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¢, Qué es la Estadia Profesional?

Se entendera por estadia el periodo
de tiempo en donde el estudiante
realiza un proyecto dentro de
cualquier Unidad Econdmica; para
solucionar un problema real de la
organizacion, en la cual aplica los
conocimientos, habilidades y

. LINEAMIENTOS PARA
destrezas adquiridas en los R OPERACIoN

cuatrimestres previos. DE LAS ESTADIAS




TOTAL DE HORAS A CUMPLIR

600

HORAS
En 16 semanas
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¢, Donde se puede realizar?

DESCARGAS

& LINEAMIENTOS DE ESTADIAS PERIODO

&k CONVOCATORIA DE ESTADIAS PERIODO
SEPTIEMBRE - DICIEMBRE 2023

&k PLATICA DE INDUCCION PERIODO &k VACANTES DE UNIDADES RECEPTORAS
SEPTIEMERE - DICIEMERE 2023
&k CONVOCATORIA EMPRESAS &k REQUISITOS PARA FIRMA DE CONVENIOS

& CATALOGO GENERAL DE EMPRESAS PARA
ESTADIAS

SEPTIEMBERE - DICIEMERE 2023

***Consulta las Convocatorias Especificas
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Beneficios para los Estudiantes

Experiencia Laboral

Desarrollar actividades acorde al
perfil profesional

Requisito de Titulacion



- Requisitos para realizar Estadias Profesionales

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

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

3.- Contar con su Carnet de afiliacion al Seguro

medico (IMSS).

4.- Haber realizado su solicitud de Asignacion Previa
0 proceso especifico.

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




- Documentacion

e Para la integracion de su expediente digital el estudiante debera
anexar en el formulario correspondiente lo siguiente:
» Curriculum Vitae.

» Identificacion Escolar.

» Carnet De Afiliacion Al Seguro Médico
» Certificado Meédico.

» Carta Compromiso

: MARTINEZ GONZALEZ KAREN— Carnet de afiliacion al seguro médico
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Carta Compromiso de ESTADIAS

Llenado 1.- Imprimir el documento
correcto de la

Carta

Compromiso:

2.- Llenar a puiio y letra los datos
solicitados

LINK DE CARTA COMPROMISO

3.- Firmar las tres hojas

_ 4.- ESCANEAR y subir el PDF en el
iz b L4 formulario de solicitud

& Carta Com promiso de Estadias .




Firma

\
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CARTA COMPROMISO DE ESTADIAS

Tizayuca Hidalgo, 1 de saptiembre de 2025

La Estadia Profesional es el tiempo que el estudiantado debd cursar de manera
0 en el iltimo i de su proceso de formacion. que tendrd la
finalidad de desarrollar un proyects que. 3 través de la puesta en prictica de los
conocimientos y habilidades del alumno, aporte soluciones a un problema real y
a mejorar la ividad y pr de una Unidad Receptora del
sector piblico, privado, social o educative, con una duracién de 600 horas efectivas a
cumplir en un lapso de dieciséis semanas; y que adicionalmente serd equivalente al
Servicio Social y requisite para Titulacién en cualquier nivel educativo.

En virtud de lo anterior, y dada la relevancia que el proceso de Estadia Profesional
representa, yo:
Nombre del Alumno

En mi caricter de alumno (a), de la carrera de

con dela i jica de la Zona

del Valle de México (UTVAM), y en apego a los derechos y obligaciones que estipula en
ico de en su Capitulo XNl DE LA ESTADIA

HROFESIONAL me comprometo a:

1 cumpiir con el de i a la Estadia ional que Ia

hiversidad y que s realizara durante el cuatrimestre previo a su Estadia Profesional;

Presentar a los Asesores durante los primeros quince dias habiles siguientes al inicio
de la Estadia, el Programa de Actividades a realizar durante su Estadia Profesional;

llL Acatar las instrucciones de las y los Asesores Académico y Empresarial y
mantenerios informados del avance de su Proyecto;

