Lineamientos particulares para el desarrollo de actividades
académicas de alumnos de |a Division de Ciencias de la Comunicacion
y Disefio (DCCD) fuera de las instalaciones de la Unidad Cuajimalpa

Exposicion de Motivos

Los presentes Lineamientos surgen de la necesidad de promover y observar acciones preventivas de
seguridad en beneficio de la comunidad universitaria, en particular de los alumnos de la DCCD, que
realizan actividades académicas fuera de las instalaciones de la Unidad Cuajimalpa.

Las actividades académicas de los alumnos de la DCCD fuera de las instalaciones de la UAM-C (prdacticas
de campo y otras) deben estar planeadas y hacerse explicitas en los programas de estudio de las UEA,
con la finalidad de: a) aplicar lo estudiado o aquello que se esté estudiando de forma teodrica; b)
favorecer el desarrollo de habilidades especificas, como las capacidades para resolver problemas
surgidos ante una contingencia; c) cuestionar la realidad y generar conocimientos.

Los objetivos de los presentes lineamientos son: establecer la coordinacién con las instancias
universitarias respectivas, para la programacién y vigilancia de las condiciones idéneas de seguridad
para todos los que participen en las actividades académicas de los alumnos de la DCCD fuera de las
instalaciones de la UAM-C.

Lineamientos particulares:

Los presentes lineamientos particulares tienen por objeto determinar los requisitos minimos vy
condiciones que deberdn cumplirse para la realizacion de aquellas actividades académicas de alumnos
de la DCCD fuera de las instalaciones de la Unidad Cuajimalpa.

Se denomina actividad académica de alumnos de la DCCD fuera de las instalaciones de la Unidad
Cuajimalpa, a los actos o conjunto de los mismos, que realizan los alumnos fuera de las instalaciones
fisicas de esta Unidad Académica, con el propdsito de ampliar los conocimientos, capacidades vy
habilidades adquiridos en el aula. Por su caracter académico, y su relacion con los planes de estudio
estas actividades, pueden ser:

1. Actividades académicas obligatorias.

2. Actividades académicas no obligatorias o extracurriculares.

1. Las actividades académicas obligatorias, son aquellas que estdn previstas con tal caracter en el
programa de estudio de una UEA.
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Se clasifican en:

Practicas de campo (grabaciones de audio y video, levantamiento de informacion, fotografias,
entrevistas, observaciones etnogrdficas, encuestas, entre otras), viajes de prdcticas, visitas guiadas y
visitas de observacion.

Se desarrollan en las instalaciones de alguna empresa, institucién, sitio o localidad en el area
metropolitana o en el resto del territorio nacional. Pueden ser de cuatro tipos:

) Con una duraciéon menor a 24 horas con acompafiamiento del profesor.

) Con una duracion menor a 24 horas sin acompafiamiento del profesor.
c) Con una duracién mayor a 24 horas con acompafiamiento del profesor.

) Con una duracion mayor a 24 horas sin acompafiamiento del profesor.

2. Actividades académicas no obligatorias o extracurriculares, son aquellas que no estan directamente
relacionadas con los requisitos curriculares del plan y programas de estudio y tienen la finalidad de
ampliar el conocimiento vy la cultura de los alumnos. Estas pueden ser:

a) Asistencia a concursos y competencias.
b) Asistencia a congresos, coloquios, foros académicos o seminarios.
c) Asistencia a actividades artisticas y culturales.

Las actividades académicas no obligatorias o extracurriculares pueden realizarse fuera de la Unidad
Cuajimalpa, tanto en el drea metropolitana como en el resto del territorio nacional, y se deberd
justificar la necesidad e importancia institucional.

Toda vez que estas actividades académicas no obligatorias no son un requisito para la evaluacion de las
UEA, deberan estar cefiidas a un area especifica. No se autorizaran, salidas a balnearios o playas, salvo
causas justificadas que, por la naturaleza de la actividad académica, se requiera asistir a este tipo de
lugares.

La realizacion de las actividades académicas obligatorias y las no obligatorias o extracurriculares,
deberan ser autorizadas por las instancias correspondientes encargadas de la docencia dentro de la
DCCD, conforme a los requisitos establecidos en los presentes lineamientos particulares.

