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Departamento de Ciencias de la Tierra y la Construccion
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UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS “ESPE”

MANUAL LEGALIZACION PRACTICAS PRE PROFESIONALES “ESPE”

LAS PRACTICAS PARA LEGALIZAR SON A PARTIR DEL MES DE FEBRERO DEL
2020, DOCUMENTOS PREVIOS A ESTA FECHA YA NO SON VALIDOS DE
ACUERDO AL REGLAMENTO.

PREVIO A INICIAR LAS PRACTICAS PRE PROFESIONALES INICIE LA FASE I.

Para legalizar las practicas se debe entregar la documentacion fisica y digital (solo digital durante
la pandemia), esto se lo debe realizar durante los 15 a 30 dias posterior a haber culminado las
mismas.

Para de iniciar las practicas pre profesionales debe consultar en el micrositio de la Unidad de
Gestién de la Vinculacion (https://ugvc.espe.edu.ec/), si existe un convenio marco de practicas
pre profesionales con la empresa en la que realizard sus  practicas.

Si el convenio marco o de précticas pre profesionales si existiera, no se debe realizar la Carta
de Compromiso, caso contrario se debera suscribir la misma.

El formato de la Carta de Compromiso, lo puede descargar en el siguiente
link: https://ugvc.espe.edu.ec/formatos/, una vez descargado el archivo correspondiente
(dependiendo si se trata del sector publico o sector privado), la carta se debe completar con la
informacion requerida, luego acercarse con el(la) Director(a) de su Carrera para que firme dicho
documento.

Ingrese a “Mi Espe” y seleccione la pestafia Practicas y haga clic en Fase |

Mis Sitios ~ MARIA FERNANDA LUCEROMORAN = » S50

migspe B3

Inicio

Modaldad en
Linea/Dislancia

Modaldad Presencial

Cambio de Contrasefia

Servicios
Ayuda dar clie squl para edtar Mi Cuenta

Anuncios

Se desplegara la siguiente pantalla, donde debera llenar los campos en blanco, de la
siguiente manera:
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a) En Nivel seleccione Pregrado

b) En Escoja un periodo seleccione el periodo académico que culminé antes de
realizar la practica pre profesional, por ejemplo esta practica fue realizada de
febrero a marzo de 2019 por lo tanto el periodo académico es 201811-
PREGRADO S-11 OCT18-FEB19

c) En Escoja la préactica seleccione el tipo de préctica que realizo, en este caso
Précticas Pre Profesionales NR (No remuneradas)

d) Por ultimo, seleccione Ver opciones de practica.

S miESPE Fase 1 - Inicio del proceso de practicas pre profesionales del estudiante

Datos dal estudiante

Inicio

ID Banner del estudiante L00358228
Estudiante Cédula del estudiante 0401581756
Nombre completo LUCERO MORAN, MAR|A FERNANDA,
Feketoay : Correo institucional melucero@espe.adu.ec
Fasel I Nivel |PREGRADO 'I
iy Carrera ING GEOGRAFICA MEDIO AMBIENTE
Fasalll Campus ESPE MATRIZ SANGOLQUI
I—L : — <
Sagimiento Escoja el periodo |201811 - PREGRADO S5-Il OCT18-FEE19 | I
R Departamento | CIENCIAS TIERRA Y CONSTRUCCION
I Escoja la practica |=RACTICAS PRE PROFESIONALES NR | 1
BAyuda
Teléfona 593 023210496 2640 / 593 0985026403
Corrao alterno maferiu_0608@hotmail.com

I = Ver opciones de practica I @

Video tutorial: Est tes 9

Una vez seleccionado Ver opciones de practica, se desplegara la siguiente pantalla,
(antes de iniciar esta fase, deberad recoger los datos personales de sus tutores académico y
empresarial)

a) En Sugiera un docente como tutor académico (primero debe hablar
previamente con el docente solicitando que sea su tutor, evidenciar que el docente
este de acuerdo), en este ejemplo Ingeniero Wilson Jacome.

