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UNIVERSIDAD DE TECNOLOGIA Y COMERCIO UNI & “"

Resolucion Rectoral No.16-10-2023

“Por medio del cual se aprueba la modificacion de la NORMATIVA
DE PRACTICAS PROFESIONALES la Universidad de Tecnologia y Comercio".

El RECTOR DE LA ASOCIACION UNIVERSIDAD DE TECNOLOGIA Y COMERCIO,
en uso de las facultades por sus estatutos y en general las concedidas por la
Ley 89, Ley de Autonomia de las Instituciones de la Educacién Superior,
publicada el 5 de abril de 1990, vy

CONSIDERANDO:

1. Que la Universidad de Tecnologia y Comercio (UNITEC), tiene entre sus
politicas mantener actualizada la normatividad institucional, de
acuerdo alos requerimientos de ley, de sus estudiantes y del contexto.

2. Que la Institucidén en el marco de la flexibilidad debe ofrecer a sus
estudiantes diferentes alternativas que le permitan el desarrollo de
competencias académicas, investigativas que coadyuven a ser un
profesional competitivo.

3. Que las nuevas tendencias de la educacion despiertan en los
estudiantes el interés en buscar diversas opciones de formacion
integral.

4. Que Universidad de Tecnologia y Comercio (UNITEC), en la continua
bUsqueda de fortalecer y afianzar los conocimientos que adquieren
sus estudiantes durante su formacion académica, genera espacios
para que estos realicen actividades de tfipo académico, laboral,
investigativa, cultural o social en entidades u organizaciones dentro
del pais o en el exterior. Lo anterior con el firme objetivo de que el
estudiante UNITEC desarrolle competencias y habilidades g ‘@t*é
brinden la oportunidad de ser competitivos en el escenario lota&ol en
el cual se desenvuelve, aplicando los conocimientos qﬁg%%i
durante su trayectoria académica estudiantil.
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5. Que la Universidad de Tecnologia y Comercio (UNITEC), brinda
asesoria y apoyo administrativo a los miembros de la comunidad
universitaria para participar en prdacticas profesionales en entidades
publicas y privadas a nivel nacional.

6. Que mediante Resolucién Rectoral No. 006-2023, de fecha 27 de
marzo de 2023, se aprobd la normativa de prdcticas profesionales.

7. Que es necesario actualizar los insfrumentos que norman las acciones
que realizan los estudiantes en empresas, entidades, organizaciones o
instifuciones nacionales para fortalecer su proceso de formacion
practica.

Por lo antes expuesto:
RESUELVE:

ARTICULO 1° Aprobar la actualizacién de la Normatfiva de Prdcticas
Profesionales, que como anexo es parte integrante de la presente
resolucion.

ARTICULO 2°: Dejar sin efecto la Resolucién Rectoral No. 006-2023.

ARTICULO 3° La presente resolucion rige a partir de la fecha.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la ciudad de Managua, a los dieciséis dias del mes de octubre del
ano 2023.

Rectora
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Normativa de Pricticas Profesionales

Capitulo 1. Presentacion

La presente Normativa de Prdcticas Profesionales es un documento oficial de la
Universidad de Tecnologia y Comercio (UNITEC), con el proposito de establecer
los lineamientos generales y particulares de la planificacién, el departamento de
gestiéon académica, supervision y evaluacion de las actividades vinculadas a la
prdctica profesional y asi fortalecer la formacidén académica del alumno que

egresa.

A partir de la realizaciéon de las prdcticas, se espera que los estudiantes puedan
| profundizar los saberes necesarios para su futuro desempeno profesional. En tal
sentido, esta experiencia brindard a los estudiantes la oportunidad de establecer
un. contacto formal con el mundo laboral, logrando el desarrollo de
conocimiento y habilidades. Asimismo, fortaleciendo habilidades blandas tales

como, responsabilidad, cooperacidon y trabajo en equipos multidisciplinarios.

Las prdcticas profesionales son aquellas actividades académicas realizadas
dentro o fuera del recinto universitario, que tienen como finalidad la
capacitacion del estudiante en orden al ejercicio profesional. Asimismo, dotaran
al alumno de las herramientas necesarias para ejercer su futura profesion,

brindando madurez, relaciones laborales y sobre todo experiencia (UAH, 2010).

La presente normativa sienta las bases sobre las cuales se pretende orientar las
prdcticas profesionales, a fin de facilitar un buen desempefio que contribuya al
alcance del perfil profesional establecido en el plan de estudios de cada una de

las carreras que se ofertan en UNITEC.

