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MANUAL OPERATIVO PARA LAS CARRERAS EN MODALIDAD DE FORMACION DUAL

1. BASE LEGAL
La base legal de este Manual Operativo se ampara en la Ley Organica de Educacién Superior,
en el Reglamento de Régimen Académico, al Reglamento para las Carreras Y Programas en
Modalidad de Formacién Dual, en la Normativa Interna del Componente Laboral de Practicas
Preprofesionales en Modalidad de Formacion Presencial y Fase Practica en Modalidad de
Formacion Dual del Instituto Superior Tecnoldgico Luis Arboleda Martinez, Reglamento de
Practicas Preprofesionales en Modalidad de Presencial y Formacidn en la Modalidad Dual,
Reglamento del Sistema de Evaluacion Estudiantil del Instituto Superior Tecnoldgico Luis
Arboleda Martinez y a la Resolucion NRO. ISTLAM-OCS-RES.2022-091 aprobada en la Cuarta

Sesion Ordinaria, realizada el 14 de abril de 2022.

2. DEFINICIONES

LOES.- Ley Organica de Educacién Superior
RRA.-Reglamento de Régimen Académico
IES.- Institucion de Educacion Superior

FD.- Formacién Dual

PPP.- Practicas Preprofesionales

0CS.- Organo Colegiado Superior

Modalidad de formacion dual.- Consiste en la interaccion continua y sistematica entre la
teoria y la practica en la formacion de los estudiantes a través del desarrollo simultaneo, a lo
largo del periodo académico, de la formacién en la institucién educativa y en los entornos
laborales reales de empresas u otras instituciones con las que la IES han firmado convenios,
que establecen la corresponsabilidad de ambas en la planificacién, ejecucidn, control y

evaluacion del proceso de desarrollo de las competencias laborales de los estudiantes.

Entidades receptoras formadoras. - Son las personas naturales o juridicas de caracter
privado, publico, de economia mixta o de economia popular y solidaria pertenecientes al sector

socio productivo y de servicios, nacionales o extranjeras, que, de forma independiente o




INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

ﬁ LUIS ARBOLEDA MARTINEZ
£ R8¢, [MANUAL OPERATIVO PARA LAS CARRERAS EN MODALIDAD | S e i s
(6/‘;7.’,:‘.‘@‘ DE FORMACION DUAL \,\EFUB.TECWD 0gla e Innavacion
Ui > Cadigo: Vigente desde:| Pagina | Edicion:
ISTLAM-CVS-CGE-MD-MOFD-2023 mayo 2023 3 de 36 01

conjunta, y posterior a la suscripcion de un convenio con el representante legal de la IES, son
corresponsables en el proceso de formacién practica de los estudiantes. Las entidades
receptoras formadoras constituyen entornos de aprendizaje para la adquisicion, principalmente,
de competencias laborales, a través del desarrollo de practicas de aplicacion y experimentacion

de los aprendizajes, de conformidad con el plan marco de formacién.

Adicionalmente, podran involucrarse como socios estratégicos en el desarrollo de la malla

curricular y de otros temas estratégicos en relacion a la carrera o programa.

Estudiantes en modalidad de formacion dual.- Son aquellos estudiantes legalmente
matriculados en una carrera o programa impartido en modalidad de formacion dual por una
IES.

Plan marco de formacién.- El plan marco de formacién es parte del disefio curricular y es
elaborado de manera conjunta por la |ES y entidades especializadas en la rama de la
produccion o los servicios con la que se corresponde la carrera o programa. El mismo debera
ser elaborado en funcion de la demanda de los sectores productivos y establecera los objetivos
generales de aprendizaje en entornos laborales reales para cada periodo académico de una

carrera o0 programa.

Plan de aprendizaje practico y de rotacion.- El plan de aprendizaje practico y de rotacion es
la aplicacion del plan marco de formacién a la realidad de cada entidad receptora formadora y
se elabora por ésta para cada periodo académico. Establece los objetivos especificos de
aprendizaje, actividades de cada estudiante dentro de una entidad receptora formadora
especifica y el intervalo de fechas en el que permanecera el estudiante en cada area y el tutor

asignado en la misma.

Vinculacion de los estudiantes con la entidad receptora formadora.- Es el vinculo entre
los estudiantes en formacidn dual con las entidades receptoras formadoras. Esta vinculacién

es de caracter pedagdgico y no genera dependencia laboral.
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Administrador de convenio. - El administrador del convenio es quien velara por el cabal y
oportuno cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones derivadas del instrumento legal;
asi mismo sera el encargado de emitir los informes correspondientes al seguimiento y finiquito

del mismo.

Responsable de las practicas de la Carrera.- El responsable de las practicas de la Carrera
es la persona que se encargara de organizar, el componente laboral de la fase practica en las
carreras modalidad de Formacion Dual, planifica, monitorea y controla toda la informacion que

genere el componente laboral de la fase préctica.

Tutor académico de la IES.- El tutor académico de la IES forma parte del personal académico.
Siendo parte del entorno institucional educativo, acompafa al estudiante en su formacién en el
entorno laboral real, durante uno o varios periodos académicos. Elabora informes sobre el
desarrollo del proceso de formacion de los estudiantes en el entorno institucional educativo y

en el entorno laboral real

Tutor empresarial. - El tutor empresarial o especifico es una persona de la entidad receptora
formadora, con conocimientos especializados sobre los procedimientos utilizados en uno o
varios procesos que se desarrollan en la misma, y conocimientos adecuados sobre el
funcionamiento de la modalidad de formacién dual, encargada de la orientacion, control y

evaluacion del proceso de formacion en el entorno laboral real de los estudiantes asignados.

. PROCESOS QUE SE GENERAN EN LA FASE PRACTICA PARA CARRERAS EN
MODALIDAD DE FORMACION DUAL

Las précticas pre profesionales deben ser planificadas con el fin de desarrollar competencias
en el area de formacion de cada carrera, con base a los conocimientos, habilidades, actitudes

y valores, recibidas en su formacién académica.

En este contexto en la formacién dual, la ensefianza se enfoca en los contenidos aplicables en

la practica y en los diferentes métodos de investigacion y anélisis de la informacidn, generando
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competencias de manera integral en los estudiantes sobre las aptitudes y actitudes necesarias
para desempefiar una actividad en los procesos productivos o tecnificacién dentro del ambito

[aboral.

Para poder organizar todo el componente de la fase practica en las carreras modalidad de
formacion dual los diferentes intervinientes deben tener pleno conocimiento de sus

responsabilidades, actividades, documentacidn y todo lo que involucre el proceso de practicas.

Las carreras en modalidad de formacion dual en el Instituto Superior Tecnoldgico Luis Arboleda
Martinez se encuentran organizadas de manera continua y distribuidas en el tiempo que las
Autoridades Nacionales y de la Institucion dispongan en los Periodos Académicos Ordinarios,
en este contexto los calendarios para determinar la programacion semestral que permitira
planificar el inicio de la fase teérica y el inicio de la fase practica del ciclo académico, se basan

en el cronograma académico de la institucion aprobado por el Organo Colegiado Superior.

