que

vuelvan a subir sus documentos.

Esto ayudara a realizar la lista de asistencia para la visita guiada.

Revisar documentos de alumnos.

Seleccione la visita.

CicloEscolar: [: 30162017

Periodo: i: Septiembre-Diciembra

Carrera: .
| Ingenieria en Software

Cuatrimestre;
| Primero T

Grupa: ”




Pasos Vista
Direccion.

#% Visitas guiadas Direccién
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La o el Director de Divisidn inciara
sesibn en el Sistema Unico de
Informacion Escolar (SUIE), entrara a
menu y dara clic en “Visitas Guiadas
Direccion”.

En este modulo, la persona encargada
de Ila Direccion de  Division
correspondiente, autorizara las visitas
gue cumplan con los requisitos.
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Una vez dentro del mdédulo, la o el Director podra revisar los

datos de la visita propuesta.

Seleccione las opciones correspondientes.

CicloEscolar: .i 2019-2020

periodo: I: Septiembre-Diciembre

Carrera: - .
[ Ingenieria en Software

Cuatrimestre: I" séptimo

Persona

contacto

Objetivo
> - Profesor Girodela _. o
IDAsignaturas Carrera CuatrimestreGrupo de la Empresa Direcciénde
asignado . empresa
visita
Compiladores
€ Intérpretes, .
=] Pluebaps del Ingenieria en 171918 LARALUIS senvicios
N 4 g Séptimo "HOMER asdf IBM profesionalescalle asdf
Autorizar * Software, Software2017 271818, .
N ALBERTO varios
Sistemas
Operativos,
Compiladores
€ Intérpretes, CETINA
= Pruebas del Ingenieriaen _, 171918, QUIJANO Servicios de
) g Séptimo on 1BM OS50 Calle asdf
Autorizar " Software, Software2017 271918, GRACIELA educacion
Sistemas MARGARITA
Operativos,
CETINA
QUIJANO
Compliadores GRACIELA  Conocer Servicios
- € Iniérpretes, - Ingenicria en Septimo eI, MARGARITA, las bases Microsoft profesionales Clugad e Juan
Autorizar " Pruebas del  Software2017 " 271a1s, . prot México  Pérez
FONSECA  dedatos varios
Software,
REYES ANA
LUISA

Nuamero
Fecha

Cargo Teléfono Correo electrénico de
alumnos

Gerente 33 asdf 20 2019-10-06
Gerente 33 asdf 25 2019-10-06
Gerente

de 7715250831 migueloyska@gmail.com25 2019-11-28
desarrollo

Fecha Autorizacion Autorizacion Visita
propuestareal

de Direccionde Rectoria finalizada

Verificar la propuesta,
“‘Autorizar Visita guiada”.

dar clic en

Autorizar Visitas Guiadas
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Pasos Vista
Vinculacion

La o el titular de Vinculacion y
Difusion debera iniciar sesion en
el Sistema Unico de Informacion
Escolar (SUIE).

Dar clic en el icono mena y
seleccionar el modulo “Visitas
A Visis misass Vinciscien Guiadas Vinculacion”.
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Una vez dentro del médulo, la o el encargado podra revisar la propuesta,
solamente le mostrard las visitas que hayan sido autorizadas por la
Direccion de Division correspondiente.

Autorizacion de visitas guiadas por el departamento de Vinculacion.

Seleccione las opciones correspondientes.

CicloEscolar:

2019-2020

periodo:

Septiembre-Diciembre

Carrera:

Ingenieria en Software

Cuatrimestre:

Séptimo

[ e Fesons CIET o G e

propuestareal de Direcciénde Rectorig

Profesor

IDAsignaturasCarrera ‘CuatrimestreGrupo de la Empresaemp Direccionde Cargo Teléfono Correo electronico de

asignado visita contacto alumnos’

Compiladores
& Intérpretes,

- A ) 71a1s LARALUIS Senvicios
Seleccionar 4q7UEDASOEL INOENIETA BN oy "HOMER ~ asaf  1BM profesionales calle asar  Gerene 33 asar 20 2019-10-06 ] ]
Autorizar”Software,  Software2017 271918,
- ALBERTO varios
sistemas
Operativos,
Compiladores
& Intérpretes, CETINA
o )
Seleccionar Pruebas gel - Ingenieria en g, WEBEUIND 1BM CBLEDAd ooy asdf Gerente 33 asdf 25 2019-10-06 . E
AutorizarSoftware,  Seftware2017 271918, GRACIELA educacion
Sistemas MARGARITA
Operativos,
CETINA
QUIJANO
Compladores GRACIELA  Conocer Senvicios Gerente
seleccionar so¢ Inérpretes, Ingenleriacn 7190, ARGARITA as bases Microsot proresionaies L2 08 AN 7715250831 migueloyska@gmail.com25 2019-11-28 = B
Autorizar CPruebas del - Software2017 271918, N P México  Pérez lQueloyska@g o
FONSECA e datos varios desarolio
Sonware,
REYESANA
Luisa

Autunza itas Guiadas

Dar clic en “Autorizar Visita guiada”.

