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¢ En quée consiste el manual de practica
empresarial supervisada?

Este manual tiene como propésito entregarte algunos aspectos basicos que faciliten
el desarrollo de tu proceso de Practica Empresarial Supervisada.

Se destaca que el desarrollo de la Practica Empresarial Supervisada es parte del
proceso formativo de ensefianza-aprendizaje que te brinda la carrera de Bachillerato
en Informatica Empresarial. Tiene como objetivo principal validar los aprendizajes,
habilidades y aptitudes obtenidas durante tu formaciéon académica y también te
permite adquirir nuevos conocimientos, competencias y destrezas que se logran en
el contexto laboral.

Para la universidad de Costa Rica y para el Bachillerato en Informatica Empresarial
resulta fundamental nivelar el camino para que el proceso formativo se desarrolle
optimamente y puedas lograr mejores experiencias para enfrentar una adecuada
insercion laboral y/o la continuidad de estudios superiores.

A continuacién puedes encontrar una serie de documentos detallados, asociados
a la Practica Empresarial Supervisada que recomendamos conozcas antes de
iniciar.

Por ultimo nos gustaria enfatizar que la Practica Empresarial debe ser asumida con
responsabilidad y compromiso; es un proceso de vital importante de tu formacion,
que te ayudara a enfrentar el futuro laboral o la continuacion de los estudios
superiores, en busca de la excelencia personal.
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Dudas frecuentes al inicio del proceso de Practica
Empresarial Supervisada.

¢ En qué consiste la Practica Empresarial Supervisada?

Es un periodo de tiempo en el cual el estudiante del Bachillerato en Informatica
Empresarial realizara actividades o tareas en una empresa o centro de practica; Las
cuales deben estar relacionadas directamente con el perfil profesiografico del
egresado o tener alguna afinidad con el plan de estudios de la carrera.

¢En qué empresa puedo realizar mi Practica Empresarial
Supervisada?

Es el estudiante quien debe realizar la gestién de buscar una empresa o centro de
practica para realizar alli las actividades concernientes a la Practica Empresarial.
Una vez definida la empresa o centro de practica, el estudiante debe presentar y
dialogar con el representante de la empresa lo estipulado en la: carta de
entendimiento para el desarrollo de la practica empresarial supervisada. La cual
debera ser aprobada por el profesor supervisor asignado a dicha practica.

¢ Qué documentos debo presentar en la empresa?

El estudiante durante el momento de buscar la empresa o centro de practica, lo
primero que debe presentar a la empresa es su curriculum y la carta de
entendimiento. Posteriormente, a la aprobacién del centro de practica, el profesor
supervisor es el encargado de entregar la informacién y documentacién adicional
necesaria al estudiante, el cual es responsable de presentarla a la empresa. De
igual forma el profesor supervisor es el nexo oficial entre el estudiante y la empresa
o centro de practica empresarial. A continuacién se lista la documentacion requerida
durante todo el proceso de practica.

1. Curriculum vitae. anexo 1.

2. Carta de entendimiento para el desarrollo de la practica empresarial
supervisada. anexo 2.

Bitacora de puntos de control, sequimiento semanal. anexo 3.

Malla curricular del Bachillerato en Informatica Empresarial. anexo 4.

AW

Perfil profesiografico del Bachillerato en Informatica Empresarial. anexo 5.
Evaluacion del desemperio laboral del pasante. anexo 6.

Evaluacion final del desemperio estudiantil. anexo 7.

Carta de aceptacion y cierre de pasantia. anexo 8.

Seguimiento académico-profesional de la practica empresarial supervisada.
anexo 9.
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Objetivos de la practica empresarial supervisada

Objetivo general:

e Proporcionar al estudiante la posibilidad de aplicar los conocimientos
adquiridos durante sus afios de estudio, mediante la realizacién de una
practica profesional.

Objetivos especificos:

e Permitir al estudiante enfrentarse una vez mas a la realidad del ambiente
empresarial.

e Permitir que el estudiante demuestre a la universidad y a la sociedad la
aplicacion de la informatica empresarial.

e Trabajar en un ambiente real de analisis, disefio e implantacién de sistemas

Fuente: Programa IF-8100 Practica Empresarial, Bach. Informatica Empresarial, UCR
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Descripcion general del proceso de practica

Empresarial Supervisada

Solicita realizar la Practica?

