UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

®ESPE pRACTICAS EN EMPRESAS EXTERNAS

Socializar la El Coordinador de Practicas
PLEMHEET, Preprofesionales socializa a los
programacion'y estudiantes de su carrera la
procesos de . ., ;.
T planificacion y proceso de practicas
preprofesionales preprofesionales.

El estudiante solicitara al Coordinador de
Soilletar e Practicas Preprofesionales la realizacion de
realizacién de practicas preprofesionales no remuneradas
practicas y pasantias a través del Sistema Informatico
preprofesional de Practicas Preprofesionales (SIPPP-ESPE),
&S ocho dias antes de que inicie las
actividades de practicas preprofesionales.
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@) ESPE pRACTICAS EN EMPRESAS EXTERNAS

1. Convocatoria de vacante en la empresa
2. El estudiante busca la empresa

La empresa debe tener RUC activo con nombre
comercial.

 En el DEPARTAMENTO no se les asignha
para que realicen practicas en ninguna
empresa.
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INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

"~ PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE LA CARTA DE
SOLICITUD DE PRACTICAS PRE-PROFESIONALES

Para la emision de |la Carta de Solicitud de Practicas
Preprofesiones los estudiantes deben enviar al correo electronico
mecomina@espe.edu.ec la siguiente informacion:

REQUISITOS:

Nombres completos

ID

Numero de cedula de identidad

Carrera

Modelo de Carta de Solicitud en formato pdf con la informacion
completa(El formato se encuentra en la pagina de practicas
pre-profesionales https://ugvc.espe.edu.ec/formatos-
practicas-—preprofesionales?

Colocar en el ASUNTO del correo
ID_Apellidos_ CARTADESOLICITUD DE PRACTICAS PREPROFESIONALES
La carta de solicitud se entrega impreso o en formato digital. Si el
estudiante lo solicita en formato impreso lo pueden retirar de forma
presencial durante el horario de atencién para practicas pre-
prnfesmnales en las nflclnas del Departamento. En caso de que el
fnrmato sea digital se enviara como respuesta al mismo correo de
peticion.
7 Laemision de esta carta solamente se realiza cuando en la empresﬁ\
~ les sohmta gue se entregue la carta. No es un requisito para todos los'
‘casos. y 3
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ESPE SOLICITUD PARA REALIZACION DE PRACTICAS
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INNOVACION PARA LA EXCELENCIA
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Si la empresa no consta en el listado del
Sistema Informatico de Practicas
Preprofesionales (SIPPP-ESPE), el estudiante
debe enviar al correo mecomina@espe.edu.ec
la solicitud para Incluir una empresa en el
istado de practicas, conjuntamente con el
anexo de datos de la empresa.

Preguntas Frecuentes

19/5/2025 Autor: Ing. Elizabeth Comina. Ph.D. 10




UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

DATOS DE LA EMPRESA
Por favor escribe la informacion en mayusculas. Toda la informacion sera validada por el
coordinador de practicas de tu carrera. De existir errores o informacion incompleta no se podra
| ingresar la institucion.
NUMERO DE RUC/CODIGO AMIE DE
LA INSTITUCION (AMIE SOLO PARA
INSTITUCIONES EDUCATIVAS QUE
. NO DISPONEN DE RUC)

YESIPE. pRACTICAS EN EMPRESAS EXTERNAS

" NUMERO DE TELEFONO DE LA
INSTITUCION
(Se utilizara para verificar datos)

NOMBRE COMPLETO DE LA
INSTITUCION
CALLE PRINCIPAL

CALLE SECUNDARIA
BARRIO O REFERENCIA

PAIS | [ 213 Aigens B

" ENLACE URL O PAGINA WEB DELA |

CIUDAD \
PROVINCIA | [ oescarca -]
PARROQUIA | —— :
'CODIGO POSTAL (6 nimeros)
__https//www.codigopostal.gob.ec/
NUMERO DE TELEFONO DE LA
INSTITUCION
(Se utilizara para venﬁcar datos)
EXTENSION DE TELEFONO

“TIPO DE INSTITUCION T INSTITUGON PRIVADA <]

EXTENSION DE TELEFONO

TIPO DE INSTITUCION ' | INSTITUCION PRIVADA _:’

SECTOR DE INSTITUCION ‘ [ SECINDARIC INOUSTRIA ¥ CONSTRUCCION) :]
(Conforme actividad economica de
la institucion o empresa) ’
CLASIFICACION DE INSTITUCION [ INDUSTRIAS MANUFACTURERAS.
(Conforme actividad economica de
la institucion o empresa)

INSTITUCION
(De no disponer escribir NO
DISPONE)

