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CONSIDERANDO

Que, el articulo 226 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador establece el
principio de legalidad, mediante el cual las instituciones del Estado, sus organismos,
dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actien en virtud
de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean
atribuidas en la Constitucion y la ley;

Qué, en el articulo 350 de la Propia Ley Suprema, dispone que el sistema de educacion
superior tiene como finalidad la formacidon académica y profesional con vision cientifica
y tecnoldgica; la innovacion, promocion, desarrollo y difusion de los saberes y las
culturas; la construccion de soluciones para los problemas de pais, en relacion con los
objetivos del desarrollo;

Que, la Ley Orgénica de Educacién Superior, en el articulo 8 literal h), establece
“Contribuir en el desarrollo local y nacional de manera permanente, a través del trabajo
comunitario o vinculacion con la sociedad”;

Que, la Ley Organica de Educacion Superior, en el articulo 11 literal c) establece que es
“responsabilidad del estado facilitar la vinculacion con la sociedad a través de
mecanismos institucionales o cualquier otro establecido en la normativa pertinente”;

Que, la Ley Orgénica de Educacion Superior, en el articulo 13 literal a) determina que
es “funcion del sistema de educacion superior garantizar el derecho a la educacion
superior mediante la docencia, la investigacion y vinculaciéon con la sociedad, y
asegurar crecientes niveles de calidad, excelencia académica y pertinencia”;

Que, la Ley Organica de Educacion Superior, en el articulo 87 estipula, como requisito
previo a la obtencion del grado académico, los estudiantes “deberan acreditar servicios a
la comunidad mediante programas, proyectos de vinculacion con la sociedad, practicas
o pasantias pre profesionales con el debido acompanamiento pedagogico, en los campos
de su especialidad”.

Que, en el Reglamento de Régimen Académico, en el articulo 25.- Aprendizaje
practico-experimental.- El aprendizaje préctico- experimental es el conjunto de
actividades (individuales o grupales) de aplicacion de contenidos conceptuales,
procedimentales, técnicos, entre otros, a la resolucion de problemas practicos,
comprobacion, experimentacion, contrastacion, replicacion y demds que defina la IES.

Que, en el Reglamento de Régimen Académico, en el articulo 42.- Practicas
preprofesionales en las carreras de tercer nivel.- Las précticas preprofesionales en las
carreras de tercer nivel son actividades de aprendizaje orientadas a la aplicacion de
conocimientos y/o al desarrollo de competencias profesionales. Estas practicas se
realizaran en entornos organizacionales, institucionales, empresariales, comunitarios u
otros relacionados al ambito profesional de la carrera, piblicos o privados, nacionales o
internacionales.

Las practicas preprofesionales se subdividen en dos (2) componentes:

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

Que, en el Reglamento de Régimen Académico, en el Articulo 43.- Caracteristicas y
componentes de las practicas preprofesionales en las carreras de tercer nivel.- La IES,
en ejercicio de su autonomiza responsable, asignara a cada carrera un rango de horas y/o
créditos destinados a las précticas preprofesionales dentro de la malla curricular,
considerando lo siguiente:

a) Para las précticas laborales se deberd contar con un minimo de 240 horas, a
excepcion de las carreras de técnico superior en cuyo caso se debera considerar un
minimo de 192 horas;

b) Para las practicas de servicio comunitario se debera contar con un minimo de sesenta
horas; vy,

c) Ninguna carrera podra tener dentro de su malla mas del diez por ciento (10%) de las
horas destinadas a practicas preprofesionales.

Que, en el Reglamento de Régimen Académico, en el Articulo 44.- Realizacion de las
practicas preprofesionales.- Los planes, programas y/o proyectos para las practicas
preprofesionales de cada carrera podran ser desarrollados contando con la participacion
de los diferentes sectores de la sociedad, segiin los mecanismos establecidos por cada
IES.

Las practicas preprofesionales pueden realizarse dentro o fuera de la IES, siempre que
sean de caracter formativo y supongan la aplicacion o integracion de conocimientos o
competencias profesionales desarrollados a lo largo del proceso de ensefianza -
aprendizaje. La institucion receptora emitird un informe periddico o final sobre la
ejecucion de las practicas. Cuando las practicas sean académicas, estas requeriran de un
responsable, para lo cual la IES mantendrd un convenio u otros instrumentos con la
entidad receptora. En el caso de que el proceso de practicas en la institucion receptora
no se ajuste a lo establecido en el plan de trabajo, la IES debera establecer los
correctivos correspondientes.

Los planes, programas y/o proyectos de practicas preprofesionales (incluyendo las de
servicio comunitario) deberdn ser coordinados, monitoreados o evaluados por personal
académico o personal de apoyo académico, de acuerdo con la planificacion de la IES.

Que, en el Reglamento de Régimen Académico, en el articulo 45.- Acreditacion de
ayudantias de docencia e investigacion como practicas preprofesionales.- Los
estudiantes podran realizar sus practicas preprofesionales mediante ayudantias de
catedra o de investigacion cuando, en correspondencia con sus requerimientos
institucionales, las IES los seleccionen por su desempefio académico. Las ayudantias de
docencia o de investigacion podran ser remuneradas o no, segin la normativa interna
institucional, y seran planificadas y evaluadas de acuerdo con el modelo educativo de la
IES y sus requerimientos académicos para ser acreditadas como practicas
preprofesionales.

Que, en el Reglamento de Régimen Académico, en el Articulo 46.- Convalidacion de
actividades extracurriculares como practicas preprofesionales.- Las actividades
extracurriculares que contribuyan a la aplicacion de conocimientos y al desarrollo de
competencias profesionales seran susceptibles de convalidacion con las practicas
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preprofesionales. Las IES definirdn en su normativa interna, aquellas actividades
extracurriculares que son convalidables con las practicas preprofesionales.

Que, en el Reglamento de Régimen Académico, en el Articulo 63.- Modalidad dual.- La
modalidad dual es aquella en la que el proceso formativo se realiza de forma sistematica
y secuencial/continua en dos entornos de aprendizaje: el académico y el laboral. La
formacion de caracter tedrico se realiza en la institucion educativa (minimo 30%-
maximo 50%) en cualquier modalidad prevista en este Reglamento, en tanto que la
formacion practica se realiza en un entorno laboral especifico, que puede ser creado por
la IES o provisto por una entidad receptora formadora (minimo 50%-méximo 70%), de
manera complementaria y correspondiente.

Que, Articulo 95.- Requisitos previo a la obtencion del titulo.- Para la obtencion del
titulo de tercer nivel técnico-tecnologico, los estudiantes deberan cumplir con los
requisitos para la aprobacion de malla curricular, acreditacion de servicios a la
comunidad mediante pasantias o practicas pre profesionales y demas establecidos
en el Reglamento Interno de Régimen Académico, en observancia a lo dispuesto en la
Ley Organica de Educacion Superior.

RESUELVE

NORMATIVA INTERNA DE PRACTICAS PREPROFESIONALES

TITULO I
Generalidades

CAPITULO I
Ambito de Aplicaciéon

Articulo 1. — Ambito. — En la  presente normativa establece las pautas y
procedimientos para organizar, estructurar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el
desarrollo de la Formacion Practica en el Entorno Laboral Real, como un proceso de
formacion teodrico-practico; orientado al perfeccionamiento de habilidades, desempefios
y competencias de los futuros profesionales, realizadas en escenarios de la Formacion
Practica en el Entorno Laboral Real vinculados a instituciones y organismos publicos
y/o privados de los sistemas productivos, sociales, politicos y culturales, con una
organizacion curricular sistémica y pertinente; acorde a las areas de especialidad del
estudiante, la exigencia de la malla curricular mismas que deben ser ejecutadas previo a
la obtencion de su titulo profesional.

Articulo 2.- Ambito de aplicacion. — La presente normativa regula y orienta los
procesos y las actividades de Formacion Practica en el Entorno Laboral Real que
realizan las carreras del Instituto Superior Tecnoldgico Tena; bajo un marco de
responsabilidad social para enfrentar los desafios y demandas que plantea la sociedad.

Articulo 3.- Objeto de la Formacion Practica en el Entorno Laboral Real. — La
normativa, tiene por objeto normar y regular los procesos de la Formacion Practica en el
Entorno Laboral Real que se realiza por el Instituto Superior Tecnoldgico Tena en
sujecion a la Ley Organica de Educacion Superior y demds normativa legal aplicable
para el efecto.
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Articulo 4.- Politicas. — Para efectos de la normativa se establecen las siguientes
Politicas:

Convenios y cartas de compromiso: Para el desarrollo de la Formacién Practica en el
Entorno Laboral Real del Instituto Superior Tecnoldgico Tena se establecera convenios
o cartas de compromiso con las contrapartes publicas o privadas. Los convenios y las
cartas de compromiso serdn suscritos por la o el Rector.

Formacion académica: Las précticas preprofesionales que realizan los estudiantes del
instituto durante toda su formaciéon académica, mediante planes, programas y/o
proyectos, que deberdn ser coherentes con los resultados de aprendizaje y el perfil de
egreso de cada carrera, contando con la participacion de los diferentes sectores de la
sociedad.

Articulo 5.- Definiciones. — Para efectos de la normativa se establecen los siguientes
términos:

Organizacion colaboradora. — Es una organizacion externa al Instituto Superior
Tecnologico Tena, dispuesta a cooperar con el Instituto en la busqueda de beneficios
mutuos y/o del bien comun. La organizacion colaboradora puede ser publica, privada,
comunitaria; con o sin fines de lucro; de alcance local, nacional, internacional. La
organizacion colaboradora constituye el vinculo entre el Instituto y la comunidad.

Beneficiarios. — Son instituciones, empresas, organizaciones o asociaciones externas al
Instituto Superior Tecnoldgico Tena, que obtienen algun beneficio, tangible e
intangible, se planteard en beneficio de la IES como Acreditacion de ayudantias de
docencia e investigacion como practicas preprofesionales.

Estudiantes. — Son los estudiantes matriculados en el Instituto Superior Tecnoldgico
Tena que asisten normalmente a clases y que deben realizar la Formacion Practica en el
Entorno Laboral Real de acuerdo a la malla curricular de la carrera.

Gestion de Redes. - Se entenderd por gestion de redes al fomento de relaciones
interinstitucionales con otras Instituciones de Educacion Superior y organizaciones
publicas o privadas, nacionales e internacionales, a fin de facilitar y mejorar el
desarrollo de actividades para la Formacion Préctica en el Entorno Laboral Real y esta
se realizard mediante la suscripcion de convenios.

Las practicas laborales: Son aquellas llevadas a cabo en contextos reales de aplicacion.
Pueden ser realizadas en entornos organizacionales, institucionales, empresariales,
comunitarios u otros relacionados al ambito profesional de la carrera, sean estos
publicos o privados, nacionales o internacionales. Las actividades que se desarrollen en
la practica estaran alineadas al perfil de egreso de la carrera. Dichas actividades deben
estar orientadas a la aplicacion de conocimientos o al desarrollo de competencias
profesionales.

Actividades Extracurriculares: Son aquellas que no forman parte del plan curricular
de la carrera, pero que estan dirigidas a complementar la formacién integral y que
contribuyen a la aplicacion de conocimientos y al desarrollo de competencias
profesionales de los estudiantes.
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Tutorias. - Las tutorias constituyen una actividad de seguimiento y asesoria académica,
que conlleva el acompanamiento del tutor al estudiante en el proceso de formacion
practica, a fin de fortalecer los campos: académicos, cognitivos, sicopedagdgicos,
administrativos, motivacionales y de apoyo personal; tienen como fin garantizar su
formacion integral y asegurar su estabilidad en el ejercicio de las practicas el cual se
podra dar de manera presencial o con la implementacion de medios tecnoldgicos.

CAPITULO IT
Derechos y Obligaciones de los Estudiantes

Articulo 6. - Derechos de los estudiantes. - Son derechos de los practicantes:

1. Ser tratados con equidad y respeto en los espacios de Formacion Préctica en el
Entorno Laboral Real asignados;

2. Recibir asesoramiento oportuno de parte del tutor para el cabal cumplimiento de
sus practicas pre profesionales;

3. Ser evaluados objetivamente y recibir informacién de los resultados obtenidos en
la realizacion de sus practicas;

Articulo 7 - Deberes de los estudiantes. - Son deberes de los practicantes:

1. Actuar con responsabilidad, disciplina, ética y eficiencia durante el desarrollo de
sus Formacion Practica en el Entorno Laboral Real;

2. Velar por la conservacion y mantenimiento de los materiales, equipo e
infraestructura de la entidad publica, privada o centros de formacién practica, en
los cuales ejercen la actividad;

3. Respetar la normativa interna de la entidad donde realiza sus practicas.

Articulo 8 - Obligaciones de los estudiantes. - Son obligaciones de los practicantes,
las siguientes:

1. Cumplir con los horarios y cronograma de trabajo establecido, dispuesto para la
ejecucion de Formacion Practica en el Entorno Laboral Real en la entidad
receptora, la duracion maxima de la jornada es de SEIS HORAS diarias y un
maximo de TREINTA HORAS semanales.

