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Descargar el formato del informe de practicas, la guia del estudiante, el programa
Nitro.

Ingresar al siguiente link:

https://drive.google.com/drive/folders/ 1 DOKrH62K98QH&ncgad PEZSvME8wpiCqb

T Recomendaciones generales

e Todo el informe se debe redactar en tercera persona.

e Se recomienda redactar el informe en letra Times New Roman, tamafio 12,
interlineado 1.5, justificar todo el documento.

Portada

Caratulal: Seleccionar la caratula de acuerdo a la carrera a la que pertenezca; y debe
contener la siguiente informacién centrada y en mayusculas:

e Nombre completo del estudiante
o Nombre de la empresa/institucion donde se realizaron las practicas

ADM-20251P-001
[ — = —— ]
. este codigo, asignara la Directora de Practicas unicamente

cuando ya esté aprobado el informe final.
Caratula2: se debe llenar la siguiente informacion todo en mayusculas

e Carrera (DESARROLLO DE SOFTWARE/ ADMINISTRACION/ DISENO
GRAFICO Y MULTIMEDIA)

Empresa (lugar donde realiz6 las précticas)

Tutor Empresarial (apellidos y nombres)

Durante (fecha inicio dd/mm/aaaa - fecha fin de las practicas dd/mm/aaaa)
Autor (apellidos y nombres del estudiante)

Nivel (nivel que esta cursando el estudiante)

Fecha de presentacion (mes y aio)

Docente Tutor (apellidos y nombres)

Lugar — Pais (CAYAMBE - ECUADOR)
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i— Indice

Incluye el listado de todos los titulos con su nimero de pagina correspondiente. Puede
generarse automaticamente en Word con el uso de estilos.

El indice no va con negrita.

5 1. Introduccion

Explicacion breve:

o Laimportancia de las practicas preprofesionales.
o El proposito general del informe.

e Unresumen del contenido del documento.

e Miaximo 1 pagina

S 2. Objetivos

Objetivo General: Es una sola oracion que describe el propésito principal de la
practica. Debe ser claro, directo y responder a la pregunta:

? (Para qué realizaste las practicas preprofesionales?

Caracteristicas:

o Redactado en infinitivo (verbos como aplicar, desarrollar, analizar, contribuir,
etc.).

e No debe ser muy largo ni tener detalles especificos.

o Refleja lo que se espera lograr de forma global.

Objetivos Especificos: Son 3 metas concretas que se buscaron alcanzar durante la
practica y que se desprenden del objetivo general. Responden a:

? ;Qué pasos concretos realizaste para alcanzar ese objetivo?

Caracteristicas:

o También se redactan en infinitivo.
o Son mas detallados que el objetivo general.
o (Cadauno debe enfocarse en una tarea o actividad especifica.
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o Evitar palabras vagas como "ver" o "saber". Usar verbos concretos: realizar,
apoyar, coordinar, redactar, supervisar, etc.

e Se debe asegurar que los objetivos especificos estén alineados con lo que
realmente se hizo.

e Se puede escribir primero las actividades realizadas y luego transformarlas en
objetivos.

2B. Breve descripcion del area donde se realizé las
Practicas Pre Profesionales.

Incluye:

e Redactar de manera concreta una descripcion del area donde se realizo las
précticas pre profesionales.
e Maximo 1 pagina

4. Analisis y presentacion de los logros vy
aprendizajes alcanzados.

Describir detalladamente los logros alcanzados, organizadas cronoloégicamente o por
areas.

e [Escribir en tercera persona (ejemplo: Se fortalecio.., Se logro...., Se optimizo.....)
e Utilizar vifietas

Describir detalladamente los Aprendizajes alcanzados, organizadas cronologicamente o
por areas.

e Escribir en tercera persona (ejemplo: Se fortalecio.., Se logro...., Se optimizo.....)
e Utilizar vifietas

o 5. Conclusiones y Recomendaciones

Conclusiones

e Redactar de 3 a 5 conclusiones que resuman:
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e Los objetivos planteados al inicio del informe (qué metas te propusiste alcanzar).

e Las actividades realizadas (qué tareas cumpliste y como).

e Laexperienciaadquirida (lo que aprendiste en el 4rea laboral y personal).

e Larelacion teoria-practica (cémo aplicaste lo aprendido en clases a la practica real).
e Loslogros y dificultades (qué conseguiste, qué retos tuviste y como los superaste).

e Elaporte de la institucion receptora (como te ayudaron o te guiaron en tus practicas).

Ejemplo:

Durante mi periodo de practicas en el area administrativa de XYZ S.A., se logré aplicar
los conocimientos adquiridos en gestion documental, atencion al cliente y procesos de
archivo. La experiencia me permitié fortalecer habilidades organizativas y aprender a
trabajar en equipo bajo presion. Considero que la practica profesional fue fundamental
para mi formacion técnica y para comprender de manera integral el funcionamiento
interno de una empresa.

