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INSTRUCTIVO Y FORMATOS DE PRATICAS PREPROFESIONALES PARA

Quea

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

LAS CARRERAS TRADICIONALES.
RESOLUCION NRO. ISTA-OCS-SE-19-003-2019

EL ORGANO COLEGIADO SUPERIOR
DEL
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO DEL AZUAY

CONSIDERANDO:

el articulo 350 de la Constitucién de la Republica del Ecuador dispone que el
Sistema de Educacion Superior tiene como finalidad la formacién académica y
profesional con visién cientifica y humanista; la investigacién cientifica y
tecnol6gica; la innovacién, promocion, desarrollo y difusién de los saberes y las
culturas; la construccion de soluciones para los problemas del pais, en relacién con
los objetivos del régimen de desarrollo;

el articulo 352 de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece que el
Sistema de Educacién Superior estard integrado por universidades y escuelas
politécnicas; institutos superiores técnicos, tecnoldgicos y pedagdgicos; y
conservatonios de musica y artes, debidamente acreditados y evaluados; pudiendo
ser estas instituciones, sean publicas o particulares, no tendran fines de lucro;

el articulo 353 de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece que el
Sistema de Educacion Superior se regird por un organismo publico de planificacién,
regulacion y coordinacion interna del sistema y de la relacién entre sus distintos
actores con la Funcion Ejecutiva;

mediante publicacion en el Suplemento del Registro Oficial No. 298, de 12 de
octubre del 2010, se expidié la Ley Organica de Educacién Superior, (LOES);

el articulo 14 literal b) de la LOES establece como instituciones del Sistema de
Educacion Superior entre otros, los institutos superiores técnicos y tecnoldgicos,
tanto publicos como particulares;

el articulo 125 de la LOES, determina que las instituciones del Sistema de
Educacion Superior, realizaran programas y cursos de vinculacién con la sociedad
guiados por el personal académico. Para ser estudiante de los mismos no hara falta
cumplir los requisitos de estudiante regular;

el articulo 182 de la LOES dispone que: “La Secretaria Nacional de Educacién
Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién — SENESCY'T, es el 6rgano que tiene
por objeto ejercer la rectoria de la politica publica de educacién superior y coordinar
acciones entre la Funcion Ejecutiva y las instituciones del Sistema de Educacién
Superior. Estard dirigida por el Secretario Nacional de Educacién Superior, Ciencia,

Tecnologia e Innovacién de Educacion Superior, designado por el presidente de la
Republica (...)”;

en base al principio de transparencia en la educacién superior, el Instituto Superior
Tecnologico del Azuay, determina la necesidad de establecer un instructivo que
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defina los lineamientos bajo los cuales deberd presentarse los portafolios docentes
al final de cada periodo académico.

Que, Que el 06 de febrero de 2019, en la Tercera Sesion Extraordinaria del Consejo
Académico Superior,

En ejercicio de las competencias, deberes y atribuciones establecidas en la Constitucion de
la Republica, la Ley Organica de Educacién Superior y el Reglamento de Régimen
Académico;

RESUELVE:
Expedir el siguiente;

INSTRUCTIVO DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES PARA LAS
CARRERAS TRADICIONALES

Para el cumplimiento de la Ley Organica de Educacion Superior y el Reglamento de Régimen
Académico, en el Instituto Superior Tecnologico del Azuay se han establecido 4 fases para
que los estudiantes de las carreras tradicionales cumplan con las horas de précticas pre
profesionales.

FASE 1: FIRMA DE CONVENIOS

1.1. Practicas Pre profesionales fuera del Instituto

1. El responsable de practicas pre profesionales de cada una de las carreras
conjuntamente con el coordinador seran los encargados de buscar entidades
receptoras (empresas) que se ajusten al perfil de egreso de los estudiantes. Deberan
realizar el acercamiento respectivo con cada una de ellas con el fin de establecer las
directrices basicas que brinden al estudiante un ambiente propicio para cumplir con
las practicas pre profesionales.

2. Es posible también recibir solicitudes de entidades receptoras que busquen a
estudiantes para que realicen sus practicas pre profesionales. En este caso, el
responsable de practicas pre profesionales de cada una de las carreras sera el
encargado de verificar la viabilidad de las actividades que realiza la entidad receptora
con el fin de que los estudiantes realicen sus practicas pre profesionales en un entorno
acorde a su preparacion académica.

