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1. DESCRIPCION DE LAS PRACTICAS PREPROFESIONALES

Segun el Art. 40 del Reglamento de Régimen Académico, “la vinculacion con la sociedad hace
referencia a la planificacidn, ejecucién y difusion de actividades que garantizan la participacién
efectiva en la sociedad y la responsabilidad social de las instituciones del Sistema de Educacidn
Superior con el fin de contribuir a la satisfaccién de necesidades y la solucién de problematicas

del entorno, desde el dmbito académico e investigativo.

Segun el Art. 42 del Reglamento de Régimen Académico menciona 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 realizardn en entornos organizacionales, institucionales, empresariales,
comunitarios u otros relacionados al dmbito profesional de la carrera, publicos o privados,

nacionales o internacionales. Las practicas preprofesionales se subdividen en dos (2)

componentes:
a) Précticas laborales, de naturaleza profesional en contextos reales de aplicacién; vy,
b) Practicas de servicio comunitario, cuya naturaleza es la atencidn a personas, grupos o

contextos de vulnerabilidad.

Las practicas preprofesionales podran realizarse siempre que los alumnos cumplan con los
prerrequisitos establecidos en su malla curricular. Las horas a cumplirse pueden ser de manera
continua o no; mediante planes, programas y/o proyectos cuyo alcance serd definido por la
carrera. Las practicas deberdn ser coherentes con los resultados de aprendizaje y el perfil de

egreso de las carreras.

Las pasantias pueden realizarse tanto en el sector publico como privado, con algln tipo de
compensacion. Las pasantias se regulardn por la normativa aplicable e incluiran la afiliacion del
estudiante al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; sin modificar el caracter y los efectos

académicos de las mismas.

Las practicas preprofesionales no generan ningun vinculo u obligacién laboral. La experiencia
laboral podra ser reconocida como Practica laboral, siempre y cuando las actividades realizadas

resulten pertinentes al perfil de egreso, para lo cual se estableceran por parte de la
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Coordinacion de Vinculaciéon con la Colectividad, los formatos y rubricas que permitan
establecer el cumplimiento de logros de aprendizaje por parte del estudiante y su calificacidn
(con base al documento establecido, Anexo 4), el mismo que sera evaluado por el Docente

Tutor que este asignado a la asignatura.

Las dependencias administrativas de la Facultad, podrdn generar proyectos de practicas
laborales, los cuales deben ser aprobados por el Coordinador de Vinculacién de la Sociedad,
guien garantizara que las actividades que se realicen deben ser pertinentes al perfil de egreso.
En ningln caso, los estudiantes podrdn superar las 40 horas en estos proyectos por cada

asignatura de practica laboral.

2. OBIJETIVO GENERAL DE LA PRACTICA PREPROFESIONAL

Conforme lo establecido por el Reglamento de Régimen Académico, el objetivo de las practicas
preprofesionales estd orientado a la aplicacion de conocimientos y/o al desarrollo de
competencias profesionales mediante actividades de aprendizaje que se desarrollan en el
ambito publico, privado, comunitario, involucrando activamente a miembros de la comunidad
universitaria como docentes y personal administrativo con el fin de mejorar la calidad de vida
de la poblacion en el marco del respeto al entorno social, econédmico y natural, con un alto
nivel académico de competencias idéneas para resolver problemas econdmicos,

administrativos, sociales, financieros y contables.

3. RELACION DE LOS OBJETIVOS CON EL PERFIL PROFESIONAL
O PERFIL DE SALIDA

Las practicas preprofesionales de la Facultad de Ciencias Econdmicas y Administrativas deben
buscar priorizar las actividades académicas con su aplicabilidad en la solucién de problematicas
en el campo econdmico, social, contable, financiero y comercial de las entidades publicas,
privadas y comunitarias de la regién de acuerdo al perfil profesional correspondiente a cada
malla académica de las Carreras de Administracién de Empresas, Economia, Mercadotecnia,

Contabilidad y Auditoria y Sociologia.

La naturaleza y determinacion de las actividades serdn establecidas en conjunto por parte del

Coordinador de Vinculacién con los correspondientes docentes responsables.
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4. OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PRACTICA LABORAL PARA
CADA FASE

4.1 Fase de observacion de los escenarios de practica:

- Analizar los principales problemas econdmicos, contables, financieros, comerciales,
sociales, politicos y culturales de la regién para habilitar posibles soluciones en los

ambitos econdmico, comercial, contable, financiero, politico, social y cultural.

- Contextualizar el perfil profesional con las necesidades de los entes publicos vy

privados.
4.2 Fase de planificacién:

- Disefar y planificar el silabo, basado en los contenidos especificos de las catedras

integradoras.
- Disefiar y elaborar estrategias y propuestas de intervencion.

- Apoyar a las actividades que se desprendan del trabajo docente en cuanto al manejo

practico de los temas en conjunto con los estudiantes.
4.3 Fase de intervencidn o de ejecucion.
- Ejecutar la intervencidn con evaluacién de impacto de las actividades realizadas.

- Apoyar a las actividades que se desprendan del trabajo docente con asignacion horaria

para la asistencia técnica y académica a las labores de las prdcticas preprofesionales.

5. PRACTICAS LABORALES

5.1 Definicidn de roles
Responsabilidades de las Comisiones Académicas respecto a las Practicas
Preprofesionales seglin Resolucidon del Consejo Universitario UC-CU-RES-136- 2022

del 05 de julio de 2022

a) Coordinar la organizacion de las practicas de formacion pre profesional de acuerdo al

plan de carrera vy al perfil de egreso.
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b)

c)

d)

e)

f)

Elaborar el Plan de practicas pre profesionales de la carrera, definiendo los escenarios

de actuacién y las metodologias de seguimiento y evaluacidn.

Generar, mantener y aprobar un banco de practicas pre profesionales de acuerdo a los

escenarios de actuacién, y de conformidad con los convenios y acuerdos vigentes.

Designar tutores académicos para la ejecucidn y seguimiento del plan de practicas pre

profesionales, velando por el buen desempefio de sus funciones.

Aprobar los informes de cumplimiento de las practicas pre profesionales emitidos por

los tutores académicos, y presentar informe a las autoridades de la Facultad.

Articular los planes de practica pre profesional con aquellos proyectos de vinculacién

con la sociedad relacionados.

Responsabilidad de la Coordinacién de Vinculacién con la Sociedad de la FCEA

a)
b)
c)

d)

Gestionar convenios con organizaciones.
Gestionar la formalizacién de convenios con la DVS.
Socializar proceso para practicas laborales.

Planificar la asignaciéon de estudiantes a organizaciones en conjunto con el/la

delegado/a de la comisidn académica de carrera.

e)
f)

8)

Dar seguimiento y apoyo durante la ejecucién de las practicas laborales.
Remitir informe semestral a las autoridades de la Facultad.

Las demas asignadas por el decano o la decana.

