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1. OBJETIVO:

3.

3.1

Establecer lineamientos generales que garanticen el procedimiento oportuno y
transparente para la planificacion, ejecucién, supervision y evaluacion semestral de
practicas preprofesionales en la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabl, solicitadas

por el estudiante y/o establecidas por la Unidad Académica.

ALCANCE:

Aplica para los estudiantes que cumplan con los requisitos para acceder a los planes,
proyectos y/o programas de practicas preprofesionales; y, para todo el personal que,
en sus diferentes niveles de gestién, intervengan en el procedimiento de planificacion,
ejecucion, supervision y evaluacién semestral de practicas preprofesionales en la
Uleam. Se exceptuan de la aplicacién de este procedimiento las carreras que por su

naturaleza presenten particularidades.

BASE LEGAL:

Oficial 449. Ultima reforma 25-ene.-2021.

Constitucion de la Republica del Ecuador. Publicada el 20-oct.-2008. Registro

Art .227.- La administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige
por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,

descentralizacion, coordinacién, participacién, planificacion,
evaluacion.

transparencia vy

Art. 350.- El sistema de educacién superior tiene como finalidad la formacién
académica y profesional con vision cientifica y humanista; la investigacion cientifica y
tecnolégica; la innovacién, promocion, desarrollo y difusién de los saberes y las
culturas; la construccién de soluciones para los problemas del pais, en relacion con los

objetivos del régimen de desarrollo.

Art .355.- El Estado reconocera a las universidades y escuelas politécnicas autonomia
académica, administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos del régimen

de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion (...).

3.2 Ley Organica de Educacion Superior, LOES. Publicada el 12-oct.-2010.

Registro Oficial Suplemento 298. Ultima reforma 06-abr.-2022.

Art. 87.- Requisitos previos a la obtencién del grado académico.- Como requisito previo
a la obtencién del grado académico, los y las estudiantes deberan acreditar servicios a
la comunidad mediante programas, proyectos de vinculacion con la sociedad, practicas
o pasantias preprofesionales con el debido acompafiamiento pedagégico, en los

campos de su especialidad.

En el caso de las y los egresados de las facultades de jurisprudencia, derecho y
ciencias juridicas se estara a lo dispuesto en el Codigo Organico de la Funcién Judicial.
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3.3 Reglamento de Escalafén del Personal Académico de Educacién Superior.
Publicado el 30-jul.-2021. Resolucion del Consejo de Educacién Superior 55.
Registro Oficial Suplemento 506. Ultima reforma 21-ene.-2022.

Art. 3.- Personal académico y personal de apoyo académico.- El personal académico
lo constituyen los profesores e investigadores.

Pertenecen al personal de apoyo académico los técnicos docentes, técnicos de
investigacion, técnicos de laboratorio, los técnicos en el campo de las artes o artistas
docentes y ayudantes de docencia e investigacion y otras denominaciones utilizadas
por las IES para referirse a personal que realiza actividades relacionadas con la
docencia e investigacion que no son realizadas por el personal académico y que, por
sus actividades, no son personal administrativo.

Art. 6 literal g) y h).- Actividades de docencia.- Las actividades de docencia para el
personal académico son:

« Dirigir tutorias, dar seguimiento y evaluar practicas o pasantias pre profesionales.
e Preparar, elaborar, aplicar y calificar exdmenes, trabajos y practicas.

Art. 123.- Técnicos Docentes.- Los técnicos docentes son el personal de apoyo a las
actividades académicas que realiza el personal académico tales como: dictado de
cursos propedéuticos, de nivelacion, realizar la tutoria de practicas pre profesionales y
la direccién de los aprendizajes practicos y de laboratorio, bajo la coordinacién de un
profesor (...).

Art. 136.- Retribucion a los ayudantes de catedra e investigacion.- La prestacion de
servicios de una ayudantia de catedra o de investigacion se regira por las mismas
reglas que definen las practicas pre profesionales que determina el Reglamento de
Régimen Académico (...).

3.4 Reglamento de Régimen Académico. Publicado el 23-abr.-2019. Resolucién del
Consejo de Educacion Superior 111. Registro Oficial 473. Ultima reforma 25-nov.-
2020.

Art. 12.- Periodo académico extraordinario.- Las IES podran implementar,
adicionalmente, periodos académicos extraordinarios de minimo cuatro (4) semanas
hasta quince (15) semanas (...).

No se incluiran periodos académicos extraordinarios como parte de la oferta académica
propia de la carrera o programa aprobado (...) Se exceptian las practicas pre-
profesionales y de servicio comunitario, las mismas que si podran ser planificadas en
periodos académicos extraordinarios.

