“Decenio de laigualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

Solicita realizar practicas pre - profesionales en la |I.E. 0600 — San Isidro

SENORA : Prof. MARIA CAROLINA PEREZ TELLO

Directora de la UGEL-Dorado

Yo, Hans Chiristian Bazan Figueroa, identificado con DNI 423376763, domiciliado en el jirdn Inca
Pachacutec N°126, Distrito de Rioja, jurisdiccidén de la provincia de Rioja en el departamento de
San Martin, estudiante del V ciclo, de la carrera profesional técnica de “Administracion de
empresas”, en el Instituto de Educacidn Superior Tecnolégica Privado “John A. Mackay”
de Rioja, ante usted con el debido respeto me presento y expongo lo siguiente:

Que deseando realizar mis practica pre — profesionales mediante. “Experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo”, SOLICITO a usted tenga a bien, autorizarme
para realizar estas practicas en la I.E. 0600 — San Isidro, donde me desempeno como
director.

Adjunto.
- Hoja de evaluacién de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.
- Resumen general del Mddulo I.
- Registro de asistencia.

Atentamente,

Lic. Hans Chiristian Bazan Figueroa
DNI. 42336763
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. INSTRUCCIONES PARA LA EVALUACION
La pondsracion de los logros obienidos sera cualitativa (semantica) y
realizada por la persona a cargo de la SupeIvision &N la smMpTesa,
microsmpresa, institucion o proyscto productive, utiizando la siguisnte
ascala:
SEMANTICA LITERAL NUMERICO
ﬂ " - - 0 - -1
MUY BEUENA A +— |[Eaforencia Cuantitativa Froporcional 19 — 20
EUVENA E #—F |[Rafarancia Cusntidva Froporcional 16 - 18]
ACEPTAELE C +— |REaferoncia Cuantitativa Proporcionad 13 - 135)
DEFICIENTE D +— |Raiferencia Cuantitativa Proporcional 12 - 01)
[. CRITERIDOS DE EVALTACION CUALITATIVA:
: 3 EWALULACTON REEFERENCIA
A, DRGANIZACION ¥ EJECUCION DEL CUALTTATIVA CUANTITATIVA
TRABATNC ABCD Ol o 30
; |Demusstra segundad, habidad ¥
capacidad en el trabajo.
~ | FrOgrama acciones Convenienieiments an
= | su abajo.
2 Dosifica &l Sempo de mansra ophima para
la realizacion de las tareas sncomandadas
4 |Calidad. presentacion en tareas
culminadss
_ | Udlizs adecuadaments los aguipos.
7 | maguinas y harramientas.
B. CONMPROMISO E INICIATIVA
g |1entfcala mizion ¥ vision dela
SEMprasa.
7 | BEs puntoal con la asistencia
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RESUME!

M GENERAL DEL MODULO |

Carrera Profesional: Administraci on de Empresas

Module Técnico: Soporte de Gestion Administrativa

Total de horasicréditos del Madulo: 784 horas / 36 creditos

Total de horas/créditos minimos de la practica: 128 horas / 4 creditos
Competencias del Modulo Técnico:

John A, Mackay

COMPETENCIA TECNICA O ESPECIFICA

INDICADORES DE LOGRO DE LA COMPETENCIA

1. Elabora documentes de comunicacion y e soporte a la gestion del area, segin las necesidades de
la empresa.

2. Realiza & registre de contral de los documentos recibides y emitides, en funcion a los objetivos y
necesidades de la empresa.

1. Asistir en el intercambio de informacion, documentacion y
coordinacion de actividades de las distintas areas de la empresa, en
funcién a sus politicas y normativa vigente.

3. Realiza & seguimiento a los tramites documentarios, de acuerdo a los procedimientos establecidos
por la empresa y a la normativa vigente.

4. Atiende al pibdico y/o personal en base a requerimientos de infermacion y entrevistas solicitadas,
de acuerdo a los procedimientos establecidos por la empresa y la nomativa vigente.

5. Mangja los archivos documentanos, en funcidn a las necesidades y requarimientos ded area
asignada.

COMPETENCIA PARA LA EMPLEABILIDAD

INDICADORES DE LOGRO DE LA COMPETENCIA

1. Describe conceptos, ideas, sentimientos y hechos en forma oral de manera clara, coherente, y
eficaz, utilizando los codiges propios del lenguaje oral.

1. Expresar y comprender de manera clara conceptos, ideas,
senfimientos, hechos y opiniones de forma oral y escrita para
comunicarse e interactuar con ofras personas segin el idioma o lengua

2. Realiza una presentacion breve y preparada sobre un tema de su especialidad con la suficiente
daridad, explicitando ideas principales con una razonable precision

originaria y de acuerdo a |la cultura comespondiente.

3. Utiliza con pertinencia recursos de comunicacion no lingilistica.

4. Utiliza tecnica de comunicacion eficaz en la atencion a los clientes.

1. Distingue los entomos y heramientas de los diferentes programas de Ofimatica, de acuerdo a la
version disponible y actual

2. UHilizar las diferentes heramientas informaticas de las TIC para

2. Demuestra los procedimientos para usar las diversas heramientas de los programas de Ofimatica
de acuerdo al requenmiento especifico solicitado.

optimizar, automatizar y mejorar los procedimientos o tareas vinculados)
al area profesional, de acuerdo a los requerimientos de su enfomo
laboral de manera efica y responsable.

3. Utiliza los programas de ofimatica para optimizar procesos y su desempehio, de acuerdo a kos
requenmienios del entorno

4. Utilizar ka computadora para organizar y gestionar archivos personales y laborales con informacion
en sus distintas formas: textuales, graficas o magenes proveniente de intemet o creados por &
usuario por medio de Microsoft Word, PowerPoint y Excel, de manera eficiente.

1. Expresa asertivaments ideas y ideas a bos miembros de su grupo, considerando &l contexto de la
tarea

3. Maotivar y arficular los recursos y potencialidades de cada integrante

2. lgentificar un conjunto de habilidades personales y sociales que permitan mejorar su rendimiento
en |a convivencia y las relaciones con sus companeros de estudio y trabajo.
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&tico, sensible a su contexto social y ambiental en pro del bien comin

3. Resalta la importancia de comportamientos adecuados y ks cortesia en sus relaciones sociales y
profesionales.

4. Aplica técnicas eficientes para construir un imagen Unica y destacar en el ambite laboral

UNIDAD ACADEMICA
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John A. Mackay

INSTITUTO DE EDUCACION TECNOLOGICO PRIVADO "JTOHN A. MACKAY"
REGISTRO DE ASISTEMCIA DEL PRACTICANTE
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