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INTRODUCCION

Durante el tiempo que labore en la empresa Aventura Huasteca, tuve la
oportunidad de percibir la falta de procedimientos para que los practicantes
realizaran su estancia profesional con éxito, esto se manifestaba en la falta de

identificacion de los estudiantes con los objetivos de la empresa.

El presente trabajo es la elaboracion de un Manual de Procedimientos para los
alumnos de la licenciatura en turismo de la Universidad de Quintana Roo, con la
finalidad de servir como apoyo, cuando el estudiante decida realizar su estancia,
para que la experiencia sea provechosa y aplique sus conocimientos, aprenda de

la empresa y sobre todo que la practica sea satisfactoria.

En el primer capitulo menciono la definicion del modelo educativo por
competencias de la Universidad de Quintana Roo, la relacion que existe con las
practicas profesionales, asi como la importancia que tiene para los alumnos
realizar su estancia profesional. En este mismo capitulo se define que es un
manual, su importancia, con la finalidad que el estudiante se apoye en dicho

manual antes y durante la realizacion de la estancia profesional.

En el segundo capitulo se describe la empresa Aventura Huasteca, su macro y
micro localizacion, los servicios vy actividades turisticas que la empresa ofrece a
los turistas, la organizacion de la empresa, las areas de operacion, también

plasme un analisis de como se realizan las practicas en Aventura Huasteca.

En el tercer y ultimo capitulo se presenta la propuesta de un Manual de
Procedimientos para los alumnos de la licenciatura en turismo de la Universidad
de Quintana Roo, en este capitulo se detallan los procedimientos que debe

realizar el practicante, antes, durante y al finalizar su estancia profesional.



OBJETIVO GENERAL

Elaborar un Manual de procedimientos de practicas profesionales en respuesta a
las necesidades y problematicas detectadas durante mi estancia profesional,
proponiendo un manual que pueda mejorar la experiencia y beneficios tanto para

futuros practicantes como para las empresas.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Describir las caracteristicas del Modelo Educativo por Competencias con la
finalidad de determinar la importancia de realizar la estancia profesional.

» Definir que es un Manual y los tipos, para determinar el disefio que
responda a las necesidades de los estudiantes.

» Describir la empresa Aventura Huasteca con la finalidad de determinar su
situacion actual con respecto a los practicantes y como se llevan a cabo las
practicas profesionales.

» Disenar el manual de procedimientos de practicas profesionales para los

alumnos de turismo.
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CAPIiTULO |
Modelo educativo por competencias

En los ultimos anos el turismo es una actividad importante para la economia del
pais. El estado de Quintana Roo se ha posicionado como uno de los destinos
turisticos mas importantes de México, segun el Plan Quintana Roo 2011-2016,
persigue el objetivo de “Impulsar una politica para consolidar a Quintana Roo
como un multidestino lider en competitividad con una oferta de alta calidad,
diversificada y articulada, con pleno respeto a los entornos naturales, sociales y
culturales con empresas altamente competitivas y con bases sodlidas en
infraestructura legal, fisica y educativa para el desarrollo turistico’(p. 3), para
lograr que el Estado sea un destino turistico competitivo requiere de egresados de
turismo altamente capacitados, con conocimientos y habilidades que les permitan
desarrollar sus trabajos de manera eficiente, y asi poder brindar un servicio de la

mejor calidad.

El modelo por competencias permite que el estudiante desarrolle habilidades,
obtenga conocimientos, en el caso de los estudiantes de turismo, les permitira ser

profesionistas capacitados para realizar trabajos de calidad en el sector turistico.

1. Relaciéon del Modelo Educativo por Competencias y la Estancia

Profesional

Al laborar en la empresa “Aventura Huasteca” percibi la falta de procedimientos
para que los practicantes realicen con éxito sus practicas profesionales, debido a
lo anterior surgié la propuesta de llevar a cabo un Manual de Procedimientos para
los alumnos de turismo, en el presente capitulo se abordara el tema del modelo
educativo, la estancia profesional y los tipos de manuales existentes que permitira

tener una idea clara de la importancia de la estancia profesional.

A continuacionse describe el Modelo Educativo por Competencias para

determinar la relacion que existe con respecto a la estancia profesional.



1.1. Concepto de competencia

Anteriormente se menciona que es el modelo educativo por competencias y la
relacion que existe con la estancia profesional, por tal motivo es importante definir
el concepto de competencias, a continuacion se define el concepto de

competencias.

“El concepto de competencia y de disefio curricular basado en competencias
surge en los afos 70’s en el campo de la formacion profesional, en la busqueda
de un ajuste entre la formacion obtenida y acreditada y el puesto de trabajo, el

concepto entra asi al sistema educativo” (Mistache, 2009, p. 28)
A continuacion se define el concepto de competencia:

De Allende, C. & Morones, G. (2006) menciona que las competencias son un
conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas, tanto especificas como
transversales, que deben reunir un titulado para satisfacer plenamente las
exigencias sociales. Las competencias son las capacidades que las personas
desarrollan de forma gradual y a lo largo de todo el proceso educativo y son
evaluadas en diferentes etapas, pueden estar divididas en competencias
relacionadas con la formacion profesional en general (competencias genéricas) o

en un area de conocimiento (especificas de un campo de estudio).

Cabrera, K. & Gonzalez, L. (2006) mencionan que la educacion basada en
competencias constituye un enfoque de educacion que se orienta hacia una
formacion que logre desempefios competentes en los sujetos. Se entiende por
desempefos competentes aquellos que permiten integrar diversas facetas del

quehacer humano: conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes y valores.

En conclusién las competencias son un conjunto de habilidades, destrezas y

conocimientos que va adquiriendo una persona, que le permitira ser eficaz.



1.2. Modelo Educativo por competencias

La principal caracteristica de la formacion basada en competencia segun Delors,
J. (1997) es la orientacion hacia la practica y la posibilidad de insercion a la vida
productiva, por medio de la realizacion de la estancia profesional, por lo cual las
competencias significan la posibilidad de resolver problemas de la vida real y

alcanzar resultados.

Desde la perspectiva de Marin, R. (2006) el modelo educativo basado en
competencias tiene la finalidad de que las instituciones académicas planeen y
lleven a la practica acciones basadas en la adquisicion de conocimientos
articulados con la practica, por o que la experiencia y vivencia escolar deben
convertirse en una experiencia formativa para toda la vida. Deben promover la
convivencia y en aprendizaje en ambientes colaborativos y desafiantes, que
faciliten la modificacion en la interaccion entre maestros y alumnos y con otros
miembros de la comunidad escolar, asi como la integracion de conocimientos de

distintas asignaturas.

Mejora la oportunidad de integrar los conocimientos, las habilidades, las actitudes
y los valores de las distintas areas de aprendizaje. Se establece el intercambio de
experiencias y la vinculacion con otros estudiantes de otras culturas, a fin de que
el estudiante se inserte de manera adecuada a la estructura laboral, sea adaptable

al cambio, a los requerimientos sociales y laborales.

