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RESOLUCION DECANAL N° 560-2025-FA-UNFV

Lima,27 de noviembre de 2025

Visto, el Oficio N° 035-2025--OPPP-FA-UNFV de fecha 16.09.2025, de la Oficina de Practicas Preprofesional,
mediante el cual remite para su aprobacién la Directiva N° 01-2025-OPPP-FA-UNFV, Directiva que regula las
Practicas Pre profesionales y Practicas Profesionales en la facultad de Administracién en esta casa superior de
estudios; y

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Pert en el tltimo parrafo del articulo 18, sefiala que “Cada Universidad es auténoma
en su régimen normativo de gobierno, académico, administrativo y econémico. Las Universidades se rigen por sus
propios estatutos en el marco de la Constitucién y de las leyes:

Que, mediante Decreto Legislativo 1|401 se aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de
servicios en el sector publico, Cuyo Articulo 16 indica: “La subvencién econémica mensual no podra ser inferior a
una Remuneracion Minima Vital cuando la persona en practica cumpla la jornada méxima prevista para cada
modalidad formativa. Para el caso de jornadas formativas de duracion inferior, el pago de la subvencion es
proporcional”

Que mediante Ley N 31396, “Ley que reconoce las practicas pre profesional y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el decreto Legislativo 1401"

Que, mediante RR N 2927-2018-CU-UNF DEL 28 DE junio del 2018, se aprueba el reglamento para Practicas Pre
profesionales y Profesionales con instituciones Publicas y Privadas

Que mediante Oficio N* 035-2025--OPPP-FA-UNFV de fecha 16.09.2025, de la Oficina de Practicas Preprofesional,
mediante el cual remite para su aprobacién la Directiva N2 01-2025-OPPP-FA-UNFV, Directiva que regula las
Practicas Pre profesionales y Préacticas Profesionales en la facultad de Administracién en esta casa superior de
estudios

Que, estando a lo acordado en Sesion Ordinaria N* 11 del Consejo de Facultad de Administracién de fecha 25 de
noviembre del 2025.

En uso de las atribuciones de las que esta investido el Decano de la Facultad de Administracién, de conformidad
con la ley Universitaria N°30220, el estatuto, Reglamento General de la Universidad, Resolucién R. N°6906-2021-
UNFV de fecha 31.12.2021 y Resolucion R. N° 3021-2024-UNFV de fecha 01.02.2024.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ. ~Aprobar la Directiva N° 01-2025-OPPP-FA-UNFV, Directiva que regula las Practicas Pre
profesionales y Practicas Profesionales en la facultad de Administracién, documento anexo, contenido en 31 fojas
debidamente sellados y rubricados por el secretario académico de la facultad de Admlnlstraclén que forma parte de
la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - La oficina de Practica pre profesional de la Facultad de Administraciéon tomara las medidas
necesarias para el cumplimiento de la presente Resolucién.
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TiTULO PRIMERO

Generalidades

Las Practicas Pre Profesionales y las Practicas Profesionales constituyen el conjunto de actividades donde el
estudiante y egresado, obtendran experiencias en instituciones publicas o privadas, orientadas al logro del
perfil Profesional considerado por la Facultad de Administracion de la Universidad Nacional Federico

Villarreal.

Las Practicas Pre Profesionales son procesos obligatorios para los estudiantes, que les permite reafirmar e
integrar la teoria a la practica en el proceso de la formacién profesional. Como aspecto formativo del

estudiante no esta afecta a exoneracion alguna.

Caracteristicas de las Practicas Pre Profesionales:

Vinculan a la Universidad y al estudiante con la realidad del pais, en sus diversos espacios
administrativos de la carrera.

Complementan la formacién académica de los estudiantes de la Facultad de Administracion en base
a un contacto directo con el mercado laboral, fundamentalmente en las areas relacionadas con las
especialidades de Administracion de Empresas, Marketing, Administracion Publica, Administracion
de Turismo y Negocios Internacionales.

Preparar el ambito propicio para el establecimiento de convenios entre la Facultad y diversas
organizaciones publicas y privadas.

Contribuir con la realizacion personal y la formacién profesional, de los estudiantes, fomentando
las aptitudes de responsabilidad, cumplimiento y ética profesional.

Las Practicas Profesionales. Son procesos opcionales para los egresados, que les permite reafirmar e
integrar la teorfa a la practica en el proceso de la formacion profesional.

Caracteristicas de las Practicas Profesionales:

Vinculan a la Universidad y al egresado con la realidad del pais, en sus diversos espacios
administrativos de la carrera.

Complementan la formacion académica de los egresados de la Facultad de Administracion en base a
un contacto directo con el mercado laboral, fundamentalmente en las 4reas relacionadas con las
especialidades de Administracion de Empresas, Marketing, Administracion Publica, Administracion
de Turismo y Negocios Internacionales.

Preparar el ambito propicio para el establecimiento de convenios entre la Facultad y diversas
organizaciones publicas y privadas.

Contribuir con la realizacién personal y la formalizacion profesional, de los egresados,
fomentando las aptitudes de responsabilidad, cumplimiento y ética profesional.




Articulo 1° Finalidad
Establecer las pautas y procedimientos que norman la realizacién de las Practicas Pre Profesionales y
Profesionales, de los estudiantes y egresados de la Facultad de Administracién de la Universidad Nacional

Federico Villarreal.

Articulo 2° Objetivo
Las practicas Pre Profesionales buscan que se logren las competencias, definidas en el Plan de Estudios de
las Escuelas Profesionales de la Facultad de Administracion. Las practicas profesionales buscan que el

egresado aplique los conocimientos adquiridos durante el periodo de su formacion profesional.

Articulo 3° Base legal
a. Ley N° 31396 “Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401.
b. Decreto Legislativo N° 1401 “Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que regula
las modalidades formativas de servicios en el sector piblico”.

Ley Universitaria N* 30220.

. Ley N° 28518, Ley sobre Modalidades Formativas Laborales.

D.S. N° 007-2005-TR, Reglamento de la Ley N° 28518.

D.S. N° 002-97-TR, T.U.O. del Decreto Legislativo N° 728 — Ley de Formacion y Promocién

Laboral.

g. Estatuto de la Universidad Nacional Federico Villarreal, aprobado con Resolucién R. N° 004-2015-
AE-UNFV de fecha 08.01.2015 y promulgado con Resolucién R. N° 7122-2015- UNFV de fecha
09.01.2015 y sus modificaciones.

h. Reglamento General de la Universidad Nacional Federico Villarreal, aprobado con Resolucién R.
N° 6378-2019-CU-UNFV de fecha 10.10.2019

i. Reglamento General de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Federico Villarreal,
aprobado con Resolucion R. N° 6467-2019-CU-UNFV de fecha 25.10.2019 y ratificatoria R. N°
7098-2019-CU-UNFV de fecha 29.01.2020.

J- Reglamento para Practicas Pre Profesionales y Profesionales con instituciones Publicas ylo
Privadas, aprobado con Resolucion R. N° 2927-2018-CU-UNFV de fecha 28.06.2018

o Qo

Articulo 4° Alcance
La presente directiva es de estricto cumplimiento por la Oficina de Practicas Pre Profesionales,
docentes que participan en el proceso, personal administrativo y estudiantes de la Facultad de
Administracion que se encuentran cursando los Gltimos dos afios de estudios Y que buscan consolidar
los conocimientos adquiridos a través del desempefio practico en una situacion de trabajo real y
directo. Asimismo, al Egresado que tenga un periodo maximo de 24 meses después de haber
obtenido la constancia de egresado.

TITULO SEGUNDO
Disposiciones especificas Capitulo

I: De las normas
Articulo 5° De los créditos, modalidad y duracion

Las Practicas Pre profesionales evaluada y aprobada, tendra el numero de créditos que las escuelas

profesionales establezcan dentro de su plan de estudios.