3. El coordinador de carrera sera el encargado de coordinar con Vinculacién con la
Sociedad el convenio respectivo entre el Instituto y la entidad receptora.

1.2. Practicas Pre profesionales dentro del Instituto

1. En caso de fuerza mayor, en el que no existan convocatorias de empresas externas o
que las convocatorias existentes no satisfagan la demanda de estudiantes para realizar
practicas pre profesionales, se podran aceptar solicitudes de las autoridades, personal
administrativo o coordinadores de comision para que el estudiante realice las
practicas pre profesionales cumpliendo con una tarea de caracter formativo, es decir,
una actividad que se encuentre acorde al perfil de egreso del estudiante.
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2. La solicitud que se genere en el Instituto, debera ser remitida al Rector del Instituto,

quien actuara como representante de la entidad receptora y serd el encargado de
designar al tutor empresarial para continuar con el proceso.

En estos casos, no se realizara la firma del convenio, pero el proceso se lo debera
realizar cumpliendo con las tres fases signientes.

FASE 2: POSTULACION

1.

La entidad receptora, cada vez que lo requiera, debera emitir un oficio al responsable
de practicas pre profesionales de la carrera correspondiente indicando el nimero de
estudiantes requerido, fecha de inicio tentativa y las actividades que necesita que el
estudiante realice (ANEXO 1).
El responsable de practicas pre profesionales, debera establecer el nivel académico
minimo que deben tener los estudiantes con base en las actividades que la entidad
receptora necesita que se realicen. Luego, emitir la convocatoria correspondiente y
socializarla con los estudiantes respectivos. (ANEXO 2)
El estudiante interesado en realizar las practicas pre profesionales debera emitir una
solicitud al responsable de practicas pre profesionales de la carrera (ANEXO 3),
indicando la convocatoria a la cudl quieren acceder. En caso de que no existan
postulantes, el responsable de practicas pre profesionales debera declarar la
convocatoria desierta, emitiendo un oficio de notificacion a la entidad receptora
(ANEXO 3.1)
La entidad receptora conjuntamente con el responsable de practicas pre
profesionales deberan realizar la seleccion de los estudiantes. Para ello podran hacerlo
con base en uno de los siguientes parametros:

a. Entrevistas realizadas a los estudiantes.

b. Estudiantes con mejor promedio en las asignaturas relacionadas a las

actividades a desarrollar en la empresa.

c. Orden de llegada de las solicitudes de los estudiantes interesados.
Este proceso se lo debe llevar a cabo con completa transparencta tomando como
base los ejes de transversalizacion: equidad de género, interculturalidad y acceso a
personas con discapacidad.
El responsable de practicas pre profesionales, emitira un informe dirigido a la entidad
receptora indicandole el listado de estudiantes que han sido seleccionados para
realizar las practicas pre profesionales (ANEXO 4).
La entidad receptora sera la encargada de realizar la designacion del tutor empresarial
(ANEXO 5). Este documento se lo debe realizar para cada uno de los estudiantes
seleccionados.
El responsable de practicas pre profesionales sera el encargado de realizar la
designacion del tutor académico (ANEXO 6). Este documento se lo debe realizar
para cada uno de los estudiantes seleccionados y se lo debera realizar por duplicado:
la primera copia se lo entregara al docente designado como tutor académico y la
segunda debera tener la firma de recibido del docente designado y formara parte de
la documentacién que se entregue posteriormente a la Coordinacién de Vinculacion
con la Sociedad.
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7. El responsable de practicas pre profesionales se debera reunir con el tutor

empresarial para definir las actividades que llevara a cabo el estudiante, el cronograma
y el horario en el cual realizara las pricticas' (ANEXO 7).

El responsable de practicas pre profesionales de cada carrera sera el encargado de
notificar al estudiante (ANEXO 8) y al tutor académico (ANEXO 8.1) lo establecido
en el literal 7 de esta seccion, asi como también indicarle al estudiante cuales son los
documentos a entregar cuando finalice las practicas asi como los nombres del tutor
empresarial y académico. Estos documentos se lo deben realizar por duplicado: la
primera copia se lo entregara al estudiante o tutor académico y la segunda debera
tener la firma de recibido del estudiante o tutor académico y formara parte de la
documentacion que se entregue posteriormente a la Coordinacion de Vinculacién
con la Sociedad.

