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¢En qué 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 Em-
presarial Supervisada es parte del proceso formativo
de ensefanza-aprendizaje que te brinda la carrera de
Bachillerato en Informatica Empresarial. Tiene como
objetivo principal validar los aprendizajes, habili-
dades y aptitudes obtenidas durante tu formacion
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 proce-
so formativo se desarrolle éptimamente y puedas
lograr mejores experiencias para enfrentar una ade-
cuada insercioén laboral y/o la continuidad de estudi-

0s superiores.

A continuacién puedes encontrar una serie de
documentos detallados, asociadosa la Practica Em-
presarial Supervisada que recomendamos conozcas

antes de iniciar.

Por ultimo nos gustaria enfatizar que la Practica

Empresarial debe ser asumida con responsabilidad

ZEN QUE CONSISTE EL MANUAL DE PRACTICA
EMPRESARIAL SUPERVISADA?

y compromiso; es un proceso de vital importante de
tu formacién, que te ayudard a enfrentar el futuro
laboral o la continuacién de los estudios superiores,

en busca de la excelencia personal.




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 directa-
mente con el perfil profesiogréfico 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 gestion 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 dialog-
ar 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

DUDAS FRECUENTES AL INICIO DEL PROCESO DE
PRACTICA EMPRESARIAL SUPERVISADA

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 encar-
gado de entregar la informaciéon y documentacion
adicional necesaria al estudiante, el cual es responsa-
ble de presentarla a la empresa. De igual forma el
profesor supervisor es el nexo oficial entre el estu-

diante y la empresa o centro de practica empresarial.

A continuacioén 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.

3. Bitacora de puntos de control, seguimiento
semanal. Anexo 3.

4. Malla curricular del Bachillerato en Informatica
Empresarial. Anexo 4.

5. Perfil profesiografico del Bachilerato en Informa-
tica Empresarial. Anexo 5.

6. Evaluacion del desempero laboral del pasante.
Anexo 6.

7. Evaluacion final del desempefo estudiantil.
Anexo 7.

8. Carta de aceptacion y cierre de pasantia.
Anexo8.

9. Seguimiento académico-profesional de la prac

tica empresarial supervisada. Anexo 9.




OBJETIVOS DE LA PRACTICA
EMPRESARIAL SUPERVISADA

Objetivo general:

Proporcionar al estudiante la posibilidad de
aplicar los conocimientos adquiridos durante sus
anos de estudio, mediante la realizaciéon de una prac-

tica profesional.

Objeti ificos:
Objetivos de la practica JELIVOS especiiicos

empresarial supervisada

1. Permitir al estudiante enfrentarse una vezmasala

realidad del ambiente empresarial.

2. Permitir que el estudiante demuestre a la univer-
sidad y a la sociedad la aplicacion de la informatica

empresarial.

3. Trabajar en un ambiente real de andlisis, disefio

e implantacién de sistemas.

Fuente: Universidad de Costa Rica, Bach Informatica Empresarial




Descripcion general del proceso
de practica

L (Esteciclo se realiza por semana)

Pasante Profesor supervisor Tutor guia o representante

(Estudiante) (Universidad) (Empresa empleadora)

Solicita realizar la Practica
Empresarial Supervisada

v

* Entrega Curriculum.
*Entrega Carta de entendimiento.

Valida la solicitud del estudiante
y acepta al pasante.

*Revisar la carta de entendimiento.
Negociar y establecer en conjunto:
objetivos, relacién contractual
(viaticos, sueldo, contratacion,

*Recomendado:
Perfil profesiografico.
Plan de estudio.
Malla curricular.

horarios), reglamentos institucionales,

perfil y tareas a realizar, otros.

Verificar y validar la relacién entre

Negociar y establecer en conjunto: N
el estudiante y la empresa:

*Objetivos, relacion contractual
(viaticos, sueldo, contratacién,
horarios), reglamentos institucionales,
perfil y tareas a realizar, otros.

*Carta de entendimiento.

*Objetivos, relacién contractual
(vidticos, sueldo, contratacién,
horarios), reglamentos institucionales,
perfil y tareas a realizar, otros.