Y )
— — Se define quien sera el Profesor
Formalizacién: Farmalizacion: f supervisor y el Tutor guia
estudiantado, universidad y estudiantado, universidad y estudiantado, universidad y encargado del estudiantado, la
empresa empresa empresa formalizacién se realiza entre todas
las partes
Inicio de las actividades ] legmiﬁn de tareas y firma
propias de |a practica J ’de los informes semanales .

Creacién de informe l
semanal ( Bitdcora punto
de control ) J‘

Validacién, calificacién y
sequimiento del trabajo Evaliaciin de deserpiefia
'L realizado

[Este ciclo se realiza por semanal:

!

Se presentan Informes de
desempefio semanalmente
hasta concluir con el abjetivo y
con las horas establecidas
inicialmente

Finalizada la practica se
debe realizar una actividad
de cierre

Fuente: elaboracién propia.
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Cronograma general de trabajo

Semana Actividad
1.Semana 1ra de julio ala Aprobacién de la empresa o centro de practica, seleccionada por el
5. Semana, 1er de agosto estudiante

- Entrega de la carta de entendimiento al profesor supervisor

6.Semana 2da de agosto Inicio de la practica (entrega de la carta de entendimiento firmada)
7.Semana 3ra de agosto Entrega bitacora de punto de control#1

8.Semana 4ta de agosto Entrega bitacora de punto de control#2

9.Semana 1ra de septiembre Entrega bitacora de punto de control#3

10.Semana 2da de septiembre 1er Visita y reunion entre el profesor y el tutor guia del pasante.

- 1er Evaluacion del desempeiio laboral del pasante

11.Semana 3ra de septiembre Entrega bitacora de punto de control#4
12.Semana 4ta de septiembre Entrega bitacora de punto de control#5
13.Semana 1ra de octubre Entrega bitacora de punto de control#6
14.Semana 2da de octubre Entrega bitacora de punto de control#7

- 2da Evaluacion del desempeiio laboral del pasante

15.Semana 3ra de octubre 2da Visita y reunion entre el profesor y el tutor guia del pasante.
16.Semana 4ta de octubre Entrega bitacora de punto de control#8

17.Semana 1ra de noviembre Entrega bitacora de punto de control#9

18.Semana 2da de noviembre Entrega bitacora de punto de control#10

- 3er Evaluacion del desempeiio laboral del pasante

19.Semana 3ra de noviembre Entrega bitacora de punto de control#11
20.Semana 4ta de noviembre Entrega bitacora de punto de control#12
21.Semana 1ra de diciembre 3er Visita entre el profesor y el tutor guia del pasante.

- Evaluacion final del desempeno estudiantil

22.Semana 2da de diciembre Conversatorio/actividad de cierre

-  Carta de aceptacion y cierre de pasantia.

- Seguimiento académico-profesional de la practica
empresarial supervisada

Fuente: elaboracion propia a partir de la sistematizacion curso IF-8100
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Evaluacion del proceso de practica empresarial

supervisada
Descripcidn | Porcentaje Responsable
Revision de Avances | 48 % Profesor supervisor

12 Avances |4 % cl/u

Valoraciéon durante las | 30 % Retroalimentacion realizada
visitas a la empresa. | 10 % c/u por el representante de la
3 visitas empresa (tutor)
Evaluacion final del | 12% Realizada por un
desempeiio laboral representante de la

empresa (tutor)

Actividad de cierre | 10% Profesor supervisor
Exposicion (individual)

100%

Fuente: elaboracion propia a partir de la sistematizacion curso IF-8100
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Consideraciones finales.

e La practica empresarial se desarrolla como parte de las actividades del curso
IF-8100 Practica Empresarial Supervisada; este curso tiene una duracion de
16 semanas lectivas, periodo durante el cual el estudiante debera cumplir con
al menos 18 horas semanales durante 16 semanas laborales de agosto a
noviembre. El tiempo de la practica puede ser ampliado en caso de ser
necesario debido a situaciones inesperadas, como enfermedad, entre otras.
Lo anterior se permite si existe una aprobacion de todas las partes
involucradas.

