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INITRUCTIFO PARA LA ENECUCION, ETGINUENTD ¥ EFALLLACION DE LAS PRACTICAS PREFROFESIOMALES

INSTRUCTIVO PARA LA REALIZACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
DE LAS PRACTICAS PREPROFESIONALES
UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS — ESPE

1. ANTECEDENTES

Ley Orginica de Educacién Superior. Registro Oficial 02 de agosto del 2018
Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas “ESPE™.

Reglamento de Régimen Académico, Gaceta Oficial del Consejo de Educacitn
Superior 21 de marzo del 2019,

Reglamento De Carrera y Escalafén del Profesor e Investigador Del Sistema de
Educacidn Superior.

H*»IE:I'[{UCT IVO GENERAL DE PASANTIAS Acuerdo Ministerial 109
Registro Oficial Suplemento 51 de 04-ago.-2017

Reglamento Interno de Régimen Académico y de Estudiantes la Universidad de
las Fuerzas Armadas-ESPE

¥ ¥ Y YvVYy

Considerando:

Considerando los antecedentes establecidos anteriormente es deber de la Universidad de
las Fuerzas Armadas “ESPE", elaborar un Instructivo con la finalidad de normar los
procedimientos para la ejecucién, seguimiento y evaluacién de las Préicticas
Preprofesionales de los estudiantes de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE

TITULO I

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LAS PRACTICAS
FPREPROFESIONALES NO REMUNERADAS Y PASANTIAS AL EXTERIOR
DE LA UNIVERSIDAD

Art. 1 Para la realizacion de las pasantias y practicas preprofesionales no remuneradas al
exterior de la Universidad, se seguird el siguiente procedimiento:

L. Fase de Planificacifn:

a) Para el inicio del proceso de practicas preprofesionales, el estudiante deberé presentar
al Coordinador de Pricticas Preprofesionales de su carrera:

1. La solicitud de autorizacidn para realizar las pasantias o pricticas
preprofesionales no remuneradas, de acverdo al minimo nimero de horas o
créditos definido por cada carrera,

2. Convenio marco o de précticas preprofesionales entre la universidad y la
empresa o institucién. En caso de no contar con este documento, en su lugar, se
suscribird una carta de compromiso de acuerdo a los formatos establecidos per
la Universidad.
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3. Convenios o contratos individuales entre e] estudiante y la empresa o institucion.
Los convenios o contratos deberdn establecer Ja naturaleza de la relacidn juridica
que la empresa o institucién tendrd con el estudiante, de acuerdo con los

siguientes pardmetros:

3.1 8i es tnicamente de formacidn académica se excluye el reconocimiento
econdmico o pensidn de pasantia mensual, dependiendo si se trata del sector
publico o privado, respectivamente. De ser necesario se utilizard un seguro
estudiantil para riesgos laborales.

3.2 Si se acuerda una relacién no laboral que incluye fines formativos, es decir
una pasantla, esta se regir por la normativa pertinente, e incluird la afiliacién
del estudiante al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social,

Las cartas de compromiso y los convenios o contratos individuales serin
suscritos por triplicado: un ejemplar para la Universidad, el segundo para la
institucidn receptora y el tercero para el estudiante. En los convenios o
contretos individuales se deberd incluir la designacidn del tutor empresarial
o institucional, segiin sea el caso.

b} El Coordinador de Pricticas Preprofesionales solicitard la designacién de un tutor

c)

d)

e)

a)

b)

académico para el estudiante al Director de Departamento o su equivalente, quien
considerando la carga horaria de los docentes designari ¥y comunicard al profesor su
designacion como tutor académico;

El Coordinador de Pricticas Preprofesionales comunicard al estudiante la designacion
de su tutor académico.

El tutor académico asesorara al estudiante a su cargo para la efectiva realizacidn del
proceso de pricticas preprofesionales.

El estudiante realizard la planificacién de su prictica preprofesional durante la
primera semana de la pasantia o prictica preprofesional no remunerada. La
planificacién deberd ser verificada y aprobada por los tutores académico y
empresarial, en un plazo méximo de ocho dias luego de iniciada la actividad;

II.  Fase de Ejecucidn y Seguimiento:

Una vez aprobada la planificacion, el estudiante ingresard diariamente las actividades
de su prictica preprofesional en el sistema informitico de pricticas preprofesionales,
con el fin de que sus tutores realicen el seguimiento de la misma, lo que garantizari el
cumplimiento efectivo de lo planificado, de acuerdo a lo establecide en sus
responsabilidades, sefialadas en la normativa legal vigente.

Los tutores garantizardn el cumplimiento efectivo de lo planificado para las pricticas

preprofesionales no remuneradas o pasantias, de acuerdo a lo establecido en sus
responsabilidades sefialadas en la normativa vigente,

111. Fase de Evaluacidn:
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a) Finalizada la prdctica preprofesional, en méximo tres dias laborables, el estudiante
entregard a su tutor académico el informe de evaluacién, legalizado previamente por
el tutor empresarial, de acuerdo al formato establecido para el efecto.

b) El tutor académico, en un lapso no mayor a 5 dias laborables a partir de la recepcidn
del informe de evaluacion; lo revisard, evaluard, legalizari, considerando el
contenido, desarrollo y cumplimiento de la practica preprofesional, y lo remitira via
correo electrdnico, junto con todos los documentos utilizados en el proceso, a la

Coordinacién de Pricticas Preprofesionales para que la informacién se archive en el
expediente respectivo.

c) Las pasantias o précticas preprofesionales no remuneradas, serfin evaluadas por cada
tutor empresarial y por cada tutor académico, con los siguientes porcentajes:

* Evaluacién del Tutor Empresarial / Institucional / Representante de la
Comunidad (60%)

* Evaluacidén del tutor académico (40%)

d) Paraque las pricticas preprofesionales o pasantias sean consideradas vélidas, ademés
del cumplimiento de lo establecido en el convenio, la evaluacion total (100%) no
podré ser menor a 14/20.