Formalizacién: Formalizacién: Formalizacién:
estudiantado, universidad estudiantado, universidad estudiantado, universidad
y empresa. y empresa. y empresa.

Asignacion de tareas y
firma de los informes
semanales.

Inicio de las actividades
propias de la practica.

Creacién de informe
semanal (Bitacora punto
de control)

Validacion, calificacion y
seguimiento del trabajo
realizado.

Evaluacion de desempeno
estudiantil.

Participacién del conversatorio,
exposiciones de lecciones

aprendidas, cartera de empresas.

Se presentan informes de desempenio
semanalmente hasta concluir con el
objetivo y con las horas establecidas
inicialmente.

Fuente: elaboracion propia.

DESCRIPCION GENERAL DEL
PROCESO DE PRACTICA

Se define quien sera el Profesor
Supervisor y el Tutor Guia encargado
del estudiantado, la formalizacion se
realiza entre todas las partes.

Finalizada la practica se debe realizar
una actividad de cierre.




Cronograma general
de trabajo

Cronograma general
de trabajo

Semana

Actividad

1.Semana Tradejulioala
5.Semana, 1er de agosto.

6. Semana 2da de agosto

7.Semana 3ra de agosto

Aprobacion de la empresa o centro de practica, seleccionada por el
estudiante.
-Entrega de la carta de entendimiento al profesor supervisor.

Inicio de la practica (entrega de la carta de entendimiento

firmada).

Entrega bitdcora de punto de control#1

8. Semana 4ta de agosto

Entrega bitacora de punto de control#2

9.Semana 1ra de septiembre

10. Semana 2da de septiembre

Entrega bitacora de punto de control#3
1er Visita y reunion entre el profesor y el tutor guia del

pasante.

-1er Evaluacion del desemperio laboral del pasante.

11. Semana 3ra de septiembre

Entrega bitacora de punto de control#4

12. Semana 4ta de septiembre

Entrega bitdcora de punto de control#5

13.Semana 1ra de octubre

Entrega bitacora de punto de control#6

14. Semana 2da de octubre

15. Semana 3ra de octubre

16. Semana 4ta de octubre

Entrega bitdcora de punto de control#7

-2da Evaluacion del desempeio laboral del pasante

2da Visita y reunion entre el profesor y el tutor guia del

pasante.

Entrega bitdcora de punto de control#8

17.Semana 1ra de noviembre

Entrega bitacora de punto de control#9

18. Semana 2da de noviembre

Entrega bitdcora de punto de control#10

-3er Evaluacion del desempeno laboral del pasante.

19. Semana 3ra de noviembre

Entrega bitdcora de punto de control#11

20. Semana 4ta de noviembre

21.Semana 1ra de diciembre

22.Semana 2da de diciembre

Entrega bitacora de punto de control#12

3er Visita entre el profesor y el tutor guia del pasante.

-Evaluacién final del desempeno estudiantil

Conversatorio/actividad de cierre

-Carta de aceptacion y cierre de pasantia.

-Seguimiento académico-profesional de la practica empresarial
supervisada

Fuente: elaboracién propia a partir de la sistematizacion curso IF-8100




Evaluacion del proceso de Practica
Empresarial Supervisada

EVALUACION DEL PROCESO DE
PRACTICA EMPRESARIAL SUPERVISADA

DESCRIPCION PORCENTAJE RESPONSABLE
Revision de Avances 48 % Profesor supervisor
12 Avances 4% c/u
Valoracién 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: elaboracién propia a partir de la sistematizacion curso IF-8100




Consideraciones
finales

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

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

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

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

. Es requisito indispensable para la aproba-
cién del curso de practica empresarial supervisada la
entrega completa de:

»El cumplimiento de las horas minimas de

practica (18 horas semanales durante 16 semanas

CONSIDERACIONES
FINALES

lectivas).

»La carta de aprobacidn y finalizacion de la
practica por parte de la empresa.

»La entrega de todos los documentos solicita
dos para las revisiones de control.