IV. Desarrollar la Estadia, cumpliendo en tiempo y forma con actividades sefaladas y
«con la entrega de los reportes tanto parciales como el final del Proyecto;

V. Portar su Credencial de estudiante durante su permanencia en la Empresa u
organizacién y exhibirla como identificacion, y en su caso, portar la identificacion que
proporcione la empresa;

'n Lrvam

Firma

&I VAM

3¢ HIDALGO EDUCACION

V1. Observar durante su Estadia ional una ética y ional y acorde
con el Cédige de Etica yfo con el Cédigo de Conducta apli enlal idad, sin
distincién de personas;

VIL. Sujetarse a las normas y politicas definidas por la empresa u organizacién receptora
yeumplir con las medidas de seguridad e higiene que ésta sefiale para prevenir riesgos:

VIIL Hacer uso de las iones, equipo y
durante el de su Estadia i

de trabajo que se le

IX. Entregar a la empresa u organizacion, si asi lo solicita, copia del segure facultativo y
de la péliza de seguro contra accidentes;

x absoluta ialidad de la i y asuntos de la empresa u
donde su Estadia i
1. Desarrollar el proyecto que genere el producto final conforme a las i

establecidas previamente en la minuta de acuerdos, registrar los avances de su
Proyecto y el Proyecto final;

XIL Entregar a la o el asesor académico y a la o el asesor empresarial el resultado
obtenido, mediante una memoria de estadia en formato digital  impreso:

Xl Realizar la evaluacion del proceso de Estadias Profesionales, y

XIV. Las demds que sefiale el presente Reglamento. la Universidad y demds
disposiciones aplicables.

Asi como cumplir con los

. . ¥ derms .
establecidas por la Universidad para dichas Estadias, asi como las politicas. normas y
medidas de seguridad e higiene que sefiale la Empresa o Institucisn que se visite.
Bajo protesta de decir verdad, que me ilizo de la disposici
anterior, asi mismo, reserva y estricta de
toda la informacién y/o decumentacion a la que tenga accese con motivo del proyecto
desarrollado.

Manifiesto que estoy informado (a] de:

Las dif i en los L XS ESTABLECIDOS PARA
LA OPERACION DE LAS ESTADIAS emitida por Ia DGULT. y P., asi como del proceso
de Evaluacién para la acreditacién de la misma, bajo la supervision y autorizacién de
los Asesores e ial, de con plan de trabajo, asi como
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deberé cumplir con las revisiones de Reporte Técnico de Estadia y que la UTVAM, me
respaldara con las pruebas y argumentos que aporte para cualquier incidencia.

Protesto que. al concluir la ESTADIA PROFESIONAL cumpliré con mis obligaciones

L tal. liente para mi iento de
egresado, respetaré y cumpliré los principios y valores insti con y
entodo las i ias, en el de que

en cualquier acto ale ido seré no falo (al.

«de acuerdo con lo previsto de la normativa universitaria.

Del mismo modo manifiesto que una vez iniciada mi estadia profesional, solo podré
realizar el cambio de mi Unidad receptora a través del Formato de reasignacion de
Estadia Profesional, una vez que se hayan los datos se
dictaminara si es aprobada teniendo de mi imiento que toda reasignaci
conlleva a la reposicién completa del proceso.