2. Elaborar informes e insumos requeridos por el tutor o responsable de las
Formacion Practica en el Entorno Laboral Real de la Carrera;

3. Cumplir con responsabilidad y profesionalismo las tareas encomendadas para el
ejercicio de la practica pre profesional;

4. Cumplir con las obligaciones, normativas internas y las politicas de la institucion
o centro de formacion practica;

5. Guardar el sigilo y secreto profesional de la informacién confidencial obtenida
en las practicas pre profesionales; y,

6. Cumplir con honorabilidad todas las gestiones a ¢l encomendadas.

CAPITULO 11T
Fines y objetivos de la Formacion Practica en el Entorno Laboral Real

Articulo 9. — Fines de la Formacion Practica en el Entorno Laboral Real.- Son fines
de la Formacion Practica en el Entorno Laboral Real los siguientes:
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1) Integrar la teoria en la practica realizada dentro de los centros de formacion
practica;

2) Planificar actividades que permitan a los estudiantes su profesionalizacion
integral, mediante la aplicacién de sus conocimientos y desarrollo de habilidades
y destrezas; en un ambiente laboral con pertinencia en el 4rea de su conocimiento;

3) Generar y firmar convenios inter institucionales para vincular a los estudiantes en
el entorno laboral y que pongan en préctica los conocimientos adquiridos;

4) Vincular a los estudiantes con empresas e instituciones referentes al area de
formacién académica;

5) Ubicar a los estudiantes con necesidades educativas especiales asociadas o no a
una discapacidad a realizar actividades acordes a su desenvolvimiento, las
actividades y evaluaciones tendran un trato diferenciado en base al grado de
discapacidad;

6) Cumplir con un maximo de 6 horas diarias o 30 horas por semana;

7) Asegurar que los estudiantes cumplan con las horas requeridas en la malla
curricular;

8) Planificar un cronograma para la ejecucion del cumplimiento de las horas de la
Formacion Practica en el Entorno Laboral Real;

9) Asegurar la formacion practica y la rotacion en las diferentes areas en la entidad
donde el estudiante realiza su formacion practica;

Articulo 10. — Objetivos. - La Formacion Préctica en el Entorno Laboral Real tiene
como principales objetivos los siguientes:

1. Desarrollar procesos de gestion social, productiva, politica y cultural del
conocimiento, permitiendo al estudiante su participacion en redes y
plataformas de innovacion social;

2. Vincular al estudiante en los entornos y ambientes de servicio y Formacion
Practica en el Entorno Laboral Real, creadas por el Instituto previo a firma
de convenios, para el desarrollo de las actividades académicas relacionadas
con la especialidad,

3. Integrar al estudiante en los procesos investigativos que involucren una
participacion multiprofesional e interdisciplinaria; desarrollados por la
Unidad de Investigacion, en las diferentes 4areas del conocimiento,
guardando pertinencia en su especializacion;

4. Promover la participacion estudiantil en los programas y proyectos de
emprendimiento y vinculacién con la sociedad, relacionados con su campo
profesional;

5. Articular las Formacion Practica en el Entorno Laboral Real a los objetivos
del Plan Nacional de Desarrollo, a fin de generar en el estudiante una
conciencia reflexiva, que le permita enfocar su ejercicio profesional, a la
solucién de problemas vinculados a las necesidades y demandas de la
sociedad;

6. Convalidar la experiencia laboral con la Formacion Practica en el Entorno
Laboral Real en el caso de que el estudiante solicite.

7. Enunciar los espacios laborales, que permitan al estudiante desarrollar sus
practicas en ambientes adecuados, para potencializar el andlisis, la toma de
decisiones y resolucion de problemas en condiciones de complejidad;

8. Potencializar el conocimiento y manejo de tecnologias, técnicas
investigativas y de comunicacion;
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9. Profundizar la valorizacion del trabajo como elemento indispensable y
dignificante para la vida.

CAPITULO IV
Formacion Practica en el Entorno Laboral Real Modalidad Dual

Articulo 11. — Formacién Practica en la Modalidad dual. — La Formacion Préctica en
el Entorno Laboral Real se desarrollaran de acuerdo a lo estructurado en la malla
curricular, deberdn cumplir con el numero de horas establecidas y en los tiempos
planificados. Estas practicas deben ejecutarse en escenarios relacionadas con el area de
estudio y acorde a la malla curricular, donde pueden ejercer su profesion con interaccion
directa con actores y sectores de desarrollo vinculados a la carrera.

Articulo 12. — Nimero de horas de Formacion Practica en el Entorno Laboral Real
Modalidad dual. — Segun lo estipulado en la malla curricular y las unidades de
organizacion curricular, tomando en cuenta los objetivos de cada unidad, los niveles de
conocimiento y las destrezas adquiridas durante el curso de la carrera; y, su
planificacion serd ejecutada hasta cumplir con el total de horas planificadas en la malla
curricular.

Articulo 13. - Legalizacion de los Informes. - Los estudiantes de la carrera de
formacion dual deberan acercarse al responsable de Practicas Preprofesionales de la
carrera, a fin de solicitar la revision y legalizacion del informe final y sus anexos
conforme a los formatos aprobados por entes rectores, dentro del plazo de 10 dias
laborales y conforme a los horarios de atencion de las unidades;

Una vez revisado por el responsable de Practicas Preprofesionales de la carrera, este
debera realizar un informe y enviar al responsable de la unidad de Practicas
Preprofesionales a fin de solicitar la certificacion para su legalizacion.

TITULO I
Estructura de la unidad de Practicas Preprofesionales

CAPITULO 1
Estructura

Articulo 14. — Estructura. — La unidad de Practicas Preprofesionales estd estructurado
de la siguiente manera:

1. Responsable de la Unidad de Practicas Preprofesionales
1.1. Responsable de Practicas Preprofesionales de cada Carrera

Articulo 15. — Responsable de la Unidad de Practicas Preprofesionales. - La Unidad
de Précticas Preprofesionales le correspondera establecer pautas y procedimientos para
organizar, estructurar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desarrollo de las
practicas pre profesionales, como un proceso de formacion tedrico-practico; orientado al
perfeccionamiento de habilidades, desempefios y competencias de los futuros
profesionales, realizadas en escenarios laborales vinculados a instituciones Yy
organismos publicos y/o privados de los sistemas productivos, sociales, politicos y
culturales, con una organizacion curricular sistémica y pertinente; acorde a las areas de
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especialidad del estudiante, la exigencia de la malla curricular mismas que deben ser
ejecutadas previo a la obtencion de su titulo profesional.

Articulo 16. — Atribuciones y responsabilidades del responsable de la Unidad de
Practicas Preprofesionales. — EI responsable de la Unidad de Practicas
Preprofesionales tendra las siguientes atribuciones y responsabilidades:

a) Elaborar y aplicar el modelo de gestion institucional de la Formacion Practica en
el Entorno Laboral Real, que asegure la integracion de las funciones sustantivas
de la educacion superior, aprobado por el Organo Colegiado Superior;

b) Generar el sistema de evaluacion, seguimiento y control de los planes, convenios
y otras actividades de la Formacion Practica en el Entorno Laboral Real;

c) Elaborar la planificacion por periodo académico para asegurar la ejecucion de la
Formacion Practica en el Entorno Laboral Real de los estudiantes segtin la malla
académica de cada carrera;

d) Gestionar convenios interinstitucionales con empresas publicas o privadas,
practicas pre profesionales o formacion dual; y, velar por su cumplimiento;

e) Realizar informes de seguimiento semestral de los informes suscritos de
practicas pre profesionales o formacion dual;

f) Elaborar y dar seguimiento al cumplimiento de su Plan Operativo Anual; y,

g) Demas atribuciones que le fuesen delegadas en el &mbito de sus competencias

Articulo 17.- Productos y servicios del responsable de la Unidad de Practicas
Preprofesionales.- Seran productos y servicios de la Unidad de Practicas
Preprofesionales, los siguientes:

1. Modelo de gestion institucional de la Unidad de Practicas Preprofesionales;
Sistema de evaluacion, seguimiento y control de los informes de la Formacion
Practica en el Entorno Laboral Real;

3. Elaborar y dar seguimiento al cumplimiento de su Plan Operativo Anual.

Articulo 18. — Funciones y responsabilidades del responsable de Practicas
Preprofesionales de cada Carrera. - El responsable de Practicas Preprofesionales de
cada Carrera, tendra las siguientes funciones y responsabilidades:

1. Asistir a las reuniones convocadas por el responsable de la Unidad de Practicas
Preprofesionales y/o cuando las autoridades lo soliciten;

2. Planificar el cronograma de ejecucion de la practica preprofesional por periodo
académico.

3. Socializar el proceso de Formacién Practica en el Entorno Laboral Real a los
profesores tutores;

4. Coordinar y monitorear las jornadas de induccion;

5. Planificar una reunion al inicio del ciclo académico con los tutores de Formacion
Practica en el Entorno Laboral Real;

6. Supervisar la ejecucidon del proceso de Formacion Préctica en el Entorno Laboral
Real;

7. Informar cada fin de ciclo a la Unidad de Practicas Preprofesionales sobre el
numero de estudiantes que realizaron el proceso de Formacion Practica en el
Entorno Laboral Real;

8. Presentar a la Unidad de Practicas Preprofesionales, un informe y/o reporte
estadistico al final da cada ciclo académico, de los estudiantes que han
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realizado el proceso de la Formacion Practica en el Entorno Laboral Real y de
estudiantes que no han realizado el proceso, etc.;
9. Otras actividades que establezcan las autoridades.

Articulo 19. — Sesiones. — La Unidad de Practicas Preprofesionales, sesionara
minimo una vez por cada ciclo académico, previa convocatoria realizada por el
responsable de la Unidad de Practicas Preprofesionales.

Los temas a tratar serdn sobre la planificacion y proceso de la Formacion Préctica en el
Entorno Laboral Real, estd informaciéon servird para realizar la planificacion y el
informe final de cada ciclo académico.

Articulo 20. -Quoérum. — El quérum de instalacion para las sesiones de la Unidad de
Practicas Preprofesionales serd con la mitad mas uno de sus integrantes de ser
necesario se convocard a los Coordinadores de Carrera, de no existir el quorum se
realizara a una nueva convocatoria.

En cada reunion se levantard un acta de acuerdos y compromisos.

CAPITULO II
Planificacion para la ejecucion de la Formacion Préctica en el Entorno Laboral Real

Articulo 21. — Informe de Viabilidad. - Constituye el proceso inicial en la
investigacion en el que se determina el campo de accidon pre profesional, identificando,
jerarquizando, priorizando y relacionando la problematica que va a ser abordada;
especificando el modelo de actuacion profesional, los recursos disponibles y las
necesidades de practica en funcion del perfil profesional de las carreras.

El informe de viabilidad, constituird la base para la generacion de la planificacion de la
Formacion Practica en el Entorno Laboral Real y el plan de aprendizaje practico de
rotacion;

Articulo 22. — Suscripcion de convenios interinstitucionales, cartas de intencion o
acuerdos. - Los convenios interinstitucionales, acuerdos y/o cartas de intencién y/o
compromiso, constituyen documentos publicos de respaldo que abalizan los
compromisos adquiridos entre el Instituto Superior Tecnoloégico Tena y las
organizaciones publicas o privadas, para la ejecucion adecuada del plan de aprendizaje
practico de rotacion de Formacion Practica en el Entorno Laboral Real de los
estudiantes en funcion al informe de viabilidad; deberan contener como base al menos
los siguientes aspectos:

Antecedentes Institucionales.

Objeto del convenio, acuerdos y/o cartas de intencion.
Compromisos adquiridos.

Forma de desarrollo de tutorias; y,

Plazos de ejecucion.

Firma de responsabilidad

AN
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Articulo 23. — Gestion del inicio del proceso de Formacion Practica en el Entorno
Laboral Real. - El Rector o Rectora del Instituto o su delegado, gestiona el proceso
para la ejecucion de la Formacion Practica en el Entorno Laboral Real a nivel interno o
interinstitucional, previo el cumplimiento de los siguientes requisitos:

1. Solicitud, dirigida al Rector o Rectora del instituto en formato estandarizado;
Acta compromiso y/o convenio debidamente legalizado por parte del IST Tena y
la entidad publica o privada;

3. Registro de actividades de practicas planificadas, utilizando el respectivo
formato de seguimiento en fisico o digital el cual debera estar legalizado.

Articulo 24. - Designacion del tutor académico. - El responsable de practicas
preprofesionales de carrera, designara un profesor-tutor académico, responsable de
organizar, estructurar, dirigir, controlar, supervisar, apoyar y evaluar el desarrollo de la
Formacion Préactica en el Entorno Laboral Real.