Articulo 52.- Planificacién de la vinculacién con la sociedad.- La planificacién de la
funcion de vinculacién con la sociedad, podra estar determinada en las siguientes
lineas operativas: b) Practicas preprofesionales;

Articulo 53.- Practicas pre profesionales en las carreras de tercer nivel.-

Practicas preprofesionales y pasantias en las carreras de tercer nivel.-

Las practicas preprofesionales y pasantias en las carreras de tercer nivel son
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actividades de aprendizaje orientadas a la aplicacién de conocimientos y/o al desarrollo
de competencias profesionales. Estas practicas se realizaran en entornos
organizacionales, institucionales, empresariales, comunitarios u otros relacionados al
ambito profesional de la carrera, publicos o privados, nacionales o internacionales.

Las practicas preprofesionales se subdividen en dos (2) componentes:

a) Practicas laborales, de naturaleza profesional en contextos reales de aplicacion; vy,
b) Préacticas de servicio comunitario, cuya naturaleza es la atencién a personas, grupos
o contextos de vuinerabilidad.

Las practicas preprofesionales podran realizarse a lo largo de toda la formacion de la
carrera, de forma continua o no; mediante planes, programas y/o proyectos cuyo
alcance sera definido por la IES. Las practicas deberan ser coherentes con los
resultados de aprendizaje y el perfil de egreso de las carreras y programas; y, podran
ser registradas y evaluadas segun los mecanismos y requerimientos que establezca
cada |ES.

Las pasantias pueden realizarse tanto en el sector plblico como privado, con algun tipo
de compensacion. Las pasantias se regularan por la normativa aplicable e incluiran la
afiliacion del estudiante al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; sin modificar el
caracter y los efectos académicos de las mismas.

Las practicas preprofesionales no generan ningun vinculo u obligacion laboral. La
experiencia laboral podra ser reconocida como practica preprofesional, incluidas las
horas de servicios a la comunidad, siempre y cuando las actividades realizadas resulten
pertinentes al perfil de egreso, lo cual debe ser validado por evidencias definidas por
las IES.

Art. 54 - Caracteristicas y componentes de las practicas preprofesionales y pasantias
en las carreras de tercer nivel.- Cada carrera asignara un rango de horas y/o créditos
destinados a las practicas preprofesionales o pasantias dentro de la malla curricular,
de conformidad al siguiente detalle:

Horas para Créditos para
Horas para iﬁm f:{: componente de componente de
componente de depf::n'caa précticas de précticas de
précticas laborales laborales servicio servicio
comunitario comunitario
Min. Méx. | Min. | Méx. | Min. Méx. | Min. | Méx.
Técnico Superior 192 384 4 8 96 144 2
Teroer hvel | Tecnologico Superior 240 | 480 | 5 | 10 | 96 1% | 2 3
Tecnoldgico Tecnoldgico Superior 144
hivvarelar 240 480 5 10 96 2 3
Licenciatura y tltulos 144
T;;cg rg;v:, " profesionales 240 480 5 10 96 2 3
Veterinaria 240 480 5 10 96 144 2 3

Las IES, en su autonomia responsable, podran planificar las practicas pre profesionales
y pasantias de tercer nivel ya sea en periodos académicos ordinarios o extraordinarios
(...) Las horas y/o créditos de las practicas de las carreras de Derecho realizadas en el
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Consejo de la Judicatura, seran consideradas como preprofesionales o pasantias
conforme a la normativa que emita el Consejo de la Judicatura.

Art. 55.- Realizacion de las practicas preprofesionales o pasantias.- Los planes,
programas y/o proyectos para las practicas preprofesionales y pasantias de cada
carrera podran ser desarrollados contando con la participacién de los diferentes
sectores de la sociedad, segun los mecanismos establecidos por cada IES.

Las practicas preprofesionales o pasantias pueden realizarse dentro o fuera de la |IES,
siempre que sean de caracter formativo y supongan la aplicacién o integracion de
conocimientos o competencias profesionales desarrollados a lo largo del proceso de
ensefianza - aprendizaje. La institucion receptora emitira un informe periédico o final
sobre la ejecucion de las practicas. Cuando las practicas sean académicas, estas
requeriran de un tutor, para lo cual la IES mantendra un convenio u otros instrumentos
con la entidad receptora. En el caso de que el proceso de practicas en la institucion
receptora no se ajuste a lo establecido en el plan de trabajo, la IES debera establecer
los correctivos correspondientes.