REQUISITOS Y CONDICIONES DE LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS DE ALUMNOS DE LA DCCD, FUERA DE
LAS INSTALACIONES DE LA UNIDAD CUAJIMALPA

Podran asistir a las actividades académicas obligatorias y no obligatorias, los alumnos y personal
académico que cumplan con los siguientes requisitos:

e Que los alumnos se encuentren inscritos en la UEA respectiva. (de alguno de los planesy
programas de estudio de la DCCD) y que cuenten con el alta en el seguro de salud (IMSS) y con
el comprobante que demuestre su vigencia de derechos.
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e Que el personal académico que funja como responsable de la actividad académica, se
encuentren adscrito a la DCCD vy realice los tramites necesarios para obtener la autorizacion
respectiva de la DCCD.

En la solicitud de autorizacién que se presenta al Coordinador de Estudios para realizar actividades
académicas, obligatorias y no obligatorias o extracurriculares, de alumnos de la DCCD, fuera de las
instalaciones de la Unidad Cuajimalpa, se debera especificar la informacién siguiente:

e UEA ala que corresponde, asi como el tema o los temas relacionados con la misma.

e Programa de trabajo y actividades académicas a realizar.

e Objetivos académicos a alcanzar vy justificaciéon de la actividad académica.

e Productos y/o resultados a alcanzar.

e Beneficios dirigidos a la Institucidon o a la comunidad.

e Lugar de la actividad académica y tiempo de permanencia en los sitios a visitar.

e Lugar de salida y regreso. Se recomienda salir de instalaciones de la UAM vy regresar a ellas. Si
las actividades académicas son en la zona metropolitana, considerar la conveniencia de citar a
los alumnos en el sitio a visitar.

e Listado de alumnos participantes, especificado el trimestre que cursan.

e Nombre del personal académico responsable de la actividad académica y de los profesores
participantes, incluyendo los nimeros de los teléfonos celulares de cada uno de ellos.

* Relacién de los transportes que se van a utilizar y el nimero de operadores de autobus segun la
distancia.

e Presupuesto de gastos para la realizacion de la actividad académica.

Toda actividad académica deberd ser coordinada por algiun miembro del personal académico de la
DCCD, quién asumira la responsabilidad del cumplimiento de las medidas de seguridad del grupo, el
cumplimiento de los propdsitos de la actividad académica, el seguimiento de las actividades, el
mantenimiento del adecuado comportamiento de los participantes vy la realizacion de los tramites
académicos y administrativos previos y posteriores a la actividad académica, asi como el registro de la
bitacora del recorrido.

Se recomienda la participacién de, al menos, dos miembros del personal académico por cada 30
alumnos que asistan a la actividad académica. Podra participar un profesor adicional o, en su caso, un
funcionario de la entidad o dependencia, con nombramiento vigente, para realizar dicha funcién. En la
actividad académica podran participar miembros del personal académico adicionales, quienes
coadyuvaran con el profesor responsable de la actividad académica.

Previo a las actividades académicas de alumnos de la DCCD, fuera de las instalaciones de la Unidad
Cuajimalpa el miembro del personal académico y las autoridades de la DCCD, deberan realizar lo
siguiente:

Programacion:

* Programar las actividades académicas a realizarse fuera de la Unidad Cuajimalpa al inicio del
trimestre lectivo.
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Salida:

Elaborar y entregar un anadlisis de las condiciones de riesgo respecto de la seguridad e
integridad de los alumnos o estudiantes participantes.

Cumplir con el procedimiento de la DCCD para solicitar la autorizaciéon de la actividad
académica a realizarse fuera de la Unidad Cuajimalpa.

Autorizar Unicamente la realizacidén de las actividades académicas cuando el lugar y trayecto
presenten condiciones de seguridad para los asistentes.

Confirmar con el Coordinador de Estudios respectivo, el apoyo para el transporte.

Con siete dias habiles de anticipacion, el personal académico responsable deberd confirmar la
salida y entregar la lista de asistencia definitiva con los datos solicitados en el formato
correspondiente.