Responsabilidades de los Delegados de las Comisiones Académicas de Carrera

a)

b)

Gestionar convenios con organizaciones.
Planificar las practicas laborales y elaborar la carta compromiso.

Elaborar el informe final de practicas, con base al informe del docente tutor, en el que
deberd constar al menos la siguiente informacién: datos del tutor, de los grupos de
tutoria, de los lugares donde se realizd la tutoria y las fechas; informacion sobre las

actividades realizadas y la forma en que han sido evaluadas; evaluaciones parciales y
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finales de los informes de practicas presentados por los estudiantes; informacién

adicional que la carrera estime pertinente.
Responsabilidades del docente tutor
a) Elaborar el silabo de practicas.

b) Elaborar el formato del Trabajo de Fin de Practica Laboral y socializar con los

estudiantes.

c) Realizar el seguimiento de actividades y de asistencia (Aplicar matriz de monitoreo)

d) Elaborar el informe final y entregar al Delegado de la respectiva Comisién Académica
de Carrera.

e) Coordinar el proceso de evaluacidn de la practica laboral (evaluacién del docente tutor,

evaluacion del tutor institucional y autoevaluaciéon del estudiante)
f) Registrar la nota consolidada en el sistema.

Responsabilidades de los Estudiantes

a) Cumplir con el plan de actividades, cronograma y horarios establecidos para la practica
laboral.
b) Ejecutar con diligencia, dedicacion y responsabilidad las tareas que se les encomienden

en el marco de su formacion.

c) Cumplir con las disposiciones que reciban del tutor asignado
por la Organizacion.

d) Respetar las normas vigentes de la Organizacién.

e) Usar con ética y responsabilidad todos los elementos, equipos, materiales e

informacién que se le confien, empledndolos exclusivamente para la ejecucion de las

actividades que se le encomienden en la Organizacidn.
f) Mantener la confidencialidad de la informacién.

g) Entregar toda la documentacién requerida para el registro de la calificacion

correspondiente, para tal efecto se deberd presentar los documentos necesarios
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dentro del ciclo o periodo académico en el que se finalizé la realizacidn de las practicas

respectivas.

Responsabilidades de la organizacion

a)

b)

d)

e)

f)

5.2

Facilitar un espacio para la ejecucion de las practicas laborales
Coordinar con el Delegado de la Comisidn Académica de las respectivas carreras.

Apoyar a los estudiantes con conocimientos, habilidades y experiencia profesional para

el cumplimiento de la meta especifica de su formacidn.

Designar al personal idoneo para la instruccién profesional dirigida, el mismo que sera

responsable de la evaluacidn de la practica del Estudiante.

Encomendar al estudiante Unicamente las actividades acordes con la ejecucién de sus
practicas preprofesionales, y el estado de sus conocimientos, es decir actividades de
aprendizaje orientadas a la aplicacién del conocimiento y al desarrollo de destrezas y

habilidades especificas para adquirir un adecuado desempefio en su futura profesién.

Generar un certificado final con informacion sobre la asistencia y cumplimiento del

plan de actividades por parte del practicante.

Proceso para evaluacion de las practicas laborales (malla 2019)

Para realizar sus practicas laborales el estudiante debe estar matriculado en el nivel
correspondiente y cumplir con los prerrequisitos, segin la malla curricular de su

carrera.
Registro de organizaciones en el sistema dispuesto para dicha tarea.

El Delegado de la Comisidon Académica de cada carrera debe elaborar la solicitud a las
diferentes organizaciones o dar respuesta a las solicitudes que se hayan presentado

por parte de las entidades.

El Delegado de la Comision Académica correspondiente procede a seleccionar a los

estudiantes y notificarles.

Planificar las practicas laborales y elaborar la carta compromiso (para elaborar la carta

compromiso verificar nimero de créditos u horas en malla curricular de cada carrera).

Desarrollar actividades y elaborar registro diario.




FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y
ADMINISTRATIVAS Pagina 10 de 46

UCUENCA COORDINACION DE VINCULACION Version: 1

MANUAL DE PRACTICAS LABORALES Y SERVICIO

COMUNITARIO Actualizacion: 13/11/2023
UC-FCEA-FOR-055

10.

a)

b)

f)

g)

11.

12.

13.

Realizar seguimiento de las actividades durante la ejecucion de las practicas laborales
(Las actividades seran monitoreadas al menos una vez, durante su ejecucion por el

docente tutor).
Elaborar y presentar el Informe Final de Practica Laboral al docente tutor.

Ejecutar la evaluacion final de la practica laboral (con base en la rubrica establecida,

documento Anexo 1).

Registrar la nota de la practica laboral, para lo que debera generar el expediente del

estudiante con los siguientes documentos:
Carta compromiso.
Certificado de cumplimiento y conformidad por parte de la organizacion.

Informe Final de Practica Laboral, con el visto bueno del docente tutor (segin formato

establecido).
Diario de actividades (segun formato establecido).

Informe de seguimiento de la practica por parte del docente tutor (Monitoreo, segun

formato establecido).
Evaluacion Final (docente tutor envia al estudiante)

Captura de pantalla de encuesta completada (sélo seccidn que indica que las encuestas

fueron completadas, debera ser revisado en base de datos por el docente tutor)

Empleador: https://forms.gle/Voyod4Y6Yr6GpYr5A
Estudiante: https://forms.gle/TRyg3Y3gtFeiHdxZA

Elaborar informe final por parte del docente tutor al Delegado de la Comision

Académica.

Elaborar informe final de précticas laborales por parte del Delegado de la Comision
Académica (Informacién semestral), para conocimiento y aprobacién de la

Coordinacion de Vinculacion.

Realizar una reunién de retroalimentacién del proceso con el grupo de estudiantes, por

parte del docente tutor.
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6. PRACTICAS DE SERVICIO COMUNITARIO (MALLA 2019)

6.1 Definicion de roles

Responsabilidad de la Coordinacién de Vinculacién con la Sociedad de la FCEA

a) Gestionar la presentacién de nuevos proyectos.

b) Dar seguimiento y apoyo a proyectos en ejecucion.

c) Informar a la direccién de vinculacién y autoridades de la facultad los resultados de los
proyectos.

d) Gestionar y elaborar convenios.

e) Las demas asignadas por el decano o la decana.

Responsabilidad de los tutores, co-tutores o docente de proyectos

a) Planificar, monitorear y evaluar el proyecto.

b) Elaborar carta compromiso.

c) Gestionar y ejecutar el presupuesto asignado.

d) Registrar la informacidn en el Sistema de Gestion de vinculacion.
e) Elaborar y presentar informes de avance y cierre del proyecto.

Responsabilidades del docente tutor
a) Elaborar el silabo de practicas.

b) Elaborar el formato del Informe de Fin de Practica de Servicio Comunitario y socializar

con los estudiantes.

c) Realizar el seguimiento de actividades y de asistencia (Aplicar matriz de monitoreo).
d) Elaborar el informe final y entregarlo al Tutor de Proyecto.
e) Coordinar el proceso de evaluacion de la practica de servicio comunitario (evaluacion

del docente tutor, evaluacion del tutor institucional/tutor proyecto y autoevaluacion

del estudiante).

f) Registrar la nota consolidada en el sistema.
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Responsabilidades de los Estudiantes:

a)

b)

d)

e)
f)

g)

6.2

Cumplir con el plan de actividades, cronograma y horarios establecidos para la practica

de servicio comunitario.