La fase practica estd enfocada a que el estudiante se involucre totalmente a la entidad
receptora formadora entre 6 y 8 horas diarias hasta completar el total de horas establecidas en
la malla curricular del proyecto de carrera, esto con la finalidad que el estudiante logre alcanzar
los objetivos de aprendizaje dispuestos en el Plan Marco de Formacion y Plan de Aprendizaje
Practico y de Rotacidn que el coordinador empresarial de la IES y el tutor académico de la

entidad receptora formadora lo decidan.

De acuerdo al Reglamento de Régimen Académico, “las practicas preprofesionales pueden
realizarse dentro o fuera de la IES, siempre que sean de caracter formativo y supongan la
aplicacion o integracién de conocimientos o competencias profesionales desarrollados a lo
largo del proceso de ensefianza”, en este contexto, las carreras podran realizar la fase practicas
en modalidad de formacidn dual siempre y cuando estas estén cuenten con los escenarios
pedagdgicos acorde a los objetivos de aprendizaje de las materias de adaptacion e innovacion
tecnolégica y también deberan contar con la aprobacion del Organo Colegiado Superior del
ISTLAM.
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3.1 ANTES DE LA INSERCION DE LOS ESTUDIANTES A LAS ENTIDADES RECEPTORAS
FORMADORAS.

La Carrera en modalidad de Formacion Dual debe:

1) Haber recibido el Cronograma Académico aprobado por el Organo Colegiado Superior del

ISTLAM remitido desde la Gestion Empresarial para Carreras en Formacion Dual.

2) Verificar la vigencia de los convenios con los que cuenta la Carrera.

3)

Determinar si el estudiante esta habilitado para ser candidato a vincularse a las diferentes

entidades receptoras formadoras.

Planificar la fase practica en el formato de nombre ISTLAM-CGE-MD-PFP-2023, en esta

planificacion se debe tener en cuenta:

a)

Consolidar con secretaria general y con el sistema SIGA la cantidad exacta de los
estudiantes legalmente matriculados y disponer de ese nimero en el formato de la
planificacion.

Consolidar la cantidad de estudiantes que se han retirado legalmente, asi como los
estudiantes que desertaron sin formalizar su situacion académica y disponer de ese
numero en el formato de la planificacion.

Determinar la cantidad de estudiantes que se encuentran habilitados para realizar la
fase practica en las entidades receptoras formadoras, en este punto es necesario
trabajar con los administradores de convenios para carreras en modalidad de
formacion dual, pues son ellos los encargados de llevar una comunicacion fluida entre
el Instituto y la Entidad Receptora Formadora.

Otorgar un cupo dentro de una entidad receptora formadora de acuerdo al mérito
académico que considere la Carrera o como lo dispongan las condiciones de las

empresas dispuestas en los informes técnicos académicos de viabilidad.
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e)

Otorgar un tutor académico a cada uno de los estudiantes habilitados para realizar la
fase practica. El tutor académico puede ser un docente que imparta catedra en la
carrera 0 lo considere la Coordinacion de la misma y debe ser formalizado mediante
un memo de designacion que lo otorga el coordinador de la carrera.

Establecer las fechas de visita por parte de los tutores académicos para hacer tutorias
a los estudiantes designados dentro de las entidades receptoras formadoras, los
registros de esas visitas se plasmaran en el formato de nombre ISTLAM-CVS-RVTE-

2023, y deberan estar firmados y sellados en caso de tener sello de la empresa.

Preparar la documentacién que deriva de la fase practica para socializar estos documentos

con los tutores académicos, tener en cuenta que cada estudiante genera los siguientes

documentos:

=2 e 20 -9

Plan Marco de Formacién ITSLAM-CVS-PMF-2023

Plan de Aprendizaje Préactico y de Rotacion ISTLAM-CVS-PAPR-2023

Informe de aprendizaje (bitacora) ISTLAM-CVS-IAP-2023

Proyecto empresarial ISTLAM-CVS-CMFD-PE-2021

Acta de Calificacion de la fase practica ISTLAM-CVS-ACFP-2023

Lista certificada de estudiantes ISTLAM-CGE-MD-LCE-2023

Evaluacion al Seguimiento Académico en el entorno empresarial. ISTLAM-CGE-MD-
ESA-2023

Socializar a los estudiantes habilitados el manejo y llenado de la documentacién que deriva
de la fase préactica.

Planificar las fechas tentativas para realizar las inducciones de seguridad que se debe

brindar a los estudiantes previo al ingreso a las entidades receptoras formadoras, en estas

charlas se debe dejar establecido:

a)

Induccion de Seguridad Industrial de acuerdo a la naturaleza de la Carrera, usos de

EPI, entre otros temas que disponga el coordinador de la Carrera.
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b) Funcionamiento y protocolo para activacion del seguro contra accidentes que otorga la
SENESCYT en caso de accidentes.
c) Aprovechando el quorum, socializar sobre la funcion y el manejo de la documentacion

que deriva de la fase préactica.

8) Crear en ONEDRIVE INSTITUCIONAL carpetas con los semestres que se encuentren
realizando la fase practica en modalidad de formacion dual para que en esas carpetas los
estudiantes puedan subir la documentacion que derive de su proceso de formacion

practica.

3.2 DURANTE LAS PRACTICAS INSITU DE LOS ESTUDIANTES EN LAS ENTIDADES
RECEPTORAS FORMADORAS.

La Carrera junto al Tutor Académico de la Carrera en modalidad de Formacién Dual debe:

1) Capacitar al tutor empresarial en el manejo y llenado de la documentacion que deriva de la
fase préactica, asi como los tiempos de los diferentes componentes que genera la fase

practica.

2) Realizar el acompafamiento al estudiante al inicio de la fase practica, al intermedio de la
misma y al final del proceso de préctica a los estudiantes vinculados dentro de las entidades

receptoras formadoras.

3) Determinar acciones correctivas en caso que el estudiante vinculado a la entidad receptora
formadora incumpla con las politicas internas o se ausente justificada e injustificadamente

del proceso de formacion practica.
4) Revisary asesorar al estudiante en todo lo relacionado sobre su proyecto empresarial.
5) Monitorear el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje en el Plan Marco de Formacién

ITSLAM-CVS-PMF-2023 y el Plan de Aprendizaje Practico y de Rotacion ISTLAM-CVS-
PAPR-2023.
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6)

10)

11)

En caso de accidentes dentro de las instalaciones de las entidades receptoras formadoras,
acompanar al o a los estudiantes afectados bajo la responsabilidad del tutor académico;
todo el proceso sobre accidentes lo encontrara en el Protocolo sobre Accidentes aprobado
por el OCS.

Organizar la defensa de los proyectos empresariales, en este aspecto, el tiempo maximo
para que un (1) estudiante exponga su proyecto de innovacion sera de 30 minutos
distribuidos de la siguiente manera, 15 minutos para la exposicion del proyecto ante el

tribunal designado y 15 minutos para las preguntas que deriven de la sustentacion.

Receptar del estudiante los instrumentos que deriven de la fase practica en fisico y archivo
digital subido al ONEDRIVE INSTITUCIONAL; si el estudiante no presenta toda la
documentacion completa y firmada no estard habilitado para defender el proyecto
empresarial. Cabe destacar que el estudiante es el responsable exclusivo de este proceso
y sera el quien deba presentar a la carrera un solo archivo con todos los instrumentos que

genere la fase préactica con las respectivas firmas.