Camacho, R. (2008) menciona que el desarrollo de competencias trata de
conseguir los rasgos del perfil de egreso, de manera que los alumnos utilicen sus
conocimientos dentro y fuera institucién académica, esto se logra principalmente al

realizar la practica profesional.
Entre las caracteristicas del modelo educativo se encuentran:

¢ Engloba estandares de perfil de egreso
e Se vincula con las aptitudes para realizar funciones profesionales en el

mundo real



e Va mas alla del presente para considerar el problema futuro
e Es verificable y medible
o Expresa con palabras un proceso de vida

¢ Incluye el saber conocer, saber hacer y saber ser.

Las anteriores caracteristicas nos mencionan a modo general lo que implica
estudiar en una escuela que se basa en el modelo educativo por competencias, es
asi como podemos notar los beneficios que tiene el modelo educativo por

competencias.
1.3. Caracteristicas e importancia de la Estancia Profesional

Desde la perspectiva de Macias, E. (2012), en las competencias laborales se
reconoce que las cualidades de las personas para desempefarse
productivamente en una situacion de trabajo, no solo dependen de las situaciones
de aprendizaje escolar formal, sino también de aprendizaje derivado de la
experiencia en situaciones concretas de trabajo, esto se logra por medio de la

estancia profesional que el estudiante realiza durante sus estudios.
Caracteristicas

Para Blanchard-Laville, C. (2001pag.39) el analisis de las practicas profesionales
es entendido como una actividad de formacion y que las caracteristicas de las

practicas profesionales son las siguientes:

s La practica estd formada en un encuadre de formacion profesional y
continua. Se dirige a profesionales en ejercicio de su oficio.

% La ensenanza aprendizaje se integran al realizar la practica profesional.

+ Funcionan como método de vinculacién de los alumnos al entorno laboral.

« Permite a los alumnos la aplicacién de los conocimientos aprendidos
durante su formacién académica.

+ Es integral porque preparan al estudiante en todos los aspectos de la vida

profesional, académico y de gestion; buscando su desarrollo integral.



X/
°

1.4.

Posibilitar la integracion de capacidades profesionales significativas y
facilitar desde la institucion educativa su transferibilidad a las distintas

situaciones y contextos.

Modelo Educativo de la Universidad de Quintana Roo

Anteriormente se ha mencionado el modelo educativo por competencias, asi como

la estancia profesional, sin embargo es necesario mencionar el modelo educativo

de la Universidad de Quintana Roo con la finalidad de dar a conocer los fines de

dicho modelo.

Fines del Modelo Educativo de la Universidad de Quintana Roo

Segun la Universidad de Quintana Roo (2012), los fines del modelo educativo de

la universidad son los siguientes:

X/
L X4

X/
o

Asumir la vision humanistica (respeto a la diversidad, multiculturalidad y
pluralidad) como principio filoséfico

Formar integralmente (emprendimientos, internalizacion, responsabilidad
social, con énfasis en el cuidado del medio ambiente y el estilo de vida
saludable)

Asumir la calidad como una filosofia institucional

Vincular la universidad con el entorno para el desarrollo econémico y el
bienestar social

Consolidar un modelo educativo innovador y flexible que integra diversos
ambientes de aprendizaje

Formar profesionistas e investigadores que contribuyan el desarrollo
cientifico, humanistico y tecnologico, que se reconozca por ser
innovadores, criticos, propositivos, competentes, respetuosos,
responsables, y solidarios de la dignidad humana

Favorecer la produccion de conocimientos de vanguardia y solidad

metodologias dirigidas a la comprensién de la sustentabilidad



« Fomentar la participacidon colegiada y el desarrollo integral de los
universitarios y de la comunidad externa, mediante actividades culturales,
artisticas, deportivas, cientificas y de servicio

* Responder al interés de estudiar e intervenir en la solucion de los
principales problema del pais a través de proyectos institucionales,
integrados al desarrollo regional

« Formar egresados con experiencia e impulsar el progreso del ser humano

¢ Formar profesionistas comprometidos con el progreso del ser humano

+ Fortalecer la universidad conocida, comprometida y evaluada (pag.26).
Mision del Modelo Educativo de la Universidad

Desde la perspectiva de la Universidad de Quintana Roo “El Modelo Educativo de
la Universidad de Quintana Roo cumple con la misién de impulsar una educacion
integral en los niveles de licenciatura y posgrado para formar personas
comprometidas al servicio de los demas en todas las areas del conocimiento;
promover un ambiente armonico, adecuado para un desarrollo pleno; aplicar
conocimientos innovadores que contribuyan al desarrollo social y econdmico de
Quintana Roo y del pais; promover un desarrollo sustentable en la region, generar
y aplicar conocimientos innovadores; generar Optimas condiciones para la
convivencia humana; mantener una proyeccion regional, nacional e internacional;
contribuir al desarrollo humano y de conocimiento desde la perspectiva
innovadora, sustentable y multicultural; preservar acervos cientificos y fomentar la
cultura universal mediante el desarrollo de valores éticos, actitudes y habilidades;
impulsar el trabajo colegiado y las practicas educativas flexibles, autodidactas,
grupales e interdisciplinarias; integrar multiples ambientes de aprendizaje al mismo
tiempo y cultivar importantes tradiciones cientificas y humanisticas que le permitan
enriquecer su identidad” Universidad de Quintana Roo (Plan de Implementacion
del Modelo Educativo, pag. 25).

Vision

A continuacion se menciona la vision del modelo educativo de la universidad.



“El Modelo Educativo de la Universidad de Quintana Roo se proyecta como una
propuesta innovadora que garantiza educacion superior, lider en formacion
cultural, humanistica, cientifica y tecnoldgica, de profesionistas responsables con
el desarrollo humano sustentable y la sociedad; que mejora la calidad de vida y
superacion de la comunidad” Universidad de Quintana Roo (Plan de

Implementacion del Modelo Educativo, pag. 27).

Con los conceptos de competencia, las caracteristicas de la practica profesional y
los detalles que implica el modelo educativo de la Universidad de Quintana Roo,
se percata que al realizar la estancia profesional en la licenciatura de turismo
permite al estudiante aplicar los conocimientos adquiridos en una empresa
turistica, definitivamente desde mi perspectiva el trabajar y realizar mi estancia
profesional en la empresa Aventura Huasteca me dio la posibilidad de aplicar mis
conocimientos. La estancia profesional evidentemente ofrece al estudiante la
oportunidad de incursionar al campo laboral por otro lado la estancia profesional

permite llevar a cabo los fines del modelo educativo de la universidad.

Anteriormente se ha mencionado la relevancia que tienen los alumnos de turismo
al realizar la estancia profesional, a continuacion se mencionan tanto las ventajas
como las desventajas que pudieran tener estudiantes al realizar una estancia

profesional.