Articulo 25. - Talleres introductorios de apoyo. — Seran ejecutado por el responsable
de practicas preprofesionales de carrera, constituyen actividades académicas
organizadas con el fin de preparar al estudiante para el desarrollo de la Formacién
Practica en el Entorno Laboral Real, se planifican en forma individual o grupal,
tomando en cuenta los siguientes momentos metodologicos:

1. Introductorio. - Apoyan al estudiante en la concienciacién del enfoque y
propésito de la Formacion Practica en el Entorno Laboral Real, los
conocimientos adquiridos que van a ser observados y aplicados; la forma de
organizacion, direccidon, control, supervision y evaluacion de los resultados de
aprendizaje.

2. Introductorio ampliado. - Permiten capacitar a los estudiantes en areas bésicas
del conocimiento vinculado o ajeno a su profesion; cuando la Formacion
Practica en el Entorno Laboral Real se halle inmersa en programas y/o proyectos
que involucren diversas profesiones.

CAPITULO III
Actividades de tutoria para la Formacion Practica en el Entorno Laboral Real

Articulo 26. — Tutores de la Formacion Practica en el Entorno Laboral Real. — Son
tutores de la Formacion Practica en el Entorno Laboral Real los siguientes:

a) Tutor Académico
b) Tutor Empresarial o Institucional

Articulo 27. — Tutor Académico. — Es un profesor con horas de Practicas
Preprofesionales encargado del acompafiamiento, asesoria, supervision, y validacion del
proceso de Formacion Practica en el Entorno Laboral Real; el mismo que es designado
por el responsable de Practicas Preprofesionales de cada carrera, respectivamente.

Articulo 28. — Tutor Empresarial / Institucional.- Se denomina tutor Empresarial o
Institucional a la persona designada por la entidad receptora como responsable de las

Pagina 10 de 20

, ; Administracion www.itstena.edu.ec
Km 1 1/2 via Archidona Desarrollo de Software *®

9 Napo - Ecuador Gestion de Operaciones Turisticas D 0987664845 g secretaria.general@itstena.edu.ec



4V
2 o
Repiblica = GODI@rNO | Juntos

del Beuador ‘g " del Encuentro | lo logramos o_/

TECNOLOGICO TENA Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Tecnologia, Innovacién y Desarrollo

INSTITUTO SUPERIOR Secretaria de Educacidén Superior, ( i)

actividades a ejecutarse en la empresa, organizacion o institucion en donde el estudiante
realiza la Formacion Préctica en el Entorno Laboral Real, cuyas funciones son orientar a
los estudiantes en la realizacion de las practicas, llevar la bitacora del estudiante donde
conste el registro de la asistencia y evaluacion de las actividades de los estudiantes,
informar cualquier novedad que ocurriere durante el proceso y demas que creyera
pertinentes en el ambito de su competencia;

Articulo 29. — Modalidad de comunicacion para la Formacion Practica en el
Entorno Laboral Real.- Todas las partes que integran el proceso de Formaciéon
Practica en el Entorno Laboral Real, podran comunicarse a través de las siguientes
modalidades:

Modalidad presencial: Se establecen procesos de comunicacion verbal y no verbal
entre el estudiante, profesor tutor y beneficiario.

Modalidad no presencial: Se sustituyen los elementos tradicionales por otros medios
como, grabaciones sonoras, imagenes y videos, correo electrénico, mensajeria interna,
foros de discusion, entre otros que apoyen al proceso de la Formaciéon Practica en el
Entorno Laboral Real;

Articulo 30. - Actividades académicas basicas de tutoria. - El personal académico
designado como tutor de la Formacioén Practica en el Entorno Laboral Real, debera
cumplir con las siguientes dindmicas y procesos:

1. Imsercion. - Serd teoérico-practico, orientara el proceso de aprendizaje hacia la
ejecucion de la practica, necesarios para comprender la realidad en la que esta o
estard inmerso el estudiante, desarrollando la dinamica del aprendizaje tedrico
practico.

2. Planificacion. - Constituye una estrategia, que relaciona el campo de accion del
practicante con los procesos metodoldgicos; centra su operatividad en los
objetivos y en la creacion de escenarios de participacion, en un contexto de
reconocimiento de la capacidad de los actores de incluirse en los procesos de
elaboracion y toma de decisiones para la ejecucion y evaluacion de las practicas
propuestas.

3. Ejecucion. - Es el proceso donde se integran todas las etapas anteriores y
posteriores de la Formacion Préctica en el Entorno Laboral Real, todas las
dimensiones contenidas en la experiencia del estudiante y en los procesos de
aprendizaje, todos los espacios que son parte del Instituto Superior Tecnoldgico
Tena; y, que fueren parte del proceso, sea por convenio o gestion institucional.

4. Evaluacion. - La evaluacion es el proceso permanente y continuo que permite
comprobar el grado de cumplimiento de los objetivos propuestos en el desarrollo
de la Formacion Préactica en el Entorno Laboral Real; es una apreciacion
sistemadtica, objetiva e integral del desempeino profesional desde el inicio, en el
proceso, hasta la finalizacion de las actividades.

5. Sistematizacion. - En este proceso, el practicante y tutor deben construir y
reconstruir el proceso practico, basados en las experiencias adquiridas, acerca de
la realidad social y sus actores, con el propodsito de sugerir nuevas alternativas de
mejora que deberan constar en el informe.
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6. Informe. - Es el reporte de los resultados de evaluacion obtenidos durante el
proceso de précticas, en el cual se detallan las actividades, criterios, esquemas e
indicadores de la evaluacion, enfocados en el analisis de resultados de
aprendizaje. Incluird: registro de asistencia, bitdcora, hoja de ruta u hoja de
seguimiento, evaluaciones y anexos. Toda la documentacion deberd estar
legalizada ya sea con firma fisica o firma electronica.

Articulo. 31- Tipos de tutoria. - La Formacion Préctica en el Entorno Laboral Real se
podran desarrollar bajo las siguientes modalidades:

1. Tutoria individual. - Se realiza por requerimiento del estudiante mediante una
metodologia de consulta y asesoria directa, en base a las necesidades existentes.
Se ejecutara durante las jornadas de labor;

2. Tutoria grupal. - La presente tutoria requiere de una planificacion previa del
tutor, puede realizarse de forma periddica para: solventar inquietudes propias del
proceso de la practica; actualizar conocimientos; supervisar avances; evaluar
resultados; desarrollar habilidades, destrezas, competencias y desempefios de los
estudiantes;

3. Tutoria externa. - Se aplicara para dirigir, controlar, supervisar y evaluar las
practicas in situ o por medios tecnologicos, con la finalidad de asesorar
directamente; y, organizar los modos de actuacion en la realidad concreta; podra
ser realizada en las formas siguientes:

a. Por un profesional que labore en el organismo que hace las veces de
escenario de educacion en el trabajo, en coordinacion con un tutor
académico;

b. Por un profesional designado por convenio con las organizaciones e
instituciones que integran las 4reas del organismo receptor; quien
asesorara y coordinara la Formacion Préctica en el Entorno Laboral Real
con un tutor académico.

CAPITULO IV
Procedimiento

Articulo 32. - Solicitudes de practica. - Los estudiantes en conjunto con el responsable
de practicas preprofesionales de cada carrera podran solicitar la realizacion de la
Formacion Practica en el Entorno Laboral Real en instituciones publicas o privadas
previo a la autorizacidon de la maxima autoridad, que mantengan convenio y/o acuerdo
de compromiso vigente con el Instituto Superior Tecnoldgico Tena; la solicitud sera
presentada de conformidad con el tramite previsto en la presente normativa.

Articulo 33. - Nueva solicitud de practica. - El Estudiante, que por motivos de fuerza
mayor no hubiere realizado, completado o aprobado la Formacion Préctica en el
Entorno Laboral Real, presentara nueva peticion, dirigida al responsable de practicas
preprofesionales de cada carrera, solicitando nueva fecha para realizarla previo a un
justificativo.
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Articulo 34. - Seguimiento y supervision. - Son actividades académicas organizadas
durante el desarrollo de la Formacion Practica en el Entorno Laboral Real, y tienen por
objeto revisar el cumplimiento de la planificacion, evaluar los resultados obtenidos; vy,
retroalimentar la gestion que realiza el estudiante en los sectores publicos o privados, o
centros de practica interna.

Seran guiados por tutores con pertinencia en el area de estudio; y, se organizaran con la
finalidad de tomar contacto con el estudiante y la entidad receptora sobre el avance y
desarrollo de la Formacion Practica en el Entorno Laboral Real la misma que puede
darse usando medios tecnoldgicos o de manera presencial. Durante este proceso se
pueden retroalimentar protocolos y metodologias, reorientar la practica en base a las
dindmicas y contextos de la realidad que se interviene, establecer nuevas dinamicas de
trabajo colaborativo, en especial cuando se trate de programas o proyectos
multidisciplinares.

La supervision de la Formacion Practica en el Entorno Laboral Real serd de
responsabilidad del profesor tutor delegado y del responsable de la Unidad de Practicas
Preprofesionales; y tiene por objeto realizar el seguimiento respectivo a través de
actividades que permitan verificar el cumplimiento de las disposiciones emitidas, dentro
del tiempo y horario acordados para las practicas. El profesor tutor podra realizar visitas
no programadas para efectos de supervision de manera presencial, via telefonica, y
reuniones por medios digitales para lo cual debera incluir la hoja de seguimiento y/o
visitas como resultado de la inspeccion. En caso de realizar el control de manera no
presencial se debera llenar la hoja de seguimiento sefialando la herramienta utilizada,
persona de contacto, nimero de teléfono y/o correo electronico y resultados obtenidos
como parte del proceso, los documentos seran incorporados en los anexos del informe
final del practicante.

Articulo 35 — Visita, evaluacion y revision de informe final. - Las visitas con fines de
evaluacion realizadas por los tutores académicos, serviran para:

1. Recabar informacion directa de la localidad en la cual el estudiante realiza la
Formacion Practica en el Entorno Laboral Real;

2. Verificar el cumplimiento de las actividades que el estudiante realiza en la localidad;

3. Verificar los registros de asistencia del practicante a la localidad, en los horarios
planificados;

4. Evaluar el avance del trabajo realizado por el estudiante en su practica por parte del
profesor tutor, utilizando para ello, el formato respectivo elaborado por el responsable
de la Unidad de Précticas Preprofesionales, formato que contendra el detalle de las
actividades especificas a ser evaluadas, con opcion de registro de observaciones y
recomendaciones. El informe serd llenado y suscrito por el profesor tutor, y entregado
al estudiante para la presentacion de su informe; y,

5. Revisar el informe final de la Formacion Practica en el Entorno Laboral Real emitido
por el estudiante, verificando el cabal cumplimiento de las disposiciones de esta
normativa, asi como del contenido y coherencia del informe final, previo a su
autorizacion para anillado del informe final.
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Articulo 36. - Evaluacion final. - Una vez culminada la Formacioén Practica en el Entorno
Laboral Real por parte del estudiante, se procedera a evaluar la actividad en funciéon de lo
siguiente:

o—
o0—

1. El tutor empresarial de la entidad receptora publica o privada en la cual el estudiante
realiz6 la Formacion Practica en el Entorno Laboral Real calificaré el desarrollo de las
actividades programadas y el desenvolvimiento del practicante sobre 10 puntos; la
evaluacion se supeditard a los parametros, indicadores y porcentajes constantes en el
formulario aprobado por las autoridades pertinentes;

2. El informe final de cada estudiante respecto de sus experiencias de la ejecucion de la
practica preprofesional, presentado acorde al formato establecido, sera calificado
sobre 10 puntos por el profesor tutor en el transcurso de 10 dias término a partir de la
fecha de culminacion de la practica; vy,

3. La calificacioén final que obtendra el estudiante por la realizacion de la formacion
practica, sera establecida por el tutor académico asignado, promediando las dos notas
citadas en los numerales anteriores, debiendo obtener al menos una calificacion de 7
sobre 10 puntos para su aprobacion y certificacion, estipulado de acuerdo a siguiente
escala de valoracion:

Calificacion Final Promedio
Calificacion Equivalente
9,00 - 10,00 Excelente
8,00 — 8,99 Muy Bueno
7,01 —7,99 Bueno
7,00 Aprobado
0,01 - 6,99 Reprobado

Si el estudiante reprueba tendrd que realizar nuevamente todo el proceso de la Formacion
Practica en el Entorno Laboral Real.

Articulo 37. — Acreditacion de la Formacion Practica en el Entorno Laboral Real. — Se
aprueba con Excelente, Muy Bueno, Bueno, Aprobado y pierde la Formacion Practica en el
Entorno Laboral Real con Reprobado. La reprobacion de la Formacion Practica en el Entorno
Laboral Real, conlleva a la repeticion integral del numero de horas de préactica planificadas en
una determinada institucion o centro de practica; dejando salvo las horas ejecutadas en otras
instituciones o al interior de los centros de practica institucional que han sido validadas.

