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Documento que contiene el procedimiento establecido para el
seguimiento de prdcticas preprofesionales por parte de los
responsables en la carrera.

PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES

1. Datos Generales

Descripcion

Realizar el seguimiento de las practicas preprofesionales.

Objetivo Analizar los informes de la empresa, el tutor y el estudiante.

Alcance Todos los estudiantes de la Facultad de Ingenieria Eléctrica y
Electrénica que realicen sus prdcticas pre profesionales.

Periodicidad Semestral

Marco Legal Reglamento del Sistema de Estudios de la carrera de Formacién
Profesional y Postgrado de la EPN.

Entradas Informes de practicas preprofesionales.

Salidas Informe general de practicas preprofesionales aprobado vy

certificado.

Areas involucradas

Subdecanato, Secretaria de Carrera, Comisién de Practicas
Preprofesionales, Empresa/Institucion donde se realiza la practica.

2. Descripcion de Actividades

N2 | Responsable Tareas Observacion Documentos
1 | Profesor Se comunica con el | Lla supervision puede
tutor estudiante y la | ser mediante correos
empresa/institucion, para | electrdnicos, via
supervisar la practica. telefénica o visita en
sitio.
2 | Estudiante Realiza las practicas | Cumple con las tareas
preprofesionales. asignadas en el horario
establecido.
3 | Profesor Realiza el informe de | El informe de mitad de | Informe de
tutor mitad de periodo. periodo  debe  ser | seguimiento de
presentado a cada Jefe | mitad del periodo
de Departamento.
4 | Estudiante Presenta el informe de las | El estudiante descarga | Informe de practicas
practicas preprofesionales | de la pagina web, los | preprofesionales.
al profesor tutor. formatos para el
informe de practicas
preprofesionales.
5 | Profesor Revisa el Informe de | 1.Si hay cambio de | Informe de practicas




tutor practicas y verifica que | horarios en las | preprofesionales

conste la siguiente | prdcticas el estudiante | firmado  por el
informacién: debe comunicar por | profesor tutor y jefe
1. Datos de la | escrito con su firma, la | inmediato de la
empresa o | del profesor tutor y | empresa/institucion.

institucion: Razdén | feje inmediato.
social, direccién, | 2. El alumno debe
ciudad, teléfono, | presentar un informe

fax y apartado. por cada empresa en
2. Datos del | la que realiza sus

practicante: practicas.

Nombre y carrera. 3. El tutor debe
3. Informacion sobre | verificar que el

las actividades | informe sea entregado

realizadas por el | por el estudiante en

practicante: un término de 15 dias

Fechas de inicio y | después de finalizada
terminacion de la | la practica, caso
practica, area | contrario las horas
asignada, horario, | realizadas no se
numero total de | tomardan en cuenta
horas de practicas, | para el expediente de
principales grado.

actividades
desarrolladas,
fortalezas técnicas
y/o académicas
encontradas en el
practicante,
debilidades
técnicas y/o
académicas
detectadas en el
practicante,
Evaluacién general
cualitativa,
Nombre del tutor
y confirmacion del

contacto del
mismo con la
empresa o
institucion.

Estudiante Llena la encuesta de | La encuesta a |1. Informe de
practicas preprofesionales | estudiantes practicas  firmado
y lo presenta en la | practicantes debe ser | por el jefe
Secretaria de Subdecanato | descargada de la | inmediato de |Ia
junto con el informe de | pagina de la FIEE. empresa/institucio
practicas preprofesionales n y el profesor
firmado por el jefe tutor.
inmediato de la 2. Encuesta a

empresa/institucion y el estudiantes




profesor tutor.

practicantes llenada
por el estudiante.

7 | Secretaria Ingresa la informacién del | Se utiliza hoja de
de estudiante en una hoja con | calculo en Excel en el
Subdecanato | formato patrén. qgue se ingresa la fecha
de inicio, finalizacion,
horarios y calcula el
total de horas de
practicas.
8 | Secretaria Lleva el informe para la Informe de practicas
Subdecanato | aprobaciéon vy firma del firmado por jefe
Subdecano. inmediato de Ia
empresa % el
profesor tutor.
9 | Subdecano Revisa y firma el informe Informe de practicas
de practicas. preprofesionales
firmado por el
Subdecano.
10 | Estudiante Retira el informe firmado 1. Informe de
de la Secretaria de practicas firmado
Subdecanato. por el Subdecano.
Entrega el informe en 2.Copia del informe
Secretaria de Carrera y una de practicas
copia al profesor tutor. firmado por el
Subdecano.
11 | Secretaria Guarda el informe de
de Carrera practicas aprobado por el
Subdecano en el archivo
personal del estudiante
para insertarlo en el
expediente de grado.
12 | Profesor En base a todos los | Entrega el informe de | Informe de pensum
tutor informes de  practicas | pensum académico a | académico.
entregados por los | los Jefes de
estudiantes y los informes | Departamento.
de mitad de periodo,
realiza un informe sobre
observaciones al pensum
académico.
13 | Subdecano Realiza un informe de las | Envia dicho informe ala | Informe de |las

encuestas realizadas a
estudiantes practicantes.

Comisidon de practicas
preprofesionales para
su analisis y
realimentacion a la
Facultad y a las
empresas/instituciones.

encuestas realizadas
a estudiantes
practicantes.




