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Formatos del procedimiento de
VALIDACIÓN DE ESTANCIAS Y ESTADÍAS
	· Carta de presentación
	FO- UPVM-AC-01

	· Carta de aceptación

	FO- UPVM-AC-02

	· Carta compromiso

	FO- UPVM-AC-03

	· Nombramiento de profesor asesor

	FO- UPVM-AC-04

	· Proyecto de cooperación

	FO- UPVM-AC-05

	· Informe quincenal
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	· Carta de terminación
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	· Informe de estancias y estadías
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	CARTA DE PRESENTACIÓN 
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«1»
Tultitlán, Estado de México, a «2».

«3»
P R E S E  N T E.
Asunto: Presentación del alumno(a).
Por medio del presente, me permito presentar al alumno(a) «4»,  con matrícula «5», adscrito(a) al «6» cuatrimestre de la carrera de  «7»; para que desarrolle su «8» en esa organización.
Las estancias y estadía son espacios académicos con el propósito de incorporar al alumno(a) al ámbito laboral, a través de la realización de proyectos de cooperación con las organizaciones, que permitan preparar a los futuros profesionistas con experiencia profesional, y conscientes de los problemas y necesidades del sector productivo, además que permitan apoyar el desarrollo tecnológico regional; cubriendo un tiempo de «9» horas  en el periodo del «10».
Agradezco de antemano las atenciones y oportunidades prestadas a nuestro(a) alumno(a), y sin otro particular por el momento, aprovecho la oportunidad para enviarle un cordial saludo y quedo de usted para cualquier comentario, aclaración o información al respecto.

A T E N T A M E N T E

«11»
DIRECTOR DE DIVISIÓN
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	CARTA DE ACEPTACIÓN 
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«1» a «2».

UNIVERSIDAD POLITÉCNICA DEL VALLE DE MÉXICO 

«3»
P R E S E  N T E

Asunto: Carta de Aceptación  del alumno(a).

  Por medio de la presente, me permito informarle que el alumno(a) «4», de la carrera de «5» ha sido(a) aceptado(a) para realizar su «6» en esta empresa, adscrito al «7», desarrollando el proyecto «8», durante el período del «9», con «10» horas.
  Para los trámites a que haya lugar y sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo. 

ATENTAMENTE

«11» 
«12»
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	CARTA COMPROMISO
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ESTANCIA I
CUARTO CUATRIMESTRE

PRIMER CICLO DE FORMACIÓN

CARTA COMPROMISO

Por medio de la presente y de conformidad con los artículos 28, Fracción VIII y 29 Fracciones II, III, V y VI del Reglamento de alumnos; el suscrito(a) «1» alumno(a) de esta Universidad, con matrícula «2», de la Carrera de «3», quien realiza su estancia en «4», durante el período comprendido del «5», con horario de «6» horas, me comprometo a:

1. Cumplir con las actividades asignadas y presentar los informes correspondientes.

2. Atender las disposiciones establecidas por la empresa.

3. Acatar las políticas institucionales que legitiman a la Universidad, mismas que se encuentran plasmadas en su Decreto de Creación, en el Reglamento interior y en el Reglamento de alumnos.

4. Cumplir con el procedimiento establecido para la acreditación de la estadía.

Se firma la presente el día «7».

ATENTAMENTE

«8»

FIRMA DEL ALUMNO(A)
      «9»








          «10»
PROFESOR ASESOR






DIRECTOR DE DIVISIÓN

Nota: Se anexa copia de la credencial de elector del alumno(a).
C. c. p.
Departamento de Extensión Universitaria y Vinculación.
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	NOMBRAMIENTO DE PROFESOR ASESOR
FO-UPVM-AC-04

	


Oficio No. «1»/«2».