e Se le permite al estudiantado disponer de una semana de induccién en la
empresa, siempre y cuando no exceda 18 horas laborales en dichas
actividades.

e El estudiantado puede disponer durante su practica de un maximo de 30%
del total de horas de la practica para realizar actividades de capacitacion
relacionadas a su practica empresarial.

e El| estudiantado no de tener ni adquirir una relacién contractual con la
empresa donde se esté realizando la practica empresarial, ya que esta
situacién podria afectar el proceso académico-profesional.

e Es requisito indispensable para la aprobaciéon del curso de practica
empresarial supervisada la entrega completa de:

e EI cumplimiento de las horas minimas de practica (18 horas
semanales durante 16 semanas lectivas).

e La carta de aprobacion vy finalizacién de la practica por parte de la
empresa.

e La entrega de todos los documentos solicitados para las revisiones de
control.
La participacion de la actividad de cierre
La aprobacion del profesor supervisor.
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Anexos

Documentacién necesaria para el desarrollo de la Practica Empresarial Supervisada

A continuacion se muestran una serie de documentos importantes que debes
conocer y considerar al momento de iniciar tu proceso de Practica Empresarial
Supervisada.

1. Curriculum (plantilla para el estudiante).

Carta de entendimiento para el desarrollo de la practica empresarial
supervisada.

Bitacora de puntos de control semanales.

Malla curricular del Bachillerato en Informatica Empresarial.

Perfil profesiografico del Bachillerato en Informatica Empresarial.

Evaluaciéon del desempeio laboral del pasante.

Evaluacion final del desempefio estudiantil.

Carta de aceptacion y cierre de pasantia.

Seguimiento académico-profesional de la practica empresarial supervisada.

N
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ANEXO 1: CURRICULUM VITAE

[Nombre completo del estudiante]

Informacion General

Numero de identificacion: [0-0000-0000]
Nacionalidad: [Costarricense]

Estado civil: [soltero]

Fecha de nacimiento: [00/00/0000]

Género: [femenino/masculino]

Teléfono celular: [8888-8888]

Teléfono casa u oficina: [8888-8888]
Direccion lugar de residencia: [San Ramon]
Direccién electronica: [juanPerez@ucrso.info]

Grado académico:
Ao de graduacion, titulo obtenido y universidad. [Iniciando por el ultimo grado
obtenido]

e 2016, Bachiller en Informatica Empresarial, Universidad de Costa Rica.

Estudios en proceso: titulo y universidad
e Ultimo ano carrera Bach. Informatica Empresarial, UCR

Idiomas:
lectura, escritura y hablado
e Inglés, 85% de dominio completo

Experiencia Laboral:

Periodo, empresa y puesto [Iniciando por el mas reciente]
e 2007 - 2015 Asistente Sede de Occidente, UCR

Competencias Técnicas:
[Complete las areas, herramientas, lenguajes entre otras en que se desempefia o cuenta
conocimientos]
e [ administracion de servidores linux |
[ programacién en .net |
[ certificacion cisco CCNA |
[ entre otros. ]

Disponibilidad

e [dias y horarios disponibles considerando la carga académica matriculada]
Fuente: elaboracién propia a partir de la sistematizacion curso IF-8100
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ANEXO 2: CARTA DE ENTENDIMIENTO PARA EL
DESARROLLO DE LA PRACTICA EMPRESARIAL
SUPERVISADA

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
SEDE DE OCCIDENTE
CARRERA INFORMATICA EMPRESARIAL

DATOS DE CONTACTO DE LOS PARTICIPANTES

Informacion de la empresa
Nombre:
Tel:
Direccién fisica:
Email:
Direccion web:
Cantidad de empleados:
Nombre del Duefio o representante:

Informacioén del tutor dentro de la empresa
Nombre completo:
Tel:
Email:
Puesto de trabajo:

Informacion del practicante
Nombre completo:
Carné:

Tel:

Email:

Horario de trabajo con la empresa para realizar la
practica:

Informacién del docente encargado
Nombre completo:
Tel:
Email:
Horario de seguimiento semanal:
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CAPITULO | - LINEAMIENTOS DE LA PRACTICA EMPRESARIAL

El curso de practica empresarial supervisada esta ubicada en el octavo
semestre del programa de Bach. Informatica Empresarial y tiene una
duracion de 16 a 18 semanas que se extienden de agosto a diciembre segun
calendario universitario; Durante este periodo se deberan completar un
minimo de 18 horas semanales durante 16 semanas lectivas de practica en la
empresa u organizaciéon. Tiempo que podria ser extendido mediante la
aprobacion del profesor supervisor responsable del estudiante.

Las personas participantes de las practicas son: un estudiante (Practicante),
un funcionario (Tutor) de la empresa, encargado de guiar al practicante y un
profesor supervisor del proceso de la practica empresarial.

Cualquier situaciébn anormal a la practica empresarial que afecte a la
empresa, al estudiante o a la Universidad de Costa Rica y en caso que en un
primer momento el profesor supervisor no encuentre una solucién; podra ser
escalada a la seccién de Informatica Empresarial de la Sede de Occidente
para que esta solucione dicha situacion.

La Carrera Bachillerato en Informatica Empresarial tiene toda la potestad
para aceptar o no una practica empresarial supervisada.

Durante el cumplimiento de su horario a lo largo del periodo de practica
empresarial y mientras se encuentren matriculados, los y las estudiantes de
la UCR se encuentran cubiertos con el Seguro de Riesgos Estudiantiles,
las 24 horas dentro y fuera de las instalacion universitarias.

Las actividades que el estudiante desarrolle durante su practica empresarial
deben ser acorde al perfil de salida de la carrera anexo 5. Y deben ser
aprobados por el profesor supervisor.

La practica empresarial se podra realizar en diversos espacios organizarles,
publicos o privados y deberan ser aprobados previamente por el profesor
supervisor responsable.

En las condiciones pactadas con la organizacion se establece que el ejercicio
de la practica empresarial no crea derechos ni obligaciones de tipo laboral
para las partes, aun y cuando llegue a existir el pago de una remuneracion al
estudiante.
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CAPITULO Il - LO CONCERNIENTE A LA EMPRESA

La Empresa o Institucion debe tener la estructura funcional definida vy
formalmente constituida, con la posibilidad de brindar los recursos necesarios
para que el estudiante pueda desarrollar su practica sin contratiempos.

La empresa debe asignar un representante (Tutor) directo al estudiante. El
cual sera el encargado de instruir lo en el quehacer de la empresa, en las
actividades y en objetivos que debe realizar el estudiante.

La asignacion de tareas o actividades que el estudiante debe desarrollar
como parte de su labor de practicante deben estar relacionadas con el perfil
profesional de la carrera Informatica Empresarial.

Se espera por parte de la empresa un apoyo econdmico con la intencion
ayudar a solventar posibles gastos que incurra el estudiante durante su
practica empresarial. Este aspecto no es vinculante y queda a mutua
conveniencia entre la empresa y el estudiante.

CAPITULO Ill - CON RELACION AL ESTUDIANTADO

Debe estar formalmente matriculado en el curso IF-8100 Practica Empresarial
Supervisada.

Es responsabilidad permanecer informado sobre las actividades del curso
IF-8100 practica empresarial, asi como todo lo sefialado en el programa de
dicho curso y sobre los diferentes reglamentos de la UCR.

Debe conocer y cumplir a cabalidad los reglamento, normas éticas y morales
de la Universidad de Costa Rica y de la empresa donde se encuentre
vinculado.

El estudiantado debe cumplir con el horario y el cronograma de trabajo
previamente estipulado por la empresa; cualquier ausencia debe ser
reportada vy justificada por escrito al Tutor dentro de la empresa y al profesor
supervisor con la intencion de reprogramar el cronograma.

Asistir a las actividades como reuniones de seguimiento convocadas por el
profesor supervisor las cuales se deben de realizar semanalmente; y deben
presentar los informes correspondientes debidamente firmadas por el
estudiante y el Tutor de la empresa asignado.

