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INSTRUCTIVO DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD Y PRACTICAS O PASANTIAS PRE-

2.1

2.2

3.1

3.2

3.3

PROFESIONALES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES

Mediante el presente instructivo se da cumplimiento a las disposiciones de la
Constitucion de la Republica, la Ley de Educacién Superior y su respectivo
Reglamento y al Reglamento de Practicas Pre-profesionales de la UTEQ.

OBJETIVOS

GENERAL: Que el estudiante complemente el proceso de aprendizaje teorico
practico, realizando Servicios a la Comunidad y Practicas o Pasantias
Preprofesionales dentro del territorio Nacional.

ESPECIFICOS:

Que los estudiantes puedan profundizar, aplicar y complementar sus
conocimientos tedricos obtenidos en sus anos de estudios.

Que puedan involucrarse profesionalmente en el convivir de las areas
productivas del Canton Quevedo y del Pais.

Que a través de las actividades realizadas por los estudiantes o egresados en
sus Servicios a la Comunidad y Practicas o Pasantias Preprofesionales, la
UTEQ pueda vincularse con organizaciones comunitarias, empresas e
instituciones publicas o privadas del cantén Quevedo y del Pais.

ORGANIZACION DE LAS PRACTICAS PREPROFESIONALES

Los estudiantes deben conocer su obligacion de cumplir con los Servicios a la
Comunidad y Practicas o Pasantias Preprofesionales, como requisito obligatorio
previo a la obtencion de los titulos terminales en las diferentes carreras que oferta
la Facultad.

Los estudiantes de las diferentes Escuelas de la Facultad de Ciencias
Empresariales cumpliran un periodo Servicios a la Comunidad y Practica; o
Pasantias Pre Profesionales no menor a 480 horas (CUATROCIENTOS
OCHENTA HORAS).

Cada coordinador sera responsable de controlar, dirigir y asesorar hasta 20
estudiantes dentro de la ciudad de Quevedo o hasta 10 fuera de ella.
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Los Servicios a la Comunidad y Practicas o Pasantias Pre-Profesionales seran
realizadas individualmente.

Los responsables del desarrollo del periodo de los Servicios a la Comunidad vy
Practicas o Pasantias Preprofesionales, encargados de planificar, organizar, dirigir
y evaluar, seran:

a) El SubDecano (a)

b) La Comision Académica de la Facultad

c) El Comité Académico de la Escuela

d) Los Coordinador de los Servicios a la Comunidad y Practicas o Pasantias
Preprofesionales por Carrera.

Los Servicios a la Comunidad y Practicas o Pasantias Preprofesionales las
iniciaran los alumnos de las distintas Escuelas luego de estar matriculados en el
Tercer ano en cualquiera de las Escuelas de esta Facultad.

El alumno practicante cumplira el numero de horas establecidas de manera
consecutiva o acumulativa en la empresa (s) o Institucién (s) con la (s) que
previamente se haya celebrado un acuerdo con la UTEQ, para el efecto.

Previo a iniciar el periodo de Servicios a la Comunidad y Practicas o Pasantias
Pre-profesionales, el Director de Escuela junto con los Coordinadores de los
Servicios a la Comunidad y Practicas o Pasantias Pre-profesionales organizaran
charlas de orientacion para los alumnos interesados sobre lo siguiente:

Redaccion Técnica

Explicacion del contenido de este Instructivo

Importancia y procedencia de las relaciones con Directivos y personal de la
Empresa donde van a realizar sus Servicios a la Comunidad y Practicas o
Pasantias Pre-profesionales.

Conocimiento del formato para presentar el Informe Técnico Final.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE DEBERAN CUMPLIR LOS ALUMNOS
PRACTICANTES

217



Universidad Técnica Estatal de Quevedo
Unidad de Planeamiento Académico

Teléfonos: (593-05) 2750320 — 2751430 — 2753302 CASILLA:
Fax: (593-05) 2753300 — 2753303 Quevedo — Los Rios — Ecuador Quevedo: 73
e-mail: raedga@portafree.com gomezcoello55@hotmail.com paquita186@portafree.com

4.1

411

41.2

413

41.4

Los estudiantes de las Escuelas de esta Facultad podran realizar los Servicios a la
Comunidad y Practicas o Pasantias Pre-profesionales en algunas de las
siguientes funciones:

Escuela de Gestion Empresarial

Asistente de Gerencia.

Asesor de Mercado

Asesor financiero-Contable

Asistente del Talento Humano

Asistente de la Gestién de la Calidad

Asistente de Sistemas de Informacion Gerencial

Asistente de Auditoria.

Asistente del Administrador de Requerimiento de Materiales y Servicios
para el Desarrollo de la Empresa

Direccion de Proyectos y otros afines.