Otorgar al estudiante la calificacion de la fase practica en el acta final Acta de Calificacién

de la fase practica ISTLAM-CVS-ACFP-2023 una vez defendido el proyecto empresarial.

Cumplir con los tiempos establecidos en el Cronograma Académico aprobado por el

ISTLAM relacionado al componente préactico.

Cumplir con los tiempos y los procesos establecidos en este Manual Operativo para las

Carreras en Modalidad de Formacion Dual.

3.3 ALFINALIZAR EL COMPONENTE DE LAS PRACTICAS EN MODALIDAD DE FORMACION
DUAL.

La Carrera en modalidad de Formacion Dual debe:
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1) Haber cumplido con lo establecido en el Cronograma Académico aprobado por el Organo
Colegiado Superior del ISTLAM.

2) Tener organizada la carpeta dentro de ONEDRIVE INSTITUCIONALI las préacticas del PAO
correspondiente. La carpeta en ONDRIVE tendrd por nombre PAO-(el periodo que
corresponda), dentro de la carpeta se crearan los semestres vigentes y dentro de ellas se

deben encontrar:

a) Apellidos y Nombre del estudiante con todos los instrumentos escaneados en un solo

archivo.

Seré el responsable de las practicas de la carrera quien deba completar la informacién del
estudiante dentro de la carpeta ONEDRIVE INSTITUCIONAL con:

b) Acta de Calificacion de la fase practica ISTLAM-CVS-ACFP-2023

c) Lista certificada de estudiantes que realizaron la fase practica ITSLAM-CVS-LCP-2023

d) Lista de asistencia sobre induccién de seguridad ITSLAM-CVS-ACS-2023

e) Registro de visita al tutor empresarial de la entidad receptora formadora ISTLAM-
CVS-RVTE-2019

f)  Evaluacion al Seguimiento Académico en el entorno empresarial. ISTLAM-CGE-MD-
ESA-2023

3) Compartir el Link del ONEDRIVE INSTITUCIONAL para la revision de las autoridades y
comisiones pertinentes.

4) Acompafiar en los procesos de autoevaluacion institucional que monitorea el proceso de
la fase practica de Carreras Modalidad Dual, proceso que se realizara una vez al afio.

5) Generar una lista certificada de estudiantes que realizaron la fase practica para obtener
informacion fidedigna que servird para realizar auditorias internas o en su defecto

completar matrices dispuesta por SENESCYT planta central o Coordinacién Zonal.
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3.4 FASE PRACTICA MODALIDAD DE FORMACION DUAL EN ESCENARIOS
PEDAGOGICOS DENTRO LA IES.

1) La fase practica puede realizarse dentro o fuera de la IES, siempre que sean de caracter

formativo y supongan la aplicacién o integracion de conocimientos o competencias

profesionales desarrollados a lo largo del proceso de ensefianza.

Las carreras en modalidad de formacién que se acojan a este escenario deberan:

a)

Elaboracion de la propuesta para la realizacion de las practicas modalidad de
formacion dual en escenarios pedagdgicos dentro la IES.

Presentar ante el OCS la propuesta para la realizacion de las practicas modalidad de
formacion dual en escenarios pedagogicos dentro la IES.

Una vez aprobada la propuesta por el OCS, subir la resolucién de aprobacion al
ONEDRIVE institucional.

Planificar |a fase préactica en el formato de nombre ISTLAM-CGE-MD-PFP-2023.

El Coordinador de la Carrera designara formalmente al tutor empresarial y tutor
académico.

Preparar la documentacion que deriva de la fase practica para socializar estos
documentos con los tutores académicos, tener en cuenta que cada estudiante genera
los siguientes documentos:

Plan Marco de Formacion ITSLAM-CVS-PMF-2023, Plan de Aprendizaje Préactico y
de Rotacion ISTLAM-CVS-PAPR-2023 y el Informe de aprendizaje (bitacora) ISTLAM-
CVS-IAP-2023.

Revisary asesorar al estudiante en todo lo relacionado sobre su proyecto empresarial.
Monitorear el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje en el Plan Marco de
Formacion ITSLAM-CVS-PMF-2023 y el Plan de Aprendizaje Practico y de Rotacién
ISTLAM-CVS-PAPR-2023.

En caso de accidentes dentro de las instalaciones de las entidades receptoras
formadoras acompafiar al o a los estudiantes afectados bajo la responsabilidad del
tutor académico, todo el proceso sobre accidentes lo encontrara en el Protocolo sobre
Accidentes aprobado por el OCS.
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3) Todo lo concemiente a la utilizaciéon de los laboratorios, talleres u otros escenarios
pedagogicos dentro de la IES, estara contemplado en la Normativa Interna de Formacion

Practica en el Entorno Académico.

INSTRUMENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA MODALIDAD DE FORMACION
DUAL.

Segun lo establece el Articulo 39 del reglamento para las carreras y programas en modalidad

de formacion dual, se debe implementar los siguientes instrumentos:

a) Plan Marco de Formacion: ITSLAM-CVS-PMF-2023
b) Plan de Aprendizaje Practico y de Rotacion: ISTLAM-CVS-PAPR-2023

Para el control de los procesos de la fase practica en modalidad de formacion dual, se han
implementado documentos de acuerdo a los criterios del indicador FORMACION PRACTICA
EN EL ENTORNO LABORAL REAL del CACES, en este aspecto se dispone implementar los
siguientes instrumentos en el componente de la fase préctica de las carreras en modalidad de

formacién dual:

Plan Marco de Formacion ITSLAM-CVS-PMF-2023
Plan de Aprendizaje Préctico y de Rotacion ISTLAM-CVS-PAPR-2023

a)
)
) Informe de aprendizaje (bitacora) ISTLAM-CVS-IAP-2023
)
)

o O O

Proyecto empresarial ISTLAM-CVS-CMFD-PE-2021

Acta de Calificacion de la fase practica ISTLAM-CVS-ACFP-2023

f)  Lista certificada des estudiantes que realizaron la fase practica ITSLAM-CVS-LCP-2023
g) Lista de asistencia INDUCCION PRACTICAS PARA CARRERAS FORMACION DUAL
ITSLAM-CVS-ACS-2023

h) Registro de visita al tutor empresarial de la entidad receptora formadora ISTLAM-CVS-
RVTE-2019
i) Evaluacién al Seguimiento Académico en el entorno empresarial. ISTLAM-CGE-MD-ESA-

2023

D




INSTITUTO SUPERIOR TECNQLOGICO
LUIS ARBOLEDA MARTINEZ
MANUAL OPERATIVO PARA LAS CARRERAS EN MODALIDAD Secretaria de Educacitn Superior,
DE FORMACION DUAL usrma.Tem 0gla e Innavacion
Cédigo: Vigente desde:| Pagina Edicién:
ISTLAM-CVS-CGE-MD-MOFD-2023 mayo 2023 13de 36 | 01

. RESPONSABILIDADES DE LOS ACTORES DEL PROCESO DE LA FASE PRACTICA
PARA CARRERAS EN MODALIDAD DE FORMACION DUAL

5.1 VICERRECTORADO

a)

Planificar, organizar y coordinar en conjunto con los coordinadores de carreras y demas
actores del proceso del componente laboral de las practicas preprofesionales, el
seguimiento a las actividades de formacién préactica, de acuerdo con los lineamientos y
politicas determinados por las leyes y normativas nacionales y el Organo Colegiado
Superior;

Aprobar la planificacién del componente laboral de las practicas preprofesionales en
modalidad de formacion dual;

Evaluar la gestion de los delegados en los procesos de practicas preprofesionales en
modalidad de formacién presencial y modalidad de formacién dual; y,

Demas atribuciones que le fuesen delegadas en el ambito de su competencia por el

Rector.