b) En Empresa seleccione la empresa donde realizd sus préacticas, en caso de no
encontrar a la empresa en el listado, acérquese donde el coordinador de practicas
para subir la empresa al sistema.

c) Llenar los datos del tutor empresarial que se solicitan.

d) Clicen Iniciar préctica.
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| i
. Correo alterno | maferu_DE08@netmall com
.
i mi€SPE |
Inicio ctica preprofesional no remunerada, pasantia o ayuda a la comunidad
Estudianta Suglera un docente como tutor académico JACOME ENRIQUEZ, WILSON OSWALD |
Prckizas: v Empresa CEPEIGE
Fasal Cédula Tutor Empresarial 0400627047
Fage |l Nombre del tutor empresarial Melson Oswaldo Ortega Val
T Funcién Director
Seguimisnto Z
Teléfono 0961111266
Seqvicios Email nelson.onega@cspeige.org
Ayuda Departamento dentro de la empresa | Direccion
Video tutorial: Estudiantes
Le llegara un correo a su mail de la universidad indicandole que ha iniciado el proceso
de précticas.
— M Gmail Q  workflow X = @
€ g o = = @ 2 = 12demas 56 € > L0 a8
i— Redactar
O asis Neotificacion de Correo por: debe estar pendiente del correc ya que ha & @ 2]
ecibidos asmn
iniciado el proceso de practicas pre profesionales, Recitidas »
% Destacades
L]
@ FPospuestos workflow@espe.edu.ec Tun, 11 b~ I N
para mi, mater ora.sts -
® Importantes
Estimade/z) LUCERD MORAN, MARIA FERNANDA, con Cadula de identidad No. 0401581758 .
> Enviados +
- Par medio def presents e informamas a ushed. que debe estar pendiente del correo ya que ha iniciado el proceso de practicas pre
.&Mml‘e‘ FERMAI i ; espers la ap de su peticién peor parte del Coordinador de Pricticas pre Profesionales | Ia solicitud de inicie de
2 practica fue slaborada & 11-nov-2019 08:58. 86

sexstE alguna novedad, favor comunicarse con Unkiad de Tecnologia oo Informacsa y Comamncacion,

[ T

Zaludos cordiales,
umnc

A 17 USS SAII S DIENES, FENT B PURde DRarce Sests

Anis g PTOTITIF SIS /FENSAIS, QMRS &N U FESRONIATNSE T 000 i At

Importante; La nformiacion confeida 81 856 Mensajs y SUS aNEKOE lene cardtler conlidencial, ¢ estd dirgida amenie al destinalane de
lestimatano del MUsma, Se e NOENES que CUSIQLIBr Do & 3
ique immedistaments &

la misma y sdio podrd ser usada por éste. 5 el lecior de este menssje no es &
distrbucian de Esie se encuenta tokaimente profibida. 57 usled A3 moibido 6ste MEnsae por BTN POr favor notf

e
o
'l

31| Llegara un correo con la designacién del tutor académico, el cual debe ser impreso.
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= M Gmalil Q  workflow X ®

« g 0o § 2 o 8 » 1doonaché < > O o
+— Redactar
workflow@espe.edu.ec mie, 13 nov. 2019810 Yy 4N
@
[0 Recibidos 3971 para mi, macruz, wajscome = -
% Destacades 0
© Pospusstos
» Importantes
Enviados i
> |# Eccudo ESPE *
= MARIA FERNA +
Saludos Estimado(g) Sr/Stra Estodiante LUCERD MORAN, MARIA FERNANDA,
Por medio de la presente:
Le informamos gue el Tutor Academico que le fue designado el(la) docente: JACOME ENRIQUEZ, WILSON OSWALD
No hay chafs recientes saludos cordiales
IRICIAT UNO NIEVO Procesos Automatizados WorkFlow
ESPE
>
. a ¢

*La fase | es aprobada por el coordinador (a) de préacticas, director (a) de departamento y tutor
(a) académico.

