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Universidad Autdncma del Extado de Maxico

El presente documento integra las acciones concretas para la realizacidn de estancias profesionales,
la cual tiene un valor curricular como actividad académica incluida en los planes de estudios
reestructurados de las licenciaturas de turismo y de gastronomia. Dicha actividad permite a los
alumnos incursionar en las organizaciones vinculadas a las actividades turisticas y gastrondmicas
publicas, privadas y sociales para consolidar los conocimientos adquiridos en su trayectoria
académica, mediante su intervencién en un dmbito profesional, habilitdndolos en capacidades y

competencias profesionales acordes a su perfil de egreso.

Se propone una guia operativa que reune los criterios y procesos de realizacidon de las estancias
desde su conceptualizacién, propdsitos, requisitos, participantes, procedimientos y evaluacion para
la acreditacién. Todo ello acorde con el marco legal de la UAEM y en especial a las necesidades de
formacidn en funcién de los proyectos curriculares y politicas institucionales, con la finalidad de que
se cuente con un medio que guie a los participantes de manera clara y precisa acerca de los

mecanismos de operacién de las estancias en la Facultad.

Se integran los apartados que recuperan las disposiciones reglamentarias en relacion con las
acciones administrativas que regulan las estancias para lograr una gestion eficaz, ademds se aportan
criterios académico-administrativos que sustentan la evaluacion de las estancias para su

acreditacion.
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1.- ¢Qué es la Estancia Profesional?

En el Reglamento de Practicas o Estancias Profesionales de la Universidad Autdonoma del Estado de

México (UAEM, 2012), en el articulo 4, inciso I, se conceptualiza a la Estancia Profesional (EP) como

la actividad académica obligatoria que el alumno debera realizar en dmbitos reales de desempefio

profesional, para integrar y aplicar los conocimientos adquiridos.

2.- Propositos de la Estancia Profesional

Los propdsitos planteados en el articulo 7 de dicho reglamento, son los siguientes:

VL.

VII.

Contribuir con la formacién integral del alumno, a través de la aplicacién de
conocimientos tedricos y la actividad practica en situaciones reales del ambito
profesional.

Desarrollar y fortalecer conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes, aptitudes y
valores en los alumnos, tendentes a lograr un desempeno profesional competente.
Promover la practica de acuerdo a la formacién profesional del alumno.

Contribuir como fuente de informacién permanente para la adecuacidon y actualizacion
de los planes y programas de estudio.

Vincular al alumno con posibles dambitos laborales en los que podrd desempenfarse
profesionalmente.

Desarrollar, fortalecer y consolidar la vinculacion del espacio académico con los
sectores social y productivo.

Promover espacios de interaccidn y beneficio mutuo que contribuyan en la solucién de
problematicas reales y permitan reafirmar en el alumno su responsabilidad social y ética

con su profesion.
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3.- Duracién y permanencia de la Estancia Profesional

Este apartado toma como base lo estipulado en la legislacidon vigente de la UAEM, particularmente
en el Reglamento de Practicas o Estancias Profesionales (2012) y del Reglamento de Estudios

Profesionales (2007).

El articulo 6 del capitulo segundo del Reglamento de Practicas o Estancias Profesionales, establece
que las practicas o estancias profesionales las realizaran los alumnos que cursen estudios de técnico
profesional y licenciatura, siempre que hayan cursado 70 por ciento de créditos sefialados para tal

efecto en el plan de estudios.

Como actividad académica tiene un valor de 30 créditos a obtener en 480 horas, criterios ajustados
a los expresados en el articulo 54 del Reglamento de Estudios Profesionales, donde se menciona

que las practicas o estancias profesionales se ajustaran a los criterios siguientes:

I. Ser congruentes con los objetivos del programa educativo.

Il. Respaldarse en convenios institucionales de colaboracion y en los acuerdos operativos.

lll. Realizarse en los ultimos periodos escolares del plan de estudios, en organizaciones de los
sectores publico, privado o social.

IV. Efectuarse en un plazo no menor de seis meses ni mayor de un afio.

V. Tener una duracion minima de 280 horas para estudios de técnico profesional y de 480 horas
para los estudios de licenciatura.

VI. Tener valor en créditos como parte del plan de estudios.

El articulo 12 del Reglamento de Practicas o Estancias Profesionales, asi como el articulo 55 del
Reglamento de Estudios Profesionales menciona que no estan obligados a realizar las practicas o
estancias profesionales los alumnos que acrediten experiencia minima de dos afios comprobada,
relacionada con su perfil profesional, previa aprobacién del Consejo de Gobierno a propuesta del
Comité. El tiempo computado debera ser distinto al considerado para efectos de la liberacién del

servicio social
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El articulo 31, del Reglamento de Practicas o Estancias Profesionales establece también que la
practica o estancia profesional se encuentra desvinculada de cualquier relacion de trabajo, por lo

gue no crea derechos u obligaciones de tipo laboral entre las unidades receptoras y los practicantes.

