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SISTEMA DE PASANTIAS Y VINCULACION: MODULO DE PASANTIAS

DEFINICION GENERAL

» INTRODUCCION

El Sistema de Prdcticas Pre Profesionales, Pasantias y Vinculacién, tiene
como objetivo automatizar los procesos de practicas pre profesionales y
proyectos de vinculacién que se ejecutan en 1la Universidad Técnica de
Manabi.

El sistema se divide en un conjunto de opciones que procesan las actividades
de practicas pre profesionales o pasantias y otro conjunto de opciones que
procesan las actividades de proyectos de vinculacién.

Los usuarios principales del sistema son los estudiantes que deben cumplir
obligatoriamente con un minimo de horas de practicas pre profesionales o
pasantias y un minimo de horas de vinculacién con la sociedad.

Los docentes intervienen como agentes de supervisién de los estudiantes que
ejecutan sus actividades de practicas pre profesionales o pasantias y
organizan la ejecucién de los proyectos de vinculacion.

Para cada carrera se designa un responsable de prdacticas pre profesionales o
pasantias y un responsable de vinculacién con la sociedad, cuya funcién es
la de supervisar las funciones de los docentes y estudiantes.

Adicionalmente wusuarios de distintos departamentos intervienen como
consultores de la informacién registrada y verifican el cumplimiento de los
criterios establecidos en el reglamento.

El presente manual, tiene 1la finalidad de especificar 1las funciones
implementadas para los procesos de pasantias, segiun los roles especificos
que intervienen.

» FICHA TECNICA

e NOMBRE DE LA APLICACION: SISTEMA DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES,
PASANTIAS Y VINCULACION.

e NOMENCLATURA DE LA APLICACION: SPPPVIN

e NOMBRE DEL MODULO: PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS.

e NOMENCLATURA DEL MODULO: PPP
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USO DEL SOFTWARE




INICIAR SESION

Ingresar por medio de un navegador a la direccion web
https://pasantias.utm.edu.ec/

1) En la parte ndmero uno de la ventana, ingresar con el usuario y clave del
Sistema de Gestidén Académica SGA de la universidad.

2) En la parte numero dos de la ventana, se debe dar clic en el botén ACCEDER
para iniciar sesidn en el sistema.

PROBLEMAS COMUNES:

v' No puedo acceder con mi usuario y clave: Verificar que puede acceder al
Sistema de Gestién Académica (SGA) con el usuario y clave utilizado. Si no
puede acceder con su usuario y clave, solicitar reinicio de clave del SGA en
la secretaria de su carrera (en caso de ser estudiante) o en la Direccién de
TICS (en caso de ser personal docente o administrativo).

Los usuarios también tienen la opcién de recuperar su clave del SGA por
medio del correo institucional (Zimbra). Después de reiniciar 1la clave,
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hacer el cambio de contrasefa en el SGA y acceder al sistema de Pasantias
con su usuario y la nueva clave.

PANTALLA DE INICIO

Después de acceder al sistema, se muestra la siguiente ventana de inicio con
sus respectivas opciones.

SISTEMA DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES, PASANTIAS
Y VINCULACION

SELECCIONE PERFIL: PASANTIAS VINCULACION

1) La parte ndmero uno consiste en una lista de seleccién donde se debe escoger
el rol con el cual se va a trabajar en el sistema.

2) La parte ndmero dos consiste en una lista de seleccién donde se debe escoger
la carrera con la cual se va a trabajar en el sistema.

3) La parte ndmero tres sirve para abrir las opciones correspondientes con el
sistema de pasantias, se de dar clic en el botén “PASANTIAS” para acceder.

4) La parte niumero cuatro sirve para abrir las opciones correspondientes con el
sistema de vinculacién, se debe dar clic en el botén “VINCULACION” para
acceder.

5) La parte numero cinco sirve para cerrar la sesién y salir del sistema, se
debe dar clic en el botén “SALIR”.

6) La parte numero seis permite regresar a esta pantalla de inicio desde
cualquier ventana donde este el usuario, se debe dar clic en el botdn
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“INICIO”. Esto permite cambiar de perfil, carrera y mend de opciones en
cualquier momento.

PROBLEMAS COMUNES:

v No aparece mi perfil para seleccionar: Solicitar a la Direccién de TICS para
que se habilite el perfil requerido. En algunos casos es necesaria una
aprobacién previa de la Direccién General de Vinculacién con la Sociedad.

v No aparece mi carrera para seleccionar: Solicitar a la Direccién de TICS
para que se habilite la carrera requerida.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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VENTANA DE OPCIONES

Desde la Pantalla de Inicio, ingresar a 1las opciones de Préicticas Pre
Profesionales y Pasantias como se muestra en la siguiente ilustracién.

SELECCIONE PERFIL: / PASANTIAS VINCULACION

SELECCIONE ESCUELA: -

E A
En la Ventana Principal de las opciones de pasantias, se muestran las

siguientes partes.

ESCUELA DE INGENIERIA DE

SISTEMA DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y

PASANTIAS

SISTEMAS INFORE

_":J. 1 ‘? AVIROS Fazantis o

Guia Informe
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1) La parte ndmero uno permite regresar a la pantalla de inicio dando clic en
el boton “INICIO”. Esto permite cambiar de perfil, carrera y menu de
opciones en cualquier momento.

2) La parte ndmero dos consiste en un mend de opciones disponible segin el
perfil de trabajo seleccionado.
3) La parte ndmero tres sirve para cerrar la sesidn y salir del sistema, se

debe dar clic en el botdén “SALIR”.

4) La parte nimero cuatro indica la informacién del sistema y la carrera
seleccionada.

5) La parte numero cinco indica la informacién del usuario que ha ingresado.

6) La parte niumero seis permite ver mensajes enviados al usuario y las opciones
de la ventana que se esté utilizando, es la zona de trabajo.