Articulo 38. — Incumplimiento del estudiante. - La Formacion Practica en el Entorno
Laboral Real termina en los siguientes casos:

1. Cuando el estudiante no haya aprobado la Formacion Practica en el Entorno Laboral
Real;

2. Por abandonar la practica sin previa justificacion que debera ser analizada por el Tutor
Académico;

3. Por abandonar los estudios regulares;

4. Por no constar de una matricula legalizada en el instituto;

5. Por no validar el informe final de la Formacion Practica en el Entorno Laboral Real;

6. Por no presentar de forma fisica y digital el informe final de la practica.
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7. Por incumplimiento con lo establecido en la presente normativa; y,

8. Cuando, de la actividad que desarrolle el estudiante, pudiera verse perjudicado el
Instituto Superior Tecnoldgico Tena y/o la institucién o localidad donde realiza la
practica.

9. Por alteracion o suplantacion de documentos o firmas, se sancionard segun el codigo
de ética y la anulacion de las horas planificadas.

Articulo 39. — Reprobacion de la Practica Preprofesional. - El estudiante que no cumpla
con todas las condiciones acordadas para el desarrollo de las Formacién Préctica en el
Entorno Laboral Real, no legalice la misma en los plazos establecidos, no obtendra el
certificado de cumplimiento.

CAPITULO V
Formatos, Anexos y validacion de la Formacion Practica en el Entorno Laboral Real

Articulo 40. — Informe final. — Una vez concluido con todas las actividades planificadas
previo a la entrega del informe final de la Formacion Practica en el Entorno Laboral Real, el
estudiante elaborara el informe final con todos los documentos y anexos, de acuerdo al
formato constante en la presente normativa.

Para presentar el informe final el estudiante tendré el término méximo de 10 dias laborables a
partir de la fecha de culminacion de la Formacion Practica en el Entorno Laboral Real; si el
estudiante no presenta en el tiempo estipulado toda la documentacién que consta de un
anillado original y un documento pdf que contenga el digital escaneado al responsable de la
Unidad de Practicas Preprofesionales de la Institucion, las horas de précticas no serdn
validadas, y reprobara nuevamente todo el proceso.

Si el tutor académico de la Formacion Practica en el Entorno Laboral Real no atiende
oportunamente en los horarios destinados para trabajar con el estudiante; el estudiante
realizard un oficio dirigido al Responsable de Practicas Preprofesionales de la carrera, con
copia al Responsable de la Unidad de Practicas Preprofesionales, informado de las
novedades, inmediatamente se realizard una reunion con las partes involucradas para dar
solucion oportuna y culminar con el proceso en las fechas que constan en el plan de ejecucion
del proyecto.

Si no son atendidas y/o solucionadas los requerimientos del estudiante se remitira el caso a
Coordinador de carrea.

Articulo 41. - Legalizacion de Los Informes de Formacion Practica en el Entorno
Laboral Real. - Los estudiantes deberan acercarse a la unidad de Practicas Preprofesionales a
fin de solicitar la revision, certificacion y legalizacion del informe final y sus anexos
conforme a los formatos aprobados por las autoridades pertinentes, los mismos que estan
publicados en la pagina oficial del IST Tena en el sitio web institucional, tendra un plazo
establecido de 10 dias laborables después de haber culminado la Formacién Practica en el
Entorno Laboral Real y conforme a los horarios de atencion y de acuerdo al orden de
formatos y anexos que se detalla en el modelo de informe:

Formatos Obligatorios (Ver Anexo 1)

1. Caratula (Donde consta todos los datos del Estudiante)
2. Informe final de la Formacion Préctica en el Entorno Laboral Real.
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Anexos - Obligatorios

3. Fotografias: (cada foto deberd tener el respectivo pie de foto y deberd demostrar la
actividad que esta desarrollando)
Evaluacion por parte del tutor empresarial
Evaluacion por parte del tutor académico
Plan de aprendizaje practico y de rotacion
Acta de entrega de seguridad y medio de proteccion.
Solicitud para realizar las Formacion Practica en el Entorno Laboral Real firmada por la
Maxima Autoridad
9. Carta de Aceptacion de la empresa/institucion
10. Convenio firmado por los responsables
* Copia de cédula del representante legal de la empresa/institucion
* Copia del RUC de la empresa/institucion
* Nombramiento / contrato / documento que acredite ser representante legal de la
empresa / institucion o carta sefialando que el representante legal puede firmar
convenios
11. Certificado de practicas o certificado laboral
12. Bitacora donde consta el registro de asistencia
13. Hoja de ruta del tutor académico u hoja de seguimiento.

O NNk

Articulo 42. — Emision de Certificado de Formacion Practica en el Entorno Laboral
Real. - Una vez terminado y validado el informe final de la Formacion Practica en el Entorno
Laboral Real, el estudiante entregard al responsable de la Unidad de Practicas
Preprofesionales el anillado del informe final en fisico con las firmas originales y un archivo
en pdf digital escaneado. El responsable de la Unidad de Practicas Preprofesionales, emitira
el correspondiente certificado por las horas ejecutadas segun la malla curricular de cada

carrera.
TITULO 111
Actividades Extracurriculares y convalidacion de la Formacion Practica en el Entorno
Laboral Real
CAPITULO I

Actividades Extracurriculares y convalidacion de experiencia laboral

Articulo 43. — Actividades Extracurriculares. - Las actividades extracurriculares que
podran ser convalidadas pueden estar relacionadas con aspectos académicos, sociales,
culturales y artisticos, siempre que contribuyan a la aplicacion de conocimientos y al
desarrollo de competencias profesionales de los estudiantes de acuerdo con el perfil de egreso
de la carrera;

Las actividades extracurriculares que podran ser convalidadas con la Formacion Practica en
el Entorno Laboral Real pueden ser:

a) Practicas por experiencia laboral bajo dependencia, de naturaleza profesional en
contextos reales de aplicacion;

b) Practicas por experiencia laboral por servicios prestados afin al perfil profesional
(Documento que acredite actividad en el SRI - Facturacion);
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Articulo 44. — Convalidacion por Experiencia Laboral bajo dependencia. - Se podra
solicitar el reconocimiento de Experiencia Laboral con la Formacion Préctica en el Entorno
Laboral Real siempre y cuando las actividades realizadas resulten pertinentes al perfil de
egreso de la carrera.

Articulo 45. — Convalidacion por Experiencia Laboral por servicios prestados afin al
perfil profesional. - Se podra solicitar el reconocimiento de Experiencia Laboral como
Formacion Practica en el Entorno Laboral Real siempre y cuando las actividades que se
realicen como servicios prestados estén acordes con el area de estudio y se encuentren
vinculados con el perfil de egreso de la carrera;

Articulo 46. — Numero de horas a convalidar por Experiencia Laboral. - Se podra
solicitar el total de horas por periodo académico estipulado en la malla curricular de cada
carrera, y como maximo el 50% del total de horas de cada carrera;

Articulo 47. — Comision de Practicas Preprofesionales. — Para convalidar la experiencia
laboral como Formacion Practica en el Entorno Laboral Real se conformara una comision de
Practicas Preprofesionales (CPP) cuando el estudiante solicite la convalidacion, la cual esta
conformada por:

a) Responsable de Practicas Preprofesionales de la carrera.
b) Profesor afin al area de la carrera quien haré de tutor académico.
c) Coordinador de carrera o su delegado;

CAPITULO II
Proceso para la convalidacion de experiencia laboral

Articulo 48. — Convalidacion de experiencia laboral por relacion de dependencia. — Para
ser convalidada la experiencia laboral por relacion de dependencia como parte de la
Formacion Practica en el Entorno Laboral Real deberé presentar la siguiente documentacion:

Solicitud de convalidacion;

Formulario de convalidacién de Formacion Practica en el Entorno Laboral Real (FC-
PPP);

3. Contrato debidamente certificado o certificado laboral que defina las actividades

planificadas y realizadas, asi como las fechas y horas invertidas en el empleo;
4. Mecanizado del IESS.

N —

Articulo 49. — Convalidacion de experiencia laboral por servicios prestados afin al perfil
profesional. — Para ser convalidada la experiencia laboral por servicios prestados como parte
de la Formacién Practica en el Entorno Laboral Real deberd presentar la siguiente
documentacion:

1. Solicitud de convalidacion;

2. Formulario de convalidacién de Formacion Practica en el Entorno Laboral Real (FC-
PPP);
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3. Documento que acredite actividad en el SRI, donde especifique los servicios
ofertados;

4. Reporte de declaracion SRI;

5. En casos particulares como emprendimientos propios, y de considerarlo pertinente, la
Comision de Practicas Preprofesionales (CPP) podra solicitar informacion adicional
como, por ejemplo: nombramiento del representante legal, contratos, facturas, entre
otros que permitan respaldar la convalidacion;

CAPITULO I1I
Procedimiento para solicitar la convalidacion

Articulo 50. - Solicitudes de convalidacion. - Los estudiantes podran solicitar la
convalidacion de la Formacion Practica en el Entorno Laboral Real; la solicitud sera
presentada al responsable de practicas de la carrera conjuntamente con el formulario de
convalidacion (FC-PPP);

Articulo 51. — Asignacion de tutor académico. — Una vez que el estudiante solicita la
convalidacion de la Formacion Practica en el Entorno Laboral Real; el responsable de
practicas de carrera asigna un profesor afin al drea como tutor académico, el mismo que
formara parte de la (CPP) y realizard el acompafiamiento respectivo al solicitante.

Articulo 52. — Procedimiento para convalidaciéon. — Los estudiantes que eligen el proceso
de convalidacion de la Formacion Préctica en el Entorno Laboral Real deberan seguir el
siguiente procedimiento:

1. Enviar una solicitud para convalidar la experiencia laboral con la Formacion Practica
en el Entorno Laboral Real, dirigido al encargado de practicas preprofesionales de
carrera;

2. Las solicitudes deberan ser presentadas con un plazo maximo de 10 dias laborables
posterior al cierre del ciclo académico;

3. Adjunto a la solicitud el estudiante debera remitir toda la documentacion establecida
para convalidacion de experiencia laboral como se detalla en el articulo 47;

4. Se asigna un tutor académico para el seguimiento y control del proceso;

5. El tutor académico asignado analiza y verifica la veracidad de la documentacion
recibida y remite el formulario (FC-PPP) completando la seccion que le corresponde
con su recomendacion de convalidacion.

6. La Comision de Practicas Preprofesionales (CPP) analiza la recomendacion emitida
por el tutor académico y, en caso de que sea pertinente la informacion y
documentacién, aprueba la misma y remite el formulario validado y firmado al
estudiante.

7. El estudiante debera presentar el Informe final de la Formacion Practica en el Entorno
Laboral Real mas toda la documentacion establecida del proceso de convalidacion
COMO anexos respectivos.

Articulo 53. - Legalizacion de Los Informes por convalidacion de experiencia laboral de
Formacion Practica en el Entorno Laboral Real. - Los estudiantes deberan acercarse a la
unidad de Précticas Preprofesionales a fin de solicitar la certificacion y legalizacion del
informe y sus anexos conforme a los formatos establecidos, los mismos que estan publicados
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en la pagina oficial del IST Tena en el sitio web oficial dentro de un plazo méximo
establecido de 10 dias laborables después de haber sido aprobado por la (CPP) y conforme a
los horarios de atencion, de acuerdo al orden de formatos y anexos que se detalla en el
modelo de informe:

Formatos y anexos Obligatorios en caso de convalidacion de experiencia laboral por
relacion de dependencia. (Ver Anexo 2)

1. Solicitud de convalidacion;
2. Informe final por convalidacion experiencia laboral;
3. Anexos — Obligatorios:
a) Formulario de convalidacién de Formacion Practica en el Entorno Laboral Real
(FC-PPP) validado y firmado;
b) Copia certificada de contrato o certificado laboral que enliste las actividades
planificadas y realizadas, asi como las fechas y horas ejecutadas en el empleo;
¢) Mecanizado del IESS.

Formatos y anexos Obligatorios en caso de convalidacion de experiencia laboral por
servicios prestados afin al perfil profesional (Ver Anexo 3)

1. Solicitud de convalidacién;
2. Informe final por convalidacion servicios prestados;
3. Anexos — Obligatorios:

a) Formulario de convalidacion de Formacion Practica en el Entorno Laboral Real
(FC-PPP) validado y firmado;

b) Documento que acredite actividad en el SRI, donde especifique los servicios
ofertados;

c) Reporte de declaracion al SRI.

d) En casos particulares como emprendimientos propios, y de considerarlo
pertinente, la Comisiéon de Practicas Preprofesionales (CPP) podra solicitar
informacion adicional como, por ejemplo: nombramiento del representante legal,
contratos, facturas, entre otros que permitan respaldar la convalidacion;

Articulo 54. — Emision de Certificado por convalidacion de Formacion Practica en el
Entorno Laboral Real. - Una vez validado y firmado el formulario (FC-PPP), el estudiante
entregara al responsable de la Unidad de Practicas Preprofesionales el anillado del informe
final por convalidacién con todos los anexos en fisico con las firmas originales y la
informacion en digital escaneado en archivo pdf, al responsable de la Unidad de Practicas
Preprofesionales, quien emitirda el correspondiente certificado por el total de horas
convalidadas segun se detalla en el en informe.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: Socializar con los profesores y estudiantes el presente documento de practicas
preprofesionales a través de diferentes medios.