Como lo indica el articulo 33 del Reglamento de Prdcticas o Estancias Profesionales el practicante
podra solicitar la baja de las practicas o estancias profesionales del programa o proyecto al que se
esté asignado, por una sola ocasién, en cuyo caso no se computara el tiempo de prestacion de la
misma, si se trata de una unidad de aprendizaje. Dicha solicitud se deberd presentar por escrito ante
el responsable de précticas o estancias profesionales del espacio académico y al Departamento de
Control Escolar, en un plazo de ocho semanas contando a partir del inicio del periodo escolar en el
gue se vaya a realizar la practica o estancia profesional. En caso de que la practica o estancia
profesional no sea contemplada como una unidad de aprendizaje se deberan exponer por escrito
ante el responsable de las précticas o estancias profesionales las causas y justificaciones por las que

se decida solicitar la baja, para contabilizar el tiempo que se haya prestado.

4.- ¢Quiénes participan?

De acuerdo con el articulo 4 del Reglamento de Practicas o Estancias Profesionales, los actores

principales son los siguientes:
Comité: Comité de practicas o estancias profesionales en el espacio académico.

Practicante: Alumno del nivel técnico superior o superior que realiza practicas o estancias
profesionales en una unidad receptora del sector social o productivo y que se encuentra asignado a

uno de sus programas o proyectos.

Responsable de las prdcticas o estancias profesionales: Al coordinador de Difusion Cultural,
Extensidn y Vinculacidn o responsable de las practicas o estancias profesionales de cada espacio

académico.

Unidad receptora: Las empresas, organismos e instituciones del sector social o productivo que

integran a practicantes en sus programas o proyectos.
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El Sistema Universitario de Practicas o Estancias Profesionales, considera a los siguientes actores:

Asesor en la Unidad receptora.

Tutor o asesor en el espacio académico (Personal académico encargado del seguimiento de las

practicas o estancias profesionales).

5.- éCuales son las funciones de los participantes?

Como lo establece el articulo 21 del Reglamento de Estudios Profesionales son funciones y

atribuciones del Comité de Practicas o Estancias Profesionales:

VL.

VII.

VIII.

Evaluar los programas y/o proyectos propuestos por las unidades receptoras donde se
realizardn las practicas o estancias profesionales.

Participar en la implementacion del proceso de induccion a las practicas o estancias
profesionales;

Proponer al personal académico para el seguimiento a las practicas o estancias
profesionales;

Vigilar el seguimiento, evaluacién y apoyo de las practicas o estancias profesionales;
Celebrar las reuniones que considere necesarias para el mejor desarrollo de las
actividades que se originen respecto de la realizacidon de las prdcticas o estancias
profesionales;

Conocer de las controversias respecto del inicio, término, postergacion, suspensién y
cancelacién de las practicas o estancia s profesionales en los aspectos no incluidos en el
presente reglamento;

Conocer de las controversias que puedan surgir en el desarrollo de las practicas o
estancias profesionales; y

Las demas que establezca la legislacién universitaria.

El articulo 24 plantea que el responsable de las practicas o estancias profesionales tendra las

siguientes funciones y obligaciones:

Servir de enlace entre el practicante y los integrantes del Consejo de Gobierno o en su

caso del Comité;
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VI.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

XIl.

XIV.

XV.

Preparar la agenda de trabajo del Consejo de Gobierno o en su caso del Comité;
Identificar las unidades receptoras donde se realizaran las prdcticas o estancias
profesionales;

Participar en el disefio del programa o proyecto de practicas o estancias profesionales
en colaboracion con la unidad receptora;

Orientar al Consejo de Gobierno o en su caso al Comité, sobre las distintas unidades
receptoras que favorezcan el desarrollo de las practicas o estancias profesionales;
Proporcionar informacidn al Consejo de Gobierno o en su caso al Comité, sobre el
desempeno progresivo del programa de practicas o estancias profesionales;

Dar a conocer a los alumnos el presente reglamento y demas disposiciones respecto de
las practicas o estancias profesionales;

Publicar y difundir oportunamente la lista de unidades receptoras participantes en el
programa de practicas o estancias profesionales y las correspondientes convocatorias,
a fin de hacerlas del conocimiento de la comunidad universitaria;

Vincular al espacio académico con las unidades receptoras;

Participar en el disefio del programa de practicas o estancias profesionales en
colaboracidn con las unidades receptoras;

Analizar y evaluar la solicitud de registro de los alumnos en programas o proyectos de
practicas o estancias profesionales;

Vigilar el cumplimiento de los programas o proyectos de practicas o estancias
profesionales;

Mediar para la solucidn de los problemas de caracter administrativo que se presenten
durante el desarrollo de las practicas o estancias profesionales;

Analizar las solicitudes de prorrogas y, en su caso, autorizarlas para que los practicantes
puedan concluir el programa o proyecto de practicas o estancias profesionales;

Las demas que establezca la legislacién universitaria.

El articulo 25 del Reglamento de Estancias Y Practicas Profesionales establece que el personal

académico encargado de la Estancia Profesional tendra las siguientes funciones y obligaciones:
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VI.

VII.

Conocer el programa o proyecto que desarrollarad cada alumno y verificar que sea
acorde con su perfil profesional;

Acreditarse ante la unidad receptora como el responsable del seguimiento y asesoria
de las prdcticas o estancias profesionales;

Participar en la elaboracion del programa de practicas o estancias profesionales como
apoyo para el alumno;

Supervisar y evaluar la realizacion de las estancias o practicas profesionales del alumno;
Asesorar de manera personal a los practicantes;

Entregar al responsable un informe de las actividades del alumno respecto de las
practicas o estancias profesionales, cuando se le solicite;

Las demas que establezca la legislacién universitaria.