Correo de confirmacion de finalizar la fase |

= M Gmail O, workfiow X = @ #  [eieed 0
- ¢« 0O 8 § B2 0 E = praunms & 2 @ n

Rednctar

: PRACTICAS PRE PROFESIOMALES - FINALIZACION FASE | Tl = & @
[ meemidos
werkFamgesan, e ot mi Tanor B 1ATT BT e
w Deswacados PHE T woimcome . o
@ Fuopuese
B importanies
> Envisdon o Escuto E5FE ¥
&'aw:a' ERMA +
Saucos Extimadofa) Seioda ] LLCERD MORAN, MaRiA FERNANDS,

P medic de la present e

cas Per prafesionsie ha ldo aginbada por s Titor

o pgu a0l Che on in pasafa Alsmne W SACeHn o6

nis
215 Lt Picces Fre prodesiansles

Sé tiera Sudaq 1avor EONIBTtarse Ton 5u Tutor Azadsmies.

FASE 11
n Una vez finalizado la Fase I, debe ingresar a Fase Il
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= H Mz Sitios ~ MARIA FERNANDA LUCERO MORAN = (»  Salir
o o
#:miESPE
Inicio
Inicio
MIESPE ~ Inicio
Estudiante

Practicas -

Fase |

Fase 1
Seguimiento Su medio (2061 Vol
1 ook
Servicios Cambio de Contrasefia
Ayuda Dar clic aqui pars ediar Mi Cuenta
Anuncios
Alumni Tados

Acksaimenis no tiens snunclos

e il o VNG BEEsCl

En esta fase se solicitan datos como el horario en el cual realiz6 la préactica, las fechas y
nombre del proyecto que realiz6 durante las fechas establecidas.

FASE 111

La presente fase se encuentra compuesta por 4 etapas, las cuales son consecuentes (en
primer lugar, el tutor empresarial debe aprobar para que de igual manera el tutor
académico proceda a aprobar).

Se debe iniciar por el ingreso del programa de trabajo.

Fase 3 - Administracion de practicas pre profesionales del alumno

ii? miESPE
A on de pra pra profi del
wicio ID Banner del estudiante 800349158
Nombre del estudiante CHAUCA YUGSI, ALEX MAURICIC

Exhugiante Cédula del estudiante 1722221395
S Practica pre profesional actual

Fane | Nombre de |y empresa INSTITUTO GEOGRAFICO MILITAR

Fase ll Tipo de practica PRACTICAS PRE PROFESIONALES NR

Fase Fecha de inicio de la practica 2019-08-19

Seguimienta Estado de la practica Estudiante dabe ingresar el programa de trabajo Fase 3

Sarvicios Programa de trabajo de \Zajs tManual de usuano Videos Tutoriales

Ayuda Fecha de la Editar  Elimin

Actividad Realizada Departamentc | Area Funcién Asignada actividad  Item  Hem

contenida on 13s s do Gac soto x
K Iiwestigacitn y Desarrolo
on 08
s L
© Nuevo ltem

a) Cada una de las actividades realizadas del programa de trabajo se debe afiadir
en nuevo item.
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La siguiente etapa es el detalle diario de las actividades realizadas.

Fase 3 - Administracién de practicas pre profesionales del alumno

Administracion de practicas pre profesionales del estudiante

Wigis 1D Banner del estudiante S00349158
Nombre del estudiante CHAUGA YUGS! ALEX MAURICIO
Exhutte Cadula del estudianta 1722221395
Practicas v .
Practica pre profesional actual

Epaai Nombrs de la empresa INSTITUTO GEOGRAFICO MILITAR

s Tipo de practica PRACTICAS PRE PROFESIONALES NR

Fasem Fecha de Inicio de la practica 2019-05-19

Beguimienta Estado da la practica Estudiznte debe ingresar las Actividedes realizadas Fase 3
Barylcics Programa de trabaje Actividedes Reallzadas) e Madual de Esuar Videos
Ryuda

10

Actividad Realizada Fechandelas  Editar En:"..m'

nctivided hem

Aclividad Iicial

o B 0

Dwputacsin y wstandari scn S infomacion geogratca da
proyectos desarrolaces

masszn B Q

La siguiente etapa son los resultados de aprendizaje y las calificaciones las cuales
evaluard el tutor empresarial en primer lugar para finalmente evaluar el tutor académico.

