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2 INTRODUCCION

La Practica Profesional constituye un requisito académico obligatorio para la obtencién del
titulo en los programas de formacién técnica automotriz de la Universidad Cientifica
Internacional UCEA.

Este proceso tiene como propdsito permitir que el estudiante integre y aplique las
competencias técnicas, procedimentales y actitudinales adquiridas durante su formacion
académica en un entorno de trabajo real o simulado, fortaleciendo su preparacién para el
desempeno profesional en el sector automotriz.

La practica profesional se concibe como una etapa de consolidacidon de competencias, en la
que el estudiante demuestra su capacidad para ejecutar procedimientos técnicos conforme
a estandares de calidad, seguridad y eficiencia propios del sector productivo.

3 ALCANCE

El presente instructivo aplica a todos los estudiantes matriculados en programas técnicos
automotrices de la Universidad UCEA que contemplen dentro de su plan de estudios el
modulo de Practica Profesional.

Programas incluidos:

I PROGRAMA TECNICO EN MECANICA PARA CENTROS DE SERVICIO
Duracion total de practica profesional: 274 horas

Il PROGRAMA TECNICO EN REPARACION DE LOS SISTEMAS DE VEHICULOS LIVIANOS
Duracion total de practica profesional: 320 horas

El cumplimiento de la totalidad de horas y requisitos establecidos en este instructivo es
indispensable para la aprobacién del mdédulo y la obtencién del titulo correspondiente.

4 NATURALEZA DE LA PRACTICA PROFESIONAL

La practica profesional se desarrolla en dos modalidades complementarias:

1. Practica profesional interna en la institucion
Correspondiente a procesos de nivelacién o fortalecimiento técnico que el
estudiante deba realizar previo a su incorporacion a la empresa.

2. Practica profesional en empresa
Desarrollada en talleres automotrices, concesionarios o empresas del sector
previamente aprobadas por la institucion.

Las horas de practica interna derivadas de procesos de nivelacién seran contabilizadas
como horas de préactica profesionaly se descontaran del total de horas requeridas en la
empresa.
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5 REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCESO

Para postularse al proceso de practica profesional, el estudiante debera:

1. Haber aprobado la totalidad del plan de estudios correspondiente a su
programax

2. Completar el formulario oficial de postulacién establecido por la institucion.

3. Cumplir con los requisitos administrativos y académicos verificados por el 4rea
de registro.

* El cumplimiento del plan de estudios completo constituye el requisito principal para
avanzar a la fase de evaluacion diagndstica.

6 PROCESO DE PRACTICA PROFESIONAL

I.  POSTULACION
El estudiante debera completar el formulario de postulacién a practica profesional dispuesto
por la institucidon. Una vez recibido el formulario, el area de registro verificara el
cumplimiento de los requisitos académicos, particularmente la aprobacion del plan de
estudios. Si el estudiante cumple con los requisitos, sera convocado a la prueba diagndstica
teodrica.

Il. PRUEBADIAGNOSTICA TEORICA
La prueba diagndstica tiene como finalidad evaluar el nivel de dominio conceptualy la
capacidad de analisis técnico del estudiante mediante el desarrollo de casos de estudio
aplicados.

Caracteristicas:

e Se aplicadosveces al mes, en horario nocturno o sabatino.
e Esrequisito obligatorio para continuar el proceso.
Resultados posibles:

e lIgual o superior al 85 %:
El estudiante avanza a la prueba practica de salida.

e Entre 60 %y 84 %:
El estudiante debera realizar un proceso de tutorias nivelatorias en las dreas donde
evidencie debilidades para reforzar esas areas de conocimiento.

¢ Inferior al 60 %:
El estudiante debera someterse a un plan remedial segun cada caso. Podria implicar
la repeticion de algunos mdédulos si fuese necesario.