En cuanto al asesor de la unidad receptora (UR) se recomienda atender las funciones siguientes:

Conocer el propésito de la Estancia Profesional para identificar el tipo de apoyo que se

otorgara a los alumnos.

Acordar con el responsable de vinculaciény el alumno, la asignacién del espacio, actividades
y productos con los que deberd cumplir durante su Estancia Profesional.

Fungir ante el organismo académico como el responsable del seguimiento de las practicas
o estancias profesionales;

Colaborar en la elaboracién y seguimiento del programa de practicas o estancias
profesionales;

Supervisar y evaluar la realizacidn de las estancias o practicas profesionales del alumno;
Asesorar de manera puntual a los practicantes en las actividades a realizar en la Unidad
receptora, durante su estancia y en su culminacion;

Emitir la constancia de terminacion de la Estancia en donde se sefale el nimero de horasy
el periodo de realizacién Entregar al responsable y al alumno la carta de terminacién de
horas de estancia profesional.

Evaluar al alumno y entregar dicha evaluacién al tutor o asesor en el espacio académico.
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En esta seccidon de funciones de los participantes, se cita el articulo 36 del Reglamento de Estancias

y Practicas Profesionales debido a que establece las obligaciones de los practicantes, quienes

deberan atender lo siguiente:

VL.

VII.

VIII.

IX.

Cumplir y hacer cumplir la legislacidon universitaria, las disposiciones del presente
reglamento, asi como los convenios y acuerdos realizados con el sector social y
productivo para la realizacién de las practicas o estancias profesionales;

Realizar una prdctica o estancia profesional seria y formal, cumpliendo con los
preceptos de la ética profesional y principios universitarios, asi como con los horarios
establecidos, y no abandonar los proyectos sin una causa justificada;

Hacer uso adecuado de la infraestructura y apoyos técnicos y tecnolégicos que les sean
proporcionados para el cumplimiento del programa o proyecto en el que participan;
Informar a su tutor y/o al responsable de practicas o estancias profesionales del espacio
académico correspondiente, cuando n o se estén cumpliendo los objetivos establecidos
en el programa o proyecto;

Cumplir con las politicas internas de la unidad receptora donde realicen sus practicas o
estancias profesionales;

No divulgar o extraer informacion que pueda afectar los intereses de la unidad
receptora;

Integrar y resguardar su expediente completo relativo a la realizacién de las practicas o
estancias profesionales;

Iniciar el tramite para solicitar la expedicion del documento oficial de liberacién de
practicas o estancias profesionales; y

Las demas que sefiale la legislacion universitaria y demas disposiciones aplicables.

6.- ¢Cual es el proceso de realizacion de la Estancia Profesional?

A) Induccién alumnos

1) El Departamento de Extensién y Vinculacidn realiza una platica informativa con alumnos de

80 semestre (LTU) y 90 semestre (LGA) , en la cual se abordan los siguientes temas:

a)

Qué es la Estancia Profesional
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b) Duracién de la Estancia profesional

c) Propositos

d) Tramites y documentacién necesarios
e) Responsabilidades

f) Proceso de evaluacién y aprobacién
B) Seleccidn de la Unidad receptora

1) El Departamento de Extension y Vinculacion informard la cartera de posibles unidades
receptoras donde los alumnos podrdn realizar su Estancia Profesional.

2) Elalumno elige entre las opciones existentes o propone un nuevo espacio en donde tenga
interés personal por desarrollar su EP.

3) Elresponsable administrativo de la Estancia Profesional envia una carta de presentacion del

alumno a la unidad receptora.
C) Asignacion de tutor o asesor en el espacio académico.

La actividad académica Estancia Profesional sera asignada a Profesores de Tiempo Completo por
parte de la autoridad competente, con una carga horaria de docencia de acuerdo con las

necesidades de cobertura para cada licenciatura y en atencién a las politicas institucionales.
D) Aceptacion

El alumno recibe carta de aceptacidn por parte de la unidad receptora.

E) Registro

El alumno se registrara en el SUPEP (Sistema Universitario de Practicas o Estancias Profesionales)
para dar formalidad al proceso de Estancia y se orientara para el llenado de los datos, con el manual

del practicante que se encuentra en el sistema (anexo1). El cual cuenta con los siguientes apartados:

Informacién general
Acceso

Registro de datos personales

H wo N

Inscribir practica
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Estatus de practica
Formatos
Registrar Informe
Registrar Memoria

Evaluacién de la Unidad Receptora

10. Evaluacién del Practicante

11. Término de la Practica o Estancia

F) Documentacién

El SUPEP emite algunos de los documentos que conforman el expediente del alumno (Carta de

presentaciéon, Carta Compromiso, Informe Parcial, Memoria, Evaluacién del asesor externo) otros

son generados en la unidad receptora (Carta de Aceptacion y Carta de Terminacion) y los restantes

son elaborados por el alumno (Plan de Trabajo).