Recomendaciones: Las recomendaciones en un informe de practicas se detallan en base

a:

e Las conclusiones principales que redactaste (lo que lograste y los problemas que
detectaste).

o Elanalisis de las actividades realizadas (descrito en el desarrollo del informe).

e Laevaluacion de tu experiencia (lo que funcioné bien y lo que se puede mejorar).

Ejemplo:

e Continuar con la implementacion de herramientas digitales para optimizar
los procesos administrativos, mejorando la eficiencia en la gestion de
inventarios y la facturacion electronica.

e Fortalecer las estrategias de atencion al cliente mediante capacitaciones
periodicas, garantizando un servicio mas eficiente y personalizado.

e Expandir la gama de servicios administrativos ofrecidos, con el objetivo
de proporcionar soluciones mas especializadas y completas en materia
tributaria, aumentando asi la fidelizacion de los clientes.

( 6. Anexos

Incluye:

o 4 fotografias, las mismas que deben orientarse al perfil y competencia de la
asignatura (no distorsionar la imagen)
o Citar la imagen con normas APA.
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o Para nombrar a la imagen, dar click derecho sobre la imagen y seleccionar
Insertar Titulo, como se muestra en la figura y dar un titulo a la imagen; al
pie de la fotografia colocar una nota (pequefia explicacion) y la fuente
(Elaboracion propia)

X Cortar
M@ Copiar
‘0 Opciones de pegado: Titulo ? X

a7 DA

Gréfico 1

Thulo
‘Gm’ﬁcu 1
Opciones

Clasificacién de mercaderia

Rétulo Grafico »
Posicién: | Encima de la seleccién »

[ excluir el rétulo del titulo

Nuevo rotulo... Eliminar rétulo Numeracion...

> Autotitulo... Aceptar Cancelar

Nota: Se realiza la clasificacion de toda
la mercaderia en el almacén.
Fuente: Elaboracion propia

9= 7. Firmas de responsabilidad

e Respetar el formato y en el momento de la firma hacerlo con esfero
azul

8. Matriz de asistencia y control de actividades

e La planificacion que se realizd en el area de practicas pre profesionales
son las actividades que se van a describir en este apartado.

e Respetar el formato de la tabla, tamafio de letra.

e Considerar desde la fecha inicio a la fecha fin, el total de horas de toda la
préactica.

e Llenar todos los campos requeridos.

e La actividad se redacta como una accion principal que contiene varias
tareas (ejemplo: Elaboracion de conciliaciones bancarias: Revision del
Libro Bancos, Revision de las transacciones del Estado de Cuenta
Bancario, Conciliacion de las operaciones)

9. Matriz de bitacoras semanales

Respetar el formato de la tabla, tamafio de letra.

Llenar todos los campos requeridos

En cada hoja incluir las semanas de acuerdo al total de horas

En el campo TIPO DE PRACTICA, seleccionar el respectivo: Practica
Laboral 1/ Practica Laboral 2/ Practica Laboral 3

e En la columna de Actividades se describe la actividad general (la que se
describio en el matriz de seguimiento y control de actividades; ejemplo:

CAYAMBEECH o0 lab(z\raci(')n de conciliaciones bancarias)
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® Para redactar la seccion de experiencia y aprendizaje, es importante
reflejar tanto lo que los estudiantes vivieron (experiencia) como lo que
aprendieron o desarrollaron (aprendizaje).

® Sec debe redactar en tercera persona y en pasado.

Ejemplo:

Experiencia: Se reviso extractos bancarios, se verifico ingresos y egreso

y se identific las diferencias.

Aprendizaje: Se comprendio la importancia de la conciliacion para la

transparencia contable y la toma de decisiones financieras.

~10. Certificado de Empresa Receptora

Escanear el certificado y adjuntar al informe final de préacticas cuando ya esté en
formato pdf (se recomienda utilizar el programa Nitro)

™ 11. Control y Evaluacion de la Practicas Pre

Profesionales

Escanear los documentos de evaluacion y adjuntar al informe final de practicas
cuando ya esté en formato pdf (se recomienda utilizar el programa Nitro)

77 12. Certificado de Seguridad y Salud Ocupacional

Escanear el certificado y adjuntar al informe final de practicas cuando ya esté en
formato pdf (se recomienda utilizar el programa Nitro)

™ 13. Plan de Aprendizaje y de Rotacion (PAPR)

e Seleccionar el plan de aprendizaje de acuerdo a la carrera a la que pertenezca.

e Llenar todos los campos solicitados

¢ NO realizar ningin cambio en los siguientes apartados:

DESCRIPCION DE LA PRACTICA LABORAL
Resultados de aprendizaje de acuerdo al Diselo Curricular de la Carrera: Administracién.
“Identifica oportunidades y factores clave para proyectos de inversion que beneficien el &mbito empresarial y
comunitario.
Realiza investigaciones aplicadas a proyectos académicos, aportando soluciones empresariales y sociales que
beneficien la sociedad.

- Aplica conocimientos tebricos y pricticos para disefiar ¢ implementar planes de negocios que impulsen el desarrollo
empresarial local.
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