Ejecutar con diligencia, dedicacion y responsabilidad las tareas que se les encomienden

en el marco de su formacion.
Cumplir con las disposiciones que reciban del tutor de proyecto.

Usar con ética y responsabilidad todos los elementos, equipos, materiales e
informacién que se le confien, empleandolos exclusivamente para la ejecucién de las

actividades que se le encomienden en el marco del proyecto.
Mantener la confidencialidad de la informacion.
Presentar el Informe Final de Practica de Servicio Comunitario.

Entregar toda la documentaciéon requerida para el registro de la calificacidn
correspondiente, para tal efecto se deberd presentar los documentos necesarios
dentro del ciclo o periodo académico en el que se finalizo la realizacién de las practicas

respectivas.

Proceso para evaluacion y registro de las practicas de servicio

comunitario (malla 2019)

1.

Para realizar sus practicas de servicio comunitario el estudiante debe estar matriculado
en el nivel correspondiente y cumplir con los prerrequisitos, segin la malla curricular

de su carrera.

Los tutores de proyectos de servicio comunitario deberan coordinar con los docentes

tutores asignados en distributivo para generar la convocatoria a los estudiantes.

Planificar las précticas de servicio comunitario y elaborar la carta compromiso por
parte del tutor, co-tutor o docente de proyecto (para elaborar la carta compromiso

verificar nUmero de créditos u horas en malla curricular de cada carrera).
Desarrollar actividades y elaborar registro diario.

Realizar seguimiento a las practicas por parte del docente tutor.
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a)
b)

c)

d)

f)

10.

11.

Elaborar y presentar el Informe Final de Practica de Servicio Comunitario al docente

tutor (de acuerdo al formato establecido).

Ejecutar la evaluacion final de la Practica de Servicio Comunitario (con base en la

rubrica establecida, documento Anexo 2).

Registrar la nota de practica de servicio comunitario realizadas, para lo que deberd

presentar el estudiante al docente tutor:
Carta compromiso (elaborado por tutor, co-tutor de proyecto o docente de proyecto).
Certificado de cumplimiento (si procede).

Informe Final de Practica de Servicio Comunitario, con el visto bueno del docente tutor

(segun formato establecido).
Diario de actividades.
Evaluacién del estudiante (con base a rubrica establecida, documento Anexo 2).

Captura de pantalla de encuesta completada (sélo seccidn que indica que las encuestas

fueron completadas, debera ser revisado en base de datos por el docente tutor).
Estudiante: https://forms.gle/LdDt3LCz6J9Y60fa6

Elaborar informe final por parte del docente tutor (por grupos) y entregar al tutor de
proyecto o carrera segun corresponda junto con los documentos indicados en el punto

8 para registro en el SGVS.

Elaborar y presentar el informe final de practicas de servicio comunitario por parte del
tutor del proyecto a la Coordinacién de Vinculacion con la Sociedad (Informe

Ejecutivo).

Realizar una reunién de retroalimentacion del proceso con el grupo de estudiantes.

7. PROCESO PARA REGISTRO DE HORAS DE PRACTICAS

PREPROFESIONALES (MALLA 2013)

7.1

Registro de horas de practica de servicio comunitario:

El estudiante debe presentar al tutor, co-tutor o docente de proyecto:
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a)
b)
c)
d)

e)

7.2

Carta compromiso (elaborado por tutor, co-tutor de proyecto o docente de proyecto).
Certificado de cumplimiento (si procede).

Informe ejecutivo (con base a formato establecido).

Diario de actividades.

Captura de pantalla de encuestas completadas (sélo seccion que indica que las
encuestas fueron completadas, debera ser revisado en base de datos por el tutor, co-

tutor o docente de proyecto).

Estudiante: https://forms.gle/LdDt3LCz6J9Y60fa6
Tutor de organizacion: https://forms.gle/i143GZ2XZR2TT4dC7 (si procede)

La documentacién antes sefialada deberd ser revisada y aprobada por el Delegado de

la Comisién Académica o por el Coordinador de Vinculacién

Pasar a registro en la secretaria de Para-Académicos.

Registro de horas de practica pre profesional o pasantias:

El estudiante debe presentar al Delegado de la Comision Académica de la carrera:

Carta compromiso o contrato de pasantia.

Certificado de cumplimiento por parte de la organizacion.
Informe ejecutivo (con base a formato establecido).
Diario de actividades (con base a formato establecido).

Monitoreo, lo ejecuta el docente encargado de seguimiento a practicas

preprofesionales (con base a formato establecido).

Captura de pantalla de encuesta completada (sélo seccidn que indica que las encuestas
fueron completadas, debera ser revisado en base de datos por el Delegado de la

Comisién Académica de cada carrera):

Empleador: https://forms.gle/Voyod4Y6Yr6GpYr5A
Estudiante: https://forms.gle/TRyg3Y3gtFeiHdxZA
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2. La documentacion antes sefialada debera ser revisada y aprobada por el Delegado de

la Comisién Académica o por el Coordinador de Vinculacién.

3. Pasar a registro en la secretaria de Para-Académicos.

8. CONDICIONES ESPECIALES DE LAS PRACTICAS
PREPROFESIONALES (PRACTICAS LABORALES Y DE SERVICIO
COMUNITARIO)

Las practicas preprofesionales se ofertaran de manera continua cada periodo académico,

segun disponibilidad de vacantes en organizaciones y proyectos.

En los casos en que los que el estudiante una vez matriculado en la asignatura Practicas
Preprofesionales, se haya visto impedido de iniciar, continuar o finalizar un proceso de dichas
practicas, asi como también cuando no haya sido posible la asignaciéon de una organizacion o
proyecto donde pueda desarrollar las correspondientes practicas preprofesionales, podra
solicitar el retiro de la asignatura, siempre que, se acredite que las causas de los eventos antes
sefialados no son atribuibles a la responsabilidad del educando; para tal efecto, el estudiante
presentara hasta antes de la fecha de inicio de los exdmenes de suspension, la solicitud de
retiro dirigida al Decano o Decana de la Facultad, debiendo adjuntar los correspondientes
informes favorables emitidos por el respectivo Docente Tutor y por el Coordinador de
Vinculacidn, dicha peticion serd conocida y resuelta por el Consejo Directivo de la Facultad. Lo
sefialado se aplicara sin perjuicio de lo establecido en el Estatuto de la Universidad de Cuenca,

respecto del trdmite de Retiro de Asignaturas.

Al final del ciclo el Docente de la Asignatura entregara ante la Secretaria o Analista de Carrera
el registro de las calificaciones correspondientes a las practicas preprofesionales de los

estudiantes que se encuentren matriculados.