FASE 3: DESARROLLO DE LAS PRACTICAS

1.

El estudiante en conjunto con el tutor empresarial debera llevar un registro de
asistencia, asi como las actividades realizadas cada dia (ANEXO 9).

El tutor académico debera programar visitas a la entidad receptora (cada 15 dias) en
la que el estudiante se encuentre ejecutando sus practicas, a fin de realizar un
seguimiento del cumplimiento de las actividades programadas (ANEXO 10); las
visitas seran registradas y evidenciadas (ANEXO 11).

El tutor empresarial debera evaluar al estudiante (ANEXO 12) y emutir un certificado
(ANEXO 12.1) que acredite la culminacion de las practicas por parte del estudiante.
Esta documentacion debera ser entregada en un plazo maximo de 15 dias luego de
la fecha de finalizacion de las practicas.

El estudiante debera entregar al tutor académico el informe de finalizacién de
practicas en un plazo maximo de 8 dias luego de la fecha de finalizacion (ANEXO
13). El resto de documentacion indicada en el ANEXO 8 debera ser entregada al
tutor académico en un plazo maximo de 15 dias a partir de la fecha de finalizacion
de las practicas.

El tutor académico debera realizar la evaluacion al estudiante (ANEXO 14) y elaborar
el informe final (ANEXO 15) del estudiante. Luego, debera remitir toda la
documentacion al responsable de practicas pre profesionales de la carrera en un plazo
maximo de 21 dias a partir de la fecha de finalizacién de las practicas.

FASE 4: ACREDITACION

1.

El responsable de practicas pre profesionales debera revisar la documentacion
entregada por el tutor académico, la cual debera ser entregada a la Coordinacion de
Vinculacién con la Sociedad en un plazo no mayor a 30 dias luego de la fecha de
finalizacion de las practicas pre profesionales.

Observaciones

1. Para la realizacion de pricticas pre profesionales dentro del Instituto se debera

evidenciar por parte del responsable de practicas pre profesionales que se realizo la

L El nGmero de horas méximo que el estudiante puede realizar diariamente es de 8. Ademads, se debe

y que este tiempo no serd considerado dentro del nimero de horas laboradas.

considerar que, si el estudiante realiza las practicas durante el dia, tendra un espacio para poder almorzar, ,
5
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debida gestion para contactarse con empresas externas y/o que no se consiguieron
las suficientes convocatorias.

Para aprobar que las practicas pre profesionales se las realice dentro del Instituto se
debera acreditar que las actividades a realizar por parte del estudiante sean de caricter
formativo y acorde al perfil de egreso de la carrera.

Al final de cada una de las convocatorias se debera entregar a la Coordinacion de
Vinculacién con la Sociedad la documentacion que las acredite (Anexo 1, Anexo 2,
Anexo 3 o Anexo 3.1, Evidencia del proceso de seleccion de los estudiantes para
asignarlos a la entidad receptora).

En caso de que el estudiante realice las practicas pre profesionales en mas de una
empresa, la documentacién se debera entregar por cada una de ellas. La
documentacién se entregara a la Coordinacion de Vinculacién con la Sociedad
cuando se culminen las practicas en cada empresa segin los plazos establecidos en la
fase 4.

El certificado de acreditacion de las practicas pre profesionales sera emitido una séla
vez cuando el estudiante cumpla con el nimero de horas establecido para la carrera
para practicas pre profesionales y vinculacion con la sociedad.

Lo que se encuentra en color amarillo dentro de los anexos son indicaciones que
deberan ser borradas previa impresion. Lo que se encuentra en color celeste debera
ser reemplazado por los datos que correspondan.