Escuela de Mercadotecnia

Asistente del Servicio al Cliente.

Asistente de Investigacion de Mercado
Auxiliar de Relaciones Publicas

Asistente Departamentales y otros afines
Disefiador de Publicidad

Asistente Administrativo en Marketing
Asesor en Marketing

Asesor en Planes y Proyectos en Marketing

Escuela de Informatica

Instructor de Paquetes Utilitarios

Asistente de auditoria, de sistemas informaticos
Asistente Administrativo de Centro de Coémputos
Analisis y Disefio de Sistemas

Asistente de la Direccidén de Proyectos informaticos
Asistente de Planificacion Informatica.

Asistente de Redes y Comunicaciones y afines.

Escuela de Economia y Finanzas

Asistente Administrativo

Asistente Financiero

Asistente de Recursos Humanos
Asistente de Consultor de Proyectos
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e Supervisiéon de Produccion
e Asistente de Créditos y Cobranzas
e Auxiliar Contable
e Auxiliar de Costos y otras funciones afines

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

PROCEDIMIENTO PARA LOS SERVICIOS A LA COMUNIDAD Y PRACTICAS
O PASANTIAS PRE PROFESIONALES

El Director de la Escuela dispondra la iniciacion del periodo de los Servicios a la
Comunidad y Practicas o Pasantias Pre-profesionales, previa solicitud de los
estudiantes interesados y la certificacion de Secretaria, de su calidad de
estudiante, lo que se informa a la Comisiéon Académica de la Facultad, mediante
resolucién del Comité Académico de cada Escuela.

Cada Escuela publicara una lista de empresas, organismos o instituciones
publicas o privadas con quienes la FF.CC.EE. mantenga vinculos o convenios
institucionales para efecto de los Servicios a la Comunidad y Practicas o
Pasantias Pre-profesionales de sus alumnos.

El estudiante interesado presentara en especie valorada de la UTEQ, una solicitud
dirigida al Director de Escuela, con el objeto que se le asigne y acredite la
empresa y lugar donde pueda realizar sus Servicios a la Comunidad y Practicas o
Pasantias Pre-profesionales. Ademas puede sugerir el nombre de la empresa
donde realizara sus indicadas actividades Pre-profesionales reglamentarias.

El Coordinador de los Servicios a la Comunidad y Practicas o Pasantias Pre-
profesionales de cada Carrera, elaborara un cronograma de seguimiento y control
al practicante, cronograma que sera aprobado por el Comité Académico
respectivo.

El Coordinador de los Servicios a la Comunidad y Practicas o Pasantias Pre-
profesionales presentara al Director de la Escuela:

— Un informe quincenal del seguimiento o control al practicante; y
— Un informe mensual de avance de dichos Servicios a la Comunidad y
Practicas o Pasantias Pre-profesionales de cada alumno.

El estudiante debera notificar a la Direccion de Escuela que ha concluido el
periodo de Servicios a la Comunidad y Practicas o Pasantias Pre-profesionales, y
a partir de esa fecha tendra un plazo de 30 dias para presentar el Informe Técnico
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Final a su coordinador, para que a su vez traslade al Director de Escuela y éste a
su Comité Académico.

5.7 SANCION.- El alumno o practicante que no entregare su informe Técnico Final en
el plazo de los 30 dias, perdera ese periodo de Servicios a la Comunidad y
Practicas o Pasantias Pre-profesionales y por lo mismo estara obligado a hacerlas
nuevamente con el mismo procedimiento.

5.8 El Informe Técnico Final de Servicios a la Comunidad y Practicas o Pasantias Pre-
profesionales debera tener la siguiente estructura:

5.8.1 Presentacion:

5.8.1.1  Referente al trabajo material en conjunto: La pasta principal debera ser de
plastico transparente, en norma INEN 4.

5.8.1.2 Referente a la caratula: Constara el nombre de la empresa y, si es posible, el
area especifica de la practica, el indice y los antecedentes de la empresa
donde realizé las practicas.

5.8.2 Objetivos:

5.8.2.1  Objetivo General: Debe tener relacion directa con la empresa, y; de ser
posible, el Area especifica donde realizé la practica.

5.8.2.2 Objetivos Especificos: Seran como minimo tres, y deben ayudar al desarrollo
del objetivo general en areas conexas.

5.8.3 Actividades: Sintesis o resumen de las actividades especificas, en maximo de
cinco, de las practicas realizadas.

5.8.4 Conclusiones: Deberan ser una consecuencia de los objetivos planteados
previamente.

5.8.5 Recomendaciones: Deberan ser necesariamente en referencia concreta a las
conclusiones a que ha llevado la practica.