Art. 2.- Pricticas preprofesionales no remuneradas o Pasantias en el extranjero.- En
caso de que las pasantias o pricticas preprofesionales no remuneradas del estudiante se
realicen en el extranjero, es obligatorio la presentacion previa de un convenio marco o de
pricticas preprofesionales entre la universidad y la institucitn en la cual el estudiante
realizard sus actividades. El resto del proceso se sujetard al Art. 1 de este instructivo.

TiTULO T

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE AYUDANTIAS DE
CATEDRA.

Art. 3 Para la realizacitn de ayudantias de citedra se seguird el siguiente procedimiento:
L Fase de Planificacién:

a) El Sistema Informiético de Pricticas Preprofesionales determinard el reporte con los
listados de estudiantes que cumplen los siguientes requisitos en cada asignatura, para

ser ayudantes de citedra en un plazo méximo de cuatro dias hibiles desde el cierre
del periodo académico:

Ser estudiante de la Universidad de las Fuerzas Armadas,

* Haber obtenido una nota en la asignatura motivo de la postulacidn, ubicada en
el quintil més alto de su cohorte,
No estar cursando asignaturas repetidas, y
Mo registrar sancién disciplinaria en su vida estudiantil, @
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b) El din:-:-tu-f de departamento o quien realice las funciones equivalentes, determinard
los requerimientos de ayudantias de citedra, considerando los siguientes aspectos:
* Nimero de estudiantes.

* Necesidades de la citedra, en lo referente a control técnico, asistencia a
labores en clase u etras actividades académicas.

* Frecuencia de los trabajos de campo y/o eonsultas documentales.

Los requffrimimtns de ayudantias de cdtedra se enviarin en el Formato de
Requerimiento de Ayudantes, adjuntando la certificacién presupuestaria en caso
de tratarse de ayudantias remuneradas, a la Coordinacién General de Pricticas
Preprofesionales, dentro del plazo méximo de dos dias hébiles después de la

finalizacién de matriculas ordinarias, segin lo establecido en el calendario
académico de la Universidad para cada perfodo.

¢) La Coordinacion General de Précticas Preprofesionales remitird, en funcién de los

listados del Sistema Informético, via correo institucional la invitacién para que los
estudiantes realicen la solicitud respectiva.

d) Los estudiantes que reciban la invitacién deberdn remitir por medio del sistema
informitico la carta de compromiso para participar como ayudantes de ctedra en las
asignaturas para las cuales hayan sido notificados y deseen aplicar. El plazo para
remitirla es de méximo 4 dias hébiles, adjuntando a la carta, de ser necesario, los

documentos habilitantes que permitan evidenciar el perfil solicitado para cada
ayudantia.

e) Los Coordinadores de Précticas Preprofesionales organizardn las entrevistas de los
estudiantes preseleccionados, de manera que los docentes, & quienes se les asigné la
ayudantia de cétedra, realicen, evalien y comuniquen por escrito el resultado de la
entrevista de los estudiantes preseleccionados al Coordinador de Pricticas
Preprofesionales de la carrera correspondiente.

f) Los Coordinadores de Pricticas Preprofesionales entregardn el informe de seleccién
de ayudantes de cdtedra, en maximo 2 dias laborables, en funcién de la sumatoria de
los siguientes parametros:

¢ Promedio Record Académico en equivalencia a 30 puntos.
+ Promedio de la asignatura motivo del concurso en equivalencia a 40 puntos.

o Resultado de la entrevista al estudiante preseleccionado en equivalencia a 30
puntos.

En caso de existir un empate entre los estudiantes seleccionados, se designard en
funcidn del mejor promedio de notas obtenido en su vida estudiantil universitaria.

g) Los Coordinadores de Pricticas Preprofesionales en conjunto con la autoridad
respectiva, remitirin el informe de seleccién de ayudantes de cétedra, a la Unidad de
Talento Humano para que esta, en un plazo méximo de 4 dias laborables, convoque a
los estudiantes designados como ayudantes de citedra para la suscripcién de sus
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convenios individuales, los cuales en cada caso indicaran, la naturaleza de la relacién
juridica que mantendrd el estudiante con la universidad.

h) El docente a quien se le asigne un ayudante de ctedra se convierte en su tutor
académico y asesorard al estudiante para la efectiva realizacién de la ayudantia con
base a la normativa legal vigente.

i) El estudiante realizaré la planificacidn de la ayudantia de citedra de manera conjunta
con su tutor académico, utilizando para ello los formatos establecidos para el efecto,
Esta planificacién deberd ser realizada durante los primeros tres dias de iniciada la
ayudantia. La planificacién deberd ser verificada y aprobada por el tutor académico,
en un plazo méximo de ocho dias luego de que ésta se haya iniciado.

II.  Fase de Ejecucién y Seguimiento:

a) Una vez aprobada la planificacién, el estudiante ingresard diariamente las actividades
realizadas de la ayudantia, con el fin de que su tutor académico realice el seguimiento
de la misma.

b) El tutor académico garantizara el cumplimiento efective de lo planificado para las
ayudantias de cétedra, de acuerdo a lo establecido en sus responsabilidades, sefialadas
en |a normativa legal vigente,

III. Fase de Evaluacion:

2) Una vez finalizada la ayudantia, en miximo 3 dias laborables, el tutor académico
remitird a la Unidad de Talento Humano el informe de actividades realizadas por el
estudiante, con la finalidad de que esta unidad emita ¢l certificado de ayudantias
correspondiente.

b) Recibido el certificado de ayudantias, el estudiante entregaré a su tutor académico el
informe de evaluacién, de acuerdo al formato establecido para el efecto, con el fin de
que en un lapso no mayor a 5 dias laborables a partir de su recepcién, el tutor
académico realice la respectiva evaluacién.

c} El tutor académico, en un lapso no mayor a 5 dias laborables a partir de la recepeién
del informe de evaluacién; lo revisari, evaluard, legalizard, considerando el
contenido, desarrollo y cumplimiento de la ayudantia de citedra, y lo remitird via
correo electrénico, junto con todos los documentos utilizados en e proceso, a la
Coordinacidn de pricticas preprofesionales para que la informacién se archive en el
expediente respectivo.

d) Para que las ayudantiss de cdtedra sean consideradas vilidas, ademds del

cumplimiento de lo establecido en el convenio, la evaluacion total no podrd ser menor
a 14/20.

