[image: image1.jpg]2% Universidad
Rafael Landivar

Tradicion Jesuila en Gualemala





Quetzaltenango, agosto del 2,004

Señor Gerente:

Señor Gerente:

     Por este medio me permito saludarlo(a), deseándole éxitos al frente de tan importante empresa; así mismo para informarle que como parte del Pensum de la Carrera de Licenciatura en Administración, que ofrece la Universidad Rafael Landivar Campus Quetzaltenango, los estudiantes del Décimo Ciclo necesitan realizar 40 horas de Práctica Supervisada, (Áreas a cubrir: Administración, Marketing, Producción y/o Comercialización, Finanzas y Tecnología).

     Por tal razón agradecería a usted permitirnos que el (la) estudiante: _________________________________________________________________________
con carnet No. ____________________, pueda realizar dicha práctica en su empresa en las fechas ________________________________________del año en curso. 

     Esta Práctica será supervisada por el  Licenciado Marco Antonio Aguilar Martínez.  Quien visitará su empresa para corroborar el desempeño del estudiante. 

     Al agradecer su atención nos suscribimos de usted,

                                                          Atentamente.

Licenciado José Saul Canastuj. 

Sub-Coordinador de Ciencias Económicas                              

Licenciado Marco Antonio Aguilar Martínez.

Supervisor de Practica.

Coordinación de Ciencias Económicas y Empresariales                                                                                     PBX. 763-5144 Extensión 29 

21 Av. 8-10 zona 3. Quetzaltenango, Guatemala C.A.                                                                               E-mail: jscanastuj@mail.url.edu.gt

Estimado señor Administrador informante de Práctica:


Agradeciéndole de antemano por su colaboración con la Universidad Rafael Landivar Campus Quetzaltenango, al brindar la oportunidad que los estudiantes realizarán la práctica en tan prestigiosa empresa; presento a usted las instrucciones para la evaluación del desempeño del estudiante en  dicha práctica.


Los aspectos a observar y evaluar son los siguientes:

1. Conocimiento.

2. Habilidad.

3. Actitud.

4. Responsabilidad.

5. Relaciones Humanas.


La ponderación debe asignarse aplicando una escala de 1 a 5 puntos de acuerdo a lo siguiente:

· 5 Puntos     Excelente.

· 4 Puntos     Muy Bueno.

· 3 Puntos     Bueno.

· 2 Puntos     Regular.

· 1 Punto       Deficiente.


La evaluación deberá ser realizada en forma privada.

NOTA: Si no hubo oportunidad de observar algún comportamiento deben marcarse con una X y no promediarlos con los aspectos que no se han evaluado.


Atentamente. 

Licenciado Marco Antonio Aguilar Martínez.

Catedrático Supervisor de Práctica
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ASPECTOS A CALIFICAR

                                                                                                                               Calificar

                                                                                                                               De 1 a 5

	ACTIVIDAD
	PUNTEO

	01. Aplica los conocimientos relacionados con la práctica.
	

	02. Utiliza en las actividades que realiza los conocimientos técnicos.
	

	03. Propone alternativas de solución a los problemas que surgen.
	

	04. Exactitud en la elaboración de trabajos.
	

	05. Limpieza en la elaboración de trabajos.
	

	06. Habilidad en la elaboración de trabajos.
	

	07. Es conciente en la importancia que tiene un buen servicio.
	

	08. Puntualidad en el horario de trabajo.
	

	09. Puntualidad en la entrega de trabajos.
	

	10. Tenacidad: No se desalienta por dificultades en las tareas.
	

	11. Iniciativa: Manifiesta interés, superación y perfeccionamiento.
	

	12. Adaptabilidad: Acepta las normas y las reglas de la empresa.
	

	13. Disciplina y trato con el personal de la empresa.
	

	14. Apariencia Personal.
	

	15. Colaboración.
	

	16. Orden en su trabajo.
	

	17. Relaciones Humanas con los clientes y personal de la empresa.
	

	18. Creatividad e ideas innovadoras en sus tareas.
	

	19. Responsabilidad 
	

	20 Habilidad en la utilización de equipo técnico.
	

	SUMA TOTAL
	


CONTROL DE ASISTENCIA

	Fechas
	HORAS DE PRÁCTICA POR DIAS
	Total
	 Sello 

	
	Lunes
	Martes
	Miércoles
	Jueves
	Viernes
	Sábado
	Domingo
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


__________________________                                          __________________________

Firma y Sello del Administrador                                          Firma del Catedrático Supervisor

             De la Empresa
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SUPERVISION DE PRÁCTICA

NOMBRE DE LA EMPRESA: ______________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

DIRECCIÓN DE LA EMPRESA: ___________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

NOMBRE DE LA PERSONA ENCARGADA DEL PRÁCTICANTE: _____________

_________________________________________________________________________

PUESTO QUE OCUPA DENTRO DE LA EMPRESA___________________________
_________________________________________________________________________

NOMBRE DEL PRÁCTICANTE (Estudiante URL):____________________________

_________________________________________________________________________

FECHAS DE PRÁCTICA: _________________________________________________

FECHAS DE SUPERVISIÓN DE PRÁCTICA: ________________________________

OBSERVACIONES SOBRE EL PRÁCTICANTE: _____________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

RECOMENDACIONES O SUGERENCIAS: __________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

​​​​​​​​​​​​​​____________________________                       __________________________________

Firma y Sello del Administrador                      Firma y Sello de Supervisor de práctica

             De la Empresa
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NOTAS DE PRRESENTACION:
“IMPORTATE LEA ESTAS NOTAS DETENIDAMENTE”.

· PRESENTE LA CARTA DEBIDAMENTE LLENADA A MAQUINA O COMPUTADORA, CON EL NOMBRE DE LA EMPRESA, EL NOMBRE DEL EMPRESARIO, SU NOMBRE Y CARNET.

· NO ALTERE MEDIDAS, ESPACIOS NI CARACTERISTICAS DE ESTOS DOCUMENTOS, QUE SON DE CARÁCTER OFICIAL DE LA UNIVERSIDAD, POR LO QUE DEBEN GUARDAR MEDIDAS PREDETERMINADAS Y UN FORMATO ESTANDAR.

· PRESENTE EL DOCUMENTO EN ORIGINAL, EN EL CASO DE FOTOCOPIA SOLO SI ESTA NITIDA.

· LA CARTA DEBERA PRESENTARCE EN FOLDER COLOR AZUL MARINO, SIN ARRUGAS, SIN MANCHAS NI DOBLECES.

· LA CARTA DEBERA SER FIRMADA Y SELLADA POR EL COORDINADOR DE LA FACULTAD Y EL CATEDRATICO SUPERVISOR DE PRACTICA, ANTES DE SER PRESENTADA AL EMPRESARIO O ADMINISTRADOR DE LA EMPRESA DONDE SE REALIZARA LA PRACTICA SUPERVISADA.

· LOS DOCUMENTOS DOS, TRES Y CUATRO DEBEN SER PRESENTADOS AL EMPRESARIO O ADMINISTRADOR DE LA EMPRESA DONDE SE REALIZARA LA PRACTICA SUPERVISADA, EN ORIGINAL, EN FOLDER COLOR AZUL MARINO, SIN ARRUGAS, SIN MANCHAS, NI DOBLECES. 

“La mejor forma de ayudar al necesitado es estudiar, para poder aportar, más a la sociedad. Hay que buscar el MAGIS no conformarse con la mediocridad”. San Ignacio de Loyola.