El desarrollo de las Practicas Pre Profesionales, se podran realizar en instituciones y empresas publicas y/o

privadas, bajo las siguientes modalidades:

a. Por gestion de la Oficina de Practicas Pre Profesional de la Facultad, para lo cual el estudiante
participara en la convocatoria y la seleccion que realice dicha dependencia.

b. Por gestién de profesores y/o estudiantes, egresados y graduados en cuyo caso deberan




comunicarse con anticipacion, a la Oficina de Practicas Pre Profesionales de la Facultad de
Administracién

A solicitud, de las instituciones, previo concurso de seleccién teniendo en cuenta la especialidad y
el area dé la Institucion y/o Empresa en la que realizara la Practica.

En el caso de los estudiantes solo podran realizar las Practicas Pre Profesionales los que estén cursando en
la fecha actual el cuarto y/o quinto afio de estudios.

La duracion de las Practicas Pre Profesionales estar4 alineada a los objetivos y al Plan de Estudios de la Carrera
Profesional.

Articulo 6° De la Oficina de Practicas Pre profesionales.

La Oficina de Practicas Pre Profesionales, gestionara la suscripcion de convenios con empresas y/o
Instituciones tanto del sector Publico como del sector Privado, a fin de contar con una bolsa de
practicas que puedan ofrecer al estudiante y publicaréd anualmente la relacién de centros de practicas
disponibles para las diferentes especialidades de la Facultad de Administracion. Asimismo, debera
tener actualizado un registro de los convenios vigentes.

La Oficina de Practicas Pre Profesionales, emitira las Cartas de Presentacién para efectuar las
practicas respectivas a solicitud del interesado bajo las modalidades establecidas; debidamente
firmada y sellada por el Decano de la Facultad de Administracion y el Jefe de la Oficina de Practicas
Pre Profesionales.

Los estudiantes tendran la oportunidad de conseguir directamente practicas afines a las profesiones
debiendo en este caso oficializar su solicitud ante la Facultad de Administracion y acogerse a las
normas de la presente Directiva.

La oficina de practicas pre profesionales tendra asignado un coordinador designado por el Decano y

desarrollara las siguientes funciones:

a). Cumplir con la elaboracién del plan anual de actividades de Practicas Pre Profesionales

b) Realizar la orientacion y/o capacitacion a los estudiantes sobre las Préacticas Pre Profesionales ylo
Practicas Profesionales, darles a conocer las competencias que deben lograr, formas de
evaluacion, derechos, obligacién, sanciones, normas de supervision y calificacién.

¢) Mantener actualizado el reporte de registros de estudiantes que realizan Préacticas Pre
Profesionales por programa de estudio (Cartas)

d) Mantener actualizado el Reporte de coordinacion de suscripcion de convenios con instituciones para
las Practicas Pre Profesionales.

e) Mantener actualizado el registro de informes de Practicas Pre Profesionales (Informes finales de
evaluacion del docente y registro de informes con nota de evaluacién del docente - anexos 05 y
06).

f) Aplicar el Reglamento para la Gestion de la Movilidad Académica de estudiantes y docente.
(OCRNI) en el programa.

g) Aplicar el Reglamento de CONVALIDACION DE MOVILIZACIONES CIENTIFICAS Y
TECNOLOGICAS CON LAS PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES para los
procesos de movilidad de estudiantes.

h) Mantener actualizado el Catélogo de Convenios sobre la movilidad de estudiantes

i) Mantener actualizado el registro de movilidad estudiantil del programa de los ultimos periodos
académicos.

Docentes Responsables de Asesoramiento y Supervision de las Practicas Profesionales funciones:

Realizar la supervision de las Practicas Profesionales de conformidad con el plan establecido (anexo
N° 02).

Efectuar visitas programadas a los centros de practicas y recabar la informacién necesaria sobre la
ejecucion de las Practicas.

Evaluar las Practicas Profesionales realizadas por los egresados, (tomando como referencia la
sumilla de la asignatura de Practica Pre Profesional, asi como las competencias que se infieran de la
misma).



d) Presentar a la Escuela Profesional/Carrera Profesional los informes de Practicas Profesionales del
Docente (Informes finales y registro de informes con nota de evaluacién del docente)
correspondientes a los egresados que vienen desarrollando sus Practicas Profesionales (ver anexos
05y 06), remitiendo copia de los mismos a la Oficina de Practicas Pre Profesionales (OPPP).

Capitulo II: De los requisitos

Articulo 7°.  De los requisitos de las Empresas Privadas u Organismos Pliblicos de las Practicas Pre
Profesionales y Practicas Profesionales

Los estudiantes y/o egresados para acceder a las Practicas Pre-Profesionales o Practicas Profesionales,
deberan cumplir con los requisitos establecidos por las Empresas Privadas u Organismos Plblicos para
acceder a una vacante via convenio con empresas & instituciones publicas.

Articulo 8°. Requisitos para iniciar las Practicas Pre Profesionales

Los estudiantes deberan presentar a la Oficina de Practicas Pre Profesionales (OPPP) los siguientes requisitos,
que permitira a dicha unidad organica elaborar la respectiva carta de presentacion:

a) Solicitud FUT (ingresado al Sistema de Solicitud de Tramite Web) dirigida al Decano de la Facultad
de Administracion solicitando Carta de Presentacion para efectuar Practicas Pre Profesionales
indicando:

e Nombre de la Entidad y/o Institucion donde se realizaran las Préacticas.

e Nombrey cargo de |la persona responsable de la entidad y/o institucion donde seva a
realizar las Practicas (si se le proporcionan).

e Tiempo de duracion. Indicado en meses.

b). Presentar en fisico tres juegos originales del Convenio debidamente firmados y sellados
por la entidad correspondiente (con firma a mano alzada o firma digital (no fotocopia),
asi como por el practicante si correspondiera.

c). Copiade Boleta de Matricula regular (afio actual) de su plan de estudios de cualquiera de
los cuatro ultimos ciclos.

d). Copia de recibo del pago respectivo (Codigo 82913).

e). Declaracién Jurada simple (ver anexo 05)

Cabe senalar que, cada vez que se solicite la Carta de Presentacion de Préacticas Pre Profesionales (por
cualquier otro motivo), debera seguirse el mismo procedimiento.

Articulo 9° Requisitos para iniciar las Practicas Profesionales

Los Egresados de la Facultad de Administracion de la UNFV deberan presentar a la Oficina de Practicas Pre
Profesionales (OPPP) los siguientes requisitos que permitira a dicha unidad organica elaborar la respectiva carta
de presentacion:

a) Solicitud FUT (ingresado al Sistema de Solicitud de Tramite Web) dirigida al Decano de la Facultad
de Administracion solicitando Carta de Presentacion para efectuar Practicas Profesionales
indicando:

e Nombre de la Entidad y/o Institucion donde se realizaran las Préacticas.

e Nombrey cargo de |la persona responsable de la Entidad y/o Institucién donde se va a
realizar las Practicas.

e Tiempo de duracion. Indicado en meses.

b) Copia de la Constancia de Egresado de la Facultad de Administracion - UNFV, teniendo en cuenta
que las Practicas Profesionales Unicamente podran realizarse dentro de los veinticuatro
(24) meses posteriores a la obtencion de dicha condicién. Transcurrido dicho plazo, el convenio y las
Practicas Profesionales caducan automaticamente.

c). Presentar en fisico tres juegos originales del Convenio debidamente firmados y sellados




por la entidad correspondiente (con firma a mano alzada o firma digital (no fotocopia),
asi como por el practicante si correspondiera,

d). Copiade recibo del pago respectivo (Codigo 82913).

e). Declaracién Jurada Simple (ver anexo 05)

Cabe sefialar que, cada vez que se solicite la Carta de Presentacion de Practicas Profesionales (por
cualquier otro motivo), debera seguirse el mismo procedimiento.

TITULO TERCERO
Procedimientos
Capitulo lll: De los Procedimientos

Articulo 10° De los deberes y derechos de los Practicantes de Practicas Pre Profesionales

Deberes del practicante de Practicas Pre Profesionales:

a) Cumplir con la Directiva de Practicas Pre Profesionales.

b) Dedicarse con responsabilidad a su formacién profesional.

C) Concurrir al centro de Practicas Pre Profesionales en las horas programadas diariamente por el
tiempo establecido, con una jornada de seis (06) horas diarias o treinta (30) horas semanales.

d) Cumplir con las normas de la Entidad y/o Institucion donde se realizan las Practicas Pre
Profesionales.