DATOS DEL EMPLEADOR (Representante legal/autoridad que suscribe el convenio/carta de
compormiso o posee capaddad de contratar en la institucion)
NOMBRES DEL EMPLEADOR

APELLIDOS DEL EMPLEADOR

CARGO DEL EMPLEADOR (Gerente general,
Representante Legal, Director de Talento Humano, etc.)
TITULO DEL EMPLEADOR (Sr., Ing, Lcdo., Mtr., Dr., etc)

SECTOR DE INSTITUCION [ SECUNDARIO (INDUSTRIA ¥ QONSTRUCCION)
(Conl_otme _xtlyﬁdod econdmica de

£i

CORREO DEL EMPLEADOR (de preferenca institucional)

TELEFONO DEL EMPLEADOR (de preferencia institucional)

19/5/2025 Autor: Ing. Elizabeth Comina. Ph.D. 11
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@ESPE

INNOVACION PARA LA EXCELENCIA
UNIVERSIDAD DF LAS FURHIAS ARMADLS
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UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

@ ESPE ETAPAS

Inicio de précticas Planificacion de Administracion de
preprofesionales practl_cas practicas
preprofesionales preprofesionales

FASE 1 . FASE 2 . FASE 3

\ 4

PROGRAMACION

RESULTADOS ACTIVIDADES

19/5/2025 Autor: Ing. Elizabeth Comina. Ph.D. 13




ESPE ETAPAS

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

i miESPE —

Inicio
Inicio
MiESPE = Inicio
Estudiante
Aulas Virtuales
Practicas ¥ ' vas
s MM | - M =
Fase | CAMPUS "
Carreras Presenciales Carreras en Linea Mivelacion Presencial Actualizacion de dalos Gula Telefdnica Corran Paga en Linea
Fasell p—— -Enlinea -
Dar cic aqul para editar Mi Cuenta
Fase lll
Administracion
NOTIFICAC I%NES Auinaios
Seguimiento - i G
Revisa aqui informacion Todos
Docente acad émica y ﬁna nCiera Aclualmente no liene anuncios
importante para tu carrera ) Mostrar Ocultos
Gestion ERP
Reportes *
Servicios £

19/5/2025 Autor: Ing. Elizabeth Comina. Ph.D. 14




ETAPAS — FASE 1

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

Confirmar Tutor

eEstudiante ingresa sCoordinador de Practicas eDirector de *Tutor académico acepta
formulario (miespe) de la Carrera aprueba Departamento (wf) designacion (wf)
*El aplicativo genera el wf tutor académico (wf)

4

Se verifica que el
estudiante cumpla
con los
prerrequisitos

19/5/2025 Autor: Ing. Elizabeth Comina. Ph.D. 15




ETAPAS - FASE 1

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS

INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

Confirmar Tutor
m

*Estudiante ingresa *Coordinador de Practicas *Director de *Tutor académico acepta
formulario (miespe) de la Carrera aprueba Departamento (wf) designacion (wf)
«E| aplicativo genera el wf tutor académico (wf)

S mi€SPE == Estado del Proceso
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[l ]
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Daocenbs




ESPE ETAPAS - FASE 1

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

—
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FAS E 1 =Estudiante ingresa = Coordinador de Practicas e=Director de =Tutor académico acepta
formulario (miespe) de la Carrera aprueba Departamento (wf) designacion (wf)
Inicio de practicas =El aplicativo genera el wf tutor académico (wf)
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@HESPE ETAPAS - FASE 1

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

Confirmar Tutor

*Estudiante ingresa *Coordinador de Practicas *Director de *Tutor académico acepta
formulario (miespe) de la Carrera aprueba Departamento (wf) designacion (wf)
«El aplicativo genera el wf tutor académico (wf)

En revision previa
ESTADO »

solicitud

19/5/2025 Autor: Ing. Elizabeth Comina. Ph.D. 18




& ESPE ETAPAS — FASE 2

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

— W

F AS E 2 *Estudiantes ingresa en el formulario la * Tutor académico aprueba la planificacion (wf)
i planificacion del tiempo de practicas (miespe)
Planficacion de «El aplicativo genera el wf

practicas pre
profesionales

4

4

ESTUDIANTE TUTOR
ACADEMICO

19/5/2025 Autor: Ing. Elizabeth Comina. Ph.D. 19




HESPE ETAPAS — FASE 3

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

1. Programacion 2. Actividades 3. Resultados “

l: ASE 3 * Estudiante * Estudiante * Tutor Empresarial  Tutor Académico
P * Tutor Empresarial * Tutor Empresarial » Tutor Académico finaliza (aplicacion)
o Shkohons ouc * Tutor Académico * Tutor Académico * Encuesta
profesionaies

