


¿Qué es la Estadía Profesional?

Se entenderá por estadía el periodo

de tiempo en donde el estudiante

realiza un proyecto dentro de

cualquier Unidad Económica; para

solucionar un problema real de la

organización, en la cual aplica los

conocimientos, habilidades y

destrezas adquiridas en los

cuatrimestres previos.



TOTAL DE HORAS A CUMPLIR

600

HORAS

En 16 semanas



¿Dónde se puede realizar?

Sector Productivo
Sector Gubernamental

Sector Educativo Sector Social

***Consulta las Convocatorias Específicas



Beneficios para los Estudiantes

Experiencia Laboral

Desarrollar actividades acorde al 
perfil profesional

Inmersión al mundo laboral

Requisito de Titulación



Requisitos para realizar Estadías Profesionales

1.- Ser estudiante inscrito, acreditado y sin adeudos 
académicos (Alumno regular)

2.- Realizar el pago por concepto de inscripción al 
cuatrimestre correspondiente

3.- Contar con su Carnet de afiliación al Seguro 
médico (IMSS).

4.- Haber realizado su solicitud de Asignación Previa 
o proceso especifico.

5.- Una vez Asignado, realizar el registro de solicitud 
de Estadías Profesionales



Documentación

● Para la integración de su expediente digital el estudiante deberá 

anexar en el formulario correspondiente lo siguiente:

► Curriculum Vitae.

► Identificación Escolar.

► Carnet De Afiliación Al Seguro Médico

► Certificado Médico.

► Carta Compromiso 

Los documentos deberán enviarse en archivos independientes en

formato PDF y debidamente nombrados (NOMBRE COMPLETO POR

APELLIDOS – DOCUMENTO

ej: MARTINEZ GONZALEZ KAREN– Carnet de afiliación al seguro médico



Carta Compromiso de ESTADÍAS

LINK DE CARTA COMPROMISO

Llenado 
correcto de la 
Carta 
Compromiso:

1.- Imprimir el documento

2.- Llenar a puño y letra los datos 
solicitados

3.- Firmar las tres hojas

4.- ESCANEAR y subir el PDF en el 
formulario de solicitud



Firma
Firma

Firma





Convocatorias Especificas

Algunas empresas se debe 

empezar el proceso con 

anticipación:

● AIFA (Fecha Limite 18 de 

julio)

● BioPappel

● Puratos

● LALA

● Pascual

● Totis

● SARENS

● PEMEX

● Freepi

Fecha Limite para participar: 1 de agosto 



Proceso de Asignación

• Se publicarán a partir del día 18 de julio 

• https://utvam.edu.mx/estadias.php

Verificar 
Vacantes 

• A través del siguiente formulario se llenará la 
solicitud de asignación

• https://forms.gle/3qxbjGcHLDvSfFbc9

• Fecha Limite 11 de agosto

Realizar 
Registro de 

Opciones (3)

• Emitirá Acuerdo por parte de Comisión de Estadías

• Se envía por correo la asignación (13 y 14 de 
Agosto)

• Se pueden realizar permutas

Notificación 
de 

Asignación



En caso de tener empresa:

PREVIO A

● Carta de Presentación de la

Empresa

● Proyecto que se desea

realizar

● Aprobación de Coordinador

● Aprobación de Rectoría

● Datos de Contacto de la

Empresa

ASIGNACIÓN

● Se notificará si fue aprobada

● Realizar Proceso de

Asignación Normal

● NOTA: Se deberá tener

concluido proceso de Carta

intención o Convenio

General de Colaboración.

Fecha Limite 15 de Agosto



Solicitud de Estadía Profesional

1

• Llenar el Formulario de Solicitud en línea 
(Correo Institucional)

II
• Documentos Escaneados (No fotografías)

III
• Datos De la Unidad Receptora asignada.

FECHA LÍMITE: 23 de Agosto de 2025



LINK DE SOLICITUD PARA ESTUDIANTES





Carta de 
Presentación

Emitida por el 
Departamento de 

Estadías

Fecha de 
entrega a 

partir del 25 
de agosto

Para emitirla 
deben de estar 
asignados en 

sistema

Ejemplo:



CARTA DE ACEPTACIÓN

● ¿Cómo debes 

obtenerla?

Una vez que el alumno haya
entregado la carta de presentación,
la UR, emite la carta de aceptación.
(descargar formato)

Fecha límite de 

entrega:

30 de 

Septiembre de 

2025



Formato Carta 

de aceptación:



Plan de trabajo

● Elaborar en conjunto con el asesor industrial y académico,

derivado que ellos lo deben validar a través de la firma del

documento. Para que el documento sea válido deberá

tener todas las firmas correspondientes.