€) Cumplir las practicas con diligencia y responsabilidad.

f) Guardar reserva sobre la informacién que se les proporciona, respetando las normas de la
entidad que otorga las practicas.

g) Cuidar la integridad de documentos, bienes, Gtiles y expedientes que se le asigne para su
practica.

h) Acrecentar el prestigio e imagen de la Universidad Nacional Federico Villarreal en generaly de la
Facultad de Administracién en particular.

i) Cumplir con el cédigo de ética de la Facultad de Administracion.

j) Presentar el informe técnico de haber cumplido con las Practicas Pre Profesionales con los
alcances obtenidos y dentro de los plazos establecidos..

k) Otros que se consideren necesarios y/o que sean requeridos por la autoridad.
Derechos del practicante de Practicas Pre Profesionales:

a) No sufrir discriminacion de algun tipo

b) Presentar sugerencias para, mejorar el programa de practicas.

€) Seracreditado por la dependencia donde se realiza sus Practicas Pre Profesionales.
d) Solicitar permiso debidamente justificada por asuntos especiales.

Articulo 11° De los deberes y derechos de los practicantes de Practicas Profesionales

Deberes del practicante de Practicas Profesionales:

a) Cumplir con la Directiva de Practicas Pre Profesionales y Profesionales.

b) Dedicarse con responsabilidad a su formacién profesional.

€) Cumplir las practicas con diligencia y responsabilidad.

d) Concurrir a la Entidad y/o Institucion donde se realizan las Practicas Profesionales en las horas
programadas diariamente por el tiempo establecido, con una jornada de ocho (08) horas diarias o
cuarenta y ocho (48) horas semanales.

Cumplir con las normas de la Entidad y/o Institucién donde se realizan las Practicas Profesionales.
Cumplir las practicas con diligencia y responsabilidad.




g) Guardar reserva sobre la informacion que se les proporciona, respetando las normas de la entidad
que otorga las practicas.

h) Cuidar la integridad de documentos, bienes, ttiles y expedientes que se le asigne para su préctica.

i) Acrecentar el prestigio e imagen de la Universidad Nacional Federico Villarreal en generaly de la
Facultad de Administracion en particular.

J)  Cumplir con el cédigo de ética de la Facultad de Administracion.

k) Presentar el informe técnico de haber cumplido con las Practicas Profesionales con los
alcances obtenidos y dentro de los plazos establecidos.

[) Otros que se consideren necesarios y/o que sean requeridos por |la autoridad.

Derechos del practicante de Practicas Profesionales:

a) No sufrir discriminacion de algun tipo

b) Presentar sugerencias para, mejorar el programa de practicas.

c) Ser acreditado por la dependencia donde se realiza sus Practicas Profesionales.
d) Solicitar permiso debidamente justificada por asuntos especiales.

Capitulo IV: De la supervision
Articulo 12° De la supervision

El seguimiento y evaluacién de las practicas es permanente. La Oficina de Practicas Pre Profesionales
efectuara un control de los practicantes (Practicas Pre Profesionales y Practicas Profesionales) aceptados, a
fin de que se cumpla con los compromisos establecidos y los objetivos programados a través de la
coordinacion entre la Oficina y las Instituciones donde realicen las practicas. Dicho control y supervision se
realizara con el apoyo de docentes de la especialidad designados para tal fin.

Capitulo V: Del Informe Mensual del Practicante
Articulo 13° Del Informe Mensual del Practicante sobre las practicas

El practicante debera presentar un informe mensual sobre la labor cumplida en la entidad o institucion durante
ese periodo (semanas 4, 8 12 y 16). Este informe serad la culminacién de la etapa de formacién del
practicante, en el que expresara la experiencia adquirida, los conocimientos aplicados, las capacidades
desarrolladas, asi como su agilidad mental y decisién en la solucién de problemas relacionados con su
especialidad (Anexo 03).

Capitulo VI: Del Informe Final del Practicante
Articulo 14° Del Informe Final del Practicante sobre las practicas

El practicante debera presentar un informe final sobre la labor desarrollada en la entidad o institucion, el cual
constituira la culminacién de la etapa de formacion correspondiente. En dicho informe, el practicante debera
reflejar la experiencia adquirida, los conocimientos aplicados, las capacidades desarrolladas, asi como su
agilidad mental y capacidad de decision en la resolucion de problemas vinculados a su especialidad, todo ello
en el contexto de la empresa que lo acogio (Anexo 04).

Capitulo VII: Del Informe Final del Docente

Articulo 15° Del Informe Final del Docente sobre las practicas

El docente debera evaluar los informes finales presentados por los practicantes, a fin de verificar el nivel
formativo alcanzado. Dicha evaluacion considerara la pertinencia de las actividades realizadas, la aplicacion

de conocimientos adquiridos, el desarrollo de competencias profesionales, asi como la capacidad de analisis,
iniciativa y resolucién de problemas demostrada por el estudiante en el contexto de la entidad o institucion



donde realiza sus practicas. Esta valoracion permitira orientar y retroalimentar oportunamente su desempefio,
garantizando la coherencia entre los objetivos académicos y las funciones asumidas en el entorno laboral.
(Anexo 05).

El informe de Précticas Pre Profesionales y/o Practicas Profesionales contara con la ribrica del docente
(asesor). El mismo que se anexara al expediente del practicante.

Capitulo VIII: Del término de las Practicas Articulo 16°
De la Constancia de Practicas

El estudiante podra solicitar la Constancia de Practicas Pre Profesionales si lo requiere al concluir las
practicas.

Presentar una solicitud dirigida al Decano de la Facultad de Administracion, solicitando la emision de la
mencionada constancia, adjuntando para tal efecto los requisitos establecidos en el Anexo 16.

El estudiante que esta trabajando formalmente en una Institucién o Empresa, puede solicitar una constancia
de Practicas presentando lo indicado en el anexo 16 (remplazando en el punto de la Constancia de la
Practica Pre Profesional por la Constancia de Trabajo).

Para que las Practicas Pre Profesionales sean reconocidas, el egresado y/o estudiante debera contar con su
expediente declarado conforme por el docente coordinador en el que conste todo lo actuado.

La Oficina de Practicas Pre Profesionales, entregara la constancia de practicas pre profesionales al
Estudiante, debidamente firmada y sellada con el \V°B° del Decano.

La Constancia otorgada por la Oficina de Practicas Pre Profesionales de la Facultad, servird como requisito
para declarar expedito al estudiante.

Capitulo IX: Disposiciones complementarias

Articulo 17° De las disposiciones complementarias y finales

Los casos no previstos en el presente Reglamento seran resueltos por el Jefe de la Oficina de Practicas Pre
Profesionales en primera instancia. Los casos de mayor complejidad seran vistos y resueltos por el Decanato o
Consejo de Facultad,

La presente directiva entraré en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién por el Consejo de Facultad y la

expedicion de la Resolucion Decanal correspondiente y ratificado por el Consejo Universitario mediante acto

resolutivo.

ANEXOS

Ficha de datos del estudiante Practicante

Guia para la elaboracion del Plan de Practicas

Guia para la elaboracién del informe mensual del practicante,

Guia para la elaboracion del informe final del practicante

Guiapara la elaboracion del informe final del docente

Guia para la elaboracién del Registro de Informes de Practicas Pre Profesionales

Ficha de evaluacion del Practicante

Declaracién Jurada

Solicitud de Carta de Presentacion de Practicas Pre Profesionales

0. Solicitud de Firma de Convenio de Practicas Pre Profesionales

1. Requisitos para la Carta de Presentacién y Firma de Convenio de Practicas Pre
Profesionales

12. Solicitud de Carta de Presentacion de Practicas Profesionales

13. Solicitud de Firma de Convenio de Practicas Profesionales

14. Requisitos para la Carta de Presentacién y Firma de Convenio de Practicas Profesionales

15. Solicitud de Constancia de Practicas Pre Profesionales o Practicas Profesionales

16. Requisitos para solicitar Constancia de Practicas Pre Profesionales o Practicas

Profesionales

e

= Bee e




ANEXO 01

FICHA DE DATOS DEL ESTUDIANTE PRACTICANTE

1. IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

APELLIDOS Y NOMBRES (Letra imprenta y legible)

CORREOQ ELECTRONICO

DNI No Matricula Teléfono
HEIEEENEEEEEEREEEEEEEREEN
Direccion Int Mz Lote Urb. Distrito Provincia
Escuela Profesional Email Cadigo
Ao de ingreso Especialidad Ciclo Nro. Créditos
Aprobados

Centro laboral al que postula

RAZON SOCIAL RUBRO

Nombre del Gerente o Direccién Nro. Distrito Prov. Telef.
Representante Legal

CARGO AL QUE POSTULA TIEMPO DE PERMANENCIA




ANEXO 02
GUIA PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE PRACTICAS

El Plan de Practicas es un documento que elabora el estudiante antes de iniciar sus practicas en una empresa
o institucion. Tiene como objetivo organizar, planificar y describir las actividades que realizara, los objetivos que
espera lograr y las competencias que desarrollara durante su periodo de practicas. El Plan de Practicas tendra
la modalidad de monografia y seguira los lineamientos establecidos manteniendo la siguiente estructura.