» La participacién 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 continuacién se muestran una serie de docu-
mentos importantes que debes conocer y considerar
al momento de iniciar tu proceso de Practica Empre-

sarial Supervisada.

1. Curriculum (plantilla para el estudiante).

2. Carta de entendimiento para el desarrollo
de la practica empresarial supervisada.
Bitacora de puntos de control semanales.

4. Malla curricular del Bachillerato en
Informatica Empresarial.

5. Perfil profesiografico del Bachillerato en

Informatica Empresarial.

6. Evaluacion del desempeno laboral del
pasante.

7. Evaluacion final del desempeno
estudiantil.

Carta de aceptacion y cierre de pasantia.
Seguimiento académico-profesional de la

practica empresarial supervisada.

ANEX0S
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ANEXO 1:
Curriculum Vitae

CURRICULUM VITAE

[Nombre completo del estudiante]

Informacién 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].
Direccién 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].
-+ 2016, Bachiller en Informatica Empresarial, Universidad de Costa Rica.

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

Idiomas
lectura, escritura y hablado.
+ Inglés, 85% de dominio completo.

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

Competencias Técnicas

[Complete las &reas, herramientas, lenguajes entre otras en que se desempefia o cuenta conocimientos].

- [administracion de servidores linux ].
« [ programacion en .net 1.

- [ certificacion cisco CCNA 1.

« [ entre otros. ].

Disponibilidad

« [dias y horarios disponibles considerando la carga académica matriculada].

Fuente: elaboracion 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

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:

Direccidn fisica:

Email:

Direccién web:

. Cantidad de empleados:

. Nombre del Dueio o representante:

Informacion 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:

Informacion del docente encargado

. Nombre completo:
. Tel:
Email:

Horario de seguimiento semanal:

13




CAPITULO I :
Lineamientos de la
Practica Empresarial

. El curso de practica empresarial supervisada
estd 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 deberdn completar un minimo de
18 horas semanales durante 16 semanas lectivas de
practica en la empresa u organizacion. 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 (Tu-
tor) de la empresa, encargado de guiar al practicante
y un profesor supervisor del proceso de la practica

empresarial.

. Cualquier situacion 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 encuen-
tre una solucién; podra ser escalada a la seccién de
Informatica Empresarial de la Sede de Occidente

para que esta solucione dicha situacién.

. La Carrera Bachillerato en Informatica Em-
presarial tiene toda la potestad para aceptar o no

una practica empresarial supervisada.

LINEAMIENTOS DE LA PRACTICA EMPRESARIAL

. Durante el cumplimiento de su horario a lo
largo del periodo de préactica 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 orga-z
nizacion 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.

14



CAPITULO Il :
Lo concerniente
ala empresa

. La Empresa o Institucion debe tener la estruc-
tura funcional definida y 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 serd el encar-
gado 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 intencién ayudar a solventar posi-
bles 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.

LO CONCERNIENTE A LA EMPRESA

15



CAPITULO Il ;
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 em-
presarial, asi como todo lo sefalado en el programa
de dicho curso y sobre los diferentes reglamentos de
la UCR.

. Debe conocer y cumplir a cabalidad los regla-
mento, 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 y
justificada por escrito al Tutor dentro de la empresa
y al profesor supervisor con la intencion de reprogra-

mar el cronograma.

. Asistir a las actividades como reuniones de
seguimiento convocadas por el profesor supervi-
sor 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.

CON RELACION AL ESTUDIANTADO

. 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 deberd mediar y tomar las medidas necesarias

para resolverlas.

16



CAPITULOIV:
Confidencialidad

. Al realizar su practica empresarial las y los
estudiantes adquieren con su empresa u orga-
nizacion donde realizan su practica el compromiso
inequivoco de guardar absoluta confidencialidad en
relacion 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 compro-
miso 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)

CONFIDENCIALIDAD

{Nombre completo y firma}

Profesor supervisor de la practica empresarial

DOCUMENTACION adicional (opcional)

Nota: en este apartado de ser necesario se puede ad-
juntar cualquier otro documento o informacion que

se considere pertinente.