Los planes, programas y/o proyectos de practicas preprofesionales (incluyendo las de
servicio comunitario) deberan ser coordinados, monitoreados o evaluados por personal
académico o personal de apoyo académico, de acuerdo con la planificacion de la IES.

Art. 56.- Acreditacién de ayudantias de docencia e investigacion como practicas
preprofesionales.- Los estudiantes podran realizar sus practicas preprofesionales
mediante ayudantias de catedra o de investigacién cuando, en correspondencia con
sus requerimientos institucionales, las IES los seleccionen por su desempefio
académico. Las ayudantias de docencia o de investigacién podran ser remuneradas o
no, seglin la normativa interna institucional, y seran planificadas y evaluadas de
acuerdo con el modelo educativo de la IES y sus requerimientos académicos para ser
acreditadas como practicas preprofesionales.

Art. 76.- Equipo técnico académico.- Para su ejecucion, las carreras a distancia, en
linea y semipresencial o de convergencia de medios, deberan contar con el siguiente
equipo técnico académico: c) Coordinador del centro de apoyo.- En la educacion a
distancia, es el responsable del soporte y apoyo de los procesos administrativos y
soporte tecnolégico, asi como del gestionar el proceso de aprendizaje in situ,
coordinacion de las practicas preprofesionales, vinculacién con la sociedad y otras que
requiere la carrera o programa. Este requisito solo aplica para la modalidad a distancia.

Art. 85.- Atencion a estudiantes con necesidades educativas asociadas o no a la
discapacidad.- (...) El acompafiamiento a estudiantes con necesidades educativas
especiales también tendra lugar en el proceso de practicas preprofesionales y de
vinculacién con la sociedad, a fin de detectar oportunamente el apoyo académico
requerido para la superacion de los problemas teérico-practicos encontrados.

Art. 101.- Otorgamiento y emision de titulos de tercer y cuarto nivel.- Una vez que el
estudiante haya aprobado la totalidad de horas y/o créditos del plan de estudios de la
carrera o programa y cumplido todos los requisitos académicos y administrativos
establecidos por la IES para la graduacion, la institucion de educacién superior emitira
el acta consolidada de finalizacion de estudios y el titulo correspondiente. El acta
consolidada debera contener: los datos de identificacion del estudiante, el registro de
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calificaciones, asi como la identificacion del tipo y nimero de horas de servicio a la
comunidad mediante practicas preprofesionales o pasantias.

Art. 111.- Practicas preprofesionales en artes.- Las practicas preprofesionales en el
campo artistico deben ser un instrumento para vincular al estudiante con la realidad de
su entorno y para que el estudiante aporte a la sociedad sus conocimientos y
despliegue sus capacidades creativas en las areas de estudio (...).

3.5 Estatuto de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi. Ultima reforma

aprobada mediante Resolucién RCU-S0-001-No.009-2019. Validado a los trece
(13) dias del mes de marzo de 2019, en la Décima Sesion Ordinaria del Pleno del
CES RCP-80-10-No.152-2019.

Art. 45.- Funciones y atribuciones de ellla Vicerrector/a Académico/a. Elfla
Vicerrector/a Académico/a tendra las siguientes funciones y atribuciones: Coordinar
con el apoyo del/la Vicerrector/a de Investigacion, Vinculaciéon y Postgrado los procesos
de integracion del conocimiento cientifico y profesional, vinculacién e investigacion para
el aprendizaje en la planificacion y ejecucion de las practicas preprofesionales
articulandolas a los proyectos de responsabilidad social.

Art. 168.- Definicion. Las Comisiones de apoyo seran de caracter de asesoria,
designadas por el Consejo de Facultad o Extension. Las Comisiones son: (...) Las
demas comisiones transitorias o permanentes que se considere necesario crear; asi
como la designacion de responsables de Practicas Pre-profesionales y Pasantias.

Art. 186.- Funciones de el/la Directora/a de Carrera. Las funciones del/la Director/a de
Carrera, son las siguientes: 8. Monitorear el cumplimiento de los programas de
practicas pre profesionales, vinculaciéon con la sociedad e insercién laboral.

Art. 210.- Las funciones y obligaciones del Consejo de Investigacion, Vinculacion y
Postgrado son las siguientes: 21. Coordinar y dar seguimiento a los eventos
académicos y cientificos, a la articulacién de las practicas pre-profesionales a los
proyectos de investigaciéon, cooperaciéon y desarrollo en escenarios de participacion
social, para la aplicaciéon de las politicas publica, propiciando la vinculacién de las
unidades académicas para alcanzar impactos integrales e innovadores.