TITULO I fa
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE AYUDANTIAS DE
INVESTIGACION.

Art. 4 Para la realizacién de ayudantfas de investigacién se seguird el siguiente
procedimiento:

I. Fase de Planificacidn:

a) El director de un proyecto de investigacién que esté aprobado, y que precise de
t_:.yudanle{s} de investigacién, deberd presentar la solicitud de ayudante(s) de
investigacidn a los Directores de Carrera afines, de acuerdo al perfil requerido para
la(s) ayudantia(s). En caso de que las ayudantias de investipacién sean remuneradas,
debera adjuntar la certificacién presupuestaria correspondiente.

b) Los Directores de Carrera remitirin los perfiles requeridos al Coordinador de
Précticas Preprofesionales, para que éstos realicen la convocatoria.

c¢) Para postular a una ayudantia de investigacién, el estudiante deberd presentar al
Coordinador de Pricticas Preprofesionales de su carrera, la respectiva solicitud de
manera conjunta con los documentos habilitantes actualizados: Récord académico,
Hoja de vida, Certificado de no tener sancién disciplinaria y aquellos que permitan
evidenciar el perfil requerido.

d) Los Coordinadores de Pricticas Preprofesionales analizarin los perfiles de los
estudiantes que postulen para realizar ayudantias de investigacion con base a los
siguientes requisitos:

« Serestudiante de la Universidad de las Fuerzas Armadas,
Haber obtenido una nota en la asignatura motivo de la postulacién, ubicada en
el quintil més alto de su cohorte,

« No estar cursando asignaturas repetidas, y

« No registrar sancion disciplinaria en su vida estudiantil.

Y organizardn las entrevistas de los estudiantes preseleccionados de manera que el
director del proyecto de investigacidn que solicit6 la ayudantia realice, evalde y
comunique por escrito, el resultado de la mtmﬁs_tn de los catud_mntes
preseleccionados a los Coordinadores de Pricticas Preprofesionales correspondientes.

¢} Los Coordinadores de Practicas Preprofesionales realizardn el informe de seleccién
de ayudantes de citedra, en funcién de la suma de los siguientes pardmetros:

« Promedio Record Académico en equivalencia a 30 puntos.
« Promedio de la asignatura motivo del concurso en equivalencia a 40 puntos.

« Resultado de la entrevista al estudiante preseleccionado en equivalencia a 30
puntos.

En caso de existir un empate entre los estudiantes su:lm:u:.h:rrmlm:'m3 se n_:inig_m.r_i en
funcién del mejor promedio de notas obtenido en su vida estudiantil universitana.
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f) Los Coordinadores de Pricticas Preprofesionales de cada carrera entregarin al
director del departamento o su equivalente, segin corresponda, el informe de
seleccién de ayudantes de investigacién, conjuntamente con la documentacion de
respaldo, para que se gestione, a través de la Unidad de Talento Humano, la
suscripcién de los convenios individuales de los estudiantes designados como

ayudantes de investigacion, indicando para cada caso, la naturaleza de la relacién
juridica que mantendrd el estudiante con la universidad.

g) Cualquier docente participante de un proyecto de investigacién aprobado, a quien se
le asigne un ayudante de investigacion, se convertird en su tutor académico y

asesorard al cstudiante para la efectiva realizacién de la ayudantia, con base a la
normativa legal vigente,

h) El estudiante realizard la planificacién de la ayudantia de investigacién de manera
conjunta con su tutor académico, utilizando para ello los formatos establecidos para
el efecto. Esta planificacién deberd ser realizada durante los primeros tres dias de
iniciada la ayudantia. La planificacién deberd ser verificada y aprobada por el tutor
académico, en un plazo méximo de ocho dias luego de que ésta se haya ini ciado.

11. Fase de Ejecucidn y Seguimiento:

a) Una vez aprobada la planificacitn, ¢l estudiante realizard a diario el ingreso de sus
actividades de la ayudantia, con el fin de que su tutor académico realice el
seguimiento de la misma.

b) El tutor académico garantizard el cumplimiento efectivo de lo planificado para las
ayudantias de citedra, de acuerdo a lo establecido en sus responsabilidades, sefialadas
en la normativa legal vigente.

III. Fase de Evaluacidn:

a) Una vez finalizada la ayudantia de investigacion, en méximo 3 dias laborables, el tutor
académico remitird a la Unidad de Talento Humano el informe de actividades
realizadas por el estudiante, con la finalidad de que esta unidad emita el certificado
de ayudantias correspondiente.

b) Recibido el certificado de ayudantias, el estudiante entregard a su tutor académico el
informe técnico, de acuerdo al formato establecido para el efecto, con el fin de que en
un lapso no mayor a 5 dias laborables a partir de su recepcién, el tutor académico
realice la respectiva evaluacion,

¢) Una vez que el tutor académico haya evaluado el informe técnico, el estudiante deberd
escanear el informe y remitirlo en formato PDF, junto con todos los documentos
utilizados en el proceso, al correo del Tutor Académico, en un méximo de 3 dias.

d) El tutor académico, en un lapso no mayor a 5 dias laborables a partir de Ia recepcidn
del informe de evaluacién; lo revisard, evaluard, legalizard, wnaidﬂmdq .EI
contenido, desarrollo y cumplimiento de la ayudantia de investigacién, y lo remitird
via correo electrénico, junte con todos los documentos utilizados en el proceso, a la
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Coordinacién de précticas preprofesionales para que la informacién se archive en el
expediente respectivo.

