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1.- Introduccion.
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INTRODUCCION

El presente informe de practicas Preprofesionales, en el &mbito académico de la carrera de
Administracion de Empresas en el Instituto Superior Tecnologico “Nelson Torres” es un
componente esencial para el proceso de titulacion, que representa una evidencia tangible de
la aplicacion practica de los conocimientos adquiridos durante la formacion en las aulas. En
el periodo de practicas preprofesionales, se han desarrollado diversas habilidades que han
contribuido a la preparacion integral de los estudiantes para el mundo laboral. El enfoque
principal ha sido evaluar el progreso y desempeio de la estudiante en un entorno laboral real.
Las practicas se llevaron a cabo en el transcurso del periodo académico 2025IP, en la Unidad
de Practicas pre profesionales del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO “NELSON
TORRES”, ubicado en Cayambe Av. Luis Cordero s/n y Mariana de Jesus, via Ayora.

Las practicas son fundamentales para que la estudiante adquiera una comprension mas
profunda de su futura profesiéon como tecndlogo. Al finalizar sus estudios se tendra una
comprension clara de lo que implica desempenarse en su area profesional, lo que le sera de
gran utilidad al integrarse al mundo laboral, ya sea en empresas publicas o privadas, por otro
lado, estas practicas le permitiran desarrollar sus habilidades con eficiencia, destreza y

creatividad, adaptandose a diversos entornos y roles profesional.
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2.- Objetivos General y Especificos
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OBJETIVO GENERAL

Potenciar el crecimiento y desarrollo profesional del estudiante durante el periodo de
practicas en el Departamento de Unidad de Practicas Preprofesionales, enfocandose en la
adquisicion de conocimientos especializados y en el fortalecimiento de habilidades clave
relacionadas con la gestion administrativa, con el proposito de contribuir de manera
efectiva a las operaciones del departamento y fortalecer su proyeccion profesional dentro

del campo administrativo.

OBJETIVO ESPECIFICOS

v/ Adquirir conocimientos practicos sobre la gestion administrativa a través de la
ejecucion de tareas diarias en el Departamento de Unidad de Practicas
Preprofesionales, como la organizacion de documentos, la gestion de agendas

y la coordinacion de procesos internos.

v Desarrollar habilidades de comunicacion profesional mediante la interaccion
constante con miembros del equipo y otras areas, mejorando la capacidad para
redactar correos, reportes y comunicaciones internas de manera clara y

efectiva.

v Optimizar el uso de herramientas tecnoldgicas y software administrativo
(como Excel, Word, o sistemas de gestion internos) para mejorar la eficiencia
en las tareas administrativas, aplicando técnicas de organizacién de datos y

analisis.

v Fomentar la capacidad para la resolucion de problemas administrativos
enfrentando situaciones que requieran gestion de tiempos, organizacion de
tareas o toma de decisiones, aprendiendo a manejar situaciones bajo presion

de manera efectiva.
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3.- Breve descripcion del area donde se realizo
las practicas
Preprofesionales
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UNIDAD DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES DEL INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO “NELSON TORRES”

El Departamento de Unidad de Practicas Preprofesionales tiene como principal
responsabilidad organizar y coordinar las practicas laborales de los estudiantes antes de
su graduacion. Su propdsito es ofrecerles la oportunidad de aplicar los conocimientos
adquiridos en el aula en un entorno profesional real, lo que les permite complementar su
formacion académica con un aprendizaje practico. Algunas de las tareas fundamentales

de esta area son:

v Gestion de Convenios
Verificar que los convenios con empresas, instituciones y organizaciones que
proporcionan espacios para que los estudiantes realicen sus practicas estén

correctamente firmados y vigentes.

v Asesoramiento
Brindar orientacion a los estudiantes acerca de las actividades que deben realizar
para cumplir con los requisitos establecidos en el informe de Practicas

Preprofesionales.

v Coordinacion con otras areas internas
Entregar memorandos a los docentes encargados de cada departamento, asegurando
que reciban a tiempo la informacion necesaria sobre los estudiantes a su cargo para

brindarles el apoyo correspondiente.

v Control de informes
Velar por que los estudiantes entreguen los informes necesarios de sus practicas,

cumpliendo con los lineamientos y el formato estipulado por la Unidad de Practicas.
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4.- Analisis y presentacion de los logros y
aprendizaje alcanzados
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Analisis y presentacion de los logros y aprendizaje alcanzados

Durante el desarrollo de sus practicas preprofesionales en el Departamento de Unidad de
Practicas Preprofesionales, el estudiante ha experimentado un notable crecimiento en su
desarrollo profesional, permitiéndole fortalecer habilidades clave para su futura carrera.
Entre los logros y aprendizajes mas relevantes obtenidos, se destacan los siguientes:
Incremento significativo en sus habilidades analiticas al revisar y evaluar los informes de
cada estudiante, lo que ha facilitado una mayor comprension del desempeiio académico

tanto individual como colectivo.

v Ejecucion exitosa de actividades académicas, con una notable mejora en la
comunicacion y coordinacion efectiva entre los distintos departamentos del

Instituto, optimizando los procesos organizacionales y administrativos.

v Desarrollo de una soélida capacidad para gestionar, organizar y realizar un
seguimiento riguroso de los plazos establecidos para diversas actividades
académicas y administrativas, asegurando asi el cumplimiento de los objetivos

dentro de los tiempos estipulados.

v/ Expansion de su conocimiento y dominio de herramientas tecnologicas avanzadas,
que se han utilizado de manera eficiente para la gestion y coordinacion de los
procesos académicos y administrativos, incrementando la productividad y el orden

en las actividades diarias.

v Mejora en la redaccion de documentos oficiales, tales como oficios externos y
memorandums internos, lo que ha fortalecido sus competencias
comunicacionales, permitiéndole transmitir mensajes claros y efectivos dentro del

entorno institucional.
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5.- Conclusiones y Recomendaciones
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CONCLUSIONES

v Adquisicion de conocimientos practicos sobre gestion administrativa, durante
el periodo de practicas, se logrd una comprension profunda de las actividades
administrativas diarias, como la organizacion de documentos y la gestion de
agendas. La exposicion constante a estas tareas permitié desarrollar una vision

integral de los procesos operativos del departamento.

v Desarrollo de habilidades de comunicacion profesional, se mejoro
considerablemente la capacidad para redactar comunicaciones claras y
efectivas. Las interacciones con colegas y supervisores fueron clave para
fortalecer las habilidades de comunicacién tanto escrita como verbal,

permitiendo una integracion fluida dentro del equipo.

v/ Optimizacion del uso de herramientas tecnoldgicas y software administrativo,
el manejo de herramientas tecnoldgicas y software administrativo, como Excel
y otros sistemas de gestion interna, mejord la eficiencia y exactitud en el
desempefio de las tareas. Se logr6é una mayor destreza en la organizacion de

datos, lo que contribuy6 a un mejor desempeio en las funciones diarias.

v Capacidad para la resolucion de problemas administrativos, a través de la
practica y la experiencia directa, se incremento la capacidad para enfrentar y
resolver problemas administrativos de manera eficaz. Las situaciones que
requerian tomar decisiones rapidas y resolver conflictos se abordaron con

mayor confianza y habilidad.
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RECOMENDACIONES

v Seguir desarrollando competencias en nuevas herramientas digitales, es recomendable
continuar la formacion en herramientas tecnoldgicas y software especializado en gestion
administrativa. La automatizacion y la digitalizacion de procesos son tendencias crecientes
en la Unidad de Practicas del Instituto, por lo que mantenerse actualizado en estos aspectos

es esencial.

v Fortalecer la habilidad para liderar proyectos administrativos: se recomienda aprovechar
mas oportunidades para liderar o coordinar proyectos, incluso en tareas pequefias, para
seguir desarrollando habilidades de gestion de equipos y proyectos. Esto ayudara a mejorar

la capacidad de organizacion y toma de decisiones a nivel estratégico.

v Participar en formaciones adicionales sobre comunicacion organizacional, aunque la
comunicacion mejord durante las practicas, continuar con formaciones sobre habilidades
de comunicacion efectiva, especialmente en situaciones de conflicto o negociacion, puede

ser beneficioso para una mayor eficacia en el entorno laboral.

v Expandir la red de contactos profesionales dentro y fuera de la organizacion: aprovechar
las oportunidades para interactuar con otros departamentos y profesionales de la Unidad
de Practicas del Instituto permitira expandir la red de contactos y facilitar el aprendizaje
sobre diferentes enfoques administrativos. Ademas, la participacion en seminarios,
conferencias o eventos relacionados con la gestion administrativa puede abrir nuevas

oportunidades.
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6.- Anexos.
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Grafico 1

Escaneado de informes

Nota: Escaneado de informes en PDF para
la elaboracion de matrices
Fuente: Elaboracion propia

Grafico 3
Revision y Registros de Solicitudes

Nota: Revision y Registros de Solicitudes
de practicas de estudiantes periodo 20251P
Fuente: Elaboracion propia
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Grafico 2

Revision de informes

Nota: Revision de informes de periodo
20251P
Fuente: Elaboracion propia

Gratfico 4
Control de Informes

Nota: Control de Informes para
actualizaciones en este periodo y registro
de notas.