El estudiante debera repetir la prueba diagndstica hasta obtener un resultado igual o superior
al 85 % para avanzar a la prueba practica de salida.
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lll.  NIVELACION TECNICA c
8,
Cuando el estudiante obtenga un resultado entre 60 % y 84 % en la prueba diagndstica, sera %‘
asignado a un proceso de nivelacion técnica enfocado en el fortalecimiento de las
competencias donde se detectaron debilidades.
Las tutorias de nivelacion técnica tendran un enfoque tedrico-practico, orientado al >
fortalecimiento de las competencias identificadas como deficientes en la evaluacidon gTJ
diagndstica. >
o
@
Para el desarrollo del componente tedrico, el estudiante debera contar con una licencia activa
de la plataforma Electude, la cual serd utilizada como recurso de apoyo para el aprendizaje. El
incumplimiento de este requisito podra limitar la participacion del estudiante en el proceso de
nivelacion. -
@
La nivelacion podra incluir: =2
=
e Practicas técnicas dirigidas o
0
e Ejercicios de diagnéstico en vehiculos
e Refuerzo de conocimientos en estaciones didacticas de trabajo
e Simulaciones de trabajo en taller i)
o
Las horas dedicadas a este proceso se consideraran horas de practica profesional internay &
se descontaran del total de horas a realizar en la empresa. o
Una vez finalizada la nivelacion, el estudiante debera repetir la prueba diagndstica tedrica

hasta alcanzar el puntaje requerido.

IV. PRUEBAPRACTICA DE SALIDA
Simulacién de servicio de 10.000 km
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Todos los estudiantes deberan aprobar una prueba practica de salida basada en los
estandares utilizados en concesionarios para la revisiéon de 10.000 km de un vehiculo.

Esta prueba tiene como finalidad verificar que el estudiante posea las competencias

técnicas minimas necesarias para incorporarse a un entorno real de trabajo. (07
La evaluacion incluye la revisién de los siguientes sistemas: ?D
S
e Sistema de frenos e Emisionesy gases S)
e Sistema de direccion e Sistema eléctrico
e Sistema de suspension e Fluidos en general
e Motores de combustion e Procedimientos de seguridad

e Sistemade inyeccién e Usode herramientas




El estudiante debera demostrar ejecucidon adecuada, seguridad en el trabajo y cumplimiento
de procedimientos técnicos.

Resultados posibles:

e Apto:
El estudiante avanza a la asignacidon de empresa para la realizacion de la practica
profesional.

e No apto:
El estudiante debera realizar practicas internas de refuerzo y repetir la prueba
practica hasta demostrar el nivel requerido.

V. CONDICIONES DE LA APLICACION DE EVALUACIONES

La primera aplicacién de la prueba diagndstica tedrica y de la prueba practica de salida no
tendra costo para el estudiante. Sin embargo, en el caso de que el estudiante:

e no se presente a la evaluacién programada sin justificaciéon valida, o
e repruebe la evaluacion correspondiente,

este debera cancelar un monto de ¢10.000 (diez mil colones) por cada nueva aplicacién de la
prueba, ya sea diagnodstica o practica.

El pago de esta penalidad sera requisito para poder reprogramar la evaluacion
correspondiente.

VI.  ASIGNACION DE EMPRESA

Una vez aprobada la prueba préactica de salida, la institucién asignara al estudiante a una
empresa del sector automotriz previamente validada que podran ser concesionarios, talleres
independientes, centros de servicio o empresas del sector automotriz.

En caso de que el estudiante proponga una empresa o taller para la realizacién de su practica
profesional, dicha empresa debera cumplir con los siguientes requisitos minimos de
formalidad establecidos por la Universidad UCEA para su aprobacién:

e Contar con patente municipal vigente
e Evidenciafotografica del establecimiento
e Condiciones adecuadas para la formacion técnica del estudiante

e Cualquier otro requisito que la institucidn considere necesario para garantizar la
calidad del proceso formativo

