TECNOECUATORIAND

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

Manual de Procedimientos para Estudiantes en Practicas
Preprofesionales

Introduccion

Este manual tiene como objetivo guiar a los estudiantes en el proceso de realizacion de
précticas preprofesionales, asegurando que se cumplan las normativas y se aproveche al
maximo esta experiencia formativa.

1. Asignacion de Practicas
1.1 Aprobacion de la solicitud realizada por el estudiante (boton de descargue)

e Las practicas deben ser aprobadas por la coordinacion académica o el
departamento correspondiente.

1.2 Firmas de Acuerdo de Obligaciones por parte del estudiante (botéon de
descargue)

1.3. Asignacion a la entidad receptora
Para la Carrera de Enfermeria la asignacion la realiza la Coordinacion de Practicas

En caso el/la estudiante tengan una entidad receptora en particular para realizar
las practicas, debe entregar en la Coordinacion de Précticas los siguientes
requisitos de la entidad receptora: RUC, copia de la cédula del representante legal,
autorizacion de funcionamiento, direccion, teléfono, nombre y ntimero de teléfono
de la persona de contacto

2. Desarrollo de las Practicas
2.1 Integracion al Entorno Laboral
e Presentarse puntualmente y con actitud profesional.
e Asistir con el uniforme institucional perfectamente impecable.
e Conocer las politicas y normas de la empresa.
e Asistir a cualquier reunion que la entidad receptora disponga.
2.2 Supervision
e Mantener comunicacion regular con el supervisor asignado.
e Solicitar retroalimentacion y aclarar dudas.
2.3 Registro de Actividades
e Llevar un diario de actividades (bitacora) en donde se documente el aprendizaje

y las tareas realizadas.

Matriz La Magdalena: Calle Jambeli Oe3-158 y La Unidn.
Campus Eloy Alfaro: José Barreiro y Av. Eloy Alfaro N52-85, Sector Solca.

Campus Calderon: Calle Los Cipreses N6-99 y Giovanni Calles. 0
Campus Pifo: Ignacio Fernandez Salvador Oe2-439 y Pasaje Baldedn.
Sede Santa Elena: Calle Julio Moreno entre 24 de abril y Velasco Ibarra.
C.C.C Guayaquil: Calle & de Marzo v Rosendo Avilés, Barrio del Centenario.

[@Tecnoecuatoriano
www.tecnoecuatoriano.edu.ec



TECNOECUATORIAND

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

3. Evaluacion de las Practicas
3.1 Informes de Progreso
e Elaborar informes periddicos segun las indicaciones de la entidad receptora.

e Presentar un informe final al concluir las practicas, detallando experiencias y
aprendizajes. (boton de descargue con formato de practica)

3.2 Evaluacion Final

e La evaluacion se basara en la retroalimentacion del supervisor y el informe
presentado.

4. Aspectos Administrativos
4.1 Seguro de Practicas

o El/la estudiante al inicio del periodo académico, tienen un seguro de accidentes.
Usted debe tener el carnet correspondiente.

4.2 Certificacion

e Solicitar a la entidad receptora la carta o certificado de finalizacién de practicas
al concluirlas. Este certificado valida la experiencia adquirida.

5. Conducta y Etica Profesional

5.1 Normas de Conducta
e Respetar la confidencialidad de la informacion de la empresa.
e Actuar con integridad y ética en todas las interacciones.

5.2 Resolucion de Conflictos

e Informar a la coordinacion académica sobre cualquier problema o conflicto que
surja durante la practica.

6. Consejos para el Exito en las Practicas
e Proactividad: Buscar oportunidades para aprender y contribuir.
» Red de Contactos: Aprovechar la oportunidad para construir una red profesional.

e Reflexion: Evaluar regularmente la experiencia para identificar areas de mejora
personal y profesional.
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