Fuente: Elaboracion propia
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7.-Firmas de responsabilidad
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Estudiante:
Arévalo Yalama Adrian Esteban
CI: 040179451-6

Docente Tutor:
Ing. Silvia Montesdeoca
CI: 100243726-5

Tutor
Empresarial: CI:
Ing. Rebeca Rea
100141138-6
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8.- Matriz de asistencias y control de actividades
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TOrréSEGUIMIENTO Y CONTROL DE ACTIVIDADES DEL ESTUDIANTE - PRACTICAS PRE-PROFESIONALES

. FECHA DE FECHA DE
REPRESENTANTE EMPRESA /COMUNIDAD /ORGANIZACION: ESTUDIANTE: INICIO FINALIZACIO
N
Ing. Rebeca R
ng. Rebeca Rea Arévalo Yalama Adrian Esteban 06/05/2025 04/07/2025
CEDULA:

100141138-6

ESPECIALIDAD:

CELULAR (Empresa): s/n

RUC:

1768193160001

Administracion de Empresas

TELEFONO (Empresa): 022110164

EMPRESA /COMUNIDAD /ORGANIZACION: Instituto Tecnoldgico Nelson Torres

DIRECCION: Pichincha - Cayambe

Av. Luis Cordero s/n via Ayora y Mariana de Jesus

FECHA Hora d H d TOTAL Firmay sello de la
ACTIVIDADES ora de OTe i Observaciones | Empresa, Organizacién
dd/mm/aaaa | inicio finalizacion Horas o Representante
Realizar la digitalizacion de las solicitudes de practicas preprofesionales de los estudiantes
de Administracion correspondientes al periodo académico 2024I11P. 6/5/2025 14.30 20.30 6
Asignar codigos a los informes de los estudiantes de Software para garantizar un 7/5/2025 14.30 20.30 6
almacenamiento ordenado y eficiente del periodo académico 2024.
Llevar a cabo la revision de los oficios de solicitud recibidos de los estudiantes de Disefio
Grafico durante el periodo académico 20251P. i 4 14.30 2D ]
Preparar y enviar oficios de respuesta dirigidos a las diversas entidades formadoras en
relacion con las solicitudes de practicas de los estudiantes de Administracion del periodo §152025 1428 204 ;
académico 2025IP.
Redactar, sellar, firmar, archivar y entregar los documentos a cada estudiante de Software
que presento su solicitud en el periodo académico 2025IP. 121512025 14.30 20.30 6
Organizar y mantener actualizado el archivo de inventario de los informes de practicas de los
estudiantes de Disefio Grafico correspondientes a los periodos 20241 y 202411P. 14.30 20.30 6
13/5/2025
Realizar seguimiento y control de las asistencias de los estudiantes de Administracion
durante sus practicas preprofesionales. 14/5/2025 14.30 20.30 6
Elaborar reportes de evaluacion y retroalimentacion para los estudiantes de Software sobre
su desempefio en las practicas preprofesionales. 15/5/2025 14.30 20.30 6
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Firma y sello de la
A 1D ;I;U rres FECHA Horade | Hora TOTAL Observaciones Empresa, Organizacién
dd/mm/aaaa inicio d Horas o Representante
e finalizacion
Procesar la digitalizacion de las solicitudes de practicas preprofesionales de los estudiantes de 16/5/2025
Administracion correspondientes al periodo académico 202411P. 14.30 20.30 6
Examinar los oficios de solicitudes recibidas de los alumnos de Software durante el periodo 19/5/2025 14.30 20.30 6
académico 20251P.
Elaborar cartas de respuesta para las solicitudes de practicas dirigidas a las entidades formadoras, para| 20/5/2025
los estudiantes de Disefio Grafico del periodo académico 20251P. 14.30 20.30 6
Redactar, autenticar, firmar, archivar y entregar la documentacion a cada estudiante de 21/5/2025
Administracion que present6 su solicitud en el periodo académico 20251P. 14.30 20.30 6
Realizar la entrega formal de oficios, acompaiiados de hojas de ruta, y archivar con firmas de 22/5/2025
recibido como comprobante para los estudiantes de Software durante el periodo académico 20251P. 14.30 20.30 6
. . ) . . 23/5/2025
Codificar y organizar los informes para un adecuado almacenamiento de los alumnos de Disefio 14.30 20.30 6
Grafico en el periodo académico 2024.
Digitalizar y registrar electronicamente las solicitudes de practicas de los estudiantes de 26/5/2025
Administracion para el ciclo académico 20241IP. 14.30 20.30 6
Revisar detalladamente los documentos de solicitudes ingresadas de los estudiantes de Software enel | 27/5/2025
periodo académico 2025IP. 14.30 2030 6
Preparar correspondencia oficial en respuesta a las solicitudes de practicas recibidas para las entidades| 28/5/2025
formadoras del periodo académico 2025IP, para los alumnos de Disefio Grafico. 14.30 20.30 6
Firmar, sellar y archivar los documentos, asegurando la entrega a cada estudiante de Administracion 29/5/2025 14.30 20.30 6
solicitante en el periodo académico 2025IP.
Organizar la recepcion y archivo de oficios con las hojas de ruta firmadas como evidencia del 30/5/2025
proceso, para los estudiantes de Software en el periodo académico 20251P. 14.30 20.30 6
Clasificar y codificar informes para garantizar su correcta conservacion durante el periodo académico| 2/6/2025
2024, para los estudiantes de Disefio Grafico. 14.30 20.30 6
s, . L . : 3/6/2025
Procesar la digitalizacion de las solicitudes de practicas preprofesionales de los estudiantes de 14.30 20.30 6
Administracion correspondientes al periodo académico 20241IP.
Examinar los oficios de solicitudes recibidas de los alumnos de Software durante el periodo 4/6/2025
.. - s . 5/6/2025
Elaborar cartas de respuesta para las solicitudes de practicas dirigidas a las entidades formadoras, 14.30 20.30 6
para los estudiantes de Disefio Gréafico del periodo académico 2025IP.
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FECHA TOTAL Firmay sello de la
ACTIVIDADES !-I(.)r.a de | Hora d Observaciones Empresa, Organizacion
dd/mm/aaaa micio L Horas o Representante
e finalizacion
Codificar y organizar los informes para un adecuado almacenamiento de los alumnos de Disefio
Grafico en el periodo académico 2024. 6/6/2025 14.30 20.30 6
Digitalizar y registrar electronicamente las solicitudes de practicas de los estudiantes de 9/6/2025
Administracion para el ciclo académico 20241IP. 14.30 20.30 6
Revisar detalladamente los documentos de solicitudes ingresadas de los estudiantes de Software enel | 10/6/2025
periodo académico 20251P. 14.30 20.30 6
Preparar correspondencia oficial en respuesta a las solicitudes de practicas recibidas para las entidades| 11/6/2025
formadoras del periodo académico 2025IP, para los alumnos de Disefio Grafico. 14.30 2030 6
Firmar, sellar y archivar los documentos, asegurando la entrega a cada estudiante de Administracion | 12/6/2025
solicitante en el periodo académico 2025IP. 14.30 20.30 6
Organizar la recepcion y archivo de oficios con las hojas de ruta firmadas como evidencia del 13/6/2025
proceso, para los estudiantes de Software en el periodo académico 20251P. 14.30 20.30 6
Clasificar y codificar informes para garantizar su correcta conservacion durante el periodo académico| 16/6/2025
2024, para los estudiantes de Disefio Grafico. 14.30 20.30 6
Procesar la digitalizacion de las solicitudes de practicas preprofesionales de los estudiantes de 17/6/2025 1430 2030 6
Administracion correspondientes al periodo académico 202411P. ] ;
Examinar los oficios de solicitudes recibidas de los alumnos de Software durante el periodo 18/6/2025 1430 2030 6
académico 20251P. A ;
Asignar codigos a los informes de los estudiantes de Software para garantizar un 19/6/2025
almacenamiento ordenado y eficiente del periodo académico 20241I. 14.30 20.30 6
Llevar a cabo la revision de los oficios de solicitud recibidos de los estudiantes de Disefio 20/6/2025
Grafico durante el periodo académico 2025IP. 14.30 2030 6
Preparar y enviar oficios de respuesta dirigidos a las diversas entidades formadoras en 23/6/2025
relacion con las solicitudes de practicas de los estudiantes de Administracion del periodo 14.30 20.30 6
académico 2025IP.
Realizar la digitalizacion de las solicitudes de practicas preprofesionales de los 24/6/2025
estudiantes de Administracion correspondientes al periodo académico 202411P. 14.30 20.30 6
Asignar codigos a los informes de los estudiantes de Administracion para garantizar un 25/6/2025 1430 20.30 6

almacenamiento ordenado y eficiente del periodo académico 20241.
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FECHA TOTAL Firmay sello de la
ACTIVIDADES .H(.)r.a de Hora d Observaciones Empresa, Organizacion
dd/mm/aaaa nicio o Horas o Representante
e finalizacién
Recibir y revisar las solicitudes de practicas de estudiantes de Diseflo para el periodo
acad_ermco_ 20251?, asegurando que los documentos estén completos y cumplan con los 26/6/2025 14.30 20.30 6
requisitos institucionales.
Digitalizar y archivar las solicitudes y documentos previos de estudiantes de
Administracion correspondientes a los periodos académicos 202411P y anteriores, para 27/6/2025 14.30 20.30 6
mantener un archivo digital actualizado.
Elaborar, sellar y firmar los oficios de respuesta dirigidos a las entidades formadoras que 30/6/2025
recibieron solicitudes de estudiantes de Software, confirmando la asignacion de practicas. 14.30 20.30 6
Registrar en la matriz digital los datos de estudiantes de Diseflo que realizaran practicas,
detallando nombre, carrera, entidad formadora, fechas de inicio y fin, y estado actual.
1/7/2025 14.30 20.30 6
Organizar de forma virtual y fisica los archivos y documentos relacionados con estudiantes
de Administracion, clasificandolos por entidad formadora y tipo de documento para facilitar
su consulta. 2/7/2025 14.30 20.30 6
Entregar y enviar los oficios firmados a los estudiantes y entidades formadoras 3/7/2025
correspondientes a la carrera de Software, asegurando una comunicacion efectiva 'y 14.30 20.30 6
oportuna.
Revisar y dar seguimiento a los informes finales entregados por estudiantes de Disefio, 4/7/2025
. o . : L : 14.30 20.30 6
verificando el cumplimiento de los requisitos establecidos y solicitando correcciones
cuando sea necesario.
240
TOTAL —

Mgs. Rebeca Rea V.
DIRECTORA UPRAP
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PERIODO ACADEMICO 2025 I