La documentacion que integra el expediente del alumno es la siguiente:

Documento

Periodo limite de entrega

10

11

Carta de presentacion (SUPEP) (Ver anexo 1)
Carta de Aceptacion de la Empresa

Carta Compromiso (Ver anexo 2)

Programa de Estancia

Informe Parcial (SUPEP) (Ver Anexo 3)

Memoria (SUPEP) (Ver anexo 4)

Informe final (Art.29 RPyEP*)

Evaluacion Asesor de la UR (SUPEP) (Ver anexo 5)

Carta de Terminacion por parte de la Empresa

*Reglamento de Précticas o Estancias Profesionales.
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G) Seguimiento

El asesor interno recaba datos generales de los alumnos y del espacio donde realizardn su Estancia

Profesional, posteriormente se realiza el programa de estancia profesional.

Se realiza el primer contacto con la unidad receptora, acordando con los asesores de la UR las

actividades y condiciones de la EP, firmando la carta compromiso.

Mediante las asesorias se revisard y recibird la documentacién en tiempo y forma y se comentardn

alcances, limitaciones y experiencias en el desarrollo de la estancia.
7.- éComo se evalua la Estancia Profesional para su acreditacion?

Son los aspectos considerados para determinar el desempefio del alumno durante la Estancia, que
seran valorados por el asesor externo y el interno, el primero examinara las actitudes, puntualidad,
cumplimiento de las actividades encomendadas, valores y habitos del alumno; el segundo, el

cumplimiento con la asesoria individual y los avances del Programa de Estancia.

La estancia profesional como actividad académica que contempla 30 créditos del Plan de Estudios
de las licenciaturas en turismo y en gastronomia, el alumno la realizard debiendo cumplir con la

entrega de la documentacién indicada en la siguiente lista de cotejo:

Concepto Cumplié No cumplié

Entrega de documentacion (de registro,
seguimiento y conclusion de la Estancia).

Asesorias presenciales y/o a distancia
Memoria SUPEP
Informe final

Capacitacion en competencias laborales
(constancias de asistencia a cursos)

Evaluacion del asesor externo

Para acreditar la estancia el alumno debera entregar el total de la documentacién en tiempo y forma
y obtener al menos el 80% de la evaluacién otorgada por el tutor o asesor en el espacio académico,
de acuerdo con la siguiente tabla de ponderacion:
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Evidencias Porcentaje
Capacitacion en competencias laborales 5%
(asistencia a cursos)
Seguimiento SUPEP 5%
Programa Estancias 5%
Informe final 35%
Evaluacion del asesor externo 50%
Total 100%
Criterios de evaluacidn de las siguientes evidencias:
A) Entrega de documentacion en tiempo y forma.
Documento Original Si cumplio No cumplié

Carta de presentacion (formato 1)

Carta de aceptacion

Carta compromiso (formato 2)

Informe parcial (formato 3)

Memoria (formato 4)

Informe final (ver estructura en anexo 5)
Carta de terminacidn

Evaluacion del asesor externo

B) Capacitacién en competencias laborales

Asistencia a cursos programados por el Departamento de Estancia Profesional y obtenciéon de la

constancia respectiva al cumplir con los criterios de participacion.

Pagina 14 de 33



*’\’.\
innovar .
/ mveTrascender
Univarsidad Auténcma del Estado de Maxico LR

C) Asesorias
Actividad Si cumplié No cumplié
Comunicacion y retroalimentacion con el asesor
Entregd en tiempo y forma sus actividades y documentacion

El informe parcial, la memoria y el informe final contienen los elementos
requeridos, atendiendo la retroalimentacion respectiva durante el
periodo escolar.

D) Programa de Estancias (Plan de Trabajo)

Apartados Descripcion Ponderacion

Unidad receptora (UR) | Datos de la unidad receptora (Domicilio de la UR vy .5

datos completos del asesor externo)

Habilidades de acuerdo con el perfil | Descripciéon de las habilidades a fortalecer en la 1

de egreso y formacion académica | Estancia, que comulgan con el perfil de egreso

Objetivo de la Estancia | Descripcion del objetivo de la Estancia .5

Area (s) de desarrollo | Descripcion especifica de los espacios en los que se 15

realizé la estancia

Cronograma | Actividades que realizar en general en la Estancia 1.5

Total 5

E) Memoria SUPEP (informaciéon sintética derivada del informe final que abarca 800
caracteres por cada apartado a capturar en el sistema).

Datos Si cumplié No

cumplié
Datos del alumno
Titulo
Descripcion del problema
Narracion y descripcion de la experiencia vivida

Objetivo de la memoria
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Metodologia y alcances logrados

Referencias o fuentes de informacion

Cronograma

F) Informe final

Apartados Descripcion Ponderacion
Portada | Datos institucionales, nombre de la licenciatura, titulo del 1
documento, nombre del alumno y nimero de cuenta.
Nombre de la Unidad receptora donde se realizé la estancia,
lugar y fecha.
indice | Temasy subtemas paginados 1
Descripcion de la unidad | Se describe el area de desarrollo profesional en el contexto de 4
receptora y su contexto | |a Unidad receptora con base en la experiencia vivida.
Justificacion de la eleccién de la unidad receptora de acuerdo al
perfil del estudiante.
Objetivo de la estancia | Claridad y pertinencia del objetivo del practicante en relaciéon 3
con sus metas de experiencia profesional e inserciéon en la
Unidad receptora.
Metodologia(Proceso) | Descripcidn del proceso practico que se siguié en el desarrollo 5
de la estancia.
Narracion y descripcion | Actividades realizadas segln su formacion académica y aportes 5
de la experiencia | 3| perfil del egresado, asi como las necesidades y expectativas.
vivida(Evidencias)
Se rescatan y describen aquellas experiencias, actividades y
capacitaciones que abonaron a la formacién integral del
alumno durante la Estancia.
Andlisis de los alcances | Se documentan los aprendizajes, logros obtenidos, las metas 10
logrados en la estancia | cumplidas y las limitaciones u obstaculos que se presentaron en
profesional | |5 gstancia.
Referencias o fuentes de | Se citan las fuentes de informacién que enriquecen la 3

