
En papel membretado de la empresa






Ciudad, Jal., mes día de año


Nombre del Coordinador 
Coordinador de la Licenciatura en Administración
Centro Universitario de los Lagos
Presente.


Por este medio informo a ustedes, que el (la) C. Nombre del (la) alumno (a), con número de código: 123456789, de la Licenciatura en Administración, fue a aceptado (a) a partir del día, mes y año, para efectuar sus prácticas profesionales en esta empresa.
Sus actividades las realizará de lunes a viernes (y sábados según la jornada laboral de la empresa) de XX:XX a XX:XX horas  y se incorporará al área, departamento, etc.,  donde efectuará las siguientes actividades:
· A
· B
· C

El responsable de supervisar al (la) practicante es el (la) Lic. Nombre completo y puesto, y se pueden comunicar con él (ella) al teléfono; número  y al correo electrónico    xxxxx@gmail.com.

[bookmark: _GoBack]Sin otro particular por el momento, quedo de usted.


Atentamente



Nombre, firma y sello