¢) Para que las ayudantias de investigacién sean consideradas vilidas, ademds del
cumplimiento de lo establecido en el convenio, la evaluacién total no podré ser menor
a 14/20.

TiTULO 1V

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES DE
SERVICIO A LA COMUNIDAD.

Art. 5 Para la realizacién de actividades de servicio a la comunidad se seguird el siguiente
procedimiento:

I. Fase de Planificacién:

a) El Director de un Proyecto Social que esté aprobado, y que precise la colaboracién de
estudiantes, deberd remitir a los Coordinadores de Vinculacién que correspondan, la
cantidad de estudiantes, los perfiles requeridos y las actividades a cumplir.

b) El Coordinador de Vinculacién en conjunto con el Director de Carrera verificardn la
pertinencia de actividades con la carrera y remitirdn, de ser el caso, los estudiantes
candidatos a participar en el Proyecto Social al Coordinador de Pricticas
Preprofesionales para que éste realice la convocatoria,

c) El Coordinador de Pricticas Preprofesionales realizard la convocatoria, considerando
el cumplimiento de la duracién de las actividades de servicio a la comunidad
conforme lo dispone el Art. 54 del Reglamento de Régimen Académico emitido por
el CES e indicando los requerimientos del Proyecto Social.

d) El estudiante gque desee postular para realizar sus actividades de servicio a la
comunidad, deberd presentar al Coordinador de Pricticas Preprofesionales de su
carrera, la respectiva solicitud incluyendo los siguientes documentos habilitantes
actualizados: Carta de compromiso de participacidn en el Proyecto y demis
documentos requeridos por el Director del Proyecto Social.

¢) El Coordinador de Pricticas Preprofesionales organizard las entrevistas de los
estudiantes solicitantes de manera conjunta con el Coordinador de Vinculacién con la
Sociedad y el Director del proyecto social, para que este tltimo determine el listado
de estudiantes que realizarin actividades en su proyecta.

f) El Director de proyecto social gestionard el acta de designacién de estudiantes a
participar en el proyecto con el Director de carrera en funcién de las entrevistas

realizadas.

g) El Director del proyecto social registrard las actas de designacién de docentes y
estudiantes en el sistema informidtico de proyectos sociales.
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h) El Director de Departamento designard al docente participante de un proyecto social
aprobado, como tutor académico de uno o varios estudiantes, el tutor académico

asesorard al estudiante para la efectiva realizacién de su servicio a la comunidad, con
base a la normativa legal vigente,

i) El estudiante realizaré la planificacién de sus actividades en el proyecto social, de
manera ‘mnjunta con su futor académico, utilizande para ello los formatos
establecidos para el efecto. Esta planificacién deberd ser realizada duraate los
primeros tres dias de iniciadas las actividades. La planificacion deberd ser verificada
y apr?ba.da por el tutor académico, en un plazo mdximo de ocho dias luego de que las
actividades del estudiante se hayan iniciado.

II.  Fase de Ejecucitn y Seguimiento:

a) L'na_vf:z aprobada la planificacién, el tutor académico realizard el control y
seguimiento de las actividades de servicio a la comunidad del estudiante,

b) El tutor académico garantizard el cumplimiento efectivo de lo planificado para las
aclmdade.:i de servicio a la comunidad, de acuerdo a lo establecido en sus
responsabilidades, sefialadas en la normativa legal vigente.

III. Fase de Evaluacidn:

a) Finalizadas las actividades de servicio a la comunidad, en méximo tres dias
laborables, el estudiante entregar a su tutor académico el informe de evaluacitn,
legalizado previamente por el delegado de la comunidad, de acuerdo al formato
establecido para el efecto.

b) El tutor académico, en un lapso no mayor a 5 dias laborables a partir de la recepcion
del informe de evaluacidn; lo revisard, evaluard, legalizard, considerando el
contenido, desarrollo y cumplimiento de la practica preprofesional, v lo remitird via
carreo electrdnico, junto con todos los documentos utilizados en el proceso, a la
Coordinacién de practicas preprofesionales para que la informacién se archive en el
expediente respectivo.

¢) Las actividades de servicio a la comunidad serdn evaluadas por el delegado de la
comunidad y por el tutor académico, con los siguientes porcentajes:

Evaluacién del delegado de la comunidad (40%)
. Evaluacién del tutor académico (60%6)

d) Paraquelas actividades de servicio a la comunidad sean consideradas vélidas, ademds
del cumplimiento de lo establecido en el convenio, la evaluacién total (100%) no
podrd ser menor a 14/20.
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TiTULO V

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LAS PRACTICAS

PREPROFESIONALES NO REMUNERADAS Y PASANTIAS E
LA UNIVERSIDAD RN

Art. 6 Para la realizacion de las pasantias y pricticas preprofesionales no remuneradas al
interior de la Universidad, se seguira el siguiente procedimiento;

L. Fase de Planificacién:

a) La Unidad de Talento Humano receptard los requerimientos de pasantas o pricticas
preprofesionales de las diferentes unidades de la Universidad, de acuerdo a lo
establecido en el Formato de Requerimiente adjunto a este instructivo, con al menos
4 de anticipacién al inicio de las actividades de los pasantes o practicantes,
especificando el nombre y cargo del director de la Unidad solicitante, el cual realizard

Es funciones de tutor institucional para cada pasante o practicante asignado a su
nidad.

b) LaUnidad de Talento Humano priorizard los requerimientos de pasantias o practicas
no remuneradas, de acuerdo a la carga de trabajo de cada unidad solicitante y a la
disponibilidad presupuestaria existente y los remitird, en el plazo de 4 dias laborables,
a la Coordinacién Institucional de Pricticas preprofesionales para que realice su
difusién.