9. RECONOCIMEINTO DE AYUDANTIA DE CATEDRA COMO
PRACTICAS LABORALES

Las carreras podrdn definir proyectos de practicas laborales mediante ayudantias de catedra
dentro de los primeros 30 dias de iniciado el ciclo académico, en correspondencia con los

requerimientos establecidos en cada materia, los docentes seleccionardn a los alumnos de
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acuerdo a su desempefio académico. Estas ayudantias no serdn remuneradas dado que se
contabilizardn como horas de practicas laborales y se rige por su propio proceso. Las
actividades a realizar deben ser pertinentes al perfil de egreso, lo cual debe ser validado por
evidencias definidas por cada carrera. Las ayudantias de catedra se reconoceran con el total de
horas de Practicas laborales con la nota de 100 puntos, previo informe favorable del docente
de la catedra el cual deberd contar con la aprobacién de la Coordinacion de Vinculacién. Para
tal efecto el estudiante no deberd estar matriculado en la Asignatura de Practica Laboral y

luego de culminar la ayudantia respectiva debera solicitar el reconocimiento correspondiente.

10. EJECUCION DE LAS PRACTICAS PREPROFESIONALES EN LOS
PERIODOS DE RECESO ACADEMICO.

En los casos que el estudiante requiera realizar sus prdcticas preprofesionales durante los
recesos académicos, podra presentar su peticion ante el Delegado/a de la Comisién Académica
de la correspondiente Carrera, quien serda el encargado de emitir el Visto Bueno
correspondiente con base en el cumplimiento de los prerrequisitos de la asignatura conforme
la estructura curricular. A la peticion debera adjuntar la documentacién que acredite que
cuenta con una organizacion en la que realizara las practicas respectivas, asi como las

actividades a desarrollar.

El estudiante al momento de ingresar su peticidén, debera presentar ademas la solicitud de
matricula en la asignatura, la misma que se efectivizard en el periodo académico siguiente al

receso donde el estudiante inicié sus practicas preprofesionales.

Una vez conferido el Visto Bueno, se deberd observar y cumplir lo dispuesto en los numerales 5

al 13 del PROCESO PARA EVALUACION DE LAS PRACTICAS LABORALES (MALLA 2019).
La calificacidn que corresponda se asentara una vez que el sistema se encuentre habilitado.

En caso de que luego de haberse efectuado la matricula el estudiante no apruebe las practicas
preprofesionales por causas atribuibles a la responsabilidad del educando se registrard la

reprobacion de la asignatura.
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11. PROCESO PARA EL RECONOCIMIENTO DE LA EXPERIENCIA
LABORAL COMO PRACTICAS PREPROFESIONALES Y/O DE
SERVICIO COMUNITARIO (MALLA 2019)

Para solicitar el reconocimiento de la experiencia laboral como Précticas Laborales y/o de
Servicio Comunitario deberd cumplir con lo establecido en el Reglamento de Régimen

Académico y lo normado en el presente Manual.

Para el proceso de reconocimiento de la experiencia laboral, evaluacién y registro de Practicas

preprofesionales en el sistema el/la estudiante debe:

- Entregar a él/la Delegado/Delegada de la Comision Académica la documentacion

acreditativa que corresponda, conforme el siguiente listado:

a) Un contrato debidamente legalizado; un mecanizado del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social; copias de facturas y declaraciones de impuestos al Servicio de Rentas

Internas en caso de servicios profesionales prestados bajo el régimen de facturacion.

b) Un documento del empleador o contratante que detalle las actividades cumplidas y

gue permitan su validacion de acuerdo con el perfil profesional.

c) Adicional a esto deberd presentar el informe de acuerdo al formato de Informe Final de
reconocimiento de la experiencia laboral como Practicas Preprofesionales (con base al

documento establecido, Anexo 3).

- El Delegado de la Comisién Académica con base a la documentacidn antes sefialada.
determinara la calificacidn correspondiente, en base de la rubrica constante en el Anexo 4 del
presente Manual. Hecho lo cual remitira a la Direccién de carrera respectiva todo el expediente

conformado por la documentacidn antes sefalada y la calificacion impuesta.

- La Direccidn de Carrera emitird el informe correspondiente referente a la pertinencia
del reconocimiento conforme el perfil de la carrera, el que serd puesto conjuntamente con
toda la documentacién al conocimiento y resolucidon del Consejo Directivo. En caso de ser
aprobado el reconocimiento, se dispondra al Analista de Carrera respectivo que lleve a efecto

el registro correspondiente.
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Para el proceso de reconocimiento de la experiencia laboral, evaluacién y registro como

Practicas de Servicio Comunitario en el sistema el/la estudiante debe:

- -Estar matriculado/a en la asignatura a reconocer.
- -Entregar a él/la Delegado/Delegada de la Comisiéon Académica la documentacién

acreditativa que corresponda, conforme el siguiente listado:

a) Un contrato debidamente legalizado; un mecanizado del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social; copias de facturas y declaraciones de impuestos al Servicio de Rentas

Internas en caso de servicios profesionales prestados bajo el régimen de facturacion.

b) Un documento del empleador o contratante que detalle las actividades cumplidas y
gue permitan su validacién por haberse efectuado en atencidn a personas, grupos o

contextos de vulnerabilidad.

- Entregar a la solicitud correspondiente ante la Coordinaciéon de Vinculacién con la
Sociedad de la Facultad, adjuntando la documentacién antes sefialada, luego de lo cual el/la
Coordinador/a de Vinculacion requerira al Director de Proyecto que corresponda, la
realizaciéon del respectivo informe el que indicara si las actividades cumplidas se constituyen o
no, en aportes para los logros de aprendizajes del proyecto y de la carrera en la cual se estan

formando.

- La Coordinacién de Vinculacidn con la Sociedad mediante informe determinard si la
solicitud de reconocimiento de la experiencia laboral es procedente, en caso de asi
considerarlo establecerd la calificacion que corresponda conforme la rubrica establecida.
Hecho lo cual emitird el informe correspondiente referente a la pertinencia del
reconocimiento, el que serd puesto conjuntamente con toda la documentacién al
conocimiento y resolucion del Consejo Directivo. En caso de ser aprobado el reconocimiento,

se dispondrd al Analista de Carrera respectivo que lleve a efecto el registro correspondiente.

12. CONVALIDACION DE ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES

Las practicas preprofesionales serdn susceptibles de convalidacion con actividades
extracurriculares que contribuyan a la aplicaciéon de conocimientos y al desarrollo de

competencias profesionales.
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Se determinan como actividades extracurriculares susceptibles de ser convalidadas para la

Facultad de Ciencias Econdmicas y Administrativas, las siguientes:

Exdmenes de competencias profesionales, los cuales podran ser convalidados por 20 horas de

practicas preprofesionales, siempre y cuando obtengan una puntuacién superior al 75% de la

nota y la misma serd equivalente a la calificacidn.