Anexar a la lista de asistencia, de acuerdo con el nimero de alumnos inscritos en la UEA, el
formato de aprobacion de la actividad académica, ademas de a) copia de la credencial vigente
de cada alumno; b) constancia sobre vigencia del IMSS de cada alumno y c) carta compromiso
de los alumnos en la cual se responsabilizan de observar y respetar la Legislacién Universitaria,
asi como de guardar el orden y conducirse con respeto entre sus compafieros y profesores
durante la actividad académica.

Particularmente, tratandose de trabajos de campo (grabaciones de audio y video, levantamiento
de informacion, fotografias, entrevistas, observaciones etnogrdficas, encuestas, entre otras), el
profesor responsable recomendard a los alumnos no poner en riesgo su integridad fisica.
Indicar a los alumnos el material y equipo necesario para llevar a cabo la actividad académica.
Conocer y aplicar las normas de seguridad para prevenir accidentes y gestionar la dotacion de
materiales para su uso en caso de emergencia.

Contar con un oficio de autorizacion expedido por el Coordinador de Estudios o por la
Secretaria Académica de la DCCD.

Todos los participantes (alumnos y profesores) deberan llevar identificacién oficial y credencial
vigente de la UAM.

Todos los participantes (alumnos y profesores) deberadn portar la constancia o credencial
vigente de servicio médico al que tengan derecho.

Los miembros del personal académico responsables deberan viajar, durante el tiempo que dure
el trayecto, en el mismo transporte que los alumnos.

Ningun participante en la actividad académica podra transportarse en ningln otro medio
diferente a aquellos contratados o autorizados para tal fin.

Antes de salir, el miembro del personal académico responsable debera pasar lista de asistencia
de los alumnos inscritos en el grupo y entregar (o enviar) una copia de la misma al Coordinador
de Estudios.

Si la actividad académica se realiza dentro del drea metropolitana, la lista se pasara in situ.

Desarrollo de |a actividad académica:

Realizar las actividades de |a actividad académica entre las 8:00 y las 20:00 horas.
No esta permitido pernoctar en el vehiculo de transporte.
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* Todos los participantes (alumnos y personal académico) deberan portar identificacion de la
UAM u oficial vigente.

e Durante la actividad deberdn Ilevar un botiquin de primeros auxilios y extintor en el vehiculo de
transporte.

e En caso de cualquier situacion andémala antes y durante la actividad académica, debera
reportdrsele de inmediato al Coordinador de Estudios.

Al finalizar la actividad académica:

* Los miembros del personal académico responsables deberan presentar al Coordinador de
Estudios, el informe final del profesor responsable (Anexo 4) de la actividad académica
desarrollada bajo su responsabilidad. Este informe deberda ser entregado dentro de los 5 dias
habiles posteriores a la conclusién de la actividad académica.

OBLIGACIONES DE LOS PROFESORES RESPONSABLES
Son obligaciones de los miembros del personal académico responsable de las actividades académicas
fuera de la Unidad Cuajimalpa las siguientes:

e Programar la actividad académica obligatoria dentro de las tres primeras semanas del trimestre
de acuerdo al programa de estudio de la UEA vy llenar los formatos correspondientes para su
autorizacion.

* Programar la actividad académica no obligatoria con 8 dias habiles de anticipacion dentro del
trimestre lectivo correspondiente y llenar los formatos correspondientes para su autorizacién.

e Verificar que la realizacidon de la actividad académica no interfiera con las actividades de otras
UEA, con los periodos de exdmenes o con dias inhabiles, y en caso de ser necesaria su
programacion en esos dias, se debera coordinar su programacion.

* Apegarse al itinerario autorizado para la actividad académica.

e Conocer y comunicar a los alumnos la informacion necesaria sobre la actividad académica, los
tramites requeridos, las medidas de seguridad y las sanciones previstas en los presentes
Lineamientos Particulares y en la Legislacion Universitaria.

e Contar con el anexo 2 Carta de Conformidad de los alumnos que contiene informacién general
de los alumnos que participen en la actividad académica. Dicha informacién serd manejada en
términos del Reglamento para la Transparencia de la Informacion Universitaria.

e Portar identificacién oficial, credencial vigente de la UAM vy la constancia o credencial vigente
de servicio médico al que tengan derecho.

e Contar con informacién sobre los servicios de emergencia de la zona en la cual se transitard y se
realizard la actividad académica.

e Evitar en todo momento que los participantes realicen actividades que pongan en riesgo su
integridad fisica o la de los demads, o la asistencia a lugares inseguros.

e Abstenerse de ingerir bebidas alcohdlicas o consumir cualquier tipo de estupefaciente o
psicotropico y fumar, durante la actividad académica y dentro del vehiculo de transporte.

