UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
D.L. NO.69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969

Calidad, Pertinencia y (alides

CONSEJO U NIVERSITARIO
RESOLUCION No.192/2016

CONSIDERANDO:

Que, el Estatuto de la Universidad Técnica de Machala, en su articulo 24,
establece:

“e) Aprobar el plan estratégico institucional, los planes plurianuales, operativos, de
investigacion, econdmicos y administrativos de la Universidad, asi como los remitidos por
cada Unidad Académica;”

Que, con oficio N° UTMACH-DEIGC-2016-107-OF, receptado el 28 de abril de
2016, el Ing. Wilson Rojas Preciado, Director de Evaluacién Interna y Gestion
de la Calidad de la UTMACH, pone a consideracién y aprobaciéon de Consejo
Universitario varios procedimientos, indicando que “como resultado de la
autoevaluacion institucional de la UTMACH se determiné que, en relacién al
indicador politicas y procedimientos, del modelo de evaluacién institucional
(CEAACES), “falta aplicacién de las politicas y estandarizacion de los
procedimientos en todos los niveles de la Universidad’, que como medida
correctiva, la Direccién ha implementado conjuntamente con departamentos
académicos y administrativos, talleres de estandarizacion de procedimientos.

Que, una vez analizado el planteamiento de Direccion de Evaluacion Interna,
por unanimidad,

RESUELVE:

ARTICULO 1.- ACOGER LA PETICION DE LA DIRECCION DE
EVALUACION INTERNA Y GESTION DE LA CALIDAD CONTENIDA EN
OFICIO N° UTMACH-DEIGC-2016-107-OF.

ARTICULO 2.- APROBAR LOS SIGUIENTES PROCEDIMIENTOS:

- Procedimiento de aprobacion de guias de practicas de asignaturas.

- Procedimiento de Autoevaluacién de Carreras

- Procedimiento de reconocimiento u homologacién de estudios

- Procedimiento de seguimiento a graduados

- Procedimiento para la cooperacién interinstitucional

- Procedimiento de aprobaciéon de Programas y/o Proyectos de
Vinculacion con la Sociedad.

- Procedimiento de Practicas Preprofesionales y Pasantias.

Dra. Leonor lllescas Zea, Esp.
SECRETARIA GENERAL DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
CERTIFICA:

Que, la resolucién que antecede fue adoptada por el Consejo Universitario en sesién ordinaria celebrada en abril 28
de 2016
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1.

, UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA ,
DIRECCION DE VINCULACION, COOPERACION, PRACTICAS Y PASANTIAS
PROCEDIMIENTO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PASANTIAS
VINCOPP-PR-003

PROPOSITO

El presente procedimiento permitira estandarizar la gestion, ejecucion y evaluacion
de las practicas preprofesionales y pasantias en la Universidad Técnica de
Machala.

ALCANCE

El procedimiento de practicas preprofesionales y pasantias, establecido en apego
a la base legal y directrices de los organismos de control del Sistema de Educacion
Superior, aplica a las diferentes carreras de la oferta académica vigente de la
Universidad Técnica de Machala.

DEFINICIONES

PRACTICAS PREPROFESIONALES.- Parte esencial del curriculo, constituidas
por actividades disefiadas para complementar el aprendizaje y optimizar las
destrezas y habilidades del futuro profesional a través de la aplicacidn de los
conocimientos. Deben ejecutarse en el ambito de la investigacion-accion en los
entornos institucional, empresarial o comunitario, publico o privado.

PASANTIAS.- Son practicas preprofesionales que se realizan bajo relacion
contractual y salarial de dependencia, reguladas por la normativa aplicable a las
pasantias.

AYUDANTIA DE CATEDRA E INVESTIGACION.- Actividad que realiza el
estudiante que asiste a un profesor o investigador en sus actividades de docencia
y/o investigacion, conforme a las especificaciones y directrices y bajo la
responsabilidad de éste.

TUTORIA DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PASANTIAS.- En
concordancia con lo que establece el Reglamento de Tutorias de la Universidad
Técnica de Machala, accion encaminada a supervisar y asesora el proceso
formativo-instructivo de los estudiantes tutorados que se encuentran realizando
practicas preprofesionales y pasantias, actividades de investigacion especificas o
de ayudantias de catedra en un periodo determinado con el proposito de fortalecer
su perfil profesional.

PRACTICANTE.- Estudiantes regulares legalmente matriculados y quienes
ejecuten sus practicas preprofesionales y de vinculacion con la sociedad

PASANTE.- Estudiante de la Universidad Técnica de Machala que realiza
pasantias de conformidad a lo regulado por el Ministerio de Trabajo.

AYUDANTE DE CATEDRA/INVESTIGACION.- Estudiante de la Universidad
Técnica de Machala que realiza actividades de Ayudantia de Catedra o de
Ayudantia de Investigacion segln lo estipula el Reglamento de Régimen
Académico.
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TUTOR DE PASANTIAS Y PRACTICAS.- Docente que supervisa y asesora el
proceso formativo-instructivo de los estudiantes que se encuentran realizando sus
pasantias y/o practicas preprofesionales en un periodo determinado con el
propoésito de aplicar y desarrollar competencias en un area de su carrera.

TUTOR INSTITUCIONAL.- Constituye la contraparte del Tutor de Pasantias y
Practicas, quien monitoreara las actividades, tareas y funciones desarrolladas por
las y los pasantes y/o practicantes en las instituciones de acogida.

INSTITUCIONES DE ACOGIDA.- Institucion requirente, entidad publica o privada,
personal natural o profesional en libre ejercicio que brinda apertura para que la o el
estudiante realice actividades de practicas preprofesionales o pasantias.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDADES RESPONSABLE OBSERVACIONES

1 |Induccion a docentes tutores de|Analista de
pasantias y practicas. Pasantias y

Practicas

2 |Registro de estudiantes Coordinador de Anexo 1. Registro de
practicantes Carrera estudiantes practicantes

3 | Silas practicas son parte de la Coordinador de
malla curricular pasa a actividad 5, | carrera
caso contrario a 4.

4 | Recepcion de solicitudes de Coordinador de Anexo 2. Solicitud del
practicas y documentos carrera estudiante para
habilitantes. realizacion de Practicas

Preprofesionales o]
Pasantias.

5 |Si hay convenios vigentes para Coordinador de
realizacion de Practicas carrera
Preprofesionales o Pasantias
pasa a actividad 7, caso contrario,
ab.

6 | Suscripcion de convenios para Rector Cuando la practica se

realizacion de Practicas

Preprofesionales o Pasantias.

realice en la UTMACH, en
vez de convenio se
suscribira cartas de
compromiso.

Anexo 3. Matriz para
gestion de convenios

Anexo 4. Formato de
Convenio.

Anexo 5. Formato de
Carta de compromiso.