Para la ejecucién efectiva del programa de prdcticas profesionales, cada
facultad disefiard instrumentos y planes de trabajo por carrera, logrando Ia

pertinencia y cumplimiento de los indicadores de calidad del programa.
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Normativa de Pricticas Profesionales

Arto. 1 De la Naturaleza de la Practica

La Préctica Profesional es un componente curricular, orientado al desarrollo de
un profesional competente, capaz de gestionar procesos de comunicacion, a
través de un desempefo laboral ejecutado; ademds, este programa es un
componente dindmico de la formacion del estudiante, en el que se garantiza la
reflexion permanente vy la proyeccidén social de la profesion, ala vez, se establece
un vinculo efectivo entfre Universidad vy la institucién que contribuye a la

formacién integral de los estudiantes.
Arto. 2 De los Objetivos

e Establecer los requisitos, procedimientos y demdas pardmetros referidos all

proceso de gestidon de las practicas profesionales en la Universidad.

e Consolidar los vinculos de cooperacién entre la Universidad y el entorno

empresarial y productivo.

o Fortalecer conocimiento, habilidades y actitudes en cada uno de los

estudiantes, logrando un desemperio profesional mds competitivo.

e« Cumplir con uno de los requerimientos de egreso para optar a una forma

de culminacion de estudio.

Capitulo 2. Del Practicante
Practicante

Estudiante que realiza actividades prdcticas de cardcter formativo en una
institucion o empresa, donde podrd consolidar las competencias profesionales a

través de la vinculacion de la teoria con la practica.
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Normativa de Pricticas Profesionales

Arto. 3 De la Obligatoriedad de la Practica

a) Para optar al titulo de Licenciado o Ingeniero en UNITEC, el estudiante

Ca

ﬁt.rpo

deberd haber finalizado satisfactoriamente las prdcticas profesionales
estipuladas en el plan de estudio de la carrera.

b) El estudiante podrd elegir cualquiera de las formas esfipuladas en el
arficulo 9 de la presente normativa para acceder a una practica
profesional.

c) El estudiante realizard sus practicas profesionales tomando en cuenta las

dreas del conocimiento a la que corresponda.
pitulo 3 Del Personal que Intervienen en el Proceso de Prdcticas
Arto. 4 Direccidén de gestion Académica

a) Asignar a un tutor académico, quien se encargard de fijar los compromisos
académicos que éste adquiere para la realizacion de la prdctica.

b) Establecer los mecanismos de seguimiento y evaluacién de la practica.

c) Convocary presidir las reuniones de la de Précticas Profesionales, asi como
dar seguimiento a sus acuerdos.

d) Gestionar convenios y cartas de intencién con los diversos sectores de la
comunidad a fin de promover las practicas profesionales.

e) Disefiar estrategias que permitan la operatividad del programa de
prdcticas profesionales.

f) Coordinar la inscripcidn, realizacién y evaluacidén de la prdctica
profesional.

g) Mantener comunicacién con las instifuciones o empresas donde se lleva a
cabo la practica profesional.

h) Emitir la constancia de culminacion de prdcticas profesionales, a los
estudiantes que hayan cumplido con los requisitos establecidos en la

presente normativa.
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Normativa de Pricticas Profesionales

Arto. 5 Tutor Académico

El tutor Académico tendrd las siguientes funciones:

al

Atender a los practicantes que le asignen para realizar su préctica
profesional, orientdndolos en relacion con los objetivos y procedimientos
de su practica profesional.

Revisar plan de frabajo del practicante.

Dar seguimiento al plan de actividades de cada practicante y evaluar su
desempeno tomando en cuenta los informes respectivos.

Realizar visitas para su seguimiento mensual (sin previo aviso).

Evaluar y retroalimentar al practicante tanfo en sus aspectos positivos
como en sus aspectos negativos que requieren de mejora.

Realizar informe de evaluacion de la Préctica Profesional.

Analizar y resolver las solicitudes o inconformidades que presente el
practicante y, en su caso, canalizarlas a través de la Comision de Practicas

Profesionales.

Arto. 6 Tutor Técnico

El tuto

r técnico es asignado en la empresa o institucion donde se llevard a cabo

la Prdctica Profesional.

Arto. 7 Responsabilidades Del tutor Técnico:

Q)

b)
c)
d)

wallag,

Stituc®

Realizar en conjunto con el practicante el plan de frabajo, mismo se puede
elaborar mensual o por el periodo que comprende la practica.

Revisar y dar visto bueno al plan de trabajo del practicante.

Supervisar y orientar el frabajo del practicante.

Evaluar cudlitativamente al practicante segin formatos establecidos.

Pagina | 6



Normativa de Pricticas Profesionales

Copitulo 4. De la Comision de Practica

La comision de prdactica estd conformado por cuafro miembros de la
Universidad, a) Departamento de gestion docente, b) Tutor Académico, c)
Secretaria General y d) Bienestar Universitario; lo cudles tendrdn las siguientes

funciones:

a) Emitir acuerdos para regular y homologar las practicas profesionales
conforme a los objetivos y procedimientos que establece la presente
normativa.

b) Analizar y proponer soluciones a casos especiales relacionados con la
practica profesional.

c) Proponer modificaciones a la normativa de practicas profesionales.
Capitulo 5 De la Inscripcion

En UNITEC, se establece la realizacidén de dos convocatorias al ano, para poder
iniciar el proceso de solicitud de inscripcién de la practica, el periodo serd
establecido en el calendario académico de la universidad.