* Mantener comunicaciéon con el coordinador respectivo. Reportar el inicio y término de la
actividad académica, asi como cualquier problema o irregularidad en el desarrollo de la
actividad.
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Obligaciones de los Alumnos que participan en una actividad académica fuera de la Unidad Cuajimalpa:

e Conocer los Lineamientos Particulares para la realizacién de actividades académicas de alumnos
de la DCCD, fuera de las instalaciones de la Unidad Cuajimalpa.

e Presentar, en tiempo y forma, la documentacién individual requerida para tramitar la
autorizacion de la actividad académica.

e Presentar el carnet que demuestre la vigencia de derechos en el seguro facultativo IMSS.

e Firmar la carta compromiso de observar conducta universitaria durante la actividad académica,
conforme lo dispuesto en los presentes Lineamientos durante la actividad académica.

e Proporcionar su nombre, matricula, y nimeros telefénicos en caso de emergencia, nombres de
las personas a quienes se deberd avisar lo ocurrido, asi como la informacion de su tipo de
sangre, alergias o padecimientos crénicos.

e Asistir puntualmente a los lugares de reunién para la realizacion de cada etapa de la actividad
académica.

e Portar identificacién oficial, credencial vigente de la UAM v la constancia o credencial vigente
de servicio médico al que tengan derecho.

e Portar la ropa, equipo y accesorios de proteccion en caso de requerirse para la realizacion de la
actividad académica.

e Mantener buena conducta durante la actividad académica y atender las indicaciones y medidas
de seguridad que sefiale el miembro del personal académico responsable del grupo.

* Responsabilizarse de sus pertenencias personales.

e Abstenerse de ingerir bebidas alcohdlicas, fumar o consumir cualquier tipo de estupefaciente o
psicotrépico, durante los traslados y la actividad académica; y no fumar dentro del vehiculo de
transporte.

e Abstenerse de realizar actividades que pongan en riesgo su salud e integridad fisica o la de los
demas participantes.

e Hacer un uso adecuado de las instalaciones, materiales, equipo y transportes propiedad de la
UAM o ajenos y, en caso de causar algun dafio material cubrir los gastos que se generen.

Obligaciones de |a Secretaria Académica y los Coordinadores de Estudio:

e Autorizar las actividades académicas que cumplan con los requisitos académicos y los tramites
necesarios, en los plazos establecidos en los presentes Lineamientos.

e Solo podran autorizarse actividades académicas que se realicen en lugares y condiciones que
ofrezcan seguridad a los participantes, tanto en el trayecto, como en la estancia y desarrollo de
las mismas.

e Vigilar que las actividades académicas que se programen no interfieran en el desarrollo de las
actividades académicas de otras UEA.

e Evitar la autorizacion de las actividades académicas en periodos de evaluaciones o dias
inhabiles, y en caso de ser necesaria su programacion en esos dias, se deberd coordinar su
realizacion con el Coordinador de Estudios respectivo.

e Vigilar que las actividades académicas se realicen en condiciones de seguridad, tanto en el
trayecto, como en la estancia y desarrollo de las actividades.
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Mantener comunicacion con los responsables de la actividad académica.

Para el caso de contratar el servicio de transporte a un tercero, los vehiculos deberan cumplir
con las normas de transito vigentes, tener seguro de viaje y comprometerse a garantizar el
traslado con seguridad, en tiempo y forma.

Tener conocimiento de los informes y reportes de las actividades académicas, dando el
seguimiento conducente.

DE LAS MEDIDAS PREVENTIVAS DE SEGURIDAD

El personal académico, alumnos y operadores de transporte deberan cumplir, en las actividades
académicas, de alumnos de la DCCD, fuera de las instalaciones de la Unidad Cuajimalpa las medidas
preventivas de seguridad siguientes:

En el caso de actividades académicas obligatorias con acompafiamiento del profesor, no podran
asistir: familiares, personas ajenas a la UEA, a la Universidad o a la DCCD, o no autorizadas por
las instancias correspondientes.

