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1. Introduccion

Los fundamentos legales del proceso de practicas preprofesionales se encuentran concebidos en el
Reglamento de Régimen Académico CES:

“Articulo 53. Prdcticas preprofesionales y pasantias en las carreras de tercer nivel. - Las practicas
preprofesionales y pasantias en las carreras de tercer nivel son actividades de aprendizaje orientadas
a la aplicacién de conocimientos y/o al desarrollo de competencias profesionales. Estas prdcticas se
realizarén en entornos organizacionales, institucionales, empresariales, comunitarios u otros
relacionados al ambito profesional de la carrera, publicos o privados, nacionales o internacionales.
Las prdcticas preprofesionales se subdividen en dos (2) componentes:

a. Prdcticas laborales, de naturaleza profesional en contextos reales de aplicacion; y,
b. Prdcticas de servicio comunitario, cuya naturaleza es la atencién a personas, grupos o
contextos de vulnerabilidad.

Teniendo en cuenta lo anterior, se concibe el Programa de Practicas Preprofesionales de la
Universidad ECOTEC como un proceso Légico, integrativo, secuenciado, de acuerdo con los
Fundamentos de la integracidon de los programas y las guias de Practicas preprofesionales por
Unidades Curriculares (Basica, Profesional e Integracion curricular) aprobadas por el Vicerrectorado
Académico en el afio 2018 y que rige para las mallas académicas aprobadas a partir del mismo afo.

En las unidades de organizacion curricular se conciben las asignaturas integradoras que:

a. Se organiza en funciéon de sus propios resultados de aprendizaje y los de la carrera en el
periodo correspondiente

b. Se organiza en funcion del perfil de egreso declarado y responde a los objetivos y resultados
de aprendizaje de cada unidad curricular

c. Sintetiza el contenido del resto de asignaturas de la unidad curriculary,

d. Las demas materias que conforman el semestre (Direccién docente metodoldgica, 2019).

La estructura del proceso se ha estandarizado para los pensum 2018 y 2020, con el objetivo de poder
realizar un seguimiento, control y evaluacion, para lo cual se utilizarén las siguientes asignaturas:

+ Pra004 - Practica preprofesional I: Vinculada a los primeros semestres concebidos en la
Unidad curricular Basica (UCB).

- Pra005- Practica preprofesional 11: Vinculada a los semestres con caracter profesionalizante
(UCP).

Las précticas preprofesionales podran realizarse a lo largo de toda la formacién de la carrera,
programa, de forma continua o no; mediante planes, programas y/o proyectos cuyo alcance serd
definido por ECOTEC. Las practicas deberan ser coherentes con los resultados de aprendizaje vy el
perfil de egreso de las carreras y programas; y podrdn ser registradas y evaluadas segun los
mecanismos y requerimientos establecidos por la institucién.

La Ley Organica de Educacién Superior, articulo 87 determina que, “Como requisito previo a la
obtenciéon del grado académico, los y las estudiantes deberan acreditar servicios a la comunidad
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mediante programas, proyectos de vinculacién con la sociedad, practicas o pasantias
preprofesionales con el debido acompafiamiento pedagégico, en los campos de su especialidad.

2. Objetivo

Promover la formacién académica integral de los estudiantes en los aspectos cognitivos,
procedimentales y actitudinales en la intervencion preprofesional. Promover la aplicacién de los
conocimientos tedricos y metodolégicos en los diferentes campos de intervencién.

3. Alcance

Aplica a todas las carreras de grado y programas de posgrado que oferta la institucién, previa
aprobacion del Consejo Directivo de Facultades y Unidades Académicas.

4, Referencia

e Ley Organica de Educacion Superior (LOES).

e Reglamento de la Unidad de Bienestar estudiantil, admisiones y graduados.
e Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).

e Manual de funciones y descripcién de cargos.

5. Definiciones y abreviaturas

CSG: Coordinacion de seguimiento a graduados.

Practica: es un espacio que permite al estudiante vincular e interactuar con el entorno para discernir
sobre su futuro y sus preferencias laborales, asi como, afinar destrezas, habilidades y competencias
para el ejercicio de su profesion.

Practica Preprofesional: constituye a la formacién de los estudiantes, facilita el contacto con
entidades sociales publicas y privadas, lo que permite el perfeccionamiento de habilidades
relacionadas con la investigacion de temas de interés local, nacional y sus referentes globales.

Unidad de Organizacién Curricular: son el conjunto de asignaturas, cursos o sus equivalentes que
conducen al desarrollo de competencias profesionales de la carrera a lo largo de la misma.

Unidad Curricular Basica (UCB): Introduce al estudiante en el aprendizaje de las ciencias y disciplinas
que sustentan la carrera, sus metodologias e instrumentos, asi como en la contextualizacion de sus
estudios profesionales. En el contexto de la Universidad ECOTEC, la integran los dos (2) o tres (3)
primeros semestres de las mallas académicas, en dependencia de la carrera; las acciones a desarrollar
en esta Unidad Curricular bésica estardn delimitadas en las Guias de practicas preprofesionales de
cada carrera, asi como evaluacion de estas.

Unidad Curricular Profesional (UCP): Desarrolla competencias especificas de la profesién,
disefiando, aplicando y evaluando teorias, metodologias e instrumentos para el desempefio
profesional especifico. En el contexto de la Universidad ECOTEC, la integran todos los semestres con
caricter profesionalizante identificados en las mallas académicas (en dependencia de la carrera) v,
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estarad determinado por el acercamiento a la practica profesional en el sector empresarial pablico o
privado.

6. Responsabilidades

Coordinador (a) de Seguimiento a graduados, Pricticas Preprofesionales y Banca Laboral:
gestionar, planificar y monitorear la ejecucién y cumplimiento del proceso de practicas
preprofesionales. Ademas, debera realizar periédicamente un andlisis del procedimiento y proponer
las acciones de mejora que fueran pertinentes.

Decano(a): es el responsable de garantizar la atencion de las solicitudes realizadas por los estudiantes
con relacidn al proceso de practicas preprofesionales, asi como el de establecer estrategias que
permita la ejecucion de este componente de formacion.

