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INSTRUCTIVO DE FORMACION DUAL DE CARRERAS ABIERTAS
RESOLUCION NRO. ISTA-CAS-SE-19-005-2019

EL ORGANO COLEGIADO SUPERIOR
DEL
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO DEL AZUAY

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 350 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, dispone que el sistema de
educacion supetior tiene como finalidad la formacion académica y profesional con visidén
cientifica y humanista; la investigacion cientifica y tecnoldgica; la innovacion, promocion,
desarrollo y difusion de los saberes y las culturas; la construccién de soluciones para los
problemas del pais, en relacién con los objetivos del régimen de desarrollo;

Que, el articulo 352 de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece que: “E/ sistema de
educacion superior estard integrado por universidades y escuelas politécnicas; institutos superiores técnicos,
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Tecnoldgicos y pedagigicos; y conservatorios de miisica y artes, debidamente acreditados y evaluados.”,

Que, el articulo 26 de la Constitucién de la Repuablica del Ecuador determina que la educacién
es un derecho de las personas a lo largo de su vida y un deber ineludible e inexcusable del
Estado. Constituye un area prioritaria de la politica publica y de la inversion estatal, garantia
de la igualdad e inclusion social y condicion indispensable para el buen vivir;

Que, 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;

Que, el articulo 85 de la Ley Orgdnica de Educacion Superior dispone que el Consejo de
Educacién Superior establecera politicas generales y dictara disposiciones para garantizar
transparencia, justicia y equidad en el Sistema de Evaluacién Estudiantil y para conceder
incentivos a los estudiantes por el mérito académico, coordinando esta actividad con los
organismos pertinentes.

Que, alos veintisiete (27) dias del mes de julio de 2016, en la Vigésima Novena Sesién Ordinaria
del Pleno del Consejo de Educaciéon Superior se ha aprobado el Reglamento del Sistema
de Evaluacion Estudiantil, mismo que ha sido reformado mediante Resolucion RPC-S0-
10-No.174-2017, de 22 de marzo de 2017.

Que, el Reglamento del Sistema de Evaluacion Estudiantil en su Art. 7 dispone que las IES
deberan implementar un sistema interno de evaluacion de los aprendizajes, el mismo que
permitira la valoracion integral de las habilidades, destrezas y conocimientos adquiridos por
los estudiantes, propendiendo a evaluarlos de forma paulatina y permanente
implementando metodologias, medios, herramientas, recursos, instrumentos y ambientes,
que sean desarrollados, aplicados y retroalimentados durante las diversas actividades de los
distintos componentes del aprendizaje: docencia, aplicacion y experimentacién de los
aprendizajes y trabajo auténomo.

Que, es necesario estandarizar el sistema de evaluacion a aplicarse en el Instituto de manera que
se transparente este proceso mediante la aplicacion de criterios académicos que perrnitaﬁ:
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evaluar adecuadamente a los estudiantes y detectar a tiempo, potenciales casos de desercion
estudiantil; a la vez que permitiria retroalimentar la gestion docente en pos de realizar
oportunamente correcciones a la metodologia utilizada.

el Instructivo de Formacién Dual de Carreras Abiertas fue aprobado en la Sesion
Ordinaria Décima Tercera del Pleno del Consejo Académico Superior, a los 27 dias del
mes de julio de 2018.

ante la entrada en vigencia del Estatuto Institucional, es necesario estandarizar procesos y
regular las unidades que se encuentran asignadas a cargo de los distintos procesos que
rigen en la institucion.

el Instituto Superior Tecnoldgico del Azuay, debe reformar el Instructivo de Formacion
Dual de Carreras Abiertas, en virtud que su proceso debe guardar conformidad con el
ordenamiento juridico vigente.

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

RESUELVE

Aprobar el siguiente:

INSTRUCTIVO PARA LA FORMACION DUAL DE CARRERAS ABIERTAS

Una vez firmado el convenio entre la Entidad Formadora Receptora y el Instituto Superior
Tecnologico del Azuay se realizard los siguientes procesos:

i B

Procedimiento: Antes del ingreso a la Empresa Formadora Receptora

Con el propodsito de evitar la repeticion innecesaria de anexos para el seguimiento de las actividades
de los estudiantes, se especifican los siguientes casos:

Ingreso del estudiante a la fase practica correspondiente al Primer Ciclo
Ingreso del estudiante a la fase practica correspondiente a los ciclos posteriores al Primero.

1.1. Ingreso del estudiante a la fase practica correspondiente al Primer Ciclo

Al ser la primera vez que el estudiante se integra a la empresa formadora, se deben ejecutar los
siguientes procedimientos antes de que inicie sus actividades:

a.