Informar al profesor supervisor de practica en un periodo maximo de 5 dias
habiles, los cambios o las dificultades que surjan en los lugares de practica.
Este debera mediar y tomar las medidas necesarias para resolverlas.
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CAPITULO IV — CONFIDENCIALIDAD

Al realizar su practica empresarial las y los estudiantes adquieren con su
empresa u organizacion donde realizan su practica el compromiso inequivoco
de guardar absoluta confidencialidad en relacién con la informacion interna
y reservada que se produzca o a la que tenga acceso en virtud de la actividad
que desarrolla.

El profesor supervisor tendra el mismo compromiso de guardar absoluta
confidencialidad con toda la informacién a la que tenga acceso, y podra
utilizar la informacién no confidencial unicamente como parte de su labor
académica.

En fe de pleno acuerdo, lo ratificamos y firmamos el presente convenio {fecha}.

{Nombre completo y firma}
Estudiante de la practica empresarial (pasante)

{Nombre completo y firma}
Representante de la empresa (Tutor del estudiante)

{Nombre completo y firma}
Profesor supervisor de la practica empresarial

DOCUMENTACION adicional (opcional)

Nota: en este apartado de ser necesario se puede adjuntar cualquier otro
documento o informacién que se considere pertinente.

Fuente: elaboracién propia a partir de la sistematizacion curso IF-8100
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ANEXO 3: BITACORA DE PUNTOS DE CONTROL,
SEGUIMIENTO SEMANAL

Nombre completo del estudiante:
Carné:

Tel:

Email:

Nombre completo del tutor guia (responsable directo en la empresa):
Nombre de la empresa:
Cargo o puesto de trabajo:
Tel:

Email:

Nombre completo del profesor supervisor:
Tel:
Email:

{ Comentario: Este documento debe ser llenado por el estudiante semanalmente, y
solicitar la firma del tutor v presentarlo al profesor supervisor durante las reuniones

de control. }
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Punto de control # 00

Semana del: al (fecha del punto de
control).

Lugar y hora donde se expondra el punto de control:
Cantidad de horas realizadas en la presente semana:
Cantidad de horas Totales realizadas a la fecha:

Actividades planeadas y realizadas durante la semana

Actividades planeadas para esta semana:
1. Actividad 1..
2. Actividad 2..
3.

Actividades realizadas durante esta semana:
1. Actividad 1..
2. Actividad 2..
3.

Actividades estimadas para la préxima semana:
1. Actividad 1..
2. Actividad 2..
3.

Acuerdos o comentario adicionales al punto de control semanal:

Firma de los participantes:

___ fima__
Nombre del estudiantado

firma
Nombre del tutor guia (empresa)

firma
Nombre del profesor supervisor

{ Comentario: El estudiante debe redactar las actividades (planeadas, realizadas y
proximas ) de forma clara. Se debe indicar metodologias, herramientas, lenquajes
de programacion entre otras. De manera que evidencie el tipo de trabajo que esta
realizando dentro de la empresa. }
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Punto de control #_ 01

Semana del: al (fecha del punto de
control).

Lugar y hora donde se expondra el punto de control:
Cantidad de horas realizadas en la presente semana:
Cantidad de horas Totales realizadas a la fecha:

Actividades planeadas y realizadas durante la semana......

{ Comentario: continuar agreqando la informacion de los puntos de control por cada
semana, sequn avance el trabajo realizado }

Fuente: elaboracion propia a partir de la sistematizaciéon curso IF-8100
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INFORMATICA EMPRESARIAL

UCR - Sede de Occidente Bach. Informatica Empresarial

Total de Créditos: 140

ANEXO 4: MALLA CURRICULAR DEL BACHILLERATO EN

— Requisite

Lomegquisne

+ Deben aprobarse 300 horas de Trabaje Comunal Universitaric (TCU)

Fuente: Universidad de Costa Rica
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ANEXO 5: PERFIL PROFESIOGRAFICO DEL
BACHILLERATO EN INFORMATICA EMPRESARIAL

A continuacion se lista un conjunto de habilidades, aptitudes, competencias y
conocimientos relacionados con el perfil de salida del profesional graduado en la
Carrera Bachillerato en Informatica Empresarial. Los cuales son una guia de
referencia a la hora de asignar tareas o actividades a los practicante.