informacion

descripcion de la practica al incluir contenidos que ilustran y
dan sustento a la experiencia vivida. (Considerar el sistema de
referenciacién de la revista “El Periplo sustentable”).
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Cronograma | Contempla la programacion de inicio, desarrollo y cierre de la 3
Estancia.

Total 35

Evaluacién Ordinaria, Extraordinaria y Titulo de suficiencia

Los criterios de entrega de documentacién son los mismos, para evaluacién ordinaria, extraordinaria
o titulo son los mismos, los cuales son resultados de un proceso de cuatro meses de desarrollo de

la Estancia Profesional, los cuales se detallan a continuacion.

Evidencias Porcentaje
Capacitacion en competencias laborales (asistencia a cursos) 5%
Seguimiento SUPEP 5%
Programa Estancias 5%
Informe final 35%
Evaluacion del asesor externo 50%
Total 100%

G) Evaluacion del asesor de la UR

Con el fin de retroalimentar nuestros procesos educativos y apoyar el desarrollo de las
competencias y habilidades profesionales, se le solicita al asesor responder una evaluacion de
desempeno de los alumnos durante su Estancia profesional. En la cual se evaltan los siguientes

aspectos:
Conocimientos

a) Habilidades y capacidades

b) Valores

c) Desempefio con respecto al espacio académico
d) Generalidades

e) Vinculacién
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Dichos aspectos son evaluados bajo la siguiente escala:

1 = Deficiente

2= Eficiente

3= Mads de lo eficiente
4= Altamente eficiente

N/A: No Aplica

La evaluacién de desempeiio de la Practica Profesional, documento emitido por el sistema, el cual

debe ser impreso por el alumno y requisitado por el asesor de la Unidad Receptora, proporcionard

el 50% de la calificacion del alumno. Para tal efecto se consideraran los items referentes a

Conocimientos, Habilidades y Capacidades, Valores y Generalidades (items del 1 al 25).

Dado que la puntuacién mas alta en cada item es 4 y se consideran los primeros 25 que son los

referentes al desempeno del alumno, el total seria 100 puntos.

A continuacién se presenta la Tabla de Equivalencia de los porcentajes a otorgar dependiendo del

intervalo de puntuacion:

Tabla Equivalencia

Intervalo de puntuacion Porcentaje
90-100 50
80-89 45
70-79 40
60-69 35
50-59 30
40-49 25
30-39 20
20-29 15
10-19 10
1-9 5
0 0
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8.- Reconocimientos o constancias para practicantes
a) Practicantes.

El SUPEP emite una constancia a los alumnos al finalizar su Estancia Profesional y ademas podria
obtener constancia de la experiencia profesional emitida por las instancias participantes, asi como

de actividades extraordinarias que destaquen su habilitacidn profesional.
Fuentes de consulta

UAEM, (2007). Reglamento de Estudios Profesionales, Universidad Auténoma del Estado de México,

Toluca.

UAEM (2012). Reglamento de Practicas o Estancias Profesionales, Universidad Auténoma del Estado

de México, Toluca.

UAEM, (2015). Proyecto curricular de la Licenciatura en Turismo. Facultad de Turismo y

Gastronomia, Universidad Auténoma del Estado de México, Toluca.

UAEM (2016). Proyecto curricular de la Licenciatura en Gastronomia. Facultad de Turismo y

Gastronomia, Universidad Auténoma del Estado de México, Toluca.
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Anexo 1

Carta presentacién

Hoja membretada de la empresa

Fecha
C.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ESTANCIAS
PROFESIONALES Y SEGUIMIENTO DE EGRESADOS DE LA
FACULTAD DE TURISMO Y GASTRONOMIA DE LA UAEM
PRESENTE
Por este medio me permito informarle que el alumno (nombre del alumno) con nimero de cuenta , de
la Licenciatura en , de la Facultad de Turismo y Gastronomia de la UAEM ha sido aceptado para realizar
sus Estancias Profesionales en esta empresa, en el drea/departamento de , mismas que
cubrira del (dia, mes y afio de inicio) al (dia, mes y aifio de término) cumpliendo un total de horas.

Se extiende la presenta carta de aceptacion para los fines académicos correspondientes.