Anexo 6. Matriz de
Control y Seguimiento de
Convenios
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7 | Designacion de docentes tutores | Coordinador de Anexo 7. Carta de Insercion
de pasantias y practicas carrera
Anexo 8. Oficio de
aceptacion por parte de la
Institucion de Acogida
Anexo 9. Carta de
designacion de Docente
Tutor
8 |Elaboracién del Programa Anual | Coordinador de Anexo 10. Estructura del
de Practicas Preprofesionalesy | carrera Programa Anual de
Pasantias Practicas Preprofesionales y
Pasantias.
9 |Distribucién de practicantes y Coordinador de
tutores en instituciones de carrera
acogida, incluyendo a la misma
UTMACH cuando sea necesario.
10 | Emision de cartas de insercion a | Coordinador de
las instituciones de acogiday de | Carrera
Oficio de designacion a Docente
tutor de pasantias y/o practicas.
11 ] Induccion a estudiantes para la Docente tutor de
realizacion de pasantias y/o pasantias y
practicas. practicas
12 |Presentacién de practicantes en | Docente tutor de
instituciones de acogida pasantias y
practicas
13 |Elaboracion del Plan de Docente tutor de El Plan de actividades de
actividades de Practicas pasantias y Practicas Preprofesionales o
Preprofesionales o Pasantias practicas; Tutor ngg;"gggec:ﬁg?ﬁzrﬂrmado
institucional externo (UTMACH) y por el Tutor
Institucional externo.
14 | Ejecucidn de actividades de Estudiante
Practicas Preprofesionales y
Pasantias. Registro de evidencias.
15 | Monitoreo de la Ejecucién de Docente tutor de
actividades de Practicas pasantias y
Preprofesionales y Pasantias, de |practicas Anexo 11. Formato de
acuerdo al Plan de actividades Registro de Supervision in-
pertinente y lo que estipula el situ de practicas
Reglamento General de Ejecucion preprofesionales y pasantias
de Practicas Preprofesionales y
Pasantias de la UTMACH.
16 |Remision de reportes mensuales | Docente tutor de
de seguimiento y control al pasantias y
Coordinador de carrera. Practicas
17 | Autoevaluacién del proceso de Estudiante Anexo 12. Formato de
practicas Informe de autoevaluacion
del estudiante
respecto a la pasantia y/o
préactica preprofesional
18 | Evaluacion del proceso de Docente tutor; Anexo 13. Formato del

practicas

Tutor institucional

Informe de la institucion en
la cual se realizaron las
practicas preprofesionales
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Anexo 14. Modelo de
certificado de aprobacion de
practicas  preprofesionales
por parte de la institucion de
acogida

Anexo 15. Formato del
Informe de evaluacién del
estudiante por parte del
docente tutor de pasantias y
practicas preprofesionales

Anexo.16. Oficio de
conformidad por parte del
docente tutor de pasantias y
practicas

19

Si el Informe de la evaluacion de
Practicas Preprofesionales o
Pasantias emitido por Tutor
Institucional externo indica “Practica
aprobada”, pasa a actividad 20,
caso contrario a 21.

Coordinador de
Carrera

20

Si el informe de la evaluacion
Practicas Preprofesionales o
Pasantias emitido por el Docente
Tutor (UTMACH) indica “Practica
aprobada”, pasa a 23, caso
contrario, a 22.

Coordinador de
Carrera

21 | Comunicacion al estudiante de que | Coordinador de
no aprob¢ la practica preprofesional | Carrera
o Pasantia y que debera realizar
nuevamente la gestion para un
nuevo proceso en otra institucion.

22 | Analisis y resolucion del caso por el | Consejo Directivo
Organo Colegiado de la Unidad
Académica.

Si Consejo Directivo emite
resolucion favorable, pasa a 23,
caso contrario, a 21.

23 | Presentacion del Informe Final de Estudiante Anexo 17.- Esquema de
Practica preprofesional o Pasantia a presentacion de Informe
la Coordinacion de Carrera Final de Practicas

Preprofesionales por parte
de las y los estudiantes

24 | Emision de certificado de Coordinador de Anexo 18. Formato de
aprobacion de Practica Carrera Certificado de aprobacion
preprofesional o Pasantia. de Practica preprofesional

o Pasantia.
25 | Remisién a VINCOPP de Informes | Coordinador de Anexo 19.- Matrices de

semestrales e Informe final de
gestion de Practicas
Preprofesionales y/o Pasantias.

Carrera

reportes semestrales de
Practicas Preprofesionales
y/o Pasantias

Anexo 20. Estructura del
Informe final de gestion de
Practicas Preprofesionales
y/o Pasantias.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Docente tutor de pasantias y

pricticas Tutor institucional externo Estudiante

Analista de F yF [+ inador de Carrera

Induccion a docentes ulores
de pasanBas y pracicas.

v

Registro de estudiantes
practicantes

si

¢Las practicas
son parke de la malla
curricular?

Recepcion de solicitudes de
practicas y documentos
habiftantes.

[

NO|

¢ Hay convenios
vigentes para realizacio
de Pracicas?

sl

Designacin de docantas Suscripcion de convenios para
tutores de p as y reaizacion de Pracicas
practicas Preprofasionales o Pasantias.

l

Elaboracion del Programa
Anual de Fracticas
Preprofesionales y Pasantias

|

Distribucién de pracicantes y
tores en insétuciones de
acogida, incluyendo ala misma
UTMAGH.

!

Emisién de cartas de insercion
a las instituciones de acogida y
de Oficio de designacion a
Docente tutor de pasantias ylo
pracicas,

1

Induccién a esudiantes para la
realizacidn de pasantias yio
practicas.

|

Presenfacion de pracfcanies
en institiciones de acogida

E———

j

Elaboracion del Plan de

acfvidades de Practcas
Praprofesionales o Pasantias
¥
Ejecucion de acfvidades de
Précticas Preprofesionalas y
Pasantias. Registo de
evidencias.
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lista de F ias y

Coardinador de Carrera

Decente tutor de pasantias y
préacticas

Tutor institucional externo

Estudiante

NO

Menitoreo de la Ejecucion de
actvidades de Practicas
Preprofesionales y Pasantias.

!

Remision de reportas
mensuales de seguimiento y
contol al Coordinador de
Carrera.

1

Aulpevaluacion dal procesa de
practicas

_ ]

Evaluacion del procaso de
practicas

¢Seqgin el Informe
del DocenteTulor
hstitucional Externo, el
pracicants
aprueba?

¢Segin el Informe
del Docente Tutor

(UTMACH), ¢! pracficante
aprueba?

Comunicacion al estudiante de
qua “No aprobd la practica

NO

prep ional o Pasantia’y
que debera realizar un nuevo
proceso en ofa instilucion.

CONSEJO
DIRECTIVO
¢Aprueba la Practca

preprofesional
o Pasantia?

si

Presentacian del Informe Final
de Préacica preprofesional o
Pasantia a la Coordinacién de
Carrera

:

Emisién de cerfificado da
aprobacion de Practica
preprofesional o Pasanga.

1

Remision a VINCOPP de
Informes semestrales e
Informe final de gestion de
Précticas Preprofesionales ylo
Pasantias.

[

Fin
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Anexo 1. Registro de estudiantes practicantes

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

D.L. No. 68-04 DE 14 DE &BRIL DE 1969 PROVINCIA DE EL ORO — REPUBLICA DEL ECUADOR
UNIDAD ACADEMICA DE.....cccccviiveieireriernnsnnramsneeeansas
CARRERK ko e X ot b b et
“Calidad, pertinencia y calidez”

REGISTRO DE ESTUDIANTES PRACTICANTES

INFORMACION DEL PRACTICANTE

Nombres y Apeliidos: C.l.:

: S FOTO
Periodo Académico: Egresado:
Semestre/Afio: Repite proceso
Jornada:
Direccién Domiciliaria:
Ciudad: Provincia: Lugar de labores:(Opcional)
Teléfono: Telf. Celular: N° Telf. de labores: (Opcional)
E-mail:

INFORMACION DE LA INSTITUCION DE ACOGIDA

Razon social:
Tipo de Instituciéon: Publica ( ) Privada () | R.U.C/RISE:
Sector Economico al que corresponde la institucion:
Direccion:
Ciudad: | Provincia: | Teléfono:
E-mail:
Representante Legal/Propietario/Profesional en Libre Ejercicio
(PERSONA QUE FIRMA EL CONVENIO/Carta de Compromiso):
Titulo Académico: | Cargo: Gerente/Gerente-Propietario/Propietario

AREA O DEPARTAMENTO DONDE SE REALIZARAN LAS PRACTICAS
PREPROFESIONALES/PASANTIAS

Area/Departamento/Unidad:

Persona a cargo del practicante/pasante (TUTOR INSTITUCIONAL):

Titulo Académico: | Cargo o Actividad que desempefia:
E-mail: | Teléfonos :
PERIODO DE EJECUCION DE LAS PRACTICAS PREPROFESIONALES/PASANTIAS
Fecha de inicio: } Fecha de posible culminacion:
Horario convenido | Total Horas a Cumplir :
ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DE LA CARRERA
NOMBRE y FIRMA del Practicante: Planificacion de visitas:
Se plantea las visitas de supervisién los
dias............... a partir de:
NOMBRE y FIRMA del Docente tutor de Fecha:

RAsARKAS ¥ RIRGISER: Hora: Entre las 00h00 y 00h00

Aprobado por:

NOMBRE y FIRMA DE COORDINADOR DE CARRERA (incluir el sello de la carrera)

PROCEDIMIENTO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PASANTIAS
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ANEXO 2. Solicitud del estudiante para realizacion de Practicas

Preprofesionales o Pasantias.