Art. 232.- De los deberes de los/as estudiantes. Son deberes de los/as estudiantes de
la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, los siguientes: 6. Participar en proyectos
de investigacion, cumplir las horas de practicas pre-profesionales, pasantias y de
servicios comunitarios, asistir a las tutorias, asi como cumplir las horas de aprendizaje
auténomo.

3.6 Reglamento Interno de Régimen Académico de la Universidad Laica “Eloy Alfaro”

PCO-01-F-0056 Rev.6

de Manabi. Aprobado en la Segunda Sesién Extraordinaria, efectuada el 28-feb.-
2020, mediante Resolucion OCS-SE-002-No.013-2020.

Articulo 85.- Practicas preprofesionales en el tercer nivel.- Las practicas
preprofesionales y pasantias en las carreras de tercer nivel son actividades de
aprendizaje orientadas a la aplicacion de conocimientos y/o al desarrollo de
competencias profesionales. Estas practicas se realizaran en entornos
organizacionales, institucionales, empresariales, comunitarios u otros relacionados al
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ambito profesional de la carrera, sean estos publicos, mixtos o privados, nacionales o
internacionales.

Articulo 86.- Componentes de la practica preprofesional en el curriculo.- Las practicas
preprofesionales se articulan con las asignaturas de la unidad basica, profesional y de
titulacion de la carrera, se integraran al curriculo con un minimo de 240 horas y un
maximo de 480 horas en el componente laboral y un minimo de 96 horas y 144 para
servicio comunitario en las carreras de nivel de grado y tecnolégico, excepto aquellas
reguladas en el presente reglamento como régimen especial de salud (...).

Articulo 87.- Realizacion de las practicas preprofesionales.- Las practicas
preprofesionales se desarrollaran en escenarios laborales en los campos de actuaciéon
de la carrera. Para su desarrollo contaran con un instrumento juridico que garantice la
alianza estratégica entre la institucion y la universidad (...).

Articulo 88.- Ayudantia de catedras y de investigacion como practicas
preprofesionales.- Las ayudantias de catedra y de investigaciéon seran consideradas
como practicas preprofesionales segln lo regulado en el Reglamento General de
Practicas Preprofesionales, instrumento en el que se definiran los requisitos, monitoreo
y evaluacién de estas actividades con fines académicos (...).

3.7 Politicas, Roles, Funciones y Acciones de la Guia de Roles, y Responsabilidades

para Manejo del Sistema de Gestion Académica.

Inciso e) Los permisos sobre los roles, funciones y actores seran parametrizados por
los operadores académicos del SGA. Los permisos para los operadores seran
parametrizados por la Direccién de Planificacion y Gestion Académica.

Inciso f) Cualquier autorizacion de permisos parametrizados fuera del cronograma
aprobado, podra ser autorizado por la Direccion de Planificacion y Gestion Académica.

Inciso g) Los permisos de parametrizacion del SGA fuera del cronograma aprobado
en sistemas que tengan relacion con el expediente del estudiante: calificaciones en
periodo activo, homologaciones internas, externas o validaciones de conocimiento,
registro de asignatura deberan ser autorizadas por la Direccion de Planificaciéon y
Gestion Académica; y, lo de mayor impacto como modificaciones de registro histéricos
debidamente notificados, retiro de fuerza mayor, anulacion de matricula (segun lo
establecido en el Reglamento de Régimen Académico) por el Organo Colegiado
Superior segun nivel de afectacion del registro.

3.8 Resolucion del Organo Colegiado Superior Nro. 0CS-S0-003-N0.046-2022. Dada
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en la ciudad de Manta, al 26-04-2022, en la Tercera Sesion Ordinaria del Pleno del
Organo Colegiado Superior.

Articulo 2.- Aprobar la sistematizacion del proceso de Practicas Preprofesionales en
el Sistema de Gestion Académica.

Articulo 4.- Solicitar a la Direccion de Planificacion y Gestiéon Académica, a la Direccion
de Informatica e Innovacién Tecnolégica y a la Direccién de Gestidén y Aseguramiento
de la Calidad, tomen las acciones pertinentes para sistematizar los procesos de
Practicas Preprofesionales y Vinculacién con la Sociedad en el Sistema de Gestion

Toda copla en PAPEL o en DIGITAL es un “Documento no controlado” a excepcién del original.
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Académica, de conformidad con lo que establece el articulo 55 del Reglamento de
Régimen Académico expedido por el Consejo de Educacion Superior.

Articulo 5.- Los procesos de sistematizacién deberan ser ejecutados considerando las
especificidades y particularidades de cada carrera, de acuerdo con las normas técnicas
y criterios de acreditacion.