SEGUNDA: Los formularios de evaluacion final, sefialados en el presente documento,
deberan adecuarse a los modelos institucionales.
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TERCERA: Todo lo que no esté previsto en la presente normativa, sera resuelto en primera
instancia por el responsable de la Unidad de Practicas Preprofesionales. De persistir alguna

inquietud en su aplicacion, serd tramitada ante el Coordinador de Carrera, quien podra
requerir el pronunciamiento a las autoridades o al Organo Colegiado Superior.

CUARTA: El presente documento, entrara en vigencia, a partir de su aprobacion, por parte
del Organo Colegiado Superior.

QUINTA: Los formatos sefialados en la normativa, deberan estar publicados en la pagina
web Institucional.

SEXTA: La presente normativa deroga los procedimientos establecidos para la practica
preprofesional y toda normativa contraria a lo dispuesto en este reglamento, rige para todas
las carreras que oferta el Instituto Superior Tecnologico Tena.

Dado y firmado en la Ciudad del Tena, a los 30 dias del mes de enero de 2023.

RESPONSABLES
Elaborado Revisado
Firma: JEg"KN 'Bl 65 RalAs
Nombre: | Ing. Fausto Vinicio Oviedo Cevallos Mg. Ing. Juan Diego Rojas Escandon Mg.
Cargo: | RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE PPP VICERRECTOR IST TENA
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1. Caratula (Donde consta todos los datos del Estudiante)

INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO TENA

Tecnologia, Innovacién y Desarrollo

NOMBRE DE LA CARRERA (borre y reemplace por el
nombre completo de su carrera)

INFORME TECNICO DE FORMACION PRACTICA
EN EL ENTORNO LABORAL REAL

CUARTO PERIODO “A”

APELLIDOS Y NOMBRES DEL ESTUDIANTE
C.1: 1500000000

TUTOR ACADEMICO:
APELLIDOS Y NOMBRES

INSTITUCION O EMPRESA

NOVIEMBRE 2022 - ABRIL 2023



PRACTICAS
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2. Informe final de la Formacion Practica en el Entorno Laboral Real.

INFORME DE FORMACION PRACTICA EN EL ENTORNO LABORAL REAL

DATOS DEL INSTITUTO
Nominacion: Instituto Superior Tecnoldogico Tena Convenio No.: PP-ITST-2017-001
Direccion: Km 1 % via Tena - Archidona Ciudad: Tena
Canton: Tena Provincia: Napo
Correo Institucional: | docente@itstena.edu.ec Teléfono: 062515698
Nombre del tutor: Ing. Salomén Quilumba Cargo: Docente
Fecha de entrega del Numero de horas
Informe (d/m/a): 10/08/2021 realizadas: 40
DATOS DEL ESTUDIANTE
Apellidos y Nombres: | Orellana Orellana Jorge Leopoldo C.l: 1234567890
Correo Electrénico: estudiante@est.itstena.edu.ec Periodo: | Quinto
Carrera: Adm1n1§trac1on de Empresas mencion: Contabilidad y Paralelo: | A
Auditoria
DATOS DE LA EMPRESA
Instituciéon/Empresa: | Ministerio de Inclusion Econdmica y Social Publica: | X | Privada: |
Direccion: Calle 123-ABC Teléfono: 062845231
Canton: Arosemena Tola Provincia: Napo
Nombre del tutor: José Pérez C Analista de
argo: .
Correo Electrénico: representante@gmail.com & Sistemas
Fecha Inicio (d/m/a): | 01/06/2022 Fecha Fin 1 »¢/,6/2022
(d/m/a):
Introduccion

= .Qué? (Cuadl es el trabajo a realizar)

= ¢(Quién? (Demostrar que las actividades realizadas por el estudiante durante la
practica pre profesional, estan acordes al perfil de la carrera, demostrar la
pertinencia).

- ¢(Donde? (Caracterizacion de la empresa / institucion / Comunidad, nimero de
empleados/ beneficiarios, sector de actividad, sector de investigacion y desarrollo,
descripcion de procesos tanto manuales como automadticos, problemas
tecnologicos detectados, sugerencias de mejora en los procesos (De acuerdo a
cada caso).

- ;Como? Indicar las areas en las que se desenvolvid dentro de los procesos de la
empresa / institucion / Comunidad.

- ¢(Cuando? Seiialar las fechas de inicio y finalizacion en las que realiz6 la préctica
pre profesional. Cuidar que las fechas sean las mismas que estan sefialadas en el
Convenio / Contrato individual.

- (Por qué? Explicar las razones que justifican las actividades realizadas, acorde
con su perfil de egreso.
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- ¢(Para qué? Detalla la intencionalidad del trabajo realizado y los objetivos del
mismo. Plantear cudles son los resultados del aprendizaje que se alcanzaron.

Antecedentes

En relacion a la normativa que rige para la ejecucion de practica pre profesionales se cita los
siguientes articulos
En el Art. 87 de la Ley Organica de Educacion Superior (Requisitos previos a la obtencion del titulo) determina
que: Como requisito previo a la obtencion del grado académico, los y las estudiantes deberan acreditar servicios

a la comunidad mediante programas, proyectos de vinculacion con la sociedad, practicas o pasantias
preprofesionales con el debido acompafiamiento pedagogico, en los campos de su especialidad.

Art. 42 del Reglamento de Régimen Académico (Practicas preprofesionales en las carreras de tercer nivel)
determina  que: Las practicas preprofesionales en las carreras de tercer nivel son actividades de aprendizaje
orientadas a la aplicacion de conocimientos y/o al desarrollo de competencias profesionales. Estas practicas se
realizaran en entornos organizacionales, institucionales, empresariales, comunitarios u otros relacionados al
ambito profesional de la carrera, publicos o privados, nacionales o internacionales.

Art. 44 del Reglamento de Régimen Académico, establece que los planes, programas y/o proyectos de practicas
preprofesionales (incluyendo las de servicio comunitario) deberan ser coordinados, monitoreados o evaluados por
personal académico o personal de apoyo académico, de acuerdo con la planificacion de la IES.

Justificacion

La finalidad del presente informe de FORMACION PRACTICA EN EL ENTORNO
LABORAL REALes el de cumplir con la planificacion curricular correspondiente al segundo
periodo de la carrera de Tecnologia en Administracion Turistica y Hotelera como respuesta
a la necesidad formativa de los futuros tecndlogos del Instituto Superior Tecnologico Tena.

Este proceso de formacion estudiantil aparte de ser un requisito indispensable previo a la
obtencion del titulo profesional ofrece la oportunidad de adquirir experiencia laboral, ademas
de desarrollar destrezas, aptitudes y habilidades que contribuyen con la formacion integral
de los estudiantes.

Objetivos

- Objetivo General
- Objetivos Especificos

Actividades
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Detalle cronoldgico de las actividades realizadas por el estudiante (esta seccion debera ser
concordante con el plan de FORMACION PRACTICA EN EL ENTORNO LABORAL REAL
presentado por el estudiante)

FECHA RESULTADOS DE ACTIVIDADES PRODUCTOS VISITA
(D/M/A) APRENDIZAJE REALIZADAS ACREDITABLES DEL
ALCANZADOS ENTREGADOS TUTOR
En relacion al Plan de Que justifique el X
actividades numero de horas
realizadas

Conclusiones

Recomendaciones

Firmas de Responsabilidad

Nombres del Estudiante
C.C: 1500000000
Estudiante

Nombres del Tutor Académico
C.C: 150000000
Docente del IST Tena
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3. Fotografias: (cada foto debera tener el respectivo pie de foto y debera demostrar la
actividad que esta desarrollando)

Fotografia 1: Elaboracion del chocolate artesanal.

Fuente: El autor

Fotografia 2: Pelar el cacao para la elaboracion del chocolate.

Fuente: El autor

secretaria.general@itstena.edu.ec 9 km 1 1/2 via Tena- Archidona



PRE-PROFESIONALES / : 4 /
AR Ww Nomevacién Y Desarrolls!

PRACTICAS O—/
o—

4. Evaluacion por parte del tutor empresarial

EVALUACION DEL DESEMPENO DEL ESTUDIANTE POR PARTE DEL TUTOR

EMPRESARIAL
DATOS DEL ESTUDIANTE
Apellidos y Nombres: | Orellana Orellana Jorge Leopoldo
Carrera: Administraciéon de Empresas mencion: Contabilidad y Auditoria | Periodo: | Quinto
DATOS DE LA EMPRESA
Instituciéon/Empresa: | Ministerio de Inclusion Econdmica y Social
Direccion: Calle 123-ABC Teléfono: 062845231
Canton: Arosemena Tola Provincia: Napo
Nombre del tutor: José Pérez Cargo: Analista de
Sistemas
Fecha Inicio (d/m/a): | 20/05/2022 Fecha Fin (d/m/a): | 28/06/2022
Nomenclatura usada para evaluar el desempeiio del estudiante:
Excelente E=0,50 | Muy Bueno MB=0,45 | Bueno B=0,40 Regular R =0,35 Malo M =0,30

CUMPLIMIENTO DE LA PLANIFICACION DE LA
FORMACION PRACTICA EN EL ENTORNO LABORAL | 0,50 | 0,45 | 0,40 | 0,35 0,30
REAL

Aplico los conocimientos requeridos en el area

Empleoé de forma adecuada técnicas de intervencion

Utiliz6 de forma adecuada los recursos

SUBTOTAL 1:

CAPACIDADES DE LA FORMACION PRACTICA

EN EL ENTORNO LABORAL REAL 0,50 | 0,45 1 0,40 1 0,35 | 0,30

Obtuvo con facilidad informacion y datos

Analiz6 e interpreto la informacion de forma correcta

Fundament6 con argumentos sus opiniones

Demostro capacidad operativa y ejecutiva

Demostro capacidad para identificar, jerarquizar y solucionar
problemas

Identifico las potencialidades y limitaciones de cada situacion

Reajusto diagnosticos con nuevos roles

= secretaria.general@itstena.edu.ec 9 km 1 1/2 via Tena- Archidona
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Realiz6 sugerencias sobre actividades a realizar

Actud con seguridad y tomo decisiones acertadamente

SUBTOTAL 2:

EVALUACION DE HABILIDADES Y

DESTREZAS PERSONALES 0,50 | 0,45 0,40

0,35

0,30

Identifico aspectos relevantes de problemas

Resumio prioritariamente una idea propia o ajena

Particip6 activamente en el grupo de trabajo

Mantuvo relaciones positivas con las personas

Su capacidad de comunicacion-expresion oral y escrita fue
adecuada

Asumi6 con responsabilidad la realizacion y seguimiento de
su practica

Acato las recomendaciones sugeridas

Tratd6 a las personas con igualdad y sin prejuicios o
estereotipos

SUBTOTAL 3:

Subtotal 1: CUMPLIMIENTO DE LA PLANIFICACION DE LA
FORMACION PRACTICA EN EL ENTORNO LABORAL REAL

Subtotal 2: CAPACIDADES DE LA FORMACION PRACTICA EN
EL ENTORNO LABORAL REAL

Subtotal 3: EVALUACION DE HABILIDADES Y DESTREZAS
PERSONALES

TOTAL (Sobre 10 puntos):

Nombres y apellidos
C.C: 15000000000
Tutor(a) Empresarial / Institucional/ Representante de la Comunidad

o——
o—
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5- Evaluacion por parte del tutor académico

EVALUACION DE DESEMPENO DEL ESTUDIANTE POR PARTE DEL TUTOR
ACADEMICO

DATOS DEL ESTUDIANTE

Apellidos y Nombres:
Carrera: Periodo:

DATOS DE LA EMPRESA
Instituciéon/Empresa: | Hostal
Direccion: De la emprea o institicion Teléfono: De la emprea o
institicion
Canton: De la emprea o institicion Provincia: De la emprea o
institicién
Nombre del tutor: Lcda. Carolina Guerrero Cargo: Docente

Fecha Inicio (d/m/a): Fecha Fin (d/m/a):

Nomenclatura usada para evaluar el desempeiio del estudiante:

Excelente E=0,50 | Muy Bueno MB=0,45 | Bueno B=0,40 Regular R =0,35 Malo M = 0,30

Responsabilidad y Cumplimiento de Actividades 0,50 | 0,45 | 0,40 | 0,35 | 0,30

Asume con responsabilidad su practica y acepta sugerencias

El cumplimiento del horario acordado en la planificacion es

Trata a las personas con igualdad y sin prejuicios o estereotipos

Colabora en otras actividades programadas por la institucion

Sobre el uso de terminologia, expresion oral y escrita es

SUBTOTAL 1:

Area Cognoscitiva 0,50 | 0,45 | 0,40 | 0,35 | 0,30

Capacidad para identificar y definir problemas

Aplica sus conocimientos para resolver problemas con facilidad

Capacidad para seleccionar procedimientos validos

Capacidad para interpretar y procesar informacion

Los conocimientos en el area para el uso de métodos y técnicas es

SUBTOTAL 2:

secretaria.general@itstena.edu.ec 9 km 1 1/2 via Tena- Archidona
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Habilidades y Destrezas 0,50 | 0,45 | 0,40 | 0,35 | 0,30

Posee destreza en el manejo de equipos

Precision y cumplimiento en las labores designadas

Planifica y desarrolla las actividades en forma ordenada

Domina operaciones y procesos tecnologicos

Es original y creativo en el desarrollo del trabajo

SUBTOTAL 3:

Area Actitudinal 0,50 | 0,45 | 0,40 | 0,35 | 0,30

Su capacidad de interrelacion es

La puntualidad en la presentacion de trabajos es

Su capacidad de trabajo en equipo es

La ética en el desempeio de sus labores es

La responsabilidad y el cumplimiento de su trabajo es

SUBTOTAL 4:

Subtotal 1: Responsabilidad y cumplimiento de actividades

Subtotal 2: Area cognoscitiva

Subtotal 3: Habilidades y destrezas

Subtotal 4: Area actitudinal

TOTAL (Sobre 10 puntos):

Observaciones:

Evaluacion Tutor Empresarial

Evaluacion Tutor Académico

Promedio

Leda. XXXXXXXXXXXXXXXX

C.C. 0000000000
Tutor Académico
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6- Plan de aprendizaje practico y de rotacion

PLAN DE APRENDIZAJE PRACTICO Y DE ROTACION

DATOS DEL ESTUDIANTE
Apellidos y Nombres: Periodo: Segundo
Carrera: Tecnologia Superior en Gestion de Operaciones Turisticas Paralelo: A
Tutor Académico Correo Intitucional:
Ciclo Académico Noviembre 2022 — Abril 2023 | Teléfono / Celular: 09987664845
DATOS DE LA EMPRESA
Instituciéon/Empresa:
Actividad Econémica:
Direccion: Av. 1,5 de I\’Iov1embre 349, Barrio Gil Teléfono / Celular:

Ramirez Davalos
Canton: Tena Provincia: Napo
Tutor Empresarial: Cargo: Propietario
Correo electronico: Numero de Horas:
Fecha inicio (d/m/a): Fecha fin (d/m/a):

PERIODO DE DURACION DE LA FORMACION PRACTICA EN EL ENTORNO

LABORAL REAL
Fecha de inicio: Fecha de finalizacion:
Horario de entrada: Hora de salida:

Cronograma de trabajo, guia de actividades de la Formacién Practica en el Entorno Laboral Real

AREA DE 1ra Semana 2da Semana 3era Semana 4ta Semana
Ne° ROTACION ACTIVIDADES
LIMM{J|VILIM|MJ|VILIM(M|J|VILIM|M|J |V

1

2

3

4

5

6

7

8

9
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A

Indicadores de resultados esperados:

RESULTADOS DEL APRENDIZAJE ALTO MEDIO BAJO
Srta. XXXXXXX Lic. XXXXXX Sr. XXXXXXX
C.C. 0000000000 C.C. 0000000000 C.C. 0000000000
Estudiante Tutor Académico Tutor Empresarial
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7- Acta de entrega de seguridad y medio de proteccion.

SEGURIDAD Y MEDIOS DE PROTECCION EN LA FORMACION PRACTICA EN EL
ENTORNO LABORAL REAL

Siendo las 08:00 horas del dia 08 de noviembre de 2022, en las oficinas del (nombre de la empresa o
institucion), ubicadas en (direccion de la empresa o institucion), se reunieron Nombre del estudiante
de la carrera de (Administracion) y el Sr.(Nombre del responsable de la empresa) responsable de la
capacitacion sobre la seguridad, medios de proteccion y gestion integral de riesgos, con el objeto de
realizar las orientaciones necesarias de los medios de proteccion adecuados para evitar accidentes,
mitigar su efecto, evitar el contacto con sustancias tdxicas o con agentes patogenos en el caso de haber,
durante la formacion practica en el entorno laboral real.

HECHOS
Acreditadas las personalidades de los que intervienen en este acto, la (Nombre de la empresa), procede
arealizar la ENTREGA de la informacion sobre la seguridad, medios de proteccion y gestion integral
de riesgos, misma que se sefiala a continuacion:

Formulario de socializacion de seguridad, medios de proteccion y gestion integral de riesgos en la
Formacion Practica en el Entorno Laboral Real.

Ne DESCRIPCION SI | NO OBSERVACIONES

Se indic6 sobre los medios de proteccion y seguridad que dispone la
empresa o institucion.

La empresa o institucion dio a conocer sobre el punto de encuentro
en caso de emergencia.

La empresa informd sobre quien es el lider en el caso de una
emergencia.

Se indico qué tipos de accidentes que puede ocurrir y las
indicaciones para mitigar el riesgo.

Se indico sobre los elementos de seguridad que existen dentro de la
empresa o institucion.

1

Se indic6 los lugares donde se restringe el ingreso.

Se indic6 el protocolo de evacuacion en el caso de una emergencia.

R0 || N

Se indic6 sobre las salidas de emergencia.

La empresa o institucion indic6 qué tipo de indumentaria debe
9 | utilizar en el proceso de précticas en el caso de requerir alguna
especifica.

CIERRE
Para constancia previa lectura que se hizo de la presente acta de ENTREGA de la informacion sobre
la seguridad, medios de proteccion y gestion integral de riesgos, se da por concluida, firmando por
propia voluntad y para constancia al margen los que en ella intervinieron.

Srta. XXXXXXX Ing. XXXXXXX
C.C. 0000000000 C.C. 0000000000
Estudiante Encargado de Seguridad

ISTT
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8- Solicitud para realizar las Formacion Practica en el Entorno Laboral Real firmada
por la Maxima Autoridad

Oficio No. 066-2021-ATH-PP-ISTT
Tena, 27 de enero de 2023

Magister

Eugenio Naranjo

COORDINADOR ZONAL 2 DEL MINISTERIO DE TURISMO
Presente. -

De mi consideracion:

En mi calidad de Rectora del Instituto Superior Tecnologico Tena, expreso a usted un atento y

cordial saludo.

En referencia al convenio de FORMACION PRACTICA EN EL ENTORNO LABORAL REAL
PP-ITST-2017-005 firmado el 11 de Abril del 2017 entre la SECRETARIA ZONAL DE
PLANIFICACION 2 DEL MINISTERIO DE TURISMO vy el Instituto Superior Tecnolégico
Tena, me permito solicitar se autorice la realizacion de Formacion practica en el entorno laboral
real en el periodo comprendido desde el 8 de abril de 2019, hasta el 14 de mayo de 2022, en la
institucidon que esta bajo su acertada direccion, a la estudiante Apellidos y Nombres, portadora
de la C.I. 000000000-0, perteneciente a la carrera de Tecnologia en Administracion Turistica

y Hotelera, y se encuentra cursando el cuarto periodo académico.

Por la atencion que se digne brindar al presente, hago llegar el debido agradecimiento.

Ing. Lorena Yanez Palacios., MEd.
C.C. 120411916-6
RECTORA DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO TENA

Administracion i
, : w Www.itstena.edu.ec
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9- Carta de Aceptacion de la empresa/institucion

Tena, 14 de julio del 2022

Magister
Lorena Yanez Palacios .
RECTORA DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO TENA

En respuesta al oficio No: ISTT-PPP-GOT-2022-126-0, ingresado a la HOSTERIA EL
GRAN CANON DE NACHI YAKU; para su conocimiento y fines consiguientes, tengo
a bien informarles que vuestro requerimiento ha sido aceptado favorablemente, a fin que
la sefior TANGUILA GREFA OLIVER FRANCISCO portadora de la C.I: 150090879-
1, estudiante del quinto periodo académico de la carrera Tecnologia Superior en Gestion

de Operaciones Turisticas, realice las practicas pre profesionales en la HOSTERIA EL

GRAN CANON DE NACHI YAKU.

Atentamente:

Firma del representante de la empresa.

Nombre y apellido
C.C: 0000000000
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10- Convenio firmado por los responsables

069-2019-ATH-PP-ISTT
CONVENIO DE FORMACION PRACTICA EN EL ENTORNO LABORAL REAL

Entre el Instituto Superior Tecnolégico Tena (EL INSTITUTO), con domicilio en
el Km 1 % de la via Tena - Archidona del Canton Tena de la Provincia de Napo,
representada en este acto por su Rectora Ing. Lorena Yanez Palacios., MEd. por
una parte, y el Luxor Plaza Hotel Y Spa, ubicado en la provincia de Napo, canton
Quijos, en la Av. Carlos Acosta s/n y Victor Montenegro, representada por la Sra.
Dahua Shiguango, con cédula de ciudadania N° 000000000-0, en adelante EL
ORGANISMO, celebran el presente convenio d¢ FORMACION PRACTICA
EN EL ENTORNO LABORAL REAL, sujeto a las siguientes clausulas:

PRIMERA: Para los fines del presente acuerdo se denomina FORMACION
PRACTICA EN EL ENTORNO LABORAL REAL, para la realizacion por
parte de los estudiantes de EL INSTITUTO, de acuerdo con la especializacion de
Tecnologia en Administracion Turistica y Hotelera, bajo la organizacion y control
del Instituto Superior Tecnoldgico Tena a la que pertenece el estudiante, durante un

lapso determinado.

SEGUNDA: La situacion de la formacion practica no creara ningtn tipo de vinculo
para el practicante mas que el existente entre éste y EL INSTITUTO, no
generandose relacion juridico-laboral alguna con EL ORGANISMO donde el
practicante efectie la FORMACION PRACTICA EN EL ENTORNO
LABORAL REAL, siendo ésta de caracter voluntario.

TERCERA: El programa de FORMACION PRACTICA EN EL ENTORNO
LABORAL REAL a implementarse en las dependencias de EL ORGANISMO
tendra por objeto complementar la especialidad tedrica con la practica, y de esa
forma adquirir habilidad en el ejercicio de la profesion elegida y contacto con
tecnologias actualizadas. Las partes de comun acuerdo estableceran las pautas,

caracteristicas y actividades que tendra el programa de cada formacion practica.

1/4
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CUARTA: EL ORGANISMO designara un RESPONSABLE, el que tendra a su o
cargo la insercion del practicante en EL ORGANISMO, asi como también la
supervision y evaluacion de las tareas que desempefie. EL INSTITUTO por su parte
designara un TUTOR, quien supervisara la practica e intercambiara con el
responsable de EL ORGANISMO, el proceso de aprendizaje de ésta.
La coordinacion de las practicas estara a cargo de EL INSTITUTO a la que

pertenece el estudiante.

QUINTA: Al término de cada practica, el practicante realizara un informe, el que
sera evaluado y refrendado por el TUTOR de EL INSTITUTO, que sera reservado

y se incorporara al legajo del practicante.

SEXTA: La duracion total de cada practica individual sera por 160 horas a partir
de la fecha de aceptacion por parte de EL ORGANISMO. La practica podra
revocarse o suspenderse, si a juicio del responsable de EL ORGANISMO, y con
intervencion del TUTOR, el practicante no cumple con las obligaciones asumidas
o el régimen disciplinario establecido; asimismo, EL INSTITUTO podréa rescindir
el convenio si las tareas que le fueran encomendadas al practicante no corresponden
a lo convenido en su caso. La renovacion, rescision o suspension de la practica
debera informarse al practicante con una antelacion no menor a QUINCE (15) dias,

previo aviso al INSTITUTO a la que pertenece el estudiante.

SEPTIMA: Al finalizar las actividades del practicante EL ORGANISMO debera

extender la certificacion correspondiente a las tareas realizadas por el practicante.

OCTAVA: El practicante debera:

1) Ajustarse a los horarios, normas y reglamentos internos de EL ORGANISMO
en un todo de acuerdo con la normativa vigente.

2) Considerar toda informacion confidencial que asi le sea calificada
fehacientemente por el RESPONSABLE de EL ORGANISMO.

3) Presentar un informe final sobre las tareas realizadas.

El incumplimiento de estos puntos, sera causal suficiente para que EL

ORGANISMO fundadamente deje sin efecto la practica, previa comunicacion al

INSTITUTO.
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NOVENO: Este acuerdo tiene una duracién de 160 horas laboradas por el
practicante en EL ORGANISMO, contados a partir de la firma del presente,

pudiendo renovarse automaticamente por periodos iguales.

DECIMO: La duracion maxima de la jornada es de SEIS HORAS diarias y un
maximo de treinta horas semanales en EL ORGANISMO.