Habilidades y Aptitudes

e Facilidad para el trabajo con material cuantitativo: razonamiento l6gico
matematico.

e Interés por los continuos cambios en las tecnologias de la informacién

e Cuenta con iniciativa y capacidad para tomar decisiones ante los retos que se
le presenten.

e Disposicidn para el trabajo en equipo.

e Presenta cualidades de liderazgo y gerenciales que permitan crear un
ambiente adecuado para el logro de las metas propuestas.

e Interés por comprender las diversas labores que se realizan en las empresas:
direccion, produccién, finanzas, mercadeo, entre otros.

e Compromiso para mejorar situaciones sociales de la realidad nacional.

e Facilidad para la comunicacién oral.

e Facilidad para la comunicacién escrita.

e Responsabilidad con su trabajo.

e Presenta facilidades en labores de analisis.

e Es una persona creativa e innovadora.

e Segura de si misma y de sus propias capacidades.

e Es una persona accesible y colaboradora.

e Cuenta con caracteristicas ética personal y profesional acorde a su profesion.

e Es una persona disciplinada.

e Cuenta con capacidad y facilidad para realizar labores de investigacion.

e Dispuesto al trabajo interdisciplinario.
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Areas de conocimiento
e Andlisis y disefio de sistemas.
e Pruebas de sistemas.
e Desarrollo de sistemas.
e Lenguajes de programacion.
e Bases de datos.
e Telematica y redes de computadoras.
e Administracion o labores relacionadas al soporte de TI.
e Sistemas operativos.
e Planificacion informatica.
e Gestidn o gerencia de proyectos.
e Auditoria informatica.
e Controles y documentacion.

e Seguridad y legislacion informatica.

Fuente: Universidad de Costa Rica, Bach Informatica Empresarial
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ANEXO 6: EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DEL
PASANTE {La evaluacion es realizada por el tutor }

Nota: para la valoracion de cada item utilice la siguiente escala: 0 como el valor
mas BAJO y 10 como el valor mas ALTO; el valor TOTAL de la evaluacion es de
10%, evaluacién 1 de 3.

Nombre del Tutor (representante de la empresa):
Nombre del pasante:
Fecha de la evaluacion:

Competencias Comentarios [opcional] | Valoraciéon

e Capacidad para trabajo en equipo

e Facilidad para la comunicacién de ideas

e FEvidencia iniciativa y liderazgo

e Pro-activo y con deseos de aprender

e Sabe priorizar y resolver adecuadamente
las tareas asignadas

e Es respetuoso con el personal de trabajo

e Es una persona responsable

e Manejo adecuado de conflictos

e Cuenta con criterios éticos y morales
adecuados a su trabajo

e Respeta las normas de trabajo, seguridad y
horarios.

TOTAL

Firma del Tutor:

Comentarios adicionales: El siguiente apartado le invita a compartir sus opiniones
o comentarios sobre los principales aspectos: de la practica empresarial
supervisada, del estudiantado, desde su labor como Tutor del practicante.

Fuente: elaboracion propia.
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ANEXO 7: EVALUACION FINAL DEL DESEMPENO
ESTUDIANTIL.

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
SEDE DE OCCIDENTE
CARRERA INFORMATICA EMPRESARIAL

EVALUACION FINAL DEL DESEMPENO ESTUDIANTIL

En primera instancia, nos gustaria agradecer su invaluable colaboracion por
haber participado de manera activa en los procesos de formacion

académica-profesional de nuestros estudiantes universitarios.

Con la intencion de complementar el proceso de acompafamiento y evaluar el
cumplimiento de los objetivos de la pasantia; es importante conocer su opinion y
valoraciéon acerca del proceso realizado por el estudiantado durante todo el

desarrollo de la practica empresarial (pasantia).