IMsStituto Superionr

"‘ Tecnoldgico del Rzuay

DIAGRAMA DE FLUJO
PROFESIONALES

DEL PROCESO DE

X
Gestionar empresas para fa
Soncitm e vrkceicas]
Resp. PPP de camrera.

k4

Elaborucién de Convenio /
Resp. PPP de carrera

No tiene convenio

4
Soliciad do =
segin actividad a realizar cn empresa / ¢
h -

No hey postscios

| postulacién / Resp. PPP -
de camrcra

Salicitud para la realiza las
pricticas pre profesionales /
4
Scleecibn de
postularon a la prictica / Resp. PPP de
camera 0 Entidad
2 los estudiantes y a
Ia empresa d¢ los resultados de 1a
postulacion // Resp. PPP de
o Enth
Y ) 3
de tutor acadé R
jpara cada uno de los estudiantes
P pars cads uno de los estudianics
seleccionados | Resp. PPP de eoc 7 Entdad R

Reunitn entre el tutor empresarial y ¢l Responsable de
PPP de carera para realizar la planificacion d:lz

idades asi como el

L 4 ¥
Seguimierio al estudiante cu base Regigess is prlwenchs, mhmcvg d
i horas rabajadas y
dmluﬂelendoih‘w - jeons
\cad Empresarial y estudiante
Verficacién de documentacion l
@' 4 ‘entregada y aprobacién de !
certificados ¥ s
'y
iom al iante / Tutor iom al iante y emision
Acadimico de cestificado / Tutor empresarial
;
Elsboracién del informe de
finalizacidn de pricticas pre
profesionales / Tutor Acsdémico
v
Generar certificados de haber
Entrcga de documcoticiénala | realizado las pricticas é EW“M*;'
Unidad de Vinculacion profesionales / Resp. PPP de pricion

responsable de
profiesionales / Tutor Académico

PRACTICAS PRE

Pricticas pre profesionales ea la
1ES / Rector

hd

Elsboracitn del Informe Final de
Pricticas Pre i 1

Estudiante



‘g’ Tecn;ﬂzgr:cmsuégml;lzuag
DISPOSICION GENERAL

Unica.- Debera aplicarse de manera obligatoria los formatos adjuntos a la presente
resolucién como anexos.

Dado en la ciudad de Cuenca, en la Décima Novena Sesidon Extraordinaria del ()rgano

N ;
t. Mauricio Avilés Ofdonez
SECR NERAL

STITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO DEL AZUAY

M,
I

TECNOLOGICO DEL AZUA
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ANEXO 1: Solicitud emitida por entidad receptora
*Debe contener firma y sello de la entidad receptora

Cuenca, - de ﬁ e del "-" =

Magister

RESPONSABLE DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES DE LA CARRERA DE
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO DEL AZUAY

Su Despacho. -
De mi consideracion:

Reciba un cordial saludo de quienes conformamos la empresa ks, en atencion
del convenio que mantenemos con el Instituto Superior Tecnoldgico del Azuay, doy a conocer
que se requiere de L Estudiantes para realizar las siguientes actividades fe.

La fecha de inicio tentativa es el

Solicito comedidamente se me informe si esta peticion es viable, y en caso de serlo, se

me haga conocer el listado de estudiantes que podrian ingresar a la empresa.

Agradezco de antemano la atencion que brinde a la presente.

Atentamente,
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ANEXO 2: Convocatoria a practicas pre profesionales

Debe contener firma del responsable de prdcticas pre profesionales de la carrera y sello de la

carrera

CONVOCATORIA — CARREF

A - 20%x — 00#
Cuenca, I de - del 20xx

A los estudiantes Interesados:

Se convoca a los estudiantes de - ciclo de la carrera _ que deseen realizar sus practicas
pre profesionales en la empresa =, a presentar la solicitud correspondiente.

Las actividades a desarrollar son: .. e
aprobado las siguientes asignaturas:

La fecha maxima en la que se receptaran las solicitudes es el _

por lo que los postulantes deberan haber

Para mayor informacion contactarse Con fummmmmmmmmmemmns, docente responsable de pricticas
pre profesionales de la carrera.

Atentamente,

Responsable de Practicas Pre Profesionales
CARRERA DE icccioivmsimsssissessivnn

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO DEL AZUAY

Direccion: Av. Octavio Chacdn 198 y Primera Transversal. Teléfono: (07) 2809-551 Celular:
0995363076 email: secretaria.istazuay@gmail.com
Cuenca — Ecuador
9/28

d
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ANEXO 3: Solicitud Estudiantes

Cuenca, [ de [ERRERERIN del EERNENINS

Magister

RESPONSABLE DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES DE LA CARRERA Mo
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO DEL AZUAY

Su Despacho
De mi consideracion:

Por medio de la presente, Yo, IEINin it i, con niimero de

cédula m estudiante del . Ciclo, paralelo ... del periodo académico su....