DECIMO PRIMERO: En todo lo que no esté previsto en el presente convenio se
podra incluir bajo suscripcion firmada de mutuo acuerdo entre EL INSTITUTO,

EL ORGANISMO vy el practicante.

DECIMO SEGUNDO: EL ORGANISMO, EL INSTITUTO, y el practicante
suscribiran el presente convenio de FORMACION PRACTICA EN EL
ENTORNO LABORAL REAL, en TRES (3) ejemplares (que se distribuiran una
vez firmados de la siguiente manera: uno para EL ORGANISMO, el segundo para
el estudiante, el tercero se remitird al INSTITUTO.

En prueba de conformidad, se firman a un sélo efecto en la ciudad de Tena a los 09

dias del mes de junio del 2022.

Sra. Clemencia Guzman Ing. Lorena Yanez Palacios., MEd.
REPRESENTANTE DEL LUXOR RECTORA DEL INSTITUTO
PLAZA HOTEL Y SPA SUPERIOR TECNOLOGICO TENA

Srta. XXXXXXXXXX
ESTUDIANTE DE LA CARRERA DE
ADMINISTRACION TURISTICA Y
HOTELERA
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11- Certificado de practicas o certificado laboral

Hoja tipo de la Empresa

CERTIFICACION

En calidad de Subdirectora Administrativa del Sumak Kawsay Wasi Instituto de Atencion
Social Prioritaria del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Napo, en debida

y legal forma certifica:

Que: El Sr. GARCIA CASTRO ANDERSON SAREL, portador de la Cédula de
Ciudadania N° 1550197865, estudlante de Tercer Periodo Académico de la Carrera
de Tecnologia Superior en Desarrollo de Software, en el INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO TENA, realizé6 las Practicas Pre Profesionales en la Unidad de
Tecnologias y Sistemas Informaticos, desde el 08 de julio hasta el 18 de agosto del
2022, como consta en el Registro de Asistencia, cumpliendo el total de 120 horas de
praclicas Pre Profesionales establecidas para la Formacion Académica requerlda por la
Institucion Educativa, tiempo en el cual demostré puntualidad, responsabilidad,

disciplina, conocimiento y cumplimiento en las actividades encomendadas.

El interesado puede hacer uso del presente documento para los fines aue crevere

pertinentes, excepto tramites judiciales.

Tena, 30 de Agosto de 2022.

Firma y sello de la empresa.
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12- Bitacora donde consta el registro de asistencia

BITACORA DEL ESTUDIANTE
FORMACION PRACTICA EN EL ENTORNO LABORAL REAL

Apellidos y Nombres:

Carrera: Periodo: | Segundo “A”

Institucion/Empresa:

Direccion:

Canton: Teléfono:

Nombre del tutor Nombre del tutor
académico: empresarial:

Fecha Inicio (d/m/a): Fecha Fin (d/m/a):

Hora Hora . . . Firma del
# Fecha s | St Actividad Realizada Estudiante
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PRACTICAS 0

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Nombres y Apellidos
C.C: 15000000000
Tutor Empresarial
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13- Hoja de ruta del tutor académico u hoja de seguimiento.

HOJA DE SEGUIMIENTO DE PROCESO DE FORMACION PRACTICA EN EL ENTORNO

LABORAL REAL
Apellidos y Nombres:
Carrera: Periodo: | Segundo “A”
Institucion/Empresa:
Direccion:
Canton: Teléfono:
Nombre del tutor Nombre del tutor
académico: empresarial:
Fecha Inicio (d/m/a): Fecha Fin (d/m/a):
Fecha Actividad realizada
1
Insercion
2
3
4
5
6
7
8 Presentacion del informe final

Nombres y Apellidos Tutor Académico
C.C: 1500000000
Tutor Académico
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1. Solicitud de convalidacion

Tena, 27 de enero de 2023

Ingeniero

Nombre del docente

Responsable de Practicas Preprofesionales de la carrera de Administracion
Presente. -

De mi consideracion:

En mi calidad de Estudiante del Instituto Superior Tecnoldgico Tena, expreso a usted un atento

y cordial saludo.

Yo , Apellidos y Nombres, portadora de la C.I. 000000000-0, estudiante de Cuarto periodo
paralelo “A” de la carrera de Colocar la carrera, me permito solicitar la convalidacion de la
experiencia laboral por relaciéon de dependencia / por servicios prestados como parte de la
Formaciéon Practica en el Entorno Laboral Real, con un total de 120 horas, en ¢l ciclo

académico noviembre 2022 — abril 2023.

Por la atencion que se digne brindar al presente, hago llegar el debido agradecimiento.

Nombre del Estudiante
C.C. 150000000
Estudiante del Instituto Superior
Tecnologico Tena



2. Informe final por convalidacion experiencia laboral.

INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO TENA

Tecnologia, Innovacién y Desarrollo

NOMBRE DE LA CARRERA (borre y reemplace por el
nombre completo de su carrera)

INFORME TECNICO DE CONVALIDACION DE LA FORMACION PRACTICA
EN EL ENTORNO LABORAL REAL

CUARTO PERIODO “A”

APELLIDOS Y NOMBRES DEL ESTUDIANTE
C.I: 1500000000

TUTOR ACADEMICO:
APELLIDOS Y NOMBRES

EXPERIENCIA LABORAL

NOVIEMBRE 2022 - ABRIL 2023
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PRACTICAS O

INFORME TECNICO DE CONVALIDACION DE LA FORMACION PRACTICA EN EL
ENTORNO LABORAL REAL (EXPERIENCIA LABORAL)

DATOS DEL INSTITUTO

Nominacién: Instituto Superior Tecnoldgico Tena Informe No.: 001

Direccion: Km 1 % via Tena - Archidona Ciudad: Tena

Canto6n: Tena Provincia: Napo

Correo Institucional: | docente@itstena.edu.ec Teléfono: 09987664845

Nombre del tutor: Ing. Salom6n Quilumba Cargo: Docente

Fecha de entrega del Numero de horas

Informe (d/m/ag): 10/08/2021 Convalidadas: 120

DATOS DEL ESTUDIANTE

Apellidos y Nombres: | Orellana Orellana Jorge Leopoldo C.l: 1234567890

Correo Electrénico: estudiante@est.itstena.edu.ec Periodo: | Quinto

Carrera: Paralelo: | A

DATOS DE LA EMPRESA DONDE TRABAJA

Institucion/Empresa: Piblica: | X | Privada: |

Direccién: Teléfono: |

Area en la que trabaja:

Canto6n: Provincia:

Correo Electronico: representante@gmail.com Cargo:

Fecha Inicio: 01/06/2022 Fecha Fin: 28/06/2022
Introduccion

= ¢(Qué? (Cual es el trabajo a realizar)

= ¢(Quién? (Demostrar que las actividades realizadas por el estudiante durante la
practica pre profesional, estan acordes al perfil de la carrera, demostrar la
pertinencia).

- /Doénde? (Caracterizacion de la empresa / institucion / Comunidad, numero de
empleados/ beneficiarios, sector de actividad, sector de investigacion y desarrollo,
descripcion de procesos tanto manuales como automadticos, problemas
tecnologicos detectados, sugerencias de mejora en los procesos (De acuerdo a
cada caso).

= (Como? Indicar las areas en las que se desenvolvio dentro de los procesos de la
empresa / institucion / Comunidad.

- ¢(Cuando? Senalar las fechas de inicio y finalizacion en las que realiz6 la practica
pre profesional. Cuidar que las fechas sean las mismas que estan sefialadas en el
Convenio / Contrato individual.

- (Por qué? Explicar las razones que justifican las actividades realizadas, acorde
con su perfil de egreso.

- ¢(Para qué? Detalla la intencionalidad del trabajo realizado y los objetivos del
mismo. Plantear cudles son los resultados del aprendizaje que se alcanzaron.

Pagina 1 de 4
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Antecedentes

En relacion a la normativa que rige para la ejecucion de practica pre profesionales se cita los
siguientes articulos

Enel Art. 87 de la Ley Organica de Educacion Superior (Requisitos previos a la obtencion del titulo) determina
que: Como requisito previo a la obtencion del grado académico, los y las estudiantes deberan acreditar servicios
a la comunidad mediante programas, proyectos de vinculacion con la sociedad, practicas o pasantias
preprofesionales con el debido acompafiamiento pedagdgico, en los campos de su especialidad.

Art. 42 del Reglamento de Régimen Académico (Practicas preprofesionales en las carreras de tercer nivel)
determina  que: Las précticas preprofesionales en las carreras de tercer nivel son actividades de aprendizaje
orientadas a la aplicaciéon de conocimientos y/o al desarrollo de competencias profesionales. Estas practicas se
realizaran en entornos organizacionales, institucionales, empresariales, comunitarios u otros relacionados al
ambito profesional de la carrera, publicos o privados, nacionales o internacionales.

Art. 44 del Reglamento de Régimen Académico, establece que los planes, programas y/o proyectos de practicas
preprofesionales (incluyendo las de servicio comunitario) deberan ser coordinados, monitoreados o evaluados por
personal académico o personal de apoyo académico, de acuerdo con la planificacion de la IES.

Art. 46 del Reglamento de Régimen Académico, establece que la convalidacion de actividades extracurriculares
como practicas preprofesionales.- Las actividades extracurriculares que contribuyan a la aplicacion de
conocimientos y al desarrollo de competencias profesionales seran susceptibles de convalidacion con las practicas
preprofesionales. Las IES definirdn en su normativa interna, aquellas actividades extracurriculares que son
convalidables con las practicas preprofesionales.

Justificacion

La finalidad del presente informe de CONVALIDACION DE LA FORMACION PRACTICA
EN EL ENTORNO LABORAL REAL, es el de cumplir con la planificaciéon curricular
correspondiente al segundo periodo de la carrera de Tecnologia en Administracion Turistica
y Hotelera, convalidando 120 horas como lo estipula en la normativa de practicas
preprofesionales, en respuesta a la necesidad formativa de los futuros tecnélogos del Instituto
Superior Tecnologico Tena.

Este proceso de formacion estudiantil aparte de ser un requisito indispensable previo a la
obtencion del titulo profesional ofrece la oportunidad de adquirir experiencia laboral, ademas
de desarrollar destrezas, aptitudes y habilidades que contribuyen con la formacién integral
de los estudiantes.

Objetivos

- Objetivo General
- Objetivos Especificos

Actividades

Detalle cronolédgico de las actividades realizadas por el estudiante (esta seccion debera ser
colocar las actividades desarrolladas en el lugar de trabajo que justifique la relacion con el
perfil profesional de la carrera.)
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES REALIZADAS PRODUCTOS
ALCANZADOS ACREDITABLES
ENTREGADOS
Segun la ficha de convalidacion Que justifique el nimero de

horas realizadas

Fotografias, documentos o productos acreditables que corrobore las actividades
realizadas

Conclusiones

Recomendaciones

Firmas de responsabilidad:

Nombres del Estudiante Nombres del Tutor Académico
C.C: 1500000000 C.C: 150000000
Estudiante Docente del IST Tena
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3. Anexos — Obligatorios:

1. a) Formulario de convalidacion de Formacion Practica en el Entorno Laboral
Real (FC-PPP) validado y firmado; (formato en la pagina siguiente)

2. b) Copia certificada de contrato o certificado laboral que enliste las actividades
planificadas y realizadas, asi como las fechas y horas ejecutadas en el empleo;

3. ¢) Mecanizado del IESS.
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Formulario de convalidacion de Formacion Practica en el Entorno Laboral Real

CARRERA: |SELECCIONE LA CARRERA :

NOMBRES Y APELLIDOS:
CEDULA:

PERIODO: Seleccionar : |PARALELO: A

1. ACTIVIDADES PARA LAS QUE SOLICITA LA CONVALIDACION
Experiencia Laboral

Relacion de Dependencia Servicios Prestados

2. DOCUMENTACION DE SOPORTE ADJUNTA (Relacion de dependencia)

Solicitud de convalidacion de Formacion Practica en el Entorno Laboral Real
Copia certificada de contrato

Certificado laboral que defina las actividades planificadas y realizadas
Mecanizado del IESS u otro documento que indique la relacion de dependencia

3. DOCUMENTACION DE SOPORTE ADJUNTA (Servicios prestados)

Solicitud de convalidacion de Formacion Practica en el Entorno Laboral Real

Documento que acredite actividad en el SRI, donde especifique los servicios ofertados
Reporte de declaracion SRl

OTRO:

4. INFORMACION DE LA INSTITUCION EN LA QUE REALIZO LAS ACTIVIDADES

Direccion *:

Razon Social *:

RUC *: | Celular* :

Correo: Tipo de Institucion Seleccione :

Area en la que trabaja:

* En el caso de que la Razon Social corresponda a un organismo internacional colocar N/A (No Aplica).

5. INFORMACION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

Breve resumen de las actividades realizadas:

¢De qué manera las actividades realizadas contribuyeron al perfil de egreso de su carrera?

éA qué resultados de aprendizaje del perfil de egreso considera que aportaron las actividades realizadas?