SOLICITUD DEL ESTUDIANTE PARA REALIZAR PRACTICAS
PREPROFESIONALES

Machala,

Ing.

ABCD, Mg. Sc.

Coordinador(a) de la Carrerade.........
Unidad Académicade......................

De mi consideracion:

Yo, . con Cédula No.
estudiante del (SEMESTRE QUE CURSA) paralelo “ “ jornada de la
CalTera: d8. couvehnrmanme de la Unidad Académica de .........ooovviiviiinniiinninns,

solicito se autorice la realizacion de mis Practicas Preprofesionales en
............................................ (Institucion, Obra, Hacienda segun la modalidad de la
practica al interior de la Carrera) en el DepartamentofUnidaderea/Seccién, en el
periodo comprendido desde el hasta el de 20___ , bajo la
direccion de (AGREGAR EL NOMBRE DEL TUTOR Y
CARGO QUE DESEMPENA EN LA INSTITUCION O EMPRESA).

Asi mismo, solicito se me asigne al docente tutor de pasantias y practicas que
supervisara el referido proceso.

Agradezco la gentileza de su atencion.

Atentamente,

(Nombre del estudiante)
C.l.
No. Telefénico

PROCEDIMIENTO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PASANTIAS
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Anexo 4. Formato de Convenio.

CONVENIO ESPEQiFICO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES ENTRE LA
UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA Y.....ccouivnirunranennn (Nombre de Ia
contraparte)

En la ciudad intervienen en la celebracion de este convenio especifico, por una parte,
la UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA, con domicilio en la Avda. Panamericana
Km 5'/, Via Pasaje, representada legalmente por el Ing. Acuac. César Quezada Abad,
MBA, con C.I. 070188908-1 Rector de la institucion y, por otra parte........cceeeeeervanenns
(Nombre de la contraparte) con domicilio en....................... (Avdalcalle/canton)
representada legalmente por ..................... can Gl Siaren g , gquienes
comparecen por los derechos que representan, y con plena capacidad juridica, para
suscribir el presente Convenio, de conformidad con las siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA: ANTECEDENTES.-

(Nombre de la contraparte)

(Antecedentes de la contraparte) En |la que debera constar mision, vision, objetivos,
datos de creacion

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

1. Es una entidad de Educacion Superior Estatal dedicada a la formacion técnica
cientifica de la provincia de El Oro, creada el 14 de abril de 1969 mediante
Decreto de Ley N° 6904, por el Honorable Congreso Nacional en uso de sus
facultades. Es una institucion que tiene la visiéon de liderar el desarrollo territorial,
forma y perfecciona profesionales competentes, emprendedores, innovadores,
criticos y humanistas.

2. La UTMACH es una IES de docencia con investigacion, que forma y perfecciona
profesionales en diversas areas del conocimiento, competentes Yy
comprometidos con el desarrollo humano, generando ciencia y tecnologia para
el mejoramiento de la calidad de vida en su area de influencia.

3. Su Rector Ing. César Quezada Abad M.B.A., se encuentra facultado para otorgar
el presente instrumento, de conformidad con el estatuto vigente para poder
suscribir convenios de cooperacion e intercambio interinstitucional.

4. El Art. 343 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefiala que el Sistema
Nacional de Educacion tendra como finalidad el desarrollo de capacidades y
potencialidades individuales y colectivas de la poblacion, que posibiliten el
aprendizaje, y la generacion y utilizacién de conocimientos, técnicas, saberes,
artes y cultura.

5. El Art. 87 de la Ley Organica de Educacion Superior publicada en el Registro
Oficial 298, el martes 12 de octubre del 2010, manifiesta: “....Como requisito
previo a la obtencién del titulo, los y las estudiantes deberan acreditar servicios a
la comunidad mediante practicas profesionales, debidamente monitoreadas, en
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los campos de su especialidad, de conformidad con los lineamientos generales
definidos por el Consejo de Educacion Superior. Dichas actividades se realizaran
en coordinacion con organizaciones comunitarias, empresas € instituciones
publicas y privadas”

CLAUSULA SEGUNDA: OBJETIVO.-

Por medio del presente convenio de practicas preprofesionales, convienen unir
esfuerzos y recursos disponibles de la Universidad Técnica de Machala y
..................... (nombre de la contraparte) para realizar las practicas pre
profesionales de los estudiantes, con la finalidad de aplicar los conocimientos
adquiridos y contribuir al desarrollo de la sociedad, lo que les permitan involucrarse y
participar progresivamente en las operaciones principales de las actividades
relacionadas a su area de estudio y actividades de servicio comunitario, a fin de que
tengan la oportunidad de convivir e interactuar con la realidad concreta del medio,
para que se consolide su formacion profesional.

CLAUSULA TERCERA: COMPROMISO DE LAS PARTES.-

Las instituciones cooperantes se comprometen en dar toda la apertura para cumplir
con el objetivo propuesto.

3.1 Compromiso de la UTMACH

a) ldentificar la poblacion potencial de estudiantes y reportar en la matriz
pertinente a través de los Coordinadores de Carrera en coordinacion con los
Responsables de los colectivos de practicas de las Unidades Académicas la
némina de practicantes que se acogeran al presente convenio

b) Asignar un tutor responsable de |la practica pre-profesional para que oriente y
evalue los procesos establecidos en la practica.

c) Velar a través del tutor responsable por el cumplimiento de los términos del
presente convenio.

d) Atender las inquietudes y requerimientos que formule ..................... (nombre
de la contraparte) para el buen desarrollo de la practica profesional.

e) Definir de manera conjunta con el tutor responsable el programa de la practica
profesional y el cronograma de actividades

f) Realizar el seguimiento y control permanente del desempefio del estudiante.

g) Evaluar el desarrolio de las actividades programadas en la practica con base
en los planes y cronograma de la misma efectuando reuniones periédicas de
coordinacion y de evaluacion con el estudiante y el tutor responsable.