Delegados de Pricticas Preprofesionales: es el responsable de almacenar la evidencia documental
de la practica Preprofesional |, en el repositorio indicado por la Coordinacién de Practicas
preprofesionales.

Docente Tutor(a): es el responsable de ingresar en el ATRIUM el puntaje obtenido por el estudiante

en la asignatura de practica preprofesional, asi como el de emitir el informe de resultados de la

practica preprofesional | y, entregarlo a la Coordinacion de Practicas preprofesionales al finalizar cada

periodo académico. Ademas de:

- El tutor académico consolidara la evidencia documental de la Préactica preprofesional Il vy,

revisara que todos los apartados sean pertinentes, coherentes con lo solicitado.
El tutor académico es el encargado de validar en el sistema la aprobacién de las practicas
preprofesionales II, consolidar y almacenar toda la documentacién en el repositorio indicado
por la Coordinacién de practicas preprofesionales.

6.1 Politicas de Operacion

6.1.1 Requisitos para ingresar al proceso de Practicas Preprofesionales

- Aprobar 15 asignaturas de los tres primeros semestres: (3) asignaturas integradoras
(obligatorias) + (12) asignaturas que conforman los semestres.

- Los estudiantes que no aprueben la practica preprofesional deberan volver a iniciar el
proceso de la practica no aprobada.

- El desarrollo del componente de practicas preprofesionales aplica a todas las carreras
que oferta la institucion dentro de la ejecucién de su malla, a excepcidn de la carrera de
medicina (tiene su propia estructura de practicas dirigidas en hospitales)

6.1.2 De la Practica Preprofesional |

Cada componente del proceso de practicas preprofesionales se encuentra incluido en las
mallas académicas, su cumplimiento es obligatorio y secuencial, por lo cual posee
prerrequisitos y distribucion de horas en correspondencia del total requerido para cada
carrera y, que se visualizan automaticamente en la consejeria académica del estudiante de
acuerdo con su organizacion en el SAUE (ver Anexo No.3).
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+ Se habilitara en los periodos académicos ordinarios y/o extraordinarios, de acuerdo con la
cantidad de estudiantes por carrera, a través de la asignatura Practica preprofesional I.

+  Contard con un docente guia perteneciente al colectivo académico de la carrera, quien se
encarga de realizar el seguimiento, control y verificar el cumplimiento de las acciones a
desarrollar establecidas en las gufas de practicas pre de la carrera (UCB). Esta asignacion
tributara como un paralelo en la programacién académica.

El sistema de evaluacion de la unidad curricular bésica se ejecutard acorde a lo establecido
en las guias de practicas preprofesionales (UCB), y el docente guia y/o colectivo académico
son los encargados de su planificacion.

Los estudiantes entregaran el informe de Practicas preprofesionales | y, se regiran al sistema
de evaluacién concebido en la guia de practicas preprofesionales de la carrera.

Los estudiantes que no aprueben la practica preprofesional deberdn volver a iniciar el
proceso de |a practica no aprobada.

6.1.3 Del Taller de Practicas Preprofesional

Como parte del proceso se ha concebido la realizacién de un Taller de Practicas
preprofesionales con el objetivo de fortalecer las necesidades especificas de las carreras, que
permitan un adecuado acercamiento a la practica profesional de los estudiantes de las
carreras vigentes (Ver anexo No.1).

El taller se ofertara en los periodos de talleres, bajo el cddigo TPP310- Taller de practicas
preprofesionales y, en periodos académicos ordinarios o extraordinarios previa autorizacién
de Vicerrectorado académico.

*  El taller aplica solo para estudiantes de pensum 2018 en adelante (no es vélido para mallas
antiguas o estudiantes con cddigo que inicie con 2003 o 2016).
+  Para el registro a los talleres de practicas preprofesionales, se priorizara a los estudiantes
que:
a. Han aprobado la asignatura de practicas preprofesionales |, y que, ademas, haya o
estén realizando sus pasantias laborales en una empresa.
b. Estén préximos a titularse.
c. Aquellos que tengan el mayor nimero de asignaturas aprobadas de la carrera.

6.1.4 De la Practica Preprofesional I|

*  Los estudiantes que se encuentren laborando en un area vinculada a su profesién {minimo 6
meses de antigliedad) o hayan sido aceptados para realizar su préctica o pasantia en una
empresa, deben notificar y entregar la solicitud de précticas preprofesionales a través del
atrium, la Coordinacion de Seguimiento a Graduados, Practicas Preprofesionales y Banca
Laboral, serd responsable de verificar que la empresa y las actividades a desarrollar sean
pertinentes y coherentes con su carrera, para dicho efecto emitird respuesta en relacién a
“aprobacion” o “negacién” de la solicitud.

* Paraingresar a la Practica Preprofesional Il, el estudiante deberd tener aprobado la practica

preprofesional |, el Taller de Practica Preprofesional y haber concluido su pasantia laboral en

una empresa.

Se habilitara en los periodos académicos ordinarios y extraordinarios, de acuerdo con la

cantidad de estudiantes por facultad a través de la asignatura Préctica preprofesional Il.

MUALS
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El delegado de practicas preprofesionales sera el tutor académico de la Practica
Preprofesional II, quien se encargara de realizar el seguimiento, control y evaluacién durante
la practica preprofesional. Esta asignacién tributard como un paralelo de la programacién
académica.

- El estudiante entregara el informe de la Practica preprofesional Il, con la descripcion de
actividades realizadas junto al certificado laboral o de practicas preprofesionales emitido por
la empresa y, demds documentos requeridos.

- El delegado de practicas preprofesionales enviard la evaluacion de desempefio al jefe
inmediato del estudiante, y, este a su vez lo remite ya diligenciado.

6.1.5 Practicas preprofesionales — casos especiales

Para la homologacion de précticas preprofesionales se considerard como caso especial, a los
estudiantes que se encuentren en las siguientes condiciones:

- Se encuentre laborando en una empresa en un area no relacionada a su carrera y que, por
situaciones debidamente justificadas y evidenciadas, le impida realizar sus practicas
preprofesionales en un area relacionada a su profesion.