PLAN DE PRACTICAS
e Caratula
e indice
e Introduccion
1. Datos generales

e CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL
o Razén Social: Universidad Nacional Federico Villarreal
o RUC: 20170934289
o Domicilio: Av. Oscar R. Benavides N° 450 - 5to piso, Lima Cercado
o Representante: Decano. Dr. Carlos Napoledn Tello Malpartida
e LA EMPRESA (DONDE SE REALIZA LA PRACTICA)
o Razoén Social:
RUC:
Domicilio:
Representante:
Actividad econdmica:
Capacidad de la empresa
Productos / Servicios
Mercados que atiende etc.
e EL(LA) PRACTICANTE
Apellidos y nombres
DNI
Cédigo del estudiante
Nacionalidad
Fecha de nacimiento
Sexo
Domicilio
Escuela Profesional
Programa de Estudios
Ciclo de estudio
Duracién de las practicas. Fecha de inicio y fecha de término.
Cargo (que desempefia en las practicas)

0 000 O0O0O0

OO0 0O00O0CO0OO0OO0ODO0ODO0OO0

2. Justificacion

Explica brevemente por qué es importante realizar las practicas en esa entidad y como se relaciona
con tu formacién profesional.
3. Desarrollo de las Practicas (lo que se va a realizar el practicante)

+ Area (donde se desenvuelve el practicante)
= Actividades o funciones (del area donde se desenvuelve el practicante)

* Objetivos de la Practica
(Lista de tareas que el practicante realizard en la entidad, alineadas con su perfil




profesional) Por ejemplo:
s Apoyo en elaboracion de informes
e Atencion a usuarios
¢ Organizacién de archivos
¢ Elaboracién de diagnésticos o evaluaciones
e Participacion en proyectos institucionales
4. Competencias a mejorar / desarrollar.

Competencias académicas: dominio de conocimientos aplicados, uso de conceptos, manejo de
informacién.

- Competencias profesionales: cumplimiento de funciones asignadas, iniciativa, calidad del
trabajo.

+  Competencias actitudinales: responsabilidad, puntualidad, trabajo en equipo, comunicacién.
Competencias transversales: resolucion de problemas, pensamiento critico, ética profesional.

5. Cronograma de Actividades

TIEMPO
ACTIVIDADES MES 1 MES 2 MES 3 MES 4

S1| S2| S3| S4| S5/ S6| S7| S8| S9| S1| S1| S1| 81/ s1| 51| S1

0[1]2([3]|]4([5]|6
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

* Referencias Bibliograficas
* Anexos

ANEXO 03

GUIA PARA LA ELABORACION DEL INFORME MENSUAL DEL PRACTICANTE (SEMANAS 4,8,12 y
16)

El informe mensual de Practicas Pre Profesionales y/o Practicas Profesionales (elaborado
por el Practicante) tendra la modalidad de monografia y seguirda los lineamientos
establecidos manteniendo la siguiente estructura.

Caratula

indice
Introduccion
Datos generales

e CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL
o Razoén Social: Universidad Nacional Federico Villarreal
o RUC: 20170934289
o Domicilio: Av. Oscar R. Benavides N° 450 — 5to piso, Lima Cercado
o Representante: Decano. Dr. Carlos Napoledn Tello Malpartida

e |AEMPRESA (DONDE SE REALIZA LA F'RACTICA)
o Razén Social:




RUC:

Domicilio:

Representante:

Actividad econdmica:
Capacidad de la empresa
Productos / Servicios
Mercados que atiende etfc.

O 000000

e EL(LA) PRACTICANTE

Apellidos y nombres

DNI

Cédigo del estudiante

Nacionalidad

Fecha de nacimiento

Sexo

Domicilio

Escuela Profesional

Programa de Estudios

Ciclo de estudio

Duracion de las practicas. Fecha de inicio y fecha de término.
Cargo (que desempefia en las practicas)

OO0 0CO0COO0O0OO0OO0ODO0OO0OO0

SEMANA 04

¢ Desarrollo de las Practicas
« Area (donde se desenvuelve el practicante)
* Actividades o funciones (del area donde se desenvuelve el practicante)
* Objetivos de la Practica

* Actividades realizadas por el estudiante (reportadas en ese momento) (considerando el
desarrollo del plan de practicas)

* Dificultades encontradas
* Resultados (Objetivos logrados)

* Competencias desarrolladas (desempeiio del alumno (2))
« Competencias académicas: dominio de conocimientos aplicados, uso de conceptos, manejo de
informacién.
« Competencias profesionales: cumplimiento de funciones asignadas, iniciativa, calidad del
trabajo.
+ Competencias actitudinales: responsabilidad, puntualidad, trabajo en equipo, comunicacion.
+ Competencias transversales: resolucion de problemas, pensamiento critico, ética profesional.
* Reflexion critica sobre su experiencia.
+ Fortalezas identificadas

* Aspectos para mejorar (debilidades a mejorar)

° Conclusiones y Recomendaciones
* Conclusiones (cumplimiento de los objetivos 3)
Recomendaciones (calificacion 4)

SEMANA 08

e Desarrollo de las Practicas
* Area (donde se desenvuelve el practicante)
* Actividades o funciones (del area donde se desenvuelve el practicante)
* Objetivos de la Practica

* Actividades realizadas por el estudiante (reportadas en ese momento) (considerando el
desarrollo del plan de practicas)

* Dificultades encontradas
* Resultados (Objetivos logrados)




* Competencias desarrolladas (desempefio del alumno (2))
+ Competencias académicas: dominio de conocimientos aplicados, uso de conceptos, manejo de
informacion.
+ Competencias profesionales: cumplimiento de funciones asignadas, iniciativa, calidad del
trabajo.
+ Competencias actitudinales: responsabilidad, puntualidad, trabajo en equipo, comunicacion.
+ Competencias transversales: resolucién de problemas, pensamiento critico, ética profesional.

* Reflexién critica sobre su experiencia.
- Fortalezas identificadas

»  Aspectos para mejorar (debilidades a mejorar)

e Conclusiones y Recomendaciones
* Conclusiones (cumplimiento de los objetivos 3)
* Recomendaciones (calificacion 4)

SEMANA 12
e Desarrollo de las Practicas
« Area (donde se desenvuelve el practicante)
* Actividades o funciones (del &rea donde se desenvuelve el practicante)
* Objetivos de la Practica
* Actividades realizadas por el estudiante (reportadas en ese momento) (considerando el
desarrollo del plan de practicas)
* Dificultades encontradas
* Resultados (Objetivos logrados)
L Competenmas desarrolladas (desempeiio del alumno (2))
Competencias académicas: dominio de conocimientos aplicados, uso de conceptos, manejo de
informacién.
+ Competencias profesionales: cumplimiento de funciones asignadas, iniciativa, calidad del
trabajo.

« Competencias actitudinales: responsabilidad, puntualidad, trabajo en equipo, comunicacion.
+ Competencias transversales: resolucion de problemas, pensamiento critico, ética profesional.