ATENTAMENTE

Nombre, firma y sello de la empresa

c.c.p.
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Anexo 2

CARTA COMPROMISO

Formaio 2 Carta Compromise de Practicas o Estoncias Profesionales
Secretaria de Evtemsicn y Fimculoeion

Dureccion de Extension Urirersitaria

Departamente de duccion ci Mercedo Laboral

CARTA COMFROMISO
Fara la realizacion d= practicas o estancias profesionales que celsbran por ura parts:

ESPACTIO ACADEMICO:  Nombrr dol msmenio acadarrsco

TUTOR O ASESOR: Nombre dal bator en ol ESFACTO ACADEMICD
con domdcilio en: Calla, colomin. mumicioo y Esfado
Talatomo:

UNIDAD REECEPTORA:  Nombr do Emprass. Tnstrharion, Orgamesrss o Dapendonaiz

ASESOR- Nombra dal masor en [z LINIDAD RECEFTORA
con dommdcilio en: Calla. colomia, sumicipio y Exinds
Telafome:

Perioda:

Crias:

Horaria:

ALURDNCE Nombra, opallide pederno y avollido materno
de la carrera de: Neermbra da [z licenciahura

periodo o semestre: Fenoda o srmueatrs

con roamero de cuenta: No. da ouarika

con domrdci o ene Calla. colomin, mssiomio y Eatada
Tel=fome:

En donde s= eshpulan los siguientes:
ACUERDOS

El ALIDMND e compromete 2 realizar sus practicas o estancias profesionales de fonma serma v formal,
cumipliendo con los precepios de la ftica profesional, asi come con los horarios eskbleddes v no
abandomar los proyectos, sinuna causa justficada.

El ALLIMWD deberd presentar su msmipden al seguro facultatvo (afiliaden al IWES), omismo que e
oblizadon del interssads ramitarle en o ESFACTO ACADEMICD o bien en &l Departamento de
Apoyo al Eshadiante de ka Secretaria de Extension y Vinculacion de fa TTAER

El ALLDUND se compromete 2 cumplit con las politicas interras de la INIDAD RECEFTORA donde
realice sus estamcias o practicas profesionales.
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Formcio 3 Carda Compromise de Practicos o Estoncias Profesionales

Secretarta de Extension § Fimcuilcoion

et Departamenio de Induccion oi Mercodo Laborl

El ALIDWNO no podrd divulpar o exbraer isdormadion gue pueda afectar los intereses de la LINIDATY
RECEFTORA

La UINIDAD RECEFTORA == compromete 2 asignar a2 un assor de sus practicas o estancias
profesionales para que lo orente en las horeciones gue debers decempenar

La LINIDATY RECETTORA se comgpromete a reporfar &l desempetio del ALIMNG 2l ESTACIO
ACADEMICO.

La UNIDAD RECEFTORA procurara, en la medida de lo posible. otorgar apoyo ecomamico o en
especie al aluwmo a fn de gue pueda hacer frente 2 los zastos de alimentacion ¥ bensporte, el cual
seri actablecido por comeim aouerdo entre las part=s ivorolucradas. Ceedande de la sizuientes manera:

Apoyo SCOnOmECO vio Apoyo e especie

5 000.00 3L
BTG

{ en roimero v letra)

El ATIDANG deberi realizar un Ifforne parcial (Formate Moo 3) ¥ una Memorin de sus prachicas o
estancias profesionales (Fommato Mo 4] que serd enfregado a su asesor enla INIDAD RECEFTORA v
al hutor o azesor v al resporeable de sctancias o pricticas profesionales en el ESPACTO ACADEMICO
para su validacicn.

Al fimalizar o pericdo de la realizacion de las pricticas o estancias profesionales 1a LINIDAT?
RECEFTORA debera endrepar una Constancia de terminacion de prachices o estancias profesionales
al AT TN,

Las partes comnrieren, que el ATIIMNG aceptado en la LINIDAD RECETTORA . no tenidra ningura.
relacion laboral rd o= itveolucrard snasumitos de esta mdole

Al estar de acuerdo las parfes, s& frma la pressanbte por cuadnaplicado, en alos
dizs del mes de del ano 20
NUMBRE Y FIRMA DEL ALLIMNCY NOMBRE ¥ FIFLMA IREL ASESCGR BN LA ENIDALD
RECEFTORA
MOMBRE, FIRMA YV 5ELLO [REL RESPONSAHLE NOAMBRE Y FIRMA ¥ IDEL TUTAR O ASESTHE EN EL
[ LAS PRACTICAS () ESTANCIAS ESPAL ACADENTD

PROFESIONALES EN EL EXPACTO ACAIEMIC0
Priginul] Urada: Sarranm
Dirigiras 2 hbzmrai

Oiigirals 7 lmparaakie de Be PooloThoes o A TR PITITROTIRS AT S S P T T
Civigira 4 Taws s & sk wrnderaes

Sistema Universitanis de Practiczs o Estanoas Frofesionales
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INFORME PARCIAL
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Formato 2 Informae pareial de Pracficas o Estancics Profesionales

Becrataria de Extensicn g Finculoeion
Departamente de Induccion o Meresdo Labonal

Homlbes (3} Apallidn paterno; A pedlichn mdemd:
Espaciy acd émico; o, de Sesrestnt 0 % de T
LI T crbdibe

Undcad Rocepiesa {Ia LR ain, copaniasi o fimrmsk).