Las y los estudiantes que hayan desempefiado una participacion destacada o hayan sido

declarados como ganadores en torneos como ACBSP o que manejen simuladores que cuenten

con el aval del H. Consejo Directivo de la Facultad; podran beneficiarse con la correspondiente

convalidacidn, la cual sera determinada o calculada mediante la aplicacién de la siguiente

férmula:

Donde:

Ni' - Nrnin

| = ———
: Nrné.r - Nﬂ‘!i?‘l

Ii Indicador del estudiante i

NiNota obtenida por el estudiante i

Nméx Nota mdxima obtenida por alglin estudiante en el torneo

Nmin Nota minima a considerar, establecida por el director o docente

El porcentaje de horas a convalidar se establecera de acuerdo a la siguiente tabla:

Rango Indicador Porcentaje a convalidar Pi
ii<0.20 50%
0.20<ii<0.40 60%
0.40<ii<0.70 70%
0.70<ii<0.90 80%
0.90<ii<1 100%

El nimero de horas a convalidar sera igual a: Hi = Pi x NTH, donde NTH es el nUmero total de

horas de la asignatura de practica preprofesional, esto se calculara para cada estudiante cuya
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nota sea mayor o igual a la nota minima (Nmin) a considerar para el otorgamiento del

incentivo.

Se asignara para los estudiantes de las mallas redisefiadas la calificacién de 100/100, la cual

serd promediada con la nota obtenida en las horas ejecutadas a través de la escolaridad.

Seran susceptibles también de convalidacién ciertas actividades académicas cumplidas por los
estudiantes, tales como la participacion en torneos diferentes a los anotados anteriormente,

congresos, talleres, etcétera, debiéndose en estos casos observar lo siguiente:

En aquellas actividades académicas cuya participacion de los estudiantes sea solicitada por los
Docentes a cargo de las Asignaturas en las que se encuentren matriculados; los educandos
podran beneficiarse con la correspondiente convalidacién, la cual serd determinada
considerando la solicitud e informe presentado por el profesor respectivo. Para tal efecto,
previo al inicio de la actividad académica, el Docente debera presentar ante la Direccion de
Carrera respectiva, una peticién e informe que detallard la pertinencia de la actividad
extracurricular, su contribucién para la aplicacion de conocimientos, el desarrollo de las
competencias, asi como el numero de horas a ser convalidadas y los mecanismos mediante los
cuales se establecerd la calificacion correspondiente; asi mismo la Direccion de Carrera
conjuntamente con la Coordinacion de la Carrera, emitirdn el informe respectivo que sera

puesto en conocimiento del H. Consejo Directivo de la Facultad a fin de analizar su aprobacion.

En aquellas actividades académicas cuya participacién de los estudiantes, sea solicitada por los
directores de proyectos de vinculaciéon y/o investigacion de la Facultad, los educandos podran
beneficiarse con la correspondiente convalidacidn, la cual sera determinada o calculada
mediante la aplicacidn de la férmula establecida para los torneos ACBSP. Para tal efecto, previo
al inicio de la actividad académica respectiva, el Director debera presentar ante la Direccion de
Carrera respectiva, una peticion e informe que detallara la pertinencia de la actividad, su
contribucidn para la aplicacion de conocimientos, el desarrollo de las competencias, asi como
el numero de horas a ser convalidadas y los mecanismos mediante los cuales se establecerd la
calificacion correspondiente; asi mismo la Direccién de Carrera conjuntamente con la
Coordinacion de la Carrera, emitiran el informe respectivo que serd puesto en conocimiento

del H. Consejo Directivo de la Facultad a fin de analizar su aprobacién.

En aquellas actividades académicas cuya participaciéon sea solicitada por los propios

estudiantes, estos podrdn beneficiarse con la correspondiente convalidacién, la cual serd
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determinada o calculada mediante la aplicacion de la férmula establecida para los torneos

ACBSP. Para tal efecto, previo al inicio de la actividad académica correspondiente, el estudiante

deberd presentar la peticion ante la Direccidn de Carrera, la cual conjuntamente con la

Coordinacion de Carrera, emitira el informe que detallard la pertinencia de la actividad, su

contribucion para la aplicacion de conocimientos, el desarrollo de las competencias, asi como

el numero de horas a ser convalidadas y los mecanismos mediante los cuales se establecerd la

calificacion correspondiente; dicho informe sera puesto en conocimiento del H. Consejo

Directivo de la Facultad, a fin de analizar su aprobacién.

En todos los casos anotados anteriormente, la nota final que serd registrada en el Sistema

Académico, correspondera a un promedio ponderado de las notas y horas realizadas por el

estudiante de acuerdo a la siguiente férmula:

n . N, = H,

NTH

NF =

NF nota final ponderada a ser registrada

Ni Nota obtenida en la actividad i

Hi Horas realizadas o convalidadas en la actividad i

NTH Numero total de horas de la materia de practica laboral

N Cantidad de notas del alumno

Sumatoria
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13. ANEXOS

- ANEXO 1 VC-007: Rubrica para la evaluacion de practicas laborales

Criterios de Evaluacién de Practicas Laborales
Evaluacién sobre 100 puntos

60 puntos: Calificacion otorgada por Tutor/a institucional

15 puntos: Autoevaluacién

25 puntos: Calificacién de TRABAJO FINAL DE PRACTICA LABORAL presentado al Docente

tutor/a, segun rubrica.

Criterios para calificacion del Tutor/a institucional (60 puntos)

Estudiante:
Carrera:
N Puntaj ign rel
Criterio Puntos untaje as_g _ado.po €
Tutor/a institucional

Identifica, analiza y propone soluciones a los 5
problemas.
Conoce y aplica las tecnologias de la informacion y Ia 7
comunicacion
Se integra con facilidad a equipos de trabajo 7
Respeta las diversidades socioculturales, incorpora el

. 7
enfoque de género y el enfoque de DDHH.
Tiene capacidad de abstraccion, analisis y sintesis. 7
Utiliza con capacidad las teorias, metodologias vy 15
herramientas aprendidas durante su formacion.
Cumple con responsabilidad y puntualidad las tareas 10
encomendadas
Total 60
Comentarios:

Nombre del Tutor/a institucional Firma del Tutor/a institucional

Cuenca,
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Criterios para autoevaluacion (15 puntos)

Estudiante:

Carrera:

Criterio Puntos

Puntaje asignado por él
o la estudiante

Identifica, analiza y propone soluciones a los problemas. 2

Conoce y aplica las tecnologias de la informacién y la | 2
comunicacién

Se integra con facilidad a equipos de trabajo 2

Respeta las diversidades socioculturales, incorpora el | 2
enfoque de género y el enfoque de DDHH.

Tiene capacidad de abstraccion, analisis y sintesis. 2

Utiliza con capacidad las teorias, metodologias vy | 3
herramientas aprendidas durante su formacion.