La aprobacion final de la empresa sera responsabilidad exclusiva de UCEA.
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Cada estudiante debera firmar un convenio de Practica Profesional con la empresa, donde se 8
regularan todas las condiciones para este ejercicio académico incluyendo la péliza de seguro 8
estudiantil. El estudiante contara con un supervisor en la empresay seguimiento por parte de %‘
la institucion.
VIl. EJECUCION DE LA PRACTICA EN EMPRESA
Durante esta etapa el estudiante debera: CJ;
Q
. . . . - >
e Cumplir con la totalidad de horas asignadas, horarios y responsabilidades =]
e Respetar normas de seguridad
e Contar con una pdliza de seguro estudiantil a nombre de la Universidad Cientifica
Internacional UCEA o
@
e Acatar las disposiciones del supervisor -8
=
La préactica profesional es de caracter formativo y evaluativo, por lo que el desempefio del S
estudiante sera valorado de manera continua. @

VIll.  EVALUACION DE LA PRACTICA
La evaluacion de la practica profesional se realizard conforme a los instrumentos
institucionales vigentes, los cuales incluyen:

e Evaluaciones realizadas por la empresa (tarjeta de evaluacion)
e Cumplimiento de horas segun programa de estudio
e Desempeiio técnico

e Conducta profesional
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Instrumento de evaluacion para el empresario 8
8.
(@}
>
/Universidad UCEA \ / \
Tarjeta de evaluacién Practica Profesional ®
Agregar >
NOMBRE DEL PROGRAMA: UCEA fotografia del g)_J
Tipo de materia: Practica ‘ estudiante =
@D
Tiempo: horas
Qotal de Puntos ATP: Nota ATP: / \ /
pY)
D
o]
Nombre del estudiante: [ ] %
Numero de Identificacion: [ ] é"
O CEDULA
O PASAPORTE
Fecha de inicio: ] Fecha de finalizacion: [ v}
Domicilio del estudiante: §
(]
(%2}
o
Teléfono de habitacion: Teléfono ] celular: [

Correo electrénico:

Nombre de la Empresa:

Actividad de la Empresa:

Teléfono:

N JJ_JJU NI

Correo electrénico:

N N Y

O
=2
Q
[
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o
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®
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Direccion:

Persona encargada:

Correo electrénico:

[

Teléfono: [ ]
[
[

Persona que califica:

OIUBAUOD

Observaciones:

[ )
[ )
[ )

Instrucciones: Lea y analice bien los factores y criterios de este formulario antes de iniciar la evaluacién. Sea objetivoy justo en
sus apreciaciones en cuanto a la actuacion del practicante durante el periodo que se evalla. Sefnale con una “X” solo una de las
cuatro casillas donde se destaque de manera mas contundente el estudiante; cada factor evaluado se le asignara puntuacion
segun la siguiente escala de calificacion.
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ASPECTOS TEORICO - PRACTICOS Valor % Q
c
3
1 Reprobado o
N
2 Suficiente S
3 Bien
4 Excelente
1 HABILIDAD OPERACIONAL Juzgue la manera en que se ejecutan las operaciones, el manejo de herramientas y equipos
Las ejecuta bien pero con mediana Opera con errores y sin habilidad Las ejecuta con alguna dificultay poca Realiza las operaciones con solturay
habilidad habilidad propiedad
2 CALIDAD DE TRABAJO Témese en cuenta la eficiencia de la labor reali ecisiony de do con el nivel del practicante y con las normas e instrucciones o
No se esmera en la presentacion de sus La mayoria de las veces pl sus O i p sus jos con Presenta su trabajo con esmero, buen %
trabajos. Siempre comete errores trabajos con errores errores corregibles gustoy sin errores o
3 CANTIDAD DE TRABAJO Esetrendimiento en la ejecucion de las tareas y operaciones, con relacion al tiempo y a los medios de produccién disponibles, de acuerdo con su
nivel de practicante.
Bajo rendimiento y poca cantidad EL imi vy i son los minii Buen imi en i Elr imi yla son 6p
aceptables
4 APLICACION DE CONOCIMIENTOS TECNICOS Es larelacién en la practica de los principios cientificos y tecnolégicos con la especialidad
No relaciona bien y comete muchos errores Relaciona bien, pero debe corregir muchas Hace bien la relacién con pocos errores al i y aplica corr ;U
al aplicarlos fallas al aplicarlos aplicarlos CD
I 1 I 2 I 3 4 =
5 SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL i ion de las i pr i para evitar enfer vy per asi como evitar darios a los a'
medios y procesos de produccién —
No las cumple, aunque se las recuerden Se le debe con fr ia, el i algunas Las cumple eficientemente O
cumplimiento medidas U)
| 1 |2 |3 | 4
6 | N | ClATlVA PERSONAL Aporte y creatividad, con acciones e ideas, para el mejoramiento en los medios, condiciones y procesos
Rutinario sin interés por cambiar y hacer Normal interés con pocos aportes Sugiere josr y Hace aportes valiosos investigay