¢) La Coordinacién Institucional de Pricticas preprofesionales realizard la difusién de
las oportunidades de pasantias y pricticas preprofesionales dentro de la Universidad,
desde el siguiente dia laborable a la recepcién de los Formatos de Requerimiento
priorizados por la Unidad de Talento Humano, durante un plazo de tres dias
laborables, considerando la pertinencia de las actividades establecidas en los formatos
con las carreras correspondientes.

d) Los estudiantes podrén postular, dentro del plazo establecido en la difusién, a las
pasantias o précticas preprofesionales en la Universidad, para lo cual deberin entregar
a la Coordinacién Institucional de Pricticas preprofesionales una solicitud de acuerdo
al Formato “Solicitud de Pricticas/Pasantias Internas en la ESPE".

¢) La Coordinacién Institucional de Pricticas preprofesionales en conjunto con la
Unidad de Talento Humano, elaborardn un informe de seleccién en el cual se
determinard la asignacién de los estudiantes a las pasantias y pricticas
preprofesionales de las unidades que las solicitaron. El proceso de seleccidn se
realizard considerando los mayores puntajes obtenidos sobre 100 puntos de los
siguientes pardmetros:

1. Promedio General del Record Académico. (60 puntos)

Q/
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II.  Entrevista realizada por el Director de la Unidad solicitante. (40 puntos)
(Formato “Entrevista Pasant{as™)

f) La Unidad de Talento Humano elaborard el convenio o contrato de précticas no
remuneradas o pasantias segin corresponda en un plazo méximo de 5 dias laborables.

g) El estudiante seleccionado como pasante o practicante procederd a entregar su

convenio o contrato de pricticas no remuneradas o pasantias al Coordinador de
Pricticas Preprofesionales de su carrera,

h) El Ennt:di:mdur de Pricticas preprofesionales solicitard la designacién de un tutor
académico para el estudiante al Director de Departamento o su equivalente, guien

considerando la carga horaria de los docentes designard y comunicard al profesor que
ha sido designado como tutor académico;

i) ElCoordinador de Précticas preprofesionales comunicara al estudiante la designacién
de su tutor académico,

j) El tutor académico asesorard al estudiante a su cargo para la efectiva realizacién del
proceso de practicas preprofesionales,

k} El estudiante realizard la planificacion de su prictica pre profesional durante la
primera semana de la pasantia o prictica pre profesional no remunerada. La
planificacién deberd ser verificada y aprobada por los tutores académico e
institucional, en un plazo maximo de ocho dias luego de iniciada la actividad;

1} El Coordinador de Practicas preprofesionales solicitard la designacion de un tutor
académico para el estudiante al Director de Departamento o su equivalente, quien
considerando la carga horaria de los docentes designard y comunicara al profesor que
ha sido designado como tutor académico;

m) El Coordinador de Précticas preprofesionales comunicard al estudiante la designacién
de su tutor académico.

n) El tutor académico asesorard al estudiante a su cargo para la efectiva realizacién del
proceso de pricticas preprofesionales,

o) El estudiante realizard la planificacién de su prictica pre profesional durante la
primera semana de la pasantia o prictica pre profesional no remunerada. La
planificacién deberd ser verificada y aprcbada por los tutores académico e
institucional, en un plazo miximo de ocho dias luego de iniciada la actividad;

II. Fase de Ejecucion y Seguimiento:

a) Una vez aprobada la planificacidn, el estudiante realizard a diario el control del
avance de actividades de la préctica preprofesional, con el fin de que sus lutores
realicen el seguimiento de la prictica preprofesional, lo que garantizard el

R/ )
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INSTRUCTIFD PARA LA EVECUCIAN, SEGUIMIENTO ¥ EVILUACION DE LAS PRACTICAS PREFROFESIONALES

mplimigqtn efectivo de lo planificado, de acuerdo a lo establecido en sus
responsabilidades seflaladas en la normativa legal vigente,

Los tutores garantizardn el cumplimiento efectivo de lo planificado para las pricticas
preprofesionales no remuneradas o pasantias, de acuerdo a lo establecido en sus
responsabilidades sefialadas en la normativa vigente.

IIT. Fase de Evaluacién:

Finalizada la prictica pre prnfesinnal. en miximo tres dias laborables, el estudiante
entregard a su tutor académico el informe técnico, legalizado previamente por el tutor
empresanal, de acuerdo al formato establecido para el efecto.

El tutor académico, en un lapso no mayor a 5 dias laborables a partir de su recepcién,
realizard la evaluacidn del informe técnico.

Una vez que el tutor académico haya evaluado el informe técnico, el estudiante deberd
escanear el informe y remitirlo en formato PDF, junto con todos los documentos
utilizados en el proceso, al correo del Tutor Académico, en un méximo de 3 dias.

El tutor académico verificard que la informacidn sea correcta y gestionard, en un
miximo de 3 dias, con la Coordinacién de pricticas preprofesionales para que la
informacién se archive en el expediente respectivo. El contenido, desarrollo y
cumplimiento de las pricticas preprofesionales serdn registrados en el expediente que
custodia el Coordinador de Practicas preprofesionales en cada carrera.

Las pasantias o pricticas preprofesionales no remuneradas, serdn evaluadas por cada
tutor empresarial y por cada tutor académico, con los siguientes porcentajes:

. Evaluacién del Tutor Institucional (60%)

» Evaluacion del tutor académico {40%)

Para que las Pricticas preprofesionales o pasantias sean consideradas vilidas la
evaluacion total (100%) no podré ser menor a 16/20.

DISPOSICIONES GENERALES

Los expedientes de pricticas preprofesionales de cada estudiante serdn custodiados
por el Coordinador de précticas preprofesionales de la carrera correspondiente.