Cumple con responsabilidad y puntualidad las tareas | 2
encomendadas

Total 15

Comentarios:

Nombre del/la estudiante Firma del/la estudiante

Cuenca,
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Criterios para calificacién del informe final/Producto, por Docente tutor/a (sobre 25)

Estudiante:
Carrera:
Criterio Puntos | Puntaje asignado por el/la
Docente tutor/a
Explica con claridad los objetivos de la PL. 3
(Qué hizo y para qué).
Expone el contexto del proceso o tarea encomendada. 3
Expone la metodologia de trabajo utilizada. 5
Explica con claridad los resultados alcanzados.
5
Proporciona informacién suficiente respecto a los |3
actores implicados y las metas alcanzadas
Sintetiza adecuadamente los principales aprendizajes | 3
dela PL
Estructura del Trabajo de Fin de Practica Laboral | 3
(presentacion formal).
TOTAL 25
Comentarios:
Nombre del Docente Tutor Firma del Docente tutor/a
Cuenca,
Yo, Delegado/a de la Comisién Académica de la Carrera de

presente documentacion.

Firma

Cuenca,

de la Facultad de Ciencias Econdmicas y Administrativas he revisado la
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- ANEXO 2 VC-008: Rubrica para la evaluacion de practicas de servicio

comunitario

Evaluacién sobre 100 puntos
60 puntos: Calificacidn otorgada por el Tutor/a del proyecto
15 puntos: Autoevaluacién

25 puntos: Calificacion de TRABAJO FINAL DE PRACTICA DE SERVICIO COMUNITARIO

presentado al Docente tutor/a, segun rubrica.

Criterios para calificacion del tutor proyecto o institucional (60 puntos)

Estudiante:
Carrera:
Criterio Puntos | Puntaje asignado por
el Tutor/a
Identifica, analiza y propone soluciones a los problemas. 5
Conoce y aplica las tecnologias de la informacion y la|5
comunicacion
Se integra con facilidad a equipos de trabajo 10
Respeta las diversidades socioculturales, incorpora el | 10
enfoque de género y el enfoque de DDHH.
Tiene capacidad de abstraccion, analisis y sintesis. 10
Utiliza con capacidad las teorias, metodologias vy | 10
herramientas aprendidas durante su formacion.
Cumple con responsabilidad y puntualidad las tareas | 10
encomendadas
Total 60
Comentarios:
Nombre del Tutor/a de Proyecto Firma del Tutor/a de Proyecto

Cuenca,
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Criterios para autoevaluacion (15 puntos)

Estudiante:

Carrera:

Criterio Puntos

Puntaje asignado por él o
la estudiante

Identifica, analiza y propone soluciones a los problemas. | 2

Conoce y aplica las tecnologias de la informacién y la | 2
comunicacion

Se integra con facilidad a equipos de trabajo 2

Respeta las diversidades socioculturales, incorpora el | 2
enfoque de género y el enfoque de DDHH.

Tiene capacidad de abstraccion, analisis y sintesis. 2

Utiliza con capacidad las teorias, metodologias y |3
herramientas aprendidas durante su formacion.

Cumple con responsabilidad y puntualidad las tareas | 2
encomendadas

Total 15

Comentarios:

Firma del/la estudiante

Cuenca,
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Criterios para calificacién del informe final/Producto, por Docente tutor/a (sobre 25)

Estudiante:
Carrera:
Criterio Puntos | Puntaje asignado por el/la
Docente tutor/a
Explica con claridad los objetivos de la Practica de | 5
Servicio Comunitario. (Qué hizo y para qué).
Expone el contexto del proceso o tarea encomendada. 3
Expone la metodologia de trabajo utilizada. 3
Explica con claridad los resultados alcanzados. 3
Proporciona informacidn suficiente respecto a los |3
actores implicados y las metas alcanzadas
Sintetiza adecuadamente los principales aprendizajes de | 3
la Practica de Servicio Comunitario
Estructura del Trabajo de Fin de Practica de Servicio | 5
Comunitario (presentacion formal).
TOTAL 25
Comentarios:
Nombre del Docente Tutor/a Firma del Docente tutor/a
Cuenca,
Yo, Tutor/a del Proyecto he

revisado la presente documentacién.

Firma

Cuenca,
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- ANEXO 3 VC-009: Informe Final de reconocimiento de la experiencia

laboral como Practicas Laborales

DATOS GENERALES

Nombre del estudiante:

Fecha de inicio:

Fecha de finalizacion:

Organizacion:

Horario:

Modalidad:

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS O TAREAS REALIZADAS

OBJETIVOS ALCANZADOS EN LA PRACTICA LABORAL

Mencione las actividades realizadas durante su experiencia laboral y vincularlos a los objetivos.

ACTIVIDAD (¢Qué hizo?) OBJETIVO ALCANZADO (éPara qué?)

a)

b)

c)

METAS ALCANZADAS
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Mencione los objetivos alcanzados durante su experiencia laboral y vincularlos con las Metas

de la Organizacién

OBIJETIVO ALCANZADO

META DE LA ORGANIZACION

a)

b)

c)

DESCRIPCION DE LA RESULTADOS ALCANZADOS

Describa al menos cinco resultados alcanzados durante su experiencia laboral.

AREAS DE CONOCIMIENTO INVOLUCRADAS

A continuacién, presenta las 5 materias que ayudaron al desarrollo de sus actividades
asignadas. Calificadas del 1 al 5 segun el orden de importancia, donde 1 significa mucha

importancia y 5 poca importancia.

NRO.

ASIGNATURA

CALIFICACION

s WIN |-
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PRINCIPALES APRENDIZAJES

Mencione al menos cinco aprendizajes obtenidos durante su experiencia laboral.

RECOMENDACIONES

Mencione al menos tres sugerencias de mejora para la organizacion desde su area de

formacion.

Firma de él/la estudiante

Responsable de la Organizacion

Nombre del docente tutor/a Visto bueno del docente
tutor/a

Cuenca,
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- ANEXO 4 VC-010: Rubrica para la Evaluacion del Informe Final de

reconocimiento de la experiencia laboral como Practicas Laborales

Criterios para calificacion del informe final

Criterio Puntos
Expone el contexto de los procesos o tareas realizadas. /15
Explica con claridad los objetivos de la PL. (Qué hizo y para qué). /25
Vincula los objetivos de la PL con las Metas de la Organizacién /20
Explica con claridad los resultados alcanzados. /25
Sintetiza adecuadamente los principales aprendizajes de la PL 15 /15
TOTAL /100

Cuenca,

Nombre de él o la Delegado/a de la Comision Académica de Carrera de

FIRMA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
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- ANEXO 5 VC-002: Reconocimiento de ayudantia de catedra como
practicas laborales

Informe de Ayudantia de Catedra

Yo , Docente de la Catedra informo a Usted que el/la estudiante
con C.l.: de la Carrera ha realizado las

siguientes actividades afines a su perfil de egreso, como ayudantias de catedra desde el dia _ hasta

el dia

Actividades:

Informo a Usted para los fines pertinentes.