ADMINISTRACION
NIVEL: CUARTO “B” PROCESO DE PRACTICAS LABORALES: PRACTICA 2 y PRACTICA 3
BITACORA: Semana |
ESTUDIANTE: Arévalo Yalama Adrian Esteban CEDULA DE IDENTIDAD: No. 0401794516
[INombre de Ia empresa: TASTITUto Tecnologico Superior Nelson Toires
Nompre del tutor empresarial; | Ing. Kebeca Kea Tontacto tutor empresarial: | 09346605 72
[ Nombre del tutor academico: Tng. Silvia Montesdeoca Tontacto tutor acadenico: | 0979026546
rFecha de IICIo: U67US/ZUZ5 Fecna de Nnanzacion: V470772026
D1as de €Jecucion: TUfes @ VIernes Horas a ejecutar por semana: Z& Total
Jornada matutina:
Horario de ejecucion: [Jornada vespertina: T4:3Ua 20:30
Fecha Horas por dia Actividades Experiencias adquiridas/Aprendizajes logrados u otros Firma del estudiante
Realizar la digitalizacion de las solicitudes de Experiencia: ) . . ——
précticas preprofesionales de los estudiantes de Se digitalizo solicitudes de practicas preprofesionales, escaneando y organizando documentos estudiantiles en el
Administracion correspondientes al periodo i?ﬁg&‘igzt}gcwn&
6/5/2025 6 académico 202411P. Se aprendi(’)l a usar herramientas digitales y a clasificar documentos de manera ordenada y eficiente.
Asignar codigos a los informes de los estudiantes Experi.encia'l: L ) ) . ) i - .
de Software para garantizar un almacenamiento  |S¢ codifico informes institucionales asignando identificadores nicos para facilitar su organizacion y posterior
ordenado y eficiente del periodo académico 2024. aAlpmrae(:lf(IlliaZr‘:ll_igl:lto digital.
7/5/2025 6 Se Aprendio a aplicar codigos estandarizados y a organizar documentos para un acceso rapido y seguro.
Llevar a cabo la revision de los oficios de Experiencia: P . = .
solicitud recibidos de los estudiantes de Disefio  |S€ reviso los oficios de solicitud ingresados, verificando que cumplan con los requisitos y datos necesarios antes
Grafico durante el periodo académico 20251P. dAepiLérI;,(ri(i)zc:'s:'mlemo.
8/5/2025 6 Se aprendio a identificar errores comunes en los oficios y a validar informacién para asegurar un tramite correcto.
Preparar y enviar oficios de respuesta dirigidos a |Experiencia: i A LTy ) .
las diversas entidades formadoras en relacién con |S¢ elabord oficios de respuesta a las solicitudes de practicas dirigidas a diversas entidades formadoras, asegurando
las solicitudes de précticas de los estudiantes de ~ [redaccion clara y cumplimiento del formato institucional.
Administracién del periodo académico 2025IP. éep ;e?tgll(ziﬁ')' ea' redactar oficios formales correctamente y a responder solicitudes de manera oportuna y adecuada
9/5/2025 6 P yaresp P y :
Firmas:
Ing. Rebeca Rea
Ing. Silvia Montesdeoca Tutor Empresarial
Tutor Académico
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Instituto
Nelson
Torres

PERIODO ACADEMICO 2025 I
ADMINISTRACION

NIVEL: CUARTO “B” PROCESO DE PRACTICAS LABORALES: PRACTICA 2 y PRACTICA 3

ESTUDIANTE: Arévalo Yalama Adrian Esteban

BITACORA: Semana 2

CEDULA DE IDENTIDAD: No. 0401794516

ompre de Ia empresa:

ombre del tutor empresarial:

Instituto Tecnologico Superior INelson Torres

Ing. Rebeca Rea Contacto tutor empresarial: I 09846060572
ompbre del tutor academico: Tig. Silvia Montesdeoca Tontacto tutor academico: | 0979026546
[Fecna de micio: UG/USTZUZS Fecha de nmalzacion: U47077Z020
Dias de ejecucion: Tunes a viernes Horas a ejecutar por semana: 3U Total
Jornada matutina:
Horario de ejecucién: | Jornada vespertna: T4:30a 20230
Fecha Horas por dia Actividades Experiencias adquiridas/Aprendizajes logrados u otros Firma del estudiante
Redactar, sellar, firmar, archivar y entregar los Experiencia:
documentos a cada estudiante de Software que Se digitalizo solicitudes de practicas preprofesionales, escaneando y organizando documentos estudiantiles en el sistema institucional.
resento su solicitud en el periodo académico Aprendizaje: . .. . .
6 302 51p P Se aprendio a usar herramientas digitales y a clasificar documentos de manera ordenada y eficiente.
12/5/2025 :
Organizar y mantener actualizado el Experiencia: o ) o ) = Lo ’ . -
archivo de inventario de los informes de Se codificé informes institucionales asignando identificadores tinicos para facilitar su organizacién y posterior almacenamiento digital.
- . e Aprendizaje:
practicas de los estudiantes de Dls?no Se Aprendi?l) a aplicar codigos estandarizados y a organizar documentos para un acceso rapido y seguro.
13/5/2025 6 Grafico correspondientes a los periodos
20241 y 202411P.
Realizar seguimiento y control de las Experiencia:
asistencias de los estudiantes de Se revisé los oficios de solicitud ingresados, verificando que cumplan con los requisitos y datos necesarios antes de su procesamiento.
Administracion durante sus practicas Aprendizaje: F | T -3 g,
6 preprofesionales Se aprendio a identificar errores comunes en los oficios y a validar informacion para asegurar un tramite correcto.
14/5/2025 :
Elaborar reportes de evaluacion y Experiencia: i y i - : i .
retroalimentacién para los estudiantes de Software Se elaboro oficios de respuesta a las solicitudes de practicas dirigidas a diversas entidades formadoras, asegurando redaccion clara y
sobre su desempefio en las practicas cumplimiento del formato institucional.
. Aprendizaje:
15/5/2025 6 preprofesionales. Se aprendiél a redactar oficios formales correctamente y a responder solicitudes de manera oportuna y adecuada.
Procesar la digitalizacion de las solicitudes de Experiencia:
practicas preprofesionales de los estudiantes de Se organizd y digitaliz6 las solicitudes de practicas, facilitando su acceso y control electrénico para agilizar el proceso de gestion institucional.
Administracion correspondientes al periodo Aprendizaje: . T . Lo . —
5/ 6 académico 202411P Se reconoci6 la importancia de la digitalizacion para mejorar la eficiencia y el manejo ordenado de documentos académicos.
16/5/2025 :

Firmas:

Ing. Silvia Montesdeoca

Tutor Académico

Ing. Rebeca Rea

Tutor Empresarial
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Instituto
Nelson
Torres

PERIODO ACADEMICO 2025 1
ADMINISTRACION

NIVEL: CUARTO “B” PROCESO DE PRACTICAS LABORALES: PRACTICA 2 y PRACTICA 3

ESTUDIANTE: Arévalo Yalama Adrian Esteban

BITACORA: Semana 3

CEDULA DE IDENTIDAD: No. 0401794516

[INombre de Ia empresa: TASHTUTO 1eCNologico SUperior INeISon 101Tes
Nombre del tutor empresarial: Ing. Rebeca Rea Contacto tutor empresarial: | 09846605 72
INombre del tutor acadenico: Tg. S1Ivia Vontesdeoca TONTacto Tutor academico: | 0979026546
Fecha de 1micio: U6/U57202Z5 Fecha de fimalizacion: U470U772026
D1as d¢ ejecucion: LUnes a Viernes HOTas a ejecutar por semana: 3U Total
Jornada matutima:
Horario de ejecucion: [Jornada vespertima: T4:3Ua 20U:30
Fecha Horas por dia Actividades Experiencias adquiridas/Aprendizajes logrados u otros Firma del estudiante

19/5/2025 6 Examinar los oficios de Experiencia: ] o ] o .
solicitudes recibidas de los Se revisaron los oficios de solicitud ingresados, verificando que cumplan con los requisitos y datos necesarios para su correcto
alumnos de Software durante el tramite. =~

) démico 2025IP Aprendizaje: . . . . ' -
periodo academico : Se aprendio a identificar errores comunes y validar informacion para garantizar la calidad y precision de los documentos.

20/5/2025 6 Elaborar cartas de respuesta para las Experiencia: o ) o T
solicitudes de practicas dirigidas a las Se elaboraron oficios de respuesta a las solicitudes de practicas recibidas, asegurando una comunicacion clara y formal con las
entidades formadoras, para los estudiantes ~ |diversas entidades formadoras.
de Disefio Grafico del periodo académico Aprendnz_a;e: )
2025IP. Se aprendi6 a redactar documentos formales correctamente y a gestionar respuestas oportunas para mantener una buena

relacion institucional.

21/5/2025 6 Redactar, autenticar, firmar, archivar y Experiencia: ) . . ’
entregar la documentacién a cada estudiante [S€ redactaron, sellaron, firmaron, archivaron y entregaron documentos a cada estudiante que presento su solicitud, garantizando
de Administracion que present6 su solicitud |41 Proceso formal y ordenado.
en el periodo académico 20251P. Aprendlzgr]e: / el 0’ ¥ ¥

Se aprendi6 a manejar procesos administrativos completos, asegurando precisién y cumplimiento en la entrega de documentos
oficiales.

22/5/2025 6 Realizar la entrega formal de oficios, Experiencia: /Y / [ | o
acompafados de hojas de ruta, y archivar ~ |S¢ digitalizaron las solicitudes de practicas pre profesionales de los estudiantes, asegurando su correcta organizacién y
con firmas de recibido como comprobante ~|almacenamiento en el sistema institucional.

. Aprendizaje:
para los estudlar'ltes de Software durante el  |S¢ aprendio a utilizar herramientas digitales para gestionar documentos y a mantener un archivo ordenado y accesible.
periodo académico 20251P.

