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La Bitacora es el registro de las tareas que realiza el alumno
en los Centros de practicas, a través de esta se puede
evaluar la secuencia de trabajos que se realizo.

ALUMNO:

Se requiere los datos generales del alumno el cual se
deberan llenar los espacios con las especificaciones que se
solicitan en ese apartado.

EMPRESA:

Se requiere datos generales de la empresa y responsable,
con el objeto de identificar el o las areas donde se
encuentra el practicante. Se deberan llenar los espacios con
las especificaciones que se solicitan en ese apartado.

FECHA:
Dia, mes y afio en que se realizan las actividades
correspondientes a las practicas (12/11/2012).

ACTIVIDAD REALIZADA:

En este apartado se especificaran las actividades o tareas
realizadas en las practicas, estas deben coincidir con su
orientacion terminal y con el programa de practicas.

EQUIPO, HERREMIENTAS O IMPLEMENTOS UTILIZADOS:
Senalar las diferentes herramientas utilizadas para la
realizacion de las tareas ejercidas en los Centros de
practicas, por ejemplo: software de aplicacion o programas
diferentes a los que comunmente se utilizan, utensilios o
equipos especiales, formatos, programas sociales, redes
sociales, etc.

N° HORAS:
Total de horas aplicadas a la actividad durante el dia y fecha
antes mencionada.

TOTAL DE HORAS:

Numero total de horas en el primer, segundo o tercer
periodo en que se esta realizando la practica. Si se utiliza
mas de una hoja, se especifica en cada una, el total de horas
por hoja, siendo la ultima donde se especifique el total final
de ese periodo. Asi mismo en la parte inferior derecha se
especifica la cantidad de hojas utilizadas (hoja 1 de 1),
especificando si son tres hojas las utilizadas: hoja 1 de 3,
hoja 2 de 3, y hoja 3 de 3.

NOMBRE, FIRMA'Y SELLO:

Al final, se agregan los nombres del receptor del Centro de
Practicas, el maestro o la maestra responsable de la
practica y el alumno.

En cada uno de los apartados debera ir debidamente
firmado por cada una de las partes que se solicita. Asi
mismo debera contener el sello del Centro de practicas.



“Seguimiento y evaluacién del Centro de Practicas”

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
CENTRO UNIVERSITARIO DE LA COSTA

COORDINACION DE LA CARRERA DE LIC. EN TURISMO

“SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL
CENTRO DE PRACTICAS”

“SEGUIMIENTO DEL CENTRO DE PRACTICAS"

Con lz finzlidad de dar seguimiento y szber el grade deavance delos slumnos dellaLic.en
Turismo del Centro Universitario de la Costa, se requiere por parte de |z empresz receptora su
evzluacion hasta el momento del alumno asisnado a su cargo. Teniendo como finalidad
proporcionar un informe con las observaciones percibidas del zlumnc = las autoridades
correspondientes del plantel educs on ello implementar acciones que le permitan mejorar
aunmas sudesempefo enlas tareas o actividades que sele asignen
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Departamento Teléfono
NOMERE DEL RECEPTOR DEL CENTRO DEL PRACTICAS

Departamento
NOMERE DEL PRACTICANTE

Departamento en que realiza sus Practicas

Horario de practicas

GRADO DE AVANCE

Habilidades

Actitudes

Conocimiento
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En estos dos formatos, el responsable de la
supervision y operacion de las tareas o
actividades en el Centro de practicas, dara
su evaluacion de acuerdo al desempeio
obtenido en cada uno de los periodos, con el
objetivo de proporcionar un informe con las
observaciones percibidas que permitan
implementar acciones para mejorar el
desempefio del alumno en précticas.

El receptor del Centro de practicas, debera
tener conocimiento de los datos generales
tanto del alumno como de su maestro
responsable, el cual pueda informar de
cualquier irregularidad en el caso de algtn
mal comportamiento o accidente que este
tuviera.

De la misma manera dara su percepcion del
grado de avance en cuanto a los tres
diferentes aspectos que se seiala:
Habilidades, Actitudes y Conocimiento.

Este informe se enviara al Organo
coordinador responsable fisicamente a
través del practicante, el cual debera ir
debidamente firmado y sellado por el Centro
de practicas, en esta hoja solo se requiere la
firma al calce.