5.8.6 Anexos: que debera ser unicamente de los reportes mensuales y la
documentacion legal que autoriza la realizacion de las practicas.
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5.9 En caso de que el estudiante practicante abandonare el proceso de Servicios a la

Comunidad y Practicas o Pasantias Pre-profesionales, se le suspenderan sus
derechos a continuarlos por un semestre.

5.10 Este informe Técnico sera aprobado por el Comité Académico de la respectiva

5.1

Escuela, antes de trasladarlo a la Comision Académica de la Facultad, y
finalmente al H. Consejo Directivo, para su aprobacion definitiva. La Secretaria
Académica de la Facultad certificara la conclusién del periodo de Servicios a la
Comunidad y Practicas o Pasantias Preprofesionales, previa solicitud del
interesado.

La calificacion que se dé a los estudiantes por sus Servicios a la Comunidad vy
Practicas o Pasantias Pre-profesionales la haran el Coordinador y el
Representante de la Empresa en una escala de uno a diez, atendiendo los
siguientes aspectos:

Desemperfio General 5 (cinco puntos) Evaluado por la Empresa
Presentacion 1 (un punto) Evaluado por la Empresa
Creatividad 1 (un punto) Evaluado por la Empresa
Liderazgo 1 (un punto) Evaluado por la Empresa
Informe Técnico 2 (dos puntos) Evaluado por el Coordinador

5.12 Para la calificacién y acreditacion parcial del Practicante, se entregara al jefe o

representante legal de la empresa donde realizé sus Servicios a la Comunidad y
Practicas o Pasantias Preprofesionales, una matriz de evaluacion de su
desempeno, para que asiente su apreciacion.

5.13 El estudiante podra solicitar que se le acepte como Servicios a la Comunidad y

Practicas o Pasantias Pre-profesionales el cargo que ejerza como empleado
remunerado en una empresa publica o privada, siempre que dichas funciones
estén enmarcadas dentro del perfil de su formacidn profesional, previa certificacion
notariada del Directivo de la empresa. En caso de ser aceptada su peticion, el
periodo de Servicios a la Comunidad y Practica o Pasantias Pre-profesionales
decurrira desde esa fecha

La Facultad se reserva el derecho de realizar sus propias investigaciones sobre la
certificacion presentada. De resultar falsa la certificacion presentada, el
peticionario sera sancionado de conformidad con lo que determina el Estatuto y
Reglamentos de la UTEQ); y el responsable de la certificacion, en conformidad con
la justicia comun.
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5.14 Los estudiantes que cumplan funciones en una empresa publica o privada de
acuerdo con el perfil de su formacién académica por mas de tres afios
consecutivos en esa funcion, legalmente comprobados, mediante certificado
notariado, conferido por los Directivos de la Empresa, previa solicitud del
interesado, podran ser exonerados de la obligacion de cumplir con los Servicios a
la Comunidad y Practicas o Pasantias Pre-profesionales.

La Facultad se reserva el derecho de realizar sus propias investigaciones sobre la
certificacion presentada. De resultar que la certificacion es falsa, el peticionario
sera sancionado conforme lo determina el Estatuto y Reglamentos de la UTEQ, y
el responsable de la certificacion en conformidad con la justicia comun.

5.15 El estudiante exonerado de los Servicios a la Comunidad y Practicas o Pasantias
Pre-profesionales tiene un plazo de hasta 60 dias para presentar su Informe
Técnico Final, con la calificacion puesta por la empresa en la matriz presentada
para el efecto ante el representante legal de la misma.

5.16 SANCION: En caso de comprobarse la falsificacién del documento notariado
presentado para solicitar la exoneracion de los Servicios a la Comunidad y
Practicas o Pasantias Pre-profesionales el estudiante que incurriere en ello sera
sancionado:

a) Con la suspension del periodo de Servicios a la Comunidad y Practicas o
Pasantias Pre-profesionales por un afio calendario.

b) Perdera definitivamente el derecho a solicitar la exoneracion de los Servicios
a la Comunidad y Practicas o Pasantias Pre-profesionales; por lo tanto
debera someterse a realizarlas en forma ordinaria.
DISPOSICION FINAL
El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de la presente fecha.
Dado en la ciudad de Quevedo a los treinta y un dias del mes de octubre del 2005, en la
sala de sesiones del H. Consejo Universitario de la Universidad Técnica Estatal de

Quevedo.-

f) Ing. Manuel Haz Alvarez, Rector
f) Ab. Omar Pico Zambrano, Secretario General
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SECRETARIA GENERAL

Que el presente INSTRUCTIVO DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD Y PRACTICAS O
PASANTIAS PRE - PROFESIONALES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
EMPRESARIALES fue aprobado por el H. Consejo Universitario mediante resolucién
cuadragésima cuarta en sesion celebrada el 18 de octubre de 2005.

Omar Pico Zambrano, Ab.
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