Las actividades de docencia establecidas en el Art. 7 numerales 2, 4 y 7 del
Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador del Sistema de
Educacién Superior, podrén ser apoyadas por los ayudantes de r:-itndrﬂ. sin llegar a
reemplazar ni sustituir a los docentes en ninguna de las actividades. Entre estas
actividades se considerard con prioridad el apoyo, presencial o ?uﬂu?L a las tutorias
académicas correspondientes al reforzamiento académico a los estudiantes.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

M

12de I3

Scanned by CamScanner



BESPE

FEOEG O LA AuiAled afsanbed
|-llln|:|lll FANL LA BEmELlmEan

INETRUCTIFG PARA LA EAECUCTON, SEGUIMIENTE T EFALLLACNW DE L5 MPRACTICAY PREPROFESIONALEY

1.- Los plazos para la aplicacion de este instructivo en el periedo 201950, serin contados

a partir de la fecha de expedicién de este Instructivo.
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ORDEN DE RECTORADD 201-086-ESPE-a:l...cooo 7

Corenel C.8 M, Edgar Ramiro Parmitio Orellana, Rector de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE,

CONSIOERANDD:

Oue, el articudo 350 de la Constitucidn de la Repablica del Ecuadar preseribe: "Art. 350.- H sistema de educacidn superior
liene coma finalidad fa formacitn académica y profesional con visitn cientilica y humanista; la investigacidn cientifica y
tecnaldgica; la innavacisn, pramucidn, desarrolly y difusidn de los saberes y las culturas; |a construceitn de soluciones para
loz problemas del pals, en relacidn con los objetivos del régimen de desarrolle.”:

Due. ¢l articuln 355 de la Constitucidn de la Repiblica del Ecuadar establece: “Art. 355.- £l Estado reconocerd a las
universidades y escuelas politécnicas autonamia acadimica, administrativa. financiera y orgdnica, acorde con los objetivas
del régimen de desarrolio y los principios establecidos en la Constitucidn.

3e reconace a las universidades y escuelas politéenicas el derecha a la autonomia, ejercida y comprendida de manara
solidaria y respansable. Dicha autonomia parantiza el ejercicia de la kbertad scedémica y el derecho a la bisqueda de |a
verdad, sin restricciones: (_) y la produccidn de ciencia. tecnalogia, cultura y arte. ()%

[luse, el Art, B relormado, de la Ley Orgénica de Educacitn Superior dispane: “Art. 8- Fines de la Educacitn Superior. - La
educacidn superior lendrd los siquientes fines: a) Aporfer al desarrollo del pensamiento universal, ol despliegue de la
produccidn cienlifica, de las artes y da |a cultura y & lo promocidn da las transferencias e innovaciones lecnaoldgicas: ()
h) Contrilair en el desarrollo local y nacional de manara permanente. a travéts del trabajo comunitario o vinculacion con la
sociedad; i) Impulsar la generacidn de programas, proyectos y mecanismos para fortzlecer fa innovacitn, produccitn y
translerencia cientilica y tecnaldgica en todos los ambitos del conacimienta: ()"

Oue, el Art. [2 reflormada de la Ley [bidem, sefala: "Art. [2.- Principios del Sistema.- El Sistema de Educacitn Superior 5o
rige por loz principios de sutonomia responsable, cogobierno, igualdad de oportunidades, calidad, pertinentia, integralidad,
aulodeterminacidn para la produccién del pensamiento y conocimiente. en el marco del didlogo de saberes, pensamiento
universal y produceitn cientifica y tecnoldgica global, )"

uie, ef Art. 13 reformado de Ley Orgénica de Educacitn Superior (LDES). determing: "Art 13- Funciones del Sistema de
Educacitn Superior.- Son funciones del Sistema de Educacidn Superior: a) Gerantizer el derecho a la educacion superior
mediante la docencia, la investigacidn y su vinculacidn con |a sociedad, y asequrar crecientes niveles de calidad, excelencia
académica y pertinencia: b) Promover la creacidn, desarrollo. transmisidn y difusidn de la ciencia, la técnica, la tecnologia
y la cultura; c) Formar ecadémicos, cientificos y profesionales responsables, éticos y sulidarios, comprometidos con ks
sociedad, debidemente preparados en lodos los compos del conocimiento, para que sean capaces de generar y aplicar sus
canocimientos y mélodos cientificos, asf coma la creacifn y promocitn cultural y artistica: d) Fortalecer el ejercici y
desarrallo de la docencia y la investigacidn cientifica en todos los niveles y modalidades del sistema; (..) n) Garantizar la
produccida de pensamiento y conocimiento articulado con el pensamienta universal; o) Brindar niveles dptimos de calidad
en la formacitn y en la investigacidn: ()"

Oue, el articulo 17 reformado de la Ley Drganica de Educacian Superior (LOES), dispone: “Art, 17.- Reconacimienta de |a
autonomia responsable.- £l Estedo reconoce @ lag sniversidades y escuelss politécnicas autonomia académica,
administrativa, linanciera y ergdnica, acorde con log principios establecidos en la Constitucidn de la Repablica. En el
Q// ejercicio de aulonomia responsable, las universidades y escuelas politécnicas mantendrén relaciones de -!-'EII:I|:|l'trl'—'lflﬁLl y
cooperaciin entre ellas y de éstas con el Estado y la sociedad: ademés observerdn los pmr:lplns de |u:tluﬂ equid:
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pulHr[da:l perticipacidn ciudadana, respansabilidad social y rendicitn de cuentss. Se reconoce y garantiza la nalurslers
juridica propie y la especificidad de todes las imiversidades y escuelas palitécnicas.”™