5.2 COORDINADOR DE LA CARRERA EN MODALIDAD DE FORMACION DUAL

Delegar al docente responsable del componente laboral de las practicas preprofesionales
de la Carrera para organizar, planificar, monitorear, controlar y verificar las actividades del
componente laboral de practicas en formacion presencial y dual en cada periodo
académico;

Verificar y garantizar la vigencia del Convenio de la entidad receptora formadora para la
insercion de los estudiantes de su carrera.

Definir la némina de estudiantes que se encuentren habilitados para realizar la fase
practica dentro de las entidades receptoras formadoras en cada periodo académico;
Planificar y organizar las inducciones de seguridad previo a la insercion de los estudiantes
a las entidades receptoras formadoras;

Realizar la planificacion del componente laboral de practicas en modalidad de formacion

dual;
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f)  Representar a la IES ante la entidad receptora formadora, cuando fuere el caso, en el

5.3

a)

5.4

marco del didlogo y la cooperacion entre ambas;
Receptar reportes sobre faltas disciplinarias en que incurrieren los estudiantes y sobre
otras incidencias ocurridas durante el proceso de formacion en la entidad receptora

formadora, y adoptar las medidas preventivas y correctivas pertinentes;

GESTION EMPRESARIAL MODALIDAD DE FORMACIO DUAL

Monitorear el proceso y verificar el cumplimiento del componente laboral de las practicas
preprofesionales en la modalidad de formacion presencial y la fase practica en modalidad
de formacion dual, de acuerdo a los lineamientos y politicas determinados en las leyes,
reglamentos y normativas que rigen a las IES;

Establecer mecanismos de monitoreo a los actores que intervienen en el proceso del
componente laboral de fase practica en modalidad de formacién dual

Revisar la planificacién del componente laboral de las practicas preprofesionales en la
fase practica modalidad de formacion dual; en ella se verificara la informacion remitida por
la Coordinacion de la Carrera, una vez revisada se enviara a Vicerrectorado para su
aprobacion;

Elaborar analisis estadisticos del componente laboral de las practicas preprofesionales en
modalidad de formacion presencial y fase practica en modalidad de formacion dual que
genere un informe semestral, y asi mismo, otros documentos que permita determinar

informacion oportuna y real cuando las autoridades lo requieran;

RESPONSABLE DE LAS PRACTICAS DE LA CARRERA EN MODALIDAD DE

FORMACION DUAL

a)

Organizar, planificar, monitorear, controlar y verificar las actividades del componente
laboral de practicas en modalidad de formacion dual en cada periodo académico, sera el
encargado de velar por la estricta aplicacion de la presente normativa; en este aspecto

con lo dispuesto en este manual operativo.
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Designar los tutores académicos en modalidad de formacién dual y docentes tutores en
modalidad de formacién presencial encargados de realizar el acompafiamiento al
estudiante en el proceso de formacion en su entorno real de aprendizaje;

Realizar la gestion pertinente para determinar cupos € insertar a los estudiantes en las
entidades receptoras formadoras;

Receptar, organizar, receptar y archivar los documentos para la implementacién de la
modalidad de formacion presencial y dual que genere cada estudiante en las practicas pre
profesionales y en el proceso de formacion practica por parte de los tutores empresariales;
Organizar la defensa de los proyectos empresariales.

Remitir informes, tablas, matrices o cualquier informacion que soliciten las autoridades de
la IES o la comision de gestion empresarial en relacion a la fase practica en la modalidad
de formacion presencial y dual; y,

Demas atribuciones que le fuesen delegadas en el &mbito de su competencia por las
autoridades de la IES.

5.5 TUTOR ACADEMICO DE LA IES

a)

Acompaiiar al estudiante en su formacién practica en el entorno laboral real, segun la
planificacion establecida por la IES, el acompafiamiento incluye la orientacion pedagdgica
al estudiante y el monitoreo de su desempefio, como también del proceso de formacién
en sentido general, sobre la base de lo establecido en los instrumentos de implementacion
de la modalidad de formacion dual, indicados en el presente Reglamento;

Reportar de manera oportuna al coordinador de la carrera o programa" las faltas
disciplinarias en que incurrieren los estudiantes en el entorno laboral real, asi como otras
incidencias ocurridas durante el proceso de formacién en la entidad receptora formadora;
Contribuir a la cooperacion y el dialogo entre la IES y la respectiva entidad receptora
formadora;

Entregar a la entidad receptora formadora los instrumentos que deriven del proceso de la
fase practica en el entorno laboral real;

Receptar del estudiante que se encuentre realizando la fase practica en las entidades

receptoras formadoras, los instrumentos que deriven del proceso de la fase practica en el
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entorno laboral real; debidamente formalizados con las firmas de los intervinientes en el
proceso.

Mantener actualizado el expediente del estudiante que recoge las evidencias sobre el
proceso de formacidn practica en el entorno laboral real, con los documentos que deriven
del proceso de la fase practica en el entorno laboral real;

Brindar el debido acompafiamiento al o a los estudiantes en caso de sufrir un accidente
para que se cumpla con lo establecido el Protocolo sobre Accidentes aprobado por el
OCS.

Demas atribuciones que le fuesen delegadas en el ambito de su competencia por las

autoridades del Instituto.

5.6 TUTOR EMPRESARIAL

a)

Guiar, controlar y evaluar el proceso de formacion préactica en el entorno laboral real de
los estudiantes asignados, segun lo establecido en el plan marco de formacion, el plan de
aprendizaje préctico, el plan de rotacion, el presente Reglamento y otros instrumentos
técnicos aprobados para el desarrollo de la modalidad de formacién dual;

Contribuir a la integracion del estudiante en los equipos de trabajo de la entidad receptora
formadora;

Cumplir con la disciplina laboral, aplicar rigurosamente los procedimientos técnicos
apropiados y las normas establecidas para evitar los accidentes laborales y las
enfermedades profesionales u ocupacionales, a fin de ser ejemplo para los estudiantes;
Reportar de manera oportuna al tutor académico las faltas disciplinarias en que incurriere
el estudiante, asi como otras novedades ocurridas de formacion en la entidad receptora
formadora;

Contribuir a la cooperacion y al dialogo entre la IES y la respectiva entidad receptora
formadora;

Revisar la bitacora del estudiante e indicar las correcciones correspondientes en la misma;
Desarrollar su labor de manera conjunta y coordinada con el tutor académico, incluido el
apoyo a los estudiantes en el disefio y desarrollo del proyecto empresarial de cada periodo

académico;
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k)

Asesorar a los estudiantes en el disefio y desarrollo de su trabajo de titulacion y participar
en su defensa, de ser requerido;

Entregar a la IES y a la entidad receptora formadora los instrumentos de planificacién y
evaluacion del proceso de formacion del estudiante en el entorno laboral real; y,
Proporcionar al tutor general las experiencias derivadas del proceso de formacion

en el entorno laboral real.