Fase Il
Injcin Prochens Fanem
Estuciiants
Fase 3 - Administracion de practicas pre profesionales del alumno
Pricticas
Fanm | de pra profe del
Fasel) ID Banner dal estudiants 500349158
Fase Il Nombre del estudiante CHALICA YUGSI ALEX MAURICIO
Bogibaierits Ciédula del astudiante 1722221395
Aemrvicion Practica pre profesional actual
Ao Nombre de la empresa INSTITUTO GEQGRAFICD MILITAR
Tipo de prictica PRACTICAS PRE PROFESIONALES NR
Fecha de Iniclo de la practica 2015-08-19%
Estado de la practica En Evaluacidn por parte del Tuler Emprosanal Fase 3
Programa de trabajo prendizaje Manual de usuano | Videos Tutoriales

Calificacion dal tutar empresarial

a: Cumpla can | nificatas. |Sa respaidard con LN rnograma programads va mal) o

nzisdon (Preasenia informa indicanido los iesultados que se lograron con l prisclics pre profesional sn raztn del cumplim lento de 0
ks u rhiaure |

Finalmente, una vez culminada la fase I11, el proceso en workflow (virtual) ha terminado.
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DFTALLE DY LAPRACTICA
........ CEDULA 121398 CHAUCA YUGST ALEX MAURICIO
D=500) 0158

ESTUDIANTE-CHAUCA VUGS ALEX MALRICIO

ENIATL ESToam
age Il CAMITS:

Seguimiento CARRERA
PERIODO:

Servicion TIPO PRACTICAPRACTICAS PR
TUTOR ACADIACCME ENRIGUEZ, WILSON OSWALD
Ayuda COD EMPRESA:AAAL
EMPRESASCEPEIGE
TUTOR EMPRE-XIL 50N ORTEOA

CEDULA TE:1 0B 594,

uuuuuu

En la parte de Seguimiento se puede observar donde se encuentra el proceso, es decir quiénes
son los responsables para dar paso a cada una de las fases.

RESPONSABLE/S
FASE Coordinador | Director/ade |  Tutor Tutor
de practicas | pepartamento | Empresarial | Académico
Fase | (1) x (2) x x |3
Fase Il X @
Programa de
trabajo @ X X
Actividades
FASE 111 Diarias (L) x (2)x
Resultados de
aprendizaje @ X
Calificaciones @ X X

Orden de aprobacién de cada una de las fases por arte de los responsables.

FORMATOS QUE SE DEBEN PRESENTAR EN CARPETA Y CD

Una vez culminado el proceso en el sitio web, se procede a entregar el informe (Formato N°4)
el cual debe ser revisado por su tutor empresarial y calificado por su tutor académico.

Los formatos que se presentan en link: https://ugvc.espe.edu.ec/formatos/ como guia para su
desarrollo se pueden realizar paralelamente con el proceso en el sitio web (workflow). Los cuales
deben ser entregados en carpeta verde, y escaneados en cd, mientras dure la pandemia enviar
un solo pdf al correo institucional del Coordinador, macruz@espe.edu.ec .

Portada que debe ir pegada en la carpeta a entregar

Actualizado por: GGL 2020
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: UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS

INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

PRACTICA PRE PROFESIONAL NO REMUNERADA

NOMBRE:

CARRERA: INGENIERIA GEOGRAFICA Y DEL MEDIO AMBIENTE

CEDULA:

ID:

CORREO:

TELEFONO:

En todos los formatos se deben recolectar firmas del tutor empresarial, sello de la
empresa, firmas del tutor académico y llenas las observaciones.