23/5/2025 6 Codificar y organizar los informes Experiencia:

yorg . . T ) . = -
para un adecuado almacenamiento Se revisaron los oficios de solicitud ingresados, verificando que cumplieran con los requisitos y datos necesarios para su
de los alumnos de Disefio Grafico correcta tramiacion.
1 period démico 2024 Aprendizaje: A% . : - % '
én €l periodo academico : Se aprendio a identificar errores y validar informacion para asegurar la calidad y precision de los documentos revisados.
Firmas: e S B A NASIO [ GEE T e
Ing. Silvia Montesdeoca Ing. Rebeca Rea
Tutor Académico Tutor Empresarial
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Instituto
Nelson
Torres

PERIODO ACADEMICO 2025 I
ADMINISTRACION

NIVEL: CUARTO “B” PROCESO DE PRACTICAS LABORALES: PRACTICA 2 y PRACTICA 3

ESTUDIANTE: Arévalo Yalama Adrian Esteban

BITACORA: Semana 4

CEDULA DE IDENTIDAD: No. 0401794516

Nompre de Ia empresa: TASTITUTO 1ecnolOgIco SUPETIoT INEISON 10ITes
Nombre del tutor empresarial: Ing. RKebeca Rea Contacto tutor empresarial: | 0984660572
INompre del tutor academico: TNg. S1via Montesdeoca Tontacto tutor acadenico: | 0979026546
Fecha de micio: U67US7 2025 Fecha de Nnalizacion: V470772026
Dias de €jecucion: TUfes @ VIernes HoOTas a ejecutar por semana: 30 Total
Jornada matutina:
Horario de ejecucion: Jornada vespertna: 30 A 2030
Fecha Horas por dia Actividades Experiencias adquiridas/Aprendizajes logrados u otros Firma del estudiante
19/5/2025 6 Digitalizar y registrar electronicamente las |[EXperiencia: — ) ) . o .
solicitudes de practicas de los estudiantes | S¢ digitalizo solicitudes de practicas preprofesionales, escaneando y organizando documentos estudiantiles en el sistema
de Administracién para el ciclo académico |institucional.
202411P Aprendizaje: . . . i
: Se aprendio a usar herramientas digitales y a clasificar documentos de manera ordenada y eficiente.
20/5/2025 6 Revisar detalladamente los Experiencia:
documentos de solicitudes ingresadas Se codifico informes institucionales asignando identificadores unicos para facilitar su organizacion y posterior almacenamiento
de los estudiantes de Software en el digital.
periodo académico 20251P. Aprendizaje: 1 . . o
Se Aprendio a aplicar codigos estandarizados y a organizar documentos para un acceso rapido y seguro.
21/5/2025 6 Preparar correspondencia oficial Exper_ie,lcia: ) - ) a g
en respuesta a las solicitudes de Se reviso los oficios de solicitud ingresados, verificando que cumplan con los requisitos y datos necesarios antes de su
practicas recibidas para las procesamiento.
tidades formadoras del periodo Aprendizaje:. i i ;o i6 prai
entidades 1o p Se aprendio a identificar errores comunes en los oficios y a validar informacion para asegurar un tramite correcto.
académico 2025IP, para los
alumnos de Disefio Gréfico.
22/5/2025 6 Firmar, sellar y archivar los documentos, |Experiencia:
asegurando la entrega a cada estudiante de  [Se elabor¢ oficios de respuesta a las solicitudes de practicas dirigidas a diversas entidades formadoras, asegurando redaccion
Administracion solicitante en el periodo clara y cumplimiento del formato institucional.
académico 2025IP. Aprendizaje: . .
Se aprendio a redactar oficios formales correctamente y a responder solicitudes de manera oportuna y adecuada.
23/5/2025 6 Organizar la recepcion y archivo de oficios [Experiencia: o ) i - =
con las hojas de ruta firmadas como Se organizé y digitalizo las solicitudes de practicas, facilitando su acceso y control electronico para agilizar el proceso de
evidencia del proceso, para los estudiantes %e;;g‘: d‘i‘;it]}gC‘O“aL
ggzssolgware en el perfodo académico Se reconoci6 la importancia de la digitalizacién para mejorar la eficiencia y el manejo ordenado de documentos académicos.
Firmas:
Ing. Silvia Montesdeoca Ing.Rebeca Rea
Tutor Académico Tutor Empresarial
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Instituto
Nelson
Torres

PERIODO ACADEMICO 2025 1
ADMINISTRACION

NIVEL: CUARTO “B” PROCESO DE PRACTICAS LABORALES: PRACTICA 2 y PRACTICA 3

ESTUDIANTE: Arévalo Yalama Adrian Esteban

BITACORA: Semana 5

CEDULA DE IDENTIDAD: No. 0401794516

Nompre de Ia empresa: TASTITUTO TecnolOgIco SUPETIOT INEISOn 10ITes
INompbre del tutor empresarial: Tng. Kebeca Kea Contacto tutor empresarial: | 09346060572
INompre del Tutor academico: Tg. S1Ivia Montesaeoca TONTacto tutor acadeniico: | UY790Z6546
Fecha de micio: U67US7 2025 Fecha de Nnalizacion: V470772026
Dias de €jecucion: Tufes @ VIernes HoOTas a ejecutar por semana: 30 Total
Jornada matatima:z
Horario de ejecucion: Jornada vespertma: 14:50 a ZU30
Fecha Horas por dia Actividades Experiencias adquiridas/Aprendizajes logrados u otros Firma del estudiante
26/5/2025 6 , o Experiencia: . 3 . ‘ .
Clasificar y codificar informes para Se gestionaron los documentos mediante redaccion, sellado, firma, archivo y entrega personalizada a cada estudiante,
garantizar su correcta conservacion garantizando el cumplimiento de procedimientos institucionales.
i . Aprendizaje:
durante el periodo académico 2024, Se desarrolf(’) habilidad en la gestion documental y en la atencion personalizada para asegurar la correcta entrega de solicitudes.
para los estudiantes de Disefio Grafico.
27/5/2025 6 Procesar la digitalizacion de las [EXperiencia: i . L . . —
solicitudes de pricticas Se escanearon y clasificaron las solicitudes de practicas pre profesionales, facilitando su consulta y respaldo digital para
preprofesionales de los estudiantes de mejorar la gestion administrativa del instituto.
o ) X Aprendizaje:
Admlnlstracmn. correspondientes  al |ge fortalecio la capacidad para manejar archivos digitales y la importancia de la organizacién electronica para la eficiencia
periodo académico 202411P. institucional.
28/5/2025 6 _ _ N Cxperlencia: _ : 3 . y
Examinar los oficios de solicitudes Se entregaron oficios junto con hojas de ruta, y se archivaron con firmas de recibido, garantizando la documentacion de la
recibidas de los alumnos de Software i"};‘gggﬁlfaz gj?éfi el proceso institucional.
durante el perfodo académico 20251P.  [Se comprendio la importancia de la evidencia documental y el control en la entrega de documentos oficiales.
29/5/2025 6 Elaborar cartas de respuesta para las  [EXperiencia: 0 / ] | . :
solicitudes de practicas dirigidas a las Se revisaron las solicitudes ingresadas para verificar que cumplian con los requisitos y datos necesarios para su correcto
. procesamiento.
entidades formadoras, para los Aprendizaje:
estudiantes de Disefio Grafico del Se aprendio a detectar errores y validar informacion para asegurar la eficiencia en la gestion de las solicitudes ingresadas.
periodo académico 2025IP.
30/5/2025 6 gaperiencia: . : : . ,
Codificar y organizar los informes para |Se digitalizaron las solicitudes ingresadas de practicas pre profesionales de los estudiantes, garantizando su correcta
un adecuado almacenamiento de los oArl%lz}:Ii]zdai(;iao'_r; y almacenamiento en formato electronico.
alumnos de Disefio Grafico en el [Se mejorod Ila habilidad para gestionar documentos digitales y asegurar un archivo ordenado de las solicitudes ingresadas.
periodo académico 2024.
Firmas: T e e SR e s AW ST Y S T e s R e
Ing. Silvia Montesdeoca
A Ing. Rebeca Rea
Tutor Académico & .
Tutor Empresarial
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Instituto
Nelson
Torres

PERIODO ACADEMICO 2025 I
ADMINISTRACION

NIVEL: CUARTO “B” PROCESO DE PRACTICAS LABORALES: PRACTICA 2 y PRACTICA 3

ESTUDIANTE: Arévalo Yalama Adrian Esteban

BITACORA: Semana 6

CEDULA DE IDENTIDAD: No. 0401794516

[INombre de Ia empresa: TNSTTUTo 1ecnologico SUPETior NEISOn T0TIes
Nombre d‘ell tutor Ing. Rebeca Rea Contacto tutor empresarial: 0984660572
empresarial:
aNcoal}llgxlr‘lei cc:)e.l tutor Ing. Silvia Montesdeoca Contacto tutor académico: 0979026546
Fecha de micio: 0670572025 Fecha de nalizacion: U470 772026
[Dias de ejecucion: Lumnes a vViernes HoTas a ejecutar por semana: [3U Totr
Jornada matutina:
Horario de ejecucion: [Jornada vespertina: T4:3Ua ZU:30
Fecha Horas por Actividades Experiencias adquiridas/Aprendizajes logrados u otros Firma del estudiante
dia
2/6/2025 6 Digitalizar y registrar electronicamente las  |L-Xperiencia: . f = : -
solicitudes de practicas de los estudiantes de Se redactaron, sellaron, firmaron, archivaron y entregaron los documentos correspondientes a las solicitudes ingresadas, cumpliendo
Administracié | cicl démi con el procedimiento establecido por la institucion.
-~ 2Izlms racion para el ciclo académico Aprendizaje:
1IP. Se fortalecieron habilidades administrativas al completar correctamente cada etapa del proceso documental vinculado a las solicitudes
ingresadas.
3/6/2025 6 Revisar detalladamente los documentos de  [EXperiencia: . . . = : . .
solicitudes ineresadas de los estudiantes de Se revisaron los oficios de las solicitudes ingresadas, asegurando que la documentacion estuviera completa y lista para su validacion y
g , . tramite posterior.
Software en el periodo académico 2025IP. Aprendizaje:
Se fortalecio la capacidad de analisis documental al verificar el cumplimiento de requisitos en los oficios de las solicitudes ingresadas.
4/6/2025 6 Preparar correspondencia oficial en respuesta |Experiencia:
ici Acti ibi Se digitalizaron los documentos de las solicitudes ingresadas de practicas pre profesionales, organizando los archivos por estudiante
a las solicitudes de practicas recibidas para las g g p pre p g p
entidades formadoras del periodo académico [Para facilitar su consulta y resguardo institucional.
c s . Aprendizaje:
20251P, para los alumnos de Disefio Grafico. |2P J oy { i i j : ok
P Se desarrollaron habilidades en clasificacion digital y se reconoci6 la importancia de mantener orden en los registros de las solicitudes
ingresadas.
5/6/2025 6 Firmar, sellar y archivar los documentos, Experiencia: . ) ;. o f )
asegurando la entrega a cada estudiante de Se codificaron los informes generados, asignando identificadores Unicos para garantizar un almacenamiento ordenado, seguro y
.. . A . facilmente localizable dentro del archivo institucional.
Administracion solicitante en el periodo Aprendizaje; N ‘ ) | — :
académico 20251P. Se comprendio la utilidad de la codificacion para optimizar el control, acceso y organizacion de los informes almacenados.
6/6/2025 6 Organizar la recepcion y archivo de oficios  |Experiencia:
con las hojas de ruta firmadas como evidencia |Se elabor6 una matriz con informacion de los estudiantes, actualizando el seguimiento de los avances en los informes de practicas pre
del proceso, para los estudiantes de Software p;{)’fi:‘g?:;;:;
en el periodo académico 2025IP. Se fortalecieron habilidades en sistematizacion de datos y en el monitoreo organizado del progreso de las practicas estudiantiles
Bmmas: 000 mmamssmsssmawmesmemssmsseaiy S0 NNV WGETA D L it b et sians ke
Ing. Silvia Montesdeoca Ing. Rebeca Rea
Tutor Académico Tutor Empresarial
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Instituto
Nelson
Torres

