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(Nombre del director de plantel) 

(Fecha de emisión de la carta de terminación) 

(Número y nombre del plantel) 

(Nombre completo del alumno con acentos, sin abreviaturas) 

(Nombre de la Salida Ocupacional que cursa el alumno) 

(Nombre de la entidad) 

(Nombre del lugar en donde se realizó la práctica) 

(En su caso, nombre del programa o proyecto dentro del cual se realizó la práctica) 

(Fechas de inicio y término de la práctica) 

(Horario dentro del cual se realizó la práctica) 

(Total de horas de la práctica) 

(Relación de actividades realizadas en la práctica) 

(Firma del responsable del alumno durante la práctica) 

(Nombre y cargo del responsable del alumno durante la práctica) 

(Número de matrícula del alumno) 
(Semestre que 

cursa el alumno) 

CARACTERÍSTICAS DE LA CARTA DE TERMINACIÓN 
 
 

México CDMX, _______________________________. 
 
 
 
 
________________________________ 

Director del Plantel ________________________ 

P r e s e n t e 
 
 
 
Informo a usted que _________________________________________, 

con número de matrícula _______________________, alumno del 

______________ semestre de la Salida Ocupacional 

_____________________________________________________, 

concluyó sus prácticas en _____________________________, de 

acuerdo con los siguientes datos: 

 
Área:  ______________________________________________ 

Programa: ______________________________________________ 

Periodo: ______________________________________________ 

Horario: ______________________________________________ 

Duración: ______________________________________________ 

Actividades: ______________________________________________ 

  ______________________________________________ 

  ______________________________________________ 

  ______________________________________________ 
 
A t e n t a m e n t e 
 
 
________________________________________ 

 EJEMPLO PARA SU ELABORACIÓN 
 

 

 
México CDMX, 2 de mayo de 2019. 

 
 
Lic. José Raúl Peña Sánchez 
Director del Plantel 4 Culhuacán 
”Lázaro Cárdenas” 
Colegio de Bachilleres 
P r e s e n t e 
 
 
Informo a usted que Brenda Martínez Cervantes, con número de 

matrícula 20964744D alumna del 6° semestre de la Salida Ocupacional 

Auxiliar Programador, concluyó sus prácticas en el Servicio de 

Administración Tributaria de acuerdo con los siguientes datos: 

 
Área:  Administración General de Evaluación. 

Programa: Apoyo Técnico y Administrativo al Servicio de 

Administración Tributaria. 

Periodo: Del 1 de febrero al 1 de mayo de 2019. 

Horario: 15:00 a 19:00 hrs. 

Duración: 240 hrs. 

Actividades: Apoyar en el diseño de formatos. 

  Capturar información en bases de datos. 

  Apoyar técnicamente a los usuarios. 

  Solventar problemas de red y software. 

  Auxiliar en la elaboración de gráficas y estadísticas. 
 
A t e n t a m e n t e 
 
 

________________________________________ 
Lic. Raquel Díaz Jasso 
La Subadministradora 

 
(La entidad debe 

utilizar papel 
membretado) 