mejoras experimenta

1
ﬂ
ﬂ
ﬂ

7 CAPACIDAD DE ANALISIS E INTERPRETACION Accioén de deducir lo que explicitamente no esta expresado

No muestra capacidad de analisis e Para resolver una situacion determinada Aceptable capacidad de analisis e Excepcional capacidad de analisis e
interpretacion en la solucién de demanda de la participacion de otras interpretacion para la solucién de interpretacion para la solucién de
situaciones que se le presentan personas en el analisis e i P i6 i i determil situaciones determinadas

1
ﬂ
ﬂ
q

0S3d0.1d

8 0RGAN|ZAC|6N DEL TRABAJO Accidn de preparar el trabajo. Conjugar en forma equilibrada todos los elementos involucrados en una accién.

Siempre inicia el trabajo sin revisar si Interrumpe con mucha frecuencia la Pocas veces interrumpe sus laboras para Siempre se asegura de contar con los
cuenta con los recursos necesarios ejecucion de las tareas en busca de los completar los recursos que requiere al recursos necesarios para realizar cada
recursos necesarios para realizarlos ejecutar la tarea trabajo sin interrupciones

1
ﬂ
ﬂ
ﬂ

9 METODOS Y TECNICAS DEL TRABAJO utitizacién de procedimi propios de la
No aplica los procedimientos adecuados Algunas veces aplica los procedimientos Casi siempre aplica los procedimientos Siempre aplica los procedimientos O
para el tipo de trabajo que se le asigna adecuados para el tipo de trabajo asignado adecuados para el tipo de trabajo asignado adecuados al tipo de trabajo asignado D'
10 MANTENIMIENTO DE EQUIPO Y HERRAMIENTAS Responsabilidad que se exige para evitar o prevenir el daino que se QD
puede ocasionar a la maquinaria, equipo y herramientas utilizadas Q.
No verifica el estado de la maquinaria, Pocas veces verifica el estado de la Con frecuencia verifica el estado de la Minuciosa al verificar el estado de la g
equipoy herramienta inaria, equipoy her i inaria, equipoy herr i inaria, equipoy herr i antes de (.D
suuso

(2]
11 USO DE LOS RACIONAL DE LOS MATERIALES Maximizar el aprovechamiento de los materiales
Muestra indiferencia hacia el No siempre aprovecha al maximo los Con frecuencia hace uso racional de los Utiliza en forma éptima los materiales
aprovechamiento de los materiales materiales materiales

1
ﬂ
|
q

O

Favor comente con el practicante su evaluacion.

TOTAL DE PUNTOS PORCENTAJE

OlUsaAUO




ASPECTOS DE CONDUCTA

PERSONAL Valor 7.5%

1 PRESENTACION PERSONAL Uso de indumentaria apropiada y aseo corporal para el tipo de trabajo que desempena

Descuidado en su
presentacion personal

1

Se preocupa poco por su
presentacion personal

2

Cuida de su presentacion

personal
I 3

Excepcional cuidado de su
presentacion personal

4

jornada

2 PUNTUALIDAD Témese en cuenta el cumplimiento del horario de t

rabajo, la asistencia puntual y el abandono del puesto durante la

Incumple el horario laboral,
falta, llega tarde y no se
mantiene en el puesto

—

Algunas veces falta o llega
tarde, o se ausenta del puesto

ocasionalmente.
I 2

Rara vez falta o llega tarde y
explica el motivo. Se mantiene
en el puesto de trabajo