Fuente: elaboracion 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 y presentarlo al profesor supervisor durante las

reuniones de control).

BITACORA DE PUNTOS DE CONTROL

SEGUIMIENTO SEMANAL

18



* Punto de control #__00

- Semana del: al

- 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..

(fecha del punto de control).

Acuerdos o comentario adicionales al punto de
control semanal:

Firma de los participantes:

firma

Nombre del estudiantado

firma

Nombre del tutor guia (empresa)

firma

Nombre del profesor supervisor

( Comentario: El estudiante debe redactar las activi-
dades (planeadas, realizadas y préximas ) de forma
clara. Se debe indicar metodologias, herramientas,
lenguajes de programacion entre otras. De manera
que evidencie el tipo de trabajo que estd realizando

dentro de la empresa ).

BITACORA DE PUNTOS DE CONTROL
SEGUIMIENTO SEMANAL

* 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 agregando la informacion
de los puntos de control por cada semana, seguin

avance el trabajo realizado).

Fuente: elaboracion propia a partir de la sistematizacion curso IF-8100
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ANEXO 4:
Malla curricular del Bachillerato
en Informatica Empresarial

UCR-Sede de Occidente. Bach. Informatica Empresarial
Total de Créditos: 140

I Ciclo
Créditos: 18

Légica para
Informaticos
2

Introduccion
ala

Computacion

e Informética g

Curso
Integrado de
Humanidades |

6

Curso de
Arte

Estrategias

de lectura en
Inglés |

4

= Requisito
............ Correquisito

Il Ciclo
Créditos: 18

Estructuras de
Matematicas
Discretas

Programacion |

4

Curso
Integrado de
Humanidades Il

6

Actividad
Deportiva

Estrategias
de Lecturaen

Ingés Il a

1 Ciclo
Créditos: 18

Calculo
Diferencial
e Integral

Programacion Il

4

Algoritmos y
Estructuras
de Datos

Introduccion
alos

Sistemas de

Informacién 3

IV Ciclo
Créditos: 18

Algebra
Lineal

Arquitectura de
Computadoras
3

Fundamentos
de
Bases de
Datos 4

V Ciclo
Créditos: 18

Métodos
Numéricos

Administracién
de
Bases de
Datos 4

MALLA CURRICULAR DEL BACHILLERATO
EN INFORMATICA EMPRESARIAL

VI Ciclo Vi Ciclo VI Ciclo
Créditos: 16 Créditos: 17 Créditos:

iy

7

Métodos
Cuantitativos Planificacion
para la toma Informatica
de decisiones 4

Economia
dela
Computacion 5

Préctica
Empresarial
Supervisada q

Gestion de
Proyectos

Andlisis y
Disefo de
NHENES

Ingenieria Auditoria
de Software Informética
4 4

Fundamentos
delas
Organizaciones
3

Estadistica
para

Informéticos 3

NHENES
Operativos
4

Lenguajes
para
Aplicaciones
Comerciales 4

Informatica Compromiso

Aplicada a Social de la

los Negocios Informética
3

Redesy
Comunicacion

de Datos a

Optativo de
Temas
Especiales

Redes en los
Negocios

4 3

Seminario
de Realidad
Nacional |

2

Seminario
de Realidad Repertorio

Nacional Il 2 3

** Deben aprobarse 300 horas de Trabajo Comunal Universitario (TCU)

Fuente: Universidad de Costa Rica
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ANEXO 5:
Perfil profesiografico del Bachillerato
en Informatica Empresarial

A continuacioén se lista un conjunto de habilidades,
aptitudes, competencias y conocimientos relaciona-
dos con el perfil de salida del profesional graduado
en la Carrera Bachillerato en Informatica Empresa-
rial. Los cuales son una guia de referencia a la hora de

asignar tareas o actividades a los practicante.

Habilidades y Aptitudes

- Facilidad para el trabajo con material cuantitati-
vo: razonamiento l6gico matematico.

+ Interés por los continuos cambios en las
tecnologias de la informacién.

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

- Disposicion para el trabajo en equipo.