de la carrera _ solicito comedidamente se autorice mi postulacion para realizar
las hean horas de précticas pre profesionales en la empresa fuussse s segun solicitud

Acepto realizar el proceso de seleccion determinado por la empresa receptora y en caso
de ser elegido, me comprometo a cumplir con la normativa de la empresa, presentar los
requisitos solicitados por el Instituto Superior Tecnoldgico del Azuay como prueba de las
actividades realizadas y demostrar profesionalismo, dedicacion y honestidad en todo momento,
dejando en alto el nombre de la institucién educativa y colaborando en el fortalecimiento de la

empresa receptora que me brinda la posibilidad de formarme en sus instalaciones.

Sin mas que informar me despido agradeciendo de antemano su colaboracion.

Atentamente

Nombre:

Celular: {Estudiante

Correo electronico: (Estudiante)

Direccién: Av. Octavio Chacén 198 y Primera Transversal. Teléfono: (07) 2809-551 Celular: q
0995363076 email: secretaria.istazuay@gmail.com ' ¥
Cuenca — Ecuador
10/28
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ANEXO 3.1: Respuesta a empresa receptora convocatoria desierta
Debe contener firma del responsable de prdcticas pre profesionales de la carrera y sello de la

carrera

Cuenca, [l de [N o< N

Sr/ing/Dr

Su Despacho. -

De mi consideracion:

En respuesta a su solicitud de fecha = debo indicarle que lastimosamente no se han

recibido postulaciones para realizar las prdcticas pre profesionales en su empresa.
Esperamos poder colaborar con su prestigiosa institucion en una nueva oportunidad.

Agradecemos de antemano su interés y colaboracién constante con nuestro Instituto.

Atentamente,

Responsable de Précticas Pre Profesionales

CARRERA DE [N

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO DEL AZUAY

Direccion: Av. Octavio Chacén 198 y Primera Transversal. Teléfono: (07) 2809-551 Celular: q
0995363076 email: secretaria.istazuay@gmail.com B
-l
Cuenca — Ecuador
11/28
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ANEXO 4: Respuesta positiva a entidad receptora

Debe contener firma del responsable de prdcticas pre profesionales de la carrera v sello de la

carrera

Cuenca, ......

Sr/ing/Dr . i
GERENTE/PROPIETARIO/JEFE DE PERSONAL, etc.

Nombre de la empresa

Su Despacho. -

De mi consideracion:

En respuesta a su solicitud de fecha L ... debo indicarle que luego haber realizado

el proceso de seleccion entre los estudiantes postulantes se ha aceptado la solicitud de los
siguientes estudiantes que estan interesados en realizar sus practicas pre profesionales en su
prestigiosa empresa:

Cédula Estudiante

Solicito de la manera mas comedida realizar la designacion del tutor empresarial para
cada uno de los estudiantes, el mismo que sera quien oriente al estudiante dentro de la empresa
durante el tiempo que realice las practicas pre profesionales.

Sin mas que informar me despido agradeciendo de antemano su colaboracion.

Atentamente,

Responsable de Précticas Pre Profesionales

CARRERA DE (SRS

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO DEL AZUAY

Direccion: Av. Octavio Chacén 198 y Primera Transversal. Teléfono: (07) 2809-551 Celular:
0995363076 email: secretaria.istazuay@gmail.com
Cuenca — Ecuador
12 /28
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ANEXO 5: Designacion tutor empresarial

Debe contener firma y sello de la entidad receptora

Cuenca, i de del

Magister
RESPONSABLE DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES DE LA CARRERA [
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO DEL AZUAY

Su Despacho. -

De mi consideracion:

Luego de expresarle un atento saludo me permito informar el Sr./Ing./Dr. kst con
cédula de identidad nimero £l ha sido designado como TUTOR EMPRESARIAL del estudiante

El Sr./Ing./Dr. Gl se compromete a colaborar y guiar en las actividades que se
encomienden al estudiante procurando siempre un ambiente laboral dptimo para la ejecucion
de las practicas pre profesionales.

Sin mas que informar, me despido augurando éxito en las funciones que realiza.

Atentamente,

Direcciéon: Av. Octavio Chacén 198 y Primera Transversal. Teléfono: (07) 2809-551 Celular:
0995363076 email: secretaria.istazuay@gmail.com
Cuenca — Ecuador
13 /28