(ue, el articulo 18 de In Ley Orgénica da Educacidn Superior (LDES), establece: *Art. 18.- Ejercicio de ls swlanomia
respansable.- La sutonomia responsabls que efercen las universidodes y escuelas politécnicas consiste e () &) Le ibertad
para gestionar sus procasos internos: (..) h) La hibertad para administrar los recursas acords con los obistivos del régimen
de desarrollo, sin perjuicia d a fiscalizacidn a la Institucid por un &rgano contralor interna o extema, segin Jo establezca

la Ley: )%

Due. el articuln 48 reformado de la Ley Orgdnica de Educacidn Superior, preseribe: “Art. 48.- Del Rector o Rectara.- £l
Rectar ola Rectora en el caso de las universidades y escuslas politécnicas, es la primera autoridad ejecutive d la instRucidn
de educacidn superiar, y ejercerd fa representecidn legal, judicial y extrajudicial, [

Que, el Art. 87 refermada da la Ley Orgénica de Educacién Superior delermina: “Articulo B7.- Requisitos previos s la
“E“E"F'ﬁ" del grado ecadémica.- Coma requisito previa 2 |a obtencidn del grado académicn. los  las estudiantes deberdn
acreditar servicias 2 la comunidad mediante programes, proyectos de vinculacidn con la sociedad, précticas o pasantfas
preprolesionales con el debido acompafemient pedagégico, en los campes de su especialidad. ()"

Que, el Art. B de la Ley Drgénica de Fducacitn Superior establece: *Art. BB.- Servicios a la comunidad - Para complir con
la obligatoriedad de los servicios a la comunidad 51 propenderd beneficiar a sectores rurales y marginados de |2 poblscitn,
i [a naturaleza de Ia carrera bo permite, o o prestar servicios en centros do atencidn grotuila.”

Due, el articulo 107 de la Ley Orgdnica de Eduzacitn Superior (LOES), sefala: “Art. 107.- Principio de pertinencia.- El principia
de pertinencia consiste en que la educaciin superior responda a las expectatives y necesidades de la suciedad, & la
plenificacidn nacional, y al régimen de desarrolla, a la prospective de deserrollo cientifico, humanistico y tecnoldgica
mundial. y a |3 diversidad cultorsl Pera ello. las instituciones do educacife superior articulardn su oferls decente,
de investigacidn y actividades de vinculaciin con la sociedad, o la demanda scadémica. a las necesidades de desarrollo
locel, regional y nacional, & lainnovacidn y diversificacitn de prolesiones y grados scedémicos, a las tendencias del mercado
pcupacionsl local. regional y nacional, a las tendencias demagréficas localkes, provinciales y regionales: a la vinculacitn con
la estructura productiva actual y polenciel dz la provincia y la regidn, y o las pelitices nacionoles de ciencia y tecnologla.”:

Que. el Art. 4 del Reglamento de Carrera y Escalalin del Frolesor e Investigador del Sistema de Educacidn Superiar
(CODIFICACIAN), prescribe: “Articuln 4.- Ayudante de cétedra y de investigacidn.- Se defline coma ayudante de cAledra o de
investigacidn al estudiante que asiste & un profesor o investigador en sus actividades de docencia e investigacidn, onforme
a las especificaciones y directrices y baja la responsabilidad da éste, No sustituye ni reemplaza ol profesor o investigador.
La dedicacidn & estas actividades na podréd ser superior a veinte horas semanales. ()

Mue, el Art. 50 del Meglamento de Régimen Azadémico expedido por ef Cansejo de Educacitn Superior, establece: “Articulo
50.- Vinculzcidn con Is sociedad.- La vinculacidn can la sociedsd hace referencia a la planificacidn, gjecucitin y difusida de
actividades que garantizan la participacion efectiva en la saciedad y responsabilidad social de les institucianes del Sistema
da Educacidn Superior con el fin de contribuir  la solucidn da las necesidades y problemétices del entorna desde el dmbilo
académica e investigativ,

La vinculacida con la socieded deberd articularse af resto de funciones sustantivas, olerts scadémica, dominios scadémicos,

investigacidn, formacion y edensitn de lus ES en cumplimiento del principin de pertinencie. En el marce del desarrollo de
investigacitn cientifica da las |ES. s considerard coma vinculscidn com la socledad @ las ectividedes de divulgacidn

cientifica, apartes @ lo mejora y ectualizacidn de los planes de desarrollo local regional y nacional, y e translerencia de

congcimiento y tecnologla.
La divulgecidn cientifica consiste en transmitic resullados, evances, ieas, hipdtesis, learlas, conceptos, y en general

cuslquier actividad cientffica o tecnalfigica a la socledad: ullizands los canales, recursns y lenguajes adecuados para qus
gsta los pueda comprender y asimiler la sociedad *
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ue, el Art. 53 del Reglamento de Régimen Académico expedido por el Conzejo de Educacidn Superior, dispone: “Articulo
53.- Précticas preprofesionales y pasantias en las carreras da tercer nivel - Las préctices preprolesionales y pasantias en
las carreras de lercer nivel son actividades de aprendizaje orientadas & la eplicacidn de conocimientss y/o al desarrollo
de competencias prolesionales. Estas pricticas se realizardn en entornos organizacionsles, institucionales, empresariales,
comuniterios o olros relacionados al émbito profesional de la carrera, piblices o privados, nacionales o internacionales.
() Las précticas preprofesionzles podrén realizarse a lo largo de toda |a formacidn de la carrera, de forma continua o no;
mediante planes, programas y/o proyectos cuyo elcance serd definido par la IES. Las prcticas deberdn ser coherentes
con los resultados de aprendizaje y el perfil de egreso de les carreras y programas; y podrén ser registradas y evaluadas
seglin los mecanismos y requerimientos gue establezca zada IE3.