La carpeta debe ser entregada al Coordinador de Practicas (Ing. Mario Cruz) EN UN
PLAZO DE 15 A 30 DIAS POSTERIOR A HABERLAS CULMINADO para que sean

legalizadas sus horas de practicas.
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1222
ECUADOR

ORDEN DE CARPETA A ENTREGAR

1. CEDULA Y PAPELETA DE VOTACION

2. RECORD ACADEMICO

3. CONVENIO O CARTA DE COMPROMISO CON LAS EMPRESAS DEL SECTOR
PUBLICO O PRIVADO

4. CAPTURA DE LA ASIGNACION DEL TUTOR ACADEMICO

5. CAPTURA DE PANTALLA DONDE EL SISTEMA INFORMA EL PROCESO
TERMINADO

6. CARTA COMPROMISO PERSONAL ENTRE EL ESTUDIANTE Y LA EMPRESA
(ANEXO 1)

7. FORMATO N2l

8. FORMATO N2

9. FORMATO N23

10. FORMATO N4

11. FORMATO N&5

Mientras dure la modalidad de teletrabajo se deben incluir los siguientes documentos:

e Base de datos (si ya entrego la carpeta fisica y no recuerda el nimero asignado, en la base
de datos, en la columna “Ndmero de referencia fisica” colocar “No Recuerdo” y enviar
nuevamente toda la documentacién entregada.

e Certificado (en caso de haber terminado la totalidad de las horas reglamentarias)

Estos documentos se los debe descargar de los siguientes enlaces:

e Base de datos:

https://drive.google.com/file/d/1BikEW-1XYimUms-S-TFO1ltdwUm3TP5j/view?usp=sharing

Actualizado por: GGL 2020
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e Certificado:

https://drive.google.com/file/d/1S91IGxP4eNLEWdg881JY3q3U6qgr7dvBs/view?usp=sharing

Toda la documentacion indicada guardar en una carpeta comprimida con WINRAR y el nombre
BASE_DE_DATOS_PPP_2020_NOMBRE_APELLIDO, y enviar al correo del coordinador de

préacticas.
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ANEXO 1: CARTA DE COMPROMISO

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVAGION PARA LA EXGELENGIA

CARTA DE COMPROMISO

(ENTREGAR UNA COPIA SIMPLE A LA EMPRESA)

Yo, XXXXXXX, con cédula de identidad No. XXXXXX, estudiante del curso regular,
matriculado en el XX Nivel de la Carrera de Ingenieria Geografica y del Medio Ambiente,
y de conformidad con el Reglamento de Practicas Pre-Profesionales y Pasantias para los
estudiantes de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE, por medio del presente
documento, ME COMPROMETO con el Instituto XXXXXX, donde realizaré mis practicas

pre — profesionales, a:

- Nodivulgar la informacion de la Empresa por ninglin motivo, tipo o mecanismo;

- Guardar el decoro adecuado en mi comportamiento al interior de la Empresa;

- Llevar el adecuado uso de vestimenta, acorde con la formalidad establecida en
la Empresa;

- Noingerir bebidas alcohdlicas, ni substancias estupefacientes antes y durante el
horario de trabajo;

- Utilizar los recursos de la Empresa Unica y exclusivamente para las tareas
encomendadas;

- Asistir puntualmente a la Empresa los dias y horas programadas (6 horas diarias).

- Acatar las normas y reglamentos establecidos en la Empresa;

- Cumplir con el cronograma de actividades que he de realizar en la Empresa.

- En caso de accidente durante el desarrollo de las practicas pre profesionales la

Empresa debera correr con todos los gastos médicos necesarios.

Quito, 13 de Septiembre de 2019

FIRMA DEL ESTUDIANTE FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL DEL EMPRESA

NOMBRE COMPLETO DEL ESTUDIANTE NOMBRE COMPLETO DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA
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