Las précticas serdn gestionadas por la Direccién de gestion académica y serdn
asignadas segun el orden de ingreso de las solicitudes. Asimismo, pueden ser

tramitadas por la Departamento de gestion docente, que corresponde segin
el perfil del estudiante.

Arto. 8 Inicio de la Practica Profesional

Los estudiantes podrdn iniciar la préctica profesional una vez que cumplan los

requisitos establecidos en la presente normativa.
Arto. 9 Acceso a la Prdctica Profesional

El estudiante puede acceder a una practica profesional a fravés de las siguientes

formas:

a) Por gestion de el departamento de gestion docente a través de los

convenios empresariales suscritos con la Universidad.
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Normativa de Pricticas Profesionales

b) Por gestion del propio estudiante o de algin ofro docente, siempre vy
cuando sea canadlizado a traves del Departamento de gestion docente.

c) El estudiante también podrd solicitar su practica profesional en la
institucion o empresa que labora, cuando las actividades correspondan al
perfil profesional y/o drea del conocimiento, teniendo un periodo menor a
un afo, mismo deberd ser autorizado por la Direccién de Gestidn

Académica.

En caso de que los estudiantes gestionen por si mismos la practica profesional,
deberdn comunicarlo a la Departamento de Gestion Docente e inscribirla en los

plazos establecidos y continuar con el mismo procedimiento.

No se podrd desarrollar practicas en empresas que tengan en sus directivas a
familiares del estudiante en primer grado de consanguineidad. Tampoco, en
empresas de propiedad de familiares del estudiante en primer grado de

consanguineidad.
Arto. 10  De los Requisitos de Inscripcion de la Practica

a) Estar matriculado académica y financieramente dentro de las fechas
senaladas en el Calendario Académico de la Universidad.

b) Podran realizar las prdcticas profesionales los estudiantes que hayan
cursado como minimo 36 asignaturas del plan de estudio correspondiente
o ser alumno egresado de la carrera.

c) Presentar carta de solicitud al Departamento de gestion docente vy
entregar los documentos solicitados en los tiempos y términos previstos.

d) Realizar el examen de validacién de competencias en ofimdtica.

El estudiante que no apruebe el examen de ofimdtica deberd presentar solicitud

en la siguiente convocatoria.
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Normativa de Pricticas Profesionales

Arto. 11 De la Duracion

El Periodo de Practica profesionales tiene una duracidon de 480 horas,
correspondientes a 11 créditos del plan de estudios respectivo, para su
realizacioén, el estudiante puede seleccionar la jornada en la que llevard a cabo
el cumplimiento de la misma, siempre y cuando, la institucion o empresa lo
autorice, estas corresponden a 24 semanas con jornada de medio tiempo y 12
semanas en jornada de fiempo completo con un periodo minimo de 3 meses y

MAaximo seis meses.
Capitulo 6. Del Proceso

Para la realizacién de las précticas profesionales, el estudiante deberd cumplir

con los siguientes procesos.
Arto. 12 De la solicitud de prdcticas profesionales

Presentar en el Departamento de Gestidn Docente, la solicitud de inscripcidon de
practica profesional sefialadas en el formato #1 de la solicitud de inscripcion,
donde se especifique la informacién del estudiante, informacion académica,

tiempo de la practica.

Para que la solicitud sea aproada, el alumno deberd presentar su hoja de vida

en las fechas indicadas por el departamento de gestion docente.

Una vez completada la documentacion, la oficina de bienestar universitario
proporciona al departamento de gestion docente la base de datos de las
empresas, para la postulacién del candidato a prdcticas profesionales, la

direccidn de gestidon académica es el encargado de emitir carta a las empresas.
Arto. 13 De la evaluacion de competencias

a) Los postulantes deberdn realizar un examen de ofimdatica para valorar los
conocimientos y habilidades en las funciones y utilidades del procesador

de textos, Word y de la hoja de cdlculo, Excel.
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Normativa de Prcticas Profesionales

b) Esta actividad es coordinada desde el departamento de gestion
académica, tomando en consideracion el perfil académico por drea del
conocimiento de los estudiantes inscritos.

c) B Departamento de gestion docente establece dos periodos de
convocatorias, las cuales, se estipulan en el calendario académico de la

Universidad.