4. RESPONSABILIDADES:
Direccién de Planificaciéon y Gestion Académica.

a) Dar lineamientos generales sobre el proceso de practicas preprofesionales al inicio
de cada periodo académico.

b) Validar la planificacion semestral de practicas preprofesionales y pasantias
presentadas por las Unidades Académicas en funcién a directrices previamente
establecidas.

c) Habilitar el Sistema de Gestién Académica para el registro de notas semestrales de
Practicas preprofesionales y pasantias, en el periodo vigente.

Direccién de Informatica e Innovacion Tecnolégica.

a) Creary habilitar el periodo académico para practicas preprofesionales en el Sistema
de Gestién Académica.

Decanol/a de Facultad, Area de Conocimiento o Extension.

a) Conocer, aprobar en primera instancia y remitir la planificacién semestral de
practicas preprofesionales y pasantias a la Direccién de Planificacién y Gestion
Académica.

b) Solicitar a la Direccion de Planificacion y Gestion Académica la apertura del Sistema
de Gestion Académica para el ingreso de las calificaciones correspondientes a las
practicas preprofesionales.

Coordinador/Responsable de practicas preprofesionales en Carrera, Area de
conocimiento, Facultad o Extensién.

a) Elaborar la planificacién semestral de practicas preprofesionales acuerdo a
lineamientos de la Direcciéon de Planificacion y Gestién Académica.

b) Gestionar la elaboracién y suscripcién de convenios para la realizacion de practicas
preprofesionales o pasantias.

c) Difundir el inicio del proceso de practicas preprofesionales o pasantias en la unidad
académica que labora.

d) Registrar y vincular de forma manual en Sistema de Gestiébn Académica a
profesores y estudiantes que participaran en practicas preprofesionales durante el
periodo vigente.

e) Realizar la induccién del proyecto de practicas preprofesionales y pasantias ay

profesores tutores (Uleam e institucion receptora) y estudiantes.

—
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Profesor/a Tutor ULEAM.

a) Cumplir las horas de supervision y tutorias de practicas preprofesionales o
pasantias asignadas en la distribucién de carga horaria.

b) Registrar la supervision y tutorias durante el proceso de practicas preprofesionales
o pasantias (Formulario PAP-01-F-003).

c) Coordinar con el Tutor de practicas preprofesionales o pasantias de la unidad
receptora las actividades que deben realizar los practicantes.

d) Cargar en el aula virtual actividades y evidencias de la ejecucion, seguimiento y
evaluacion durante el proceso de practicas preprofesionales o pasantias.

e) Evaluar el desempefio del estudiante durante el proceso de practicas
preprofesionales o pasantias (Formulario PAP-01-F-002).

f) Registrar las notas correspondientes a las practicas preprofesionales en el Sistema
de Gestion Académica.

Tutor de practicas preprofesionales o pasantias de la unidad receptora.

a) Coordinar con el docente Tutor ULEAM las actividades que deben realizar los
estudiantes enmarcados dentro de las competencias y habilidades acorde al nivel
de practicas a realizar.

b) Asignar actividades a los estudiantes, enmarcadas en su perfil profesional.

c) Evaluar el desempefio del estudiante durante el proceso de practicas
preprofesionales o pasantias (Formulario PAP-01-F-002).

Estudiante.

a) Solicitar la participacion en el proceso de practicas preprofesionales o pasantias,
en el caso de no realizarlas en el nivel correspondiente (Formulario PAP-01-F-006).

b) Cumplir las horas de practicas pre-profesionales o pasantias asignadas por la
Unidad Académica.

c) Asistir a las tutorias de practicas pre-profesionales o pasantias.

d) Registrar las actividades o vivencias realizadas durante el proceso de practicas
preprofesionales o pasantias (Formulario PAP-01-F-002).

e) Evaluar su desempefio el proceso de practicas preprofesionales o pasantias
(Formulario PAP-01-F-002).

5. DEFINICIONES:
Aula Virtual. - Entorno digital desarrollado por el DIIT donde profesores y alumnos
comparten contenidos, y en el que se atienden consultas, dudas y evaluaciones de los
participantes.
DIIT.- Direccion de Informatica e Innovacién Tecnolbgica.
DPGA.- Direccion de Planificacion y Gestion Académica.
Practicas preprofesionales y pasantias en las carreras de tercer nivel.- Las //’;“\,

practicas preprofesionales y pasantias en las carreras de tercer nivel son actividades/ . ‘\%
de aprendizaje orientadas a la aplicacion de conocimientos y/o al desarrolio de{\ e &/

e B
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6.

competencias profesionales. Estas practicas se realizaran en entornos
organizacionales, institucionales, empresariales, comunitarios u otros relacionados al
ambito profesional de la carrera, publicos o privados, nacionales o internacionales.
SGA.- Sistema de Gestion Académica.