3.2 Compromiso de..................... (Nombre de la contraparte)
a) Designar un responsable para que conjuntamente con la UTMACH ejecute este
Convenio

b) Determinar el nimero de estudiantes de Practicas Pre Profesionales para las
areas, departamentos, programas o proyectos que necesiten su participacion y
comunicar a la UTMACH para su ubicacion e integracion.

c) Nombrar un asesor que respalde y facilite las acciones de la practica
profesional, realice el proceso de induccion al estudiante de la practica en aras
del cumplimiento de sus obligaciones y funciones previstas en el presente
convenio.

d) Proporcionar al estudiante los medios requeridos para la practica, recursos
didacticos, espacio fisico y logistico necesarios para realizar el proceso de
practica y dar cumplimiento a los programas establecidos.
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e) Facilitar el desarrollo del programa de practica, proporcionando al estudiante la
integracion a sus areas de competencia profesional.

f) Colaborar con el tutor responsable asignado por la Universidad, para que
ejerza su labor de orientacién y evaluacion al estudiante.

g) Aprobar de mutuo acuerdo y en coordinaciéon con el tutor de practicas y
pasantias y las y los practicantes un plan de trabajo por el periodo de duracion
de las practicas preprofesionales.

h) Conferir el certificado correspondiente al estudiante que ha cumplido a
cabalidad con la Practica, evaluando como corresponda y tomando como
parametro su rendimiento en terreno o campo laboral, asistencia,
profesionalismo y colaboracion, mismo en el que constara el detalle de las
horas efectivas cumplidas, el programa/actividad/unidad en que ejecutd la
practica, la fecha de inicio y término de la misma.

i) Dar apertura a las supervisiones y asesorias a proporcionarse por parte de los
tutores de practicas y pasantias

3.3 De él o la Estudiante.-
a) Cumplir con las normativas internas de la UTMACH de acuerdo al modelo
pedagodgico en vigencia.
b) Cumplir con las disposiciones y regulaciones que determine.....................
(Nombre de la contraparte)

c) Responsabilizarse por las tareas asignadas por..................... (Nombre de la
contraparte)

d) Ser responsable civii y penalmente en caso de causar perjuicio
- | PR (Nombre de la contraparte)

CLAUSULA CUARTA: DURACION.-

El presente Convenio tendra una duracion de meses/afios contados a partir de la
fecha de su suscripcion y podra ser modificado o prorrogado mediando un acuerdo
escrito en tal sentido por las partes. Sin embargo, cualquiera de las partes podra dar
por terminado el presente Convenio de forma anticipada, mediante notificacion escrita
dirigida a la otra parte con 30 dias de anticipacion

CLAUSULA QUINTA: EXCLUSION LABORAL.-

La Practica prevista por este Convenio, tiene exclusivamente caracter académico, ya
gue su objeto es el desarrollo de la practica de los estudiantes por un periodo
determinado que favorezca su preparacién académica. Por tanto, las partes declaran
que las practicas que facilita ..................... (Nombre de la contraparte) a los
estudiantes de la UTMACH; no contrae obligaciones de caracter patronal con el
personal designado y participante en la ejecucion de las actividades de presente
convenio, en especial referente a honorarios profesionales o beneficios laborales. En
cuanto a la prestacion de servicios de salud en caso de emergencia y/o accidentes, se
estara a las clausulas y condiciones determinadas en la pdliza de Seguros de Vida y
Accidentes que tiene contratado la Universidad Técnica de Machala en favor de sus
estudiantes.

CLAUSULA SEXTA: TERMINACION ANTICIPADA

El convenio terminara por las siguientes causas:
1. Incumplimiento de las obligaciones.
2. Por incumplimiento del objeto del Convenio.
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3.
4.
5

6.

Por vencimiento del plazo.

Por acuerdo mutuo de las partes;

Por causas de fuerza mayor o caso fortuito de conformidad con la Ley, que
hicieran imposible continuar con la ejecucion de las obligaciones.

Por asi exigirlo el interés publico, previa notificacion y fundamento.

CLAUSULA SEPTIMA: SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Si se suscitaren divergencias o controversias en la interpretacion o ejecucion del
presente convenio, cuando las partes no llegaren a un acuerdo amigable directo,
podran utilizar los métodos alternativos para la soluciéon de controversias en el Centro
de Mediacion del Consejo de la Judicatura, sede en el Canton Machala

CLAUSULA OCTAVA: VIGENCIA:

El presente Convenio Especifico, entrara en vigencia a partir de la firmas de las dos

partes.

Para constancia y validez de lo estipulado, en el presente documento las partes firman
en dos ejemplares de igual tenor y valor, en la ciudad de Machala - Provincia de El
Oro, a los 14 dias del mes de marzo del afio 2016.

Ing. Cesar Quezada Abad MBA. Nombre del presentante legal

RECTOR UTMACH Designacion rector/presidente/representante/
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Anexo 5. Formato de Carta de compromiso.

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA :
CARTA DE ACEPTACION Y COMPROMISO PARA EJECUCION DE
PRACTICAS PREPROFESIONALES

Convienen en celebrar la presente Carta de Aceptacion y Compromiso con el
propoésito de normalizar y regularizar el proceso de practicas preprofesionales
ejecutado por las y los estudiantes de la Carrera ................... , durante el periodo
comprendidodel ............................ :

Por una parte la Universidad Técnica de Machala, representado por el Ing. Cesar
Quezada Abad MBA, en su calidad de Rector y por ofra parte ........ccccccvveurieecnnnnns
representada por el ................coeveiiiniinnns ; enrcalidad de n L S R, y lo
hacen dentro de los términos siguientes:

ANTECEDENTES:

1. Con ficio: N° e dele. e ... de 201.. dirigido al .............. -
Autoridad ............ la Unidad Académica de .............cc.cceenns de Ia
Universidad Técnica de Machala, se solicita, la insercién de ........... estudiantes
de la Carrera de ................. para la ejecucion de sus practicas

preprofesionales dentro de uno de los proyectos.
Contraparte....... ;jatravésde .........cccueuni, , Sé compromete a:

1. Validar el proceso de Practicas preprofesionales desarrolladoen .....................
del ...... e e e de i , por parte de las y los
estudiantes de la Carrera de ................ de la Unidad Académica de
................... de la Universidad Técnica de Machala.

2. Determinar para los futuros grupos de estudiantes, las areas para las Practicas
preprofesionales, segun las necesidades de la Unidad en gque se insertara al o
los practicantes; y establecera el numero de practicantes segun esta necesidad.

3. Aprobar de mutuo acuerdo y en coordinacion con el tutor de practicas y
pasantias y las y los practicantes un plan de trabajo por el periodo de duracion
de las practicas preprofesionales.

4. Ubicar a los Practicantes en el lugar y/o Unidad de acuerdo a la carrera que
estan cursando.

5. Brindar al(los) Practicante(s) las debidas facilidades en el ......................., con
el propésito de que se realicen las practicas preprofesionales en forma eficiente
en beneficio de los usuarios internos como externos de la Institucion de acogida.

6. Conferir el certificado correspondiente al estudiante que ha cumplido a cabalidad
con la Practica, evaluando como corresponda y tomando como parametro su
rendimiento en terreno o campo laboral, asistencia, profesionalismo y
colaboracion, mismo en el que constard el detalle de las horas efectivas
cumplidas, el programa, actividad, unidad en que ejecuté la practica, la fecha de
inicio y término de la misma.
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7. Dar apertura a las supervisiones y asesorias a proporcionarse por parte de los

tutores de practicas y pasantias.

La UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA, por su parte se compromete a:

1. Entregar Oficialmente el reporte de estudiantes practicantes de la Carrera de

.................. , que ejecutaron efectivamente las practicas preprofesionales del
sdeiinmen i alis. s de ool e de 201....

.iéentiﬁcar para futuros procesos de practicas, la poblacion potencial de

estudiantes y reportar en la matriz pertinente a través de los Coordinadores de
Carrera en coordinacion con los Responsables de los colectivos de practicas de
las Unidades Académicas la nomina de practicantes para la elaboracion de
convenios marcos, especificos o que se acogeran a cartas de compromiso.

. Regular las areas o departamentos para las practicas preprofesionales segun las

posibilidades de las diferentes dependencias de la Institucion requirente.

. Ubicar a los/las practicantes en el lugar, programa, unidad institucional que

corresponda a su formacion.

. Gestionar ante la institucidn receptora las facilidades de espacio para el

desempenio del Practicante.

. Nombrar un Tutor de Practicas y/o Pasantias para la coordinacion, seguimiento y

valoracion de las practicas preprofesionales, por parte del personal docente de la
UTMACH.

. Elaborar por parte del tutor de practicas y pasantias en coordinaciéon con la

contraparte receptora y las y los practicantes un plan de trabajo por el periodo de
duracién de las practicas preprofesionales.