1.5. Beneficios de realizar la estancia profesional

A continuacion se describe tanto las ventajas como las desventajas de realizar

una estancia profesional.
Ventajas

Segun Fortea, M. &Lapefia, L. (2003)° las ventajas de realizar una estancia
profesional:

» Los alumnos aprenden el funcionamiento de las empresas

» Pueden aprender técnicas o herramientas de forma practica



» Puede ayudar a que el alumno encuentre mayor interés en asignaturas que
ya curso o en algunos casos que aun no ha cursado

» En algunos casos el alumno aprovecha la estancia profesional para realizar
proyectos que sirvan para su titulacion

» Los alumnos podrian ser contratados en la empresa en la que realicen su

estancia
Desventajas

» Si quedan lagunas en la formacion académica del alumno, seran una
limitante en la realizacion de alguna actividad durante su estancia
profesional

» Si se realiza la practica en un periodo en el que el alumno curse materias,
le resultara dificil compaginar las asignaturas que curse, con la estancia
profesional

» Algunos alumnos pueden sentirse explotados durante la realizacion de la

estancia

La estancia profesional influye en la formacion del estudiante de turismo, a
continuacion se proporciona informacion sobre los tipos de manuales que existen,
su definicion, para poder determinar el tipo de manual que seria mas adecuado
realizar con la finalidad de crear una herramienta util para el alumno al momento

de realizar su estancia profesional.

Realizar una estancia profesional permite vincular a los estudiantes de la
licenciatura en turismo a empresas que ofrecen servicios turisticos, en las cuales
tienen la posibilidad de aplicar los conocimientos adquiridos en su formacion
académica, de igual forma. Realizar la estancia permitird al alumno conocer el
ambito laboral en el que trabajara, de igual manera permite al alumno aprender

nuevos conocimientos durante su estancia profesional.



1.6. Tipos de manuales

Para Valencia, J. (2012), en la actualidad un gran numero de organismos han
adoptado el uso de manuales administrativos como medio para satisfacer distintas

necesidades. Los manuales pueden ser de diferentes tipos.
Por su naturaleza o area de aplicacion

o Micro administrativo: Son los manuales que corresponden a una sola
organizacion, que se refieren a ella de modo general o se circunscriben
a alguna de sus areas en forma especifica.

o Macro administrativos: Incluyen mas de una empresa, el resto de sus
caracteristicas son idénticas al manual micro administrativo.

o Meso administrativos: Incluye una o mas organizacion de un mismo
sector de actividad o tipo de industria. El termino meso administrativos
se usa normalmente en el sector publico, aunque también puede

emplearse en el sector privado.

Por su contenido

o Organizacion: Estos manuales contiene informacion detallada de
antecedentes, legislacion,  atribuciones,  estructura  organica,
organigrama, mision, vision, funciones, entre otros.

o Identificacion: En este tipo de manual se pueden encontrar datos que
permitan identificar algo como logotipo, nombre, denominacién, lugares,
fechas, cantidades, claves y formulas. Cuando corresponden a una area
especifica comprenden la descripcion de puestos; de manera opcional
pueden presentar el directorio de la organizacion.

o Procedimientos: Constituye un documento técnico que incluye
informacion sobre la sucesion cronolégica y secuencia de operaciones
conectadas entre si, que se constituyen en una unidad para la
realizacion de una funcién, actividad o tarea especifica en una

organizacion.
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Todo procedimiento incluye la determinacion de tiempos de ejecucion, el
uso de recursos materiales y tecnolégicos asi como la aplicacién de
meétodos de trabajo y control para desarrollar las operaciones de modo
oportuno y eficiente.

La descripcion de los procedimientos permite comprender mejor el
desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos,
lo que propicia la disminucion de fallas u omisiones y el incremento de la
productividad.

Gestion de calidad: Documentos que describen y consignan los
elementos del sistema de gestion de la calidad, el cual incluye
informacion  sobre el alcance, exclusiones, directrices de calidad
objetivos y politicas de calidad; responsabilidad y autoridad del sistema
de gestidén de la calidad mapas de procesos sistemas de gestidén de la
calidad, responsabilidades de alta direccion, gestion de recursos,
realizacion del servicio o0 producto, medicion, analisis y mejora, y
referencias normativas.

Historia de la organizaciéon: Estos manuales son documentos que
refieren a la organizacion, es decir su creacion, crecimiento, logros,
evolucion, situacion y composicion.

Este tipo de conocimientos proporciona al personal una vision de la
organizacion y su cultura, lo que facilita su adaptacion y ambientacién
laborales. Ademas, sirve como mecanismo de alcance y contacto con
otra organizacion, autoridades, proveedores, clientes y usuarios.

La informacién histérica puede enriquecer otros manuales, como el de
organizacion, politicas contenido multiple.

Politicas: También conocidos como normas estas manuales incluyen
guias basicas que sirven como marco de actuacion para realizar
acciones, disefar sistemas e implementar estrategias en una
organizacion.

Contenido multiple: Estos manuales concentran informacion relativa a

diferentes topicos o0 aspectos de una organizacion. El objetivo de

11



agruparla en un solo documento obedece basicamente a las razones
siguientes: Que sea mas accesible para su consulta, que resulte mas
viable econdmicamente, que técnicamente es estime necesario integrar
mas de un tiempo de informacion, que sea una instruccion del nivel
directivo.

o Puestos: Conocido también como manual individual o instructivo de
trabajo. Habla de relaciones, funciones y responsabilidades de un
puesto de trabajo.

o Técnicas: Detalla los criterios para usar ciertas herramientas o técnicas
en la ejecucion de procesos o funciones.

o Ventas: Puede incluir estrategias de comercializacion, mecanismos de
negociacion, analisis de competencia, divisiones territoriales.

o Produccion: Elementos de soporte para dirigir y coordinar procesos de
produccion en todas sus fases. Constituye un auxiliar muy valioso para
uniformar criterios y sistematizar lineas de trabajo en areas de
fabricacion.

o Finanzas: Manuales que respaldan el manejo y distribucién de los
recursos econdmicos de una organizacidn en todos sus niveles, en
particular en las areas responsables de su captacion, aplicacion,
resguardo y control.

o Personal: Contiene reglas sobre el empleo, condiciones de trabajo,
organizacion y control de personal, analisis y evaluacion de puestos,
reclutamiento, capacitacion y desarrollo, higiene y seguridad.

o Operacion: Estos manuales se utilizan para orientar el uso de equipos y
apoyar funciones altamente especializados o cuyo desarrollo demanda
un conocimiento muy especifico.

o Sistemas: Manejo y funcionamiento de sistemas informaticos,

administrativos.

Como se observa existen diferentes tipos de manual, segun para lo que se
necesite, dado que servira de apoyo a los estudiantes durante la realizacion de la

12



estancia profesional, un manual de procedimientos de acuerdo a los

requerimientos es el adecuado.

Contar con un manual de procedimientos para la licenciatura en turismo facilitara
al estudiante la realizacion de su estancia, antes de iniciarla, en lo que respecta al
tramite que debe realizar en dicho manual se detalla los procedimientos a ejecutar,
sirve de apoyo durante la realizacion de la estancia, de igual forma sirve como
apoyo al finalizar, ya que menciona los procedimientos que el alumno debe de

realizar tanto en la empresa como en la universidad.
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CAPITULOII
EMPRESA AVENTURA HUASTECA
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CAPITULO Il
EMPRESA AVENTURA HUASTECA

En el periodo en el que labore en Aventura Huasteca, me percate de los diversos
problemas que impiden que los practicantes realicen su estancia de manera
satisfactoria. La empresa no cuenta con un plan de actividades para los
practicantes, las tareas se asignan conforme surgen recorridos turisticos o en
algunos casos se le asigna la tarea de apoyar en el area administrativa, la
empresa no asigna un jefe al estudiante y en algunas ocasiones reciben érdenes
distintas del personal que labora en la empresa Aventura Huasteca, al percibir
estos problemas surgio la idea de realizar un manual de procedimientos para los
alumnos de turismo, y por tal motivo en este capitulo se describe a la empresa,

que se localiza en Ciudad Valles, San Luis Potosi.
2. Macro localizacion
Limites geograficos

Como se puede observar en la figura 1, el Estado de San Luis Potosi se localiza al
norte con los Estados de Coahuila, Nuevo Ledén, Tamaulipas y Zacatecas, al sur

con Guanajuato, Hidalgo y Querétaro, al este con Veracruz y al oeste con Jalisco.