Uleam.- Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.

POLITICAS Y CONTROL

6.1 Politicas

PCO-01-F-005 Rev.6
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a) Durante la planificacion, ejecuciéon, supervision y evaluacion de practicas
preprofesionales o pasantias se debera observar y aplicar lo sefialado en las normas,
leyes, reglamentos, codigos, resoluciones, acuerdos o cualquier tipo de disposicién legal
referente, poniendo atencion en lo sefialado por el ente rector de la educacion superior.

b) La DIIT creara por una sola vez en el Sistema de Gestion Académica un periodo
académico diferenciado o especial, con la finalidad de facilitar el ingreso de las notas
correspondientes a las practicas preprofesionales, asi mismo, este periodo sera
habilitado de forma continua por la DIT al inicio de cada periodo académico. Los
periodos que se crearan en el Sistema de Gestibn Académica para practicas
preprofesionales tendran la caracteristica especial de llevar el afio incluyendo las siglas
de las practicas, ejemplo “2022-1PP",

c) Losdocentes responsables de practicas preprofesionales deberan contar con horas
dedicadas a esta gestion dentro de su distribucion de carga horaria semestral y solo asi
se le habilitara el usuario para ingresar a las funcionalidades del Sistema de Gestion
Académica.

d) Los/las decanos/as de Facultad, Extensiéon o Areas de Conocimiento son
responsables de solicitar a la Direccion de Informéatica e Innovaciéon Tecnolégica la
creacion y suspension de credenciales para los docentes responsables de practicas
preprofesionales.

e) Las practicas preprofesionales podran reprobarse por inasistencia (25% de faltas
injustificadas) o por no completar el puntaje minimo requerido 14/20 en la evaluacién
general de practicas y pasantias (Formulario PAP-01-F-002).

f) Las practicas preprofesionales y pasantias se regiran bajo un convenio institucional
o carta de compromiso si fuere el caso.

g) Cuando las practicas preprofesionales se realicen bajo la figura de pasantias seran
reguladas por la normativa aplicable a las pasantias, sin modificar el caracter y los
efectos académicos de las mismas.

h) Los convenios deberan ser gestionados por la unidad académica y trasladados la /~ \l

Direccion de Procuraduria General para su revision final y firma de las partes
comprometidas.

Toda copla en PAPEL o en DIGITAL es un “Documento no controlado” a excepcion del original. AL
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i) Las practicas preprofesionales al no ser consideradas como asignaturas, la
institucion o las unidades académicas NO generaran el cobro de ningun arancel para
aquel estudiante que no haya realizado sus practicas preprofesionales en el tiempo
programado o que hayan sido reprobadas, al considerarse estas como requisito de
titulacion.

c) Los estudiantes de la Uleam, tendran derecho a acceder y participar del proceso de
practicas preprofesionales como un requisito para poder titularse, a realizar sus
practicas en entornos reales y de aplicacion a fines a su carrera, ser supervisado,
tutorado y evaluado, y tener su calificacion registrada en el Sistema de Gestion
Académica, sin discriminacion de género, credo, orientacion sexual, etnia, cultura,
preferencia politica, condicién socioeconémica y capacidades especiales.

j) Las horas y/o créditos de cada componente de las practicas preprofesionales y
pasantias podran ser objeto de acreditacion, homologacién o convalidaciéon siempre y
cuando se cumpla con lo sefialado en la normativa legal vigente.

6.2 Controles

a) Planificacién semestral de practicas preprofesionales.

b) Sistema de Gestién Académica.

c) Aula Virtual.

d) Formatos y registros.

e) Actas de calificaciones de las practicas preprofesionales.
f) Informes de practicas preprofesionales.

g) Indicadores de gestion del proceso.

7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS:
El procedimiento sera revisado por la Direccion de Gestion y Aseguramiento de la
Calidad cuando se estime conveniente o cuando la Unidad responsable del proceso la
Direccion de Planificacion y Gestion Académica informe de cambios en las normativas
legales referentes al proceso, o requiera de modificaciones de mejoras.
8. PROCEDIMIENTOS:
N.° Actividad Responsable

FASE 1: Planificacion de Practicas Preprofesionales y Pasantias.

