NOTA: Elaborar el oficio en el papel oficial del Instituto Tecnoldgico

DEPARTAMENTO: GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION
No. DE OFICIO : (1)
ASUNTO: Presentaciony Agradecimiento

Pachuca de Soto, Hidalgo, (2)

C.(3

(4)

()
(6)

PRESENTE

El que suscribe, tiene a bien presentar a sus finas atenciones al (1a) @) , profesor (a)
de este instituto que acude como responsable del grupo de _ (8) estudiantes de la carrera de
9) para visitar el dia (10) en el turno

(11) , las instalaciones de esa (12) gue tan atinadamente dirige.

Asi mismo, hago patente nuestro sincero agradecimiento por su excelente disposicién y apoyo para recibir a nuestros
(as) profesores (as) y estudiantes, quienes se veran complacidos con la oportunidad que ustedes les brindan para
conocer el campo de accién en el que se desenvolverian como futuros profesionistas.

Al vernos favorecidos con su apoyo en el logro de nuestros objetivos, s6lo nos resta manifestarle la seguridad de
nuestra distinguida consideracion.

ATENTAMENTE

“El hombre alimenta el ingenio en contacto con la ciencia”

(13)
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION

c.c.p. Docente.
c.c.p. Archivo
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INSTRUCTIVO DE ELABORACION
Numero Descripcion

1 Anotar el nimero del oficio correspondiente al Departamento de Gestion
Tecnolégica y Vinculacion.
Anotar la fecha de elaboracién del oficio (Ejemplo: 19 de enero de 2019).

3 Anotar el nombre completo y correcto de la persona que dirige la empresa o del
area a visitar.

4 Anotar el nombre correcto del cargo que ocupa la persona que dirige la empresa o
del area a visitar.

5 Anotar el nombre correcto y completo de la empresa.

6 Anotar el nombre de la localidad o municipio y estado.

7 Anotar el nombre completo y correcto de la (s) o el (los) profesor/a (es/s)
responsable (s) del grupo de estudiantes.

8 Anotar la cantidad total (nimero) de estudiantes que realizaran la visita.

9 Anotar el nombre completo y correcto de la carrera a la que pertenecen los
estudiantes.

10 Anotar fecha en que se realizara la visita (Ejemplo: viernes 25 de septiembre de
2019).

11 Anotar el turno en el que se realizard la visita (Matutino o Vespertino).

12 Anotar el nombre ya sea de la Dependencia, Institucién, Empresa u Organismos; que
asi se requiera dirigir la carta de presentacion.

13 Nombre y firma del Jefe o Jefa del Departamento de Gestidn Tecnologia y
Vinculacion.
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