5.7 ESTUDIANTE EN MODALIDAD FORMACION DUAL

a)

Cumplir con los requerimientos académicos de la IES y los de su formacién en la entidad
receptora formadora;

Participar activamente en el desarrollo de su formacién profesional y ejecutar las tareas
que le fueran encomendadas en atencién a las orientaciones técnicas recibidas de los
tutores;

Cumplir con los horarios, normas disciplinarias, y de seguridad y salud, reglas de
comportamiento ético y otras, establecidas en la |IES y en la entidad receptora formadora.
El incumplimiento comprobado de dichos instrumentos normativos sera causa para el
inicio de un procedimiento disciplinario en la IES, sin perjuicio de la decision de la entidad
receptora formadora con relacién a la permanencia del estudiante en la misma;
Comunicar y justificar oportunamente a la entidad receptora formadora la inasistencia a
su formacién por motivos de fuerza mayor, enfermedad o calamidad doméstica,
debidamente probadas;

Utilizar las herramientas, maquinas, equipos e insumos asignados para su formacion
segun las indicaciones técnicas recibidas, tanto en el entorno institucional educativo como
en el entorno laboral real. Los dafios ocasionados en los citados recursos que sean
producto de negligencia, impericia o imprudencia, debidamente probada, seran
responsabilidad del estudiante, tanto disciplinaria como financieramente, situacion que
debera estar prevista en el respectivo convenio, de forma que la IES pueda repetir contra
el estudiante, aquellos valores que hayan sido cancelados por concepto de reparacion de
dafios;

Guardar estricta reserva sobre la informacion y productos generados en la entidad

receptora formadora, en correspondencia con las normas establecidas las orientaciones
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recibidas. El incumplimiento comprobado de dichos instrumentos normativos sera causa
para el inicio de un procedimiento disciplinario en la IES, sin perjuicio de la decision de la
entidad receptora formadora con relacion a la permanencia del estudiante en la misma'y
las acciones legales que esta pudiera emprender;

Suscribir el acuerdo de confidencialidad con la entidad receptora formadora;

Elaborar la bitdcora de la formacion en el entorno laboral real, que debera contener las
actividades realizadas diariamente y ser entregada al tutor general responsable para su
validacion. Una vez validada, sera responsabilidad del estudiante ponerla a consideracion
del tutor académico de acuerdo a los tiempos establecidos en el plan de aprendizaje
practico; v,

Cumplir con lo establecido en el Manual Operativo para las Carreras En Modalidad De
Formacién Dual ISTLAM-CVS-CGE-MD-MOFD-2023 que regula las practicas de los
estudiantes en modalidad de formacion dual.

Completar la Evaluacion al Seguimiento Académico en el entorno empresarial. ISTLAM-
CGE-MD-ESA-2023

Asistir al cien por ciento (100%) de las horas establecidas en la malla curricular en el
entorno laboral real. Podré ausentarse justificadamente hasta al cinco por ciento (5%) de
las horas establecidas por cada periodo académico, debiendo obligatoriamente recuperar
estas horas, conforme el plan de aprendizaje practico.

Presentar los instrumentos que deriven de la fase practica debidamente firmados en fisico
y archivo digital subido al ONEDRIVE INSTITUCIONAL institucional en el momento de
defender

EJECUCION DE LOS PROCESOS DE LA FASE PRACTICA EN LAS CARRERAS MODALIDAD
DE FORMACION DUAL.

|

ANTES DE LA

VINCULACION DE

ACTIVIDAD TIEMPO

Socializacion de los
periodos académicos primera semana de aprobado el
aprobados mediante cronograma del periodo

resolucion por el Organo académico correspondiente.

LOS ESTUDIANTES
A LAS ENTIDADES

RECEPTORAS
FORMADORAS.

Colegiado Superior.
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Responsable: Coordinacion
de Gestion empresarial

Formacion Dual.

Verificar la vigencia de los
convenios con los que Dos mes antes del inicio de las
cuenta la Carrera. practicas segun el cronograma
Responsable: Coordinador | académico aprobado por el

de la Carrera modalidad OCS.

Formacion Dual.

Determinar los cupos dentro
de las entidades receptoras
formadoras con convenios
vigentes, cumpliendo con Un mes antes del inicio de las
los procesos de asignacion | practicas segun el cronograma
de cupos de las empresas. | académico aprobado por el
Responsable: Responsable | OCS.

de las practicas de la
Carrera modalidad

Formacion Dual.

Determinar si el estudiante
esta habilitado para ser
candidato a vincularse en durante la semana de juntas

las diferentes entidades académicas de la fase tedrica,
receptoras formadoras. segun el cronograma académico
Responsable: Coordinador | aprobado por el OCS.

de la Carrera modalidad

Formacion Dual.

Planificar la fase practica en | durante la semana de ingreso
el formato de nombre de las calificaciones de la fase
ISTLAM-CGE-MD-PFP- tedrica en la plataforma SIGA
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2023 y presentar el segun el cronograma académico

documento para su revision
y aprobacion.
Responsable: Coordinador
de la Carrera modalidad

Formacion Dual.

aprobado por el OCS.

Organizar la induccion de
Seguridad y manejo de la
documentacion que deriva
de la fase préactica previo a
la vinculacion del estudiante
en entidad receptora
formadora.

La lista de asistencia a las
inducciones se registrara en
el documento
ITSLAM-CVS-ACS-2023
Responsable: Coordinador
de la Carrera modalidad

Formacion Dual.

durante la semana de
supletorios de la fase tedrica en
la plataforma SIGA segun el
cronograma académico

aprobado por el OCS.

Crear en ONEDRIVE
INSTITUCIONAL, carpetas
con los semestres que se
encuentren realizando la
fase practica en modalidad
de formacion dual para que
en esas carpetas los
estudiantes puedan subir la
documentacion que derive
de su proceso de formacion

practica. Responsable:

Hasta dos semanas antes que
finalicen las practicas de los
estudiantes en las entidades

receptoras formadoras.
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Responsable de las
practicas de la Carrera

modalidad Formacion Dual.

DURANTE LAS PRACTICAS INSITU DE LOS ESTUDIANTES EN LAS ENTIDADES RECEPTORAS FORMADORAS.

Socializar con el tutor
empresarial el manejo y
llenado de la
documentacion que deriva
de la fase préactica.
Responsable: Tutor

Académico.

Durante la semana que se
vincule el estudiante a la entidad

receptora formadora.

Realizar el acompafiamiento
al estudiante al inicio de la
fase practica, al intermedio
de la misma y al final del
proceso de practica a los
estudiantes vinculados
dentro de las entidades
receptoras. Responsable:

Tutor Académico.

De acuerdo a lo planificado en el
formato ISTLAM-CVS-RVTE-
2019

Organizar la defensa de los
proyectos empresariales.
Responsable: Responsable
de las practicas de la
Carrera modalidad

Formacion Dual.