Su extension territorial es de 62,304.74 Km2., que equivalen a 3.22 de la
superficie del pais. El Estado de San Luis Potosi esta dividido por la zona centro,
zona altiplano, zona media y zona huasteca, Ciudad valles se encuentra en

localizada en la zona huasteca.
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Figura 1. Mapa de la ubicacion  del Estado de San Luis Potosi. Fuente: Google
Mapshttps://www.google.com.mx/maps/place/San+Luis,+S.L.P.

2.1. Micro localizacion

A continuacion se describe la localizacion del municipio de Ciudad Valles, San

Luis Potosi, la empresa Aventura Huasteca esta localizada en este municipio.

Figura 2. Mapa de ubicacion de Ciudad Valles, San Luis Potosi. Fuente: Google Maps

Limites geograficos

El municipio de Ciudad Valles se localiza en la zona este del estado San Luis
Potosi y debido a su posicién en el mapa de México, dicho municipio colinda al
norte con el estado de Tamaulipas, al este con el municipio de Tamuin, al sur con
Aquismon y Tanlajas, al oeste con Tamasopo y finalmente al noroeste con el

municipio de El Naranjo.
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Superficie territorial

La extension territorial del municipio de Ciudad Valles es de 2,396.50 km?, una

altitud de 70 m sobre el nivel del mar.

La empresa Aventura Huasteca esta ubicada en Ciudad Valles, San Luis Potosi
en la colonia centro, su oficina se encuentra en el interior del hotel Ciudad Valles,
Es una empresa que ofrece actividades turisticas como recorrido en Xilitla, rafting

entre otras que posteriormente se describiran.

2.2. Logotipo de Aventura Huasteca

Figura 3. Logotipo de Aventura Huasteca. Fuente: Aventura Huasteca.

2.3. Mision de Aventura Huasteca

Aventura Huasteca (referencia recuperada de http://aventuhuasteca.net),

menciona que su mision es “Garantizar la convivencia a través de actividades de
aventura que representen la superacion de retos personales y grupales”
2.4. Vision de Aventura Huasteca

Aventura Huasteca (referencia recuperada de http://aventuhuasteca.net) “Ser la
empresa lider a nivel nacional capaz de ofrecer actividades de aventura, asi como
calidad en las actividades que ofrece Aventura Huasteca”.

2.5. Valores de Aventura Huasteca

Aventura Huasteca (Aventura Huasteca, 2013-2015) menciona que sus valores
son los siguientes

Calidad
En el servicio de cada una de las actividades que realizamos.
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Equipo
Trabajamos en sintonia para brindar un mejor servicio.
Honestidad

Es importante para esta empresa este valor, ya que la informacion que se le
proporciona al turista en los recorridos, debe ser 100% verdadera, para asi no
tener complicaciones y ser una empresa confiable.

Compromiso

Como nuestros clientes, al brindarles calidad en el servicio, a que se lleven una
experiencia unica e inigualable, a que tengan conocimientos sobre los lugares que
se visitan, y a fomentar al cuidado del medio ambiente.

Coherencia

En lo que nos comprometemos con el cliente cuando se ofrecen los servicios,
como a la hora de realizarlos.

2.6. Objetivos de Aventura Huasteca

Segun Aventura Huasteca (Aventura Huasteca, 2013-2013) son sus objetivos
Objetivo general de Aventura Huasteca

Hacer que los turistas despierten sus sentidos, teniendo una aventura en la
huasteca, con la calidad y seguridad que brinda nuestra empresa, para que
nuestros clientes se lleven una experiencia unica de la huasteca potosina.

Objetivos especificos de Aventura Huasteca
» Satisfacer las expectativas de nuestros clientes
» Dejar a los clientes la intencion de volver a requerir nuestros servicios
» Fomentar la conservacion del medio ambiente
» Crear experiencias inolvidables para los turistas

2.7. Servicios que ofrece Aventura Huasteca

Servicios que ofrece Aventura Huasteca (Aventura Huasteca, 2013-2015)
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Actividades de aventura

A continuacion se mencionan las actividades que se llevan a cabo en la empresa:
Rafting

La actividad de rafting se realiza en el rio Tampaodn, la actividad inicia a las 9:00
am y concluye a las 3:00 pm aproximadamente

Rappel

Esta actividad se realiza en dos sitios a eleccion del turista:

Esta actividad se puede realizar en la cascada de Tamul, y posteriormente a
descender de la cascada de 105 m se toma una canoa que lleva al turista para
que conozca la cueva del agua, la actividad inicia a las 9:00 am y finaliza a las

3:00 pm aproximadamente.

La otra opcidn es la de realizar esta actividad en la cascada de minas viejas,
posterior a descender de la cascada de 50 m y nadar, la actividad inicia a las 9:00
am y finaliza a las 2:00pm aproximadamente.

Salto en cascadas

Esta actividad se realiza en el rio micos con diferentes alturas desde 1 m y la mas
alta de 8 m aproximadamente.

Actividad de ecoturismo

Xilitla y sétano

En el recorrido a Xilitta se visita el jardin surrealista de sir Edward James,
seguidamente se visita el s6tano de las golondrinas o s6tano de las guaguas,
segun elija el turista, este recorrido inicia a las 9:00 am y finaliza a las 10:00 pm.

Circuito de cascadas
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La primera opcion es realizar este recorrido y admirar la cascada de minas viejas y
micos, este recorrido inicia a las 9:00 am vy finaliza a las 3:00 pm

aproximadamente.

La segunda opcidn es navegar en una panga por el rio Tampadn hasta llegar a la
cascada de Tamul y seguidamente conocer la cueva del agua donde los turistas
que asi lo deseen podran nadar, este recorrido inicia a las 9:00 am vy finaliza a las

3:00 pm aproximadamente.

2.8. Organigrama de Aventura Huasteca
Definicién de organigrama

Segun Hernandez. C. (2007) el organigrama es la representacion grafica de la
estructura formal de autoridad y de la division especializada del trabajo de una

organizacion por niveles jerarquicos.

Por otra parte Pere. N. (2009) menciona que un organigrama es un grafico que
ilustra cdmo esta estructurada la organizacion y cuales son las relaciones formales

de dependencia que existen entre los componentes de la misma.