Los pasantins pueden realizerse tanto en el sector piblico coma privade, con algin tipe de compensacidn, Las pasenties ze
requlardn por la normativa aplicable e incluirdn la afiliacita del estudiante el Institutn Ecuatoriano de Sequridad Social: sin
modificer el cardcter y los efectos ecadémicos de las mismas,

Las practicas preprofesiorales na gengran ningdn vinculo u obligacién lzboral. La experiencia laboral podrd ser reconocida
coma préctica preprofesional, incluidas lzs horas de sepvicios 8 la comunidad, siempre y cuando les ectividades realizadas
resullen pertinentes al perfil de egresn, lo cual debe ser validado por evidencias definidas por las [ES."

Oue, el Art. 55 del Reglamento de Régimen Académice expedida por el Consejo de Educacidn Superior, prescribe: “Articula
35~ Realiracidn de las précticas preprofesionales o pasantias. Los planes, programas y/o proyectos para las prcticas
preprofesionales y pasanties de cada carrera podran ser desarrollados contanda con la participacién de los diferentes
sectores de la sociedad, segin los mecanismos establecidos por cada (€5,

Les précticas pre-profesionales o pasantias pusden reclizarse dentro o fuera de la IES siempre que sean de cardcter
formativa y supangan fa aplicacidn o integracidn de conocimientos o competencias profesionales desarrolladas a ba larg
del procesn de ensefianza - aprendizeje. La institucidn receptora emitird un informe periddico o finel sobre la ejecucidn de
las précticas. Cuanda las practicas sean estrictaments scadémicas, estes requerirdn de un tutor, para lo cual la IES
mantendrd un convenio con la entidad receptora. En e caso de que el procesa de précticas en la institucién receptora no
se ajuste & o establecido en el plan de trabajo, la IES deberd establecer los correctives correspondientes.

Loz plenes, programas y/o proyectos de précticas preprofesionales (incluyendo las de servicio comunitaria) podedn ser
coordinadas, moniloreadas o evaluadas por personal académico o personal de spoyo académico, de acuerdo con |2
planilicacitn de la [E5."

Oue. el Art. 58 del Reglamento da Régimen Académico expedido por e Consejo de Educaciin Superior, sefials: *Articulo 58.-
Acreditacion de eyudantiss de docencia e investigacitn como précticas preprofesionales.- Los estudiantes podrén realizar
sus pricticas preprofesionales mediznte ayudantfas de cétedra o de investigacion cuando, en correspondencia eon sus
requerimientos institucionales, las IES los seleccionen por su desempeno scadémico, Las ayudantizs de docencia o de
investigacidn podrén ser remuneradas o no, segin la narmativa interna institucional, y serén planificadas y eveluadas de
acuerdo con &l modelo educativo de la |ES y sus requerimientos académicos.”:

Due, el Art. 4 de las Reformas al Eslatuto da la Universidad de las Fuerzas Armedas-ESPE: v, su Codificacitn, sefala: "Art. 4.
Son objetives de la Universidad da les Fuerzes Armedas-ESPE: (.) e. Realizar actividades du vinculacidn, con todos los
seclores de la sociedad. pars servirla mediante programes de apoyo & la comunidad. & través de estudios. capacitacin.
investigaciones, consullorfas, asesorfas y ejecucitn de proyectos especilices: {..J"

Due. de conformidad con el Art. 45 de las Reformas el Estatuto de lo Universidad de las Fuerzes Armadas-ESPE: y, su
Codificacidn, “El Rector es la primera autorided ejecutiva de la Universided de las Fuerzas Armadas-ESPE. y ejercerd la
representacidn legel, judiciel y extrejudiclal de la misma {..)";

(ue, el Art. 47 de las Reformas al Estetuto da la Universidad da las Fuerzas Armadas-ESPE: y, su Codificacidn, dispone entre

los deberes y atribuciones del Infrascrito, "(-) k. Dictar scuerdos, instructivos, resoluciones y poner en ejecucitn aquellng
dictadas por el H, Consejo Universitario, mediznte drdenes de rectorada: ()%

B . S
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Oue. en el Capitulo X reformado del Reglamenta Interna de Régimen Académicn y de Estudiantes da la Universidad de s
Fuerzas Armadas-ESPE. se regula el tema de las précticas y pasantias pre-profesionales;

Oue, mediante memorandn ESPE-VII-2003-0991-M de fecha 01 de mayo de 2019, &l Yicerreclor de lnvestigacidn Innovacidn
y Trenslerencia de Tecnologle, remite @ Infrascrilo, el Instructive para la realizacits, seguimiento y evaluaciin de las
précticas preprofesionales de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, para su legalizacidn. A su vez, solicila ka emisiin
de la correspondiente Drden de Rectorado. que permita ef conocimiento y cumplimiento obligatorio del misme: y,

En ejercizio de sus atribuciones,

RESUELVE:

Art.1  Agrobar y poner en vigencia el INSTRUCTIVD PARA LA REALIZACIGH, SEGUIMIENTD Y EVALUACION DE LAS FﬂuﬁETlm
PREFROFESICNALES DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS-ESPE, que se anexa en siete (D7) fojas ties.
a la presente Orden de Rectorado, como parte constilutiva e inseparable de la misma.

Art.Z  EstaOrden de Rectorad tiene vigencia a partie de su emisidn y se responsabiliza de su estricto cumplimiento en
sus dmbitos de compelencia a los sefiores: Vicerrector Académico General, Vicerreclor de Investigacite
Innovacidn y Transferencia de Tecnalogia, Vicerractor de Docencia, Oirector de la Sede Latacunga, Director de la
Sede Sento Domingn de los Tséchiles, Director de la Unided de Gostidn de Tecnologias, Direclores de
Departamentos, Directores de Carreras, Directora de la Unided de Sestidn de Vinculacidn con la Sociedad,
Director de Talento Humana. Y para conacimiento. Auditorfa Interna,

NOTIFIOUESE Y COMPLASE
Expedida en el Rectorado de la Universidad de las Funrzas Armadas-ESPE, en Sangelyul, el 07 de mayo de 2013
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