- Haber aprobado minimo el 95% de su malla académica.

6.1.6 Homologacidn de précticas preprofesionales — convenios interinstitucionales
La homologacidn de practicas preprofesionales se realizara bajo las siguientes condiciones:

- Si las practicas realizadas por el estudiante se encuentran amparadas en un convenio
interinstitucional en el cual se contemple la homologacion de practicas preprofesionales,
sustentado con los requisitos establecidos en el documento cuya vigencia sera hasta 5 afios
posterior a ejecucion.

- Los estudiantes que realicen précticas de investigacion en proyectos de investigacion o
proyectos semillas, podran homologar sus horas de practicas como practicas
preprofesionales. El nimero de horas realizadas en el proyecto seran homologadas como
horas de practicas preprofesionales.

- Laexperiencia laboral podra ser reconocida como practica preprofesional, incluidas las horas
de servicios a la comunidad, siempre y cuando las actividades realizadas resulten pertinentes
al perfil de egreso y éstas sean previamente validadas por la institucién. (Art. 53 RRA).

- La Facultad o unidad académica, recibira la solicitud realizada por el estudiante o parte
interesada y gestionara su atencién segln corresponda.

- El Decano(a) de la facultad o unidad académica remite los documentos habilitantes para la
homologacién de la practica preprofesional a la Coordinacién de Seguimiento a Graduados,
Practicas Preprofesionales y Banca Laboral, quien verifica y valida el cumplimiento de los
requisitos establecidos, informacién que serd remitida a la unidad académica para el proceso
de aprobacion.

- ElDecano(a) de la facultad o unidad académica, una vez validada la documentacién, solicitara
al Consejo Directivo de Facultad su aprobacién.

- El Consejo Directivo de Facultad analiza y aprueba la solicitud de homologacién del
estudiante o parte interesada.
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- Los documentos generados de la solicitud de homologacién de cada proceso se archivaran
en la carpeta del estudiante en Secretaria General.

- las solicitudes de homologacién de practicas preprofesionales seran gestionadas
Unicamente aquellas provenientes de instituciones que mantengan convenios
interinstitucionales con ECOTEC. Para dicho efecto, la institucién deberd emitir un informe
con los datos de la persona interesada en el cual se denote: Nombres completos del
estudiante, Nombre de la empresa, Nimero de RUC, Nombre del Jefe inmediato, cargo del
jefe inmediato, Correo electrénico, teléfono, lugar y fechas de inicio y fin, actividades
realizadas y nimero de horas totales de practicas.

6.2 Revision y mejoras al procedimiento

Los responsables del proceso, en congruencia con la Politica Integrada de Gestion, deberan revisar,
analizar los resultados y proponer anualmente las mejoras al proceso y/o procedimiento que sean
necesarias, con la finalidad de asegurar la eficiencia y eficacia de este.

7. Periodicidad
Mallas nuevas: Semestral

Mallas Antiguas: desde la presentacién de solicitud de practicas 90 dias para entregar toda la
documentacion del proceso previo a su aprobacion.

Casos especiales: de acuerdo con la malla de procedencia del estudiante, deberd acogerse a los
tiempos establecidos en cada uno de ellos.

Revision y mejoras al procedimiento: Una vez al afio, ver procedimiento SIG-PRO-003.

8. Descripcidn de actividades

8.1 Procedimiento de Ejecucién de Practicas Preprofesionales |

:

Responsahble

Actividad Documento de Trabajo

Elaborar Planificacion Académica de la asignatura de
Practica Preprofesional | igi
: ; ; e Planificacién
Coordinador(a) - Setomard comoinsumo la base de datos de . 5
- ; ; Y Académica de Practica
de Seguimiento estudiantes activos de la institucidn aptos .
. Fia Preprofesional | (POA
112 Graduados, para tomar la asignatura de préactica dalidves)
Practicas preprofesional I. Oficioa D
Preprofesionales ¢ icio a Decanosfas)
- : 5 de Facultad y
y Banca Laboral | Remitir a las facultades y unidades académicas el , s
v i ) 5 Unidades Académicas
requerimiento para la asignacion de docentes que
dictaran las asignaturas de practica preprofesional |
Decanofa)  de o :eagnauon de
) Facultad y | Asignar al o los docentes que dictaran las asignaturas qcenies pa;a
Unidades de practicas preprofesionales | de sus carreras astgn? uras ae
Académicas practicas .
preprofesionales.
L |
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por:
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Oficio de respuesta
con el detalle de
designacidn

Coordinador(a)
de Seguimiento
a Graduados,

Receptar las designaciones docentes y remitir a los
Delegados(as) de Practicas Preprofesionales el
listado de estudiantes aptos para iniciar el proceso
de practicas preprofesionales y los docentes
designados para la asignatura de practicas

Lista de estudiantes
que cumplen con los
requisitos para el

3 5 e reprofesionales |. .
Practicas prep proceso de practicas
Preprofesionales . . reprofesionales.

P Comunicar a los estudiantes aptos para el proceso de preR , .
y Banca Laboral _ . e g e Correo electronico
practicas preprofesionales, la planificacion de las
asignaturas de practicas ofertadas en el periodo
académico.
Delegados(as) Entregar a los docentes de su facultad o unidad
4 | de Practicas | académica el listado de los estudiantes aptos para | e Correo electrénico

Preprofesionales

iniciar el proceso de practicas preprofesionales.

5 | Profesor(a)

Asesorar al estudiante durante el registro del
periodo académico la necesidad de inscribirse en la
asignatura de practica preprofesional |

Registro de Consejeria
Académica

6 | Estudiante

Registrarse en la materia de practica preprofesional
1.