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

«+ Interés por comprender las diversas labores que
se realizan en las empresas: direcciéon, produc-
cién, finanzas, mercadeo, entre otros.

- Compromiso para mejorar situaciones sociales
de la realidad nacional.

- Facilidad para la comunicacién oral.

- Facilidad para la comunicacién escrita.

+ Responsabilidad con su trabajo.

« Presenta facilidades en labores de analisis.

« Esuna persona creativa e innovadora.

Fuente: Universidad de Costa Rica, Bach Informatica Empresarial

PERFIL PROFESIOGRAFICO DEL BACHILLERATO
EN INFORMATICA EMPRESARIAL

Segura de simismay de sus propias capacidades.
Es una persona accesible y colaboradora.
Cuenta con caracteristicas ética personal y
profesional acorde a su profesién.

Es una persona disciplinada.

Cuenta con capacidad y facilidad para realizar
labores de investigacion.

Dispuesto al trabajo interdisciplinario.

Areas de conocimiento

Andlisis y disefio de sistemas.
Pruebas de sistemas.

Desarrollo de sistemas.

Lenguajes de programacion.

Bases de datos.

Telematica y redes de computadoras.
Administracion o labores relacionadas
al soporte de TI.

Sistemas operativos.

Planificacion informatica.

Gestion o gerencia de proyectos.
Auditoria informatica.

Controles y documentacion.

Seguridad y legislacién informatica.
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EVALUACION DEL DESEMPENO
LABORAL DEL PASANTE

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 Valoracion
[opcional]

ANEXO 6:
Evaluacion del desempeio
laboral del pasante
{ La evaluacion es realizada por el tutor} Evidencia iniciativa y liderazgo

Capacidad para trabajo en equipo

Facilidad para la comunicacion de ideas

Pro-activo y con deseos de aprender

Sabe priorizar y resolver adecuadamente
las tareas asignadas

Es respetuoso con el personal de trabajo

Es una persona responsable

Manejo adecuado de conflictos

Cuenta con criterios éticos y morales adecuados
a su trabajo

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: elaboracién propia.
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ANEXO 7:
Evaluacion final del
desempeio estudiantil

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
SEDE DE OCCIDENTE
CARRERA INFORMATICA EMPRESARIAL

EVALUACION FINAL DEL DESEMPENO ESTUDIANTIL

En primera instancia, nos gustaria agradecer su inva-
luable colaboracién por haber participado de manera
activa en los procesos de formacion académica-pro-

fesional de nuestros estudiantes universitarios.

Con la intenciéon de complementar el proceso de
acompafiamiento y evaluar el cumplimiento de los
objetivos de la pasantia; es importante conocer su
opinién y valoracidon 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
serd utilizado por las personas encargadas de evaluar

al estudiantado.

EVALUACION FINAL DEL
DESEMPERNO ESTUDIANTIL

PARTICIPANTES

Nombre del estudiante:

Nombre de la empresa:

Nombre del evaluador: (Tutor o empleador):

23



EVALUACION FINAL DEL

DESEMPERNO ESTUDIANTIL
Indicaciones: para la valoracion de cada item utilice la siguiente escala con valores comprendidos entre 0y 10, Representante de la empresa
0 como el valor mas BAJO y 10 como el valor mas ALTO. (Tutor o empleador):
{firma}
Fecha:
Habilidades blandas Comentarios Valoracién
[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 Comentarios adicionales: El siguiente apartado le
situaciones y cambios. invita a compartir sus opiniones o comentarios sobre
Competencias Técnicas Comentarios Valoracion su experiencia durante el proceso de la practica em-
Fue capaz de enfrentar y resolver ) ) ] ) »
adecuadamente las actividades asignadas presarial supervisada (pasantia); con la intencién de

Realizé 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 realizo 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 iGracias por toda la ayuda brindada!
seguridad, entre otras.

Muestra interés y motivacion por su trabajo

ayudarnos a mejorar la gestién y el control de futuras
practicas:

Fuente: elaboracion propia.
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ANEXO 8:
Carta de aceptacion
y cierre de pasantia

CARTA DE ACEPTACION
Y CIERRE DE PASANTIA

Senor (a):
{Nombre del profesor supervisor}

Profesor Supervisor.