Importancia del organigrama
Segun Boland. L. (2007) la utilidad del organigrama es:

» Simplifica la representacion mediante la utilizacién de simbolos

Es una herramienta eficaz de comunicacion y analisis

Permite analizar incoherencias y errores en la organizacion de trabajo
Facilita la comparacion entre dos o mas modelos alternativos

Es facil de actualizar

YV V V VY V

Es simple de interpretar

A continuacion se muestra el organigrama que propongo para la empresa

Organigrama para Aventura Huasteca

20



Figura 4. Organigrama de Aventura Huasteca. Elaboracion propia.

2.8.1 Descripcion de funciones
A continuacion se menciona la descripciéon de funciones de acuerdo a la figura 4.
Director ejecutivo

Es el responsable de planificar, organizar, controlar y dirigir al personal que labora
en la empresa, por otra parte en conjunto con el gerente general y el encargado
de ventas organiza y promociona las actividades de aventura y ecoturismo, busca

convenios con hoteles, restaurantes.

Gerente general

Trabaja en conjunto con el gerente y el encargado de ventas para organizar y
promocionar las actividades turisticas, coordina y verifica que se realicen las

actividades

Tripleader
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Responsable del area de actividades turisticas, encargado de verificar que los
recorridos se realicen a la hora establecida en el dia agendado, otra de sus
funciones es verificar que los guias realicen los recorridos segun las normas de la
empresa, es el jefe directo de los guias, en caso de existir un practicante en la
empresa, el tripleader es el jefe directo, encargado de verificar que el equipo para

las actividades este completo, limpio y en buenas condiciones para su uso.

Guias

Guia a los turistas a los recorridos que la empresa aventura huasteca ofrece,
limpia y ordena el equipo que se utiliza para la realizacion de las actividades,

ofrece apoyo a los practicantes en caso de ser necesario.
Practicante

Su jefe es el tripleader sin embargo en algunas ocasiones no trabajara
directamente con él, tendra que servir de apoyo a los guias en los recorridos que
ellos den, de igual manera auxiliara al guia en la limpieza del equipo, su

ordenamiento, cuidados que requieran y cuando se utilice en alguna actividad.

La empresa Aventura Huasteca recibe estudiantes que deseen realizar su
estancia en la empresa, en caso que la empresa cuente con los recursos
economicos, se respalda al estudiante con hospedaje o alimentacién, en algunos
casos se le apoya con ambas cosas, para poder realizar la estancia en esta
empresa, a continuacion se mencionan los pasos que debe cumplir el estudiante

que desee llevar a cabo su estancia en la empresa.

2.10. Pasos para realizar la estancia profesional y breve analisis de como se
lleva a cabo las practicas en la empresa.

Antes de mencionar los pasos para realizar la estancia profesional en Aventura

Huasteca

Lo primero a considerar es realizarla estancia profesional en una empresa de
turismo alternativo o una empresa de turismo convencional, esto determinaria que

actividades podra realizar el practicante.
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Ya sea que el alumno se decida entre empresas que ofrezca actividades de
turismo alternativo o convencional, debera buscaren internet empresas turisticas
que ofrezcan servicios turisticos y realizara una lista con la informacion de la
empresa para posteriormente enviar un correo para pedir informacién sobre la

posibilidad de realizar su estancia en la empresa.

Las empresas tardan en responder aproximadamente una semana, pasado este
tiempo y analizando sus opciones el practicante podra elegir la empresa que mejor

le parezca.

Pasos para realizar la estancia profesional

Como ejemplo a continuacion se explican los pasos que debe realizar el
estudiante que desee realizar su estancia en la empresa Aventura Huasteca:

1) Como primer paso es importante que el alumno consulte a su tutor interno
si la empresa que se ha elegido es idonea para realizar la estancia
profesional.

2) El practicante debe contactar a la empresa para saber si hay alguna
posibilidad de realizar su estancia profesional en la empresa.

3) Si la empresa acepta, se debera llegar a acuerdos en cuanto a si se le
brindara apoyo al practicante (hospedaje, alimentacién, transporte, entre
otros) de igual forma se le debera informar las aéreas en las que trabajara,
la persona que estara como tutor externo del practicante, asi como el
tiempo que durara su estancia y fecha de inicio y finalizacién de esta.

4) La empresa debera de enviarle una carta de aceptacion al practicante,
mismo que debera de entregarse a la Universidad de Quintana Roo.

5) Al recibir la carta de aceptacion, la Universidad de Quintana Roo otorgara
una carta de presentacion al alumno, el cual debera de entregar a la
empresa.

6) Al finalizar los tramites antes mencionados, el practicante se comprometera
a presentarse en la empresa la fecha pactada para que inicie su estancia

profesional.
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7) El alumno debera realizar 3 reportes durante su estancia (un reporte por
mes).

8) Al finalizar su estancia profesional, el tutor externo (persona que labora en
la empresa) debera de firmar los reportes, la empresa debera de entregarle
una carta de terminacion de estancia profesional al alumno, y con esto

finalizara su practica en la empresa.

Como se podra analizar son los pasos que deberan de hacer alumnos de la
Universidad de Quintana Roo, ya que cada instituto determina si se debe

realizar una estancia profesional y como deben de ser ejecutadas.

Analisis de como se lleva a cabo las practicas profesionales en Aventura
Huasteca
Durante el tiempo que labore en la empresa tuve la oportunidad de notar la

forma en la que se lleva a cabo la estancia profesional en esta empresa.

Primeramente el practicante hace contacto con la empresa, el gerente general
es la persona que esta a cargo de atender solicitudes para realizar la estancia
profesional en la empresa, y de igual manera es la persona que sera el tutor

externo del practicante.

Al presentarse el practicante a la empresa se le da la bienvenida y se le
informa las areas en las que realizara su estancia y se presentan ante los

empleados que apoyara durante su estancia.

La empresa no cuenta con un plan en especifico para realizar las practicas, de
manera que a los practicantes se les asignan sus trabajos conforme van
surgiendo recorridos, en caso de no surgir ningun recorrido el practicante

realiza trabajo de oficina.

Al no contar con un plan para los practicantes, realizan tareas que se les
asignan y generalmente no se cuenta con un manual, el cual podria ser de

gran ayuda para servir de apoyo en las actividades que realizan.
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El practicante tiene contacto directo con los turistas, la empresa no capacita al
practicante para saber qué hacer en caso de que exista algun problema
durante el servicio que se le presta al turista, en este caso el practicante

unicamente puede recurrir al guia.

Es asi que el alumno realiza su estancia en Aventura Huasteca, de manera
que se le asigna el area en la que apoyara conforme van surgiendo recorridos.
El practicante no cuenta con algun documento que sirva como apoyo, por lo
que un manual de procedimientos sera de gran ayuda durante su estancia y

asi realizar una practica satisfactoria.
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CAPITULO Il MANUAL DE
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CAPITULO Il Manual de procedimientos de estancia profesional

para estudiantes de turismo de la Universidad de Quintana Roo

3. Propuesta de soluciéon: Manual de estancia profesional para

estudiantes de la Universidad de Quintana Roo

Durante el periodo que laboré en la empresa, percibi que los estudiantes que
realizaban su estancia en la empresa no contaban con un plan de trabajo durante
el tiempo en el que permanecieron en la empresa, al practicante no se le otorga la
capacitacidon necesaria para afrontar inconvenientes que surgen durante los
recorridos por lo que al analizar la situacion de los practicantes en la empresa, me
percaté de la falta de un Manual de Procedimientos como una herramienta para

los alumnos de la licenciatura en turismo que realicen su estancia profesional.