Dwpariamini, dem o seccién donde s realles W pebcticanestance probesional

FERIODO:

ACTIVIDADES FEDNCTIPALES

IMFACTO SOCIAL
1 Tu ackvidsal ceniribuys o s problemibios shesbfrads m s Gnided Reoeplm? jCh beeficios s abhosmn|

Pagina 25 de 33



D Innovar
mvTrascender

Universidad Autdncena del Extado de Miaxico

Formzio 2 Informe parcial de Practioas o Estancics Profesionales

Becretaria de Extensicn § Fimcuipoion
Depaortamento de mduceion o Mareedo Labaral

IMFACTO ACADEMICD
yCeme w relauman las sctindades Seserellides a:n e pecfill prcheacral®)

EESULTADOS OBTEMIDOS

SUGEEENCTIALS
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Anexo 4

MEMORIA

Formato 4 Memoria de Practicas o Estancias Profesionales
Secretaria de Extension y Vinculacion

Direceion de Extension Unirersitaria

Departaments de Induccion al Mercado Laboral

| DATOS DEL ALUMNO
Membre (5): | Apellide paterno: | Apellido materno:
Eipﬂ!l.ﬂ acadeémico:
ouentas créditos:

Mo de Semestre o % de ‘ Carrera;

Uridad Beceptora [Inshibhacion, organismo o empresa):

CDrepartamento, drea o seocion donde se realiza . prichica o estancia profesional

FERIODO:

Con respecto del tema o] Hhalo es?

DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Presantaciim del conbexto v los antecedentes del problema
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Formato 4 Memoricz de Practicas o Estancias Profesionales
Secretaria de Extension y Vinculacion

Direccion de Extension Unirersitaria

Departamento de Induccion al Mercado Laboral

MNARRACION Y DESCRIPCION DE LA EXPERIENCIA VIVIDA

Dgscribur la participecion daf &l . Is emportaricia y los benaficios obienidos al sclucionaer o problems deserio. Extension maxoma:
240 palabras o madia cuarfills.

OEBJETIVO DE LA MEMORIA
Incluir wnn descripoion clara y concisa de la experienaia, resaltando el procedimients de solucion del problema al
cual vz @ aportar una crrfica. Extension maxima: 120 palabras o una cuarta parte de cuartillz

METODOLOGIA Y ALCANCES LOGRADOS
Exponer las tecnicas y metodos que se emplearon para solucionar el problema, asi como los alcances logrados
con respecto al plan de practicas o estancias profesionales
Extension maxima: $50 palabras o una cuartilla

REFERENCIAS O FUENTES DE INFORMACION
Listar las fuenies de informacion consultada o por consultar, scpun el sistoma de cifas y referencias. Extension
maxtma: Incluir al menss anco referencias o fucntes de informacion.
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Formato 4 Memoric de Practicas o Estancias Profesionales
Secretaria de Extension y Vinculacion

Direccion de Extension Unirersitaria

Departamenfe de Induccion al Mercado Laboral

CRONOGRAMA
Inclusr la secuencia temporal en gue realizaran las actividades relativas al procese de documentacion.
Extension maxima: Inclutr ¢l cronograma por mes, conforme a la duracion de las practicss o estancias
profesionglss.

VALIDACION

Nombre y firma

Alwmas

Azezor en la Unidad Receptora

Trtor en ¢l Espacio Acadamice

Respousable de practicas o estancias profesionales en el Espacio
Academice

Sello del Ecpacio Academico
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Anexo 5

EVALUACION DEL ASESOR EXTERNO

Formato 5 Evaluacion de desempefio de la Practica Profesional

Secretaria de Extension y Vinculacion
Direccion de Extension Unirersitaria
Departamento de Induccion ol Mercado Laboral

MNombre del practicante:  YOAN AVILA GUADARRAMA
Carrera: Ingeniero Agrémamo Fitoternista
Esparic académmice: FACTULTAD DE CTENCIAS AGRICOLAS
Periodo de la practica: Diel 06-05-2013 al 17-09-2013
Total de horas de la practica: 500
Apartado para ser llenado por el asesor de la nunidad receptora
Con w fin de netrealimentar neestros procesas ed scativos v apoyar o desarmolio de las competrnicias v habilidades profesionales, e

splicitamas de la manera mds atenta, contestar s siguientes preguntas. INSTRUCCIONES: Por favor evalie al pracbcante conforme
a la siguienie escala;

|1 Dwlicienin | 2 Elicionis |= Mas de lo eficienis | 4 Alasweni eficients | M4 Mo aplica

Marcar com una X

CONOCIMIENTOS 1 2z 5 4 MA

1. La [pema on que dessucsiza 1ns conacimienios para desarrollar ks seeas gquie s |2 asignan &

2 La foema en qu denots inlenis por aprivder CORS NUvas s

3, La hovmns en ek madsies capacidsd de investigaciin os

4. Bl chissrrr iy e 51 brabps ¢ sus sesulisdos son

5, L manens en qua penen idommes, propuestas, modelos, e, con la calidad requesids segdn el provecio
e Hada o

6. La maners en que desmussisa salononda v capacidad para resalves problemes e

7. La maners en que presenia habitidades en ol iso de les scnologias de b informacian v die ls comunicacidn s

A. La capacaded de comurdcacicn en un sigundo idioma es

4. La capacided de sbslzacciin, andlisis v siodi-sis e

10 La capacidad para formuler y gestionar peoyecios &

ks pan s Bk, o erpomaibls b prACTAOM 3 LN SCiaL i el sl S e acebiman. TOTAL

HABILIDADES ¥ CAFACIDADES

11, L i fan g S @rpovad § sk COMAICS oom s demuds o

12 La manera on que @ niegra ¥ participa en s grupo de trehajoes

13 La capacidad dol practicants do rabagar s condiciorss adversis de limepo o die sobmecanga de s o5

14 La doema en que dispooe de habilidsdes para nlluir sobes la genie, pars que frabaje con snhssizsmo en la
conscucitn de los olyetives, m pro gl bisn comibn e