El Coordinador de carrera designara mediante oficio al tutor académico, y por su parte la
empresa designara al tutor empresarial, quien de acuerdo al articulo 28 del Reglamento
para las carreras y programas en modalidad de Formacién Dual del CES, cumplira con las
actividades de tutor general y especifico.

El oficio de la designacion del tutor académico se emitira una sola ocasion, ya que el tutor
trabajara con el estudiante desde el primero hasta el dltimo ciclo de su formacion. Solo se
emitira una nueva designacion en caso de cambio de tutor académico por razones de fuerza
mayor (como por ejemplo debido a la desvinculacién del docente, del instituto).
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b. El coordinador de carrera dard a conocer al tutor académico el Anexo 4 — Obligaciones de

las Instituciones de Educacion Superior y tutores académicos en modalidad de formacion
dual, luego de lo cual el tutor firmara la hoja de registro (incluida en el anexo 4) para dejar
constancia del conocimiento de sus obligaciones.
El documento del anexo 4 se incluird una sola vez en el archivo del estudiante, y cada ciclo
posterior al primero, los tutores académicos Gnicamente firmaran la hoja de registro para
ratificar el conocimiento de sus obligaciones. Solo en caso de cambio de tutor académico
y/o de empresa formadora, se adjuntara una nueva hoja de registro en el anexo 4.

c. Previo al ingreso de los estudiantes a las Entidades Formadoras Receptoras, se llevara a
cabo una reunion a la cual asistiran el Coordinador, Tutores Académicos designados y
Estudiantes para socializar el Anexo 3. Obligaciones Generales del Estudiante en
Modalidad de Formacién Dual, y dar a conocer a los estudiantes quienes serdn sus tutores
académicos.

El documento del anexo 3 se incluira una sola vez en el archivo del estudiante, y cada ciclo
posterior al primero, el estudiante Gnicamente firmara la hoja de registro para ratificar el
conocimiento de sus obligaciones. La hoja de registro esta incluida en el anexo 3.

d. El estudiante firmara el Anexo 6 — Acta de Confidencialidad de la Empresa Formadora
Receptora.

El documento del anexo 3 se incluira una sola vez en el archivo del estudiante ya que el
acta de confidencialidad tendra vigencia hasta la graduacion del estudiante. Se elaborara un
nuevo anexo 6 Gnicamente en caso de cambio de empresa formadora.

e. El tutor académico entregara a la Entidad Formadora Receptora el Anexo 1 — Plan Marco
de Formacion, con el fin de dar a conocer todo el aprendizaje que el estudiante obtendra
durante su formacion en el Instituto. Se registraran las firmas de los tutores académico y
empresarial al final del documento, para dejar constancia del conocimiento del Plan Marco
de Formacion.

El documento del anexo 1 se incluird una sola vez en el archivo del estudiante. Solo en
caso de cambio de empresa formadora, se incluird un nuevo documento del anexo 1, en el
cual debera constar la firma del nuevo tutor empresarial.

f. Los tutores académico y empresarial se reuniran para planificar las actividades que el
estudiante ejecutara en la empresa; es decir, para elaborar el Anexo 2 — Plan de Rotacion.
Al final del documento deben constar las firmas de ambos tutores. El anexo 2 debe ser
elaborado e incluido en el archivo del estudiante cada ciclo.

El proyecto empresarial, el seguimiento a las actividades de la fase practica y el registro de
formularios de calificacion se llevaran a cabo de la misma forma desde el primero hasta el dltimo
periodo académico, de acuerdo a las instrucciones especificadas en la seccién 2 de este
documento.

1.2. Ingreso del estudiante a la fase practica correspondiente a los ciclos posteriores
al Primero.

a. Cuando la fase te6rica haya terminado, el tutor académico informari al tutor empresarial
que el estudiante, habiendo aprobado todas sus asignaturas, puede y debe integrarse a la
empresa para cumplir con la fase practica; especificando la fecha exacta en la cual el
estudiante ingresara a la empresa. g
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El tutor académico firmara la hoja de registro del Anexo 4 — Obligaciones de las
Instituciones de Educacion Superior y tutores académicos en modalidad de formacion

dual.

El estudiante firmard la hoja de registro del Anexo 3. Obligaciones Generales del
Estudiante en Modalidad de Formacion Dual.

Los tutores académico y empresarial se reuniran para planificar las actividades que el
estudiante ejecutara en la empresa; es decir, para elaborar el Anexo 2 — Plan de Rotacién
(en base al Anexo 1 — Plan Marco de Formacidn). Al final del documento deben constar
las firmas de ambos tutores. El anexo 2 debe ser elaborado e incluido en el archivo del
estudiante cada ciclo.

La primera visita realizada por el tutor académico a la empresa, se realizara el primer dia
de la fase practica. Durante la visita se verificara el ingreso del estudiante de acuerdo al
horario laboral especificado por la empresa. Se registrara la visita en la seccion
correspondiente del Anexo 5 — Registro de visita a Empresa Formadora Receptora
Informe FD-07.