Por tal motivo, en este capitulo describo la propuesta de un Manual de Estancia
Profesional para los alumnos de la licenciatura en turismo de la Universidad de

Quintana Roo.

Segun Ortega, J. (2009) si una institucion, sea de naturaleza publica o privada no
tiene una herramienta técnica en la cual se agrupen todas las acciones y
funciones que debe desarrollar, o la manera en que debe de realizarlas, esta
deficiencia hace que el riesgo de brindar los bienes y/o servicios a los usuarios de

forma ineficiente se incremente exponencialmente.

Esta situacion provoca que la estructura organica que funciona en la practica
difiera de la estructura aprobada por los jerarcas institucionales que la forma, en la
cual se ejecutan las actividades sea producto de la costumbre, la tradicion o la
ocurrencia, existiendo en algunos diversidad de maneras de brindar un mismo
bien y/o servicio, que no exista un mecanismo para transmitir el conocimiento de
un funcionario a otro, teniendo entonces que dedicar largas horas al
entrenamiento de nuevos funcionarios, estos no cuentan con una herramienta
practica que le muestre los pasos basicos para desempefar sus labores que no

existan elementos basicos para medir el desempefio, al no contar con una guia
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que muestrea los estudiantes los pasos que deberan realizar, es por ello que a

continuacion se mencionan las ventajas y desventajas de contar con un manual:

Desde la perspectiva de Jiménez, L. (2005) existen tanto ventajas como

desventajas, a continuacion se mencionan:

Tabla 1. Ventajas y desventajas de un Manual de procedimientos

VENTAJAS DESVENTAJAS

e Aportan un marco de referencia ¢ No son la solucién definitiva.
uniforme que contribuye a eliminar
la confusion, la incertidumbre y la
duplicacion.

e Disminuye la necesidad y la o Es dificil mantenerlos al dia.
frecuencia de la supervision.

e Contribuyen a reducir el tiempo y ¢ No registran las relaciones
otros recursos dedicados a la informales que también
busqueda de informacion. contribuyen a la administracion.

e Sirven de base para el e No tienen todas las soluciones
adiestramiento y la formacién en para las diversas situaciones que
servicio. pueden presentarse o

plantearse.

e Evitan el uso de procedimientos e Demandan un esfuerzo
incorrectos y facilitan la revision y importante para que la
produccion de nuevos presentacion sea clara, sencilla e
procedimientos. inequivoca.

e Contribuyen al control de
cumplimiento de las rutinas y evitan
su alteracion arbitraria.

Fuente: Jiménez, 2005.

Aun cuando un manual de procedimientos tiene diversas ventajas como las que se
mencionan anteriormente es importante saber que de igual forma existen
desventajas, un manual de procedimientos como se mencion6 anteriormente no
es la solucion definitiva a los problemas que surgen durante la estancia, sin
embargo el manual resultara una herramienta para los alumnos de la licenciatura

en turismo.

Los beneficios que los estudiantes tendran al contar con un manual de

procedimientos para realizar su practica son los siguientes:
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» Auxilia a los estudiantes en la documentacién necesaria para registrar su
estancia.

» Facilita los procedimientos que debe realizar el estudiante durante su
practica profesional.

» Describe de forma detallada los procedimientos que debera de realizar el

alumno al término de su estancia

A continuacion presento el prototipo de Manual de practicas profesionales para
alumnos de turismo de la Universidad de Quintana Roo
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Division de Ciencias Sociales y Econémico Administrativas

UNIVERSIDAD DE QUINTANA ROO

Propuesta del Manual de Procedimientos para
los alumnos de la licenciatura en turismo de

la Universidad de Quintana Roo
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Introduccion

El presente Manual de procedimientos es una propuesta para facilitar las
gestiones que deben realizar los alumnos de turismo antes durante y después de

realizar su estancia profesional

Como se ha mencionado, la estancia profesional representa un aspecto
importante en la formacién académica del estudiante de la licenciatura en turismo,
anteriormente se ha indicado las ventajas que tiene el contar con un Manual, si
bien no es la respuesta a todos los inconvenientes que surgen al realizar una
estancia profesional, el manual sirve como apoyo para que el estudiante realice su

estancia profesional.

Al haber realizado mi estancia, también en el plano laboral me percaté de que
realizar un Manual de procedimientos sera de gran ayuda para los estudiantes, en
€l se especifica como, donde y cuando debera de realizar los procedimientos que

debe realizar antes durante y después de su estancia profesional.
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3.1. indice del manual de procedimientos

Objetivos del manual

Alcance de los procedimientos

Responsables

Definiciones

Procedimientos

Diagramas de flujo

Bibliografia del manual de procedimientos
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3.2. Objetivo del Manual

Describir de manera documental los procedimientos que debera llevar a cabo el
estudiante de turismo de la Universidad de Quintana Roo para que realice su

estancia profesional.
3.3. Alcance de los procedimientos

El Manual se aplicara a todos los alumnos de la licenciatura en turismo de la

Universidad de Quintana Roo que realicen sus practicas profesionales.
3.4. Responsables

El tutor es responsable, el alumno debe informarle a su tutor que realizara su
estancia, durante la realizacion de la estancia si se llegara a tener algun
inconveniente con la empresa y el practicante se encuentra en otro estado, el

tutor es el contacto directo con la Universidad.

El departamento que se encarga de orientar a los alumnos que pretenden realizar
su servicio social o estancia profesional es el de Servicio Social y Practicas

Profesionales de la Universidad de Quintana Roo.
3.5. Definiciones

Las siguientes definiciones son términos que se utilizan en la redaccion del

manual
Estancia profesional o practica profesional

Para Macias, E. (2012) la estancia profesional es la integracion del estudiante en
un contexto de aprendizaje situado en escenarios reales, con la finalidad de
posibilitarle la adquisicibn las competencias necesarias para el ejercicio

profesional.

Turismo Alternativo
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Para Quesada, R. (2010) el concepto de turismo alternativo se emplea para
designar a las actividades distintas correspondientes al turismo convencional. Se
halla constituido por una gama muy variada y alternativa de viajes aqui se incluyen
por ejemplo, el turismo cultural turismo de aventura, turismo rural y el turismo

ecologico o ecoturismo.
Turismo Convencional

Mason, Tomas. (2006) define al turismo convencional es el turismo en el cual su
atraccion basica es el de sol y playa, predominan la clase bajas o medias- bajas y

que aceptan la saturacion en zonas receptoras.
3.6. Procedimientos

A continuacion se describen los procedimientos que los practicantes deben de

realizar antes, durante y al finalizar su estancia profesional

Segun el departamento de servicio social y practicas profesionales de la
Universidad de Quintana Roo, antes de iniciar la estancia profesional el alumno

de turismo debera de cumplir con los requisitos que a continuacion se mencionan:

e Ser alumno activo o egresado

o Debera cubrir el minimo de créditos establecidos segun la licenciatura

e En el caso de la licenciatura en turismo la estancia se realiza en periodos
de verano

e El alumno se debe de registrar en el Area de Servicio Social y Becas en las

fechas asignadas, antes de iniciar la practica profesional

La duracion de la estancia profesional del alumno de turismo es de 250 horas por

verano (duracion minima de 2 meses)

Procedimiento para elegir la empresa en la cual se realizara la estancia

profesional

Decidir si se desea realizar la estancia profesional en una empresa de turismo

convencional o turismo alternativo, posterior a haber decidido, realizar la busqueda
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en internet empresas que ofrezcan actividades turisticas que estén acorde al tipo

de turismo que se eligio.