Al inicio de cada periodo académico, en el sistema

informatico de gestion académica y aula virtual, crea un ISL%ESJA??::REE
8.1 | periodo especial para practicas preprofesionales vy INNOVACION

pasantias. TECNOLOGICA
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Reajusta la planificacion semestral de practicas
preprofesionales y pasantias de acuerdo a lineamientos
dispuestos por la Direccion de Planificacion y Gestién
Académica. RESPONSABLE DE
82 PRACTICAS
’ Si son practicas regidas por normativa para carreras | PREPROFESIONALES EN
especificas (Medicina, Jurisprudencia, etc.), aplica el | LA UNIDAD ACADEMICA
proceso descrito en la normativa establecida para el
efecto y finaliza proceso. Caso contrario continua la
actividad 8.3.
RESPONSABLE DE
8.3 Actualiza y gestiona los convenios e informa el inicio del PRACTICAS
) proceso preprofesionales y pasantias. PREPROFESIONALES EN
LA UNIDAD ACADEMICA
Si son practicas preprofesionales incluidas dentro del
plan de estudio, contintia la actividad niamero 8.6 RESP R%Ns ABLE DE
L ; . PRACTICAS
8.4 Caso_ contrario si son _préchcas de estudiantes Qe mallas PREPROFESIONALES EN
anteriores o de estudiantes que no hayan realizado sus | | A UNIDAD ACADEMICA
practicas preprofesionales cuando correspondian,
contintia la actividad 8.5.
Solicita al Decano poder participar en el proceso de
8.5 | practicas preprofesionales durante el periodo académico ESTUDIANTE
en curso (PAP-01-F-006), continta en paso 8.7.
Registra (matricula manual) y vincula en el Sistema de RES:&E.‘:‘?}; DE
8.6 Gestnéq Académica a profesores (segun carga horaria) PREPROFESIONALES EN
y estudiantes, afines a proyectos (convenios). LA UNIDAD ACADEMICA
Realizado el correspondiente registro de informacion RESPONSABLE DE
8.7 respecto a las practicas y pasantias, elabora la PRACTICAS
| planificaciéon semestral de practicas preprofesionales | PREPROFESIONALES EN
(PAP-01-F-001) e informa al decanato. LA UNIDAD ACADEMICA
Conoce, aprueba y remite planificacién semestral de la
8.8 | Carrera a la  Direccion de Planificacion y Gestion DECANO/A
Académica.
8.9 Valida la planificacién semestral presentada por la Pﬂﬁggfg‘:gfv
unidad académica. GESTION ACADEMICA
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Realiza induccion del proyecto de practicas RES:R?&%ST‘?gkg DE
8.10 | preprofesionales y pasantias a tutores y estudiantes que PREPROFESIONALES EN
participaran en el proyecto. LA UNIDAD ACADEMICA
FASE 2: Ejecucion y Supervision de Practicas Preprofesionales y Pasantias.
Realiza tutorias a las practicas preprofesionales, en
conjunto con el tutor/a de la unidad receptora y el
8.11 estudiante; y carga en el aula virtual las evidencias del DOCENTE TUTOR
' seguimiento a las practicas preprofesionales (PAP-01- ULEAM
F-003).
Recibe tutorias, realiza sus practicas preprofesionales o
pasantias, registra actividades y vivencias (PAP-01-F-
8.12 | 002), y elabora informe final del proceso de practicas ESTUDIANTE
(PAP-01-F-004).
FASE 3: Evaluacion de Practicas Preprofesionales y Pasantias.
Los tutores realizan la evaluacién del desempefio DOCEI:EEJ?TOR
813 estud!antll durgnte las practicas 'preprofesxonales, y el TUTOR INSTITUCION
estudiante realiza la autoevaluacion del desempefio de RECEPTORA -
sus préacticas en la institucion receptora (PAP-01-F-005). ESTUDIANTE
Con el consolidado de informes de seguimiento que
corresponda, evalla los resultados de las actividades y RES':’R?:'CS.’I.‘:?;‘: DE
8.14 | la gestion del docente tutor/a durante la ejecucion y PREPROFESIONALES EN
supervisién de las practicas preprofesionales e informa | | A UNIDAD ACADEMICA
al decano.
Solicita a la Direccion de Planificacion y Gestién
Académica la apertura del Sistema de Gestion
8.15 | Académica para que el Docente Tutor de la Uleam DECANO/A
cargue las notas de practicas preprofesionales o
pasantias.
Apertura el SGA, para que docente pueda ingresar las DIRECCION DE
8.16 | calificaciones correspondientes a las practicas PLANIF|CACIQN Y
preprofesionales o pasantias. GESTION ACADEMICA
Cargas notas en el sistema de Gestion Académico y
8.17 | finaliza proceso. DOCENTE TUTOR
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9. DIAGRAMA DE FLUJO:

MANUAL PAP-01 V1: PLANIFICACION, EIECUCION, SUPERVISION Y EVALUACION DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PASANTIAS.
DECANO/A DE FACULT
OARCOGN 0CWAORMATEA | ey ovocmoo | PEPOWARLEDE MACTCAS UPORSOLS S8 | peopeson rron iz r—
0 A R S Bt w S A 1
qm:) ! I ERECHEAROR I r,@ }f%mw%ﬁqm !
RUDENCIA ETC. :munwm :
CREA PERIODO PARA SERRAGER LA 13.- PAPO1-F-088 FICHA PARA SUPERVISAR AL ESTUDIANTE. ]
dcTIcAs 14.- PAP-01.£-008 INFORME FINAL DEL ESTUDANTE. |
PREPROFESONALES EN ::.-mm:wumdmngmmmmrz :
e oo |
3
o
§
SOLICITA PARTICIPAR EN
s NO— EL PROCESO DE
3 PREPROFESONALES
i 3
DIRECCION DF PLANIEICAQON ESTUDIANTES Y PROYECTOS.
¥ GESTION ACADEMICA i
VALIDA PLANIR CACION CONOCE, APRUEBA ¥ ELABORA
SEMESTRAL PRESENTADA REMIVE PLANIRCACION | SEMESTRAL DE PRACTICAS
POR LA UNIDAD ACADEMICA. SEMESTRAL A LA DPGA PREPROFESIONALES —JCB
PROYECTD DEPRACTICAS
PREPROFESONALES A TUTORES
YESTUDIANTES |
usumrumm;nomu _
> @““““‘“"mﬁ‘mﬂ“‘“ REALIA PRACTICS,
éi : REGISTRA ACTIVIDADES Y
3 E CARGA EN AULA VIRTUAL EORMEFIAL
3 ACTIVIDADES Y EVIDENCIAS DEL
& H SEGUIMIENTO A LAS PRACTICAS
* O
orecoous ramctn e
5' p REAUZA LA EVALUACION]
g [ occemon  fe—taremnn e seane Y A GETON L MOFESOR TR AT ML
E AcAntlum ACADEMICO DURANTE LA EIECUGON ¥ SUPERVISION : 7 PRATICNS PREMAIS EIONALES
o 5
i
10. REGISTROS:
. Caodigo del
v c rvarl
Registro registro Responsable de conservarlo
Coordinacioén de Practicas
: . reprofesionales. (original
Planificacion semestral de prepeorcs - (original)
Practicas Preprofesionales PAPS01-F-003) | Blacanas:(soa)
’ Direccién de Planificacion y Gestion
Académica (copia)
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del Estudiante.

Registro actividades diarias

Coordinacién de Practicas
PAP-01-F-002 | preprofesionales. (original)

Estudiante (copia)
Ficha para Supervisar al O1-F. Docente tutor/a. (original)
Estudiante. PAP-01-F-003 Estudiante (copia)
: Docente tutor/a. (original)
Informe final del estudiante. PAP-01-F-004 Estudiante (copia)

estudiante.

Evaluacion general del

Coordinacioén de Practicas
O1-E preprofesionales. (original)

PARG-F-004 Docente tutor/a. (copia)

Estudiante (copia)

Solicitud de practicas

preprofesionales y pasantias.

Coordinacién de Practicas
PAP-01-F-006 | preprofesionales. (original)
Estudiante (copia)

pasantias.

Actas de calificaciones de
practicas pre-profesionales y N/A preprofesionales. (original)

Coordinacion de Practicas

Docente tutor/a. (copia)

11. INDICADORES DE GESTION:

N°: 1

Nombre Indicador: Indice de eficiencia

Descripcion: Mide la eficiencia en el desarrollo y culminacién de las practicas preprofesionales o pasantias
planificadas para un periodo.

Tipo: Eficiencia

Unidad de Medida: %

Férmula: N® de estudiantes que finalizaron y aprobaron las PPP +100

N® de estudiantes que inician las PPP
|_Frecuencia de Medicién: Semestral

Frecuencia de Revision: Semestral

Fuente: Planificacién Semestral de Practicas Preprofesionales y pasantias; Informe final de la
evaluacion del desempefio de las Précticas Preprofesionales y pasantias. |

12. LISTA DE DISTRIBUCION:

El original de este manual se encuentra en la Direccion de Gestion y Aseguramiento de

la Calidad.
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09 ESTUDIANTES
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