Previamente a la realizacion de las actividades académicas, los profesores responsables y, en su
caso, los operadores de transporte, cuando el vehiculo sea proporcionado por la UAM, deberan
haber recibido un curso de primeros auxilios, avalado por alguna institucién oficial o, en su
caso, deberan contar con al menos un manual de primeros auxilios.

El profesor responsable deberda contar con teléfono celular durante toda la actividad
académica.

Durante la realizacién de la actividad académica los participantes deberan usar el equipo,
accesorios y ropa de proteccidn que corresponda.

En la actividad académica in situ, el profesor responsable deberd pasar lista de asistencia a los
participantes al inicio y fin de la misma.

El profesor responsable deberd pasar lista de asistencia a los participantes en la actividad
académica, cada vez que suban al vehiculo, segun el itinerario. No podra abordar el transporte
en ningun punto del trayecto persona alguna que sea ajena a la actividad académica, salvo
causa debidamente justificada y autorizada por el responsable de la misma.

Ninguna persona podra pernoctar dentro del vehiculo de transporte, por lo que se deberd
prever el lugar de alojamiento requerido, con anticipacion suficiente, considerando la
naturaleza vy la duracion de la actividad académica.

En los casos en que se contrate transporte externo o se haga uso del transporte de la UAM, por
ningln motivo, ningun alumno podra manejar, viajar ni trasladarse al lugar de la actividad
académica en otro vehiculo, que no sea los de la UAM, o bien aquellos contratados para este
fin.

TELEFONOS DE EMERGENCIA DE LA
UAM - CUAJIMALPA

NOMBRE PUESTO TELEFONO
Victor Manuel Villafafia Técnico en atencién médica pre- 5814 6500, ext: 3456
Dominguez. hospitalaria / proteccion civil
MC. Eduardo Galicia Jefe de la Seccidn de Servicios Médicos 5814 6500, ext: 3434
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Sanchez

Lic. JesUs Armando Barajas | Secretario particular del Secretario de 5814 6500, ext: 6507
Garcia la Unidad

Lic. Eduardo Martinez Fajer | Abogado Delegado en Cuajimalpa 5814 6500, ext: 6510

MOTIVOS PARA LA SUSPENSION DE LA ACTIVIDAD ACADEMICA

En caso de que no se presente el miembro del personal académico responsable el dia y hora
programado.

El profesor responsable podra interrumpir, concluir o suspender la actividad académica cuando
no existan condiciones de seguridad para la realizacién de la misma.

Se justificara la cancelacion o el regreso anticipado de una actividad académica por enfermedad
del profesor responsable o de alguno de los alumnos, por las condiciones climatoldgicas
adversas o desfavorables o por instalaciones inadecuadas o accidentes.

DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

El profesor responsable podrd separar a un alumno del resto del grupo, manteniéndolo en el
lugar de realizacion de la actividad académica con limitantes, cuando éste cometa conductas
tales como: dafios en propiedad ajena; desobediencia reiterada; violencia; agresiones fisicas;
ingestion de bebidas alcohdlicas o de drogas; o cualquier otra conducta impropia de un
universitario. Una vez que concluya la actividad académica se procedera a realizar el reporte
correspondiente ante las autoridades universitarias competentes.

Los alumnos que durante la actividad académica incurran en actos contrarios a la disciplina
universitaria seran sancionados en términos de lo dispuesto el Reglamento de Alumnos,
independientemente de la responsabilidad civil o penal que pudiera derivarse de sus actos.

En caso de que los actos sefialados sean atribuibles a profesores, se procedera, en términos del
Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

En caso de que el profesor responsable separe a un alumno de la actividad académica por
cometer faltas graves o cualquier otra conducta impropia de un universitario, éste debera
hacerlo del conocimiento inmediato de las autoridades competentes.

Una vez aprobados los correspondientes lineamientos para la realizacion de actividades académicas, de
alumnos de la DCCD, fuera de las instalaciones de la Unidad Cuajimalpa la Direccion de la DCCD deberd
publicarlo en su pdgina electronica.
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ANEXO 1

Solicitud de autorizacion para realizar Actividades académicas de alumnos de la Divisién de Ciencias
de la Comunicacién y Disefio (DCCD) fuera de las instalaciones de la Unidad Cuajimalpa

Ciudad de México,

UEA a la que corresponde la actividad
académica

Temas a tratar de acuerdo con la UEA.

Programa de trabajo.

Actividades académicas a realizar.

Objetivos académicos a alcanzar.

Justificacidn de la actividad académica.

Productos y/o resultados a alcanzar.
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comunidad.

Beneficios dirigidos a la Institucion o a la

visitar.

Lugar/es de la actividad académica y
tiempo de permanencia en los sitios a

Lugar de salida.

Lugar de regreso.

Nombre del profesor responsable.

Teléfono celular

Nombre del profesor adicional.

Teléfono celular

Nombre del profesor adicional.

Teléfono celular

utilizar.

Relacidn de los transportes que se van a

Presupuesto.

Lista de asistencia

Matricula

Nombre

Trimestre

Teléfono para
contactarlo

En caso de accidente
comunicarse con

Teléfono
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ANEXO 2
CARTA DE CONFORMIDAD DE LOS ALUMNOS
para realizar Actividades académicas de alumnos de |a Divisién de Ciencias de la Comunicacién y
Disefio (DCCD) fuera de las instalaciones de la Unidad Cuajimalpa

Lugar y fecha:

Nombre del Profesor (es):

Clave y Nombre de la U.E.A.:

Nombre de la actividad programada

Trimestre:

Los que firmamos esta carta somos alumnos de la Licenciatura en

de la Division de Ciencias de la Comunicacion y Disefio de la UAM Cuajimalpa, y manifestamos

nuestra conformidad para participar en la actividad

académica (Obligatoria/no obligatoria o

extracurricular) fuera de las instalaciones de la Unidad Cuajimalpa, que se realizara del al
en

Con pleno conocimiento de los riesgos que dicha actividad implica, tanto por el desplazamiento,
como por las actividades académicas programadas.

Asimismo, nos comprometemos a observar, de manera estricta, la Legislacién Universitaria, asi
como las medidas de seguridad y demds condiciones que se nos indiquen para el adecuado
desarrollo de dichas actividades.

Matricula Nombre Firma Teléfono para En caso de Teléfono Tipo de sangre,
Completo contactarlo accidente padecimientos crénicos
comunicarse y alergias
con
1
2
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17
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20

21

22

23

24
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28

29

30

C.c.p. Coordinador de la Licenciatura
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Anexo 3

Aviso de automdviles que permaneceran en la Unidad Cuajimalpa durante realizacion de actividades
académicas de alumnos de la DCCD, fuera de las instalaciones de la Unidad Cuajimalpa

Oficio para la Secretaria de Unidad y copia para jefe de Seccion de Vigilancia y Transportes

Ciudad de México,

Por este medio se adjunta el estado de los automoviles y vehiculos (motocicletas) que

permaneceran en los estacionamientos de la Unidad Cuajimalpa con motivo de la Visita actividad

académica fuera de la Unidad -C que se llevara a cabo del dia al dia del mes de
20

Nombre del Profesor:

Clave y Nombre de la U.E.A.:

Nombre de la actividad programada

Trimestre:

Matricula Nombre Teléfono para Vehiculo Placas Numero de
contactarlo Corbatin
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Anexo 4

Informe final del profesor responsable del desarrollo de actividades académicas de alumnos de la
Division de Ciencias de la Comunicacion y Disefio (DCCD) fuera de las instalaciones de la Unidad
Cuajimalpa

Lugar y Fecha:

Nombre del Profesor: No. econdmico Departamento
Trimestre Clave de la U.E.A. Nombre de la U.E.A.
Nombre de la actividad académica: Fecha de la actividad Lugar
académica

Objetivos alcanzados y resultados obtenidos:

Reporte y justificacion de los cambios ocurridos respecto al plan de trabajo original:

Comentarios sobre problemas detectados
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Nombre y firma del profesor:
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