Tultitlán, Estado de México, a «3».
«4»
PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO
P r e s e n t e
En el ejercicio de la Facultad que me confiere el Artículo 18 del Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se crea la Universidad Politécnica del Valle de México, y tomando como base su desempeño y trayectoria profesional en la División, a partir del «5», he tenido a bien designarle como: 
PROFESOR ASESOR

De los alumnos del grupo  «6». Se anexa la relación y expedientes de los «7» alumnos del grupo asignado. 
Al entregar a usted la responsabilidad de este nombramiento, confío en que pondrá su mejor empeño  y dedicación para cumplir con los propósitos correspondientes; así mismo le solicito realice las actividades correspondientes con apego al procedimiento de validación de estancias y estadía.

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

«8»
DIRECTOR DE DIVISIÓN
C. c. p.
Expediente del profesor(a).
	
	PROYECTO DE COOPERACIÓN 

FO-UPVM-AC-05

	


PROYECTO DE COOPERACIÓN (ESTE FORMATO ES OBSOLETO. REQUISITAR ARCHIVO “FORMATO PROYECTO DE ESTANCIA.XLS” ADJUNTO)
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	INFORME QUINCENAL
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DIVISIÓN DE «1»
	FECHA:
	«2»

	No. DE REPORTE:
	«3» / 8

	PERÍODO REPORTADO:
	«4»

	HORAS ACUMULADAS:
	«5»

	% DE AVANCE:
	«6»


	ALUMNO(A):
	«7»

	MATRÍCULA:
	«8»

	PROYECTO:
	«9»

	EMPRESA:
	«10»


BREVE DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL PROYECTO:
	«11»

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	«12»
	«13»

	ALUMNO(A)
	ASESOR DE LA EMPRESA

	
	Sello de la empresa «14»
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	CARTA DE TERMINACIÓN 
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ASUNTO: CARTA DE TERMINACIÓN

DE «1»
FECHA: «2»
«3»
DIRECTOR  DE LA DIVISIÓN DE «4»
UNIVERSIDAD POLITÉCNICA DEL VALLE DE MÉXICO

Por medio de la presente le informo que el (la) C. «5», con Número de Matrícula «6», alumno(a) de la Carrera de «7» de la Universidad Politécnica del Valle de México, ha concluido su «8» en el ÁREA, de la empresa «9», desarrollando el proyecto  «10», cubriendo «11» horas, durante el período comprendido entre «12».

Cabe mencionar que la participación del alumno(a) en esta «13» es considerada: «14»
· Excelente

· Muy buena

· Buena

· Regular

Se extiende la presente para los fines que al interesado(a) convengan. Quedo a sus órdenes para cualquier duda o aclaración y nos complace contar con alumnos que provienen de su Institución.

Atentamente,

«15»
«16»
SELLO DE LA EMPRESA «17»
	
	INFORME DE ESTANCIAS Y ESTADÍAS 
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PERIODO (1):_________________________

	Carrera

(2)
	No. De Empresas

(3)
	Sector (4)
	Alumnos Participantes

(5)
	Proyectos Desarrollados
(6)
	Municipio(s)
(7)

	
	
	Social
	Público
	Privado
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


(8)
DIRECTOR DE DIVISIÓN
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«15»VIABILIDAD DEL PROYECTO


(La empresa tiene los recursos y disposición para que se desarrolle el proyecto)�
�
FIRMA�
�
NOMBRE Y FIRMA�
�
�
�






«16»





�
�






«17»�
�
�
�
RESPONSABLE DEL PROYECTO�
�
RESPONSABLE DE LA ORGANIZACIÓN�
�






No. DE ALUMNOS REQUERIDOS�
�
«13»


�
�
�
�
PERÍODO «14»�
�
�
�
DEL:�
�
/�
�
/�
�
�
�
�
�
(dd)�
�
(mm)�
�
(aaaa)�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
AL:�
�
/�
�
/�
�
�
�
�
�
(dd)�
�
(mm)�
�
(aaaa)�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�






No.�
ACTIVIDADES�
METAS�
�
«10»�
«11»�
«12»�
�
�
+�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�









	Elaboró: 
Representante de la Dirección
	Versión

1

	Autorizó

Rector
	Fecha de revisión

Diciembre 2007