PROBLEMAS COMUNES:

v No aparece mi meni_de opciones: Verificar que se ha seleccionado el perfil y
la carrera correctamente, también se debe verificar que no se haya perdido
la sesién de usuario actualizando 1a pagina. Si el problema persiste,
notificar a la Direccién de TICS.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



ENVIAR SOLICITUD - GENERAL

Esta opcidn de enviar solicitud, es valida para todas las carreras, menos las
carreras de Filosofia y Salud, quienes tienen particularidades que seran
explicadas en sus respectivos apartados.

En la Ventana Principal de las opciones de pasantias, seleccionar el mend
“Pasantia / Solicitar Pasantia”.

Avisos Pasantia, Guia Informe
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Al dar clic en esta opcidn, se abre la ventana de Buscar Institucién. En esta
ventana se debe buscar la institucién donde se va a ejecutar la pasantia, dicha
ventana consta de las siguientes partes.

BUSCAR:
— |
[ ENIRO DE COMPUTY 1 |
Empresa = Ciudad Direccion

LIERERIA Y CENTRO DE COMPUTO AMERICAMA CHREORAZIO - RICBAMBA BARRIC SAN ALFONSO EN LA AYACUCHO 20-4€ Y 5 DE JUNIO | J |
I : ! I I
i N2 3
| —~
|

1) La parte numero uno consiste en una opcién de blsqueda. Para realizar 1la
bisqueda, se debe especificar el nombre de la institucidn y presionar 1la

tecla ENTER o INTRO.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



2)

3)

Para buscar correctamente, se recomienda escribir palabras claves como por

ejemplo “Hospital”, “Banco”, “Olmedo”, etc., de esta forma se muestran todos
los resultados coincidentes.

La parte numero dos de 13 ventana, corresponde a la lista de resultados
encontrados.

La parte numero tres de 13 ventana, consiste en un botdn de seleccién que se
muestra junto a cada resultado de busqueda hallado, se debe dar clic en este
botén para seleccionar un registro especifico.

Al dar clic en esta opcién de seleccion, se abre la ventana de Datos de
Pasantias con los datos de la Institucion seleccionada. Esta ventana consta
de las siguientes partes.

’ Institucion: Tipo: |
|
LIBRERIA Y CENTRO DE COMPUTO AMERICANA FRIVADA (
| |
Telefonos: Email:
‘ 32954078 | 3 2 libpmericana@hotmail.com
ale | !
T | |
Ciudad; \ _Dirpecion: |
|
||CHIMBORAZO - RICBAMAEX BRRRIC SAN ALFONSO EN LA AYACUCHC 20-46 ¥ & DE JU¥
| | |
Representante: Titulo: |
|| BOLIVAR GSUEVARA CAPELO INGENIERD
| |
[ Malla:
rl Balarsianams Y l'
~matiLiyddal l" \ w
- -
- 7 I
i Hivel:  Materia:

|
iArea de Conocimiento:

1

; Departamento I
: l:.....rm _\I j
|| Supervisor: . 3.4

| |

| Periodo: .

(f ETS !

| Mteiney |

Horas: Fase:
'! | — H;:.:;Ir:-rrz @ |
3.0

Finalizacion:

= | |

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



|| Dia: Entrada: Salida:

| 3.6

T DIA ENTRADA ‘ " sayIpa DETALLE AcCTON

| Ho hay datos disponibles

|
| i
Mostrando 0 a 0 de O filas ||
|
Al guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridicos ¥ acepto las medidas contempladas en los reglamsntos de la||

universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de las disposiciones legitimas de las autoridades.

3.8

l GUARDAR SOLI [‘I'E’(_'DJ

¢ PARTE 3.1: Consiste en un botdén para regresar a la ventana de Buscar
Institucién previamente utilizada, se debe dar clic si se quiere volver a
la ventana de buscar y seleccionar institucién.

e PARTE 3.2: Indica 1la informacién de 1la institucidn seleccionada
previamente,

e PARTE 3.3: Consiste en opciones para seleccionar los datos de malla,
nivel y materia del estudiante. Se debe seleccionar una materia de 1la
malla que tenga relacién con la pasantia que se va a realizar, en caso de
que el estudiante sea de una malla semestral muy antigua, por defecto
seleccionar los parametros de “Malla Antigua”.

|
Hivel: / Materia: |
|
f
| SIN NIVEL (MALLA ARNTIGUA 4 vll SIN MATERIA (MALLR ANTISUA) b
1

Area de Conocimiento:

SIN AREA ESPECIFICA |

e PARTE 3.4: Consiste en opciones para buscar y seleccionar los datos del
Departamento y del Supervisor. Para indicar esta informacién, se debe dar
clic en el campo “Buscar” de la informacién a completar.

Departamento:

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione
la tecla ENTER o INTRO. En los resultados de la busqueda que se muestran,
seleccione la informacién requerida mediante el botén de “Seleccionar”.

IUSCAR DEPARTAMENTO

Buscar nombre: y

g v
Nombre w/

COMPUTO v 4

Después de seleccionar el valor requerido, se muestra un mensaje de
confirmacién de la seleccién realizada.

DEPARTAMENTO COMPUTO SELECCIONADO ‘

[ ACEPTAR ]

Este mismo proceso se debe repetir para indicar la informacién del
supervisor o para cambiar la informacién de Departamento y Supervisor que
se haya indicado previamente.

* PARTE 3.5: Consiste en opciones para indicar los datos de tiempo de
ejecucion de la pasantia. En el campo de fecha, se debe dar clic en el
campo respectivo y en la ventana que se abre, seleccionar la fecha

deseada.
Periodo: |
(s o4
i ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2018 s
!
Horas: Fase:

A ]

| Inicio:

Finalizacion: /

* PARTE 3.6: Consiste en opciones para indicar el horario de trabajo en el
cual el estudiante ejecutara su pasantia. Se debe seleccionar el dia, 1la
hora de inicio y la hora de finalizacidn.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



Si existen varios horarios para un mismo dia, se permite agregar
distintos horarios para un mismo dia. Para registrar el horario se debe
usar la opcién 3.7 de la ventana.

