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Introduccion.

La Escuela de Informética de la Universidad Nacional, en cumplimiento de uno de sus
objetivos primordiales, el cual es: “La busqueda constante de la calidad en el proceso
ensefanza-aprendizaje”, ha realizado una gran cantidad de procesos y procedimientos tales
como: La acreditacion de su carrera de Ingenieria en Sistemas de Informacion, la utilizacion
de céatedras para impartir sus cursos, la estandarizacion de instrumentos dentro de los
cursos, la constante capacitacion de sus académicos, la constante actualizacion de sus

programas de estudios, entre otros.

En la cétedra del curso Proyectos y su Aplicacion en la Organizacién (EIF408), de igual
forma se han generado procesos, procedimientos e instrumentos para estandarizar vy
homologar el desarrollo de los diferentes grupos impartidos en un mismo periodo y facilitar la

construccion del conocimiento de nuestros estudiantes.

El presente documento es una guia detallada y de manera procedimental de todos los
aspectos a considerar para el desarrollo de la Practica Profesional Supervisada (EIF408),

con el fin de uniformar criterios de evaluacién y seguimiento por parte de cada profesor.

Este documento es complementario a la Carta al Estudiante, segun requerimientos del
proceso de ensefianza-aprendizaje de la Universidad Nacional y a la vez se describen los
diversos formularios y criterios de evaluacion que se utilizan para darle seguimiento detallado
a la préactica que realiza el estudiante, considerando el grado de responsabilidad y
participacion que tienen todos los actores del proceso; estudiante, profesor y el supervisor
del proyecto como funcionario de la organizacion en la cual el estudiante lleva a cabo la

practica, la cual la llamaremos Empresa Patrocinadora.



DEFINICION MECANISMO DE VINCULACION Y SEGUIMIENTO DE LA PRACTICA.

1.

2.

3.

Propdsito del Procedimiento

Debido a la relacion de vinculacion que se establece entre la Universidad y la empresa
en la que el estudiante realiza la practica, es importante establecer una serie de
procedimientos mediante la cual se enmarque la relacién entre los tres actores de este
proceso, es decir, estudiante, empresa y Universidad Nacional y se maximice a la vez

gue se alcancen las expectativas de las partes.

Alcance

Este procedimiento se aplica fundamentalmente para guiar la practica profesional
supervisada (PPS) y para delimitar los compromisos y responsabilidades de los
actores del proceso, a saber, empresa patrocinadora, supervisor, estudiante y profesor
del curso.

Sus alcances en el tiempo estan establecidos por la duracién del ciclo lectivo en la que

el estudiante matricula la Practica.

Politicas.

3.1 Actores del Proceso y sus responsabilidades

e EMPRESA PATROCINADORA. Empresa, organizacion o entidad en donde se
desarrollaré el proyecto. La cual emite criterios de aceptacion para la realizacion
del proyecto, por medio del supervisor asignado, con una calificacion general al
finalizar el ciclo lectivo y una carta de aceptacion del rendimiento y resultados
esperados.

La Empresa Patrocinadora, debera proveer las herramientas, software, hardware,
y el recurso humano para el desarrollo del proyecto. El Gerente de la Empresa, el
Jefe de Recursos Humanos o una persona con poder de decision en la Empresa,

debera nombrar formalmente el Supervisor, cuyo rol se describe en este apartado.

e PROFESOR. EI Profesor es el responsable de dar a conocer al estudiante la

normativa vigente para la realizacion de la practica el primer dia del inicio de las



lecciones del correspondiente periodo lectivo. A su vez, apoyara directamente a los
estudiantes durante la realizacion del proyecto, respetando los lineamientos o
directrices establecidos por la empresa en la que el estudiante realiza la practica.