* Reflexién critica sobre su experiencia.
= Fortalezas identificadas

= Aspectos para mejorar (debilidades a mejorar)

e Conclusiones y Recomendaciones
* Conclusiones (cumplimiento de los objetivos 3)
* Recomendaciones (calificacion 4)

SEMANA 16

e Desarrollo de las Practicas
+ Area (donde se desenvuelve el practicante)
* Actividades o funciones (del area donde se desenvuelve el practicante)
* Objetivos de la Practica

* Actividades realizadas por el estudiante (reportadas en ese momento) (considerando el
desarrollo del plan de practicas)

¢ Dificultades encontradas
* Resultados (Objetivos logrados)

* Competencias desarrolladas (desempeiio del alumno (2))
+ Competencias académicas: dominio de conocimientos aplicados, uso de conceptos, manejo de
informacion.
+ Competencias profesionales: cumplimiento de funciones asignadas, iniciativa, calidad del
trabajo.
+ Competencias actitudinales: responsabilidad, puntualidad, trabajo en equipo, comunicacion.
= Competencias transversales: resolucion de problemas, pensamiento critico, ética profesional.
* Reflexion critica sobre su experiencia.
» Fortalezas identificadas

« Aspectos para mejorar (debilidades a mejorar)




e Conclusiones y Recomendaciones

Conclusiones (cumplimiento de los objetivos 3)
Recomendaciones (calificacion 4)

Referencias Bibliograficas
Anexos

ANEXO 04

GUIA PARA LA ELABORACION DEL INFORME FINAL DEL PRACTICANTE

El informe final de Practicas Pre Profesionales y/o Practicas Profesionales (elaborado por el Practicante)
tendra la modalidad de monografia y seguira los lineamientos establecidos manteniendo la siguiente estructura.

o Caratula

e jndice

e [ntroduccién
1. Datos generales

e CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL
o Razon Social: Universidad Nacional Federico Villarreal
o RUC: 20170934289
o Domicilio: Av. Oscar R. Benavides N° 450 — 5to piso, Lima Cercado
o Representante: Decano. Dr. Carlos Napoleon Tello Malpartida
e LA EMPRESA (DONDE SE REALIZA LA PRACTICAS)
o Razén Social:
RUC:
Domicilio:
Representante:
Actividad econémica:
Capacidad de la empresa
Productos / Servicios
Mercados que atiende etc.
e EL(LA) PRACTICANTE
Apellidos y nombres
DNI
Cadigo del estudiante
Nacionalidad
Fecha de nacimiento
Sexo
Domicilio
Escuela Profesional
Programa de Estudios
Ciclo de estudio
Duracién de las practicas. Fecha de inicio y fecha de término.
o Cargo (que desempefia en las practicas)

0O 00000 D0

O 0O0CO0OO0OO0OO0OO0CO0OO0oOO0

2. Desarrollo de las Practicas (por el practicante)

Area (donde se desenvuelve el practicante)
Actividades o funciones (del area donde se desenvuelve el practicante)
Objetivos de la Practica

Actividades realizadas por el estudiante (reportadas en ese momento) (considerando el
desarrollo del plan de practicas)

Dificultades encontradas
Resultados (Objetivos logrados)

Competencias desarrolladas (desempeifio del alumno (2))
+ Competencias académicas: dominio de conocimientos aplicados, uso de conceptos, manejo de



informacioén.
+ Competencias profesionales: cumplimiento de funciones asignadas, iniciativa, calidad del
trabajo.
+ Competencias actitudinales: responsabilidad, puntualidad, trabajo en equipo, comunicacion.
+ Competencias transversales: resolucién de problemas, pensamiento critico, ética profesional.
* Reflexién critica sobre su experiencia.
+ Fortalezas identificadas

» Aspectos para mejorar (debilidades a mejorar)

3. Conclusiones y Recomendaciones
* Conclusiones
* Recomendaciones

* Referencias Bibliogréficas
*  Anexos

ANEXO 05

GUIA PARA LA ELABORACION DEL INFORME FINAL DEL DOCENTE SOBRE LAS PRACTICAS

El informe Final de Practicas Pre Profesionales y/o Practicas Profesionales (elaborado por el Docente
o asesor de la asignatura de Practica Pre Profesional) tendra la siguiente estructura.

INFORME FINAL DEL DOCENTE SOBRE LAS PRACTICAS N° 000-2025—(Iniciales del
Docente)-FA-UNFV

A (Grado, Apellidos y Nombres)
Coordinador del Programa de estudios (De la Escuela) De;
(Lic. Dr. Mtro. — Apellidos y Nombres)
Docente de Practica Pre Profesional Asunto:
Informe Final de Practica Pre Profesional
Referencia: Oficio N°
Fecha: (dia/mes/afio)

Tengo el agrado de dirigirme a Ud., para remitir el Informe Final de la Practica Preprofesional

Asignatura: Practica Pre Profesional
Ciclo: 10°

Salon: c102

Turno: MA

Alumno(a):

1. Datos generales

e CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL
o Razén Social: Universidad Nacional Federico Villarreal
o RUC: 20170934289
o Domicilio: Av. Oscar R. Benavides N° 450 — 5to piso, Lima Cercado
o Representante: Decano. Dr. Carlos Napoledn Tello Malpartida
¢ |AEMPRESA (DONDE SE REALIZA LA PRACTICA)
o Razén Sacial:
RUC:
Domicilio:
Representante:
Actividad econémica:
Capacidad de la empresa
Productos / Servicios
Mercados que atiende etc.
e EL(LA) PRACTICANTE

O 000 O0O0O0




Apellidos y nombres

DNI

Cddigo del estudiante

Nacionalidad

Fecha de nacimiento

Sexo

Domicilio

Escuela Profesional

Programa de Estudios

Ciclo de estudio

Duracion de las practicas. Fecha de inicio y fecha de término.
Cargo (que desempeiia en las practicas)

©C 000O0C O0CO0COO0OCODO

2. Desarrollo de las Préacticas (por el practicante)
» Area (donde se desenvuelve el practicante)
= Actividades o funciones (del area donde se desenvuelve el practicante)
* Objetivos de la Practica
*  Actividades realizadas por el estudiante (reportadas en ese momento) (considerando el
desarrollo del plan de practicas)
* Dificultades encontradas
* Resultados (Objetivos logrados)
* Competencias desarrolladas.
+ Competencias académicas: dominio de conocimientos aplicados, uso de conceptos, manejo de
informacién.
+ Competencias profesionales: cumplimiento de funciones asignadas, iniciativa, calidad del
trabajo.
ComLetencias actitudinales: responsabilidad, puntualidad, trabajo en equipo, comunicacion.
+ Competencias transversales: resolucion de problemas, pensamiento critico, ética profesional.
* Reflexion critica sobre su experiencia.
«  Fortalezas identificadas
» Aspectos para mejorar (debilidades a mejorar)
3. Evaluacién del desempefio y Competencias (valoracion del desempefio del alumno (2))

* Competencias . . . )
Competencias académicas: dominio de conocimientos aplicados, uso de conceptos,
manejo de informacion., . . . I ;
g?rtnpgtgnmas profesionales: cumplimiento de funciones asignadas, iniciativa, calidad

el ranajo. . T . y . .

Competencias actitudinales: responsabilidad, puntualidad, trabajo en equipo,
comunicacion. . s
Co%npeter?cias transversales: resolucion de problemas, pensamiento critico, ética
profesional.

Valoracién del Desempeiio y Competencias

Competencias Excelen| Buen || Regul | Deficien|Observacio
te o] ar te nes

Académicas (aplica conocimientos en la
ractica)

Profesionales (cumplimiento de funciones,

iniciativa, calidad) e

Actitudinales (responsabilidad, puntualidad,

compromiso, trabajo en equipo)

Transversales (resolucion de problemas,

comunicacion, liderazgo, ética) —

* Fortalezas identificadas

* Aspectos para mejorar

4. Conclusiones y Recomendaciones

* Conclusiones (cumplimiento de los objetivos 3)
= Ejemplo




+  Elestudiante ha cumplido satisfactoriamente con las actividades asignadas durante el
periodo de practicas, evidenciando la aplicacion de conocimientos tedricos en
situaciones reales de trabajo.