. Convalidar previa verificacion el certificado de practicas otorgado por la

institucién receptora, confiriendo al Practicante un Certificado de la UTMACH
que acredite haber realizado la Practica Pre-profesional, por el nimero de horas
efectivas ejecutadas.

. Brindar las facilidades asi como las orientaciones requeridas por las y los

estudiantes a través de las y los tutores de practicas y pasantias, desde la
insercion hasta la aprobacion del informe final de practicas por parte de las y los
practicantes.

DURACION: La presente Carta de Compromiso tiene una duracién de .......
meses/anos contados a partir (dd/mm/aa).

TERMINACION ANTICIPADA: El compromiso acordado por las partes terminara por
las siguientes causas:

Incumplimiento de las obligaciones.

Por incumplimiento del objeto del Convenio.

Por vencimiento del plazo.

Por acuerdo mutuo de las partes;

Por causas de fuerza mayor o caso fortuito de conformidad con la Ley, que hicieran
imposible continuar con la ejecucion de las obligaciones.

Por asi exigirlo el interés publico, previa notificacién y fundamento.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS: Si se suscitaren divergencias o controversias en
la interpretacion o ejecucion de la presente carta de compromiso, cuando las partes no
llegaren a un acuerdo amigable directo, podran utilizar los métodos alternativos para la
solucion de controversias en el Centro de Mediacion y Arbitraje de la Procuraduria
General del Estado, sede en Machala.
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EXCLUSION LABORAL: La Practica pre-profesional prevista en esta Carta de
Compromiso, tiene exclusivamente caracter académico, ya que su objeto es el
fortalecimiento del perfil de egreso de las y los estudiantes a través de la practica. Por
tanto las partes declaran que apertura brindada por (CONTRAPARTE); no contrae
obligaciones de caracter patronal con el personal designado y participante en la
ejecucion de las actividades de practicas preprofesionales, en especial referente a
honorarios profesionales o beneficios laborales.

Los comparecientes se afirman y se ratifican integralmente en todo el contenido de la

presente carta, firmando por las partes involucradas, en la ciudad de Machala,
Provincia de El Oro, a los (dd/mm/aa).

Ing. Acuac. César Quezada Abad, MBA
RECTOR de la UTMACH CONTRAPARTE
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Anexo 7. Carta de Insercion

CARTA DE INSERCION (Solicitud de apertura)

Machala, ................ de 2016

Senor Doctor
XYZ
GERENTE/PRESIDENTE/RECTOR/PROPIETARIO.....

Presente
De mi consideracion:

El firme proposito de las actuales autoridades de la Universidad Técnica de Machala,
es agotar todos los espacios de gestion que nos permitan ofertar una educacion
superior de calidad, pertinencia y calidez, por ello de la manera mas respetuosa en el
dmbito del CONVENIO ESPECIFICO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES
SUSCRITO ENTRE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA Y .... (ubicar el
nombre exacto que consta en el convenio de cooperacién) elevo a usted el
requerimiento formal para que los estudiantes: ABC, XYZ y HIJK, puedan ejecutar sus
practicas PREPROFESIONALES en la empresalinstitucién/hacienda/consultorio
(segun la naturaleza de la organizacién) en cumplimiento de lo que dispone el
Reglamento de Régimen Académico Codificado en su Art. 88:

“...Practicas pre profesionales.- Son actividades de aprendizaje orientadas a la
aplicacion de conocimientos y al desarrollo de destrezas y habilidades especificas que
un estudiante debe adquirir para un adecuado desempefio en su futura profesion.
Estas practicas deberan ser de investigacion-accion y se realizaran en el entorno
institucional, empresarial o comunitario, publico o privado, adecuado para el
fortalecimiento del aprendizaje. Las practicas pre profesionales o pasantias son parte
fundamental del curriculo conforme se regula en el presente Reglamento...".
Reglamento expedido por el Consejo de Educacién Superior, y que no se contrapone
a lo que indica la Norma Técnica Expedida mediante Acuerdo Ministerial MRL 191-
2012, por cuanto se trata de una practica de fortalecimiento acadéemico que deben
cumplir los futuros profesionales de las IES como requisito de titulacién, y que no
implica relacion contractual ni salarial de dependencia.

En este sentido colaborariamos de manera gratuita con talento estudiantil bajo la
supervision DEL Ing. ABCD (NOMBRE DEL DOCENTE), docente tutor de pasantias y
practicas con el cual debera coordinar el plan de actividades a ejecutarse por parte del
practicante, asi como las fechas de inicio, culminacién y horario de practicas,
solicitando salvo su ilustrado criterio iniciarel..................... de 2016

Seguro de su acogida favorable antelo mi agradecimiento sincero.

Ing. XYZ, Mg. Sc.
Coordinador de la Carrera De...........
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Anexo 8. Oficio de aceptacion por parte de la institucion de acogida

OFICIO DE ACEPTACION POR PARTE DE LA INSTITUCION DE
ACOGIDA

MEMBRETE DE LA INSTITUCION DONDE REALIZO LA PASANTIA

Machala, del 2015

Ing.

XYZ, Mg. Sc..

Coordinador(a) de la Carrera de.........
Unidad Académicade......................

De mis consideraciones:

La presente tiene por propésito de informar que hemos ACEPTADO el
requerimiento para la ejecucién de las practicas preprofesionales solicitada en

favor del/la estudiante del Semestre
paralelo “ " Seccion de la Carrera de .......cccovvvevininnnn. de la
Unidad Académica de .............ccccevnnn , que fuere solicitado por usted
mediante Oficio nro------------- del — de junio de 2016.

El periodo de practicas preprofesionales se desarrollara desde el__ (dia-mes-
ano)__ hasta el _ (dia-mes-afio)__, en el horario establecido de: 14h00 a

18h00 en el Departamento/Area/Unidad
de , hasta culminar, las horas
requeridas.

Agradezco la gentileza de su atencién.

Cordialmente,

FIRMA

Ing.
(CARGO en la institucion, generalmente firma el principal de la institucién

o jefes de Talento Humano)

Nota: el oficio debe estar respaldado por un sello de la institucion.
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Anexo 9. Oficio de designacion de docente tutor de pasantias y practicas

OFICIO DE DESIGNACION

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

D.L. No. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1869 PROVINCIA DE EL ORO - REPUBLICA DEL ECUADOR

UNIDAD DE dnaiaiiiiannnmms
CARRERA ..o conennraniicinnsntians
“Calidad, pertinencia y calidez”
Machala, de 20
Ing.
ABC, Mg. Sc..

Docente de la Carrera de.........

De mi consideracion:

Tengo a bien comunicar que de conformidad al Distributivo Académico

periodo y en cumplimiento a las disposiciones de Ia
Constitucion de la Republica, la Ley Organica de Educaciéon Superior,
Reglamento de Régimen Académico y el respectivo Reglamento General para
la Ejecucion de Pasantias y Practicas Preprofesionales de la Universidad
Técnica de Machala, usted ha sido designado para que cumpla las labores de
docente tutor de pasantias y practicas cuyas responsabilidades constan en el
Articulo 9.

En este sentido, solicito comedidamente efectlie el asesoramiento, seguimiento

y evaluacion de conformidad a los instrumentos dispuestos para el efecto.
Seguro de su colaboracion, antelo mi agradecimiento sincero.

Atentamente,

Ing.
XYZ, Mg. Sc..
Coordinador(a) de la Carrera de.........
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Anexo 10. Estructura del Programa Anual de Practicas Preprofesionales y
Pasantias.