Fecha límite de entrega:30 de Septiembre de 2025



Plan de Trabajo



Plan de Trabajo



INCIDENCIAS

BAJA DE ESTADÍA

● 3 faltas de manera general

● Retardos

● Incumplimiento de Proyecto 

o actividades

● Por sanción previa de 

Vinculación o Academia

REASIGNACIÓN DE EMPRESA

● Por motivos de la empresa

● Por exposición de motivos de 

alumnos

● Incompatibilidad de Proyecto

● Llenar Formato correspondiente

● En la mayoría de casos, deberá 

reponerse el tiempo completo

NOTA: De manera general, toda falta por salud, deberá ser justificada mediante

receta médica del IMSS, salvo que la empresa apruebe justificantes médicos

privados.



Asignación de asesores

La Dirección Académica y la Unidad Receptora (UR), asignan al asesor académico e 
industrial respectivamente, con base en las necesidades del proyecto.

Asesor académico:

Evalúa por parte de la universidad

Dirección académica y 

Unidad Receptora

Asesor industrial

Evalúa por parte de la empresa



Notificación de 
Asignación

•Correo 
Electrónico

Carta de 
Presentación

• Emitida 
por la 
UTVAM

Asignación 
de 

Asesores

Plan de 
Trabajo y 
Carta de 

Aceptación

• Llenado con 
Asesores 
Industriales y 
Académicos

Inicio de 
Estadías

•Designados 
por 
Coordinador 
de Programas

Inicia el día 01 

de Septiembre

Después de Llenar la 

Solicitud:

Resumen hasta 

el momento:



Reportes de estadía y revisión presencial

● Se realiza con el fin de conocer las

actividades realizadas.

● Las fechas se le hacen llegar por

correo.

● Se envía a través de la liga

adjuntada en el correo.

● Será Obligatorio reunirse al menos una vez 

por mes con el asesor académico.

● Dependiendo de las estrategias del asesor 

es como se irán llevando a cabo.

● Es indispensable para la revisión y avance 

del reporte técnico.

● Los días de reunión, no justifican las horas, 

salvo que la empresa así lo estipule

Reporte Mensual de Estadía Reuniones Presenciales



Reporte mensual

1.- Descargar y Llenar el formato de 

manera digital o física.

2.- Después llenar el Formulario

3.- Subir el Reporte escaneado y Evidencia 

fotográfica de la estadía



Reporte de 

estadía 

(formato)



Reporte de Horas

Se agrega en hora conjunta al

Reporte Mensual de Estadías y se

sube en el mismo Forms del Reporte

mensual



Desarrollo de la Estadía

Revisión de memoria con 

asesor académico

2do Reporte mensual de estadía

(3 - 7 de Noviembre)

Revisión de memoria con 

asesor académico

3er  Reporte mensual de estadía

(15 - 26 de Diciembre)

1er Reporte mensual de estadía

06 – 10 de octubre



Conclusión de la Estadía profesional

● La estadía Profesional se da por

concluida cumpliendo:

1. Horas Completadas

2. Proyecto Completado

3. Haber cumplido el tiempo que

marca la carta de presentación



Carta de terminación

● Es emitida por la

Unidad Receptora al

culminar con las

Horas establecidas y

el Proyecto

completo.

La Unidad Receptora puede 

descargar el formato, aunque 

de igual manera se les manda 

por el correo de contacto

Fecha Limite de Entrega:

09 de enero 2026



Formato Carta de 

Terminación



Finalización de la estadía

• Revisiones 
finales de 
proyectos

Asesor 
Académico

• Fecha limite de
término de la
estadía
profesional

26 de 
Diciembre

• Entrega de 
Documentación 
faltante

09 de 
Enero



Requisitos para aplicar a la convocatoria de 

Constancia Electrónica de Servicio Social
D

ig
it
a
l • Haber entregado

los 3 reportes
mensuales

• Llenar el
Cuestionario de
Seguimiento de
Egresados

F
ís

ic
a • Entregar de

manera física:

• Carta de
Aceptación

• Plan de trabajo
Firmado

• Carta de
Terminación A

c
a
d
é

m
ic

o
s • Haber aprobado

la Estadía
Profesional y
estar en el
cuatrimestre
correspondiente.



Requisitos para Constancia Electrónica de Servicio Social

CURP (PDF)

Fotografía Tamaño Infantil a 
blanco y negro

Boucher de Pago, una vez que 
se les ha enviado el formato F7



Ejemplo Constancia Electrónica



CONTACTO

L.D. Aldair de Jesús González García

Titular del Área de Estadías

Correo: innovacion@utvam.edu.mx

Link Estadías:

https://utvam.edu.mx/estadias.php

mailto:innovacion@utvam.edu.mx