!?1a: - / I_!ntrdda: A Salida: /
[;-_-_-_g_- Vu”:::::::: . ‘/I 11:00:00 J»_]

' . DIA ENTRADA SALIDA DETALLE ACCTION

* PARTE 3.7: Consiste en un botén para agregar el horario previamente
seleccionado. De requerirlo, se puede quitar un horario agregado, dando
clic en el botén de “Borrar” del horario.

Dia: Entrada: Salida:

# - DIA ENTRADA SALIDA DETALLE ACCIDN

Bt

* PARTE 3.8: Consiste en un botén para guardar los datos de la solicitud de
pasantia. Para guardar se debe dar clic en el botén “Guardar Solicitud” y
esperar el mensaje de guardado exitoso.

]
Al guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de !a!

imwerndad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de las disposiciones legitimas de las autoridades. |

N

[ GUARDAR SOLICITUD

J

PROBLEMAS COMUNES:

v' Al dar clic en el mend Solicitar Pasantia, sale un mensaje de “No cumple con
el nivel.”: La solucién para este inconveniente es aprobar el numero de
créditos necesarios para que el SGA ubique al estudiante en el nivel minimo
requerido para realizar pasantias.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



En casos excepcionales, el responsable de Practicas de 1la carrera, puede
solicitar que se exonere de esta verificacién a un estudiante en particular.
Dentro de los casos excepcionales se incluyen estudiantes de malla semestral
antigua, de ser este el caso, notificar a la Direccién de TICS para la
habilitacién previa verificacién.

Al dar clic en el mend Solicitar Pasantia, sale un mensaje de “Ya se generd
certificado.” o “Ya se registrd exposicién.”: Esto ocurre cuando se ha
cerrado el proceso de practicas para el estudiante. Para solucionar el
problema notificar a la Direccién de TICS para la reapertura del proceso de
practicas del estudiante.

Al dar clic en el mend Solicitar Pasantia, sale un_mensaje de “Existen
muchas solicitudes en espera.”: Significa que el responsable de practicas de
la carrera tiene su bandeja de solicitudes llena. La solucién de este
problema consiste en que la autoridad de practicas procese las solicitudes
pendientes, aprobando o rechazando las mismas.

Al dar clic en el mend Solicitar Pasantia, sale un mensaje de “Tiene una
pasantia solicitada o en ejecucién.”: No se permiten enviar solicitudes si
ya existe una solicitud enviada o si existe una pasantia que se esta
ejecutando. Para enviar una nueva solicitud se debe anular o rechazar la
solicitud enviada previamente y en el caso de una pasantia en ejecucion,
esta se debe finalizar o anular. Estas acciones las realiza el responsable
de prdacticas de la carrera.

Al buscar una institucién, un departamento o un_supervisor, no se muestran
resultados: Para evitar un falso resultado de informacién no encontrada, se
debe realizar 1la biasqueda con palabras claves, evitando buscar nombres
exactos. Si verdaderamente no existe 1la informacién requerida, se debe
solicitar el registro al responsable de practicas de la carrera, el cual
verifica si ya existe la informacién y la registra de ser necesario.

Al dar clic en Guardar Solicitud, se muestra un mensaje de “Error al
guardar” o “Error de formulario”: Recargue la pagina en el navegador para
verificar que no se haya perdido la sesién del usuario, de ser el caso, se
le pedira volver a iniciar sesién con su usuario y clave. Si el problema no
es por perdida de sesién y persiste el mensaje, notificar a la Direccién de
TICS.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



ENVIAR SOLICITUD - FILOSOFIA (FFLCE)

Esta opcion de enviar solicitud, es valida para todas las carreras de
Filosofia. La principal diferencia con una solicitud de otras carreras, es que
los estudiantes no buscan 1la institucién, sino que esta es asignada
directamente por la autoridad de practicas de la carrera.

En la Ventana Principal de 1las opciones de pasantias, seleccionar el mend
“Pasantia / Solicitar Pasantia”.

Inicio Avisos Pasantia, Guia Informe

v

Gestor Pasantia

Certificado Final
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Al dar clic en esta opcidén, se abre la ventana de Enviar Solicitud, dicha
ventana consta de las siguientes partes.
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J ek i N ¢ ]|

| — |

| Malla: ’

|| Seleccionar g VI
|

| %9

| Hivel: T Hateria:

Area de Conocimiento:

:Al guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la

universidad, en caso de falsedad de informacion o mcu.plmenl:r&e'm disposiciones legitimas de las autoridades.

AW
V= |

[ GUARDAR SOLICITUD |

1) La parte numero uno consiste en una opcidn de seleccién para indicar la fase
de pasantia a realizar, las fases que se muestran dependen de la malla del
estudiante.

Los estudiantes de 1la wvieja malla pueden seleccionar 1las fases de
OBSERVACION, ASISTENCIA DOCENTE y APLICACION DEL CURRICULO, al final deberan
completar un total de tres pasantias.

Los estudiantes de 1la nueva malla pueden seleccionar las fases desde PRIMER
A NOVENO NIVEL, al final deberdn completar un total de nueve pasantias.

Cada fase ya tienme un nimero de horas configurado. Ademas las fases son
secuenciales, pero el sistema permite registrar las fases en cualquier
orden, verificandose Unicamente que el estudiante tenga todas sus fases
completas para cumplir el requisito de practicas.

En el caso de la nueva malla, cada fase esta asociada a una o varias
materias que el estudiante debe aprobar para poder dar por finalizada su
pasantia.

2) La parte ndmero dos consiste en una opcién de seleccién para indicar el
periodo académico en que se ejecuta la pasantia. En el caso de la nueva
malla, es importante que el periodo se corresponda con las materias de
pasantias tomadas y que deben acreditarse en el SGA.