Cursar y aprobar
preprofesional 1.

la asignatura de practica

Registro de materia

7 | Profesor(a)

Elaborar y entregar al Lider del Colectivo Académico
el Informe de cumplimiento de la asignatura de
practica preprofesional |

Informe de
cumplimiento de la
asignatura de practica
preprofesional |

Informe de

Lider de ; : - ; cumplimiento de la
. Revisar y validar el cumplimiento del contenido . L.
8 | Colectivo . 7 5 : asignatura de practica
- concebido en la guia de Practicas Preprofesionales .
Académico preprofesional |
validado
e Informe de

9 | Profesor(a)

Entregar al Delegado(a) de Prdcticas
Preprofesionales el Informe de cumplimiento de la
asignatura de practica preprofesional | validado

cumplimiento de la
asignatura de practica
preprofesional |
validado

Consolidar los Informes de cumplimiento de la

Analisis de los

Delegado(a) de | asignatura de préactica preprofesional | de su facultad informes de
10 | Practicas o unidad académica y remitirlo al (la) Coordinador(a) cumplimiento de la
Preprofesionales | de  Seguimiento a  Graduados, Practicas asignatura de préctica
Preprofesionales y Banca Laboral preprofesional
Coordinador(a) Consolidar y analizar los resultados obtenidos con | e Informe de ejecucién
1 de Seguimiento | relacién a la ejecuciéon del proceso de practicas de practicas

a Graduados,
Practicas

preprofesionales de las facultades/unidades
académicas para identificar las debilidades del

preprofesionales
institucional.

Elahorado por

Revisado por: Supervisado por:
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Preprofesionales
y Banca Laboral

proceso y establecer las acciones de mejora de ser
necesario.
- En caso de detectar acciones de mejoras,
comunicar a la Coordinacién de Calidad
para su registro y seguimiento.

Implementar acciones de mejora en el proceso en
caso de ser necesario.

Identificar el nimero de estudiantes que aprobaron
la asignatura de practicas preprofesionales |. Ver 8.2
Elaborar Informe de ejecucion de practicas
preprofesionales.

Digitalizar, custodiar y archivar la informacién
documentada del proceso.

e Acciones de Mejora
del proceso

8.2 Procedimiento de Ejecucién y Seguimiento del Taller de Practicas Preprofesionales

AR

Responsable

Coordinador(a)
de Seguimiento
a Graduados,

Actividad v

Elaborar Planificacion Académica del Taller de

Practicas Preprofesionales.

Documento de Trabajo
e Planificacién

académica del Taller
de Practicas

|

preprofesionales

1 - - : . Preprofesionales
Practicas Solicitar al Vicerrector(a) Académico(a) la P -
5 : g ; : e Correo electronico
Preprofesionales | designacion de los docentes que dictaran el Taller de o
i . con solicitud de
y Banca Laboral Practicas Preprofesionales . o
designacion
. . P ® Designacion de
) Gestionar con la o las unidades académicas la
Vicerrector(a) . . , docentes para Taller
2 L designacidn del o los docentes que dictaran el Taller .
Académico(a) i i ; de Précticas
de Practicas Preprofesionales :
Preprofesionales
Gestionar el nimero de estudiantes que requieren
tomar el taller de practicas preprofesionales I.
- Se verificara el nimero de estudiantes que
: aprobaron la asignatura de practicas
Goprdingdanal p?eprofesionales go se enf:)uentren
de Seguimiento . L e Listado de estudiantes
realizando sus pasantias laborales 3
3 |2 Graduados, registrados en el taller
Practicas ; ; ; de précticas
; Registrar a los estudiantes seleccionados al Taller de P .
Preprofesionales o . preprofesionales
Practicas Preprofesionales.
y Banca Laboral ) )
- Para la seleccion de los estudiantes, se
considerard el cumplimiento de los
requisitos establecidos para ingresar al
taller. Ver numeral 6.1.2.
: Cursar aprobar Acti
4 | Estudiante y probar el taller de practicas

_Elaborado por:
Mgtr. Johanna Navarro Espinosa

Revisado por: Supervisado por:
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5 | Profesor(a)

Acompafiar y orientar al estudiante para el
cumplimiento de los objetivos del Taller de Practicas
Preprofesionales.

Identificar las debilidades y fortalezas en la ejecucién
del Taller de Practicas Preprofesionales vy
comunicarlas al Coordinador(a) de Seguimiento a
Graduados, Practicas Preprofesionales y Banca
Laboral

e Lista de estudiantes
que aprobaron el
Taller de Précticas
Preprofesionales

Coordinador(a)
de Seguimiento
a Graduados,
Practicas
Preprofesionales
y Banca Laboral

Consolidar las debilidades y fortalezas del Taller de
Practicas Preprofesionales.

Organizar entrevista focal con los docentes que
dictaron el taller de practicas preprofesionales para
identificar las acciones de mejora requeridas en el
proceso.
- En caso de detectar acciones de mejoras,
comunicar a la Coordinacién de Calidad para
su registro y seguimiento.

Implementar acciones de mejora en el proceso en
caso de ser necesario.

Digitalizar, custodiar y archivar la informacién
documentada del proceso.

e Acta de Reunidn

8.3 Procedimiento de Seguimiento de la Practica Preprofesional

N° Responsable

Coordinador(a)
de Seguimiento
a Graduados,
Practicas
Preprofesionales
y Banca Laboral

Actividad

Gestionar la vinculacién de los estudiantes para la

ejecuciéon de la practica preprofesional en una

empresa con la que la institucién mantenga
convenios vigentes.

- En caso de que el estudiante haya
gestionado por cuenta propia su pasantia,
deberd notificarlo a la Coordinador(a) de
Seguimiento a Graduados, Practicas
Preprofesionales y Banca Laboral.

Documento de Trabajo

Delegado(a) de
2 | Practicas
Preprofesionales

Socializar con los estudiantes de su facultad las
vacantes de practicas preprofesionales

e (Correo electrénico

3 | Estudiantes

Realizar sus practicas preprofesionales de
conformidad al cumplimiento de los requisitos
establecidos para el efecto.

- Sera responsable de notificar y entregar a
través del atrium, la solicitud y certificado de
culminacidn para el registro de su practica
preprofesional.

e Solicitud de practica
preprofesional

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por:
Mgtr. Johanna Navarro Espinosa
Coordinadora de Seguimiento a Silvia Aguirre Unidad de Evaluacion Interna
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Coordinador(a)
de Seguimiento
a Graduados,
Practicas
Preprofesionales
y Banca Laboral

Aprobar, consolidar y entregar el detalle de los
estudiantes que se encuentran realizando sus
préacticas preprofesionales.