También debera retroalimentar al estudiante y eventualmente al supervisor en los
casos que asi lo ameriten. Deberd mantener un mecanismo de contacto con la

empresa patrocinadora para dar un seguimiento general al proyecto.

e ESTUDIANTE 06 PRACTICANTE: EI estudiante deberd inicialmente tener
matriculado el curso y tener previo al inicio del curso la empresa en la que hara la
practica durante el periodo lectivo respectivo. Asi mismo, debera haber cumplido
con los requisitos que este curso tiene definidos. Durante el curso debera
someterse a los lineamientos del mismo y deberd cumplir con objetivos y
actividades definidos durante el semestre.

e SUPERVISOR: Es el enlace entre la Empresa Patrocinadora, el estudiante y el
profesor. Es el responsable de supervisar detalladamente el trabajo del estudiante
y avalar los informes de avance del proyecto.

o Debera ser un profesional en tecnologias de informaciéon o al menos con
formacion en el campo y con la autoridad necesaria dentro de la
organizacion.

o Deberé firmar los informes del proyecto.

o Realizard la Evaluacion General de la Empresa Patrocinadora, asi mismo
procurara dotar al practicante y al proyecto de los recursos necesarios para
la realizacion de su practica profesional.

o Notificara oportunamente al profesor de eventos o situaciones que sean

relevantes al estudiante o el proyecto.

3.2 Caracteristicas del proyecto a desarrollar.



3.3

El proyecto que seleccione el estudiante debera ser una actividad en desarrollo o por
ser desarrollada por la empresa y que el aporte que realice el estudiante tenga un
impacto inmediato dentro del quehacer de la organizacion.

El proyecto deber4d tener un lider o responsable de su desarrollo e
implementacion dentro de la organizaciéon, que garantice el seguimiento técnico y

profesional del estudiante.

Se debe maximizar una aplicacion inmediata del conocimiento y competencias que el

estudiante ha adquirido durante su participacion en los diversos cursos del

bachillerato, por lo que podra desarrollarse en un proyecto que incluya actividades

relacionadas en el ejercicio de la profesion de un (a) Ingeniero (a) de Sistemas, y en

areas de conocimiento tales como:

e Sistemas de Informacion, definicién, desarrollo, mantenimiento, evolucion
propuesta de mejoras de sistemas de Informacion.

e Analisis de requerimientos.

e Calidad en el desarrollo de software.

e Base de Datos (Administracion BD, disefio BD optimizacion de BD).

e Desarrollo y soporte de redes, sistemas operativos, entre otros.

Equipos de trabajo.

Por ser una practica profesional supervisada, el trabajo debera ser evaluado
individualmente, por lo que no se aceptan propuestas a nivel de grupos de trabajo
de estudiantes. En caso que un proyecto requiere de la participacion de varios
estudiantes del curso dentro de una organizacion, cada estudiante deberd hacer su
planteamiento, coordinacion y entrega de documentos, asi como las presentaciones,
en forma independiente y en una clara coordinacién con el supervisor de la empresa y

profesor.



4.

5.

5.1

Documentos relacionados al proceso de evaluacién y seguimiento de la practica

profesional supervisada.

Cadigo Descripcion

EIF408-01 Lineamientos Generales

EIF408-02 iError! No se encuentra el origen de la
referencia.

EIF408-03 Acuerdo entre la Empresa y Estudiante

EIF408-04 Guia para la presentacion de Informes Parciales

EIF408-05 Guia para la presentacion del Informe Final

EIF408-06 Recibido del Supervisor —firmado-

EIF408-07 Lineamientos para la realizacién de la entrevista

EIF408-08 Evaluacién del supervisor

EIF408-09 Informacion del proyecto —libro en Excel-

Procedimiento para la Iniciacion, Seguimiento y Finalizacion de la Practica

Profesional Supervisada.

Inicio del proyecto.

1. Previo al inicio del curso el estudiante debera tener claramente identificado tanto el

proyecto a desarrollar, como la empresa patrocinadora en la que realizara la practica
profesional. Deberad explicar brevemente al profesor las caracteristicas de la
organizacion y proyecto a desarrollar, para que de acuerdo al juicio de experto del
profesor, se determine si la propuesta del estudiante es vdlida y cumple con los

objetivos del curso o debera ser replanteada.

. El' Profesor del curso explicard a los estudiantes el objetivo, alcances vy

consideraciones preliminares, tanto de la practica profesional como del proyecto a

desarrollar y de los compromisos que tienen las partes involucradas.



. El docente entregara al estudiante el programa del curso; asi como el documento
denominado EIF408-01-Lineamientos-Generales, con el fin de que lo tome como
base para la presentacion oral y grupal que deberd hacer la siguiente semana del

Ccurso.