Se observa un desarrollo progresivo de competencias académicas, profesionales y
actitudinales, destacando su responsabilidad, compromiso y capacidad de adaptacion en
el entorno laboral.

*+ El desempefio alcanzado demuestra que el practicante se encuentra en condiciones
de enfrentar con solvencia retos profesionales, siendo recomendable fortalecer
algunos aspectos especificos como la gestién del tiempo y la toma de decisiones en
contextos de presion.

+ Entérminos generales, el proceso formativo ha sido positivo, contribuyendo tanto a la
formacién integral del estudiante como al cumplimiento de los objetivos de la asignatura
de Préctica Pre Profesional.

* Recomendaciones
*  Serecomienda aprobar los informes de Practicas Pre Profesionales presentados con las
siguientes notas: (Calificacion 4)
Evaluacion Parcia:

+ EBvaluacién Fipal:

+ Trabajos Académicos:

* Nota Final (EP* 30 % + EF* 30% + TA* 40%): ...............

+ Ejemplos. Se sugiere que el estudiante contintie fortaleciendo sus competencias en gestion
del tiempo y toma de decisiones, a fin de optimizar su desempefio en entornos laborales

de mayor exigencia.
*  Resulta recomendable que mantenga y potencie sus habilidades interpersonales y de trabajo
en equipo, dado que constituyen una fortaleza en su perfil profesional.

* Referencias Bibliograficas
* Anexos

Firma del Docente/Asesor Académico Docente
de Practicas Pre Profesionales Apellidos y
nombres
Cddigo de Docente




ANEXO 06

Guia para la elaboracion del Registro de Informes de Practicas Pre Profesionales

Registro de Informes de Précticas Pre Profesionales

FACULTAD: Administracion
ESCUELA PROFESIONAL: Escuela Profesional de Administracion
Privada PROGRAMA DE ESTUDIOS: Administracion de Empresas

CICLO: 10.

TURNO:

FECHA: 29/11/2025

OBJETIVO: Mantener actualizado el Registro de Informes de Practicas Pre

Profesionales (Informes finales de evaluacion del docente).

NOTAS
’ CO | APE INSTI (sg | SE || SE | SE TRA
N| N DIG | LLID | ESCU | PRO | Tuct | yia | ma | [ mA [ mA | |INF [BAJ | PR
°| DE|FEC| o oy | ELA |GRA| ON | NA|NAEP|NA|NAEFlOR |0Os | o | ©BS
'”F'; HA | pE | NO | PROF “gA DON | 4 | 12 |16 | |ME|ACA| M
I'E'I)E L | MB ES:E” ES'II%U DE | o6/|04/1| |o01/1|2911| |EIN | DE | E
AL | RE cnils REAL | g9/ | 0/20 1/20 | 1/20 AL |[MIC | DI
um| s IZA | 2 | 25 25 | 25 os | o
N LAS |25
o PPP
ACU
1 29/09/) 2 02 [ NA EPA | MAR | MC | 45 | 16 [15| 15 | 15 15| 15 | 15 | 15
20 |E+0 | LU P KE | RI
25 9 CAR TI CcO
LOS NG | s.
A.
2 LEYV
A
3
4
5
6
7

Firma del Docente/Asesor Académico Docente
de Practicas Pre Profesionales Apellidos y
nombres
Cddigo de Docente




ANEXO 07
FICHA DE EVALUACION DEL PRACTICANTE

1. CONOCIMIENTO DE SU TRABAJO

Excelente (E) Bueno (B) Regular (R) Malo (M)
2. SENTIDO DEL DEBER
e Cumple con sus deberes y obligaciones ()
e Es puntual en su asistencia. ()
e Antepone criterios personales )
e Descuida sus obligaciones, ()

3. CAPACIDAD PARA EL CARGO

e Habilidad para el trabajo ()
e Facilidad en el manejo de personal ()
e Adaptacion para el trabajo grupal. ()
e Desconcentrado en sus labores. 0

4. DE LA CONFIANZA
e Responde a la confidencialidad. ()
e Incapaz de guardar informacién confidencial ()

5. COOPERACION
e Altointeres para colaborar en actividades diferentes al que realiza. ()
o Mediano interés en colaborar en otras actividades. ()
e No se interesa por otras actividades, cumple solo. O

6. INTELIGENCIA Y CRITERIO

e Buen criterio, razonamiento claro ()
e Aprende con facilidad, llega a buenas conclusiones ()
e Aprende con mucha dificultad, no manifiesta ideas. ()

7. TRATO PERSONAL

e Buentrato y cortesia con el personal. ()
e Regular trato y cortesia con el personal. ()
e Desconoce criterios de relaciones ptblicas. ()

8. CUALIDADES COMO CARGO DE MANDO O SUBALTERNO COMO CARGO DE MANDO

e Dirige eficientemente al personal a su cargo ()
e Dirige regularmente la personal a su cargo ()
e Posee conocimientos para dirigir personal ()
e No tuvo oportunidad ()

9. COMO SUBALTERNO
e Es atento, interesado y deliberativo ()




10. SIESTA SATISFECHO CON EL RENDIMIENTO DEL PRACTICANTE PODRIA AMPLIAR SU
TIEMPO DE PERMANENCIA. S| ES ASI. ;Cuanto tiempo mas?

11.  LEDARIA USTED EMPLEO EN SU ENTIDAD O INSTITUCION DE HABER VACANTE
Si() NO (')

12. RECIBIRA USTED, PRACTICANTES EN OTRA OPORTUNIDAD

SI() NO ()

13. QUE, SUGERENCIA HARIA A UN PROXIMO PRACTICANTE

FECHA:

RESPONSABLE DE LA JEFE INMEDIATO DE LA
ENTIDAD Y/O INSTITUCION ENTIDAD O INSTITUCION
VoBo




ANEXO 08

DECLARACION JURADA
B (o T cAdentificado con PNENT sassnmuan nsasmusassasins , con
OGO 16N s s B con codigo de estudiante

....................... , en plenitud de mis facultades fisicas y mentales, en el libre ejercicio de miciudadania
y de conformidad con lo dispuesto en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS. DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Ser responsable de la veracidad de los documentos y declaraciones formulados para efectos del
proceso de las Practicas Pre Profesionales / Practicas Profesionales de la Facultad de Administracién de
la Universidad Nacional Federico Villarreal.

2. Conocer las sanciones previstas en la Ley del Procedimiento Administrativo General (Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General aprobado por Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS) y demaés disposiciones reglamentarias, complementarias y modificatorias.

3. Presentaré mensualmente el informe respectivo de mi desemperio en dicha institucion.

Para mayor constancia, validez y cumplimiento, firmo el presente documento.

Lima, .......... s [ SR del 2025

Firma del solicitante
DNI




ANEXO 09

Solicito: Carta de Presentacion de Practicas Pre
Profesionales

SENOR DECANO DE LA FACULTAD DE ADMINISTRACION S.D.

Estudiante de la escuela Profesional de..............c.ocoviviieiieonieeeeieeese e, de
la Facultad de Administracion, identificado con DNI ................ y con el Codigo de Matricula
.................................... ante usted, con el debido respeto me presento y expongo;

Que, deseando realizar mis Practicas Pre Profesionales por un lapsode............. meses en
la Empresa.............. La cual esta a cargo del ... Jefe del Area

Que, siendo requisito indispensable presentar la Carta de Presentacion para la
realizacion de las Practicas Pre Profesionales, solicito cordialmente se me expida la Carta de
Presentacion.

Por lo expuesto, Sefior Decano sirvase extender dicha peticion por ser de justicia.

.................................................. Nombre y

Apeliidos
Cadigo N*
Email.

(Presentacion obligatoria de los siguientes documentos adjunto a la solicitud) Adjunto:

1. Copia de Boleta de Matricula regular (afio actual) de su plan de estudios de cualquiera de los
cuatro dltimos ciclos.

2. Copia de recibo del pago respectivo (Cédigo 82913).
3. Declaracién Jurada simple (ver anexo 08)
4. Solicitud FUT dirigida al Decano.