3) La parte numero tres consiste en opciones de seleccion donde se indica 1la
malla, el nivel y la materia asociada a la pasantia.
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En el caso de la vieja malla, la materia seleccionada debe ser cualquiera
que se corresponda con el drea de conocimiento especifica de la practica a
realizar. En el caso de la nueva malla, la materia debe ser una que esté
asociada a la pasantia del nivel que el estudiante debe cursar y aprobar.

4) La parte nimero cuatro consiste en un botén para guardar la informacién de
la solicitud de pasantias, para guardar la solicitud se debe dar clic en el
boton “Guardar Solicitud” y esperar el mensaje de guardado exitoso.

Para entender mejor algunas variantes de envio de solicitudes, se proponen
algunos casos y se da la respectiva explicacién.

CASO ©@1: Estudiante de la vieja malla de semestres.

Este tipo de solicitud no presenta mayor novedad, simplemente se selecciona una
de las tres fases de la pasantia, su periodo de ejecucién y los datos SIN
MALLA, SIN NIVEL (MALLA ANTIGUA) y SIN MATERIA (MALLA ANTIGUA).

Esto ocurrira con casos excepcionales de estudiantes de malla semestral muy
antiguos que no tienen su informacién completa en la base de datos de
inscripciones del SGA.

Periodo (Activo ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019):

| ABRIL DEL 2015 HASTA: AGOSIO DEL 2019 "'I

Malla:

[ SIN MALLA VI

Nivel: Materia:

SIN NIVEL (MALLR AMTISUR) vJ[ SIN MATERIA (MALLA ANTIGUA) e b

Area de Conocimiento:

[SIR RREA ESPECIFICA J

Al guardar esta solicitud, confirmo que todos los dates son veridicos y aceptoc las medidas contempladas en los reglamentos de la

universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de lr disposiciones legitimas de las autoridades.

[ GUARDAR SOLICITUD ]

CASO ©2: Estudiante de la vieja malla de créditos.

En este caso, el estudiante selecciona la fase y el periodo académico que
corresponde con la ejecucién de su pasantia y regularmente para la practica de

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



OBSERVACION se selecciona un materia de séptimo nivel, para la practica de
ASISTENCIA DOCENTE se selecciona una materia de octavo nivel y para la practica
de APLICACION DEL CURRICULO se selecciona una materia de noveno nivel, aunque
esto queda a discrecién segun el caso.

iPeriodu (Activo ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019):
|

|LEF;ZL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019 3

ll EDUCACION GENERAL BASICA 2012 v]

Hivel: Materia:

[ SEPTIMD :]I GESTION DE AULR DF CLASES (UNIVERSIDAD VIRIUAL) -.vI

i
| Area de Conocimiento:

i EDUCACION - EDUCACION - FORMACION PARA DOCENTES SIN ASIGMATURA DE ESPECIALIZACION ]

‘u guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridices 7 acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la

juniversidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de disposiciones legitimas de las autoridades.

[ GUARDAR SOLICITUD ]

CASO @3: Estudiante de la nueva malla.

En este caso, el estudiante ha registrado previamente sus practicas de primer a
tercer nivel, por lo cual va a enviar su solicitud de practica de cuarto nivel.

El estudiante es de la malla Educacién Basica 2016, esta malla en cuarto nivel,
tiene vinculadas tres materias a las pasantias de ese nivel: EXP. DE APREND -
MODELOS CONTEXT E INCLUSIVOS - ENFOQUES Y MOD EDUCAT CENTRADOS EN EL SUJETO,
DESARROLLO  NEUROPSICOEVOLUTIVO EN LA PRIMERA INFANCIA, INTERMEDIA Y
ADOLESCENCIA (BAS16) y CATEDRA INTEGRADORA - DISENO, GESTION Y EVALUACION DE
MODELOS CURRICULARES CONTEXTUALIZADOS, FLEXIBLES Y ADAPTADOS (BAS16).

Solo es necesario que esté matriculado en alguna de estas tres materias para
poder guardar la solicitud, la inscripcidén debe existir en el periodo indicado.
En un proceso posterior, para que la solicitud pueda culminar como una pasantia
terminada, debera haberse aprobado las tres materias vinculantes del nivel, ya
sea en el periodo seleccionado o incluyendo periodos anteriores.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec




Fase:

| INTERVENCICN EDUCATIVA I - CUARTO NIVEL Vl

Periodo (Activo ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTU DEL 2019):

[F-SRI:. DEL 2019 HASTA: AGUSIO DEL 2019 (NIVEL 4) “‘]

|Malla:

[ EDUCACION BASICA 2016 &

Hivel: Materia:

{'_"_'-‘-.RT: v” CATEDRA INTEGRADORA - DISERO, GESTION ¥ EVALUACION DE MODELD v]

Area de Conocimiento:

‘51!‘? ARER ESPECIFICA ]

Al guardar esta solicitud, confirmo que todes los datos son wveridicos ¥ acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la

universidad, en caso de lalsedad de informacion o 1ncwhnientyu disposiciones legitimas de las autoridades.

[ GUARDAR SOLICITUD |

PROBLEMAS COMUNES:

v Al dar clic en el menu Solicitar Pasantia, sale un mensaje de “No cumple con
el nivel.”: La solucién para este inconveniente es aprobar el ndmero de
créditos necesarios para que el SGA ubique al estudiante en el nivel minimo
requerido para realizar pasantias. El1 nivel minimo requerido no se toma en
cuenta para estudiantes de la nueva malla.