Procedimiento: Durante la fase practica en la Empresa Formadora Receptora

El estudiante debe definir un tema para su proyecto empresarial, durante la primera semana
del periodo correspondiente a la fase practica. El tutor académico tendra la responsabilidad
de brindar asesoria al estudiante para cumplir con este objetivo, y posteriormente debera
dar seguimiento a la ejecucion del proyecto. El estudiante presentara al tutor empresarial
el Anexo 8. Solicitud de aprobacion de proyecto empresarial, quien a su vez registrard su
firma en el documento aprobando la propuesta.

El tutor académico elaborard el Anexo 5 — Registro de visita a Empresa Formadora
Receptora Informe FD-07.

Las visitas de rutina para el seguimiento de las actividades del estudiante, se realizaran una
vez por semana y para constancia de cada visita se registrara la firma del tutor empresarial,
y el anexo 5 sera revisado quincenalmente por el Coordinador de Carrera.

El estudiante debera elaborar el Anexo 7 — Biticora/Reporte de aprendizaje Informe FD-
01, en el cual registra las actividades ejecutadas diartamente dentro de la Empresa
Formadora Receptora.

Al final del documento deben firmar el estudiante y el tutor empresarial, para dejar
constancia de la veracidad de la informacion presentada en el anexo.

El estudiante deberd elaborar el Anexo 13. Registro de asistencia Informe FD-06,
diariamente durante toda la fase practica. El tutor empresarial debera revisar el anexo
semanalmente, y registrar su firma para dejar constancia de la asistencia del estudiante a la
empresa.
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Procedimiento: Evaluacién y finalizacién de la fase prictica en la Empresa
Formadora Receptora

a. Se realiza la sustentacion del proyecto empresarial con la fecha establecida entre las partes:
Empresa Formadora Receptora e Instituto Superior Tecnoldgico del Azuay, teniendo
como referencia la fecha establecida en el calendario académico de la carrera. El estudiante
debe entregar una copia del proyecto empresarial a las partes.

b. El tutor académico entrega al tutor empresarial el Anexo 9. Evaluacién general de la
Empresa Informe FD-02 y el Anexo 10. Evaluacién del Proyecto Empresarial (Empresa)
Informe FD-04, para el registro oficial de sus calificaciones.

¢. Eltutor académico califica el proyecto empresarial haciendo uso del Anexo 11. Evaluacién
del proyecto empresarial (Instituto) Informe FD-03.

La visita realizada para la sustentacion el proyecto y registro de las calificaciones del
estudiante correspondientes a la fase practica se registrard en la seccidén correspondiente
del anexo 5.

d. El estudiante entrega a su tutor académico el Anexo 13. Registro de asistencia Informe
FD-06.

e. Elestudiante procede a evaluar al tutor empresarial haciendo uso del Anexo 12. Evaluacién
a Tutores Empresariales Informe FD-05.

f. Los tutores académicos entregarin al subcoordinador de la carrera los formatos
completamente elaborados, firmados y sellados tanto por el tutor académico (donde
corresponda) como por el tutor empresarial (donde corresponda).

g Elsubcoordinador de la carrera presentara el consolidado de calificaciones al Coordinador
de la Carrera. Posteriormente el tutor académico mediante oficio dara a conocer a la
Empresa Formadora Receptora el reporte de calificaciones maximo 15 dias luego de
finalizada la fase practica.

Al término de la fase practica de cada periodo académico, la Coordinacién de Vinculacion con la
Sociedad del Instituto Superior Tecnologico del Azuay (ISTA), procedera a evaluar el desemperio
del tutor académico. Para lo cual, aplicara una encuesta an6nima a los estudiantes. Los resultados
de esta encuesta, consolidados por carrera, se presentaran mediante oficio a las autoridades del
ISTA, y seran analizados y socializados durante una reunién mantenida entre las Autoridades, la
Coordinacién de Vinculacion con la Sociedad, y los Coordinadores de Carrera.

4. Acreditacion

a. El Coordinador de Carrera debera revisar la documentacioén entregada por el tutor
académico y emitir por duplicado el Anexo 14 — Certificado de aprobacion de practicas
preprofesionales.

b. El Coordinador de Carrera entregara toda la documentacién del estudiante a la
Coordinacién de Vinculacion con la Sociedad en un plazo no mayor a 30 dias luego de que
el estudiante haya egresado.
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c. La Unidad de Vinculacién luego de revisar la documentacion del estudiante la archivari en
el expediente de cada uno de ellos. Los certificados emitira la Coordinacidén de Vinculacion
con la Sociedad cuando el estudiante haya cumplido con las horas de pricticas pre
profesionales y vinculacidn con la sociedad establecidas para cada carrera.