15 La iniciakiva, 15 a poriaciones di sus ioas § e cooatividsd del practicants &

16 L doema en e aoepla 1S crilices wnle positivas conu regalivas es

17, La masnara on quid haoe Irenbe o deterandngda s o msevas s cloaes i

A it s den Bemsio fior o sstpomiitis e k1o o sttt profsionaies 46 spacn sadiman. DO TAL

05-12-2013 Sistema Universitario de Practicas o Estancias Profesionales 1/ 2
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Z Formate 5 Evaluacion de desempeito de la Practica Profesional

Secretaria de Extension g Vinsulasion
Direecidén de Extension Universitaria
Departaments de Induccién al Mercade Laberal

A

18 Ea mamera oo gque tegeeta & borans, tamto al oo v bermae de lajormada, como o de remrdores T moeas

10 L Sorma en que respande v cazph con e bowas g b fan s meonusdades o

I LA Smera, o0 que Tespeta ks disposinomes T normnas propias de su lngar de trabajo es

1 Laformas en qus osple conlas imstroccionss de ou pis dizecio =

I3 La wemerd e que ok conducts de apoye v coopesncibn com lns persana e

33 La dorma en que deceoes e honetidsd, in e did 1 coomporianusnic: #tuco e

I4. La maners n oo demsarta commpromiss con L presecrsct o del osdio amibienis e

I8, La mamers en que demuetra conpeonkse con sa medic sociocelhural es

26 La manerdan goo demessina raloscide ¢ ooespeto porla diveoodad. v ewlticulbeeslidad e

AL Gy s Rer il peol il b podaniiie s P noa) § artncier preleneonay dal s pace sadavses JIOT AL

DESEMPEND CON BESFECTO AL ESPACIO ACADEMICT, COMG CALITICARIAS L0 SIGUIENTT:

17 L oebenraceien afbeckds eb

6. Lot repeidos sdorstratives para contar oon =] practicands son

1M B maps pecilnido e

S arda par ver Deradde por 4 meporeakle da pricto: £ eshincse profirraie del epndo wsberice. TOTAL

GENERALIDFADES

3 Com forme o la pre<entactom & tmeapen del practcamte o

1. Con formwe o periz] profesional del practscanio es

PUNEREE TS TR S| dk i . e imnealen ] mapussion smmlirinn  TITTAL

VINCULACHM

32 o b e e mweetho comtecth ol pradicante?

o Sémica (B [ } Ao o p dax |} O Oy, duvor dis mndicar

23 ;L B cfrwcsde ol practicants la oporiumidad de sxorporase s la planllsr | | | |

A Renovande prachoss o ssbancan f ) B Combardo Ssmparal o mdefirads | 5 C Mo aplizaf )

Cibservaciomes ¥ sdeeni b

HNombre de La nnedad receptora: ATIDER

ING. QUIM. VIOLETA SEGLURA BAHENA

Momnbee ¥ rmea. (el aseser de By anedad recepiens Sello qe ba Urrdlad
:'mal:.t-nm

|5 opendtdl es Y anportante!, apradeceinos su colaboraciom,

R3-12-2013 Sistema Universiiano de Prdcticas o Estoncias Profesionales
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Anexo 6
INFORME FINAL

De acuerdo con el Reglamento de Practicas o Estancias Profesionales de la
Universidad Autbnoma del Estado de México, en su articulo 29 al concluir el tiempo
de duracion total establecido para la realizacion de la practica o estancia profesional,
el practicante debera presentar un informe final, el cual constara de una memoria
conforme al esquema propuesto por el espacio académico, cumpliendo como

minimo con los apartados basicos siguientes:

I. Portada (datos institucionales, licenciatura, titulo, nombre y nimero de
cuenta del prestador, lugar y fecha);

[I.  Carta de terminacion con el sello y firma de la unidad receptora;

[ll.  Titulo

IV. indice

V. Descripcion de la unidad receptora y su contexto (descripcion del
problema);

VI.  Objetivo

VII.  Metodologia
VIIl.  Narracién y descripcion de la experiencia vivida
IX.  Andlisis de los alcances logrados con respecto al plan de practicas o
estancias profesionales;
X.  Referencias o fuentes de informacion
XI.  Cronograma
XIl.  Anexos
XIll.  Validacion de la unidad receptora, del personal académico encargado de la

practica o estancia profesional y del responsable.
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Elaboracién por la Comisién encomendada por el H. Consejos de Gobierno de la Facultad

de Turismo y Gastronomia el 30 de enero 2019.

Dra. Lourdes Medina Cuevas (Coordinadora)

Mtra. Irais Gonzalez Dominguez

Mtra. Sonia Mejia Castillo

Mtra. Rebeca Osorio Gonzalez

Mtra. Rebeca Sesmas Fragoso

Mtra. Sayuri Moreno Aguilar

Fecha de entrega 1 de abril de 2019.
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