LOGO

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
UNIDAD

Calidad, Pertinencia y Calidez e

UTMAC PROGRAMA DE PRACTICAS PREPROFESIONALES

1. DATOS INFORMATIVOS

Instrumento: Programa de Practicas PREPROFESIONALES y/o Pasantias
Fecha de ejecucion: .....Mayo de 2016 a ......Febrero de 2017

2. JUSTIFICACION

3. OBJETIVO GENERAL
Objetivo especificos

4. DURACION (Considerar lo que esta estipulado en la Carrera se intra o extra
curricular)

5. RECURSOS QUE INTERVIENEN
6. PRESUPUESTO (Se puede adaptar segun las necesidades de cada Carrera)

7. CRONOGRAMA
8. INDICADORES DE EFICIENCIA

9. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD
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Anexo 12. Formato de Informe de autoevaluacion del estudiante respecto a la
pasantia y/o practica preprofesional

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
Calidad, Pertinencia y Calidez
UNIDAD ACADEMICADE ..........c.coviieieennnnnne

CARRERADE ........6 .ol inandia vy snsnnss
Direccion: Via a Pasaje Km 5.5. Av. Panamericana-

Esmialls o e i e e e e e N v e s

INFORME DE AUTOEVALUACION DEL ESTUDIANTE
RESPECTO A LA PASANTIA Y/O PRACTICA PREPROFESIONAL

A. DATOS INFORMATIVOS DEL ESTUDIANTE

Proceso: Practica Pre-Profesional Semestre/
Afo:

Estudiante Practicante:
Cédula de Identidad:

Periodo Académico:

Horas Ejecutadas: | Desde | | Hasta |

Tutor De Practicas (Docente universitario que realiza el control y
PREPROFESIONALES o Pasantias: seguimiento a las practicas)

B. DATOS INFORMATIVOS DE LA INSTITUCION DE ACOGIDA

Razén Social/
Nombres del Profesional el libre

ejercicio:

Direccion:

Sostenimiento | Publica: | Privada:

Area de Practicas: (Aula-grado-sala, Dependencia, Departamento, Unidad,
Seccion)

Tutor Institucional: (Profesional/propietario/persona designada que
supervisara al practicante en su desempefio)

C. AUTOEVALUACION DEL PROCESO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES

ESCALA DE CALIFICACIONES (Llenar de manera legible)
CUALITATIVA CUANTITATIVA

A = Muy satisfactorio 5
B = Satisfactorio 4
C = Aceptable 3
D = Poco satisfactorio 2
E = Insatisfactorio 1
De acuerdo a su criterio marque con una X lo que corresponda. A |B|[C |D|E

Conozco en qué consiste la practica preprofesional
Conozco el proceso de gestion para desarrollar las practicas

preprofesionales

Asisto puntualmente a mi jornada de practicas.

Planifico las tareas asignadas para cumplir la labor (........ segin la
carrera)

Todas las actividades asignadas las he cumplido en los tiempos
establecidos.

Soy capaz de proponer espontanea y oportunamente sugerencias
utiles a favor de la institucion, para el mejoramiento de procesos
(segun la carrera).

Aporto con creatividad para la solucion viable de problemas.
Demuestro habilidad para aprender y consolidar conocimientos a
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través de las practicas.

Demuestro responsabilidad en la ejecucion de actividades y las aplico
dentro del tiempo establecido.

Me adapto a los diferentes ambientes de la institucion.

Me involucro en actividades propuestas en el cronograma anual de la
institucion.

Demuestro afectividad con el grupo beneficiario.

D. CONSIDERACION DE OTROS ASPECTOS

En el siguiente espacio describa otros aspectos que usted considere importantes ponderar y no
han sido contemplados en el presente informe de autoevaluacion:

EECH A e R R R e A S {a e wems

FIRMA DEL ESTUDIANTE
G e e S
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Anexo 13. Formato del Informe de la institucion en la cual se realizaron las
practicas preprofesionales

MEMBRETE INSTITUCIONAL

LOGO
INSTITUCIONAL

INFORME EVALUACION DE LA INSTITUCION EN LA CUAL SE REALIZARON LAS
PRACTICAS PREPROFESIONALES ;
1. DATOS INFORMATIVOS DE LA INSTITUCION

Razon Social/

Nombres del Profesicnal el libre

ejercicio:

Direccion:

Sostenimiento | Publica: | Privada:

Area de Practicas: (Aula-grado-sala, Dependencia, Departamento, Unidad,
Seccion)

Tutor Institucional: (Profesional/propietario/persona designada que
supervisara al practicante en su desempefio)

2. DATOS INFORMATIVOS DEL ESTUDIANTE PRACTICANTE

Proceso: Practica Pre-Profesional Semestre/
Afo:

Estudiante Practicante:
Cédula de Identidad:

Periodo Académico:

Horas Ejecutadas: | Desde | | Hasta |
Tutor De Practicas (Docente universitario que realiza el control y
PREPROFESIONALES o Pasantias: seguimiento a las practicas)

3. ANTECEDENTE

El presente informe se eleva en el marco de los compromisos establecidos en el CONVENIO
ESPECIFICO PARA LA EJECUCIONDE PRACTICAS PREPROFESIONALES SUSCRITO
ENTRE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA Y

2 ..(colocar el detalle del nombre que conste en el
convenlo) cuyo proposﬁo con5|ste en brindar facilidades y generar espacios de participacion a
favor de las y los estudiantes universitarios con fines de potenciar su perfil profesional,
concediéndoles el apoyo y orientacién necesaria para la articulacion de la teoria con la practica

4. OBJETIVO

Exponer el cumplimiento de las actividades desarrolladas por las y los estudiantes
practicantes, mediante un informe que recoge ideas representativas, que permite valorar las
actividades preprofesionales desarrolladas.

5. ACTIVIDADES
Se evaluara a las y los estudiantes practicantes sobre los siguientes aspectos:

Valoracion sobre conocimiento de proceso y gestion de practicas

Control de asistencia diaria al plantel, de estudiantes practicantes.

Coordinacion de actividades entre estudiante practicante y tutor de la institucion receptora.
Valoracion de actitud, aptitud, habilidades, destrezas e iniciativa profesional del practicante
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e Monitoreo conjunto con el tutor académico de la IES sobre el cumplimiento de la
planificacién para la aplicacion de las practicas.

6. CONCLUSIONES

N° DESCRIPCION Siempre Casi Poco Muy | Nunca
siempre poco

1 Se evidencié6 conocimiento de lo que consiste la
practica preprofesional y su gestion

Asistencia puntual

Cumplimiento de las horas de practicas programadas

BN

Se evidencié coordinacion de actividades entre el
estudiante practicante y el tutor institucional.

5 Cumplimiento de actividades y plazos propuestos, en
base a una planificacion.

6 | Aporte de sugerencias factibles a favor de la
institucion, para el mejoramiento de procesos (segun la
carrera).

7 Creatividad para la solucidn viable de problemas.

8 Demuestra consolidacion de conocimientos a través de
las practicas.

9 Demuestra responsabilidad y compromiso en la
ejecucién de actividades

10 | Adaptacién y cordialidad

11 | Los beneficiarios manifiestan satisfaccion por la labor
realizada por el estudiante practicante.

7. RECOMENDACIONES
N° DESCRIPCION Sl NO
1 Se considere a la institucién de acogida, para recibir a nuevos
estudiantes practicantes en los préximos afios lectivos

2 Se amplie el numero de estudiantes practicantes a favor de la institucién

8. SUGERENCIAS, PARA MEJORAR LA FORMACION DE LOS ESTUDIANTES
UNIVERSITARIOS

Feghars . oo et S el n el S i (et e ot i ST Sl I Sl ety

NOMBRE DEL RESPONSABLE FIRMA SELLO
INSTITUCIONAL
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Anexo 14. Modelo de certificado de aprobacion de practicas preprofesionales
por parte de la institucion de acogida

MODELO DE CERTIFICADO DE APROBACION DE'PRACTICAS
PREPROFESIONALES POR PARTE DE LA INSTITUCION DE ACOGIDA

LOGO
INSTITUCIONAL

MEMBRETE INSTITUCIONAL
| EeTe o T e e S R
Director Provincial de .......ccoovviiiiiieens.
CERTIFICA:
GQue—ellla=SrisSta 7 o s G B b i e S G

estudiante de la Unidad Académica de Ciencias Sociales, Carrera de Docenma
en Informatica de la Universidad Técnica de Machala, realizo las practicas

PREPROFESIONALES en la Direccion Provincial de
.................................... , con fecha de inicio .................... y fecha fin
............... conuntotalde ............ horas.