5. Resumen de Anexos y Responsabilidades Especificas
El Tutor Académico tiene la responsabilidad de facilitar los documentos de los anexos (impresos
y/ o digitales) tanto al Estudiante como al Tutor Empresarial.

Anexo

Anexo 1 — Plan Marco de
Formacion.

Responsable

Tutor Académico.

Observacion

Se registra una sola vez (ler ciclo) en
el archivo del estudiante.

Anexo 2 — Plan de Rotacion.

Tutores Académico
y Empresarial.

Se registra un documento cada ciclo, en
el archivo del estudiante.

Anexo 3. Obligaciones
Generales del Estudiante en
Modalidad de Formacion
Dual.

Tutor Académico y
Estudiante.

Se registra una sola vez (ler ciclo) en
el archivo del estudiante.

Fl estudiante unicamente firma la hoja
de registro cada ciclo antes de ingresar
a la empresa.

Anexo 4 — Obligaciones de
las Instituciones de
Educacién Superior y tutores
académicos en modalidad de
formacion dual.

Tutor Académico.

Se registra una sola vez (ler ciclo) en
el archivo del estudiante.

El tutor unicamente firma la hoja de
registro cada ciclo.

Anexo 5 — Registro de visita a
Empresa Formadora
Receptora Informe FD-07.

Tutor Académico.

Se registra un documento cada ciclo, en
el archivo del estudiante.

Todas las visitas deben detallarse en el
anexo, y en todas debe constar la firma
del tutor empresarial para constancia.

Anexo 6 — Acta de

Tutor Académico y

Se registra una sola vez (ler ciclo) en

01.

Confidencialidad de la Estudiante. el archivo del estudiante.

Empresa Formadora Tiene vigencia hasta la graduacion del
Receptora. estudiante.

Anexo 7 — Bitacora/Reporte | Estudiante y Tutor | Se registra un documento cada ciclo, en
de aprendizaje Informe FD- | empresarial. el archivo del estudiante.

Al final del documento debe constar la

firma del tutor empresarial.
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Anexo 8 — Solicitud de

Estudiante y Tutor

Se registra un documento cada ciclo, en

aprobacidn de proyecto Empresarial. el archivo del estudiante.

empresarial. El tutor empresarial firma el
documento para constancia de su
aprobacion.

El tutor académico debe brindar
asesoria al estudiante para formular el
proyecto.

Anexo 9 — Evaluacion Tutor Empresarial y | Se registra un documento cada ciclo, en

general de la Empresa Académico. el archivo del estudiante.

Informe FD-02. El tutor empresarial califica el
desempefio del estudiante sobre 50
puntos.

El tutor académico recibe el
documento.

Anexo 10 — Evaluacién del Tutor Empresarial y | Se registra un documento cada ciclo, en

Proyecto Empresarial Académico. el archivo del estudiante.

(Empresa) Informe FD-04. El tutor empresarial califica el proyecto
sobre 25 puntos.

El tutor académico recibe el
documento.

Anexo 11 — Evaluacion del Tutor Empresarial y | Se registra un documento cada ciclo, en

proyecto empresarial Académico. el archivo del estudiante.

(Instituto) Informe FD-03.

El tutor académico califica el proyecto
sobre 25 puntos.

Anexo 12 — Evaluacién a
Tutores Empresariales
Informe FD-05.

Tutor Académico y
Estudiante.

Se registra un documento cada ciclo, en
el archivo del estudiante.

El estudiante evalua el desempefio del
tutor empresarial.

Anexo 13 — Registro de
asistencia Informe FD-06.

Estudiante y Tutor
Empresarial.

Se registra un documento cada ciclo, en
el archivo del estudiante.

Al final del documento debe constar la
firma del tutor empresarial.
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6. Flujograma del Proceso de Formacion

El siguiente flujograma presenta el proceso de la fase practica a desarrollarse en la Empresa Formadora Receptora.
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Continuacion flujograma...
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DISPOSICION GENERAL
Unica.- El presente Instructivo entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.
DISPOSICION DEROGATORIA
Unica.- Se deroga el Instructivo de Formacién Dual de Carreras Abiertas aprobado en la
Sesion Ordinaria Décima Tercera del Pleno del Consejo Académico Superior, a los 27 dias

del mes de julig de 2018, por medio de la resolucién ISTA-CAS-SO-13-002-2018

Dada en la ciuflad de Cuenca el 27 de agosto de 2019, en la Sesion Extraordinaria Décima
Novena del Otgano |Célegiado Superior.

Mgst,| MauricioAvités Ordéiez

SECRETARIO GENERAL
INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO DEL AZUAY TECNOLOGICO DEL AZUAY
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ANEXO 1.
PLAN MARCO DE FORMACION