PERIODO ACADEMICO 2025 I
ADMINISTRACION

NIVEL: CUARTO “B” PROCESO DE PRACTICAS LABORALES: PRACTICA 2 y PRACTICA 3

ESTUDIANTE: Arévalo Yalama Adrian Esteban

BITACORA: Semana 7

CEDULA DE IDENTIDAD: No. 0401794516

NoOmDre de [a empresa: TASTITUTO TecnolOgico SUPETIoT INEISOn 10ITes
Nombre del tutor Ing. Rebeca Rea Contacto tutor empresarial: 0984660572
empresarial:
Nompre del tutor academico: [ Ing. Silvia Vontesdeoca Tontacto tutor academico: 0979026546
Fecha de micio: 0670572025 Fecha de hinalizacion: 0470772026
Dias de ejecucion: Tunces a Viernes Horas a ejecutar por semana: 30 Total
Jornada matutina:
Horario de ejecucion: [Jornada vesperima: T43Ua Z0:30
Fecha Horas por Actividades Experiencias adquiridas/Aprendizajes logrados u otros Firma del
dia estudiante
976/2025 6 Preparar y enviar oficios de respuesta gxPer :9““135 los d os de icitudes i d diant daceis lado. i N = —
dirigidos a las diversas entidades formadoras e gestionaron los documentos de las solicitudes ingresadas mediante su redaccion, sellado, firma, archivo y entrega, garantizando un

laci 1 licitudes de précticas proceso formal y agil para cada estudiante.
en relacion con las solicitude p Aprendizaje:
de los estudiantes de Administracion del Se adquirio experiencia en el manejo completo del flujo documental, reforzando la responsabilidad en la atencion directa a los estudiantes
periodo académico 20251P. que presentaron sus solicitudes.

10/6/2025 6 Realizar la digitalizacion de las gxggritel;pia: | icitudes de practi fesionales de | g = = tacilitand
solicitudes de practicas e digitalizaron las solicitudes de practicas pre profesionales de los estudiantes, asegurando su respaldo electronico y facilitando su
. . ubicacion en el sistema institucional.
preprofesionales de los estudiantes de Aprendizaje:
Administracion correspondientes al Se reconoci6 el valor de la digitalizacién para optimizar la biisqueda, conservacion y manejo eficiente de las solicitudes ingresadas.
periodo académico 202411P.
11/6/2025 6 Asignar cddigos a los informes de los g“wWﬂ“mh W carigtf i TRAE * G = N M 202411 e )
estudiantes de Administracion para ¢ cred el archivo de inventario de los informes de practicas correspondientes a los periodos - , organizando los registros por
t ! iento ordenad estudiante para facilitar su control y consulta.
garantizar un a I‘flacenamle?n oordenadoy |\p endizaje:
eficiente del periodo académico 20241 Se fortalecieron habilidades en elaboracién de inventarios y se comprendi6 la importancia de mantener un registro estructurado y
actualizado de los informes académicos.
12/6/2025 6 Recibir y revisar Ias solicitudes de practicas de Experiencia:
estudiantes de Disefio para el periodo académico  |Se revisaron los oficios de las solicitudes ingresadas, comprobando su redaccion, formato y contenido antes de ser tramitados
2025IP, asegurando que los documentos estén Rl
completos y cumplan con los requisitos R
institucionales. Aprendizaje:
Se adquirio criterio para verificar la coherencia formal de los oficios y asegurar que las solicitudes cumplan con los lineamientos
institucionales.
13/6/2025 6 Digitalizar y archivar las solicitudes y Experiencia: ) L o
documentos previos de estudiantes de Se redactaron, sellaron, firmaron, archivaron y entregaron los documentos a cada estudiante que present6 su solicitud, asegurando el
Administracion correspondientes a los periodos cAumph(rlr}ieqto de los procedimientos institucionales.

o . prendizaje: i = - ’ "
academ}cos 20_241”) y anteriores, para mantener  |Se desarrolfo habilidad en la gestion documental completa y en la atencion eficiente a los estudiantes durante la entrega de sus solicitudes.
un archivo digital actualizado.
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Torres

PERIODO ACADEMICO 2025 I
ADMINISTRACION

NIVEL: CUARTO “B” PROCESO DE PRACTICAS LABORALES: PRACTICA 2 y PRACTICA 3

ESTUDIANTE: Arévalo Yalama Adrian Esteban

BITACORA: Semana 8

CEDULA DE IDENTIDAD: No. 0401794516

Nombre de Ia empresa: TASTITUTO 1 ecnoloOgIcO SUPErior INEISON T0ITes
el T Ing. Rebeca Rea Contacto tutor empresarial: 0984660572
empresarial:
INompre del tutor academico: | Ing. Silvia Vontesdeoca TonNtacto tutor academico: 0979026546
Fecha de micio: 0670572025 Fecha de Nnalnzacion: V470772026
Dias de ejecucion: CUnes a viernes Horas a ejecutar por semana: [3U Totar
Jornada matatima:
Horario de ejecuci()n; Jornada vespertuna: 14730 a 20730
Fecha Horas Actividades Experiencias adquiridas/Aprendizajes logrados u otros Firma
por del
dia estudiant
e
16/6/2025 6 Digitalizar y registrar electronicamente las Experiencia: ) ) ) o - —
solicitudes de practicas de los estudiantes de Se digitalizé solicitudes de practicas preprofesionales, escaneando y organizando documentos estudiantiles en el sistema institucional.
. . . o Aprendizaje:
Administracion para el ciclo académico 202411P. Iy . .. . :
Se aprendio a usar herramientas digitales y a clasificar documentos de manera ordenada y eficiente.
17/6/2025 6 Revisar detalladamente los documentos de Experiencia:
solicitudes ingresadas de los estudiantes de Se codifico informes institucionales asignando identificadores {inicos para facilitar su organizacion y posterior almacenamiento digital.
Software en el periodo académico 2025IP. Aprendizaje: 4 % . —
Se Aprendio a aplicar codigos estandarizados y a organizar documentos para un acceso rapido y seguro.
18/6/2025 6 Preparar correspondencia oficial en respuesta a las [Experiencia: o ] Ty ) )
solicitudes de practicas recibidas para las Se revisé los oficios de solicitud ingresados, verificando que cumplan con los requisitos y datos necesarios antes de su procesamiento.
. . o Aprendizaje:
entidades formadoras del periodo ~acade,m1co Se aprendi(')l a identificar errores comunes en los oficios y a validar informacion para asegurar un tramite correcto.
20251P, para los alumnos de Disefio Gréfico.
19/6/2025 6 Firmar, sellar y archivar los documentos, Experiencia:
asegurando la entrega a cada estudiante de Se elabord oficios de respuesta a las solicitudes de practicas dirigidas a diversas entidades formadoras, asegurando redaccion clara y
Administracion solicitante en el periodo cumplimiento del formato institucional.
académico 2025IP. Aprendizaje: . L
Se aprendio a redactar oficios formales correctamente y a responder solicitudes de manera oportuna y adecuada.
20/6/2025 6 Organizar la recepcion y archivo de oficios Experiencia: B [ B i = !
con las hojas de ruta firmadas como Se organizo y digitaliz6 las solicitudes de practicas, facilitando su acceso y control electronico para agilizar el proceso de gestion
evidencia del proceso, para los estudiantes K}S)tr}g]c(i(i):;jlé-
ggzssolgware en el periodo académico Se reconoci6 la importancia de la digitalizacion para mejorar la eficiencia y el manejo ordenado de documentos académicos.
T - .
Femas: 000 promsesssmssmsmsmesmmln 9000 VNN NS T Tt e e
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Instituto
Nelson
Torres

PERIODO ACADEMICO 2025 I
ADMINISTRACION

NIVEL: CUARTO “B” PROCESO DE PRACTICAS LABORALES: PRACTICA 2 y PRACTICA 3

ESTUDIANTE: Arévalo Yalama Adrian Esteban
ombre de Ia empresa:

Nombre del tutor empresarial:

BITACORA: Semana 9
CEDULA DE IDENTIDAD: No. 0401794516

Instituio Tecnologico Superior NeIson To1res

Tng. Rebeca Kea

Contacto tutor empresarial: 0984660572

[ INompre del tutor academico: Tig. Silvia Montesdeoca Contacto tutor academico: 0979026546
Fecha de 1micio: 0670572025 Fecha de Ninalizacion: V470772026
[ D1as de ejecucion: LUnes a viernes Horas a ejecutar por semana: 30 Total
Jornada matutina:
Horario de ejecucién: Jornada vespertina: 14:3Ua 20:30
Fecha Horas Actividades Experiencias adquiridas/Aprendizajes Iogrados u otros Firma del
estudiante
por
dia
30/6/2025 6 Elaborar, sellar y firmar los oficios de Experiencia: . o - . . -
s . Se elaboraron oficios de respuesta a las solicitudes de practicas recibidas, adaptando el contenido a cada entidad formadora segiun
respuesta dirigidos a las entidades . . N
f d ibi licitudes d los lineamientos institucionales.
ormadoras que recibieron so icitudes de Aprendizaje:
esFudlal?tes de Software, confirmando la Se desarrollaron habilidades en redaccion formal y en el manejo adecuado de la correspondencia institucional dirigida a diferentes
asignacion de practicas. entidades.
17712025 6 Registrar en la matriz digital los datos de Experiencia: ) ) ) 3 -
. s o .. £ Se organizaron virtualmente los archivos de los oficios segiin cada entidad dentro de los convenios, y se redactaron, sellaron,
estudiantes de Diseflo que realizaran practicas, . 5 3.
. firmaron, archivaron y entregaron documentos a los estudiantes que presentaron sus solicitudes.
detallando nombre, carrera, entidad formadora, Aprendizaje:
fechas de inicio y fin, y estado actual. Se fortalecieron habilidades en organizacion digital de documentos y en el manejo integral del proceso administrativo para asegurar
una entrega oportuna y ordenada a estudiantes y entidades formadoras.
2/7/2025 ° Organizar de forma virtual y fisica los archivos | EXperiencia: e ™, ; . ) . : ;
. . Se digitalizaron las solicitudes de practicas pre profesionales de los estudiantes del instituto y se cred una matriz para verificar la
y documentos relacionados con estudiantes de . : ] =
.. ., P . cantidad de estudiantes que se encuentran realizando practicas.
Administracion, clasificandolos por entidad Aprendizaje:
formadora y tipo de documento para facilitar su Se fortalecieron habilidades en gestion digital de documentos y sistematizacion de datos, facilitando el control actualizado del
consulta. ntiimero
de estudiantes activos en practicas pre profesionales. La importancia del registro con respaldo fisico para garantizar trazabilidad y
control en la entrega de documentos oficiales.
3/712025 6 Entregar y enviar los oficios firmados a los Experiencia: . ) ’ o y ] —
. . Se creo el archivo de inventario de los informes de practicas correspondientes a los periodos 20241-202411, organizandolos por
estudiantes y entidades formadoras : s L
dient ) de Soft estudiante para facilitar el control y acceso institucional.
correspondientes a la carrera de Software, Aprendizaje:
asegurando una comunicacion efectiva y Se adquiri6 experiencia en clasificacion documental y se comprendi6 la importancia de mantener un inventario actualizado para
oportuna. asegurar el seguimiento de los informes presentados por los estudiantes.
4/7/2025 6 Revisar y dar seguimiento a los informes Experiencia: ) , Ly / - . J
fi . e Se revisaron los oficios de solicitud ingresados, verificando su contenido y formato para asegurar su correcta tramitacion. Ademas,
inales entregados por estudiantes de Disefio, 3 ] : — :
. .. .. se evaluaron los informes de los estudiantes del periodo académico 2025IP, controlando su avance y calidad.
verificando el cumplimiento de los requisitos Aprendizaje:
establecidos y sollc‘ltando correcciones Se fortaleci6 la capacidad para identificar errores documentales y se mejord la habilidad para evaluar avances académicos
cuando sea necesario. conforme a los estandares institucionales.
Bipaas: @ = ==z000z0Z00 igndweesatotlororoeomaafiens. Thea - A VASE G L Jemeor e

Ing. Silvia Montesdeoca
Tutor Académico

Ing. Rebeca Rea
Tutor Empresarial
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11.-Control y evaluacion de las practicas Pre-
Profesionales

CAYAMEE - ECUADOR

Aw. Luis Cordero s/n via a Ayora
y Mariana de Jesus

@ 02210164 Viceministerio de
&2 www.intsuperior.edu.ec Educacion Superior

i Y



0 Instituto

Nelson
Torres
| CONTROL Y EVALUACION DE PRACTICA PRE-PROFESIONAL N.2 VISITA
‘ 1
| DATOS DEL PRACTICANTE | CARRERA: Administracion
Nombre del practicante: Cédula de ldentidad: Edad:
Arevalo Yalama Adrian Esteban 0401794516 30
i E-mail : adrian.arevalo@intsuperior.edu.ec Cel.: 0958731874 Telf.:

| Fecha Inicio de Practica: 06/05/2025

j Fecha Finalizacién de Practica: 04/07/2025

| FECHA DE VISITA: 19 /05/2025

Instrucciones: marque con una (X), la categoria que describa mejor el desempefio del pasante. E Mb B R D
(5) Excelente; (4) Muy bueno; (2) Bueno; (2) Regular; (1) Deficiente. 5 4 3 2 1
Demuestra interds en cumplir a cabalidad sus practicas y tedo lo relacionade L
| Cumple sus tareas con responsabilidad, los avances del Informe de Pricticas en las fechas
establecidas £
Coordina adecuadamente el trabajo con su Jefe inmediato
£
| Procura gue sus actividades contribuyan a su perfil de egreso
e
Se muestra muy activo y propone ideas innovadoras
i
Permanentemente busca mejorar sus practicas
£
Contribuye a la organizacién [ empresa en lo que es requerido
£
Se inveluera en las actividades del drea asignada dentro de |a organizacidn / empresa
.
SUMATORIA TOTAL {40) 39
NOTA TOTAL 10 PUNTOS (UTILIZAR REGLA DE TRES) q,15

OBSERVACIONES:

TOTAL HORAS DE ASISTENCIA: ......... 240 ¢ 480 horas | avance de acuerdo a la visita)

Nota. - En las tres visitas debe evaluar a los tutores: docente y empresarial. En la visita 3 incluir la evaluacién unificada.

Lork

‘?/ﬂi.ultj

A OR ACADEMICO
Ing.Silvia Mostesdeoca

CAYAMBE - ECUADOR
9 Aw. Luis Cordero s/n via a Ayora

Sy Mariana de Jesus Secretaria de £ MEVT
022110 164 Educacion Superior E’MMF
“f www.intsuperior.edu.ec Ciencia, Tecnologia e Innovacion



orres

' EVALUACION DE PRACTICA PRE-PROFESIONAL

Visitas: 1

MOMEBRE DE LA EMPRESA/ORGANIZACION: Instituto Tecnoldgico Superior Nelson Torres
Departamento: Unidad de Practicas Pre- Profesionales Cargo del Tutor Empresarial: Directora-UPRAP
E-mail.: reveca.rea@intsuperior.edu.ec Cel.:0984660572 [ Telf.:
Nombre del Evaluador: Ing. Silvia Montesdeoca
Marque con una equis (X), en la escala del 1 al 5, la casilla correspondiente a la alternativa E|Mb |B|R|D
escogida. (E] Excelente; (Mb) Muy bueno; (B) Bueno; (R) Regular; (D) Deficiente. 5 4 2|21

1. Los resultados del trabajo realizado reflejan posesién y uso aprepiade de
Calidad de | conocimientos y habilidades £

trabajo 2. El desarrollo del trabajo refleja uso apropiado de los recursos humanos y materiales

de la organizacion L

3. Aplica los conocimientos adquiridos de manera efectiva en relacidn con los objetivos

de la practica o
Capacidad | 4. Cumple con las actividades programadas y las obligaciones asignadas en las fechas
de trabajo | previstas [

5. Acata y ejecuta las instrucciones que le son impartidas /

6. Posee habilidad para sistematizar v organizar las tareas asignadas

7. Tiene facilidad para seleccionar los métodaos y procedimientos mds apropiados en su

" wl

BASsECeY T:m facilidad tablecer relaciones de trabajo dentro y fuera de Ia unidad
PelCIeE . Posee facilidad para establecer relaciones de trabajo dentro y fuera de la unida i
de trabajo | 9. Acata y aplica las normas de seguridad industrial y propicia su cumplimienta Y

10, 5e preocupa por el cuidado y manejo adecuado de los equipos que se encuentran

bajo su responsabilidad ¥

11. Dernuestra iniciativa para realizar las actividades propias de la practica 2

12. Demuestra interés para contribuir a la solucian de problemas 2
Cuslidades 13. Demuestra responsabilidad dentro de la organizacion 4
personales 14, Demuestra seguridad en si mismo &

15, Desarrolla las actividades de forma solidaria dentro de la organizacion P

16, Lleva su vestimenta acorde con las normativas laborales dispuestas por la P~

grganizacion

17. Cumple sus acciones con puntualidad y eficiencia "

18, Cumplié con un nivel aceptable de asistencia en el periodo de duracion de la

Préctic <
Disciplina ——— _ : , :

19. Respeta las normas de convivencia social definidas por la en la organizacion .

20, Promueve el trabajo integral y en equipo "l

SUMA TOTAL (100/100) 9%
Evaluacion: NOTA FINAL SOBRE 10 PUNTOS (UTILIZAR REGLA DE TRES) 4.

{Posee el practicante un perfil profesional requerido por su organizacién? L1 W | T

FIRMA DEL TUTOR EMPRESARIAL Y SELLO

Ing. Rebeca Rea
CAYAMBE - ECUADOR
@ Awv, Luis Cordero s/n via a Ayora
© y Mariana de Jesus Secretaria de & MEw A7
@ 02210164 Educacion Superior fgylﬂﬂﬁ ﬂf
2 www.intsuperior.edu.ec Ciencia, Tecnologia e Innovacién i



Instituto

Nelson
Torres
CONTROL Y EVALUACION DE PRACTICA PRE-PROFESIONAL N. VISITA
2
DATOS DEL PRACTICANTE | CARRERA: Administracion
| Nombre del practicante: Cédula de ldentidad: Edad:
| Arevalo Yalama Adrian Esteban 0401794516 30
| E-mail : adrian.arevalo@ intsuperior.edu.ce Cel.: 0958731874 Tell.:
.I Fecha Inicio de Prictica: 06/05/2025
Fecha Finalizacidn de Practica: 04/07/2025
FECHA DE VISITA: 06/06/2025
Instrucciones: margue con una (X), la categoria que describa mejor el desempeiio del pasante. E Mb B R D
i5) Excelente; (4) Muy bueno: (3) Buenos (2) Regular; (1) Deficiente. 5 4 3 2 1
Demuestra interés en cumplir a cabalidad sus pricticas ¥ todo lo relacionado
LS
Cumple sus tareas con responsabilidad, los avances del Informe de Practicas en las fechas
cstablecidas o
Coordina adecuadamente el trabajo con su Jefe inmediato
o
Procura que sus actividades contribuyan o su perfil de cgreso
4
Se muestra muy aclivo vy propone ideas innovadoros
i
Permanentemente busca mejorar sus pricticas J
Contribuye a la organizacion / empresa en lo que es requerido g
l
Se involuera en las actividades del drea asignada dentro de la organizacion /[ empresa o
| SUMATORIA TOTAL (40) ang
NOTA TOTAL 10 PUNTOS (UTILIZAR REGLA DE TRES) q.315
OBSERVACIONES:
TOTAL HORAS DE ASISTENCIA: ... ........./240 6 480 horas ( avance de acuerdo a Ia visita)

Nota. = En las wres visitas debe evaluar a los tutores: docente y empresarial. En la visita 3 incluir la evaluacion unificada.

