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Proceso de Inicio de Prácticas Pre Profesionales

Más Información y formatos disponibles en: www.uees.edu.ec/practicas
Anuncios de ofertas laborales y pre profesionales se encuentran en los tableros de la facultad 

y en redes sociales de facultad

Diagrama de proceso dónde se especifica las actividades que deben realizar los 
diferentes actores para regularizar el inicio de prácticas Pre Profesionales

@fisteuees Fan Page: SistemasUEESwww.uees.edu.ec/pregrado/sistemas www.youtube.com/user/VideosFISTE

Inicio

Llenar formato "Hoja de 
Solicitud de Prácticas Pre-

Profesionales" -Sección Datos 
del Estudiante

Llenar formato  Hoja 
de Vida 

Entregar firmados ambos 
formatos en físico y digital 

en la Secretraría de 
Decanato

Aplica a un anuncio de 
pasantía? U Oferta 
autogestionada?

Llena formato  Hoja de Solicitud 
de Prácticas Pre-Profesionales  -

Sección Datos Empresa y 
Sección Datos de la Oferta / 

Contratación

Recepción y Revisión de 
Formatos Entregados por 

Estudiante. 
Realiza Match de lo 

entregado con Formulario 
Digital.

Está correcto?

Registra datos de Recepción 
en la Hoja de Solicitud de 

Prácticas Pre-Profesionales

Envía un correo al 
estudiante y  Encargado de 
Pasantías  con Número de 

Solicitud y archiva formatos 
digitales en repositorio 
asignado dentro de una 

carpeta con el nombre del 
estudiante.

Actualiza listado maestro en 
archivo excel.

El alumno aplica a 
un Anuncio?

Envía Hoja de Vida a la Empresa 
aplicante. 

Se realizará un envío formal una 
vez a la semana de todas las hojas 

de vida recolectadas para el 
anuncio correspondiente.

Notifica a las empresas que 
mantiene convenio sobre el 

estudiante Disponible (Todos 
los días Martes) 

Proceso de Selección 
realizado por la Empresa

Respuesta positiva 
de la empresa?

Notifica al 
estudiante que no 
hay respuesta para 

que realice 
autogestión o se 

mantenga en espera 
de una nueva 
convocatoria.

Completa la Hoja de 
Solicitud de Prácticas 
Pre-Profesionales. Y 

registra fecha de 
resolución. 

Notifica a Estudiante y Secretaría Decanato 
sobre la resolución, vía correo electrónico.

Entrega Carta emitida por Empresa a 
Secretaría.

Entrega Carta de  Solicitud 
de Aprobación de Iniciar 

Prácticas Pre Profesionales  
redactada en una especie 

Valorada
 en Decanato

Prepara Documentación 
para envío a Consejo 
Directivo de Facultad: 
Carta de Estudiante, 
Carta de Empresa, 
Ingreso al Sistema.

Envía a Consejo 
Directivo de Facultad La respuesta es 

positiva?

Actualiza Campo  Fecha de 
Asignación  en la   Hoja de 
Solicitud de Prácticas Pre 

Profesionales 

Estudiante acude a 
empresa para 

obtener sello y Firma

Entrega a Estudiante  Hoja 
de Solicitud de Prácticas Pre 

Profesionales  para 
recolección de sello y firma 

de empresa

Estudiante acude a 
empresa para 

obtener sello y Firma

Estudiante Entrega a Secretaría  Hoja 
de Solicitud de Prácticas Pre 

Profesionales  correctamente llena

Documento es 
correcto?

Registra Fecha de 
Recepción de 

Documentación

Registra Fecha de Inicio 
de Pasantías

Fin

Si

No

Si

No

Si No Hasta 15 días 
laborables

Tiempo 
depende de la 

Empresa

Si

No

1

1

Si

Consejo Directivo 
ingresa resolución al 

Sistema

2

2

No

Si

No
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