Atentamente,

Firma Docente de Catedra
Fecha:

Aprobacion Coordinador de Vinculaciéon con la Sociedad
Yo, , Coordinador de Vinculacién con la Sociedad, luego de
revisar el presente informe emitido por el/la Docente de la Citedra:

Se Aprueba
No se Aprueba

el reconocimiento total de horas de practicas laborales con una calificacién de 100 puntos y
autorizo se entregue al Sefior Decano para el conocimiento y resolucién por parte del Consejo
Directivo de la Facultad.

Cuenca, de de

FIRMA
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Solicitud Reconocimiento de Ayudantia de Catedra

Sefior Economista

Victor Aguilar Feijo

DECANO

Facultad de Ciencias Econédmicas y Administrativas
Presente.

De mi consideracion

Yo con C.l.: estudiante de la Carrera con base al informe adjunto, solicito de
la manera mas comedida se reconozca el total de mis horas de la asignatura caodigo
en el periodo lectivo . con la nota de 100 puntos.

Por su favorable atencion, agradezco de antemano.

Atentamente,

Firma Estudiante

Fecha:
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ANEXO 6 VC-003: Ejecucion de practicas pre profesionales en periodos de

receso académico

Sefior/a

DELEGADO/A DE LA COMISION ACADEMICA
CARRERA

Facultad de Ciencias Econdmicas y Administrativas
Presente.

De mi consideracion
Yo con C.l.:
comedida se:

estudiante de la Carrera solicito de la manera mas

O Asigne una Empresa/Institucién o Proyecto

Nombre de la Empresa/Institucion o
Proyecto
O Autorice realizar mis practicas preprofesionales en:

En el periodo de receso académico correspondiente al ciclo lectivo

Se adjunta la solicitud de matricula en la asignatura _ codigo
Por su favorable atencién, agradezco de antemano.

Atentamente,

Firma Estudiante
Fecha:

Visto bueno del Delegado/a de la Comision Académica
Yo, , Delegado/a de la Comisidn
Académica de la Carrera de , luego de revisar la
presente solicitud y la documentacién adjunta, otorgo el visto bueno para
la ejecucion de la horas pre profesionales.

Cuenca, de de

VISTO BUENO
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- ANEXO 7 VC-003-01: Solicitud de matricula
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

SOLICITUD DE MATRICULA DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES

Manual de Practicas Laborales y Servicio Comunitario

10. EJECUCION DE LAS PRACTICAS PREPROFESIONALES EN LOS PERIODOS DE RECESO ACADEMICO.

En los casos que el estudiante requiera realizar sus prdcticas preprofesionales durante los recesos académicos, podrd presentar
su peticion ante el Delegado/a de la Comisién Académica de la correspondiente Carrera, quien serd el encargado de emitir el
Visto Bueno correspondiente con base en el cumplimiento de los prerrequisitos de la asignatura conforme la estructura
curricular. A la peticion deberd adjuntar la documentacion que acredite que cuenta con una empresa o institucion en la que
realizard las prdcticas respectivas, asi como las actividades a desarrollar.

El estudiante al momento de ingresar su peticion, debera presentar ademas la solicitud de matricula en la asignatura, la misma
que se efectivizara en el periodo académico siguiente al receso donde el estudiante inicio sus prdcticas preprofesionales.

Una vez conferido el Visto Bueno, se deberd observar y cumplir lo dispuesto en los

numerales 5 al 13 del PROCESO PARA EVALUACION DE LAS PRACTICAS

LABORALES (MALLA 2019).”

FECHA:

CEDULA:

NOMBRES Y APELLIDOS:

CARRERA:

TELEFONOS:

CORREO:

ASIGNATURA EN LAS QUE SOLICITA: Cédigo y Nombre

1.
2.
3.

SENALE EL PERIODO ACADEMICO AL QUE CORRESPONDE EL RECESO EN EL CUAL REALIZA SUS
PRACTICAS PRE PROFESIONALES:

Fecha de Inicio de Practicas:

Fecha de fin de practicas:

SU MATRICULA SE EFECTIVIZARA EN EL PERIODO ACADEMICO SIGUIENTE AL RECESO, SENALE EL
PERIODO ACADEMICO CORRESPONDIENTE:

JUSTIFICACION DE LA PETICION

FIRMA DEL SOLICITANTE
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- ANEXO 8 VC-004: Reconocimiento de la experiencia laboral, evaluacion
y registro como practicas laborales

Solicitud para el reconocimiento de la experiencia laboral, evaluacion y registro
como Practicas Laborales

Sefior/a

DELEGADO DE LA COMISION ACADEMICA
CARRERA

Facultad de Ciencias Econdmicas y Administrativas
Presente.

De mi consideracion

Yo con C.l: estudiante de la Carrera y
matriculado/a en la asignatura codigo solicito de la manera mas
comedida se reconozcan mis horas de Practicas Laborales realizadas en la Institucion , para lo

cual adjunto al presente:

Relacién de dependencia Servicios Profesionales

Contrato debidamente legalizado o

. Contrato de trabajo
nombramiento

Mecanizado del Instituto Ecuatoriano de Copias de facturas y declaraciones de
Seguridad Social impuestos al Servicio de Rentas

Para ambos casos debe adjuntar de manera obligatoria:

Documento del empleador o contratante que detalla las actividades cumplidas

Informe final de reconocimiento de la experiencia laboral como practicas pre profesionales
(Anexo 3) del Manual de Practicas Laborales y Servicio Comunitario

Por su favorable atencion, agradezco de antemano.

Atentamente,

Firma Estudiante
Fecha:
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- ANEXO 9 VC-005: Solicitud para el reconocimiento de la experiencia

laboral, evaluacion y registro como Practicas de Servicio Comunitario

Sefior Ingeniero

Edgar Becerra Palacios

COORDINADOR DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD
Facultad de Ciencias Econdmicas y Administrativas
Presente.

De mi consideracion

Yo con C.l: estudiante de la Carrera y
matriculado/a en la asignatura codigo solicito de la manera mas
comedida se reconozcan mis horas de Servicio Comunitario realizadas en la Institucién , para

lo cual adjunto al presente:

Relacién de dependencia Servicios Profesionales
Contrato debidamente legalizado Contrato de trabajo
0 nombramiento
Mecanizado del Instituto Ecuatoriano de Copias de facturas y declaraciones de
| | Seguridad Social impuestos al Servicio de Rentas
Documento del empleador o contratante que detalla las actividades cumplidas (requisito
| | obligatorio para ambos casos)

Por su favorable atencion, agradezco de antemano.

Atentamente,

Firma Estudiante
Fecha:

Yo, Edgar Becerra Palacios, Coordinador de Vinculacion con la Sociedad, luego de revisar el
presente informe y su documentacién adjunta, solicito a Usted ,
Director/a del Proyecto , la revisién de la presente
solicitud y documentaciéon adjunta e indique si las actividades cumplidas por el/la estudiante
constituyen o no en aportes para los logros de aprendizajes del proyecto y de la Carrera

CUMPLE
NO CUMPLE

FIRMA DIRECTOR/A PROYECTO
Cuenca, de de
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Informe de Pertinencia de Reconocimiento de experiencia laboral como Practicas de Servicio Comunitario

Sefior Economista

Victor Aguilar Feijo

DECANO

Facultad de Ciencias Econdmicas y Administrativas
Presente.

