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Ubíquenos:  Contáctenos: 

 

Jr. Huáscar N° 334  979967761 

San José de Sisa – El Dorado 

"AÑO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANÍA NACIONAL" 

 
San José de Sisa, 20 de junio del 2022 

 
 
OFICIO N° 024 – 2022 - CETPRO “SMP”/DG 
 
Prof. 
María Carolina Pérez Tello 

Directora de la UGEL El Dorado  
Ciudad. 
 

ASUNTO: Solicita aprobación de Proyecto de 

capacitación del CETPRO “San Martín de Porres” 
 
 

Me es grato dirigirme a usted, a fin de expresarle mi saludo cordial en nombre del 

CETPRO “San Martín de Porres”, y a la vez presentarle el Proyecto de Capacitación 

denominado “OFIMÁTICA”, en tal sentido, solicito la aprobación y autorización para la 

ejecución del proyecto de capacitación a realizarse en la institución. 

  

Propicia es la oportunidad para reiterarle las muestras de mi consideración y estima 

personal. 

 
 
 

 
Atentamente, 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CENTRO DE EDUCACIÓN TÉCNICO PRODUCTIVA 

“SAN MARTÍN DE PORRES” 

 

 

 

Walter E. Bances Estrada 
DIRECTOR 
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CETPRO “San Martín de Porres 

PROYECTO DE CAPACITACIÓN 
 

1. DATOS INFORMATIVOS: 

 

DRE    : San Martín  

CETPRO   : “San Martín de Porres” 

UBICACIÓN   : Jirón Huáscar N° 334 

NOMBRE DEL PROYECTO : “OFIMÁTICA”  

HORARIO   : lunes, miércoles y viernes 

INICIA    : Del 21 de junio al 31 de agosto del 2022 

DIRECTOR   : Walter E. Bances Estrada 

DOCENTE   : Llerzon Romero Córdova. 

 

2. DESCRIPCIÓN DEL PROYECTO 

 

La revolución informática iniciada hace cincuenta años e intensificada en la última década 

mediante el incesante progreso de las nuevas tecnologías multimediales y las redes de datos 

en los distintos ambientes en los que se desenvuelven las actividades humanas, juntamente 

con la creciente globalización de la economía y el conocimiento, es por tal razón que las 

personas deben estar a la vanguardia de las nuevas tecnologías que se les presentan, 

contando con las herramientas y conocimientos necesarios para encarar con éxito este nuevo 

reto que se les presenta.  

 

El público en general llevará a cabo clases de capacitación en OFIMÁTICA en el horario de 

6:00 pm. a 7:30 pm. 

 

3. FUNDAMENTACIÓN 

 

La Informática no puede ser una asignatura más, sino la herramienta que pueda ser útil a 

todas las materias, a todas las personas.  

 

Entre las aplicaciones más destacadas que ofrecen las nuevas tecnologías se encuentra la 

multimedia que se inserta rápidamente en el proceso de la educación y ello es así, porque 

refleja cabalmente la manera en que las personas piensan, aprenden y recuerdan, 

permitiendo explorar fácilmente palabras, imágenes, sonidos, animaciones y videos, 

intercalando pausas para estudiar, analizar, reflexionar e interpretar en profundidad la 

información utilizada buscando de esa manera el deseado equilibrio entre la estimulación 

sensorial y la capacidad de lograr el pensamiento abstracto.  

 

En consecuencia, la OFIMÁTICA se convierte en una poderosa y versátil herramienta que 

transforma a las personas, de receptores pasivos de la información en participantes activos, 

en un enriquecedor proceso de aprendizaje en el que desempeña un papel primordial la 

facilidad de relacionar sucesivamente distintos tipos de información, personalizando la 

educación, al permitir a cada persona avanzar según su propia capacidad. 
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4. PROPÓSITO Y RESULTADO DEL PROYECTO 

 

El presente proyecto de capacitación pretende capacitar a la población en general el curso de 

OFIMÁTICA la cual está avanzando día a día, y su aplicación en las entidades públicas y 

privadas da lugar a una simplificación en el trabajo normal que realizan y su correcta 

aplicación permitirá una gestión más eficiente, logrando un desarrollo de la región, mejorando 

la calidad de vida de su gente.  

 

Por lo tanto, debemos estar conscientes de que una persona que no avanza a la par de la 

tecnología y no se adapta a los cambios diarios que ocurren en nuestro entorno dará lugar al 

retraso. 

 

El proyecto “OFIMÁTICA” será ejecutado después de la aprobación, la presente propuesta es 

resaltar el enfoque centrado en el aprendizaje de herramientas ofimáticas, impulsado la 

necesidad de un proceso de "capacitación ofimática" a la comunidad de San José de Sisa, ya 

que la población no tiene conocimiento necesario para manejar paquetes comerciales, 

herramientas informáticas, etc.  

 

5. METAS 

 

La meta es treinta personas (docentes, alumnos y público en general) capaces de utilizar las 

ventajas de la Ofimática, tanto en su vida personal como profesional. 

 

6. ACTIVIDADES 

 

 Elaboración del proyecto productivo. 

 Dictado de clases. 

 

Contenido: 

 

1. Ms Windows 10 

2. Procesador de textos (Ms Word) 

3. Aplicación de Hojas de cálculo (Ms. Excel) 

4. Desarrollo de presentaciones (Ms. Power Point) 

5. Aplicación de presentaciones en línea (Prezi) 

 

 Monitoreo de la capacitación. 

 Evaluación del proyecto. 

 

7. PERIODO DE EJECUCIÓN DEL PRODUCTO: 

 

El Proyecto de capacitación OFIMÁTICA será ejecutado por el CETPRO San Martin de 

Porres, con una duración de 120 horas, cuya fecha de inicio será del 21 de junio al 31 de 

agosto del 2022. 
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8. CRONOGRAMA 

 

ACTIVIDADES 
JUNIO JULIO AGOSTO 

3s 4s 1s 2s 3s 4s 1s 2s 3s 4s 

Elaboración del proyecto 

productivo. 
  

    
    

Dictado de clases.           

Monitoreo del logro de las 

capacidades terminales del 

módulo. 

  

    

    

Evaluación del proyecto.           

 

9. RECURSOS 

 

9.1. HUMANOS 

 

 Profesores de la especialidad de Computación e informática. 

 Público en general 

 

9.2. MATERIALES 

  

 Laptop 

 Celular con App 

 Material de computación virtual 

 

10. PRESUPUESTO DE LA CAPACITACIÓN 

 

a. INSCRIPCIÓN Y CUOTA 

 

El precio total de la capacitación tendrá un costo de S/. 80.00 soles por persona, incluido 

la matricula. 

 

b. COSTOS DE IMPRESIÓN DE PROYECTO 

 

Materiales Cantidad 
Precio unitario por 

hoja. 
Total soles 

Impresión del proyecto 2 S/. 0.30 S/. 1.80 

  

c. GASTOS ADMINISTRATIVOS 

 

 

 

 

DESCRIPCIÓN CANTIDAD PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL S/. 

Honorario a 

docente 
1 docente S/. 400.00 S/. 400.00 
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11. CERTIFICACIÓN 

 

Certificados: Se otorgarán certificados a los estudiantes que hayan aprobado el curso de 

capacitación “OFIMÁTICA”. 

. 

 

 

San José de Sisa, 20 de junio de 2022 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CENTRO DE EDUCACIÓN TÉCNICO PRODUCTIVA 

SAN MARTÍN DE PORRES 

Walter E. Bances Estrada 
DIRECTOR 