Mi ndimero

Acepto y firmo de conformidad:

— Firma

{Nombre y Firma)

R/«Lyam
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PREVIO



Convocatorias Espemﬁcas
Algunas empresas se debe |
empezar el proceso con
anticipacion:
e AIFA (Fecha Limite 18 de

julio)
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA

BioPappel
Puratos
LALA
Pascual
Totis
SARENS
PEMEX
Freepi

- i
B "o "

Fecha Limite para participar: 1 de agosto




- Proceso de Asignacion

Verlflcar  Se publicaran a partir del dia 18 de julio
Vacantes * https://utvam.edu.mx/estadias.php

Real |Zar « A traves del siguiente formulario se llenara la
solicitud de asignacion

RegiStrO de * https://forms.gle/3gxbjGcHLDvSfFbc9
OpC|OneS (3) » Fecha Limite 11 de agosto

« Emitird Acuerdo por parte de Comision de Estadias

» Se envia por correo la asignacion (13 y 14 de
Agosto)

» Se pueden realizar permutas



En caso de tener empresa:

PREVIO A

Carta de Presentacion de la
Empresa

Proyecto que se desea
realizar

Aprobaciéon de Coordinador
Aprobacion de Rectoria
Datos de Contacto de la
Empresa

ASIGNACION

Se notificara si fue aprobada
Realizar Proceso de
Asignacion Normal

NOTA: Se deberd tener
concluido proceso de Carta
intencion 0 Convenio
General de Colaboracion.

Fecha Limite 15 de Agosto




Solicitud de Estadia Profesional

e Llenar el Formulario de Solicitud en linea
(Correo Institucional)

« Documentos Escaneados (No fotografias)

« Datos De la Unidad Receptora asignada.
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LINK DE SOLICITUD PARA ESTUDIANTES

Solicitud de Estadia
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Emitida por el
Departamento de
Estadias

Carta de
Presentacion

Fecha de
entrega a
partir del 25
de agosto

¥4
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Tizayuca, Hidalgo., a 29 de abril de 2025
Folio: CPEP/066/2025

P.C. Abigail Lopez Bautista
Human Resources Manager

WR CONTROLS MEXICO S. DE R.L. DE CV.

Me es muy grato saludarle y presentar a usted a ROBLES AGAPITO MARIA FERNANDA,

estudiante de la carrera de Lk | en 16n de Negocios y
con nimero de control 213110262, quien cumple los requisitos académicos establecidos
en los lir de esta universidad para el di llo de di;

Con base en lo anterior, respetuosamente nos permitimos postularle para realizar dicho
proceso en su distinguida dep: ia, d el periodo del 06 de mayo al 22 de
agosto de 2025. Cubriendo un minimo de 600 horas.

A dear la bilidad de su i6n, quedo atenta de su respuesta y le
deseo éxito en las actividades que desempena.

Atentamente
& r VAM
UNW!RSIDAD I‘ECNOLOGICA

OIRECCION DG
ACION ¥ EXT

c. Erika Nancy Olguin Cruz
Directora de Vinculacién

ccp. Archivo
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CARTA DE ACEPTACION

Una vez que el alumno haya

e ¢COmMo debes entregado la carta de presentacion,
la UR, emite la carta de aceptacion.
obtenerla? (descargar formato)
Fecha limite de
entrega: b utam edumestadinsphp
3 O de Tube B Maps
Setiembre de DESCARGAS

2025

& Formato de registros de estadias & Formato de Carta de Aceptacion

profesionales




Formato Carta
de aceptacion:

(HOJA MEMBRETADA DE LA EMPRESA)

Lugar y fecha

CARTA DE ACEPTACION DE ESTADIAS

Lic. Erika Nancy Olguin Cruz
Directora de Vinculacién
Universidad Teenolégica de la Zona Metropolitana del Valle de México

Tengo el agrado de dirigirme a usted con la finalidad de hacer de su conocimiento que el(la)
alumna(o)  (HEHHEBHHHHIHHERHHHRARE),  estudiante de la  carrera  de
(M), con nimero de control (HHEHHEHEE-EHEHE, ha sido admitida(o) para
realizar sus Estadias Profesionales en [Empresa o Institucién), teniendo como fecha de
inicio el dia 01 del mes de septiembre de 2025 y como fecha de culminacién el 19 de
diciembre de 2025, cubriendo un total de 600 horas, tomando en cuenta que su horario
serd de (H##:## a ##:##), mismo que quedara registrado a través de la Lista de Asistencia que
maneja ésta Unidad Receptora.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo de mi parte.