De mi consideracion

Luego de revisar el informe adjunto presentado por el/la Director/a del
Proyecto en el cual indica que la solicitud  del/la estudiante
cumple con las condiciones establecidas en el Manual, esta dependencia
determina que el reconocimiento de la experiencia laboral es procedente para practicas de servicio comunitario:

Horas:

Calificacion (adjunta en rdbrica):

Con este antecedente, me permito solicitar a Usted se conozca y resuelva en el Consejo Directivo de la Facultad.

Por su favorable atencion, agradezco de antemano.

Atentamente,

Edgar Becerra Palacios
Coordinador de Vinculacion con la Sociedad
Fecha:
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- ANEXO 10 VC-006: Solicitud de retiro de asignatura
SOLICITUD DE RETIRO DE ASIGNATURA

1. Solicitud del/la estudiante
Sefior Economista
Victor Aguilar Feijo
DECANO
Facultad de Ciencias Econdmicas y Administrativas
Presente.
De mi consideracion
Yo con C.l.: estudiante de la Carrera no he podido

O Iniciar

O Continuar
O Finalizar

mi proceso de practicas debido a que

Con este antecedente y considerando que este motivo no es atribuible a mi responsabilidad, solicito a Usted de la
manera mas comedida se proceda con el retiro de mi asignatura codigo en el periodo
lectivo .

Por su favorable atencién, agradezco de antemano.

Atentamente,

Firma Estudiante

Fecha:

INFORMES
Informe Docente Tutor Informe Coordinador de Vinculacion con la Sociedad
Yo, 1Yo, , Coordinador de

Docente tutor/a, informo que la

o . Vinculacidn con la Sociedad, luego de revisar la solicitud
solicitud del/la estudiante:

realizada por el/la estudiante y el informe favorable

Procede emitido por el/la Docente Tutor/a, se ha procedido a
verificar la documentacion en ésta dependencia y se
No procede autoriza se entregue al Sefior Decano para el

conocimiento y resolucion por parte del Consejo
Ya que el motivo descrito|Directivo de la Facultad.

corresponde a la realidad.
Cuenca, de

de Cuenca, de de

FIRMA FIRMA
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14. FLUJOGRAMAS

Proceso para solicitud de reconocimiento de la experiencia laboral,

evaluacion y registro como Practicas Laborales.

Estudiante

]

1

Solicitud para el reconocimiento de la
experiencia laboral, evaluacion y registra
como Practicas Laborales
* Formulario VC-004
* Documentos habilitantes

.--""F__-\"'-\

Delegado

vC

Revision y calificacion Notificar al
Anexo 4 estudiante

Fin del
proceso

Direccion

de Carrera

|

* Informe de pertinencia
del reconocimiento
* Resolucion del
Consejo Directivo

Aprabacion

Si

Secretaria
de Carrera

Fin del Registro
Froceso correspondiente
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Proceso para solicitud de reconocimiento de la experiencia laboral,

evaluacion y registro como Practicas de Servicio Comunitario

]
1
a Saolicitud para el reconocimiento de la
E R T experiencia laboral, evaluacian y registro
S | . ¢ como Practicas de Servicio Comunitario
= Sl L * Formulario VC-005
u"‘j * Documentos habilitantes
0 E}olicitar Informe al Fin del
E Director del Proyecto proceso -
Q
=
3 '
= .
T * Calificacion Anexo 4 N
o * Informe de pertinencia ; Aprobacion>—No—s| otficar al
S * Resolucion del estudiante
Consejo Directivo
@ o Y
=l _ -
E = Registro _/ Fin del
5 S correspondiente "\ Proceso
T Q@
n o
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- Proceso para solicitud de reconocimiento de Ayudantia de Catedra

-E ] ’ Solicitud de Reconocimiento de
@ Realiza su ayudantia Ayudantia de Catedra
'g de catedra Formulario VC-002
I
w
- Y
[ Informe de Ayudantia
53 de Catedra -
° 35 Formulario VC-001
0w
= Si
E No l
£ o
== Aprobacion
=
o
(=]
Q
o 9 .
m  —
- ] CFin del pmcesa}%i Aprobacion
D
o =
O
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- Proceso para solicitud de ejecucion de Practicas

(laborales) en los periodos de receso académico.

preprofesionales

1
1

registro de matricula

Secretaria
de Carrera

© Solicitud de Ejecucion de Practicas pre
‘é profesionales (laborales) en los periodos Proceso para
§ de receso ac?;j;?;éz?ay Solicitud de I evaluacién de las |
= * Formulario VC-003 practicas laborales
w * Formulario VC-003-01 No
v

S
o Revision de pre Visto No Notificar al
9 requisitos " bueno cumple™ ™| estudiante
ga
©
3 ]

Si Fin del

Proceso
Y
Recepcion de
documentos y proceso de
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- Proceso para solicitud de ejecucion de Practicas preprofesionales

(Servicio Comunitario) en los periodos de receso académico.

\

1

Solicitud de Ejecucién de Practicas pre

[
S ) G
% profestonales (s. Comunl(arlo) en !o.s ihoio da las
] periodos de receso académico y Solicitud s cti d
g de Matricula practicas de
? * Formulario VC-003 servicio comunitario
W * Formulario VC-003-01
No
Fin del
o 4 proceso
z Revision de pre Visto No Notificar al Notificacion al
g requisitos ’ bueno cumple estudiante estudiante
o
% Notificacion al
(a] estudiante

A\
Si Fin del
Proceso

Coordinacién VC

Recepcion de
documentos y revision
de disponibilidad de
proyectos

Disponibilidad
de proyectos
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- Proceso para solicitud de retiro de asignatura

* Solicitud de retiro de

[T
=]
: - -
3 Solicitar asignatura Formulario
= informes VC-006
E * Documentos de respaldo

‘m
L |

QO

o =

E E InanmE qE

2 rinencia

o F "

a

s

=] Y

g=

]

g0 Informe de

= = pertinencia ‘

(=]

o

o

o8

s Fin del MNotificar al )

IR ,

(Sla)

Secretaria
de Carrera

Si
¥

Fin del Proceso de
Proceso /™ retiro
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15. REGISTROS

El presente documento se registra en la Lista Maestra de Documentos de la Direccién de

Planificacién, a través del siguiente cddigo: Codigo: UC-FCEA-FOR-025.

16. HISTORIAL DE REVISIONES

Actualizacidon de Manual de Practicas Laborales y Servicio Comunitario.

Revision Razén de la Revision Fecha
1 Creacion del documento 10-03-2022
2 Actualizacion 13-10-2023
3 Actualizacion 26-02-2024