Le solicitamos respetuosamente completar el siguiente cuestionario, el cual es
confidencial y solo sera utilizado por las personas encargadas de evaluar al

estudiantado.

PARTICIPANTES

Nombre del estudiante:

Nombre de la empresa:

Nombre del evaluador (Tutor o empleador):
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Indicaciones: para la valoracion de cada item utilice la siguiente escala con valores
comprendidos entre 0 y 10, 0 como el valor mas BAJO y 10 como el valor mas
ALTO.

Habilidades blandas Comentarios Valoracion
[opcional]

Capacidad para trabajo en equipo

Facilidad para la comunicacion

Capacidad para la toma de decisiones

Cuenta con iniciativa y es proactivo

Capacidad para adaptarse a diferentes
situaciones y cambios.

Competencias Técnicas Comentarios Valoracion

Fue capaz de enfrentar y resolver
adecuadamente las actividades asignadas

Realiz6 un manejo adecuado del tiempo
estimado y asignado para completar las
actividades

Sus conocimientos sobre técnicas, métodos
o procedimientos fueron adecuados.

El manejo de herramientas o lenguajes
computacionales e informaticos se realizé de
manera correcta.

Sus habilidades y conocimientos técnicos en
general eran suficientes y adecuados para
realizar las actividades asignadas

Aptitudes Comentarios Valoracion

Es una persona respetuosa

Es una persona puntual.

Muestra disposicion para el aprendizaje

Cumple con las normas de trabajo y
seguridad, entre otras.

Muestra interés y motivacion por su trabajo

Representante de la empresa (Tutor o empleador): {firma}
Fecha :
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Comentarios adicionales: El siguiente apartado le invita a compartir sus opiniones
0 comentarios sobre su experiencia durante el proceso de la practica empresarial
supervisada (pasantia); con la intencion de ayudarnos a mejorar la gestion y el
control de futuras practicas:

iGracias por toda la ayuda brindada!
Fuente: elaboracién propia.
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ANEXO 8: CARTA DE ACEPTACION Y CIERRE DE
PASANTIA

San Ramoén, »&¢de diciembre de 20X6¢.
Universidad de Costa Rica.

Sefor (a):
Noembre-det-profesor-superssor)
Profesor Supervisor.
Practica Empresarial Supervisada.
Universidad de Costa Rica.
Cierre de Pasantia

La presente carta tiene como propésito dar por concluido el proceso de pasantia

por parte del estudiante de la Carrera Bachillerato en Informatica Empresarial de la

Universidad de Costa Rica, Sede de Occidente: {Nembre-completoy—earné—def
estudiante}.

El estudiante ha cumplido satisfactoriamente con las tareas y actividades solicitadas

por mi y por la empresa {rembre—de—-ta—empresat; durante el periodo comprendido
entre el fecha-inicio-de-pasantiacontaempresal y el {fechafinal-detapasantial- En
dicho periodo ha trabajado un total de {tetat-de—horastaboradas}) horas. Por esta

razon, aprobamos de manera exitosa el proceso de practica empresarial
supervisada (pasantia).

Sin mas que agregar:
Atentamente:

tFHrma)
{Nembre-detrepresentante-deta-empresaotutor}

Fuente: elaboracion propia a partir de la sistematizacion curso IF-8100
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ANEXO 9: SEGUIMIENTO ACADEMICO-PROFESIONAL DE
LA PRACTICA EMPRESARIAL SUPERVISADA

Nombre completo del estudiante que realiza la evaluacion:

Nombre del profesor supervisor:

Nombre de la empresa:

Nombre del tutor guia (responsable directo en la empresa):

Indicaciones
La informacion suministrada es de caracter confidencial y debe ir dirigida unicamente al
coordinador (a) de la Carrera Bachillerato en Informatica Empresarial; se debe entregar
este documento en sobre cerrado.
Los datos suministrados pretender ser de ayuda para mejorar los futuras practicas
empresarial; se desea obtener la opinién del estudiantado sobre:

1. El desempefo del profesor supervisor.

2. La colaboracion y el apoyo de la empresas donde se realizé la pasantia.

3. El proceso, instrumentos y metodologias empleadas en la practica empresarial

supervisada.