El/La indicado(a) estudiante, durante su periodo de practicas preprofesionales
demostrd responsabilidad y eficiencia, precision y actitud para el trabajo en
equipo, honestidad y ética profesional (ubicar las habilidades, destrezas y
competencias demostradas en las practicas), por lo que se informa por
parte de nuestra institucion la aprobacion satisfactoria.

Machala oo v mmmnans

| Efelo [5) .15 S o SEeg -  1
Director=Rrovincial.....i- cvmvmen 2l
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Anexo 15. Formato del Informe de evaluacion del estudiante por parte del
docente tutor de pasantias y practicas preprofesionales

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA LOGO DE
Calidad, Pertinencia y Calidez UNIDAD
o UNIDAD ACADEMICADE ......oveeeeeeeeeeeeeeeens Slaliile
UTMACH CARRERADE :..:cocvviiiviiminaiveniisns o

Direccion: Via a Pasaje Km 5.5. Av. Panamencana-
Bl e e e s L e

INFORME DE EVALUACION DEL ESTUDIANTE POR PARTE DEL
DOCENTE TUTOR

DE PASANTIAS Y PRACTICAS PREPROFESIONALES
1. DATOS INFORMATIVOS DE LA INSTITUCION

Razén Social/
Nombres del Profesional el libre

ejercicio:

Direccién:

Sostenimiento | Publica: | Privada:

Area de Practicas: (Aula-grado-sala, Dependencia, Departamento, Unidad,
Seccion)

Tutor Institucional: (Profesional/propietario/persona designada que
supervisara al practicante en su desempefio)

2. DATOS INFORMATIVOS DEL ESTUDIANTE PRACTICANTE

Proceso: Practica Pre-Profesional Semestre/
ARNo:

Estudiante Practicante:

Cédula de Identidad:

Periodo Académico:

Horas Ejecutadas: | Desde | ~ [ Hasta |
Tutor De Practicas (Dacente universitario que realiza el control y
PREPROFESIONALES o Pasantias: seguimiento a las practicas)

3. ANTECEDENTE

El presente informe se eleva en el marco de los compromisos establecidos en el CONVENIO
ESPECIFICO PARA LA EJECUCIONDE PRACTICAS PREPROFESIONALES SUSCRITO
ENTRE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA Y
......................................................... (colocar el detalle del nombre que conste en el
convenio), cuyo propésito consiste en brindar facilidades y generar espacios de participacion a
favor de las y los estudiantes universitarios con fines de potenciar su perfil profesional,
concediéndoles el apoyo y orientacién necesaria para la articulaciéon de la teoria con la practica
y en cumplimiento del Modelo Genérico de Evaluaciéon del Entorno de Aprendizaje de las
Carreras Presenciales y Semipresenciales de las Universidades y Escuelas Politécnicas del
Ecuador.

4. OBJETIVO
Exponer el cumplimiento de las actividades desarrolladas por las y los estudiantes

practicantes, mediante un informe que recoge ideas representativas, que permite valorar las
actividades preprofesionales desarrolladas.
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5. ACTIVIDADES

Se evaluara a las y los estudiantes practicantes sobre los siguientes aspectos:

planificacién para la aplicacién de las practicas.

=1]

. CONCLUSIONES

Valoracion sobre conocimiento de proceso y gestion de practicas

Control de asistencia diaria al plantel, de estudiantes practicantes.
Coordinacién de actividades entre estudiante practicante y tutor de la institucion receptora.
Valoracion de actitud, aptitud, habilidades, destrezas e iniciativa profesional del practicante
Monitoreo conjunto con el tutor académico de la IES sobre el cumplimiento de la

NO

DESCRIPCION

Siempre

Casi
siempre

Poco Muy
poco

Nunca

Se evidencié conocimiento de lo que consiste [a
préactica preprofesional y su gestién

Asistencia puntual

Cumplimiento de las horas de practicas programadas

BN

Se evidencid coordinacion de actividades entre el
estudiante practicante y el tutor institucional.

Cumplimiento de actividades y plazos propuestos, en
base a una planificacién.

Aporte de sugerencias factibles a favor de Ia
institucion, para el mejoramiento de procesos (seguin la
carrera).

Creatividad para la solucién viable de problemas.

Demuestra consolidacion de conocimientos a través de
las practicas.

Demuestra responsabilidad y compromise en [a
ejecucién de actividades

10

Adaptacion y cordialidad

11

Los beneficiarios manifiestan satisfaccion por la labor
realizada por el estudiante practicante.

7. SUGERENCIAS, PARA MEJORAR LA FORMACION DE LOS ESTUDIANTES
UNIVERSITARIOS Y OPTIMIZAR EL PROCESO DE PRACTICAS.

Eechad iz ok S s Sy o S s el e e i o3 s e

NOMBRE DEL TUTOR DE PASANTIAS Y FIRMA SELLO DE LA
PRACTICAS CARRERA
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Anexo 16. Oficio de conformidad por parte del docente tutor de pasantias y
practicas preprofesionales

OFICIO DE CONFORMIDAD POR PARTE DEL DOCENTE TUTOR

DE PASANTIAS Y PRACTICAS =
: UNIDAD
ACADEMICA
UTMACH
UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
D.L. No. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1968 PROVINCIA DE EL ORO — REPUBLICA DEL ECUADOR
UNIDADIDE. ii.iiii e vioi vt s ensnss dhstia
GARRERA. - e iy
“Calidad, pertinencia y calidez”
Machala, de 20
Ing.
XYZ, Mg. Sc..

Coordinador(a) de la Carrera de.........
Unidad Académicade......................

De mi consideracion:

Tengo a bien comunicar que el presente informe de Practicas

PREPROFESIONALES, fue elaborado por autoria de la estudiante
. desarrollando sus Practicas: en la

Institucion/Hacienda/Consultorio/etc. , en
el Departamento/Unidad/Area de . dando
cumplimiento a las disposiciones de la Constitucion de la Republica, la Ley

Organica de Educacion Superior, Reglamento de Régimen Académico y el
respectivo Reglamento General para la Ejecucién de Pasantias y Practicas

Preprofesionales de la Universidad Técnica de Machala.

En este sentido, considerando que el proceso se ha desarrollado
satisfactoriamente y que el informe en referencia cumple con el formato

establecido; consecuentemente autorizo su presentacion.

Atentamente,

Ing. , Mg. Sc.
Tutor de Pasantias y Practicas
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Anexo 17. Esquema de presentacion de Informe Final de Practicas
Preprofesionales por parte de las y los estudiantes

INFORME FINAL DE PASANTIAS Y/O PRACTICAS PREPROFESIONALES
A PRESENTAR POR EL ESTUDIANTE

De la Estructura del Informe de Practicas Preprofesionales y/o Pasantias
por parte de las y los Estudiantes.- El formato establecido para el desarrollo
del Informe final de practicas preprofesionales y/o pasantias sera requerido en

medios fisico y digital, proponiendo una estructura general que es la siguiente:
Contenido de Pasta y Caratula:

La pasta o portada principal podra ser de plastico transparente o
empastado tamafio INEN A 4, segin lo estime la Carrera, para la

comodidad y seguridad de los archivos fisicos.