6. INFORMACION ADICIONAL
Informacion de las fechas en las que realizé las actividades

Fecha inicio: DD/MM/AAAA Fecha Fin: DD/MM/AAAA

Horas solicitadas: Horas Validadas:




7. DECLARACION

Yo, NOMBRE_ESTUDIANTE, con C.C: 1500000000 declaro que la informacién presentada para la convalidacién de practicas

preprofesionales es veridica.

Fecha: DD/MM/AAAA
Estudiante
8. ANALISIS DEL TUTOR ACADEMICO
NOMBRE: CARRERA: ([SELECCIONE LA CARRERA >

é¢Considera que las actividades reportadas contribuyeron a la aplicacién de
conocimientos o al desarrollo de competencias en la formacién del Sl: NO:
estudiante?
é¢Considera que las actividades reportadas contribuyeron ala consecucion de

. ) Sl: NO:
los resultados del aprendizaje del perfil de egreso?
¢Validé las actividades reportadas por el estudiante? Sl: NO:

Analisis y Recomendaciones respecto de la informacién presentada:
| Horas validadas y sugeridas de convalidacién: | 120 HORAS

9. COMISION DE PRACTICAS PREPROFESIONALES

Horas Convalidadas: Relacién de Dependencia:

Observaciones de la CPP:

Servicios Prestados:

10. CERTIFICACIONES

Fecha de Recepcién: DD/MM/AAAA Fecha de Aprobacion: DD/MM/AAAA
TUTOR ACADEMICO RESPONSIBLE DE PPP DE LA CARRERA
f. f.
Tutor Responsable de PPP de la Carrera
Nombre: Nombre: |

COORDINADOR DE CARRERA / DELEGADO

Coordinador de Carrera / Delegado

Nombre: |
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1. Solicitud de convalidacion

Tena, 27 de enero de 2023

Ingeniero

Nombre del docente

Responsable de Practicas Preprofesionales de la carrera de Administracion
Presente. -

De mi consideracion:

En mi calidad de Estudiante del Instituto Superior Tecnoldgico Tena, expreso a usted un atento

y cordial saludo.

Yo , Apellidos y Nombres, portadora de la C.I. 000000000-0, estudiante de Cuarto periodo
paralelo “A” de la carrera de Colocar la carrera, me permito solicitar la convalidacion de la
experiencia laboral por relaciéon de dependencia / por servicios prestados como parte de la
Formaciéon Practica en el Entorno Laboral Real, con un total de 120 horas, en ¢l ciclo

académico noviembre 2022 — abril 2023.

Por la atencion que se digne brindar al presente, hago llegar el debido agradecimiento.

Nombre del Estudiante
C.C. 150000000
Estudiante del Instituto Superior
Tecnologico Tena



2. Informe final por convalidacion servicios prestados

INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO TENA

Tecnologia, Innovacién y Desarrollo

NOMBRE DE LA CARRERA (borre y reemplace por el
nombre completo de su carrera)

INFORME TECNICO DE CONVALIDACION DE LA FORMACION PRACTICA
EN EL ENTORNO LABORAL REAL

TERCER PERIODO “B”

APELLIDOS Y NOMBRES DEL ESTUDIANTE
C.I: 1500000000

TUTOR ACADEMICO:
Ing. Nombre del Docente

SERVICIOS PRESTADOS

NOVIEMBRE 2022 - ABRIL 2023
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INFORME TECNICO DE CONVALIDACION DE LA FORMACION PRACTICA EN EL
ENTORNO LABORAL REAL (SERVICIOS PRESTADOS)

DATOS DEL INSTITUTO

Nominacién: Instituto Superior Tecnoldgico Tena Informe No.: 001
Direccion: Km 1 % via Tena - Archidona Ciudad: Tena
Canto6n: Tena Provincia: Napo

Correo Institucional: | docente@itstena.edu.ec Teléfono: 09987664845
Nombre del tutor: Nombre del Tutor Cargo: Docente
Fecha de entrega del Numero de horas

Informe (d/m/ag): 10/08/2021 Convalidadas: 120

DATOS DEL ESTUDIANTE

Apellidos y Nombres: | Orellana Orellana Jorge Leopoldo Cl.: 1234567890
Correo Electroénico: estudiante(@est.itstena.edu.ec Periodo: | Quinto
Carrera: Paralelo: | A

DATOS DE LOS SERVICIOS PRESTADOS

Razon Social: Privada: X
RUC: Teléfono:
Area en la que trabaja:
Canton: Provincia:
Consultorias /
R Brre . Servicio Guianza /
Correo Electrénico: representante(@gmail.com Prestado: Contabilidad /
mantenimiento
Fecha Inicio: 01/06/2022 Fecha Fin: 28/06/2022
Introduccion

= ¢(Qué? (Cual es el trabajo a realizar)

= ¢(Quién? (Demostrar que las actividades realizadas por el estudiante durante la
practica pre profesional, estan acordes al perfil de la carrera, demostrar la
pertinencia).

- /Doénde? (Caracterizacion de la empresa / institucion / Comunidad, numero de
empleados/ beneficiarios, sector de actividad, sector de investigacion y desarrollo,
descripcion de procesos tanto manuales como automaticos, problemas
tecnologicos detectados, sugerencias de mejora en los procesos (De acuerdo a
cada caso).

- (Como? Indicar las areas en las que se desenvolvio dentro de los procesos de la
empresa / institucion / Comunidad.

- ¢(Cuando? Senalar las fechas de inicio y finalizacion en las que realiz6 la practica
pre profesional. Cuidar que las fechas sean las mismas que estan sefialadas en el
Convenio / Contrato individual.

- (Por qué? Explicar las razones que justifican las actividades realizadas, acorde
con su perfil de egreso.

- (Para qué? Detalla la intencionalidad del trabajo realizado y los objetivos del
mismo. Plantear cudles son los resultados del aprendizaje que se alcanzaron.
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Antecedentes

En relacion a la normativa que rige para la ejecucion de préctica pre profesionales se cita los
siguientes articulos

Enel Art. 87 de la Ley Organica de Educacion Superior (Requisitos previos a la obtencion del titulo) determina
que: Como requisito previo a la obtencion del grado académico, los y las estudiantes deberan acreditar servicios
a la comunidad mediante programas, proyectos de vinculacion con la sociedad, précticas o pasantias
preprofesionales con el debido acompafiamiento pedagdgico, en los campos de su especialidad.

Art. 42 del Reglamento de Régimen Académico (Practicas preprofesionales en las carreras de tercer nivel)
determina  que: Las précticas preprofesionales en las carreras de tercer nivel son actividades de aprendizaje
orientadas a la aplicaciéon de conocimientos y/o al desarrollo de competencias profesionales. Estas practicas se
realizaran en entornos organizacionales, institucionales, empresariales, comunitarios u otros relacionados al
ambito profesional de la carrera, publicos o privados, nacionales o internacionales.

Art. 44 del Reglamento de Régimen Académico, establece que los planes, programas y/o proyectos de practicas
preprofesionales (incluyendo las de servicio comunitario) deberan ser coordinados, monitoreados o evaluados por
personal académico o personal de apoyo académico, de acuerdo con la planificacion de la IES.

Art. 46 del Reglamento de Régimen Académico, establece que la convalidacion de actividades extracurriculares
como practicas preprofesionales.- Las actividades extracurriculares que contribuyan a la aplicacion de
conocimientos y al desarrollo de competencias profesionales seran susceptibles de convalidacion con las practicas
preprofesionales. Las IES definirdn en su normativa interna, aquellas actividades extracurriculares que son
convalidables con las practicas preprofesionales.

Justificacion

La finalidad del presente informe de CONVALIDACION DE LA FORMACION PRACTICA
EN EL ENTORNO LABORAL REAL, es el de cumplir con la planificaciéon curricular
correspondiente al segundo periodo de la carrera de Tecnologia Superior en Administracion,
convalidando 120 horas como lo estipula en la normativa de précticas preprofesionales, en
respuesta a la necesidad formativa de los futuros tecnologos del Instituto Superior
Tecnologico Tena.

Este proceso de formacion estudiantil aparte de ser un requisito indispensable previo a la
obtencion del titulo profesional ofrece la oportunidad de adquirir experiencia laboral, ademas
de desarrollar destrezas, aptitudes y habilidades que contribuyen con la formacién integral
de los estudiantes.

Objetivos

- Objetivo General
- Objetivos Especificos

Actividades
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Detalle cronologico de las actividades realizadas por el estudiante (esta seccion debera ser
colocar las actividades en los servicios prestados que justifique la relacion con el perfil
profesional de la carrera.)

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES REALIZADAS PRODUCTOS
ALCANZADOS ACREDITABLES
ENTREGADOS
Segun la ficha de convalidacion Que justifique el nimero de

horas realizadas

Fotografias (que corrobore las actividades realizadas)

Conclusiones
[ ]
Recomendaciones
[ ]
Nombres del Estudiante Nombres del Tutor Académico
C.C: 1500000000 C.C: 150000000

Estudiante Docente del IST Tena
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3. Anexos — Obligatorios:

a) Formulario de convalidacion de Formacion Préctica en el Entorno Laboral Real
(FC-PPP) validado y firmado; (formato en la pagina siguiente).

b) Documento que acredite actividad en el SRI, donde especifique los servicios
ofertados;

c) Reporte de declaracion al SRI.

d) En casos particulares como emprendimientos propios, y de considerarlo
pertinente, la Comision de Précticas Preprofesionales (CPP) podré solicitar
informacion adicional como, por ejemplo: nombramiento del representante
legal, contratos, facturas, entre otros que permitan respaldar la convalidacion;
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Formulario de convalidacion de Formacion Practica en el Entorno Laboral Real

CARRERA: |SELECCIONE LA CARRERA :

NOMBRES Y APELLIDOS:
CEDULA:

PERIODO: Seleccionar : |PARALELO: A

1. ACTIVIDADES PARA LAS QUE SOLICITA LA CONVALIDACION
Experiencia Laboral

Relacion de Dependencia Servicios Prestados

2. DOCUMENTACION DE SOPORTE ADJUNTA (Relacion de dependencia)

Solicitud de convalidacion de Formacion Practica en el Entorno Laboral Real
Copia certificada de contrato

Certificado laboral que defina las actividades planificadas y realizadas
Mecanizado del IESS u otro documento que indique la relacion de dependencia

3. DOCUMENTACION DE SOPORTE ADJUNTA (Servicios prestados)

Solicitud de convalidacion de Formacion Practica en el Entorno Laboral Real

Documento que acredite actividad en el SRI, donde especifique los servicios ofertados
Reporte de declaracion SRl

OTRO:

4. INFORMACION DE LA INSTITUCION EN LA QUE REALIZO LAS ACTIVIDADES

Direccion *:

Razon Social *:

RUC *: | Celular* :

Correo: Tipo de Institucion Seleccione :

Area en la que trabaja:

* En el caso de que la Razon Social corresponda a un organismo internacional colocar N/A (No Aplica).

5. INFORMACION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

Breve resumen de las actividades realizadas:

¢De qué manera las actividades realizadas contribuyeron al perfil de egreso de su carrera?

éA qué resultados de aprendizaje del perfil de egreso considera que aportaron las actividades realizadas?

6. INFORMACION ADICIONAL
Informacion de las fechas en las que realizé las actividades

Fecha inicio: DD/MM/AAAA Fecha Fin: DD/MM/AAAA

Horas solicitadas: Horas Validadas:




7. DECLARACION

Yo, NOMBRE_ESTUDIANTE, con C.C: 1500000000 declaro que la informacién presentada para la convalidacién de practicas

preprofesionales es veridica.

Fecha: DD/MM/AAAA
Estudiante
8. ANALISIS DEL TUTOR ACADEMICO
NOMBRE: CARRERA: ([SELECCIONE LA CARRERA >

é¢Considera que las actividades reportadas contribuyeron a la aplicacién de
conocimientos o al desarrollo de competencias en la formacién del Sl: NO:
estudiante?
é¢Considera que las actividades reportadas contribuyeron ala consecucion de

. ) Sl: NO:
los resultados del aprendizaje del perfil de egreso?
¢Validé las actividades reportadas por el estudiante? Sl: NO:

Analisis y Recomendaciones respecto de la informacién presentada:
| Horas validadas y sugeridas de convalidacién: | 120 HORAS

9. COMISION DE PRACTICAS PREPROFESIONALES

Horas Convalidadas: Relacién de Dependencia:

Observaciones de la CPP:

Servicios Prestados:

10. CERTIFICACIONES

Fecha de Recepcién: DD/MM/AAAA Fecha de Aprobacion: DD/MM/AAAA
TUTOR ACADEMICO RESPONSIBLE DE PPP DE LA CARRERA
f. f.
Tutor Responsable de PPP de la Carrera
Nombre: Nombre: |

COORDINADOR DE CARRERA / DELEGADO

Coordinador de Carrera / Delegado

Nombre: |
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