FIRMA DEL DOCENTE TUTOR ACADEMICO
Ing. Silvia Montesdeoca

CAYAMBE - ECUADOR
@ Av. Luis Cordero s/n via a Ayora
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Instituto
Nelson
Torres

EVALUACION DE PRACTICA PRE-PROFESIONAL
Visitas: 2

| NOMBRE DE LA EMPRESA/ORGANIZACION: Instituto Tec nelogico Superior Nelson Torres

| Departamento; Unidad de Practicas Pre- Profesionales Cargo del Tutor Empresarial: Dircctora-UPRAP
E-mail.: revecarena 'i||1h||r|-s:_|'_1ur.::|.|l|.|.:|.' Cel.: 0984660572 —I Tell.:
Nombre del Evaluador: Ing. Silvia Montesdeoca
Margue con una equis (X), en la escala del 1 al 5, Ia casilla correspondiente a la aliernativa E|Mb|B|R|D
escogida. (E) Excelente; (Mb) Muy bueno; (B) Bueno; (R) Regular; (D) Deficiente. 5 4 3| z2!l1
1. Los resultados del trabajo realizado reflejan posesion y uso apropiado de
Calidad | conocimicnios v habilidades w

de trabajo | 2. El desarrollo del rabajo refleja uso apropiado de los recursos humanes y materiales "
de la organizacion

3. Aplica los conocimientos adguiridos de manera efectiva en relacion con los objetivos

de o prictica i
Capacida | 4. Cumple con las actividades propramadas y las obligaciones asignadas en las fechas "
d de previsias
trabajo | 5 Acata y ¢jecuta las instrucciones que le son impartidas 2
6. Posee habilidad para sistematizar y organizar las tareas asignadas o
7. Tiene facilidad para seleccionar los métodos y procedimientos mis apropiados en su
: El
Meétodos v trabajo =T : : i
relatiauis 8. Posee fucilidad para establecer relaciones de trabajo dentro v fuera de la unidad é
de trabajo | 0. Acaia y aplica las normas de seguridad industrial y propicia su cumplimiento o

10. Se preocupa por ¢l cuidado y manejo adecuado de los equipos que se encuentran
bajo su responsabilidad *

11. Demuestra iniciativa para realizar las actividades propias de la practica

oL

12. Demuestra interés para contribuir a la solucidn de problemas 5

Cualidade | 13. Demuesira responsabilidad dentro de la organizacion “

]

personales | 14. Demuestra seguridad en si mismo >
15, Desarrolla las actividades de forma solidaria dentro de la organizacion >
16. Lleva su vestimentn acorde con las normativas laborales dispuestas por la 5
Orpanizcion
17. Cumple sus peciones con puntualidad v eficiencia »
18. Cumplid con un nivel aceplable de asistencia en ¢l periodo de duracion de la

Disciplina Eoliiaa - - - . T =
19. Respeta las normas de convivencin social definidas por la en la organizacion &
20. Promueve ¢l trabajo integral v en equipo i

SUMA TOTAL (100/100) il

Evaluacion: NOTA FINAL SOBRE 10 PUNTOS (UTILIZAR REGLA DE TRES) q.80

; Posee el practicante un perfil profesional requerido por su organizacion? SL..%... NO.....

FIEMA DEL TUTOR EMPRESARIAL ¥ SELLO
Ing. Rebeca Rea

CAYAMBE - ECUADOR
@ Av. Luis Cordero s/n via a Ayora

"y Mariana de Jesus Secretaria de £ MEVD
L 022 N0 164 Educacion Superior Emmﬂ
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Instituto
Nelson

Torres
CONTROL Y EVALUACION DE PRACTICA PRE-PROFESIONAL N2 VISITA
3
DATOS DEL PRACTICANTE | CARRERA: Administracion
Nombre del practicante: Ciédula de Identidad: Edad:
Arevalo Yalama Adrian Esteban 0401794516 30

| E-mail : adrian.arvevalo/aintsuperior.edu.ec

Cel.: 0958731874 Telf.:

Fechia Inicio de Practica: 06/05/2025

Fecha Finalizacion de Practica: 04/07/2025

FECHA DE VISITA: (4 /07/2025

Instrucciones: marque con una (X), Ia eategoria que deseriba mejor el desempefio del pasante. E Mb B R D
(5) Excelente; (4) Muy bueno; (3) Bueno; (2) Regular; (1) Deficiente, 5 A4 3 2 1
| Demuestra interés en cumplir a cabalidad sus pricticas v todo lo relacionado
| ol
Cumple sus tareas con responsabilidad, los avances del Informe de Pricticas en las fechas
establecidas o’
Coordina adecuadamente el trabajo con su Jefe inmediato
,
Procura que sus actividades contribuyan a su perfil de egreso
o
Se muestra muy active ¥ propone ideas innovadoras
L4
Permanentemente busca mejorar sus practicas
‘{‘
Contribuye a Ja organizacion / empresa en lo que es requerido
o
Se involuera en las actividades del drea asignada dentro de la organizocion / empresa
o
SUMATORIA TOTAL (40) 29
NOTA TOTAL 10 PUNTOS (UTILIZAR REGLA DE TRES) 45
OBSERVACIONES:
TOTAL HORAS DE ASISTENCIA: ... ... {240 o 480 horas ( avance de acuerdo a la visita)

Nota. - En las tres visitas debe evaluar a los tutores:  docente y empresarial, En la visita 3 incluir la evaluacion unificada,

FIRMA DEL DOCENTE TUTOR ACADEMICO
Ing. Silvia Montesdeoca

CAYAMEBE - ECUADOR
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EVALUACION DE PRACTICA PRE-PROFESIONAL
Visitas: 3

NOMBRE DE LA EMPRESA/ORGANIZACION: Instituto Tecnoldpico Superior Nelson Torres

Departamento: Unidad de Practicas Pre- Profesionales Cargo del Tutor Empresarial: Directora-UPRAP
E-mail.: revecareaiiintsuperior.edu.ee Cel. ;0984660572 | Telf.:
Nombre del Evaluador: Ing. Silvia Montesdeoca
| Marque con una equis (X}, en Ia escala del 1 al 5, Ia casilla correspondicente a la alternativa E({Mb|  B|R|D
escogida. (E) Excelente; (Mb) Muy bueno; (B} Bueno; (R) Regular: (D) Deficiente. 5 4 31201
1. Los resultados del trabajo realizado reflejan posesion v uso apropiado de
Calidad | conocimicntos y habilidodes =
de trabajo | 2. El desarrollo del trabajo refleja uso apropiado de los recursos humanos y materiales
de la organizacion »
| 3. Aplica los conocimientos adquiridos de manera efectiva en relacion con los objetivos
de la prictica %
Capacida | 4. Cumple con las actividades programadas v las obligaciones asignadas en las fechas
i de revistas :
trabajo | 5. Acata y ¢jecula las instruceiones que le son impartidas 4
6. Posee habilidad para sistematizar v organizar las tareas asignadas
7. Tiene facilidad para seleceionar los métodos y procedimientos mas apropiados en su g
Métodos ¥ trabajo — — - -~
relaciones | 5 Posee facilidad para establecer relaciones de trabajo dentro y fuera de la unidad o
de trabaje ['9. Acata y aplica las normas de seguridad industrial y propicia su cumplimicnto #
10. Se preocupa por ¢l cuidado ¥ mangjo adecuado de los equipos que sc encuentran
bajo su responsabilidad 4
1 1. Demuestra iniciativa para realizar las actividades propias de la practica -
12, Demuestra inferés para contribuir a la solucion de problemas
Cualidade | 13. Demuestra responsabilidad dentro de la organizacion -
5
personales | 14. Demuestra seguridad en si mismo x
15. Desarrolla las actividades de forma solidaria dentro de la organizacion -
. 16. Lleva su vestimenta acorde con las normativas laborales dispuestas por la
| organizacion +
| 17. Cumple sus acciones con puntualidad y eficiencia 3.
l 18. Cumplié con un nivel aceptable de asistencia en el periodo de duracion de la
R Prictica e
Disciplina . . 7 : —
_ P 19. Respeta las normas de convivencia social definidas por la en la organizacion i
| 20. Promueve ¢l trabajo integral ¥ en equipo o
SUMA TOTAL (100/100) 1%
Evaluacion: NOTA FINAL SOBRE 10 PUNTOS (UTILIZAR REGLA DE TRES) 9,80
& Posee el practicante un perfil profesional requerido por so organizacion? 8- NOGiaw
FIEMA DEL TUTOR EMPRESARIAL Y SELLO

Ing. Rebeca Rea

CAYAMEE - ECUADOR
Av. Luis Cordero s/n via a Ayora

y Mariana de Jesus Secretaria de £ MEWY
i 022 110164 Educacion Superior EMME
&2 www.intsuperior.edu.ec Ciencia, Tecnologia e Innovacion



Instituto
Nelson
Torres

EVALUACION UNIFICADA TUTORES

Instrucciones: marque con una equis [X), la categoria que describa mejor el E M| B R D
desempefio del pasante. (E) Excelente; (Mb) Muy bueno; {B) Bueno; (R) Regular; (D) 5 b 3 2 1
Deficiente. 4
Cumplid responsablemente con los objetivos, metas y cronograma contenidos en el
Flan de Trabajo o
Identificd problemas de |a organizacidn y presentd alternativas de solucidn
¥ 3
Se comunico de manera positiva y sin conflictos con su equipo de trabajo
#
Aplict de maneara efectiva en su prictica, los conocimientos, herramientas v técnicas
adquiridas durante su proceso de formacidn profesional *
Acatd las normas y procedimientos de la organizacion
L
Cumplia con las funciones que |e fueron asignadas oportunamente.
-
Expresa sus ideas con claridad v precisidn.
f.-