1te. Tutor Empresarial 1ta. Tutor Académico

* Generar el programa » Aprobar el programa de * Aprobar el programa de
de trabajo (aplicacién) trabajo (aplicacion) trabajo (aplicacién)

Programacion

19/5/2025 Autor: Ing. Elizabeth Comina. Ph.D. 20




®)ESPE ETAPAS — FASE 3

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

e Generar registro de las ¢ Aprobar las actividades ¢ Aprobar actividades
actividades planificadas (aplicacion) (aplicacion)
(aplicacion)

2te. Tutor Empresarial 2ta. Tutor Académico
Actividades

«|ngresa calificaciones y finaliza sGenera wf para ingresar informe y nota *Registra encuesta de satisfaccion
(aplicacion) sRegistra encuesta de satisfaccion

=Registra resultados de aprendizaje y
calificaciones (aplicacion)

Resultados

19/5/2025 Autor: Ing. Elizabeth Comina. Ph.D. 21




ACLARACION

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Fecha de inicio de las
practicas preprofesionales

Fecha de inicio de
practicas
preprofesionales en la
empresa

en el Sistema Informatico de
Practicas Preprofesionales

19/5/2025 Autor: Ing. Elizabeth Comina. Ph.D. 22




PRACTICAS AL INTERIOR DE LA UNIVERSIDAD

Las Unidades, Centros y Departamentos
remitiran a través de memorando las
necesidades de contratacion de
estudiantes de practicas preprofesionales
laborales no remuneradas a la Unidad de
Talento Humano

Remitir la necesidad
de contratacion de
estudiantes

Director de la
Unidad de

Talento Humano
\3

Jefe de Director del
laboratorio Departamento

Documentacion

19/5/2025 Autor: Ing. Elizabeth Comina. Ph.D. 41




ESIPE.  PRACTICAS AL INTERIOR DE LA UNIVERSIDAD

NS A D LA PSR4 AR AD A |

INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

A traves del Director de Unidad, Departamento o Centro debera solicitar a la
Unidad de Talento Humane practicantes no remunerades, adjuntando los

siguientes documentos:

Practicante no remunerado 1. Selicrtud Practicante Mo Remunerado

2. Carga Horaria, en el caso que el trabajo sea directamente con algun
dacents

3. Matriz Solicitud PPP

4. Informe justificativo de la necesidad del practicante

19/5/2025 Autor: Ing. Elizabeth Comina. Ph.D. 42




(), ECSSIPE.  PRACTICAS AL INTERIOR DE LA UNIVERSIDAD

NS A D LA PSR4 AR AD A |

INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

N® Actividad Tarea /Descripcion Responsable

La Unidad de Talento Humanoanaliza si el pedido de

Analizar y remitir las contratacion de estudiantes Dpara _ oracticas .
. . Unidad de Talento
2 necesidades de preprofesionales no remuneradas | procede,  para
s : i : f ’ Humano
contratacion posteriormente remitir a la Unidad de Vinculacion con

la Sociedad para que difunda la necesidad.

El [Coordinador  Institucional de  Practicas | Coordinador

Drfundir, recopilar y Preprofesionales drundira las necesidades de | Institucional de
remitir las hojas de vida | estudiantes y recopilara las hojas de vida para remitir | Practicas
con memorando a la Unidad de Talento Humano Preprofesionales

La Unidad de Talento Humano elaborara, gestionara
la legalizacion y notmcara al estudiante y Unidad, | Unidad de Talento
Departamento o Centro la contratacion de los | Humano

estudiantes.

Elaborar, gestionar la
4 legalizacion y notificar la
contratacion




~ ESPE PRACTICAS AL INTERIOR DE LA UNIVERSIDAD

NS A D LA PSR4 AR AD A |

INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

H. PROCEDIMIENTO PRACTICAS PRE PROFESIONALES NO REMUNERADAS. AL INTERIOR DE LA UNIVERSIDAD

Tiempo
M= Actividad Tarea /Descripcion Responsable Informacion documentada de
ejecucion

FASE 1: PLANIFICACION Y EJECUCION

Las Unidades, Cenfros vy Departamentos remitiran a 1. Memorando
Remitir la necesidad de traveés de memorando las necesidades de | Unidades 2. Formato de solicitud de
1 confratacion de confratacion de estudiantes de practicas | Centros practicas preprofesionales 1 dia
estudiantes preprofesionales laborales no remuneradas a la | Departamentos para gjecutarse al intferior de
Linidad de Talento Humano la Universidad

iLa solicitud viene acompafada con hojas de vida?
Si: Pase a la actividad 4
Mo: Pase a la actividad 2

