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Manual de
Estadías Ingresa a nuestro sitio web utmaramoros.edu.mx 

busca el banner del sistema EDI y da clic.



En la parte superior derecha, buscaremos la opción

INICIAR SESIÓN
y daremos clic en ella.



En esta ventana procederás a iniciar sesión con tu correo 
institucional y tu contraseña 

(matrícula@utmatamoros.edu.mx)



Una vez dentro, despliega la pestaña con tu nombre, 
ubicada en la parte superior derecha y descarga la 

carta de presentación.

Teniendo la carta de presentación, tendrás que llenarla 
con todos tus datos, y posterior a ello enviarla al correo 
de gladys.medina@utmatamoros.edu.mx

para obtener su firma y continuar con el proceso.

Una vez firmada la carta de presentación, deberás 
enviarla a tu asesor empresarial.



Para entrar al apartado de estadías, despliega la 
pestaña con tu nombre, y da clic en Estadías.



Ya dentro, lo primero que tendrás que hacer es buscar la empresa 
en la cuál realizarás tus prácticas.

Después seleccionarás tu proceso de estadías.

NOTA
 EN Caso de que la empersa en dónde 
realizarás tus estadías no aparezca 

en EL menú, deberás enviar un 
correo a 

gladys.medina@utmatamoros.edu.mx
solicitando el alta de la empresa. 

ella te contactará para que le 
puedas proporcionar los datos 

necesarios para el alta.



Posteriormente se abrirá esta 
ventana, en dónde mostrará 

tu información, los datos de la 
empresa, el estatus del 
proceso y los requisitos.



Para poder acceder a todos 
los formatos del proceso de 
estadías, deberás dar clic en 

la opción FORMATOS 
ubicada en la parte superior 

izquierda.
Ahí mismo podrás descargar 
los formatos que tendrás que 

llenar.



CARTA DE ACEPTACIÓN

En está página tendrás que 
descargar la CARTA DE 

ACEPTACIÓN la cuál 
deberás llenar y será firmada 

por tu asesor empresarial.



La CARTA DE ACEPTACIÓN 
ya firmada la deberás subir 

en el apartado de 
REQUISITOS.



También deberás descargar el FORMATO 
DE ANTEPROYECTO el cuál tendrás que 
llenar correctamente, deberá ser firmado 

por ti y tu asesor empresarial.

El FORMATO DE ANTEPROYECTO ya 
firmado deberá ser enviado a tu asesor 
académico, el se encargará de subirlo al 

sistema EDI.

FORMATO DE ANTEPROYECTO



Descargarás el formato de REPORTE DE HORAS MENSUALES el cuál deberás 
llenar de acuerdo a tus estadías, una vez llenado, será firmado por ti y tu asesor 

empresarial, después tendrás que enviarlo a tu asesor académico, 
mensualmente, él se encargará de subir el formato debidamente llenado y 

firmato al sistema EDI cada mes.

FORMATO DE REPORTE
DE HORAS MENSUALES



Por último, descarga el formato de ESTRUCTURA DEL TRABAJO FINAL en dónde 
durante esas semanas de trabajo, tendrás que enviarlo a tu asesor académico según 

tu avance.
Al terminar, tu asesor revisará que tu documento esté completo y sin algún problema, 

para después subirlo en el sistema EDI y validarlo como trabajo aceptado.

FORMATO DE ESTRUCTURA
DEL TRABAJO FINAL



Una vez en este punto deberás comunicarte con cada 
uno de los departamentos, para las validaciones 

correspondientes.
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Recuerda que las estadías son el último cuatrimestre en tu formación como Técnico 
Superior Universitario y nivel Ingeniería. Se realizan mediante la inmersión práctica al medio 

laboral. Teniendo una duración de 525 hrs para T.S.U. y 480 hrs para Ingeniería.
Las podrás realizar en una empresa físicamente, en una empresa a distancia, un 

proyecto de investigación o un proyecto de emprendimiento.

525 hrs.t.s.u.
ingeniería480 hrs.



Si tienes alguna duda puedes 
comunicarte con el personal a cargo 

del proce de estadías.
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Directorio Operativo
Contingencia Covid-19

departamento trámites responsable correo teléfono

810-76-40

estadías
tsu-ing

proceso de validación
de estadías

Ing. dionicio
barrientos

Ing. marlene
salazar

dionicio.barrientos@
utmatamoros.edu.mx

marlene.salazar@
utmatamoros.edu.mx

Centro de
información
Tecnológica

proceso de validación
de estadías en biblioteca

Ing. carlos
yárritu

carlos.yarritu@
utmatamoros.edu.mx

servicios
escolares

Inscripción
reinscripción
historiales
titulación
bajas
becas estatales
becas federales

Lic. Elena
Hernández

servicios.escolares@
utmatamoros.edu.mx

810-76-34
810-76-35
810-76-36
810-76-57

vinculación
Estadías
cartas de aceptación
validación

Ing. Gladys
Medina

gladys.medina@
utmatamoros.edu.mx 810-76-29

informática
Soporte técnico
correo institucional
sistema EDI

Ing. David
Cuellar

soporte@
utmatamoros.edu.mx 810-76-33

finanzas Pagos
convenios

Lic. Maribel
Gracia

maribel.gracia@
utmatamoros.edu.mx 810-76-19

horarios de atención
lunes a viernes de
9:00 am - 5:00 pm
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