Solicitar al Decano(a) de la unidad académica se
realice el seguimiento a las  practicas
preprofesionales como parte de las consejerias
académicas

Correo electronico
Lista de estudiantes
realizando practicas
preprofesionales

Decano(a) ¥
Director(a}) de

Disponer a los consejeros académicos el seguimiento

Correo electrénico

Unidad a la ejecucion de las practicas preprofesionales
Académica
Realizar el seguimiento y acompafiamiento de los ;
. . ; e Registro de
Consejero(a) estudiantes que se encuentren realizando sus S .
académico practicas preprofesionales e ingresar la informacién

correspondiente en el sistema académico

sistema académico

Delegado(a) de
Précticas

Preprofesionales

Revisar la informacidn ingresada en el sistema por los
consejeros académicos relacionada a la ejecucion de
la practica preprofesional.

Remitir informe del seguimiento de practicas
preprofesionales al Coordinador(a) de Seguimiento a
Graduados, Practicas Preprofesionales y Banca
Laboral

Informe de
seguimiento de
practicas
preprofesionales de
Unidad Académica
(consolidado)

Coordinador({a)
de Seguimiento
a Graduados,
Practicas
Preprofesionales
y Banca Laboral

Consalidar las debilidades y fortalezas del proceso de
seguimiento de Practicas Preprofesionales.

Organizar entrevista focal con los delegados de
practicas preprofesionales para identificar las
acciones de mejora requeridas en el proceso.
- En caso de detectar acciones de mejoras,
comunicar a la Coordinacién de Calidad para
su registro y seguimiento.

Implementar acciones de mejora en el proceso en
caso de ser necesario.

Digitalizar, custodiar y archivar la informacidn

documentada del proceso.

Acta de Reunién

N°  Responsable

Coordinador(a)
de Seguimiento
a Graduados,
Practicas
Preprofesionales
y Banca Laboral

Actividad

Elaborar Planificacion Académica de la asignatura de
Practica Preprofesional Il

- Se tomara como insumo las solicitudes de

practicas preprofesionales entregadas por

los estudiantes activos de la institucién

Documento de Trabajo

8.4 Procedimiento de Planificacién, Ejecucién y Seguimiento de Practicas Preprofesionales |1

|

Planificacidn
Académica de Practica
Preprofesional Il (POA
del drea)

_ Elaborado por:
Mgtyf Johanna Navarro Espinosa
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aptos para tomar la asignatura de practica
preprofesional Il

Remitir a las facultades y unidades académicas el
requerimiento para la asignacidn de docentes que
dictaran las asignaturas de practica preprofesional ||

e Oficio a Decanos(as)
de Facultad y
Unidades Académicas

Decano(a) /
Director(a) de
Unidades
Académicas

Asignar al o los docentes que dictaran las asignaturas
de practicas preprofesionales Il de sus carreras.

Para la designacidn docente, se tomara en cuenta a
los delegados de practicas preprofesionales quienes
seran los docentes de esta asignatura. Ver numeral
6.1.4

e Designacion de
docentes para
asignaturas de
practicas
preprofesionales .

e Oficio de respuesta
con el detalle de
designacidn

Coordinador(a)
de Seguimiento
a Graduados,
Practicas
Preprofesionales
y Banca Laboral

Receptar las designaciones docentes y remitir a los
Delegados(as) de Practicas Preprofesionales el
listado de estudiantes aptos para iniciar el proceso
de practicas preprofesionales.

Comunicar a los estudiantes aptos para el proceso de
practicas preprofesionales, la planificacion de las
asignaturas de préacticas ofertadas en el periodo
académico.

e Lista de estudiantes
que cumplen con los
requisitos para el
proceso de practicas
preprofesionales.

e Correo electronico

Delegados(as)
de Practicas
Preprofesionales

Asesorar al estudiante durante el registro del periodo
académico y la entrega del informe de ejecucién de
sus pasantias laborales.

- Para la elaboracién del informe el
estudiante, deberd consolidar toda la
evidencia que sustenta la ejecucidn de sus
pasantias laborales.

- El Delegado(a) de Practicas
Preprofesionales, orientara al estudiante en
la construccion del Informe de Practicas
Preprofesionales Il.

e Registro de Consejeria
Académica

Estudiante

Construir el Informe de Préacticas Preprofesionales Il
y adjuntar los documentos que forman parte del
proceso.

e Informe de Practicas
Preprofesionales I

Delegados(as)
de Practicas
Preprofesionales

Revisar y verificar los insumos requeridos para el
Informe de Précticas Preprofesionales Il.
Solicitar la validacion del Lider de Colectivo
Académico.
- lLa validacion sera en funcidon de Ia
pertinencia de las actividades realizadas por
el estudiante con su carrera.

e Correo electronico

Lider
Colectivo
Académico

de

Revisar y validar el cumplimiento de la pertinencia de
las actividades realizadas por el estudiante con su
carrera.

e Informe de Practicas
Preprofesionales 11
validado.

Elaborado por:

Revisado por: Supervisado por:
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Delegados(as)
8 | de Practicas
Preprofesionales

Aprobar la presentacion del Informe de Précticas
Preprofesionales Il y remitirlo con sus evidencias al
Coordinador{a) de Seguimiento a Graduados,
Practicas Preprofesionales y Banca Laboral

e Informe de Practicas
Preprofesionales ||
aprobado

Coordinador(a)
de Seguimiento
a Graduados,

Revisar y verificar la informacién detallada en el
Informe de Précticas Preprofesionales Il aprobado
junto con sus evidencias.

Aprobar en el Sistema Académico la ejecucién de la

e |nforme de Practicas
Preprofesionales Il
aprobado

e Registro de
aprobacion de

General

informacién documentada del proceso.