Una vez aprobado el examen de ofimdtica iniciara el proceso de prdctica

profesional, el practicante quedard sujeto a los siguientes procesos:
Arto. 14 Asignacion

Aprobacién de la carta del postulante de la practica laboral presentada por el
estudiante coordinado desde el departamento de gestion docente. Esta carta

deberd presentar sello y rubrica de aceptacion de la empresa o institucion.

Los expedientes con mejores promedios académicos tendrdn prioridad en el

proceso de ubicacion.
Arto. 15 Nofificacion

Informacién por parte del centro de prdctica al departamento de gestion

académica los datos del dreq, jornada de prdctica y datos del futor técnico.
Arto. 16 Seguimiento

Actividad que se realiza de manera permanente hasta el cumplimiento de las
actividades propuestas en el plan de frabajo del practicante, mismo que es

coordinado entre el tutor técnico y el futor académico.
Artfo. 17 Evaluacién

Valoracion de las competencias desarrolladas por el practicante, tomando

como referencia los informes de seguimiento:

¢ Informes mensuales del practicante
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Normativa de Pricticas Profesionales

Informe de seguimiento del tutor académico
Autoevaluacion final del practicante

Evaluacion final por el tutor técnico.

Capitulo 7. De los Deberes, Derechos, Faltas, Sanciones y Apelaciones del

Practicante

—

e

Arfo. 18 De los Deberes del Practicante

a)

9)

h)

Cumplir con las disposiciones de la presente Normativa, los lineamientos
internos para la redlizacién de las précticas profesionales, los acuerdos y
recomendaciones que emita la Comision de Prdacticas Profesionales.
Cumplir con los tramites administrativos para la inscripcién, realizacion,
evaluacién y acreditacion de la practica profesional.

Aprobar el examen de ofimdatica.

Desarrollar las practicas conforme a los tiempos y en el lugar establecido
conforme notificacién del departamento de gestion docente.

Ejecutar el cronograma del Plan de trabajo establecido por la Institucion o
Empresa.

Asistir a los eventos en apoyo a los programas de prdcticas profesionales
gue convoqgue la Universidad.

Informar oportunamente por escrito a su Tutor de Académico, de las
iregularidades que se cometan en su perjuicio al realizar su practica
profesional.

Presentar informes mensuales al tutor académico.

Presentar al tutor académico documentos que acrediten el cumplimiento

de las horas de prdcticas establecidas.

Arto. 19 De los Derechos del Practicante

a

wallag,
(A Ay
%

A
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Normativa de Pricticas Profesionales

b) Recibir carta de solicitud dirigida a la empresa o institucion, la cual es
emitida por el Deparfamento de gestion docente.

c) Recibir retroalimentacién de parte del tutor académico.

d) Que las actividades de su practica sean acordes con su perfil profesional

segun drea del conocimiento.

Arto. 20 De las Faltas de los Practicantes

Las partes que incumplan las disposiciones de la presente Normativa serdn

sancionadas, de acuerdo con la gravedad de la falta.
Son consideradas faltas, las siguientes ocurrencias:

a) Realizar actos que violen de la presente Normativa.

b) Incumplir las disposiciones, reglamentos y normas de comportamiento de
las Instituciones 0 empresa donde se lleve a cabo la practica profesional.

c) No asistir a la empresa o institucion después de dos dias hdbiles de haber
recibido la carta de aceptacién de parte de la empresa.

d) Retirarse de la practica sin notificaciéon previa al Departamento de gestion
docente.

e) Falsear o adulterar informes o documentos que sirven de evidencia para
su informe de cumplimiento del plan de frabajo de la practica y otros.

f) Incumplir con la entrega en tiempo y forma de los informes de actividades

correspondientes.
Arto. 21 De las Sanciones de los Practicantes
Las sanciones que podrdn imponerse a los practicantes serdn las siguientes:

a) Amonestaciéon verbal o escrita.
b) Suspension temporal de la practica inscrita.
c) Suspensién definitiva y cancelacion de la inscripcién de la préactica

profesional.

PR
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Normativa de Pricticas Profesionales

Arto. 22 De la Apelacion del Practicante

El Practicante podrd apelar ante la Comisidn de Practicas Profesionales cuando
considere que la sancién es inadecuada, debiendo presentar por escrito |os
argumentos que justifiquen su apelacién en un término no mayor de 15 dias

hdbiles a la noftificacidn de la sancion.
Capitulo 8.  De la Evaluacién
Arto. 23 Documentos de Regisiro de la Prdctica Realizada

Una vez que el estudiante haya finalizado, debe entregar al Departamento de
gés’ric’m docente, los documentos de registro de la prdctica realizada en el

tiempo establecido.