ANEXO 10

Solicito: Firma de Convenio de Practicas Pre
Profesionales

SENOR DECANO DE LA FACULTAD DE ADMINISTRACION S.D.

Estudiante de la escuela Profesional d ... simisissimmisimiiasinisiimissmssmstssssssesesammssmne de
la Facultad de Administracion, identificado con DNI ................ y con el Codigo de Matricula
.................................... ante usted, con el debido respeto me presento y expongo;

Que, deseando realizar mis Practicas Pre Profesionales por un lapso de............. meses en la
Empresa.............. La cual estd a cargo del ...... Jefe del Area

Que, siendo requisito indispensable contar con el Convenio de Practicas para la realizacién de
las Practicas Pre Profesionales, solicito cordialmente se me expida la firma del convenio.

Por lo expuesto, Sefior Decano sirvase extender dicha peticién por ser de justicia.

................................................. Nombre y

Apellidos
Codigo N*
Email.

(Presentacion obligatoria de los siguientes documentos adjunto a la solicitud) Adjunto:

1. Copia de Boleta de Matricula regular (afio actual) de su plan de estudios de cualquiera de los
cuatro ultimos ciclos.

2. Tres juegos originales en fisico del Convenio debidamente firmados y sellados por la
entidad correspondiente (con firma a mano alzada o firma digital (no fotocopia)), asi como
por el practicante.

. Declaracién Jurada Simple (ver anexo 078

. Solicitud FUT dirigida al Decano

oW




ANEXD 11

REQUISITOS PARA LACARTADE PRESENTACION Y FIRMA DE CONVENIO DE PRACTICAS PRE

PRQFE&I&ML—ES - = — = . —
REQUISITOS PARA LA'TARTY DE PRESENTACION DE PRACTICAS PRE
PROFESIONALES .

Los estud:antes ﬂaberam:fresantara la Oﬁcmarde Practlcas Pre-Profesionales (OPPP)-los-siguientes—
'eqmmtos Lz
a) Copla de Boleta de Matricuia regular (afoactual)desu plan deestudios de cualquiera de los cuatro
vltimos-ciclos== = L — e ——
b) Copiaderecibo delpago respectlvo (Cédigo 8291 3) : s
¢)  Ceclaracitn-duradansimpiesveranexo-85)
d) Solicitid Ft Sistema de Solicitud de Tramite Web) dirigida al Decanodela Facultad

de Admmlstracmrrﬁalm&anet&Carta de-Presentacion-para efectuar Practicas Pre Profesionales——==——=
indicando:

o - Mombre de la Entidad /o Instltuuén donde se realizaran las Préacticas.
¢ Nembre y cargo de a persona responsable de la entidad y/o institucion donde se va a

realizar las-Practicas-(si-se-le-propoerecionan) — - -
¢ Tiempodsdarasionsindicado enmeses.
2 Adwntaral-ﬁa;mata—ﬁmwde—mwmes:eqmnmmsadesemos literales-a); b)-y-c)yafin——
dessonformarietexpegiente correSpondiente con la:documentacion requerida. Cabe sefialar que;

cada vezquerse sonitela Carta-de Presentacion de Practicas Pre-Profesionales (por cualquier————
otro motivol, deberagegduirse el mismo procedimiento.

PEGTKIFOS PARA | A FiEWi A DE'CONVENIO DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES

'5.=studiantes que cursan los dos Lltimos afios de estudios (cuarto y quinto afio)
de la UNFV. Los alumnos deberan presentar ante la Oficina de Practicas Pre
ntes requisitos:
1 .r;-j- © = 7 riciviaregular (afio actual) de su plan de estudios de cualquiera de los cuatro
1_1}; ) m‘ewh“dr enia GWU an hsaco tres Juegos originales del Convenio debidamente firmados y
seltados por i@ enitidad cora‘espondlente (con firma a mano alzada o firma digital (no fotocopia)),
A4S0 ooma paret zzt*acur“an;a
¢} DeclaragiénJurade: Simple, ‘ver anexo 05)
d) Solicitud FUT {mgresado al Sistema de Solicitud de Tramite Web) dirigida al Decano de la Facultad
de Administracion: sohmtaqdo Flrma de Convenio de Pracﬂcas Pre Profesmnales indicando:




ANEXO 11

REQUISITOS PARA LA CARTA DE PRESENTACION Y FIRMA DE CONVENIO DE PRACTICAS PRE
PROFESIONALES

REQUISITOS PARA LA CARTA DE PRESENTACION DE PRACTICAS PRE
PROFESIONALES

Los estudiantes deberan presentar a la Oficina de Practicas Pre Profesionales (OPPP) los siguientes

requisitos:

a) Copiade Boleta de Matricula regular (afio actual) de su plan de estudios de cualquiera de los cuatro
ultimos ciclos.

b) Copiade recibo del pago respectivo (Cddigo 82913).

c¢) Declaracion Jurada simple (ver anexo 05)

d) Solicitud FUT (ingresado al Sistema de Solicitud de Tramite Web) dirigida al Decano de la Facultad
de Administracion solicitando Carta de Presentacion para efectuar Practicas Pre Profesionales
indicando:

e Nombre de la Entidad y/o Institucion donde se realizaran las Practicas.

e —Nombrey cargo de la persona responsable de la entidad y/o institucion donde se va a

-realizar las Practicas (si se le proporcionan).

e Tiempo de duracién. Indicado en meses.

e Adjuntar al Formato Unico de Tramite (FUT) los requisitos indicados en los literales a), b) y c), a fin
de conformar el expediente correspondiente con la documentacion requerida. Cabe sefialar que,
cada vez que se solicite la Carta de Presentacion de Practicas Pre Profesionales (por cualquier
otro motivo), debera seguirse el mismo procedimiento.

REQUISITOS PARA LA FIRMA DE CONVENIO DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES

Dirigido exclusivamente a los estudiantes que cursan los dos ultimos afios de estudios (cuarto y quinto afo)
de la Facultad de Administracién de la UNFV. Los alumnos deberan presentar ante la Oficina de Préacticas Pre
Profesionales (OPPP) los siguientes requisitos:
a) Copiade Boleta de Matricula regular (afio actual) de su plan de estudios de cualquiera de los cuatro
ultimos ciclos.
b) Presentarenla OPPP en fisico tres juegos originales del Convenio debidamente firmados y
sellados por la entidad correspondiente (con firma a mano alzada o firma digital (no fotocopia)),
asi como por el practicante.
c) Declaracion Jurada Simple (ver anexo 05)
d) Solicitud FUT (ingresado al Sistema de Solicitud de Tramite Web) dirigida al Decano de la Facultad
de Administracién solicitando Firma de Convenio de Préacticas Pre Profesionales indicando:
e Nombre de la Entidad y/o Institucién donde se realizaran las Practicas.

—e_Nombrey-cargo-delapersonaresponsabledela Entidad y/o Instifuciondondesevaa

——realizar las Practicas.
Tiempo de duracién. Indicando fecha de inicio y fecha de término de las Practicas.
Adjuntar al Formato Unico de Tramite (FUT) los requisitos indicados en los literales a),
2 b) y ¢), a fin de conformar el expediente correspondiente con la documentacion requerida.

Cabe sefialar que, cada vez que se solicite la firma de un Convenio de Préacticas Pre
Profesionales (ya sea por prérroga u otro motivo), debera seguirse el mismo procedimiento.




ANEXO 12

Solicito: Carta de Presentacion de Practicas
Profesionales (si es egresado)

SENOR DECANO DE LA FACULTAD DE ADMINISTRACION S.D.

Egresado(a) de la escuela ProfeSional @& ..............ccovoveieeesiveemoseeeeeeee s esvessssesissnes de
la Facultad de Administracion, identificado con DNI.............oooooovvio. y Constancia de Egresado
N saimsimsmg ante usted, con el debido respeto me presento y expongo;

— Que, deseando realizar mis Practicas Profesionales por unlapsode...................... .....meses
en la Empresa.............. La cual estd a cargo del ... Jefe del Area

Que, siendo requisito indispensable presentar la Carta de Presentacion para la
realizacién de las Practicas Profesionales, solicito cordialmente se me expida la Carta de
Presentacion.

Por lo expuesto, Sefior Decano sirvase extender dicha peticién por ser de justicia.

............................................... Nombre y

Apellidos
Codigo N*
Email.

(Presentacion obligatoria de los siguientes documentos adjunto a la solicitud) Adjunto:
1. Copia de Constancia de Egresado de la Facultad de Administracién — UNFV.
2. Copia de recibo del pago respectivo (Cédigo 82913).
3. Declaracion Jurada simple (Ver anexo 08).
4. Solicitud FUT dirigida al Decano.




ANEXO 13

Solicito: Firma de Convenio de Practicas
Profesionales

SENOR DECANO DE LA FACULTAD DE ADMINISTRACION S.D.

Egresado(a) de la escuela Profesional de ...............coooooor de
la Facultad de Administracién, identificado con DNI ... .. y Constancia de
Egresado N°............ccc.... ante usted, con el debido respeto me presento y expongo;

Que, deseando realizar mis Practicas Profesionales poruniapsode...........cccooo........ meses
en la Empresa............ La cual estd a cargo del ... Jefe del Area

Que, siendo requisito indispensable contar con el Convenio de Practicas para la

realizacién de las Practicas Profesionales, solicito cordialmente se me expida la firma del
convenio.

Por lo expuesto, Sefior Decano sirvase extender dicha peticion por ser de justicia.

.................................................. Nombre y

Apellidos
Cadigo N*
Email.

(Presentacion obligatoria de los siguientes documentos adjunto a la solicitud) Adjunto;
1. Copia de la Constancia de Egresado de la Facultad de Administracién — UNFV.
2. Tres juegos originales en fisico del Convenio debidamente firmados y sellados por la entidad
correspondiente (con firma a mano alzada o firma digital (no fotocopia)), asi como por el practicante.
3. Declaracién Jurada Simple (ver anexo 08)

4. Solicitud FUT dirigida al Decano
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ANEXO 14

REQUISITOS PARA LA CARTA DE PRESENTACION Y FIRMA DE CONVENIO DE PRACTICAS
PROFESIONALES

Los Egresados de la Facultad de Administracién de la UNFV deberan presentar a la Oficina de Practicas Pre
Profesionales (OPPP) los siguientes requisitos:

a) Solicitud FUT (ingresado al Sistema de Solicitud de Tramite Web) dirigida al Decano de la Facultad
de Administracion solicitando Carta de Presentacion para efectuar Practicas Profesionales
indicando:

e Nombre de la Entidad y/o Institucién donde se realizaran las Practicas.

* Nombrey cargo de la persona responsable de la Entidad y/o Institucién donde se va a
realizar las Practicas.

e Tiempo de duracién. Indicado en meses.

b) Copia de la Constancia de Egresado de la Facultad de Administracién - UNFV, teniendo en cuenta
que las Préacticas Profesionales tinicamente podran realizarse dentro de los veinticuatro
(24) meses posteriores a la obtencion de dicha condicién. Transcurrido dicho plazo, el convenio y las
Practicas Profesionales caducan automaticamente.

¢) Copiade recibo del pago respectivo (Codigo 82913).

d) Declaracion Jurada Simple (ver anexo 05)

Adjuntar al Formato Unico de Tramite (FUT) los requisitos indicados en los literales a), b) y c), afin de
conformar el expediente correspondiente con la documentacién requerida. Cabe sefalar que, cada vez que
se solicite la Carta de Presentacion de Précticas Profesionales (por cualquier otro motivo), debera seguirse
el mismo procedimiento

REQUISITOS PARA LA FIRMA DE CONVENIO DE PRACTICAS PROFESIONALES

Dirigido exclusivamente a los egresados de la Facultad de Administracién de la UNFV. El periodo de Practicas
Profesionales podra desarrollarse dentro de los veinticuatro (24) meses siguientes a la obtencién de la
condicion de egresado. Transcurrido dicho plazo, tanto el convenio como las Practicas Profesionales caducan
automaticamente. Los Egresados deberan presentar ante la Oficina de Practicas Pre Profesionales (OPPP) los
siguientes requisitos:
a) Solicitud FUT (ingresado al Sistema de Solicitud de Tramite Web) dirigida al Decano de la Facultad
de administracion solicitando Firma de Convenio de Practicas Profesionales indicando:
e Nombre de la Entidad y/o Institucién donde se realizaran las Practicas.
e Nombrey cargo de la persona responsable de la entidad y/o institucién donde se va a
realizar las Préacticas.
e Tiempo de duracion. Indicando fecha de inicio y fecha de término de las Practicas.
b) Copia de la Constancia de Egresado de la Facultad de Administracion - UNFV, teniendo en cuenta
que las Préacticas Profesionales Unicamente podran realizarse dentro de los veinticuatro
(24) meses posteriores a la obtencion de dicha condicién. Transcurrido dicho plazo, el convenio y las
Practicas Profesionales caducan automaticamente.
¢) Presentar enla OPPP en fisico tres juegos originales del convenio debidamente firmados y
sellados por la entidad correspondiente (con firma a mano alzada o firma digital (no fotocopia)),
asi como por el practicante.
d) Declaracion Jurada simple (ver anexo 05)

Adjuntar al Formato Unico de Tramite (FUT) los requisitos indicados en los literales a), b)y ¢). a

fin de conformar el expediente correspondiente con la documentacién requerida. Cabe sefialar que, cada vez
que se solicite la firma de un Convenio de Practicas Profesionales (ya sea por prérroga u otro motivo),
debera seguirse el mismo procedimiento.




ANEXQ 15

Solicito: Constancia de Practicas Pre Profesionales
(si es alumno)

Estudiante-deslarescueta-Profesionalde e e ENHNCAGD — — —
con DNL .-y -con-el- Cédigo-de Matricula. ..o Ante usted, -
con el debidarespeto me-presento y expongo. - =
Que habiendo-curnpiido-con'las prétticas en la especialidad de ............ == —
e eneeenes - COMO-Estudiante.

Solicito a usted, Sefior Decano, se me otorgue mi Constancia de haber realizado mis Practicas

Fre Profesicnales

Por lo expueste=siryascaccoderdichapeticitrporesr

Apellidos
Cadigo N*
Email.

Piiygriter

w Sericitud dirfaida al Decano de la Facultad de Administracion.

& Infiymngtingl del practicante sobre las practicas (segin Anexo 04).

Constancia.de la Practica Pre Profesional emitida por la Entidad o institucion donde se realiza
i=' Hracacar{onginat ycopia). . -

o Datos Personales en letra imprenta

B

Datos Personales en letra imprenta

B A e e N oMbt
P e R rerever-DDIFGCCION:

Colulasss..... ... oo Frgibs s




ANEXO 15

Solicito: Constancia de Practicas Pre Profesionales

(si es alumno)

Sefor Decano de la Facultad de Administracién. S.D.

T—— Estudiante de la escuela Profesional de.............o.ooovovooeooooooooo identificado
= CON DN y con el Cadigo de Matricula. ...............coovoveiieveeeennn, Ante usted-
p— con el debido respeto me presento y expongo.

Que habiendo cumplido con las practicas en la especialidad de
........................................................... como Estudiante.

Solicito a usted, Sefior Decano, se me otorgue mi Constancia de haber realizado mis Practicas

=y Pre Profesionales.

Por lo expuesto, sirvase acceder dicha peticion por ser de Justicia.

Apellidos
Codigo N*
Email.

Adjunto:
e Solicitud dirigida al Decano de la Facultad de Administracion.
® Informe final del practicante sobre las practicas (segun Anexo 04).

e Constancia de la Practica Pre Profesional emitida por la Entidad o institucion donde se realiza

la Practica (original y copia).
® Datos Personales en letra imprenta

Datos Personales en letra imprenta

APEIIAOS: ...t e Nombres:
.................................................................................. Direccién:




ANEXO 16

REQUISITOS PARA SOLICITAR CONSTANCIA DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES

* Solicitud dirigida al Decano de la Facultad de Administracion.

* Informe final del practicante sobre las practicas (segtin Anexo 04).

» Constancia de la Practica Pre Profesional emitida por la Entidad o institucion donde se realiza
la Practica (original y copia).