9 Practicas Practica Preprofesional II. préctica
Preprofesionales Preprofesional Il
y Banca Laboral | Digitalizar toda la informacidn relacionada al proceso | e Oficio de entrega de
de practica preprofesional Il y remitirla al expediente del
Secretario(a) General proceso
10 Secretario(a) Receptar, verificar, custodiar y archivar Ila .

8.5 Procedimiento de Seguimiento y Aprobacién de practicas preprofesionales — mallas antiguas

|

Responsable
Coordinador(a)

de Seguimiento
a Graduados,

Actividagl 7

Remitir a las facultades y unidades académicas el

r

|

Documento de Trabajo |

Preprofesionales

Asesorar al estudiante para que inicie el proceso de
aprobacion de practicas preprofesionales

1 PrActicas listado de estudiantes pendientes de aprobaciéon de | e Correo electrénico
) précticas preprofesionales — mallas antiguas
Preprofesionales
y Banca Laboral
Contactar a los estudiantes que mantienen
Delegados(as) pendiente la  aprobacidn de  practicas
2 | de Practicas | preprofesionales. ¢ Correo electrénico

3 | Estudiante

Acoger las recomendaciones emitidas por el
Delegados(as) de Practicas Preprofesionales.

- Elestudiante debera indicar si se encuentra
realizando una pasantia o trabajando en un
drea vinculada a su carrera para dar inicio al
proceso. En caso de que no disponga, desde
la Coordinacion de Seguimiento a
Graduados, Practicas Preprofesionales y
Banca Laboral, se gestionara su vinculacién
a una empresa.

- En caso de que el estudiante posea su
empresa propia, deberd evidenciar la
existencia y legalidad a través de los
documentos solicitados.

Ingresar la solicitud de practicas preprofesionales
junto al certificado de practicas en el atrium.

e Solicitud de practicas
preprofesionales

Elaborado por:
Mgtr. Johanna Navarro Espinosa
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Coordinador(a)
de Seguimiento
a Graduados,
Practicas
Preprofesionales
y Banca Laboral

Aprobar, consolidar y entregar el detalle de los
estudiantes que se encuentran realizando sus
practicas preprofesionales.

e Correo electronico

Delegado(a) de
5 | Practicas
Preprofesionales

Comunicar al estudiante los documentos
habilitantes para la aprobacidon del proceso de
practicas preprofesionales.

e Correo electrénico

6 | Estudiante

Construir el Informe de Practicas Preprofesionales y
adjuntar los documentos que forman parte del
proceso.

e Informe de Practicas
Preprofesionales

Delegado(a) de
7 | Practicas
Preprofesionales

Entregar al Delegado(a) de Practicas
Preprofesionales el Informe de Practicas
Preprofesionales.

Receptar los documentos facilitados por el

estudiante y gestionar la evaluacion de desempefio
del estudiante al Jefe Inmediato a través de Ila
plataforma designada

e (Correo electronico

Jefe Inmediato
8 | (Pasantias
Laborales)

Realizar en la plataforma sefialada, la evaluacion de
desempefio del estudiante

e Evaluacion de
desempeiio del
Estudiante

Delegados(as)
9 | de Practicas
Preprofesionales

Revisar y verificar los insumos requeridos para el
Informe de Practicas Preprofesionales.

Solicitar la wvalidacion del Lider de Colectivo
Académico.

- la validacién serd en funcidn de Ila

pertinencia de las actividades realizadas por

el estudiante con su carrera.

e (Correo electrénico

Lider de
10 | Colectivo
Académico

Revisar y validar el cumplimiento de la pertinencia de
las actividades realizadas por el estudiante con su
carrera.

e Informe de Practicas
Preprofesionales
validado.

Delegados(as)
11 | de Practicas
Preprofesionales

Aprobar la presentacién del Informe de Practicas
Preprofesionales y remitirlo con sus evidencias al
Coordinador(a) de Seguimiento a Graduados,
Practicas Preprofesionales y Banca Laboral

e Informe de Practicas
Preprofesionales
aprobado

Coordinadaor(a)
de Seguimiento
a Graduados,
Précticas
Preprofesionales
y Banca Lahoral

12

Revisar y verificar la informacion detallada en el
Informe de Précticas Preprofesionales Il aprobado
junto con sus evidencias.

Aprobar en el Sistema Académico la ejecucién de la
Practica Preprofesional.

Digitalizar toda la informacidn relacionada al proceso
de practica preprofesional y remitirla al Secretario(a)
General

* Informe de Practicas
Preprofesionales
aprobado

e Registro de
aprobacién de practica
Preprofesional

¢ Oficio de entrega de
expediente del
proceso

Secretario(a)

3 General

Receptar, verificar, custodiar y archivar Ia
informacion documentada del proceso.
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8.6 Procedimiento de Practicas Preprofesionales — Casos Especiales

1 | Parte Interesada

Realizar carta al Decano(a) de su unidad académica,

en la cual expone la limitante para realizar el proceso
de practicas preprofesionales
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Solicitud de peticidn caso
especial practicas
preprofesionales

Delegado(a) de
2 | Practicas
Preprofesionales

Verificar la consejeria académica del estudiante y las
razones expuestas que impiden su ingreso al proceso
de ejecucidn y seguimiento de practicas
preprofesionales.

Analizar las necesidades del estudiante en relacidn
con los requisitos establecidos en el proceso de
practicas preprofesionales y remitilo a la
Coordinacién de Seguimiento a Graduados, Practicas
Preprofesionales y Banca Laboral

Solicitud de peticidn caso
especial practicas
preprofesionales revisada

Coordinador{a)
de Seguimiento
a Graduados,

Elaborar el informe del analisis de peticion de
Practicas Preprofesionales — Casos Especiales vy

