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Querétaro, Qro. xx/xxxxx/xxxx(2) 
OFICIO No. DGTV/RP-2/XXX(3) 

 
ASUNTO: Carta de presentación 

 
 
C. (4) 
(5) 
(6) 
PRESENTE 
 
 
El Instituto Tecnológico de Querétaro, tiene a bien presentar a sus finas atenciones a (7), con número de 
control (8) estudiante de la carrera de (9), quien desea desarrollar en su organización el proyecto de 
Residencia Profesional, cubriendo un total de (10) horas, en un periodo de cuatro a seis meses. 
  
Es importante hacer de su conocimiento que el estudiante se encuentra inscrito en esta institución y cuenta 
con un seguro facultativo ante el Instituto Mexicano del Seguro Social según registro patronal No. 
E239900432-4, y número de afiliación (11). 
  
Así mismo, hacemos patente nuestro sincero agradecimiento por la disposición y colaboración para que 
nuestro estudiante, desarrolle un proyecto de trabajo en el campo de acción en el que se desenvolverá 
como futuro profesionista. 
 
Al vernos favorecidos con su participación en nuestro objetivo, sólo nos resta manifestarle la seguridad de 
nuestra más alta y distinguida consideración. 
 
 
A T E N T A M E N T E 
Excelencia en Educación Tecnológica®  
La tierra será, como sean los hombres® 
 
 
 
C. (12)  
Jefe(a) del Departamento de Gestión 
Tecnológica y Vinculación 
Tel. Depto. (442) 2274406 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

NÚMERO DESCRIPCIÓN 
1 Anotar el nombre del departamento que emite el oficio 
2 Anotar el lugar y la fecha de elaboración del oficio.  

Ejemplo: Querétaro, Qro. 22-ENERO-2017 
3 Anotar el número del oficio correspondiente. 
4 Anotar el nombre del responsable de la empresa 
5 Anotar el cargo del responsable de la empresa 
6 Anotar el nombre de la empresa 
7 Anotare nombre completo del residente 
8 Anotar el número de control del residente 
9 Anotar el nombre de la carrera del residente 
10 Anotar el número de horas de acuerdo al plan de estudios correspondiente 
11 Anotar el número de afiliación del seguro social (11 dígitos) 
12 Anotar nombre del jefe del departamento de GTyV 
13 Adecuar: extensión y correo electrónico de su departamento y departamento. 

 
 