Determinar un tiempo maximo para recibir respuesta de las empresas, una vez
que el alumno tenga contacto con la empresa, debera de solicitar informacion de
las areas en las que realizara su estancia, asi como informacion para saber si la

empresa apoya al practicante ya sea con hospedaje, alimentacién o transporte.

Si recibe respuesta y al practicante no le interesa realizar su estancia en el area
que la empresa le ofrece, puede elegir otra en la cual le ofrezcan areas para

trabajar que sean de interés para el practicante.

Al establecer contacto con la empresa y haber aceptado ambas partes es
importante que el alumno solicite saber quién sera su tutor externo (tiene que ser
el que la persona que sera responsable del practicante y tendra que estar

laborando en la empresa). Ver diagrama 1 pag. 39

Procedimiento para registrar la estancia en el departamento de servicio

social y estancias profesionales

El estudiante debera acudir al departamento de servicio social y estancias

profesionales para entregar la siguiente documentacion:

1. Registro de practica profesional (plan de actividades)
2. Copia del carnet o comprobante vigente del servicio medico

3. Copia de RFC (exclusivo para la empresa)

Paso 1: Ir al departamento de servicio social y becas para solicitar registrarse en
la lista de solicitud de formatos para que le envien al estudiante el formato de
registro de practica profesional, de igual forma le enviaran el formato de reportes

mensuales.

Paso dos: Contacte a la empresa para solicitarle su RFC, los datos para llenar el
registro de practica profesional y firmas correspondientes, mencionarle que es

para el registro de la estancia profesional en la Universidad.
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Paso tres: Si no cuenta con su carnet o comprobante vigente de servicio médico,
solicitarlo en su seguro meédico, si cuenta con el comprobante medico sacarle

copia.

Paso cuatro: Una vez que cuente con los tres requisitos antes mencionados,
dirijase al departamento de servicio social y estancias profesionales para
entregarlos, en el departamento le indicaran la fecha en la que le entregaran la

carta de presentacion.

Paso cinco: Cuando le entreguen la carta de presentacion tendra que llevarla a la
empresa, en caso de que la empresa este en otro Estado, se le enviara por correo,
y posteriormente cuando el practicante este en la empresa se la entregara, la
empresa después de recibir la carta de presentacion enviara al practicante la carta

de aceptacion.

Paso seis: Posteriormente de haber recibido la carta de aceptacion, esta se de
entregarse al departamento antes mencionado para posteriormente iniciar la

estancia profesional. Ver diagrama 2 pag.40
Procedimientos durante la practica profesional
Presentarse en la empresa con el tutor externo.

Al presentarse en la empresa se le entregara al tutor externo del alumno la carta
de presentacion, y se platicara sobre el plan de actividades del alumno durante su
estancia en la empresa, el horario en el que realizara su estancia (no mayor a 8

horas, segun el departamento de servicio social y becas de la universidad)

Si durante la estancia profesional el alumno tuviera algun inconveniente durante
su estancia deberd de platicar con su tutor externo para solucionar el

inconveniente.

Durante el periodo en el que realice su estancia el alumno al final de cada mes
realizara un reporte (el departamento de servicio social y practicas profesionales le
envia a los practicantes el formato de los reportes).Ver diagrama 3 pag.41
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Procedimiento que debera realizar el practicante si recibe 6rdenes de dos

empleados de la empresa

Al presentarse en la empresa en la cual se realizara la estancia profesional, el
alumno debera de preguntarle a su tutor externo quien sera su jefe directo, en el
caso de que el practicante realice su estancia en varios departamentos de la

empresa, debera de solicitar se le diga quién sera su jefe en cada departamento.

Si en el transcurso de alguna actividad que el practicante este realizando recibe
ordenes de 2 o mas personas el practicante debera de informarle a su jefe directo
para que oriente al practicante, en caso de que el jefe se encuentre entre las
personas que le ordenan realizar alguna actividad debera de seguir las ordenes de

su jefe. Ver diagrama 4 pag. 42
Procedimiento para atender a un turista con algun problema

Preguntarle cual es su disgusto, escucharlo y no ignorarlo, si usted sabe
solucionar el problema solucionelo, si es de gravedad informarle que aun que es
practicante, hablara con su jefe para darle solucion a su problema. Si quedo en
solucionar el problema solucionelo, si no es asi, platique el problema con su jefe,
busque darle solucién, y posteriormente, inférmele al turista los resultados
obtenidos. Ver diagrama 5 pag. 43

Procedimiento de terminacién de la estancia profesional

Avisar unos dias antes al tutor de la fecha establecida en la que finalizara la

estancia.

Si el practicante fue apoyado con el uniforme de la empresa, debera de entregarlo

limpio.

Al finalizar la estancia profesional, solicite a la empresa le entregara al practicante

una carta de terminacién asi como los reportes firmados.

Agradecer a la empresa por realizar la estancia en la empresa y con esto finaliza

la estancia en la empresa.
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Dirigirse con el tutor académico y solicitarle firme los reportes mensuales

El estudiante se dirigira al departamento de servicio social y practicas
profesionales de la universidad y entregara los reportes mensuales asi como la
carta de terminacion para que posteriormente se le entregue al estudiante la

constancia de liberacion de estancia profesional. Ver diagrama 6 pag. 44
3.8. Diagramas de flujo

Para facilitarle al estudiante los procedimientos anteriormente mencionados a

continuacion se presenta un diagrama por cada procedimiento
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Diagrama 1.Procedimientos para elegir la empresa en la cual se realizara la estancia

profesional

Elija realizar su estancia en una empresa que ofrezca

servicios turisticos de aventura o de turismo convencional

4

Investigue en internet empresas que ofrezcan actividades en

las que desee realizar su estancia

4

Investigue en internet empresas que ofrezcan actividades en

las que desee realizar su estancia

4

Pida informes sobre la posibilidad de realizar su estancia

profesional en esa empresa

; T

Solicite informacion de las aéreas en las que podria realizar

éContacto
alguna

v

empresa?

su estancia asi como posibles apoyos

4

No

¢élas aéreas

Contacte alguna Inicie los tramites para

que le
ofrecen son
de su interés?

empresa de su agrado

> realizar su estancia

No

G

Fuente del diagrama: Elaboracién propia.
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Diagrama 2.Procedimientos para registrar la estancia en el departamento de

servicio social y estancias profesionales

4

Ir al departamento de servicio social, solicitar informacién y

formatos para realizar la estancia profesional

4

Una vez que se tengan los formatos contacte a la empresa 'y
solicitar la informacién para llenar los formatos.