ATENTAMENTE

(NOMBRE, CARGO, RAZON SOCIAL)



- Plan de trabajo

e 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 valido debera

tener todas las firmas correspondientes.

utvam.edu.mx/estadias.php

ube B Maps

DESCARGAS
‘

‘ &% Formato de registros de estadias
profesionales

Fecha limite de entrega: 30 de Septiembre de 2025




Alumno:

Matricula:
Modalidad de
Estadia:

Lugar de Estadia
Asesor Académico
Asesor Industrial:
Programa Educativo:
Periodo de Estadia:
Fecha de Visita:
Horario Asignado:
Fecha de Inicio:

Minuta de Acuerdo de Estadia

ajo

Aspectos a considerar para el desarrollo de las Estadias

Nombre del
Proyecto:
De la Estadia

Participacion del | Desarrolio de Proyecto
Estudiante Proyecto de Investigacion

Desarrollo de un proceso

Ceneracién de una mejora organizacional

Programa de Capacitacion
Problematica yfo | Realizar un estudio de suelo para el manantial y mejorar

necesidad de atender
(Maximo 100 caracteres)

la eficacia de la misma

Actividades que el
alumno (a) realizara para
lograr el objetivo yfo
actividades adicionales]

Prog ion de A ias Acadé
Namero de Asesoria Fecha Hora
1
2
3
4
5
6
7
8
Vo. Bo. Vo. Bo.
Nombre y Firma Asesor Académico Nombre y Firma Asesor Industrial
Datos de Contacto
Asesor Académico
Namero de Celular | Numero de Teléfono Fijo ‘ Correo Institucional
Asesor Industrial
Numero de Celular | Numero de Teléfono Fijo | Correo Institucional

Fecha de Conclusién




PROGRAMA DE TRABAJO

Enlista las sidades que 1| as d tu dia profesional con la

empresa, posteriormente marca en que se lizari. Los P

una semana en su respectivo mes.

# Actividad Tiempo en Semanas

.
P I a I I d e I ra b aJ O Medlante este documento elfla estudiante se compromete a desarrollar el proceso de Estadia

Profesional que le ha sido do, a dar al prog de trabajo blecid

en conjunto con los asesores Industrial y as de que el al no deberi de

exceder el tlempo diarlo de 8 horas diarias y queda a su d el reallzar en Nnes

de . d do que las enlistadas deben ser acorde a su perfil profesional.

Acepto Autoriza Reclbi

Nombre y firma e a Lic. Aldair de Jesis Gonzilez
Estudiante ‘Garcia

Area de Estadias
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INCIDENCIAS

BAJA DE ESTADIA REASIGNACION DE EMPRESA
3 faltas de manera general e Por motivos de la empresa
Retardos ® Por exposicion de motivos de
Incumplimiento de Proyecto alumnos
0 actividades e Incompatibilidad de Proyecto
e Por sancion previa de e Llenar Formato correspondiente
Vinculacion o Academia e En la mayoria de casos, debera

reponerse el tiempo completo

NOTA: De manera general, toda falta por salud, debera ser justificada mediante
receta médica del IMSS, salvo que la empresa apruebe justificantes médicos
privados.



Asignacion de asesores

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

Direccidén académicay
Unidad Receptora

Asesor industrial

) Asesor academlcq: _ EvalGa por parte de la empresa
Evalla por parte de la universidad

08300



Notificacion de o)1=l

Asignacion

Resumen hasta
el momento:

Electronico

Asignacion
de
Asesores

*Designados
por
Coordinador
de Programas

Carta de
Presentacion

 ¢—]

* Emitida
por la
UTVAM

Inicio de
Estadias

Después de Llenar la
Solicitud.