3

No falta ni llega tarde, se
mantiene en el puesto de

trabajo
I 4

3 DISCIPLINA El acatamiento de las normas legales y reglamentaria

s, asi como de las ordenes justas, dadas por el jefe

Hostil en su caracter, no acata
normas reglamentarias ni
ordenes del jefe

—

Algunas veces incumple las
normas y ordenes de su jefe

—

Cumple las disposiciones y
ordenes dadas

—

Ejemplar comportamiento
cumple todas las obligaciones
y se distingue entre sus
companeros

.

nuevas experiencias de cambio

4 ADAPTACION AL PUESTO DE TRABAJO La capacidad para adaptarse progresivamente a las condicion

es ambientales del puestoy a

No se adapta, esta inconforme
en el puesto

—

Logra adaptarse
paulatinamente, al tiempo de

ejercer el puesto
I 2

Se adapta con facilidad en
poco tiempo

—

Excelente adaptacion

.

personas.

5 RELACIONES HUMANAS Se refiere a la cortesia, la amabilidad, el vocabulario, los buenos modales, en las relaciones con las demas

No aplica buenas relaciones.
Hostil e intolerante con los

demas
| 1

Aceptable en las relaciones
sociales normales.

.

Satisfactorias relaciones con
los demas, es bien aceptado

e

Magnificas relaciones, inspira
aprecioy respeto

:|

6 VOLUNTAD EN EL TRABAJO Es elinterés que aporta al ejecutar el trabajo, la respuesta a los estimulos que reciba de su jefey
companeros, y la capacidad para superar condiciones adversas

Incumple sus labores
ocasionalmente

:

Indiferente. Cumple sus
labores con desganoy
objeciones

I|

Atento en el cumplimiento de
su trabajo

3|

Diligente, dinamico, con gran
interés en su trabajo.

T|

7 RESPONSABILIDAD Cumple con los compromisosy los deberes

Pocas veces cumple con los
compromisos y deberes
asignados.

:

Indiferente en el cumplimiento
de los deberes y compromisos
asignados

I|

Se preocupa por cumplir con
los compromisos y deberes
asignados

Z|

Excepcional en el
cumplimiento de sus deberes 'y
compromisos

?|

8 HONRADEZ Procede con rectitud e integridad

En algunas ocasiones actia en
forma deshonesta

:

Asume actitudes que
comprometen su integridad.

I|

Respetuoso de los bienes de
los demas

Z|

Ejemplar comportamiento
respecto a los bienes y
derechos de los semejantes

?|

9 LEALTAD Honor, rectitud y fidelidad

La indiferencia con que asume
sus deberes refleja el poco
interés por la empresa

Algunas veces realiza
comentarios en perjuicio de la
empresa.

i

Demuestra algun interés por
los ideales empresariales

T|

i

Extraordinario defensor de los
ideales de la empresa

?|

Favor comente con el practicante su evaluacion.

Observaciones Generales:

TOTAL DE PUNTOS

PORCENTAJE

HORAS LABORADAS
EN ESTE PERIODO

Evaluado por:

FIRMA DEL EVALUADOR

Informado:

FIRMA DEL ESTUDIANTE

Supervisado por:

FIRMA DEL ENCARGADO UCEA

Revisado por:

DIRECCION UCEA

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Formulario adaptado al disefio del departa

mento de Educacién Técnicay CIPET 1993
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IX. APROBACION DEL MODULO
Para aprobar el médulo de practica profesional el estudiante debera:

e Completar la totalidad de horas requeridas

e Aprobar las evaluaciones correspondientes

e Cumplir con los registros establecidos

e Demostrar desempefo técnicoy conductual adecuado

Elincumplimiento de estos requisitos podra derivar en la no aprobacién del médulo y la
necesidad de repetir la practica profesional conforme a las disposiciones institucionales.