. El estudiante toma el documento de lineamientos y preparard, en conjunto con el
supervisor una propuesta basada en los puntos contenidos en el instrumento EIF408-
02-Perfil-del-Proyecto

. Si el Profesor(a) tiene observaciones que impliquen descartar la propuesta o sugerir
modificaciones, establecerd un mecanismo de coordinacion; tanto con el estudiante
como con la empresa patrocinadora con el fin de buscar alternativas de solucion y el
estudiante pueda realizar la practica.

. Una vez aprobada la propuesta inicial por parte del (la) profesor (a) del curso, el
estudiante presentara al profesor(a), debidamente lleno y firmado el instrumento
EIF408-03-Acuerdo-Empresa-Estudiante.

. La Empresa Patrocinadora por medio del supervisor, firma y sella el instrumento
EIF408-03-Acuerdo-Empresa-Estudiante.

. El estudiante debera entregar los documentos del proyecto y el instrumento EIF408-
03-Acuerdo-Empresa-Estudiante al profesor o profesora del curso; ademas debera
hacer una presentacion-defensa de la practica por desarrollar ante todo el grupo. En
esta presentacion se podran hacer observaciones por parte del profesor con el fin de
ajustar el tiempo disponible a las caracteristicas de complejidad y tamafio del proyecto
a desarrollar. La idea es que el estudiante genere un plan de trabajo realista y
ajustado a los tiempos disponibles.

. Con la practica defendida y aprobada, el profesor crea un registro por estudiante con
respecto al proyecto y empresa en la que se desarrolla la practica, con el fin de darle
no solamente seguimiento al proyecto y al estudiante; sino para generar un registro
gue sera entregado a las autoridades de la Escuela, como parte del proceso de

seguimiento y retroalimentacion de la vinculacion con el sector empresarial.



5.2

10. Para este momento de la practica, el estudiante debera estar ya ubicado fisicamente y

con actividades organizadas dentro de la empresa en la que realizara su proyecto

(méximo en la tercera semana). Caso contrario debera retirar el curso.

Desarrollo del proyecto.

Los estudiantes desarrollan el proyecto tomando como base el plan de trabajo
presentado y avalado por el profesor y supervisor de la empresa. Para la realizacion
de la practica el estudiante debera estar destacado en la organizaciéon al menos una
jornada de medio tiempo presencial. Podra llevarse a cabo actividades mediante la
modalidad de teletrabajo en forma parcial, siempre y cuando la organizacion tenga
procedimientos y herramientas colaborativas que permitan darle seguimiento al
estudiante en lo que respecto al cumplimiento de las actividades asignadas. Ademas,
de especificarlo en la metodologia del Perfil del Proyecto. Se puede realizar teletrabajo
siempre y cuando quede plasmado en el acuerdo entre el estudiante y la organizacion.
El profesor hace uso de correo electronico o cualquier otro medio digital, tales como
foros redes sociales o herramientas colaborativas para promover una comunicacion
adecuada con el estudiante y el supervisor. Cuando surjan discrepancias o conflictos
en la ejecucion de la practica, le correspondera al profesor sugerir al practicante
mecanismos de negociacion que le ayuden con la continuidad de la practica. Es
responsabilidad del practicante informar oportunamente al profesor de tales conflictos
o discrepancias.

De acuerdo con la calendarizacion del curso, discutida durante la primera semana, los
estudiantes presentaran los informes de avance (al menos debe ser uno) que
representan un porcentaje de la calificacion del proyecto. Para ello, el profesor define
y entrega a los estudiantes el instrumento respectivo.

Estos informes se deberan realizar en forma digital, mediante la plataforma virtual. El
mismo deberd contar con el aval, firma y sello, del supervisor en el documento que
entrega el practicante.

El profesor convocara a sesiones de trabajo presenciales al grupo del curso, con el fin
de que cada estudiante haga una presentacion o0 defensa del informe del avance.
Dicha presentacion podra hacer en forma individual ante el profesor o ante todo el

grupo, a criterio del profesor. En estas presentaciones se pretende discutir y compartir



aspectos de seguimiento del proyecto y de la experiencia obtenida por cada
estudiante.