FORMATO DE EVALUACION

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

CENTRO UNIVERSITARIO DE LA COSTA
COORDINACION DE LA CARRERA DE LIC. EN TURISMO

NOMERE DE LA EMPRESA:

FECHA DE INICIO:

FECHA DE REVISION:

Califiguecon 1,2,3,405 cadauno delos rasgos quese describen correspondiendoa:

1 =Mal (no cubre lo requerido)
2 = Regular {cubre lo minimo requerido)
3 = Bien {Posee lo requerido)
4 = Muy Bien (Supera lorequerido)
5 = Excelente {Destacado)
[ ] Conocimientos - nivel de conocimientos adquiridos durante el entrenamiento
[ 1 Capacidad de aprendizaje- rapidez para desempetiar adecuadamente tareas y funciones queno conocia
[ ] Crestividad - habilidad para senerar nuevas ideas, sugiriendo o encontrando nueves y mejores
procedimientos para desarrollar el trabajo.
[] Calidad - 1a capacidad para realizar las actividades con claridad, exactitud y limpieza, aplicando buen
criterio parala ejecucion y seguimiento de las mismas.
[ 1 Productividad - volumen de trabajo lograde aprovechando al maximo tiempo, recursos y esfuerzos,
[ ] Disciplina-ohservacion y acatamiento delasnormas o politicas estzblecidas en el area de entrenamiento.
[ ] Disposicion - la actitud para aportar tanto conocimientos, coma esfuerzos paraalcanzar los resultados
esperados,
[ ] [Iniciativa- Generaaccion, demuestrainteres parainvolucrarsey ayudar,
[ ] Orgamizacion - la capacidad para disponer las actividades en forma prioritaria y realizar las tareas
ordenadaeintesralmente,
[ ] Adaptabilidad - habilidad para sjustarse a nuevas e imprevistas tareas, funciones o actividades en un
ambiente novedoso de trabajo.
[ ] Confiabilidad - sesuimiento de instrucciones precisas con seguridad y confianza, cumpliendo politicas y
lineamientos de laempresa
[ ] Habilidad analitica y juicio -habilidad paraanalizar y evaluar situaciones, encontrando las causas delos
problemas y sus razones.
[ ] Resolucion de Prollemss - aplicadon adecuada de sus conocimientos tecnicos, administrativos y humanos
enlasolucion de problemas especificas.
[ ] Liderazgo - Habilidad para tomar el mando, motivar y guiar 2 otros para conseguir resultados.
[ ] Relaciones humanas - mantiene relaciones adecuadas y satisfactorias con companeros a todos niveles,
[ ] Confianza en si mismo - persona de recursos, que busca soluciones autdnomas con el deseo de tomar
decisiones.
Comentarios:

JEFE DEPARTAMENTAL
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En este formato se hara una evaluacion de acuerdo
a los rasgos sefalados del 1 al 5. Llenado los
espacios con la informacion requerida a fin de
proporcionar de manera objetiva el desempefio del
practicante.

De igual forma y junto con el formato anterior, se
enviara al Organo coordinador responsable
fisicamente a través del practicante, el cual debera ir
debidamente firmado y sellado por el Centro de
practicas.



“Lineamientos para el reporte de practicas profesionales”

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
CENTRO UNIVERSITARIO DE LA COSTA

COORDINACION DE LA CARRERA DE LIC. EN TURISMO

Para una mejor presentacion y orden en los informes finales de practicas profesionales, se cuenta
con una serie de lineamientos que se tendran que seguir, de tal manera que facilitara su evaluacion
por parte del 6rgano coordinador responsable.

“LINEAMIENTOS PARA EL REPORTE FINAL DE INVESTIGACION APLICADA DE
PRACTICAS PROFESIONALES”

CARATURLA

1. DATOS GENERALES.

La primera hoja del reporte debe ser la caratula, con los siguientes datos:

Universidad de Guadalajara

Centro Universitario de la Costa
Licenciatura en Turismo

Reporte de Practicas Profesionales
Nombre del Alumno

Fecha de inicio

Fecha de terminacion

Profesor tutor

Materia (en su caso) de practica

Nombre del Centro de Practicas

Lugar de ubicacion del Centro de Préacticas.
Descripcion general del Centro de Practicas.
Pagina de internet del Centro de Préacticas.
Fecha de elaboracién del reporte

iNDICE.

Indique contenido estableciendo el nimero de paginas correspondientes y numerando cada hoja para que cumpla con su objetivo.



CONTENIDO

2. DIAGNOSTICO DEL CENTRO DE PRACTICAS (EMPRESA, INSTUCION EDUCATIVA).

2.1 Entorno especifico del Centro de Practicas.
2.1.1 Mercado (Clientes)
2.1.2 Proveedores (De todo tipo)
2.1.3 Competencia (Directa e indirecta)

2.2 Subsistema de valores del establecimiento (filosofia, trayectoria y prestigio)
2.2.1 Misién y Vision
2.2.2 Historia y trayectoria
2.2.3 Valores
2.3 Subsistema de valores del establecimiento (filosofia, trayectoria y prestigio)
2.3.1 Tipos de conocimiento que se maneja
2.3.2 Instalaciones
2.3.3 Equipo
2.3.4 Materiales
2.4 Subsistema estructural del establecimiento.
2.4.1 Organigrama (explicar el flujo de trabajo y flujo de autoridad)
2.4.2 Reglamentos
2.4.3 Manuales
2.4.4 Tiempos y movimientos (procesos operativos / produccion)
2.5 Subsistema psicosocial del establecimiento.
2.5.1 Comunicacion organizacional.
2.5.2 Tipos de liderazgo que aplican
2.5.3 Motivacion y sistema de estimulos.
2.5.4 Cultura organizacional.
2.5.5 Proceso de factor humano (reclutamiento, seleccién, contratacion, induccién, adiestramiento, capacitacion).
2.6 Subsistema Administrativo.
2.6.1 Planeacion.
2.6.2 Sistemas de control (contraloria, auditoria, etc).
2.6.3 Sistemas de informacion.
2.6.4 Ventas y mercadotecnia.
2.6.5 Costos y finanzas.