Inicia el dia 01
de Septiembre

Plan .de  Llenado con
Trabajo y Asesores
Carta de Industriales y

Aceptacion Académicos




Reportes de estadia y revision presencial

Reporte Mensual de Estadia

Reuniones Presenciales

Se realiza con el fin de conocer las
actividades realizadas.

Las fechas se le hacen llegar por
correo.

Se envia a través de la liga
adjuntada en el correo.

A E
v I

Sera Obligatorio reunirse al menos una vez
por mes con el asesor académico.
Dependiendo de las estrategias del asesor
es como se iran llevando a cabo.

Es indispensable para la revision y avance
del reporte técnico.

Los dias de reunidn, no justifican las horas,
salvo que la empresa asi lo estipule




eporte mensual

1.- Descargar y Llenar el formato de
manera digital o fisica.

(Estudiantes)

ok, Reporte de Estadia Profesional
(Estudiantes)

3.- Subir el Reporte escaneado y Evidencia
fotografica de la estadia

Reporte Mensual, Subir en PDF debidamente Firmado *

Sube 1 archivo compatible: PDF. Tamafio maximo: 10 MB.

A Anadir archivo

Evidencia Fotografica (De lo que has realizado en las Estadias) *

Sube 1 archivo compatible: image. Tamafio maximo: 10 MB.

& Adadir archivo

2.- Después llenar el Formulario

47 VAM

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE LA ZOMA METROPOLITANA DEL VALLE DE MEXICO
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Reporte Mensual de Estadias
Profesionales

Reporte Mensual de Actividades de los alumnos que se encuentran en
Estadias

El nombre, el correo y la foto asociados a tu cuenta de Google se registrardn cuando subas
archivos y envies este formulario

* Indica que la pregunta es obligatoria




Reporte de
estadia
(formato)

e
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REPORTE MENSUAL DE ESTADIAS

El presente formato tiene como finalidad. realizar el reporte mensual para avance de

estadias.
Estudiante
Programa Educativo:
Matricula: ] Fecha:
Asesor Académico.
Datos de la Empresa o Institucién
Nombre o Razdn Social
Area o Departamento:
Direccién
Asesor Industrial |
Datos del Reporte No.
Fecha de Inicio | Fecha de Término
Horas reportadas en el Periodo: | Horas Totales:

Proyecto:

Actividades Realizadas Durante el Periodo:

Comentarios para el alumno (Asesor Industrial)

Nombre y Firma Asesor Industrial

Nombre y Firma del Alumno

n ar VAM

Nombre y Firma Asesor Académico




Reporte de Horas

Reporte de Horas Estadia Profesional

Nombre Estudiante:

Unidad Receptora:

Asesor Industrial

Hora de Entrada

Hora de Salida Fecha

Firma Alumno

Se agrega en hora conjunta al
Reporte Mensual de Estadias y se
sube en el mismo Forms del Reporte
mensual

Nombre y Firma Asesor Industrial




Desarrollo de la Estadia

Revision de memoria con Revision de memoria con
asesor académico asesor académico

ler Reporte mensual de estadia @ 2do Reporte mensual de estadia
06 — 10 de octubre (3 -7 de Noviembre)

?@ 3er Reporte mensual de estadia
(15 - 26 de Diciembre)
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Conclusion de la Estadia profesional

e La estadia Profesional se da por
concluida cumpliendo: P ’
1. Horas Completadas | |
2. Proyecto Completado
Haber cumplido el tiempo que
marca la carta de presentacion




Carta de terminacion

. ES em itida por Ia (Asesor Industrial)
U n I d ad Rece pto ra al e Estadia Profesional & Carta de Terminaci6n

r Académico)

culminar con las
Horas establecidas y
el Proyecto
completo.

promiso de Estadias &k Carta Compromiso de Estadias Inglés

La Unidad Receptora puede

descargar el formato, aunque

de igual manera se les manda
09 de enero 2026 por el correo de contacto

Fecha Limite de Entrega:




Formato Carta de
Terminacion

(HOJA MEMBRETADA D

Lugar y fecha

CARTA DE TERMINACION DE ESTADIA
(En caso de no contar con registro ante la Direccion General de Profesiones del Estado de
Hidalgo)

Lic. Erika Nancy Olguin Cruz
Directora de Vinculacion
Universidad Tecnoldgica de la Zona Metropolitana del Valle de México

Como es de su conocimiento, derivade de la vinculacion gue existe entre (razon social de la
empresa) y la Universidad Tecnoldgica de la Zona Metropolitana del Valle de México, (el / la) C.
(nombre completo del estudiante), estudiante de la carrera de (nombre del programa educativa),
con numero de control (#####8#); desarrollé su proceso de Estadia Profesional en el drea de (area
asignada), bajo la asesoria de (nombre y carge del asesor industrial), durante el periodo
comprendido del 01 de septiembre al 19 de diciembre del afio 2025.

Con base en lo anterior, hacemos constar que el estudiante ha cumplido en tiempo y forma con
los requerimientos que le fueron estipulados para la realizacion del proyecto (nombre del
proyectao), y, al no contar con adeudos o asuntos pendientes con nuestra empresa, damos por
concluida satisfactoriamente la Estadia Profesional.

Se extiende la presente para los fines académicos a gue haya lugar.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

Vo.Bo. Autoriza liberacion
Nombre y firma del asesor industrial Nombre y firma del representante de la empresa
Cargo Cargo

NOTA: El presente documents dnicamente tendra validez si se enc
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Finalizacion de la estadia

( ) ( )

* Revisiones * Fecha limite de * Entrega de
finales de termino de la Documentacion
proyectos estadia faltante

profesional

Asesor 26 de
Académico J Diciembre J «



Digital

Requisitos para aplicar a la convocatoria de

Constancia Electronica de Servicio Social

* Haber entregado

los 3 reportes
mensuales
 Llenar el

Cuestionario de
Seguimiento  de
Egresados

~

Fisica

» Entregar de
manera fisica:

* Carta de
Aceptacion

* Plan de trabajo
Firmado

* Carta de
Terminacion

Académicos

* Haber aprobado
la Estadia
Profesional y

estar en el
cuatrimestre
correspondiente.
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equisitos para Constancia Electronica de Servicio Social

N CURP (PDF)

Fotografia Tamano Infantil a

blanco y negro




FOTOGRAFIA
Fotografia digital del alumno

NOMBRE DEL ALUMNO +

Ejemplo Constancia Electronica

B8 CONSTANCIA DE ACREDITACION DE SERVICIO SOCIAL

La Secretarfa de Educacién Pablica de Hidalgo, por medio de i
la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior y de

| la Direccion General de Profesiones hacen constar que:

LICENCIATURA / INGENIERIA DEL
ALUMNO

PERIODO DE PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL

VALIDACION MEDIANTE
FIRMA ELECTRONICA

3 on ol poriodo de

l estudiante de la licenciatura en

['en |

B |12 concluido satisfactoriamente la prestacion de su Servicio Social Estudiantil §

que obra en esta Direccién General.

INRLCTORA GENESAL DE PROF CSIONES DF HIDALGO. MTRA FLORA CUADALLPS HERMANDCZ BARRA

O CLATIICADO DC FHIMANTL 305080805 500040 M0 S0U0 5530 268 (50 12 €7 3484
S0

RESPONSARL F OF SERVICIO SOCIAL S5PH. MTRA ROSA LUT MARTINEZ GARCIA
NO. CERTIFIZADO D FIRMANTE
S0

]de acuerdo a la documentacién

FOLIO
No. de constancia electrénica

FECHA
Fecha de emision de la constancia

NOMBRE DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA

CODIGO QR DE
CERTIFICACION



L.D. Aldair de Jesus Gonzalez
Titular del Area de Estadias
Correo: Innovacion@utvam.edu.mx

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

/\/



mailto:innovacion@utvam.edu.mx