Hasta dos semanas antes de
subir las notas de la fase

practica al sistema académico

Receptar del estudiante los
instrumentos que deriven de
la fase practica en fisico y
archivo digital subido al
ONEDRIVE

En el momento de defender el

proyecto.
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INSTITUCIONAL el jurado
junto al Coordinador de la
carrera y Responsable de
las Practicas deben avalar
la presentacion de la
documentacion fisica y
digital de los instrumentos
que derivan de la fase
practica con las firmas de
responsabilidad en todos los
documentos, cabe destacar
que todos los documentos
digitales deben estar en un
solo archivo PDF creado
con los apellidos y nombres
de los estudiantes.
Responsable: Responsable
de las practicas de la
Carrera modalidad

Formacion Dual.

Otorgar al estudiante la
calificacion de la fase

practica en el acta final Acta

de Calificacion de la fase En el momento de haber
practica ISTLAM-CVS- defendido el proyecto
ACFP-2023 empresarial.

Responsable: Coordinador
de la Carrera modalidad

Formacion Dual.
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AL FINALIZAR EL COMPONENTE DE LAS PRACTICAS EN MODALIDAD DE

FORMACION DUAL.

Tener organizada la carpeta
dentro de ONEDRIVE
INSTITUCIONAL las
practicas del PAO
correspondiente.
Responsable: Responsable
de las practicas de la
Carrera modalidad

Formacion Dual.

Una semana después de
finalizada la fase practica segun
el Cronograma Académico del
PAO en curso

Generar la lista certificada
por la Carrera Formacion
Dual de los estudiantes
planificados en el proceso
de practicas del PAO
correspondiente dentro de
ONEDRIVE
INSTITUCIONAL
Responsable: Coordinador
de la Carrera modalidad

Formacion Dual.

Una semana después de
finalizada la fase practica segun
el Cronograma Académico del

PAO en curso

DISPOSICIONES GENERALES.

e La planificacidn de la fase practica esta sujeta a modificaciones, segun lo consideren las

autoridades del Instituto Superior Tecnoldgico Luis Arboleda Martinez junto a los

Coordinadores de Carrera debido a las situaciones extraordinarias que se puedan

presentar segun las realidades en territorio, estas pueden ser catastrofes naturales,

conmociones sociales, emergencias sanitarias, falta de cupos disponibles en entidades

receptoras formadoras, entre otras con su respectiva justificacion.

Secretaria de Educacion Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacidn
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Las Carreras en Modalidad de Formacién Dual vigentes en el Instituto Superior
Tecnoldgico Luis Arboleda Martinez deben sujetarse a los formatos establecidos en este
manual operativo, con el objetivo de estandarizar procesos y formatos que serviran para
llevar una mejor organizacion, implementacion, control, verificacién, seguimiento y

evaluacion del componente de la fase practica.

Si el Coordinador de la Gestién empresarial se ausenta por causas justificadas,
vacaciones, delegacion por parte de autoridades del ISTLAM u otro motivo, asumira todas
las competencias el Docente de Apoyo de la Coordinaciéon de Gestion Empresarial

Formacion Dual.

Los estudiantes que se encuentren matriculados legaimente las Carreras Modalidad de
Formacién Dual del Instituto Superior Tecnoldgico Luis Arboleda Martinez deben sujetarse

a todos los formatos, procesos y tiempos establecidos en este manual.

Los estudiantes en el momento de sustentar su proyecto empresarial deben presentar al
Coordinador de Carrera, responsable de las practicas y el Tutor Académico los
instrumentos que deriven de las practicas, debidamente firmados y se verificara in situ que
se encuentren escaneados y subidos en el ONEDRIVE INSTITUCIONAL que la carrera
disponga para este proceso, en este aspecto los instrumentos a presentar fisico y digital

seran:

Plan Marco de Formacion ITSLAM-CVS-PMF-2023

Plan de Aprendizaje Practico y de Rotacion ISTLAM-CVS-PAPR-2023
Informe de aprendizaje (bitdcora) ISTLAM-CVS-IAP-2023

Proyecto empresarial ISTLAM-CVS-CMFD-PE-2021

Los estudiantes que no cumplan con los procesos en los tiempos establecidos en esta
guia, no podran ser promovidos y perderan la fase practica del semestre del Periodo
Académico Ordinario en curso segun las resoluciones del OCS de NRO. ISTLAM-OCS-
RES.2022-091 aprobada en la Cuarta Sesién Ordinaria, realizada el 14 de abril de 2022.
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e Los instrumentos que derivan de la fase practica, asi como los formatos de planificacion,
seguimiento, control y evaluacion del proceso de la fase practica los van a poder descargar

en el siguiente link: Documentos que se Generan en la Practicas FD

e Todo el proceso de la fase practica de las Carreras en Modalidad de Formacién Dual sera
evaluado al finalizar el Periodo Académico Ordinario, este proceso estara dirigido por

vicerrectorado y ejecutado por una delegacion dispuesta por la autoridad mencionada.

DISPOSICION FINAL

El presente documento entra en vigencia a partir de su aprobacion por parte del Organo Colegiado

Superior del Instituto Superior Tecnoldgico Luis Arboleda Martinez.

Aprobado mediante Resolucion Nro. ISTLAM-OCS-RES.2023-151 por el Organo Colegiado
Superior del Instituto Superior Tecnoldgico Luis Arboleda Martinez en la Décima Sesion

Extraordinaria celebrada el 24 de mayo de 2023.
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AUGUSTO por HERNAN AUGUSTO
JIMENEZ MERCHAN
JIMENEZ Fecha: 2023.05.24
MERCHAN 13:28:23-05'00'

Blgo. Hernan Jiménez Merchéan, Mgs.

Presidente
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ANEXO 1 FORMATO PARA LA PLANIFICACION DE LA FASE PRACTICA PARA CARRERAS EN MODALIDAD DE FORMACION DUAL

PLANIFICACION DE LA FASE PRACTICA CORRESPONDIENTE A LA MODALIDAD DE FORMACION DUAL

CODIGO:

ISTLAM-CGE-MD-PFP-2023

2da. edicion

|CARRERA|

TECNOLOGIA SUPERIOR EN

ECRETAR A DE EDUCACION SUPERIOR,
CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOKACION

PERIODO ACADEMICO ORDINARIO

ETAPA Iz SOCIALIZACION DE CRONOGRAMA ACADEMICO SEMESTRAL DESDE LA UNIDAD DE VINCULACION

FECHA DE RECEPCION DE DOCUMENTO DE VINCULACION, DE

NUMERO DE SESIGN DE CONSEJO DEL OCS

RESOLUCION DE ACTA OCS

ETAPA II: PLANIFICACION DE LA FASE PRACTICA PARA CARRERAS MODALI

DAD DE FORMACION DUAL

ESTUDIANTES no
T RCUADO 72 TOTAL RETIRADOS 5 TOTAL DESERTORES: 5 ARy 15 HARILITADOS: a7
PERIODO FECHA INICIO FECHA FINAL FECHA 1ERA VISITA AENTIDAD | FECHA 2DA VISITA A ENTIDAD FECHA 3RA VISITA A ENTIDAD

No.

AcADEMICO

SEMESTRE

APELLIDOS Y NOMBRES DEL ESTUDIANTE

CcEDULA

ENTIDAD RECEPTORA FORMADORA

PRACTICAS.

PRACTICAS

TUTOR ACADEMICO

NO. OFICIO TUTOR ACADEMICO

RECEPTORA FORMADORA

RECEPTORA FORMADORA

RECEPTORA FORMADORA

[ELABORADO POR

REVISADO POR

[APROBADO POR

ING.