En casos excepcionales, el responsable de Practicas de la carrera, puede
solicitar que se exonere de esta verificaci6n a un estudiante en particular.
Dentro de los casos excepcionales se incluyen estudiantes de malla semestral
antigua, de ser este el caso, notificar a la Direccién de TICS para la
habilitacidén previa verificacion.

v Al dar clic en el mend Solicitar Pasantia, sale un mensaje de “Ya se generd
certificado.” o “Ya se registrdé exposicién.”: Esto ocurre cuando se ha
cerrado el proceso de practicas para el estudiante. Para solucionar el

problema notificar a la Direccién de TICS para la reapertura del proceso de
practicas del estudiante.

v Al dar clic en el menG Solicitar Pasantia, sale un mensaje de “Existen
muchas solicitudes en espera.”: Significa que el responsable de practicas de
la carrera tiene su bandeja de solicitudes llena. La solucién de este
problema consiste en que la autoridad de practicas procese las solicitudes
pendientes, aprobando o rechazando las mismas.

v Al dar clic en el menu Solicitar Pasantia, sale un mensaje de “Tiene una
pasantia solicitada o en ejecucién.”: No se permiten enviar solicitudes si
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ya existe una solicitud enviada o si existe una pasantia que se est3
ejecutando. Para enviar una nueva solicitud se debe anular o rechazar 1a
solicitud enviada previamente y en el caso de una pasantia en ejecucion,
esta se debe finalizar o anular. Estas acciones las realiza el responsable
de practicas de la carrera.

v Al dar clic en Guardar Solicitud, se muestra un mensaje de “Su_matricula no
registra materias de practicas para la fase y periodo..”: Esto sucede cuando
los estudiantes de la nueva malla intentan guardar una solicitud indicando
un periodo y una fase para la cual no existe ninguin registro de matricula en
materias de practicas.

La solucién consiste en seleccionar materias de practicas que se hayan
cursado en el periodo y para el nivel de fase seleccionado.

v' Al dar clic en Guardar Solicitud, se muestra un mensaje de “La fase no se
corresponde con la materia vinculante.”: Esto sucede cuando los estudiantes
de la nueva malla intentan guardar una solicitud indicando una materia de
practica que no se corresponde la fase seleccionada.

La solucién consiste en seleccionar materias de practicas que se hayan
cursado en el periodo y para el nivel de fase seleccionado.

v Al dar clic en Guardar Solicitud, se muestra un mensaje de “Error al
guardar” o “Error de formulario”: Recargue la pagina en el navegador para
verificar que no se haya perdido la sesién del usuario, de ser el caso, se
le pedira volver a iniciar sesion con su usuario y clave. Si el problema no
es por perdida de sesidn y persiste el mensaje, notificar a la Direccién de
TICS.

ENVIAR SOLICITUD - LABORATORIO CLINICO (FCS)

Esta opcién de enviar solicitud, es valida para la Carrera de Laboratorio
Clinico de la Facultad de Ciencias de 1la Salud. El envio de solicitud es
similar al realizado en las Carreras de Filosofia.

En la Ventana Principal de 1las opciones de pasantias, seleccionar el mend
“Pasantia / Solicitar Pasantia”.
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Inicio Avisos Pasantia Guia Informe
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Al dar clic en esta opcién, se abre la ventana de Enviar Solicitud, dicha
ventana consta de las siguientes partes.

Hivel: = FEJ;.eua:

[ Seleccionar H Seleccionar ‘

Area de Conocimiento:

Al guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridicos Yy acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la

universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimientn dé. las disposiciones legitimas de las autoridades.
|
r\ 4 (-,
GUARDAR SDl,lCI'l‘f_'D‘]

1) La parte nimero uno consiste en una opcién de seleccién para indicar la fase
de pasantia a realizar, las fases que se muestran dependen de la malla del
estudiante.

Los estudiantes de Laboratorio Clinico, de cualquier malla, trabajan con una
Unica fase llamada HOSPITALARIAS, que tiene un nimero de horas configurado.

2) La parte numero dos consiste en una opcion de seleccién para indicar el
periodo académico en que se ejecuta la pasantia.

3) La parte nimero tres consiste en opciones de seleccién donde se indica 1la
malla, el nivel y la materia asociada a la pasantia. Se puede seleccionar
cualquier materia de nivel superior cuya area de conocimiento coincida con
la actividad de pasantias. También es posible que exista alguna materia
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designada por las autoridades de 1la carrera, en tal caso seleccionar 1la
materia designada.

4) La parte numero cuatro consiste en un botdon para guardar la informacién de
la solicitud de pasantias, para guardar la solicitud se debe dar clic en el
botén “Guardar Solicitud” y esperar el mensaje de guardado exitoso.

Para entender mejor algunas variantes de envio de solicitudes, se proponen
algunos casos y se da la respectiva explicacion.

CASO @1: Estudiante de la vieja malla de semestres.

Este tipo de solicitud no presenta mayor novedad, simplemente se selecciona la
fase de la pasantia, su periodo de ejecucién y los datos SIN MALLA, SIN NIVEL
(MALLA ANTIGUA) y SIN MATERIA (MALLA ANTIGUA).

Esto ocurrird con casos excepcionales de estudiantes de malla semestral muy
antiguos que no tienen su informacién completa en la base de datos de
inscripciones del SGA.

I!m:

”:?'wn q

Periodoe (Activo ABRIL DEL 2019 HASTA: AGDSTO DEL 2016):

‘EEF\:.', DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019 ‘-'||
|

Malla:

|
I SIN MALLX :]|

Hivel: Materia:

|
|| 5IN NWIVEL (MALLA ANTISUA) v][ SIN MATERIA (MALLX ANTIGURA) vl‘
Area de Conocimiento: |

|
|| SIN ARER ESFECIFICA ]

’.l.l guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridicos ¥ acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la!

universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de las disposiciones legitimas de las autoridades.
wf |
LGI.'ARD.—\ OLICITUD ] |

CASO @2: Estudiante de la vieja malla de créditos.

