
PRESENTACIÓN LINEAMIENTOS

PROCESO DE ESTADÍA



¿QUÉ ES LA ➡Poner en práctica los conocimientosy
habilidades adquiridos en las aulas.

ESTADÍA?

➡Tener el contacto con la realidad
actual de las empresas a través de un 
ejercicio profesional.

➡Mejora sus capacidades para
establecer relaciones interpersonales.

➡Facilita la incorporación al campo de
trabajo o bien iniciar su propio negocio.



➡Periodo de 14 semanas como mínimo.

➡Debe permanecer en la organización de
manera ininterrumpida.

➡Cubrir la en un horario de tiempojornada
c om p le to
,

adqu i r iendo las mismas
obligaciones y responsabilidades que el
resto del personal.

➡El estudiante debe cumplir con los reglamentos
internos de la organización de estadía.

➡El  estudiante debe  guardar absoluta
confidencialidad y ética profesional para con
los estudios o resultados que se vayan
obteniendo durante y posterior al desarrollo
de su proyecto o plan de trabajo, así como lo
relativo a la administración y políticas de
trabajo en la organización que haya sido
asignada.



➡ D
p

➡ O

El Director de Programa Educativo según
corresponda es el único que tiene la

ASIGNACIÓN 
DE ESTADÍA

facultad para asignar a un estudiante a
una organización, y esté pueda dar inicio a
sus trámites y proceso de estadía; para lo

Se considerán los siguientes rubros:

➡
➡

➡

Perfil del estudiante.

Promedio general.

R e q u i s i t o s s o l i c i t a d o s p o r l a s
organizaciones.

Disponibilidad de recursos 
gastos

económicos
para solventar durante la
estadía.

Organizaciones
estudiante.

gestionadas por el



➡Para el caso de los estudiantes que
soliciten realizar su estadía en estado de
Gravidez, deberán entregar:

✓Oficio solicitud a la dirección de
carrera que corresponda, firmado por el
estudiante, por su padre o tutor, y
Vo.Bo. de la encargada de la Dirección 
de carrera que corresponda

✓Oficio de la Interpretación del
expediente médico, por parte del
encargado
UTVM;

del Servicio médico de la

✓O f i c i o d e a c e p t a c i ó n d e l a
organización donde realizará su estadía



PARA EL CASO QUE SE DETECTE QUE
LOS ESTUDIANTES ABANDONARON SU
ESTADÍA EN MÁS DE DOS OCASIONES
DURANTE EL PROCESO, SE DARÁ DE
BAJA TEMPORAL.



L O S E S T U D I A N T E S P O R N I N G U N A
CIRCUNSTANCIA PODRÁN ABANDONAR SU
ESTADÍA, SIN HABERLO NOTIFICADO POR
ESCRITO A SU DIRECCIÓN DE CARRERA
C O R R E S PO N D I E NTE , S I S E O M ITE LA
INSTRUCCIÓN SE PROCEDERÁ A DAR DE BAJA
YA SEA TEMPORAL O DEFINITIVA DEPENDIENDO
LA CIRCUNSTANCIA DEL PROCEDER.



S E C O N S I D E RA Y P R I O R I Z A
DEDEPENDIENDO LA UBICACIÓN

ACUERDO A LO SIGUIENTE:

1.

2.

ORGANIZACIONES UBICADAS EN EL
ESTADO DE HIDALGO.

ORGANIZACIONES, UBICADAS EN
L O S E S TA D O S D E M É X I C O ,
QUERÉTARO, GUANAJUATO Y
DISTRITO FEDERAL.

3. ORGANIZACIONES SOLICITANTES
UBICADAS EN OTROS ESTADOS DE
LA REPÚBLICA MEXICANA, PREVIA
AUTORIZACIÓN DEL DIRECTOR DEL
PROGRAMA EDUCATIVO SEGÚN
CORRESPONDA.



Un estudiante  podrá realizar
gestiones al interior de la
Universidad o fuera de ella,
para obtener alguna opción
de estadía, la cual deberá
turnarla a Dirección del
P r o g r a m a E d u c a t i v o
correspondiente
evaluación y este

para su
determine

l a v i a b i l i d a d d e s e r
c o n s i d e r a d a p a r a e l
e s t u d i a n t e q u e h a y a
realizado las gestiones.



Deberá SUBIR al sistema de estadías los
siguientes documentos:CARTA DE

➡Constancia de no adeudo en original. SePRESENTACIÓN PARA

INICAR EL PROCESO

DE ESTADIA.

genera en SIIN

➡CONSTANCIA          vigencia de derechos 
(validando el No. como activo) por el Servicio

Médico de la UTVM. Adjuntar en pdf en SIIN

➡Ficha de registro de estadía F-SA-15.

Complementar en SIIN 1ra parte.

- ¿Cuándo se SUBE la documentación AL 
SIIN?
Durante los primeros cinco días de iniciado el
cuatrimestre en que realizarás tu estadía.En los 
tiempos estipulados por el Proceso de Estadía SGC.

SE GERENERA EN E-SIIN. UNA VEZ 

QUE SE CUMPLE CON LOS 

DOCUMENTOS. 



Una carta de aceptación la cual 
valide el inicio de su estadía,

(Es requisito para que pueda continuar en
su estadía.

EL ESTUDIANTE
DEBERÁ
SOLICITAR ALA - Una carta de terminación que valide 

el cumplimiento del proceso.ORGANIZACIÓN
(Es requisito para que el asesor

académico pueda capturar su calificación
final en el SIIN.)

- Se generan en i – SIIN u Organización
entrega y sube el
estudiante al sistema.



-

-
-
-

El estudiante será dado de baja temporal o
definitiva del proceso de estadía si incurre
en:MOTIVOS 

SANCIÓN
DE

a) Dejar de asistir a la organización más de 
tres días consecutivos.

b) Abandonar la estadía sin causa 
justificada.

c) Que la organización cancele la estadía por 
causas imputables a él, por ejemplo; faltas 
injustificadas, retardos constantes, no 
acatar las políticas y reglamentos, etc.



ENTREGA DE
LAMEMORIA 
DE ESTADÍA

-Formato digi ta l (PDF) a la
a
s

d i r e c c i ó n d e l P r o g r a m
Educat ivo , en los t iempo
estipulados por la misma.

-Donación de libro en biblioteca,
en los tiempos estipulados por la 
misma.



UBICACIÓN DE LOS LINEAMIENTOS DE ESTADÍA
EN LA PÁGINA HTTP://WWW.UTVM.EDU.MX/

HTTP://WWW.UTVM.EDU.MX/




¿QUÉ DOCUMENTACIÓN SE DEBE SUBIR AL
SISTEMA E-SIIN DE PRÁCTICAS Y ESTADÍAS?

-
"

-Inicio de estadía Final de Estadía

Para generación de Carta de
Presentación ‣

‣

‣

Actividades relevantes

Validación de Memoria de Estadía

Evaluación de estadía (ASESORES 
ACADÉMICO E INDUSTRIAL)

1. Constancia de no adeudo

2. Constancia de vigencia
IMSS

de derechos de

‣ Ficha de Registro de estadía 
segunda parte.

Carta de terminación

F-SA-15,

3. Ficha de Registro de estadía Primera  
parte F-SA-15 ‣

‣ Evaluación del proceso de estadía‣ Carta de aceptación genera el E-SIIN o

entrega Organización y se sube al sistema de

estadías.
F-SA-22, EstudianteF-SA-18, Organización





INICIO

FINAL