Se invita al estudiantado a responder de forma objetiva y consensuada las siguientes

preguntas.

2511-7095 / 2511-7157 - informaticaempresarial.so@ucr.ac.cr - wWww.so.ucr.ac.cr
Ciudad Universitaria Carlos Monge Alfaro, San Ramoén, Alajuela



)

A OCCIDENTE  {_
¥ COSTARICA 50

20 [
zw% UNIVERSIDAD DE SEDE DE Departamento de Ciencias Naturales
) Carrera de Informatica Empresarial

EVALUACION CONCERNIENTE AL PROFESOR SUPERVISOR DE LA PRACTICA

EMPRESARIAL

Evaluacioén: para la valoracién de cada item utilice la siguiente escala:
E: Excelente, B: Bueno, S: Suficiente, I: Insuficiente. D:Deficiente

Enunciados

Valoracion
(E,B, S, 1,D)

He recibido el seguimiento adecuado de parte de mi profesor supervisor
durante todo el desarrollo de mi practica empresarial.

He recibido el apoyo y la atenciéon adecuada por parte de mi profesor
supervisor para realizar mi practica empresarial.

Mi profesor supervisor me ha brindado la informacién suficiente y oportuna
durante toda la practica empresarial.

Se realizaron las reuniones de seguimiento con mi profesor supervisor segun
lo acordado en el cronograma del curso.

Se realizaron las visitas pertinentes a la empresa por parte del profesor
supervisor.

La experiencia y el conocimiento de mi profesor supervisor fueron de ayuda
durante mi practica empresarial.

Recomendaria al profesor supervisor para que continué como profesor
supervisor en futuras practicas.

La comunicacion y el trato personal de parte de mi profesor supervisor fue

siempre de manera respetuosa y adecuada

Fuente: elaboracion propia.
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EVALUACION CONCERNIENTE A LA EMPRESA DONDE SE REALIZO LA PRACTICA
EMPRESARIAL

Enunciados Valoracion
(E,B, S, I,D)

1. El apoyo y la ayuda brindada por parte de la empresa fue adecuado.

2. Laayuda y supervisién brindada por mi tutor guia fue adecuada y oportuna.

3. Recomendaria a esta empresa para que otros estudiantes realicen futuras

practicas empresariales.

4. Escriba una lista de las tareas o actividades que desarrollé durante su pasantia y
que considera mas importantes. (describa al menos 5).
1.

2
3
4,
5

5. Describa cual herramienta o metodologia utilizada durante la pasantia considera

mas importante y porqué?

6. Cuales competencias profesionales (comunicacion, trabajo en equipo, entre otras),

pudo desarrollar en el transcurso de su practica.

Fuente: elaboracién propia.
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EVALUACION CONCERNIENTE AL PROCESO DE LA PRACTICA EMPRESARIAL

Enunciados

Valoracion
(E,B, S, 1,D)

1. La cantidad de horas solicitas para completar la practica empresarial son

adecuadas.

2. La practica empresarial me ha permitido cumplir con mis expectativas

iniciales.

3. Mi practica empresarial me ha permitido adquirir experiencia profesional.

4. La practica empresarial fue un buen método para acercar al estudiantado al

mundo laboral.

5. Considera que la practica empresarial fue provechosa para complementar la

formacion académica recibida durante la carrera.

6. Cuales cursos o temas del plan de estudios de la Carrera te han resultado de mayor

utilidad para el desarrollo apropiado de la practica.

7. Cuales conocimientos que NO estan dentro del plan de estudios de la carrera,

consideras que serian de  utilidad para el desarrollo de

practica.

la
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OBSERVACIONES PERSONALES

Tenga la libertad de expresarnos cualquier otra observacion o comentario que considere

Carrera de Informatica Empresarial

relevante y que nos pueda ayudar a mejorar la coordinacion y el manejo de futuras practicas
empresariales.
Por favor realizar sus comentarios de una manera objetiva, estas pueden ser tanto positivas

como negativas.

firma

Nombre del estudiante

Fecha:

Muchas gracias por esta importante colaboracién

Fuente: elaboracion propia.
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