Pauta para realizar el Informe final de Prácticas Laborales

Válido para Ingenieros Comerciales, mención Economía.

	El informe Final de Práctica (un ejemplar), deberá ajustarse a la siguiente estructura.

1.-	PORTADA


UNIVERSIDAD DE SANTIAGO DE CHILE
FAC. ADMINISTRACION Y ECONOMIA
DEPARTAMENTO DE ECONOMIA

Nombre del área de estudio o de investigación sobre el cual se hizo la práctica.
Nombre real o de fantasía de la empresa o institución en que se desempeñó.

Informe de Práctica para optar al título de Ingeniero Comercial, mención economía.
Nombre del alumno:
SANTIAGO:
AÑO:

2.-	CUERPO DEL INFORME

· Indice
· Introducción
· Descripción de la Empresa o Institución
· Actividad desarrollada por el alumno
· Conclusiones
· Anexos
· Fuente de Consultas


3.-	CONTENIDO:

3.1.- Indice	Señalar los capítulos y las partes más importantes de ellos, haciendo referencia        al  folio que le corresponde en el trabajo.

3.2.- Introducción         	Indicar   los  motivos  que  indujeron a  desarrollar el   trabajo, señalando los objetivos que se plantearon.

Señalar la metodología, indicando los procedimientos y técnicas aplicadas en el desarrollo del trabajo, mismo, describir en forma resumida, cada una de las partes que lo conforman.

3.3.-	Capítulo Primero:

     3.3.1.- DESCRIPCION DE LA EMPRESA O INSTITUCION

En este capítulo se deberá señalar una información esquemática de la historia y características de la empresa o instituciónn, indicando su estructura jurídica, objetivos, normas legales que le son aplicables o instituciones que supervisan su funcionamiento, cuando así proceda.
    
3.3.2.- ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Se deberá describir claramente la estructura administrativa que la empresa o institución tiene, analizar la carta de organización, establecer los niveles de autoridad y de responsabilidad que se observaron.

3.4.-	Capítulo Segundo:

3.4.1.-  Actividad desarrollada por el alumno:

	En este capítulo el alumno deberá señalar:

a)  El Departamento, área o sección en que se desempeñará.
b)  La estructura administrativa del Departamento o área en que le correspondió participar.
c)  Descripción de la Labor realizada, señalando las actividades cotidianas y las específicas para el logro de los objetivos del trabajo.
d)  Especificar los procedimientos y técnicas aplicadas, incluyendo en el anexo los cuestionarios, flujogramas, hojas de trabajo u otros que respalden lo indicado en el punto 2.

3.5.-	Conclusiones:

Se caracteriza esta parte, porque el alumno deberá demostrar su madurez profesional mediante las críticas y sugerencias que a su juicio le corresponde a la empresa o institución en general y al Departamento, Area, o Sección en que se desempeñó, en particular.

a)  CRITICAS: Del conjunto de actividades que el alumno realizó para el logro de su objetivo, se desprenden una serie de observaciones en relación a los procedimientos, normas y métodos que la empresa o institución aplica y que a juicio, son contrarias a la práctica o son susceptibles de modificar.

b)  SUGERENCIAS: Deberán ser concretas y estar relacionadas con el objetivo que se propuso al iniciar el proceso de práctica.

3.6.-	Anexo: Ver punto 3.4.1.-

3.7.-	Fuentes de Consulta:

	Indicar las personas - funcionarios que proporcionaron información en el desarrollo del trabajo, como a su vez las fuentes bibliográficas consultadas.

NOTA:	El informe debe ser entregado en tamaño carta y anillado.


Junto con el Informe, el alumno debe presentar por obligación el formulario de Informe Confidencial de la Empresa o institución, este formulario lo debe llenar directamente el jefe directo que tuvo el alumno en la empresa o institución, en donde nos señala la calificación final que él considera de acuerdo a los siguientes aspectos. 

INTERES POR EL TRABAJO:
De  6,0 a 7,0  : Se interesa por todas las tareas encomendadas, más allá de los esperado
De  5,0 a 5,9  : Demuestra interés cualquiera sea la naturaleza del trabajo encomendado
De  4,0 a 4,9  : Cumple con las tareas que se le asignan
Inferior a 4,0  : Espera que le asignen trabajos. Elude la realización de trabajos.

CALIDAD DEL TRABAJO:
De  6,0 a 7,0  : Excepcional acuciosidad en el desarrollo de las tareas encomendadas
De  5,0 a 5,9  : Cumple con las tareas que le encomiendan
De  4,0 a 4,9  : Presentan los trabajos conforme  a las indicaciones dadas
Inferior a 4,0  : Se observa descuido en la elaboración de los trabajos

CRITERIO PROFESIONAL:
De  6,0 a 7,0  : Sus conclusiones demuestran racionalidad de criterio
De  5,0 a 5,9  : Sus conclusiones se basan en las normas existentes
De  4,0 a 4,9  : Sus conclusiones son limitadas por la falta de experiencia
Inferior a 4,0  : No busca soluciones a los problemas que se le plantean

INICIATIVA Y COOPERACION:
De  6,0 a 7,0  : Busca soluciones e investiga para realizar un trabajo óptimo y vela por el bien
                           en la  organización
De  5,0 a 5,9  : Hace sus trabajos correctamente y coopera con los demás
De  4,0 a 4,9  : Cumple con las tareas, ateniéndose a la ayuda ajena
Inferior a 4,0  : Rehuye responsabilidades

RESPONSABILIDADES:
De  6,0 a 7,0  : Desarrolla , las tareas encomendadas en forma óptima
De  5,0 a 5,9  : Desarrolla los trabajos en buena forma
De  4,0 a 4,9  : Cumple con dificultad los trabajos que se le asignan
Inferior a 4,0  : No cumple con las áreas asignadas. Se observa ausencias y atrasos reiterados



CAPACIDAD PARA INTEGRARSE AL GRUPO DE TRABAJO:
De  6,0 a 7,0  : Tiene capacidad para dirigir y sentirse parte del grupo
De  5,0 a 5,9  : Se adapta con facilidad a los grupos
De  4,0 a 4,9  : Muy reservado, poco comunicativo
Inferior a 4,0  : Conflictivo con sus relaciones laborales.


El informe de práctica es revisado por el Coordinador Docente y posteriormente la nota es ingresada al sistema por la oficina de Registro Curricular de la Facultad, mediante documento firmado por el Coordinador y el Director de la Carrera.
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