Informe de analisis de
peticidn de Practicas

Practicas
Preprofesionales
y Banca Laboral

3 P I — ;
Practicas presentarlo al Consejo Directivo de Facultades o | Preprofesionales - Casos
Preprofesionales | unidades académicas para su revision y aprobacion Especiales
y Banca Laboral
Consejo ; ; ; .
- Revisar y analizar la sugerencia realizada por el(la) L _
Directivo de - G Resolucidn de Peticion de
Coordinador(a) de Seguimiento a Graduados, v e ;
4 | Facultades 0 T . ... | Practicas Preprofesionales
. Practicas Preprofesionales y Banca Laboral y emitir ;
Unidades - - Casos Especiales
. resolucion
Académicas
Coordinador(a)
de Seguimiento | Comunicar la resolucién del Consejo Directivo de
a Graduados, | Facultades o Unidades Académicas al estudiante B o
5 Correo electrénico

ademas de las instrucciones a seguir de conformidad
a su pensum académico

6 | Parteinteresada

Tomar conocimiento de la comunicacion y adoptar las
instrucciones vertidas

Si: Entregar los documentos establecidos para el
proceso de practicas preprofesionales

No: Acogerse a los procesos establecidos de acuerdo
con su malla (Ver 8.1, 8.2, 8.3 0 8.4 seglin sea el caso)
Entregar al Delegado(a) de Practicas Preprofesionales
el Informe de Practicas Preprofesionales

Informe de Practicas
Preprofesionales

Delegado(a) de
7 | Précticas
Preprofesionales

Receptar los documentos facilitados por el estudiante
y gestionar la evaluacion de desempefio del
estudiante al Jefe Inmediato a través de la plataforma
designada

Correo electrénico

Jefe Inmediato
8 | (Pasantias
Laborales)

Realizar en la plataforma sefialada, la evaluacion de
desempefio del estudiante

Evaluacidn de desempefio
del Estudiante

Elaborado por:
Mgtr. Johanna Navarro Espinosa

Revisado por: Supervisado por:
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Interinstitucionales

Revisar y verificar los insumos requeridos para el
Informe de Précticas Preprofesionales.
Delegados(as) Solicitar la wvalidacién del Lider de Colectivo
9 | de Practicas | Académico. Correo electrénico
Preprofesionales - la validacién serd en funcidn de Ila
pertinencia de las actividades realizadas por
el estudiante con su carrera.
Lider de | Revisar y validar el cumplimiento de la pertinencia de -
. L . . Informe de Practicas
10 | Colectivo las actividades realizadas por el estudiante con su . .
P Preprofesionales validado.
Académico carrera.
Aprobar la presentacidn del Informe de Practicas .
Delegados(as) P , P e < 5 Informe de Practicas
I Preprofesionales y remitirlo con sus evidencias al .
11 | de Practicas y 5.5 Preprofesionales
. Coordinador(a) de Seguimiento a Graduados,
Preprofesionales s . aprobado
Practicas Preprofesionales y Banca Laboral
e Informe de Practicas
Revisar y verificar la informacién detallada en el Preprofesionales
Coordinador(a) Informe de Practicas Preprofesionales Il aprobado aprobado
de Seguimiento | junto con sus evidencias. e Registro de
|2 Graduados, | Aprobar en el Sistema Académico la ejecucion de la aprobacion de
Practicas Practica Preprofesional. practica
Preprofesionales | Digitalizar toda la informacién relacionada al proceso Preprofesional
y Banca Laboral | de practica preprofesional y remitirla al Secretario(a) | « Oficio de entrega de
General expediente del
proceso
13 Secretario(a) Receptar, verificar, custodiar y archivar la
General informacién documentada del proceso.
8.7 Procedimiento de Homologacion de Practicas Preprofesionales - Convenios

1 | Parte Interesada

Realizar solicitud de homologacién de practicas
preprofesionales (original) al Decano(a) de su
Facultad o Unidad académica

Solicitud de homologacion
de précticas
preprofesionales

Verificar el cumplimiento de los requisitos de la

Solicitud de homologacion
de practicas

Delegado de | solicitud de homologacion de practicas y
S . preprofesionales
Practicas preprofesionales Lo g
2 . . e i Verificacion de
Preprofesionales de | Si: remitir a Decano(a) para presentacion al .
L cumplimiento de
Facultad Consejo Directivo de Facultades e _
. 5 s , requisitos de practicas
No: realizar devolucion de solicitud al estudiante .
preprofesionales
Solicitar al Coordinador(a) de Seguimiento a
Decano(a) de | Graduados, Practicas Preprofesionales y Banca :
" - —_—_r Oficio del Decano(a) o
Facultad, Director(a) | Laboral, la validacién, aprobacién e ingreso de la . ;
3 . : . ; Director(a) de Unidad
de Unidad | solicitud realizada por el estudiante en base al e
- . . . Académica
Académica cumplimiento de los requisitos establecidos para

el efecto en el Sistema Académico

ALU4
K
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Coordinador(a) de
Seguimiento a

Revisar la solicitud del estudiante, validar el
cumplimiento de los requisitos e ingresar la

Registro de homologacidn

4 Graduados, informacién al Sistema Académico. de précticas

Practicas Remitir informe de proceso de homologacion de | preprofesionales en el

Preprofesionales y | practicas preprofesionales al Decano(a) para la | SAUE

Banca Laboral gestion de aprobacion definitiva.

Receptar informe de proceso de hamologacién de
Acti i | Consejo 5 3 -

Decano(a) ‘ de pfactlFas preprofesionales y convocar al C j Seiicitud de homologacion
5 Facultad, Director(a) | Directivo de Facultades para la aprobacion e Rt

de Unidad | definitiva de la solicitud de homologacion de P .

T i e : ; preprofesionales
Académica practicas preprofesionales realizado por el

estudiante.

Consejo Directivo de
6 | Facultad o Unidad
Académica

Revisar y aprobar la solicitud realizada por el
estudiante o aspirante con base en el
cumplimiento de los requisitos establecidos para
el efecto

Acta de aprobacién de
homologacidn de
précticas preprofesionales

Secretario(a)

Remitir acta o certificacién de aprobacion de

Acta o Certificacion de
aprobacién de solicitud de

7 solicitud de homologaciéon de practicas -
General . homologacidn de
preprofesionales al(la) Decano(a) de Facultad P .
practicas preprofesionales
Decano(a de | . N Gpi B
(a) . Disponer comunicacion de acta o certificacion de
Facultad, Director(a) L - ., "
8 de Unidad aprobacién de solicitud de homologacion de | Correo electrénico
oy racti reprofesi ici
Académics practicas preprofesionales al solicitante
Secretario(a) Informar al solicitante el resultado de la revisién b
9 - . Correo electronico
Departamental de la solicitud realizada
; Digitalizar, ¢ i i
Secretariofd] : g r, ustodiar vy .a’rchwar ‘toda la
10 informacién y documentacion relacionada al

General

proceso.