Para la aprobacion final de la prdctica, el departamento de gestion docente

fomara en cuenta lo siguiente:

a) Formatos de asistencia a la empresa o institucidon donde
se desarrolle la practica (estudiante)

b) Informe mensual (estudiante)

c) Informe final y autoevaluacion (estudiante)

d) Evaluacion cualitativa del practicante (empresa)

e) Informe de seguimiento (tutor académico)
El departamento de gestion docente se encargard de presentar a la Oficina de
Registro Académico, los resultados de la prdctica en base al informe cualitativo
emitido por parte de los tutores del practicante, estableciendo una ponderacion

de:

“Excelente (100), Muy Bueno (90), Bueno (80), Regular (70) y Malo (menor a 70)",

siendo la nota minima para aprobar de 70 puntos.

aluae, .
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Normativa de Practicas Profesionales

Arto. 24 De la Homologacién de la Practica

Un estudiante que solicite la homologacién de su prdctica profesional por una

experiencia laboral, debe cumplir con los siguientes requisitos:

a) Carta de solicitud dirigida al departamento de gestion docente,
solicitando formalmente la homologacion de la practica.

b) El estudiante debe desempefarse en el perfil académico segin el drea
del conocimiento que corresponda.

c) Fotocopia del contrato 6 constancia laboral de tiempo completo vy el
historial de afios laborados emitidos por el Instituto de Seguridad Social,

~ mismo que no puede ser menor a un ano en una misma entidad.

d) Copia de cedula de identidad

e) Datos de contacto del jefe directo.

f) Documento que acredite las funciones realizadas, mismo gue tiene que

estar frmado y sellado por el Responsable de Recursos Humanos.

Fl Departamento de gestion docente en conjunto con la comisién de prdctica,
serdn los encargados de revisar y autorizar con una acta de aprobacién o
negacién dicha solicitud y comunicar el resultado en un periodo de 8 dias

hdbiles.
Arfo. 25 Formas de Reprobar la Practica.
Son causales de pérdida de la practica profesional:

'o] Renunciar a la Institucién o Empresa donde realiza su prdactica y/o al
proyecto sin autorizacién del Departamento de gestion docente.

b) Ser desvinculado de la Institucién o Empresa por violacién de sus normas o
reglamentos.

c) Cuando no hayan sido presentados mds del 50% del total de los informes
mensuales y final, en las fechas determinadas por el Departamento de

gestion docenfte.

uac; .
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Normativa de Pricticas Profesionales

d) Cuando el informe del tutor técnico indique la incompetencia del
estudiante.

e) Carta de aprobacion por la comision.
Arfo. 26 Repeticién de la Practica.

Los estudiantes que no aprueben la Practica Profesional, deberdn repetirla hasta
la siguiente convocatoria en una empresa distinta, el alumno deberd solicitarlo
al departamento de gestién docente para que sea aprobada por la comisiéon
de practicas, una vez aprobada la solicitud, el estudiante deberd cumplir con el

procedimiento establecido en la presente normativa.
Capitulo 9. De las Disposiciones Transitorias

Primero: Todas las carreras de la Universidad, estdn en la obligacién de cumplir
con la Reglamentacién aprobada y vigente sin excepcidn. En caso de existir
disposiciones particulares segun la carrera, el departamento de gestion docente.

Estd en la obligaciéon de comunicarlo a la direccién de gestion académica.

Segundo: Los casos no considerados en esta normativa serdn analizados vy

resueltos por la comision de practica.

Tercero: Publiquense para conocimiento y esfricto cumplimiento de la
comunidad universitaria, a través de los medios oficiales de difusidn de que

dispone la Universidad.

Cuarto: La presente Normativa entrard en vigencia a partir del once de octubre

del ano dos mil veintitrés

ci e\
Ing. Alrna Alicia Gutiérmrez,C

Rectora
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Normativa de Prdcticas Profesionales

Anexos:

Tabla General |I: Procedimientos para la inscripcion de la Practica Profesional

RESPONSABLE ACT, : DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATQ O DOCTO.
: | NUMERO : it s . :

Estudiante 1 Solicita Inscripcion de la P'P Anexo Il
Formato de carta

departamento de 2 Verifica si el estudiante esta solvente con los | Lista de prerrequisitos

gestion docente prerrequisitos
3 Si el estudiante esta solvente, pasa a la
actividad no. 4, caso contrario, notifica al
estudiante, que debe cumplir con los
prerrequisitos antes de poder inscribir.
regresa a la actividad no.1

Estudiante 4 Estudiante Inscribe la PP Formato de Inscripcion
de PP.

Registro 5 Inscribe la PP en el sistema

Departamento  de 6 Selecciona la empresa con disponibilidad para | Listas de empresas

gestiéon docente la practica, segun perfil del estudiante. disponibles / Empresa
seleccionada por el
alumnos.

7 Envia propuesta de practicante a la empresa | Formato:
seleccionada i e
Notificacion de
presentacion de
candidatos(con CV vy
soporte)

Empresa 8 Envia respuesta sobre propuesta al alumno. Formato:
Correol/carta(Fecha
inicia, tutor técnico,
area, horario)

Departamento de 9 Si la empresa acepta propuesta de estudiante,

gestion docente pasa al paso 10, caso contrario, regresa al paso

6.