3. PROPUESTA O PROYECTO (DE SOLUCION A UN PROBLEMA DETECTADO O DE APROVECHAMIENTO DE
UNA OPORTUNIDAD IDENTIFICADA).

ANEXOS

Anexo 1

Titulo

Objetivo general

Objetivos especificos.

Justificacion / planteamiento del problema u oportunidad.
Limites:

a. POBLACIONAL: todos aquellos que participan o seran afectados por la propuesta.

b. TEMPORAL: periodo en el que se llevara a cabo la propuesta / proyecto.

c. GEOGRAFICO: en donde se ubica.

d. TEORICO: que marco conceptual se utilizara para sustentar la propuesta / proyecto.
Metodologia a utilizar: (sustentar si es experimental, no experimental, variables, hipbtesis en su caso,
etc.)

Cronograma ( grafica de Gant; Objetivo / actividad, tiempos limite y responsable ideal)
Desarrollo de la propuesta / proyecto.

Conclusiones.

0. Bibliografia o fuentes utilizadas.
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Anexo 2

Copia de la carta de terminacién

Anexo 3

Copia de “Bitacora de practicas profesionales”

Anexo 4

Copia del seguimiento y evaluacion del Centro de practicas.

Anexo 5

“Evaluacion por del programa de practicas de la Lic. Turismo”

Anexo 6

Boleta de Control - Club de Conversacion.

Anexo 7

Otros formatos, fotografias, folletos, etc.
Los Maestros responsables de las practicas profesionales son:

1 | Mtra_ Laura Aguilar Gonzélez - - ,
- — — Supervision de la practica profesional
2 | Mtra. Claudia Patricia Figueroa Ypifia
3 | Mtra. Paola Alejandra Cortés Los maestros responsables de las practicas profesionales llevaran a cabo
4 | Mtro. David Silva Zamudio el seguimiento y evaluacién, por diferentes medios de los practicantes
- adscritos, con cada una de las empresas.
Nota:

Presentacion.

Escrito en computadora espacio sencillo, minimo de 10 hojas tamafio carta, en pica Arial 12, incluir fotografias, postales,
folletos y/o formas, explicando su utilidad en cada una.

Es importante que el reporte se entreque en formato digital a través de un CD REGRABABLE y en caja “NO
SOBRE” y con PORTADA al frente con sus datos generales y nombre del trabajo, cantidad de horas en el caso de
que no sean por el total de las horas que se les piden..

Ortografia y redaccion.

No se recibira ningun reporte que no cumpla con lo anteriormente indicado, si esto llegara a suceder, se considerara como
no entregado.



“Evaluacion para el programa de practicas de la Lic. en Turismo”

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARAY
CENTRO UNIVERSITARIO DE LA COSTA

COORDINACION DE LA CARRERA DE LIC. EN TURISMO

Se requiere dar respuesta a los cuestionamientos
“FORMATO DE EVALUACION PARA EL PROGRAMA DE que se hacen en este formato. El alumno debera

PRACTICAS DE LA LIC. TURISMO" .

contestar de manera sencilla y clara a cada una
de las preguntas realizadas, teniendo en mente
aspectos que pudieran mejorar el programa y
facilitar a futuras generaciones.
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:Sabes en gué consiste el programa de practicas?

SI(JNO(] ;Porqué?

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
CENTRO UNIVERSITARIO DE LA COSTA
COORDINACION DE LA CARRERA DE LIC. EN TURISMO

:Conoces las diferentes modalidades que tiene el programa depracticas?

;Sete aproporcienado la informacion necesaria para el cumplimiento delas practicas de
especializacion o profesionales como requisite para poder obtener la titulacion como Lic, en
Turismo?

SI{ ] Mencionz en qué consiste cada unz de estas modalidades

st(Ine()

NO (] :Por qué? +Por qué?

;Consideras gque existensuficientes opciones parala realizacion de practicas profesionales?

Si{]Nal]

L Por qué?

:Qué otras opciones te gustarian?

En términos generales ;Cual es tu opinion acerca del programa de practicas de turismo?
Excelente ([ ] Bueno( ] Mzlo [ ) Regular{ ] Pésimos(]

;Cuales son los aspectos negativos gue consideras tiene el programa de practicas?

:Queé aspectos consideras gue podrian mejorar nuestro programa de practicas?

Nos gustaria conocer tu opinion y sugerencias enrelacion al programa de practicas:




