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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PRACTICAS Ó SERVICIO: 
1.- PUEDES CONSIDERAR LAS OPCIONES DE EMPRESAS, QUE ESTAN POSTEADAS ENTRE EL SALÓN 209 Y 210, Ó BIEN PUEDES GENERAR TÚ PROPIO CONTACTO, Y PONERTE EN CONTACTO CON LA EMPRESA, PARA ACORDAR UNA ENTREVISTA Y LLEGAR A ACUERDOS COMO LO SON: HORARIOS, UNIFORME, DÍAS DE DESCANSO, ETC. UNA VEZ QUE LLEGUES A ACUERDOS CON LA EMPRESA, PUEDES TRAERME LA INFORMACIÓN EN CUANTO A: NOMBRE DEL RESPONSABLE, CARGO, NOMBRE DE LA EMPRESA Y ESTE DEPARTAMENTO TE VA A GENERAR UNA CARTA DE PRESENTACIÓN. (INCLUYE EL SEGURO DE GASTOS MÉDICOS).  
DE ACUERDO A REGLAMENTO, EN EL EXPEDIENTE DE TU SERVICIO Y PRÁCTICAS, DEBE DE CONTENER LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS: 
· CARTA DE PRESENTACIÓN (Expedida por la Universidad) 
· CARTA DE ACEPTACIÓN (Expedida por la empresa) 
· CARTA DE EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO (La puedes bajar de la página y debe ser requisitado por  la empresa) 
· CARTA DE TÉRMINO. 
El contenido de la carta de término es muy importante, que leas con cuidado lo siguiente. 


PROTOCOLO PARA CARTAS DE TÉRMINO DE 
PRÁCTICAS PROFESIONALES Y SERVICIO SOCIAL
LAS CARTAS DEBEN DE CONTENER LOS  SIGUIENTES  DATOS: 
1.- Hoja membretada de la empresa, a nombre de: 
Prof. Martha Moreno Cisneros 
Universidad de turismo y Ciencias Administrativas 
Coord. De Hotelería y Turismo 
Prácticas Profesionales y Servicio Social
2.- Nombre Completo del alumno, carrera y matrícula. 
3.- Departamento donde se realizaron las prácticas ó el servicio y las actividades desempeñadas. 
4.- Período,- es decir la fecha de inicio y de término, Prácticas Profesionales: 
Plazo no menor de tres meses, ni mayor a dos años. 
Ejemplo: del 1 de Febrero al 25 de Mayo  del 2011, este periodo debe corresponder, entre primero y sexto semestre. Cubriendo un total de 400 hrs.
Servicio Social: 
Plazo no menor a seis meses, ni mayor de dos años.   
Ejemplo: del 1 de Febrero al 25 de Agosto del 2011.  Este periodo debe corresponder,  entre 7mo. y  8vo.  Semestre. Cubriendo un total de 480 hrs.
Nombre completo y firma del jefe inmediato (ó recursos humanos).   
ATENTAMENTE   
PROF. MARTHA MORENO CISNEROS  
Coordinación de Prácticas Profesionales 
Y Servicio Social. 