En este caso, el estudiante selecciona 1a fase, el periodo académico que
corresponde con la ejecucién de su pasantia y regularmente para la practica
HOSPITALARIA se selecciona una materia de octavo nivel, PRACTICAS PRE-
PROFESIONALES-INTERNADO (LAB CLIN) o en su defecto, cualquier otra que 1las
autoridades determinen.
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Fase:

L:—::s;-:rmzas jl

Periodo (Activo ABRIL DEL 2019 HASTA: AGDSTO DEL 2019):

[EREL DEL 2019 BASTA: ASOSTO DEL 2019 q
iluu.n:

[ LABORATORIC CLINICO j
Hivel: Hateria:

[ OCTRVD V|[ FRACTICAS PRE-PROFESIOHALES-INTERNADO (LAB CLIN) v]

| Area de Conocimiento:

[CIF_HCIAS FATURALES, MATEMATICAS Y ESTADISTICAS - CIENCIAS BICLOCICAS ¥ AFINES - BICLOGIA

Al guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridicos Y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la
universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de las disposiciones legitimas de las autoridades.

[Granmﬁié;mnnw?

CASO ©3: Estudiante de la nueva malla de créditos.

En este caso, el estudiante selecciona la fase, el periodo académico que
corresponde con la ejecucién de su pasantia y cualquier materia que las
autoridades determinen, de no existir ninguna indicacién de seleccién, escoger
la materia de nivel superior cuya area de conocimiento sea coherente con la
practica realizada.

Malla:

[ LABCRATORIO CLINICO 2017 ol |
Hivel: Materia:

L. TO q' BICQUIMICA TECRICA Y FRACTICA 2 (LABCLY) -

|Area de Conocimiento:

[C!ERC[AS MRTURALES, MATEMAIICAS Y ESTADISTICAS - CIENCIAS BIOLOGICAS ¥ AFINES - BIOQUIMICA ]

Al guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la
universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de disposiciones legitimas de las autoridades.

LGL'ARDA.R SOLICITUD ]

PROBLEMAS COMUNES:

v Al dar clic en el menu Solicitar Pasantia, sale un mensaje de “No cumple con
el nivel.”: La solucién para este inconveniente es aprobar el ndmero de
créditos necesarios para que el SGA ubique al estudiante en el nivel minimo
requerido para realizar pasantias.
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En casos excepcionales, el responsable de Practicas de la carrera, puede
solicitar que se exonere de esta verificacién a un estudiante en particular.
Dentro de los casos excepcionales se incluyen estudiantes de malla semestral
antigua, de ser este el caso, notificar a la Direccién de TICS para la
habilitacién previa verificaciodn.

Al dar clic en el mend Solicitar Pasantia, sale un mensaje de “Ya se generd
certificado.” o "Ya se registré exposicién.”: Esto ocurre cuando se ha
cerrado el proceso de practicas para el estudiante. Para solucionar el
problema notificar a la Direccién de TICS para la reapertura del proceso de
practicas del estudiante.

Al dar clic en el mend Solicitar Pasantia, sale un mensaje de “Existen
muchas solicitudes en espera.”: Esto ocurre cuando el responsable de
practicas de la carrera, tiene su bandeja de solicitudes llena. La solucién
de este problema consiste en que la autoridad de practicas procese las
solicitudes pendientes, aprobando o rechazando las mismas,

Al dar clic en el mend Solicitar Pasantia, sale un mensaje de “Tiene una
pasantia solicitada o en ejecucién.”: No se permiten enviar solicitudes si
ya existe una solicitud enviada o si existe una pasantia que se estd
ejecutando. La solucidén para enviar una nueva solicitud consiste en que se
anule o rechace la solicitud enviada previamente y en el caso de una
pasantia en ejecuciodn, esta se debe finalizar o anular. Estas acciones las
realiza el responsable de practicas de 1a carrera.

Al dar clic en Guardar Solicitud, se muestra un mensaje de “Error al
guardar” o “Error de formulario”: Recargue la pagina en el navegador para
verificar que no se haya perdido la sesién del usuario, de ser el caso, se
le pedird volver a iniciar sesién con su usuario y clave. Si el problema no
es la perdida de sesion y persiste el mensaje, notificar a la Direccidn de
1ICS.

ENVIAR SOLICITUD - OPTOMETRIA (FCS)
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Esta opcidn de enviar solicitud es valida para la carrera de Optometria, 1la
solicitud es similar al envié general de solicitudes, salvo la novedad de que
el estudiante no personaliza su horario de pasantia, sino que selecciona los
horarios creados por la autoridad de practicas, siempre que exista cupo.

En la Ventana Principal de las opciones de pasantias, seleccionar el men
“Pasantia / Solicitar Pasantia”.

Inicio Avisos Pasantia_ Guia Informe

/

Gestor Pasantia

Certificado Final

Al dar clic en esta opcién, se abre la ventana de Buscar Institucién. En esta
ventana se debe buscar la institucidn donde se va a ejecutar la pasantia, dicha
ventana consta de las siguientes partes.

Empresa . Cindad Direccion

LIBRERIA Y CENTIRO DE COMPUTO AMERICAMA CHRECRAZO - RICBAMBA EBARRIC SAN ALFONSO

!

1) La parte nimero uno consiste en una opcién de blsqueda. Para realizar 1la
busqueda, se debe especificar el nombre de la institucién y presionar la
tecla ENTER o INTRO.

Para buscar correctamente, se recomienda escribir palabras claves como por
ejemplo “Hospital”, “Banco”, “Olmedo”, etc., de esta forma se muestran todos
los resultados coincidentes.

2) La parte numero dos de 1la ventana, corresponde a la lista de resultados
encontrados.

3) La parte numero tres de la ventana, consiste en un botén de seleccidén que se

muestra junto a cada resultado de bisqueda hallado, se debe dar clic en este
botén para seleccionar un registro especifico.
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Al dar clic en esta opcidén de seleccion, se abre la ventana de Datos de
Pasantias con los datos de la Institucion seleccionada. Esta ventana consta
de las siguientes partes.