La Unidad de Talento Humano analiza si el pedido de
Analizar v remifir las contratacion de estudianies para practicas .
. . Unidad de Talento .
2 necesidades de preprofesionales no remuneradas proceds, para 1. Memorando 1 dia
. . - i i . Humano
contratacion posteriorments remitir a la Unidad de Vinculacidén con
la Sociedad para gque difunda la necesidad.
El Coordinador Institucional de Fracticas | Coordinador . . . .,
. . i i i o, i L 3. BEvidencia de difusion
Difundir, recopilar v Preprofesionales difundira las necesidades de | Institucional de ) . .
3 - i : . . . . . - 4 Hojas de vida 10 dias
remitir las hojas de vida estudiantes v recopilara las hojas de wvida para remitir | Practicas
. i 1. Memorando
con memorando a la Unidad de Talento Humano Preprofesionales
Elaborar aestionar la La Unidad de Talento Humano elaborara, gestionara 5. Correo
- g ) la legalizacion y notificara al estudiante v Unidad, | Unidad de Talento 6. Convenio individual de -
4 legalizacion v notificar la . . 5 dias
. Departamento o Centro la contratacidn de los | Humano contratacidn
confrataciaon .
estudiantes 1 Memorando

Continae con la actividad 2, del literal G: Procedimiento practicas preprofesionales laborales (practicas no remuneradas y pasantias)
al exterior de la universidad)




s R
El DIRECTOR DEL

PROYECTO de
investigacion

realiza la difusion
\ Y,

4 I

La UNIDAD DE TALENTO
HUMANO elaborar3 el
convenio de ayudantia
de investigacion a los

estudiantes

seleccionados y notifica

a los estudiantes para la
firma correspondiente.

- J

FASE 1: PLANIFICACION

Con el COORDINADOR DE
INVESTIGACION realizaran el
proceso de seleccion de

-
El DIRECTOR DEL PROYECTO de

investigacion recopilara las
aplicaciones de los estudiantes . N
ayudantes de investigacion de

para ayusﬂan'F(?S de acuerdo a lo planificado en el
Investigacion proyecto de investigacion.
\_ J _ J

" El Director de la Unidad de )
Gestion de la Investigacion o
Seccion de Investigacion
remitira mediante
memorando el pedido de
contratacion de ayudantes de
investigacion a la UNIDAD DE
\_  TALENTO HUMANO. )

" La Unidad de Gestién de )
Investigacion o Seccion
de Investigacion en las
Sedes verificara varios
L aspectos: J

) E S E  PRACTICAS - AYUDANTIAS DE INVESTIGACION

NS A D LA PSR4 AR AD A |

INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

/EI DIRECTOR DEL PROYECTO\
de investigacidon remitird a
través de memorando el
INFORME DE NECESIDADES
DE CONTRATACION DE
ESTUDIANTES para realizar
las ayudantias de
investigacion en la Unidad de
Gestion de la Investigacion o
Seccion de Investigacion en

\ las Sedes. /

1. Que el proyecto esté aprobado o registrado en el

Considere los lineamientos contratacion bajo
relacion de dependencia, emitidos por el
Rectorado con memorando ESPE-REC-2023-

0169-M, del 27 de enero de 2023. ) . ..
Investigacion.

portafolio de proyectos de investigacion.
2. Que conste en el perfil del proyecto o que haya sido
autorizado el incluir en el proyecto, contratar ayudapte de



(@), E_S PP E.  PRACTICAS - AYUDANTIAS DE INVESTIGACION

S RS oA Dt LS FuERzAS ARMA A |
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ECUADOR INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

FASE 2: EJECUCION Y ACREDITACION COMO PRACTICA PREPROFESIONAL

4 ) /" Una vez finalizada la ayudantia de
El estudiante realiza |a investigacion el estudiante realizara

, : Y el informe de sus practicas
ayudantia de investigacion . practic
g preprofesionales y remitira por
acorde a lo planificado en el

) o, correo electrdnico institucional al
Proyecto de Investigacion. Director del Proyecto de

\_ ) \_ Investigacion. )
4 El COORDINADOR DE PRACTICAS h El Director de Proyecto de Investigacion
PREPROFESIONALES DE LA CARRERA luego de recibir el correo con el informe
solicitara, con memorando, el registro del estudiantes procede a revisar, evaluary
manual en el Sistema SIPPP-ESPE de la LEGALIZAR el informe. Posteriormente
ayudantia de investigacion al remite el informe al COORDINADOR DE
COORDINADOR INSTITUCIONAL DE PRACTICAS PREPROFESIONALES DE LA
S PRACTICAS PREPROFESIONALES. ) L CARRERA. )