Departamento  de 10 Se designa tutor academico

gestion docente

Departamento  de 11 Le notifica al estudiante sobre el inicio de su | Formato: Notificacion

gestién docente practica. de PP

Control de asistencia

Formato de Informe

mensual de PP

de

Formato informe

ENGEE A
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archiva expediente.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - FORMATO O DOCTO.
i NUMERO ! ' : 2o :
final
Formato de plan de
trabajo
Departamento  de 12 Notifica a la empresa sobre la designacion del | Formato:
gestion docente practicante
Formato de
Notificacion del PP
Formato de _informe
final
Tutor Académico 13 Valida si el alumno se presentd a su practica. En
caso de ausencig, sin justificacion. Pasa al paso
13. Si se presenta, pasa al paso 16.
Tutor Academico 14 Notifica a registro académico, abandono de la | Resolucién de practica
practica p., con estatus de reprobada.
Registro Académico 15 Graba en sistema el resultado y archiva
expediente.
Departamento  de 16 Notifica a la empresa de cancelacién de la | Formato de
gestion docente practica por incumplimiento del estudiante. comunicacion.
Tutor Académico 17 Realiza visita de seguimiento mensual. Formato:
Notificacion para
autorizacion de visita.
Tutor Académico 18 Trabaja memoria de la vista Formato Memoria de la
visita
Estudiante 19 Entrega informe mensual al tutor en la visita Formato de Informe
Mensual
Empresa 20 Al cierre de la PP, la empresa entrega informe | Formato de Informe
final del estudiante. final empresa.
Estudiante 21 Al cierre de la PP, la estudiante entrega informe | Formato _de__Informe
: final. final estudiante.
Tutor Académico 22 Evalia informe final de la empresa y del
estudiante.
23 Notifica a registro y al estudiante el resultado de | Acta de PP.
la PP.
Comisién de practica 24 Revisa y autoriza o rechaza el expediente de la | Acta de aprobacion
préactica
Registro Académico 25 Ingresa al sistema el resultado de la PP. Y

Nota: Procedimientos para la inscripcidn de lo prdctica profesional.

Fuente: Propia

G R o]
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Formato #1: Formato de Inscripcidon de prdcticas profesionales

Formato# 1
UNIVERSIDAD DE TECNOLOGIA Y COMERCIO
FORMATOQ DE INSCRIPCION

PROGRANMA DE PRACTICAS PROFESIONALES

Fachz os inscripaion
| INFORMACION DEL ESTUDIANTE J

Datos Basicos
No. o8 Caduis Carnet PTimear Apsiioo SeQuUNcD Apsilido Nombras
Carmara Turno A Testond Caluiar Comrso Elclronico
INFORMACION ACADE MICA

Promeon
L S ssignatiras Aprobetee e Boha - ’
-Custrimastrs Actos! 2CUmMUSss e ?pma snt | nscripeica Total Awgre turas O Programa

INFORMACION SOBRE CONCOCIMIENTO DE IDIOMAS
imoma Examen prews ntadoe o niveles a0aia maoos Puntafe instriucion o Colagio Carimcador

Ingss
ofro
Ezpedfique &f tiempo de dedicacdn disponible pars Ja pracica
Tiempe Deseo iniciar ks practica en:
Wedo Tempo {24 semanas) Cuztrimastre:
Tismpo Compiste [12 samanas} Ao

A continuscidn sdeccione ef tio de entidad enlz cualle gusiais levar 2 cabo su pricics profesionsl [idmue fantas cwadros com o considere necesarn )
i blics Lezat  [] ota []

Nagional m Priesz [ | cCudl?:
Regionsl D

Chbservaciones:

AUTORZACION DEL ESTUDILNTE

Coominzcidn o Scadémisa prasents yenvs mi hoja 0= \ida s lss antidades del Progmma de Présficas qus sean de miinterss cor 2l in
| proceso o2 aplicatdn, asigracion y cumplimients ée mi requisio de practica profesional.

Firma del estudiante
Nota : Ls presente inscripcion no sera aprobada si la hoja de vida no es entregada en les fechas sefialadas por la facultad

E spacio Reservado para la Facultad
Aprobecion Facha aprobacion dslregsto Firma de iz Coordnaclon Academica

s [ s [C]

Observaciones:

Entegs de Hojs de Vida O

Wae, P
A Pagina | 18
NP ;;; < constormando la Cafidad £y cqtiva

tigych®

n‘\u¢o



Normativa de Pricticas Profesionales

Formato # 2: Formato de nofificacién de practicas profesionales

Formato# 2

UNIVERSIDAD DE TECNOLOGIA Y COMERCIO

FORMATO DE NOTIFICACION DE PRACTICAS PROFESIONALES

Por la presente certifico que he recibido por parte de la Universidad de Tecnologia y Comercio
UNITEC, las orientaciones necesarias sobre la aprobacién de priciicas profesionales, ademds de Ios

Jormularios de mforme v asistencia en formaio electronico.