1
|
| 3.1
1
Institucion: Tipo: & B
[llLIBRERIA ¥ CENTRO DE COMPUTO AMERICANA FPRIVADA
1
| Telefonos: Email:
032954079 o 1;_5-'9:‘2:124::9?!2:::_3;1.:::.
|| Candad: B:.r*:ccxcm:
||| SHIMBORAZC - RIOBAMBA -3;:‘:\9:: SAN ALFCHSO EM LA AYACUCHC 20-4€ Y S DE JUNIC
|
|| Representante: Titulo:
||/ BOLTVAR GUEVARA CRPELO INGENIERO
|
i
i Malla
|[ Seleccionarz ‘,I
| —_—

33

Materia:

|
|
'["TS‘:AR |
Supervisor: 3 4 I
[S'L‘S-’qu 3 -; |
Periodo
!
| l Seleccionar WI
i Fase: Horas:
| [ Seleccionar - i L 2 I
35
Inicio: Pinalizacion:
| = )
I —_— ——— S |
',"I‘umo: - - _I:_ = \ e |
l = P ‘ 3.6 I
;A.:I. guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la
;_unl.'-'eral.d.ad. en caso de [alsedad de informacion o incumplimiento d& las disposiciones legitimas de las autoridades.
i 3.7

| t UARDAR SOLICITUD }

eleccicnar |

e PARTE 3.1: Esta opcidn consiste en un botén para regresar a la ventana de
Buscar Institucidn previamente utilizada, se debe dar clic si se quiere
volver a la ventana de buscar y seleccionar institucién.
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* PARTE 3.2: Esta parte indica 1la informacién de la institucién
seleccionada previamente.

* PARTE 3.3: Esta parte consiste en opciones para seleccionar los datos de
malla, nivel y materia del estudiante. Se debe seleccionar una materia de
la malla que tenga relacién con la pasantia que se va a realizar, en caso
de que el estudiante sea de una malla semestral muy antigua, por defecto
seleccionar los parametros de “Malla Antigua”.

|
’. Area de Conocimiento:
|

ISI.‘-' AREA ESPECIFICA q ‘

® PARTE 3.4: Consiste en opciones para buscar y seleccionar los datos del
Departamento y del Supervisor. Para indicar esta informacidén, se debe dar
clic en el campo “Buscar” de la informacién a completar.

i Departamento:

Supervisor:

| Ia:;s:.ua

En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione
la tecla ENTER o INTRO. En los resultados de la bisqueda que se muestran,
seleccione la informacidn requerida mediante el botén de “Seleccionar”.

| Buscar nombre:

£

ir [::xpf.r:-‘: w/ ] ‘
|

Nombre V
COMPUTO {ﬁff 1

Después de seleccionar el valor requerido, se muestra un mensaje de
confirmacién de la seleccidn realizada.
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DEPARTAMENTO COMPUTO SELECCIONADO

[_ACEPFAH J

Este mismo proceso se debe repetir para indicar la informacién del
supervisor o para cambiar la informacién de Departamento y Supervisor que
se haya indicado previamente.

* PARTE 3.5: Consiste en opciones para indicar los datos de tiempo de
ejecucién de la pasantia. En el campo de fecha, se debe dar clic en el
Campo respective y en la ventana que se abre, seleccionar la fecha
deseada. También se debe seleccionar la fase de pasantia a realizar, las
fases disponibles para la carrera de Optometria son: OPTICA, INSTITUTO,
FUNDACION, HOSPITAL, cada una con un nimero de horas pre definido.

-_PBl‘.lDd::_ = . E i = ; - - - - o /l

* PARTE 3.6: Consiste en una opcién de seleccidn para indicar el horario de
ejecucién de la pasantia. Los horarios son definidos por el responsable
de practicas de la carrera y tienen un limite de cupo

||—'l‘um4;:_

| i
TURKC ¢l [Cupo Disponible: 10 DE 10] V\.’l
|
| L _ DIA ENTRADA SALIDA DETALLE
1 Lunes Q8:00:00 11:00:00 FASANTIA
2 Martes pe:o0:00  11:00:00 BASARTIA
|
| & Sabads 12:00:00 16:80:00 PASANTIA
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®* PARTE 3.7: Consiste en un botén para guardar los datos de la solicitud de
pasantia. Para guardar se debe dar clic en el botén “Guardar Solicitud” y
esperar el mensaje de guardado exitoso.

Al guardar esta solicitud, confirmo gue todos los datos son veridicos ¥ acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la
universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiento ue,as disposiciones legitimas de las autoridades. I

| GUARDAR SOL]CIT['D] F!
|

PROBLEMAS COMUNES:

v

Al dar clic en el meni Solicitar Pasantia, sale un mensaje de “No cumple con
el nivel.”: La solucién para este inconveniente es aprobar el numero de
créditos necesarios para que el SGA ubique al estudiante en el nivel minimo
requerido para realizar pasantias.

En casos excepcionales, el responsable de Practicas de 1la carrera, puede
solicitar que se exonere de esta verificacién a un estudiante en particular.
Dentro de los casos excepcionales se incluyen estudiantes de malla semestral
antigua, de ser este el caso, notificar a la Direccién de TICS para la
habilitacién previa verificacién.

Al dar clic en el mend Solicitar Pasantia, sale un mensaje de “Ya se generd
certificado.” o “Ya se registré exposicién.”: Esto ocurre cuando se ha
cerrado el proceso de practicas para el estudiante. Para solucionar el
problema notificar a la Direccidén de TICS para la reapertura del proceso de
practicas del estudiante.

Al dar clic en el menid Solicitar Pasantia, sale un mensaje de “Existen
muchas solicitudes en espera.”: Significa que el responsable de practicas de
la carrera tiene su bandeja de solicitudes 1llena. La solucién de este
problema consiste en que la autoridad de practicas procese las solicitudes
pendientes, aprobando o rechazando las mismas.