Elaborado por:
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9.2 Procedimiento de Ejecucién del Taller de Practicas Preprofesionales

Coordinador(a) de Seguimiento a
Graduados, Préacticas Vicerrector(a) Académico(a) Estudiante Profesor(a)
Preprofesionales y Banca Laboral

Elaborar Planificacién
Académica del Taller de
Practicas Preprofesionales

¥

Solicitar al Vicerrector(a)
Académico{a) la
designacion de los
docentes que dictaran el
Taller de Précticas
Preprofesionales

L]

4
- - - ! Gestionar con la o las

‘Planificacién académica unidades académicas la
del Taller de Practicas designacion del o los

PreprofesionalesCorreo
electrénico con solicitud
de designacién

dacentes que dictaran el
Taller de Précticas
Preprofesionales

1

1
Designacidn de docenles

para Taller de Praclicas
Preprofesionales

Gestionar el nimero de
estudiantes que requieren
tomar el taller de practicas

preprofesionales |.

¥

Registrar a los estudiantes

seleccionados al Taller de

Préacticas Preprofesionales.
1

¥

Listado de estudiantes
registrados en el taller de
praclicas
preprofesionales

Acompafiar y orientar al
Cursar y aprobar el taller estudiante para el
de praclicas cumplimiento de los
preprofesionales objetivos del Taller de
Practicas Preprofesionales.

1

Idenlificar las debilidades y
forlalezas en la ejecucion
del Taller de Praclicas
Preprolesionales y
comunicarlas al
Coordinador(a) de
Seguimiento a Graduados,
Préaciicas Preprofesionales
y Banca Laboral

1

¥

Lista de estudiantes que
aprobaron el Taller de
Practicas
Preprofesionales

v
\

Consolidar las debilidades
y fortalezas del Taller de |«
Practicas Preprofesicnales

v

Organizar entrevista focal
con los decentes que
dictaron el taller de
préclicas preprofesionales
para identificar las
acciones de mejora
requerldas en el pracesa.

1

. _
S 2

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Autorizado p,
Megtr. Johanna Navarro Espinosa
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Coordinador(a) de Seguimiento a
Graduados, Practicas Vicerrector(a) Académico(a) Estudiante Profesor(a)

Preprofesionales y Banca Laboral

¥

Implementar acciones de
mejora en el proceso en
caso de ser necesario.

v

Digitalizar, custodiar y
archivar la informacién
documentada del proceso.

v

Acta de Reunién

_Elaborado por:

Revisado por:

Supervisado por:

Maegtr. Johanna Navarro Espinosa
Coordinadora de Seguimiento a

Silvia Aguirre
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9.3 Procedimiento de Seguimiento de practicas preprofesionales

Coordinador(a) de . . :
Graduados, Pricticas
Preprofesionales y Banca Laboral

da(a) de Practicas Estudiantes Decana(a) I Director(a) de Unidad

Preprofesionales Académica Consejero(a) Académico(a)

Gestionar la vinculaclén de
los estudiantes para la
ejecucion de la practica
pref 1al en una
empresa con la que la
institucién mantenga
convenios vigentes.

Soclalizer con los

de su facultad

las vacantes de practicas
preprofesionales

Realizar sus préclicas
prepiolesionales de

Ani ) conformidad al
Corteo electrénico eumplimiento de los
requisitos establecidos
para el efeclo,

Aprobar, consclidar y

entregar el detalle de los Solicitud de préctica
i fjue se prep ional en
encuentran realizando sus atrium

priclicas preprofesionales.

.

Solicilar al Decano(a) de la
unidad académica se
realice el seguimiento a las
practicas preprolesionales
como parte de las
consejerias académicas

-Correo electronico -List, Disponer a los consejeros
de estudiantes ! | académicos el seguimiento

précticas a la ejecucion de las
précticas preprofesionales

preprofesionales

Realizar el seguimienta y
¥ i de las
estudiantes que se
. = | encuentren realizando sus
Corrao electrénico préicticas preprofesionales
e ingresar la informacién
correspondiente en el
sistema académico

=

Registro de
i6n en sistena
académico

Revisar la informacién
ingresada en el sistema
por los j
académicos relacionada a
la ejecucitn de la préclica
preprofesional,

l

Remilir informe del
seguimiento de précticas
preprofesionales al
Coordinador(a) de
Seguimiernito a Graduados,
Practicas Preprofesionales
y Banca Laboral

!

—

Consolidar las debilidades
y fortalezas del proceso de
seguimiento de Pricticas
Preprofesionales

!

Organizar entrevista focal
con los delegados de
précticas preprofesionales
para identificar las
acciones de mejora
requeridas en el proceso

Implementar acciones de

mejora en el proceso en
caso de ser necesario.

1

Inferme de seguimiento
de praclicas
preprofesionalesde
Unidad Académica

A

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por:
Mgtr. Johanna Navarro Espinosa
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10. Registros

e Informe de Practicas preprofesionales | (UCB), que incluye en el apartado No.4 las acciones
a desarrollar de las guias de préacticas preprofesionales de la carrera.

e Solicitud de Practicas preprofesionales Il, con informacién clara de la empresa en donde se
llevara a cabo la practica.

e Informe de Pricticas preprofesionales Il (UCP) que evidencia las actividades realizadas
vinculadas a su carrera mas documentos que acrediten la practica preprofesional.

e Evaluacion de seguimiento por parte del tutor académico.

e Evaluacion de desempefio por parte del jefe inmediato.

11. Historial de modificaciones

z FECHA DE < APROBADO
VE
RSION VIGENCIA DESCRIPCION DE CAMBIOS REVISADO POR POR
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