La caratula debera contener: Nombre y logo de la UTMACH, Nombre y
logo de la Unidad Académica, Detalle de la Carrera, nombre de la
Institucion de Acogida, nombre del Departamento, unidad administrativa,
seccion, etc., donde el estudiante realizé la practica preprofesional y/o
pasantia y finalmente el nombre del practicante/pasante.

PAGINAS PRELIMINARES: (NUMEROS ROMANOS)

PORTADA

CERTIFICADO CULMINACION DEL TUTOR INSTITUCIONAL.........covvveeeeeeereeeeeeeee

OFICIO DE APROBACION DEL TUTOR PASANTIAS Y PRACTICAS..........coocoivieeannn. M

FORMATO DE FORMALIZACION DE PRACTICAS.........cccoovmiieiieieeeiieieeeeeeeeeee IV
INTREDUEGIONT e b il i o i ot e s s i Se v o i vil
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CUERPO DEL INFORME: (NUMEROS ARABIGOS)

CAPITULO I:

MARCO TEORICO CONCEPTUAL: LA PASANTIA PREPROFESIONAL Y SU
IMPORTANCIA EN LA FORMACION DE LA CARRERA DE .................

1.1. JUSTIFICACION

1.2. OBJETIVO GENERAL

1.3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.4. VENTAJAS DE LAS PASANTIAS PREPROFESIONALES

1.5. LA PRACTICA PREPROFESIONAL Y SU IMPORTANCIA PARA LA FORMACION
PROFESIONAL

CAPITULO II:

MARCO TEORICO CONTEXTUAL “INSTITUCION O EMPRESA”

2.1. ESTRUCTURA FUNCIONAL

2.2. ESTRUCTURA DEPARTAMENTAL DONDE REALIZO LA PASANTIA

2.3. CONDICIONES LABORALES, AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

CAPITULO III:

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE LA PASANTIA
PREPROFESIONALES DE LA CARRERA DE .......ccooiiiinmerecieniicnecinane

3.1. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
3.2. DESCRIPCION DE LAS LABORES REALIZADAS POR SEMANA
3.3. CONTROL DE ASISTENCIAS DEL ESTUDIANTE EN LA INSTITUCION DE ACOGIDA

3.4. CONTROL DE ACTIVIDADES DEL ESTUDIANTE POR PARTE DEL DOCENTE TUTOR
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CAPITULO IV: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES (las de conclusiones, deben tener correspondencia con los

objetivos especificos planteados)

RECOMENDACIONES (las recomendaciones deben apuntar a solucionar los

problemas, obstaculos o falencias detectadas en el proceso)

BIBLIOGRAFIA Y REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS (utilizar las normas
APA; los links no son considerados referencias bibliograficas, corresponden a

webgrafia y los URL deben estar completos y con la fecha en que se toma la

informacion)

ANEXOS

ANEXO No.1: CONVENIO DE PRACTICAS
ANEXO No.2: SOLICITUD DE PRACTICAS POR PARTE
ESTUDIANTE/FICHA DE REGISTRO

ANEXO No.3: CARTA DE INSERCION:

ANEXO No.4: OFICIO DE ACEPTACION

ANEXO No.5: INFORME DEL TUTOR INSTITUCIONAL

ANEXO No.6: INFORME DEL TUTOR DE PASANTIAS Y PRACTICAS
ANEXO No.7: INFORME DE AUTOEVALUACION DEL PRACTICANTE
ANEXO No.___: * MEMORIA FOTOGRAFICA

o Cada foto debe ir enumerada y con el respectivo pie de foto (Fuente o

descripcion y acorde a cada actividad realizada)

DEL
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Anexo 18. Formato de Certificado de aprobacion de Practica preprofesional o
Pasantia.

: : CERTIFICADO DE APROBACION —
.—;I ‘:" —
UTMAcH  CONFERIDO POR COORDINADOR(A) DE CARRERA ACADENICA

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

D.L. No. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969 PROVINCIA DE EL ORO — REPUBLICA DEL ECUADOR
UINESE AR BB B oy i ciatiodint it s hanso et uvnen
CARRERA: .. st i ieniibiisisy e bonsnit.

“(alidad, pertinencia y calidez”

CERTIFICACION nro UTMACH-(siglas de la coord.c)-2016-#-CER
Machala, de 2016

Ing. XYZ, Mg. Sc.
COORDINADOR DE CARRERADE ..........c........
CERTIFICA

Una vez revisados los informes de evaluacion conferidos por la institucion de
acogida, el docente tutor de pasantias y practicas y la autoevaluacion que
realiza el propio estudiante respecto al proceso de practicas preprofesionales

del sefior(ita) , portador de la cédula
de ciudadania 070 , estudiante de la Carrerade .................. de la
Unidad Académica de .............ccoevvvvievennnn. , asi como el oficio de
conformidad inherente al Informe Final de Practicas Preprofesionales, certifico
la APROBACION de horas de practicas preprofesionales desarrolladas
del al de 2016, bajo la supervision
del (nombre del docente de la UTMACH que supervisé las
practicas).

Machala, del20

Atentamente,

Ing. XYZ, Mg. Sc.

Coordinador de la Carrera De...........
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Anexo 20. Estructura del Informe final de gestion de Practicas Preprofesionales

ylo Pasantias.

INFORME FINAL DE GESTION

DE PRACTICAS PREPROFESIONALES

PERIODO 2015-2016

UNIDAD ACADEMICA

CARRERA: MODALIDAD: Presencial/Semipresencial
JORNADAS DE ESTUDIO:
Matutina/Vespertina/Nocturna
COLECTIVO DE APOYO ACADEMICO DE PRACTICAS/
DOCENTES CON CARGA HORARIA DE PRACTICAS
PRIMER SEMESTRE: SEGUNDO SEMESTRE:

Proceso de Practicas en la Carrera:

La practica preprofesional esta
considerada dentro de la estructura
curricular/ La practica preprofesional
se realiza de manera extracurricular

*Nota explicativa: Si esta considerada dentro de
la malla indicar a través de qué asignaturas se
desarrolla y el numero total de horas a lo largo
de la carrera.

Si se ejecuta de manera extracurricular indicar
en queé semestres se ejecuta generalmente y el
nimero de horas que se ha venido
desarrollando

de la
interior de
proceso de
la Resolucion de

Al interior
instructivo/Al
ejecutado el
conformidad a
Directivo

Carrera contamos
la Carrera hemos
practicas

con | *Nota explicativa: indicar si antes
del 4 de noviembre de 2015
contaron con instructivo o alguna
resolucion para el desarrollo de las
practicas

de
Consejo

N° de convenios gestionados por la
Carrera periodo 2015-2016:

*Nota explicativa: segin los requerimientos de
legalizacién de convenios que han presentado
a VINCOPP

XOOXOOOCOOOCOOOAKKXXX XXX

KOO XX

Instituciones con las que se ha gestionado convenio durante el periodo 2015-2016:

XXXOOOCCOOOOOOCOOOOKAXAXX XXX

OO XXX XXX XK

N° de estudiantes matriculados periodo lectivo 2015-2016 que
corresponden a los semestres en que ejecutan las practicas:

practicas

N° de estudiantes periodo lectivo 2015-2016 que han finalizado las

N° de estudiantes periodo lectivo
practicas

2015-2016 en proceso de

Estudiante irregulares y egresados

practicas durante el periodo lectivo 2015-2016

atendidos para proceso de

N° de supervisiones in situ

N° de tutorias de asesoramiento de practicas preprofesionales
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N° de Visitas a Instituciones y/o Comunidades para procesos de
practicas

N° de reportes mensuales/bimensuales/trimestrales/semestrales | (El  Reglamento
recibidos por parte de los docentes tutores de pasantias y practicas | Indica gue es una
actividad mensual)

Es todo cuanto puedo informar respecto a Ia gestién 2015-2016, lo que elevo para su
conocimiento y fines pertinentes.

XYZ
Coordinador de la Carrera de.......... A B ey
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