Datos Basicos
[ Ho. 05 IgsriTicacion Tamst Frimer Zpellido E5pUnco Apellco Homares
Tamera ) [ MET Cormet Dlactranico IneBiucional ond Saeico

Area, horario y lugar donde se desempefiard

PAEEN

“Empresa
Dlas O 19 eamana. Lones Warise | Migrcoles JuEvEs VIamas | LETERG]
Horarlos:

Cenbdad da horas eemansales;

Tutores
Homares y Apellidos TeieTono | Celdlar - ora0 AICO IMeGmelon
Tutor Empeesarist !
institucional
Homiores y Apsllios Tedsiong | Celular TOMes CIBCUanIco INatiuclonal
Tutor Acacemico
Firma del estmdiante
Recibido
Fecha: __/ [/ __
cc: Estudizrte
Cr: Expedients
cc: E.’TIF.‘EE
Sy Pagina | 19
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Formato #3: Plan de trabajo de prdcticas profesionales

Normativa de Pricticas Profesionales

UNIVERSIDAD DE TECNOLOGIA Y COMERCIO

Prdcticas Profesionales

Plan de Trabajo de Prdcticas Profesionales

Formato & 3

Logo Crepresa f
Instizucien
{Opcionall

Nombre de Estudiante: Cédula:
Instituccion: Fecha de Inicio de ia Practica: Carrera:
Tutor Empresarial/
Institucionat: Tutor Académico:
Areade Trabajo Objetivo buscado Indicador de cumplimienta Meta a alcanzar Actividades Planficadas Inicio Finalizacion Acompainamiento
B
VobBo.
Frma del Tutor Empresarial / Insttitucional Hrma Estudiante

a\,a\ua(-,b,

OIS, ]
N sranstormande la Calieg £yctive

Stituc\®

VoBo. Tutor Académico
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Formato #4: Formato de asistencia al programa de prdacticas

Formato # 4
UNIVERSIDAD DE TECNOLOGIA Y COMERCIO UNITEC
A FORMATO DE ASISTENCIA AL PROGRAMA DE PRACTICAS PROFESIONALES
U"" & Alumno(a): Carnet: Cédula:
Empresa | Insfitucion: Fecha de Inicio: Tiempo
Dﬂledic- Tiempa (24 =emanas) Dﬁem: Complete (12 semenas}
Item | Fecha Entrada Salida Firma Observaciones Institucion
&eqa\(i%_) Pagina | 21
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Fornato#5: Informe de autoevaluacion mensual del estudiante

e"al-uac"o'

AU(O

o"ff'tu Qe

Nombre:

Formato#5

UNIVERSIDAD DE TECNOLOGIA Y COMERCIO
: PROGRAMA DE PRACTICAS PROFESIONALES

B =7 £ INFORME DE AUTOEVALUACION MENSUAL DEL ESTUDIANTE
UNIEE

Carrera:

Periode de ejecucion del:

Cédula:

Fecha de ingreso:

Empresalinstitucion:

Direccian:

Teléfono /E-Mail

Tuter Técnico | Nomibre

Actividad 2 la que s dedica la emprasafinstitucion

Departamento o Seccion asignade al practicante

Tutor Académico / Nombre

[ l‘ D
% % 1r3“5‘g°i'?‘.1‘?€'9 ;c Calided Eqycativd
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Formato#5
2. ACTIVIDADES REALIZADAS
Item | Fecha Lugar Actividad
Formato# 5
DE LA AUTOEVALUACION DEL ESTUDIANTE
3. INDICADORES DE AUTOEVALUACION
b
ASPECTOS GENERALES| Excelente Muy Bueno Bueno | Regular| XMale

Clitea v communicacidn laboral

Ejercicio su practica ez actividsdes propias del persl

Claridad en l3s tareas orienradss

Aconmpefizmiento del mtor epresarial

4. CONSIDERACIONES

vallae,
& /e
Y

Au"b
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Jrltuc\o

DEL TUTOR ACADEMICO

5. CONSIDERACIONES

Managua, a los __ dias de

del afio

TUTOR ACADEMICO
(Fecha v hora)

FIRMA ESTUDIANTE

Pagina | 24
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Fornato#6: Evaluacion final del rendimiento del estudiante

rormato# 0

UNIVERSIDAD DE TECNOLOGIA Y COMERCIO

'*7  EVALUACION FINAL DEL RENDIMIENTO DEL ESTUDIANTE

Del Tutor Empresarial / Institucional

Nombre del estudiante:

Teléfono: E-mail:

Matricula: Afio: Carrera:

Nombre de ls empresa /
Institucidn

Area donde reslizd la Horaszemsnalez de
prictics trabajo

Principales actividades
desempenadas

Tutor Empresarial /
Institncional

DiA MES  ANO | Fecha finalizacinde | DiA  MES | ANO

Fecha inicio practica practica:

ASPECTO TECNICO Excelente ;jgu Bueno | Repular| Ml

Los conociruentos del practcants ssesuran uns £XR0ss realizasion
de los mabaiox

Denuasta imerés v ermsizamo en gprendsr.