19/5/2025 Autor: Ing. Elizabeth Comina. Ph.D. 46




(8 EESPPPE. PRACTICAS - AYUDANTIAS DE CATEDRA

NS A D LA PSR4 AR AD A |

ncuaoion pams x exeeieneis EASE 1: PLANIFICACION

( El DOCENTE que requiere A 4 ) -~ R
estudiante solicitara al Director del El DOCENTE que
Departamento se autorice a través El CONSEJO DE DEPARTAMENTO requiere realizara la
de CONSEJO DE DEPARTAMENTO la aprobara la asignacién de ayudante difusion y recopilara las

asignacion de un ayudante de aplicaciones de los

9 catedra para su asignatura y - ) estudiantes.

\ J
/" EIDOCENTECONEL
e ™~ . ™~ COORDINADOR DE
; La DOCENTE a través del DOCENCIAY EL
El UNIDAD o SECCION DE TALENTO DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO COORDINADOR DE
HUMANO elaborara el convenio de remitiran a través de PRACTICAS
a.VUdantla de .Catedra alos - memorando el informe de las PREPROFESIONALES DE
estudiantes seleccionados y notifica necesidades de contratacién de : ‘
a los estudiantes para la firma LA CARRERA, realizaran

estudiantes para realizar .,
. . el proceso de seleccion
ayudantias de catedra a la

N J UNIDAD DE TALENTO HUMANO de ayl:'dantes de
\ Y, \_ catedra. )

correspondiente.
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& ESPE PRACTICAS — AYUDANTIAS DE CATEDRA

NS A D LA PSR4 AR AD A |

INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

FASE 2: EJECUCION Y ACREDITACION COMO PRACTICA PREPROFESIONAL

19/5/2025

4 )

El estudiante realiza la
ayudantia de catedra acorde
a lo planificado.

4 )

El COORDINADOR DE PRACTICAS
PREPROFESIONALES DE LA CARRERA
solicitara, con memorando, el registro
manual en el Sistema SIPPP-ESPE de la
ayudantia de catedra al COORDINADOR
INSTITUCIONAL DE PRACTICAS

PREPROFESIONALES.
- J

Una vez finalizada la ayudantia de
catedra el estudiante realizara el
informe de sus practicas
preprofesionales y remitira por
correo electronico institucional al
DOCENTE.

-

J

-

-

El DOCENTE luego de recibir el correo con
el informe del estudiantes procede a
revisar, evaluar y LEGALIZAR el informe.
Posteriormente remite el informe al
COORDINADOR DE PRACTICAS
PREPROFESIONALES DE LA CARRERA.

~

J

Autor: Ing. Elizabeth Comina. Ph.D.
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(), EESIPPPE.  RECONOCIMIENTO DE EXPERIENCIA LABORAL

NS A D LA PSR4 AR AD A |

T EASE 1: SOLICITUD Y REGISTRO

: El ESTUDIANTE solicitara al ) /" Una vez validada Ia documentacion, el
DIRECTOR DE CARRERA el DIRECTOR DE CARRERA generay
reconocimiento de su experiencia remite un informe al COORDINADOR
laboral. DE PRACTICAS PREPROFESIONALES
N J DE LA CARRERA indicando la
pertinencia de las actividades del
N estudiante. D

4 El COORDINADOR DE PRACTICAS A
PREPROFESIONALES DE LA CARRERA
solicitara, con memorando, el registro

manual en el SISTEMA SIPPP-ESPE de |la
experiencia laboral al COORDINADOR

INSTITUCIONAL DE PRACTICAS
PREPROFESIONALES.

o
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E_SIP E. convALIDACION DE ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES

NS A D LA PSR4 AR AD A |

T EASE 1: SOLICITUD Y REGISTRO

- T 7 ~

El ESTUDIANTE solicitara al Una vez validada la documentacién, el
DIRECTOR DE CARRERA |a DIRECTOR DE CARRERA genera y remite un
convalidacion de actividades informe al COORDINADOR DE PRACTICAS

L extracurriculares. ) PREPROFESIONALES DE LA CARRERA
indicando la pertinencia de las actividades

L del estudiante. )
4 I

El COORDINADOR DE PRACTICAS
PREPROFESIONALES DE LA CARRERA
solicitara, con memorando, el registro manual
en el SISTEMA SIPPP-ESPE de la convalidacion
de actividades extracurriculares al
COORDINADOR INSTITUCIONAL DE
PRACTICAS PREPROFESIONALES.

- J
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