COORDINADOR DE CARRERA

COORDIADOR GESTION EMPRESARIAL
FORMACION DUAL:
ING. PATRICIO ZEVALLOS AVILA

VICERRECTORADO:
LIC. ELIANA SANCHEZ, Mg.

FIRMA

FIRMA

FIRMA
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ANEXO 2: PLAN MARCO DE FORMACION: ITSLAM-CVS-PMF-2023

'\
5‘ < INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO LUIS ARBOLEDA MARTINEZ
:I & FORMACION DUAL - FASE PRACTICA
| B PLAN MARCO DE FORMACION
Cadigo: Vigente desde: Pagina 1de 1| Edicion: 01
[TSLAM-CVS-PMF-2023 2023 enero N
ESTUDIANTE:
CARRERA:
PERIODO ACADEMICO:
SEMESTRE:
EMPRESA FORMADORA:

TUTOR EMPRESARIAL:

FECHA DE INICIO DE

PRACTICAS:

FECHA DE FINALIZACION DE

PRACTICAS:

No. DE SEMANAS DE
FORMACION PRACTICA:

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE: Al finalizar la fase practica, el/la estudiante estara en capacidad de:

Objetivos de aprendizaje

Nivel de Logro
esperado
(ponga una X en el
numero
correspondiente)

1 2 13| 4

5

Alcanzado Real

(resultado del
ISTLAM-CVS-
PAPR-2023)

OBIETIVO DE LA FASE PRACTICA:

Firma Tutor Empresarial

Firma Tutor Académico

Firma Estudiante

Secretaria de Educacion Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacidn




ANEXO 3:

PLAN DE APRENDIZAJE PRACTICO Y DE ROTACION: ISTLAM-CVS-PAPR-2023

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

SN LUIS ARBOLEDA MARTINEZ
A 2C | MANUAL OPERATIVO PARA LAS CARRERAS EN MODALIDAD | Secetar e Ecacio Superior,
\;/‘H:f"lg DE FORMAC|ON DUAL Ciencia, Tecnologia e Innovacion
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FORMACION DUAL - FASE PRACTICA

INSTITUTD SUPERIORE TECNOLOGICD LUIS ARBOLEDA MARTINEE

_-. FLAN DE APRENDIZAJE PRACTICO ¥ ROTACION

crod e Vigents deads Faging 1 de 2 Edicion
STLAM-CWVS-PAPR-2023 2023 emEro

CARRERA:

PERIODD ACADERICO: SEMESTHRE:

NOMBEE DEL ESTUDNMANTE:

NOMEBRE DE LA ENTIDAD RECEPTORA FORMADDRA:

TUTOR EMPREESARIAL: TUTOH ACADEMICO:

AREA TUTOR CEJETIVOS PLAN ACTIVIDADES DE MES 1 MES 2 MES 3
MOTASTD
PRODUCTIVA | EMPRESARIAL | MARCO DE ROTACION APRENDIZAJE zla|l ala]lzlalala]lz|al a

D'esarrollo del proyecto empresarial

Titula de Prayectn

Planteamiento del Problena,
Obgetives y justificaciin del

Proyectn

Desarrnlio del Marco Tedrico

Hesultado, Conclusiones v

Heromendaciones
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ANEXO 3: PLAN DE APRENDIZAJE PRACTICO Y DE ROTACION: ISTLAM-CVS-PAPR-2023

INSTITUTO SUPERIOR TE_!ENCI'LIfI GICO LUIS ARBOLEDA MARTINEZ
FORMACION DUAL - FASE PRACTICA

.5 PLAN DE APRENDIZAJE PRACTICO Y ROTACION
Cidigo: Vigents deade: paging 2 de 2 Edicion: 01
STLAM-CV3-PAPR-2023 2023 enan

PROMEDIO TOTAL

PLAN DE DESARROLLD EMPRESARIAL: Provecto empresarial s evaluara posterior ala culminacion del Plan de Aprendizaje Fractco v de
Fotacian con el Acta de Calificacion de Practica de Formacion Dual ISTLAM-CVS-CSP-2023.

Firma Tutor Empresarial Firoa Tutor Académico Firma Estudiante
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ANEXO 4: INFORME DE APRENDIZAIJE: ISTLAM-CVS-1AP-2023
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
N LUIS ARBOLEDA MARTINEZ
& INFORME DE APRENDIZAJE
Chdigo: ISTLAM-CVS-IAP-2023 Vigente deada Pagina 1 de Edicion: 01
o+ 2023 enero
CARRERA- PERIODD ACADEMICO: SEMESTRE/CICLD:
HOMBRE DEL ESTUDIANTE:
NOMBRE DE LA EMPRESA-DREANIZACION: ARED:

Dia FECHA HORA INGRESD

HORA EGRESO HORAS TOTALES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

Reflexion de las actividades en relacion con kas clases recibidas en el instituto y el logro de aprendizaje:

Dbservacion de ka empresa:

Fecha y firma estudiante

Fecha, firma y sello tutor empresarial
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ANEXO 5: ACTA FINAL DE LA FASE PRACTICA: ISTLAM-CVS-CSP-2023

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
LUIS ARBOLEDA MARTINEZ
FORMACION DUAL - FASE PRACTICA

- ACTA DE CALIFICACION

T

Pagina 1de1 Edicion: 02

Codign: ISTLAM-CVS-CSR-2023

SEMESTRE PERIODO ACADEMICO ORDINARIO | FECHA HORA

MNombres y Apellidos del estudiante:

Entidad Formadora:

Tema:

Cuadro de calificaciones correspondiente a la sustentacion del proyecto empresarial realizado en la Entidad
Receptora Formadora.

CALIFICACIONES
VALOR MOTA MNOTA MOTA
DEFENSA DEL PROYECTO EMPRESARIAL (A)
k] JURADD 1 JURADD 2 JURADD 3
PRESENTACION 5%
DOMINIO DEL TEMA 7.5%
RESPUESTA & LAS FREGUNTAS DEL JURADD 7.5%
TEMAS ALINEADOS A LA ASIGNATURA PROFESICHAL 5%
TOTAL 25%
PROMEDIO DEFENSA PROYECTO EMPRESARIAL (&)
VALOR CALIFICACION
CALIDAD DE INFORME FiSICO (B) k. HOTA NOTA NOTA
JURADD 1 JURADD 2 JURADD 3
MIVEL PROFESIOMAL 5%
DESGLOSE ¥ ESTRUCTURA 7.5%
CUMPLIMIENTO DE OBIETIVOS 7,5%
METODOLOGIA ¥ BIELICGRAFIA 5%
TOTAL 25%
PROMEDIO CALIDAD INFORME FiSICO (B)

RESULTADO FINAL SUSTENTACION DE PROYECTO EMPRESARIAL (A)+B):

RESULTADO PROMEDIC TOTAL ISTLAM-CVS-PAPR-2023 (50%):

PROMEDIO GENERAL DE FASE PRACTICA

11 12

Cédula: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ Cédula: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

13 Coordinador,

Cédula: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ Cedula: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
ESTUDIAMTE

Cédula:
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ANEXO 6: LISTA CERTIFICADA DE LOS ESTUDIANTES PRACTICAS FORMACION DUAL:

ISTLAM-CGE-MD-LCE-2023

.-"[_‘f
PSS LISTA CERTIFICADA DE LOS ESTUDIANTES PLANIFICADOS PARA FASE R
R K PRACTICA MODALIDAD DE FORMACION DUAL N TEOHLOG E NNOWOON
al~
CODIGO: ISTLAM-CGE-MD-LCE-2023 .
CARRERA: TECNOLOGIA SUPERIOR EN
PAD 15-2023

APELLIDDE ¥ NOMERE DE EETUDIANTE

ENTIDAD RECEPTORA
FORMADORA

FECHA
INICIO
PRACTICAS

FECHA
FINALIZACIO
H DE

DESERYACIONES

L) T el RN B2 D) R

ELAEORADD POR YALIDADD POR
RESPOMEAELE OF LA PRACTICAZ DE LA [ COORDINADOR DE CARRERA :
NG, MG,

FECHA FECHA
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ANEXO 7: PROYECTO EMPRESARIAL ISTLAM-CVS-CMFD-PE-2021

f"ml;_luf INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
‘g_é"“f i%‘:j LUIS ARBOLEDA MARTINEZ
f Jam %'..":1 E-mail: itsluisarboledamartinez@gmail.com
LB s MATRIZ: MANTA - MANAEI - ECUADOR
?*&‘ S EXTEMSION: JARAMLID - MANABI - ECUADOR
I\lf!__fj,! e telf. D5-2582782
~
| l Codigo: ISTLAM-CWS-CMFD-PE-2021 | Vigente desde: 2021 abril | Edicion: 01
PROYECTO EMPRESARIAL
1. DATOS INFORMATIVOS:
ESTUDIANTE AUTOR:
DOCENTE TUTOR: CARRERA:
CICLO: TUTOR EMPRESARIAL:
EMRESA RECEPTORA: HORAS DE TUTORIA:
FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:

2. TITULO DEL PROYECTO (g titulo deber guardar relacién al tema, debe estar acorde a laz lineas de investigacién de la carrera y

corresponde a las materias del cicla):

J.ANTECEDENTES DE LA EMPRESA FORMADORA: (Redactar en forma breve las generalidades de la empresa, en cuanto a
direcridn v actividades gue desarrolla, asi como informarion del drea dondes se desarnolls la formacisn dual) Ext.100 palabras

4. RESUMEN: (Una vez culminada el proyecto se debe hacer un resumen de lo delimitado como problema, las soluciones planteadas los abjetives
gue se planted ¥ como se resolvieron a manera de redaceion] Ext. 250 palabras

5. INTRODUCCI GN: Expone los diversos aspectos que componen el trabajo. Su estructura se compone del planteamients clars v ordenade del
tema del provects, los antecedentes, planteamients del problema v la justificarion del estudio. (debe ser redartado por el autor) Exr. 200 palabras

6. DESCRI PCI()N DEL PROBLEMA: (Describe la situacién actual o diagnéstico, se tiene que tener en cuenta que €l problema debe tener
una solucidn 1itil en el desarrollo del proyecto. Se debe redactar lo que pasa en relacion a lo gue sucede dentrao del rea o departamento de manera
precisa detallando los antecedentes y posibles explicaciones asi como se ve afectada el drea ) Ext. 150 palabras

7. ]USTIFICAC]GNfANAuSIS SITUACIONAL: (Describir por qué merece ser realizado el proyecto, el por que se realiza el proyecto en

empresa, colocar el analisis de las causas que motivan a solucionar el problema) Ext. min 150 palabras

8. PLANTEAMIENTO DE OBIET]VDS (Son el propasito o el fin que debe aleanzarse con la realizacion del proyecto, deben ser clares y

precisos. Utilizar verbeos que deseriban aceiones realizables)

OBJETIVO GENERAL: (Responde al titulo y al problema del prayecto, describe una accign gue intenta resolver el problema

OB]ETIVOS ESPECjF[CUS: [Se derivan del abjetiva general involucran acciones especificas para resolver el problema principal u objetiva
general)

Paginalde3
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ANEXO 7: PROYECTO EMPRESARIAL ISTLAM-CVS-CMFD-PE-2021

Objetivo 1

Objetivo 2

Objetivo 3

MARCO DE REFERENCIA

[Desarrollar el marco teérice necesario para cumplir con los objetives planteade, agregar tablas ¥ analisis de datos si es necesarie,)

9. MARCO TEORICO (Toda investizacién debe basarse en conocimiento construir el marca tedrico con base en fuentes primarias o secundarias,

adicionar investigaciones previas si se han hecho. Describir el area o departamento dende se realizaron las practicas citar selo las fuentes estrictamente
necesarias el marco tedrice debe ser una construccion mas que una consulta, Agregar capitulos si existen mas objetivos especificos)

CAPITULO 1 (Debe contener datos de fuentes primarias o secundarias debidaments citados con narmas APA y que se encaminen a cumplir con el

primer objetive planteadnjest, 1000 palabras

CAPITULO 2 [debe contener datos de fuentes primarias o secundarias debidamente citados con normas APA y que se encaminen a cumplir con el
serundo objetivo planteado] ext. 1000 palabras

CAPITULO 3 [debe contener datos de fuentes primarias o secundarias debidamente citados con normas APA y que se encaminen a cumplir con el
tercer ohjetivo planteado) ext. 1000 palabras

10. RESULTADOS (El anilisis de resultados consiste en interpretar los hallazgos relacionades al problema, van relacionadas al alcance obtenido
con &l proyecto] Ext. 150 palabras

11. CONCLUSIONES [ Deben ser redactados de tal forma que resuman las acciones realizadas para conseguir cada uno de los objetives
especificos) Ext 75 palabras cfu

Conclusién 1:

Conclusién 2:

Conclusién 3:

12. RECOMENDACIONES (&portes necesarios que se sugiere a la empresa tomar en cuenta pera no han sido aleanzados en el proyecta)

13. BIBLIOGRAFIA (En caso de fuentes web referenciar: Apellido, A. A. [Fecha). Titulo de la pagina. Lugar de publicacién: Nombre de la pégina

weh, direccidn de donde se extrajo &l documento [URL); en caso de libros: Apellido autor, Iniciales nombre autor, [Afio), Titulo en cursiva, Cindad y pais,
Ediitorial |

Pagina 2 de 3
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ANEXO 7: PROYECTO EMPRESARIAL ISTLAM-CVS-CMFD-PE-2021

14. ANEXOS: (Registros de toda clase, informacién de apoye al desarrollo del proyecto. fotografias o capturas de pantalla o escansados, las
imdgenes no deben sobrepasar el tamafio sugerido de x10cm]

ELABORADO REVISADO APROBADO
ESTUDIANTE: DOCENTE TUTOR: COORDINADOR EMPRESARIAL:
Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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ANEXO 8: LISTA DE ASISTENCIA CHARLA DE SEGURIDAD ISTLAM-CVS-ACS-2023
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- LISTA DEE ASESTEMCIA
INDUCCHON PRACTICAS PARA CARRERAS FORMACHIN DAULAL

Py

R ETa = qe: ) Vigants desds: =5
aposE

na 1 de Edicion: O

w

[TEMAS TRATADOS:

Ko APELLIDOS ¥ NOMERES DEL EETUDILAMTE CARRERASCARGD SEMIESTRE FIRRAA

10
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