Autorizar Visitas Guiadas
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csmoon  PROPUESTAY seGuiMiENTO DE visiTA Guiaoa I
ESTADO DE MEXICO MO P
Matesia(s): Carreray Cuatrimestre
Compil fa en Softy 2017 i

& Inlérp
Pruebas del Software,

Gmg?(s): |Profesor{es) asignado(s)
171918, 271948, CES:A Qu IO GRACIELA MARGARITA, FONSECA REYES ANA
LU

Objetivo(s) de la visita:
Conocer |as bases de datos

CONTACTO PREVIO (realizado por el profesor de la asignatura)

= T . Una vez autorizada la visita por
Ee v oo, la Direccion de Division y el

77152 1 estudiantes confirmados:

= —— P Departamento de Vinculacion y
Difusion, se podra descargar el

SEGUIMIENTO DE LA VISITA (realizada por el tutor)
e e | s formato de  propuesta vy

Si I No

To = e st seguimiento de visita guiada
RESULTADO DE LA VISITA (registrado por el docente asignado en la visita) (FO -VI G _O 1) "

¢Se logrd |Calidad de |a vista Obsarvaciones:
&l objetvo

Excelente Bueno tar Malo
- =) l 0 IMG' I 0

Vo.Bo. Direcch de Divisién Ac; i Firma Profesor(ES) asignado(S)
Vo.Bo. Departamento de Vincutacidn Vo Bo. Rectoria
Cédigo: FO-VIG-01
Fecha: 22/05/18
Edicién: 08
-Elp debera p el visto bueno por parte del Dep: de y para poder ser

validado, en caso de ser mas de un profesor asignado, debera estar firmado por todos los involugrados



Pasos Vista

Alumno

TELEFONO CASA: 5583035401

ut  SUIE
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La o el estudiante debera
iniciar sesion dentro del
Sistema Unico de
Informacion Escolar (SUIE).

A continuacion, dar clic en el

icono menda.



Perfil

Estancias y estadia

Tramites

Visitas Guiadas
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Seleccionar la opcion “Visitas
Guiadas”.

Este es el formulario
donde la 0 el
estudiante podra
seleccionar la visita a
la empresa de su
eleccion y subir los
documentos

solicitados.

= uT  SUIE &
Seleccionar Visita Guiada
Visitas guiadas.
Seleccione la visita guiada.
Ingenieria en . IServicios
Seleccionar (44 [Septimo 1719IS |LARA LUIS HOMER ALBERTO asdi BN . calle [2019-10-06
Software2017 profesionales varios
. Ingenieria en . Servicios de
Seleccionar |45 [Séptimo 17191S,|CETINA QUWANO GRACIELA MARGARITA asdf IBM . calle [2019-10-06
Software2017 educacion
Ingenieria en . ICETINA QUIJANO GRACIELA MARGARITA, IConocer las bases Servicios ICiudad de
Seleccionar |50 [Séptimo 17191S | Microsoft . P [2019-11-28
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Revisar la tabla de las visitas que han sido aceptadas.

Objetivo de la irodela Fecha
oProfesor asignado
isita empresa propuesta

Seleccione la visita guiada.

. /
Empresz: | Microsoft
\-.

. Ingemena en Servicios

Seleccionar |44 Septimo 171915 [LARA LUIS HOMER ALBERTO calle 2019-10-06
Software2017 profesionales varios

Seleccionar 45|ngenieﬁa e ISéptimo 171915 [CETINA QUIJANO GRACIELA MARGARITA  |asdf 1B Servicios de calle 2019-10-06
Software2017 | leducacion

Seleccionar 5{]Ingenien' aen saptimo 1015 CETINA QUIJANO GRACIELA MARGARITA,  |Conocer las bases i st Servicios Ciudad de b010.11.28
Software2017 FONSECA REYES ANA LUISA de datos profesionales varios  [Véxico e

L4 >

I Una vez

seleccionada la
visita
| correspondiente,

Giro: fo .. ‘ .
| Servicios profesionales varios
\-.

estos campos se
llenaran

Obetv dea itz | Conocer las bases de datos

\-.

| automaticamente.




>>(LIC<< Descargar Carta Responsiva.

Examinar...

nsiva: Examinar...

del IM55: Examinar...

MNingun archivo selecci

i

M
m

Mingun archivo se

MNingln archivo selecci
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En este link, la o el estudiante podra
descargar la carta responsiva de la
salida a la empresa, debera
imprimirla, firmarla por él y su padre,
madre o tutor.

La o el estudiante debera

consultar la vigencia de seguros
(IMSS) y sacar una copia de la
onado credencial de elector (INE) de su
padre, madre o tutor.

Teniendo todos los documentos
deberd escanearlos y subirlos
en su apartado correspondiente
y dar clic en “subir archivos”.
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