4

éCuenta con los
documentos
para registrar la
estancia?

No

Reuna todos los
documentos necesarios
para registrar su
estancia profesional

Fuente del diagrama: elaboracién propia.

Si

Llevar al departamento de servicio social y estancias
profesionales, la copia del comprobante de servicio
médico, el RFC de la empresa y el formato de registro
llenado y firmado

4

Preguntar al departamento la fecha en la cual le
entregaran la carta de presentacion

a2

Cuando le entreguen la carta de presentacién, entregarla
a la empresa y pedir la carta de aceptacion

4

Cuando le entreguen la carta de aceptacion, llevarla al
departamento de servicio social y estancias

'

> D
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Diagrama 3.Procedimientos durante la practica profesional

g

Presentarse en la empresa con su tutor externo

4

Platicar con el tutor externo sobre el plan de actividades y el
horario para realizar la estancia

J

¢Durante su
estancia tiene

algun i .
. . S'—> Platique con su tutor externo
inconveniente?

para solucionar el problema

No

Al final de cada mes debera de

realizar un reporte con el
Continue realizando su estancia » | formato que el departamento de
servicio social y estancias

profesionales le envio.

l
G

Fuente: elaboracion propia.
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Diagrama 4.Procedimientos que debera de realizar el practicante si recibe érdenes

de 2 0 mas empleados

<>
J

Llegue puntual a su area de trabajo e inicie sus labores
en el drea asignada

1

¢Dos de sus
superiores le

Si

dan
érdenes?

No

Siga realizando sus funciones
correspondientes al area
asignada

J

Finalice sus funciones y termine sus
labores, seguin sea su hora de

v

En un caso asi, acuda a su jefe inmediato

J

Si su jefe inmediato no se encuentra, acuda a
su jefe secundario, y de ser el uno de los
empleados que le dieron una orden, realice lo
que su jefe secundario le mencioné

J

En cuanto tenga la oportunidad, platique con
su jefe para que esta situacidn no suceda de
nuevo

salida, despidase del personal

Fuente: elaboracion propia.

42



Diagrama 5. Procedimientos para atender a un turista disgustado

{

Preguntar al turista el motivo de su disgusto

4

Preguntar al turista el motivo de su disgusto

l

¢Puede

solucionar el Mencidnele al turista que usted puede solucionar el

- 5 problema

Solucione el problema y de inmediato avise al turista

4

problema?

No

Informarle que usted no puede solucionar el problema
pero que le informara a su jefe para que lo atienda

Informarle a su superior sobre el disgusto del turista y
como lo soluciono

Informar a su superior para que el solucione el
problema del turista

v

Fuente: Elaboracion propia.
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Diagrama 6.Procedimientos de terminacion de la estancia profesional

C oo 2
I

Recuérdele unos dias antes al tutor externo la fecha
en la que finalizara su estancia

4

Su ultimo dia en la empresa entregue el uniforme
Si limpio y en las mismas condiciones en las que se lo
e entregaron

éRecibio

uniforme de la
empresa?

No

Recuérdele unos dias antes al tutor externo la fecha en la
que finalizara su estancia

4

Al finalizar la estancia solicite a la empresa una carta de terminacion,

agradezca a la empresa y con esto finaliza su estancia

4

Dirijase a su tutor académico para informar que ha terminado y

solicite las firmas de los reportes

dl

Entregue los reportes mensuales y la carta de terminacion al

departamento de servicio social y estancias profesionales, ellos le
daran fecha en la cual debera de ir por su constancia de liberacién de

4

estancia profesional

Fuente: Elaboracion propia.
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Como resultado de analizar la forma en la que se realiza la estancia profesional en
la empresa aventura huasteca, es posible concluir que el manual de
procedimientos es una herramienta que servira de gran ayuda a los alumnos de
turismo antes, durante y al finalizar su practica ya que se detallan los
procedimientos que el alumno debera realizar, la finalidad de haber elaborado esta
herramienta es para facilitarles los procedimientos a los estudiantes, las tareas
que debera de realizar asi como elimina el desperdicio de tiempo durante la

elaboracién de la practica profesional.

3.9. Bibliografia del manual de procedimientos

1. Alvarez, G. (2006). Manual de planeacién estratégica. México: Panorama.

2. Echeverria, J. (2001). Manual de procedimientos. Costa Rica: IICA

3. Juran, J. (1990). Liderazgo para la calidad: un manual para directivos.
Espana: EDIGRAFOS.

4. Juran, J. (1998). Calidad por el disefio. Espafa: EDIGRAFOS

5. Mason, Tomas. (2006). Analisis de la de la dinamica turistica-residencial en
el litoral mediterraneo espafiol de la provincia Alicante. Pamplona:
Universidad de Navarro.

6. Quesada, R. (2010).Elementos de turismo. Costa Rica:EUNED.

7. Ramirez, E. (2000). Introduccién a los microprocesadores, equipo Yy

sistema. México: Limusa.

8. Torres, M. (2005). Manual de normas y procedimientos administrativos.
Guatemala: PRODESA.

9. Verdoy, P. &Sagasta, S. (2006) manual de control estadistico de calidad:

teoria y aplicaciones. Espafa: UJ
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Conclusion

Haber laborado en la empresa Aventura Huasteca y haber analizado la
situacion de los practicantes durante su estancia en esta empresa, me
proporciono la oportunidad de proponer un manual de procedimientos que

beneficie a los alumnos de la licenciatura en turismo.

A lo largo del presente trabajo concluyo que para los estudiantes de la
Universidad de Quintana Roo una parte importante de su formacién académica
es realizar la estancia profesional, para los alumnos de la licenciatura en
turismo realizar la estancia profesional les permite aplicar los conocimientos
adquiridos durante su formacién académica en la universidad de quintana roo,
asi mismo tienen la oportunidad de interactuar con empresas del sector
turistico y obtener experiencias que le permitiran ser un profesionista

competitivo.

Por otra parte, le permite adquirir nuevos conocimientos durante la practica, si
bien la practica puede resultar en algunos casos una experiencia no muy grata
para el alumno, es la oportunidad para que el estudiante aplique sus
conocimientos y aprenda de sus errores, un manual de procedimientos no da
las respuestas a las dudas que surgen durante la realizacién de una estancia,
pero si se cuenta con un manual es una herramienta para el estudiante al cual

le surgen duras durante la realizacién de una estancia.
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Recomendaciones
A la Universidad de Quintana Roo

e Que exista un departamento de practicas profesionales por cada
division.
e Realizar convenios con empresas en las cuales el estudiante pueda

realizar su estancia profesional.

¢ Que en el departamento de estancias profesionales exista un registro en
el cual mencione las mejores y peores empresas para realizar una

estancia profesional.

¢ Facilitarle al practicante el reglamento de estancias profesionales.

Al alumno

e Antes de realizar su estancia inférmense reglamento de estancia
profesionales

¢ Realizar una investigacion detallada sobre la empresa.
e Durante su estancia en la empresa realicen su trabajo de la mejor

manera, sean propositivos, apliquen sus conocimientos y aprendan de

sus compainieros de la empresa.
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