7 OBLIGACIONES DEL ESTUDIANTE

El estudiante en practica profesional debera:

Mantener una conducta profesional adecuada

Respetar normas de seguridad e higiene

Utilizar equipo de proteccién personal

Cumplir horarios establecidos

Mantener comunicacion con la institucién

Adquirir un seguro estudiantil para practicante profesional
Acatar disposiciones de la empresay de la institucién

No o hkhowbd=

8 CONSIDERACIONES FINALES

La préactica profesional representa la etapa final del proceso formativo del estudiante y
constituye un requisito indispensable para la obtencion del titulo.

El cumplimiento riguroso de este instructivo garantiza que el estudiante cuente con las
competencias técnicas y actitudinales necesarias para integrarse al sector productivo de
manera responsable y competente.

El presente instructivo podra ser objeto de modificaciones, actualizaciones o ajustes por
parte de UCEA, conforme a las necesidades académicas, operativas o normativas
institucionales.

9 MODELO DEL CONVENIO TRIPARTITO

poau|

7

uoQIooN

solisinbay 2ouRI|Y

0S3d0.1d

®)
=)
=)
[
Q.
o
=
®
n

OIUBAUOD




Convenio Tripartido para Practica Profesional entre la Universidad
Cientifica Internacional UCEA, [nombre del taller o empresa] y [nombre
del estudiante]

Entre nosotros: Nombre del funcionario de UCEA, cedula , en calidad de

representante de la Universidad Cientifica Internacional UCEA (en adelante “UCEA”), la

Empresa: , cedula juridica , representada por:
nombre del representante, cedula (en adelante “La Empresa”)y nombre del
estudiante, con cédula de identidad , (en adelante “El estudiante”), inscrito en

el Programa Educativo nombre del programa, hemos convenido en celebrar el presente
CONVENIO PARA PRACTICA PROFESIONAL al tenor de las siguientes clausulas 'y
condiciones:

PRIMERA: El Estudiante manifiesta su intencidn de realizar una practica profesional en los
talleres de La Empresa como complemento de sus estudios técnicos. La Empresa no tendra
obligacién alguna de remunerar al estudiante por concepto de salario, seguros, pasajes, U
otros gastos generados por esta actividad.

SEGUNDA: El Estudiante se compromete a adquirir una péliza de seguro estudiantil a nombre
de la Universidad Cientifica Internacional UCEA, que lo cubra durante el periodo de la Practica
Profesional y exime tanto a La Empresa como a UCEA de cualquier responsabilidad por
accidentes o imprevistos derivados de esta actividad.

TERCERA: La Empresa sera responsable de asumir cualquier costo generado por dafos a
equipos, repuestos, herramientas o vehiculos ocasionados por El Estudiante en su calidad de
practicante.

CUARTA: La Empresa se reserva el derecho de suspender la autorizacion de la practica
profesional al Estudiante en caso de actos de negligencia, deshonestidad, riesgos u otros
motivos que considere pertinentes.

QUINTA: La Practica Profesional se realizara durante horas en el periodo comprendido
desde eldia___delmesde___delafo20__hastael__de del20__.

SEXTA: Cualquier beneficio adicional que La Empresa decida brindar al Estudiante no generara
ningln compromiso u obligacién para continuar otorgandole dicho beneficio.

Enfe de lo anterior, firmamos en tres tantos, uno para cada parte,el ___de del20__ .

10 REPRESENTACION GRAFICA DEL PROCESO
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INCIO

FASE 2

FASE 3

FASE 5

ESTUDIANTE

UCEA

Se postula mediante
Formulario en linea

—

Aplica prueba diagnéstica

tedrica y obtiene una
calificacion:

> 85%

60 - 84% <60% |

Verifica el cumplimiento
del plan de estudios y
determina admisibilidad

Convoca al estudiante
para prueba diagnoéstica
tedrica

Aplica Prueba
practica de

salida

Se le nivelan
competencias
débiles

plan remedial

<85%

2> 84%

Obtiene una

calificacion: <

Le asigna empresa al
estudiante para
completar hrs practicas

Realiza visita de
seguimiento en la
empresa

_>’ No
Si

4_|

Recibe al estudiante
para iniciar horas de
practica

> Completa el instrumento
de evaluacion

Insatisfactoria

Satisfactoria

Tramita la emision del
diploma

—> FIN
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