Practica Empresarial Supervisada.

Universidad de Costa Rica.

La presente carta tiene como propédsito 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: {Nombre completo y carné del

estudiante}.

El estudiante ha cumplido satisfactoriamente con las tareas y actividades solicita-
das por mi'y por la empresa {nombre de la empresa}; durante el periodo compren-
dido entre el {fecha inicio de pasantia con la empresa} y el {fecha final de la pas-
antia}. En dicho periodo ha trabajado un total de {total de horas laboradas} horas.

Por esta razén, aprobamos de manera exitosa el proceso de practica empresarial

supervisada (pasantia).

Sin mas que agregar:

{Firma}

San Ramoén, XX de diciembre de 20XX.

Universidad de Costa Rica.

Cierre de Pasantia

Atentamente:

{Nombre del representante de la empresa o tutor}

Fuente: elaboracién propia a partir de la sistematizacion curso IF-8100
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ANEXO 9:
Seguimiento académico-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 informacién suministrada es de caracter confiden-
cial 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 opinion del estudiantado sobre:

SEGUIMIENTO ACADEMICO-PROFESIONAL DE LA PRACTICA

EMPRESARIAL SUPERVISADA
1. El desempenio del profesor supervisor.
2. La colaboraciéon y el apoyo de la empresas

donde se realiz6 la pasantia.
3. El proceso, instrumentos y metodologias
empleadas en la practica empresarial super

visada.

Se invita al estudiantado a responder de forma

objetiva y consensuada las siguientes preguntas.
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EVALUACION CONCERNIENTE AL PROFESOR SUPERVISOR
DE LA PRACTICA EMPRESARIAL

Evaluacion: para la valoracion de cada item utilice la siguiente escala:

E: Excelente, B: Bueno, S: Suficiente, I: Insuficiente. D: Deficiente

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

1. Herecibido el seguimiento adecuado de parte de mi prof esor supervisor durante
todo el desarrollo de mi practica empresarial.

2. Herecibido el apoyo y laatencion adecuada por parte de mi profesor supervisor para
realizar mi practica empresarial.

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

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

5. Serealizaron las visitas pertinentes a la empresa por parte del profesor supervisor.

6. La experienciay el conocimiento de mi profesor supervisor fueron de ayuda durante
mi practica empresarial.

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

8. Lacomunicaciony el trato personal de parte de mi profesor supervisor fue siempre

de manera respetuosa y adecuada

27



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

1. ElapoyoYy la ayuda brindada por parte de la empresa fue adecuado.

2. Laayuday 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 cudl herramienta o metodologia utilizada durante la pasantia considera mas importante y
porqué?

6. Cudles competencias profesionales (comunicacion, trabajo en equipo, entre otras), pudo desarrollar

en el transcurso de su practica.

EVALUACION CONCERNIENTE A LA EMPRESA
DONDE SE REALIZO LA PRACTICA EMPRESARIAL
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Enunciados

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

1. Lacantidad de horassolicitas para completar la practica empresarial son adecuadas

La practica empresarial me ha permitido cumplir con misexpectativas iniciales.

Mi practica empresarial me ha permitido adquirir experiencia profesional.

HowN

laboral.

La practica empresarial fue un buen método paraacercar al estudiantado al mundo

5. Considera que la practica empresarial fue provechosa para

formacién académica recibida durante la carrera.

complementar la

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 la practica.

EVALUACION CONCERNIENTE AL
PROCESO DE LA PRACTICA EMPRESARIAL

OBSERVACIONES PERSONALES
Tenga la libertad de expresarnos cualquier otra
observacion o comentario que considere relevante y
que nos pueda ayudar a mejorar la coordinacién y el
manejo de futuras practicas empresariales.
Por favor realizar sus comentarios de una manera ob-
jetiva, estas pueden ser tanto positivas como nega-

tivas.

firma

Nombre del estudiante

Fecha:

Muchas gracias por esta importante colaboracion

Fuente: elaboracién propia.
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