Pogee mdativa, CONSIANISMANTE PreZUALa por RuEvos Trabajos.

Deamiastra 2lta capacidad er a realizacior de su= Tabajos.

Es habil para poner en practce ideas propias o gjenss.

ASPECTO OPERATIVO Excelente | % | Buemo | Regular| Maslho

Bueno

Demmestrs un ko zrede da compromize e 1s realizacion da sus
matzjos.

Es constante v denpre ooy predispresto & desempetizr 1a labar,

Cumple con etacind, esmero v arden los tabgjos.

=1 volwnen v cantidad de wabsjos ejecutados sobrepesz [as
exizenrias.

Acma vohmuzrizments an los trabajos de rutra,

2liac, Pagina | 25
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Formato#6

UNIVERSIDAD DE TECNOLOGIA Y COMERCIO

EVALUACION DEL RENDIMIENTO DEL ESTUDIANTE

ASPECTO SOCIAL Excelente | 217 | Bueso | Resular | Malo

Su actitud e proacive v facilit La rares en equipo.

Q

copera de marers penmanante ¥ espantaned.

Demuestra hakilidzdes de liderazezo en los trabsjos en equira.

Denuastra ser cuidadoss en 0 prezentecidn personsl,

ASPECTO ESTRATEGICO Excelemte | M7 | Buemo | Regular | Malo

Demuestea ser aficzz en of zndlisis v resolucion de problemas,

Tizna |2 habilidagd para evaluzr daros ¥ de tamar deciziones logicas
de manera imparcial v de:de el punto de vists racionsl

Planifica v organiza de mansra adecuzdz los wabajos disrios.

Es aamio v propons solucionss vi'o altemativas pera mejorsy
sitneciome: da TEbgjo.

2 perzeverants, cuando dete enfrerter situzdones didciles de
trabajo, basta que &5tz quede rasuslo.

Es puntus] en el trabaio.
Excelente IB“I'U.L:'D.Q Bueno | Regular | Aslo
RENDIMIENTO GENERAL
Representante de Recursos Humanos Tutor Empresarial / Institucionzl

(FIRMA ¥ SELLO)

aluae, 5,5
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Formato 6

UNIVERSIDAD DE TECNOLOGIA Y COMERCIO

EVALUACION DEL RENDIMIENTO DEL ESTUDIANTE

AREA PARA USO EXCLUSIVO DE UNITEC
Nowbre del eztudiante:

Fecha de Recepcion del Informe:

Carrera:

INFORME DEL COORDINADOR ACADEMICO

Aprobado por: horaz Incompleto: Rechazado: .
CONSIDERACIONES:
Tutor Académico
(FIRNLA ¥ SELLO)

Pégina | 27
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Fornato#7: Informe final

Formato #7

INFORME FINAL

W g

El informe final es un resumen de la experiencia obtenida por el estudiante durante el
desarrollo de su practica profesional.

A confinuacion, el formato para la presentacion del mismo:

I. Portada
Debe cantener la siguiente informacion, en fuente arfal o similar.

+ IMombre de la Universidad — 18 pto. {cenirado)

* Logo - Centrado

¢ Titulo: Informe de practica prefesional — 14 pio. (cenirado)

= Nombre del estudiants — 12 pto. {Alineado 2 |a izquierda)

« Carrera — 16 plo. (Alineadoe a la izquierda)

+ MWimerc de cédula de identidad — 12 pto. [Alineado a la izquierda)

= Nimero de camet - 12 pto. (Alineado a la izquierda)

s Giudad v fecha de presentacion — 12 pto. (Cenirada), Ej.: Managua, abril de 2023

Il. Perfil de la Empresa / Institucion:
- Nombre de la organizacion donde se desarrolla la practica.
- Descripcion de la empresa
- Misidn, vision y valores de |a empresa o institucion.

- Organigrama del drea o departamento en el cual hizo Ia Practica Profesional.

[lil. De la Practica:

- Tutor Técnico Empresa / Institucion
- Tutor Académico

- Area donde realizd la practica

- Horario

- Horas totales

IV. De la autoevaluacion del estudiante:

- Funciones realizadas.
- Experiencia de las actividades realizadas.
Sugerencias ¢ recomendaciones de mejoras que entiende pudieran implementarse

en el darea que ocupd.
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