Demostrd interés y deseo de aprender

Acata las normas y procedimientos de la organizacidn (disciplina, asistencia
puntualidad, otros) F
Cumnplid con las expectativas durante el periodo de evaluacion

i
SUMATORIA TOTAL (50) S50
NOTA TOTAL 10 PUNTOS (UTILIZAR REGLA DE TRES) fo
OBSERVACIONES:
Sras
TR
(7
Firma y Sello Tutor Empresarial Firma Docente Tutor
Jefe Inmediato de la Empresa
NOMBRE: Ing. Rea Reveca Edith NOMBRE: Ing. Silvia Montesdeoca
C.1: 1001411386 C.l. 100243726-5

Firma Practicante (Estudiante)

NOMBRE: 5r. Arévalo Yalama Adrian Esteban
C.1.:0401794516

CAYAMBE - ECUADOR
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12.- Certificado de Seguridad y Salud Ocupacional
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Cayambe, 09 de junio del 2025

La Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional del Instituto Superior Tecnolégico Nelson
Torres tiene a bien certificar que el sefior AREVALO YALAMA ADRIAN ESTEBAN con
C1.040179451-6 en su rol de pasante de practicas pre-profesionales el Area de Practicas
pre-profesionales.

CERTIFICA:

Que el sefior antes mencionado recibio la capacitacion de medidas de Seguridad y
Salud Ocupacional y medidas de Bioseguridad, por lo cual garantiza que ha demostrado
durante su permanencia responsabilidad, honestidad y dedicacidn en |la capacitacion y
practicas contribuyendo a mitigar cualquier tipo de riesgo.

Se expide la presente, solicitud del interesado, para los fines que crea conveniente.

Atentamente;

DIRECTORA DE LA UNIDAD DE
SALUD Y SEGURIDAD

CAYAMBE - ECUADOR
| ® Av. Luis Cordero sin via a Avora
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13.- Plan de Aprendizaje
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PLAN DE APRENDIZAJE PRACTICO EN EL ENTORNO LABORAL REAL (PAPR)
(Carrera: Administracion)

DATOS DEL ESTUDIANTE
Nombres y apellidos Arévalo Yalama Adrian Esteban
Cédula de ciudadania 0401794516
Numero de contacto 0958731874

Correo institucional

adrian.arevalo@intsuperior.edu.ec

Periodo académico que esta cursando: 20251P
Carrera: Administracion
Periodo: Fecha Inicio: 06/05/2025
Fecha fin: 04/07/2025
DATOS DE LA EMPRESA
Razon social Instituto Superior Tecnoldgico “Nelson Torres”

RUC

1715184063001

Representante legal

PhD. Juan Ushina

Ubicacion

Av. Luis Cordero s/n via a Ayora y Mariana de Jesus

Teléfono de contacto

022110164

Correo

www.intsuperior.edu.ec

Actividad econdémica principal:

Educacion

Descripcion general de la entidad formadora:

Institucion de educacion superior

DATOS DE LAS PRACTICAS LABORALES

Tutor académico:

Ing. Silvia Montesdeoca

Tutor (es) empresarial (es):

Ing. Rebeca Rea

Horario de practicas laborales:

Lunes a viernes de 14H30 hasta 18H:30

Asignaturas que tributan a la practica laboral:

Gestion de Talento Humano

Total, de horas de practica laboral

240 horas

comunitario.
beneficien la sociedad.

empresarial local.

DESCRIPCION DE LA PRACTICA LABORAL
(Detalle las materias profesionalizantes que vinculan a la practica laboral real, y las actividades a desarrollar)

Resultados de aprendizaje de acuerdo al Disefio Curricular de la Carrera: Administracion.
-Identifica oportunidades y factores clave para proyectos de inversion que beneficien el ambito empresarial y
-Realiza investigaciones aplicadas a proyectos académicos, aportando soluciones empresariales y sociales que

- Aplica conocimientos teoricos y practicos para disefiar e implementar planes de negocios que impulsen el desarrollo

CAYAMEE - ECUADOR
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ASIGNATURA Y ACTIVIDADES ECONOMICAS PRINCIPALES

Asignaturas

Actividad a realizar

Resultados de Aprendizaje

Competencias

Gestion de
Talento Humano

Registrar en la matriz digital los
datos de estudiantes de Disefio
que realizaran practicas,
detallando nombre, carrera,
entidad formadora, fechas de
inicio y fin, y estado actual.

RAI. Analiza el campo de la
Gestion de Recursos
Humanos y comprender su
importancia para los
directivos y empleados de la
organizacion.

Habilidad para elaborar y
responder oficios con claridad,
coherencia y formalidad,
aplicando normas institucionales
de redaccion, y asegurando una
comunicacion efectiva y oportuna
con entidades formadoras
mediante documentos bien
estructurados.

Gestion de
Talento Humano

Organizar de forma virtual y
fisica los archivos y documentos
relacionados con estudiantes de
Administracion, clasificandolos
por entidad formadora y tipo de
documento para facilitar su
consulta.

RAI1. Analiza el campo de la
Gestion de Recursos
Humanos y comprender su
importancia para los
directivos y empleados de la
organizacion.

Capacidad para organizar
archivos digitales, redactar,
sellar, firmar y archivar oficios de
manera ordenada y eficiente,
garantizando la entrega oportuna
y correcta de documentos a los
estudiantes y entidades
correspondientes.

SISTEMA DE EVALUACION QUE PERMITIRA DETERMINAR SI EL ESTUDIANTE LOGRO LOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE PLANIFICADOS.

Criterio de Evaluacion

Indicador

Instrumento

Ponderacion (%)

Comprension de principios

Dominio de o Pruebas teoricas,
contables, econémicos y ; : 20%
conceptos .. . cuestionarios
L. administrativos.
teoricos
. . Informes de
Hablhda(}es practicas en Realizacion correcta de supervision, listas de 40%
a empresa actividades cotejo
practicas.
Capacidad de analisis y Propuesta de soluciones Proyectos estudios
" . 20%
resolucion de problemas basadas en herramientas de caso
aprendidas
Actitud y compromiso Puntualidad, disposicion Evaluacion del tutor 20%
(V]

durante las
practicas.

al aprendizaje, trabajo en
equipo

y observaciones
directas.

Porcentaje de asistencia:100%
Nota tutor empresarial: 9.80
Nota docente tutor: 9.75

Se considera las horas de practicas laborales, conforme lo establecido en el articulo 42 RRA. (44)

ACTIVIDADES A REALIZAR POR EL ESTUDIANTE QUE LE PERMITIRAN ALCANZAR LOS RESULTADOS DE

APRENDIZAJE PLANIFICADOS.

(incluida la rotacion que hara por las distintas areas de trabajo de la entidad formadora que se consideran relevantes para lograr

esos resultados de aprendizaje)
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ACTIVIDADES

AREA DE TRABAJO

NUMERO DE HORAS

Registrar en la matriz digital los datos de]
estudiantes de Disefio que realizaran practicas,)
detallando nombre, carrera, entidad formadora,
fechas de inicio y fin, y estado actual.

Organizar de forma virtual y fisica los archivos y
documentos relacionados con estudiantes de
Administracion, clasificandolos por entidad
formadora y tipo de documento para facilitar su
consulta.

Entregar y enviar los oficios firmados a los|
estudiantes y entidades formadoras
correspondientes a la carrera de Software,
asegurando una comunicacion efectiva y oportuna.

Revisar y dar seguimiento a los informes
finales entregados por estudiantes de Disefio,
verificando el cumplimiento de los requisitos
establecidos y solicitando correcciones cuando
sea necesario.

60

Unidad De Practicas Pre
Profesionales

60

60

60

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD:

Director UPRAP.

Ing. Reveca Edith Rea
100141138-6
reveca.rea@intsuperior.edu.ec
0984660572

Tutor académico

Ing. Silvia Montesdeoca 1002437265
silvia.montesdeoca@intsuperior.edu.ec

0979026546

Estudiante

Sr. Arévalo Yalama Adrian Esteban
0401794516
adrian.arevalo@intsuperior.edu.ec
0958731874
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14.-OFIC. 2: INT a la Empresa
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Oficie Mreo INT-UNID. -PRAC_PRIF-2025-075-E
Cayambe & demayo del 2025

FhI
Juat Lishifa G
RECTOR DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

“NELSON TORRES”
Proesente
Die mi consideracidn:

Por el presente reciba un cordial salude, v los deseos de éxitos en sus delicadas funcienes n calidad
de Rector Del Insttuto Superior Tecnolégico “Nelson Torres™

En vista de tener firmado un Convenio de Practicas Preprofesionales con su institucion, solicitg dela
manera mas comedida se digne, tomar en cuenta a |2 estudiante de la Carrera de Administeacion,
para e pedan realizar on trabajo exitosa y cumpda con sus expectativas previstas,

Estudiante | Cédula Contacto Mivel- Tutor Contacto
Paralel académico
L.
ARTVALO YALARMA 00 179451-6 | O9SET3I1ETS UU:H.HTD' Ing. ANDRES DHORTRIEGDD
ADRIAN ESTERAM B PORTILEA

A afecty de cumplic con ol Programa de pricticas la estudlante elabore un cronograma con el tutor
emprisarial,

Para la planificacidn se ha designadeo al tutor académica, mismo que hard &l seguimientsy y evaleaciin,
previo el agendamiento para realizar las 3 visitas previstas en el entarno laboral real

Fur la atengitn que se digne a dar al presente, queds en sus drdenes para cuabquier informacidn
adicional que redunde en beneficio de la estudiante v las instituciones & las cuales representamos,

Mentamente, o7
S

Lic, Rebeca Rea 'V,

DIRECTORA UPRAF,

Lit. RebecaRes ¥. Mgs.
Celular; 0384550572
Correc: reveca.re s Singsuparkar adu sc
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