6. Cuando se presenten cambios importantes en la duracion de las actividades, se
incorporen o eliminen actividades que modifiqguen el alcance inicial significativamente,
dicho cambio debera formalizarlo el practicante mediante el instrumento respectivo.

7. Durante la cuarta semana del curso, cada profesor completarq los datos de las
practicas de los estudiantes en el instrumento correspondiente y lo envia al
coordinador/a de la catedra o responsable asignado por la Escuela, con el fin de
contar con un registro preliminar integrado a nivel de céatedra sobre las practicas que
se estan realizando.

8. En caso de presentarse cambios o modificaciones al plan de trabajo producto de
variaciones a nivel de la organizacion, proyecto o situaciones especiales del
estudiante, debera establecerse OPORTUNAMENTE la respectiva comunicacion vy
coordinacion con el profesor, con el fin de determinar las acciones a seguir

5.3 Seguimiento del proyecto.

1. El seguimiento Universidad-Empresa de la préactica, se hard mediante la presentacion
de avances o informes segun se determina en el programa del curso o bien mediante
la realizacién del contacto acordado entre el profesor y el supervisor de la empresa. El
profesor efectuara al menos una reunidbn con el apoyo de alguna herramienta
tecnoldgica previamente definida para la video conferencia con la organizacion, en la
cual evaluara todos los aspectos indicados en el documento EIF 408-07 Lineamientos
para la realizacion de la Entrevista con el Patrocinador

2. El estudiante debera llevar a cabo la presentaciéon o defensa de los informes de
avance o informe final. Esta presentacion es obligatoria y no de realizarse la misma,
la nota correspondiente a esa actividad correspondera a un 50% del rubro asignado.
En la defensa final el profesor con el estudiante practicante y el supervisor de la
empresa, recopilard las lecciones aprendidas en el desarrollo del proyecto, con el fin
de sistematizar el conocimiento y experiencia obtenida para la empresa patrocinadora
y estudiante.

3. El practicante levanta minutas de trabajo que se discuten con el profesor en sus

informes de avance.



5.4

El practicante es el responsable de tomar nota y aplicar las observaciones

mencionadas por el profesor o el supervisor de la empresa.

Cierre de la Préactica Profesional.

Al menos cuatro semanas antes del cierre del curso, el profesor convoca y entrega a
los estudiantes los documentos Lineamientos para la presentacion del Informe Final,
con el fin de que sirva como guia al estudiante para la elaboraciéon del informe final y
la Evaluacion General de la Empresa Patrocinadora, con el fin de que sea llenada por
el supervisor del estudiante dentro de la respectiva organizacion.

La evaluacion sera llevada a cabo por el Supervisor de la practica en forma individual
y confidencial, la cual debera ser firmada y sellada y remitida al profesor del curso en
un sobre cerrado. Esto con el fin de mantener la mayor discrecionalidad en la
evaluacion que se le hace al practicante.

El practicante deber& elaborar el informe final conforme a los lineamientos brindados
por el profesor y elaborar un documento escrito que igualmente debera ser firmado y
sellado por el supervisor. Esta firma y sello es fundamental en la medida que se esta
dando un aval o inconformidad al trabajo realizado por el estudiante.

El profesor convoca a todos los estudiantes con el fin de que hagan una presentacion
final y oral de la experiencia obtenida durante el proceso, cuya asistencia es
OBLIGATORIA y de no asistir la evaluacion del informe se hace sobre la base del
50%. Para esta presentacion el estudiante debera organizar y transmitir todos aquellos
aspectos profesionales y laborales que desde su criterio fueron fundamentales dentro
de la experiencia obtenida en la respectiva organizacion.

Una vez que se han hecho todas las presentaciones y discutido a nivel de todo el
grupo del curso, el profesor termina de completar el instrumento de informacion de
proyectos de los estudiantes y lo envia al coordinador/a de la catedra o responsable
asignado por la Escuela de Informatica, con el fin de tener un registro a nivel de
Escuela sobre las practicas y experiencias obtenidas y dejar registros para futuras

practicas de estudiantes dentro de la misma organizacion.