Al dar clic en el mend Solicitar Pasantia, sale un mensaje de “Tiene una
pasantia solicitada o en ejecucién..”: No se permiten enviar solicitudes si
ya existe una solicitud enviada o si existe una pasantia que se esta
ejecutando. Para enviar una nueva solicitud se debe anular o rechazar la
solicitud enviada previamente y en el caso de una pasantia en ejecuciodn,
esta se debe finalizar o anular. Estas acciones las realiza el responsable
de practicas de la carrera.

Al buscar una institucién, un departamento o un supervisor, no se muestran
resultados: Para evitar un falso resultado de informacién no encontrada, se
debe realizar la busqueda con palabras claves, evitando buscar nombres
exactos. Si verdaderamente no existe la informacién requerida, se debe
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solicitar el registro al responsable de practicas de 1la carrera, el cual
verifica si ya existe la informacién y la registra de ser necesario.

Al dar clic en Guardar Solicitud, se muestra un mensaje de “Error al
guardar” o “Error de formulario”: Recargue la pagina en el navegador para
verificar que no se haya perdido la sesidn del usuario, de ser el caso, se
le pedird volver a iniciar sesién con su usuario y clave. Si el problema no

€S por perdida de sesidén y persiste el mensaje, notificar a la Direccién de
TICS;
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ENVIAR SOLICITUD - INTERNADO ROTATIVO (FCS)

Las carreras de Medicina, Enfermeria y Nutricién, no tienen opcidén para enviar
solicitudes.

La razdén de no enviar solicitudes, se debe a que los estudiantes son
matriculados en el SGA por el vicedecano de carrera en las materias de
internado rotativo que se corresponde con sus practicas.

La informacidén de matricula que tiene el estudiante en el SGA se refleja en el
sistema de pasantias mediante un proceso de sincronizacidén, esta opcién de
sincronizacién estd disponible para el responsable de practicas de la carrera y
se explica en el apartado de opciones disponibles para ese perfil de usuario.

C

SINCRONIZACION
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DESPUES DE ENVIAR LA SOLICITUD

Después de enviar 1la solicitud, el estudiante debe trabajar con las opciones
del Gestor de Pasantias que se explican mas adelante.

Solicitar Pasantia

Certificado Final

Por defecto, la solicitud enviada aparece en el gestor con un estado pendiente
de “Solicitud”, dicho estado indica que la solicitud aun no es atendida por el
responsable de prdacticas de la carrera.

Fase Institucion Fecha Horas Estado
LISBRERIA Y CENTRO DE COMPUTO J
2019-08-12 a
NINGUNA AMERICANA... 12
2019-10-12

Mientras la solicitud estd pendiente en el gestor de practicas, esta disponible
la opcion de imprimir para generar los oficios iniciales que pueden ser
requeridos en algunas carreras para aprobar la solicitud.

También estd habilitada 1la opcidén de editar para que el estudiante pueda
corregir la informacién de su solicitud de pasantia.

En caso de requerirlo, el estudiante puede solicitar la anulacién de su
solicitud.

IMPRIMIR EDITAR ANULACION

Se debe esperar a que la solicitud sea atendida, cuando esta es aprobada, su
estado en el gestor cambia a “Ejecucién”. Mientras que una solicitud rechazada
cambia su estado a “Anulada” pudiéndose revisar 1a causa del rechazo.
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GESTOR DE PASANTIA

Esta opcidn de Gestor de Pasantia es valida para todas las carreras salvo las
carreras de Internado (Medicina, Enfermeria, Nutricion) y de la Facultad de
Filosofia; dichos cambios son minimos, explicandose el cambio dentro del gestor
de pasantia cuando sea pertinente.

En la Ventana Principal de 1las opciones de pasantias, seleccionar el menu
“Pasantia / Gestor Pasantia”.

nicio Avisos Pasantia, Guia Informe

Solicitar Pasantia

Certificado Final

Al dar clic en esta opcién, se abre la ventana donde se muestra la informacidn
de las pasantias de los estudiantes. Existen una serie de opciones que se
detallan a continuacioén.

PDP
Fase Institucion Fecha Horas Estado
Final
) (4 |
| NINGI®_ CoMPUTO AMERICAMA... T 120 AINGRA | D | IVK ‘ I I l @] |
B l 2019-10-12 N~ ™ ‘——'
§ 1 Yy o i P l-. |
'__ I ."_2 i"l ‘:__.3._11 d :":. ’
Mostrandn & 1ldel fila . T '
|
I
e ——— = f 21 B i TR———E W S e SIS

1) La parte niUmero uno muestra datos de la pasantia como fase realizada,
institucion donde se realiza, fecha de inicio y finalizacién y nimero de
horas realizadas. También existe una opcién de “Ver Convenios” donde se
puede revisar la informacién PDF de los convenios o cartas de compromiso
vigentes para la pasantia.
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EMPRESA O SECTOR DURACION

[ LIBRERIAY CENTRO DE 2019-08-01 -

COMPUTO AMERICANA 2019-12-31

B®

2) La parte numero dos indica el estado de la pasantia, dicho estado puede
variar entre “solicitud” cuando recién se ha enviado una solicitud de
pasantia, “ejecucién” cuando la solicitud es aprobada y empieza a realizarse
la pasantia, “anulada” cuando la solicitud se rechaza o 1a pasantia en
ejecucién se interrumpe, “terminada” cuando la pasantia finaliza
exitosamente y “reprobada” cuando 1la pasantia depende de una materia del SGA
que no se acredita.

Dentro del estado,
adicionales,

también es posible visualizar informacidn y opciones

Cuando una solicitud es rechazada, en el estado es posible visualizar el
motivo de rechazo, se debe dar clic en “Ver Motivo™ para revisar esa
informaciodn.

Estado

[ ACEPTAR ]

T .

Cuando no existe un convenio o una carta de compromiso que respalde 1la
pasantia, en el estado dentro del gestor de pasantia, se activa una opcioén
para registrar la carta de compromiso. Esta opcién se explica posteriormente
en su propio apartado.

Estado

g
g
i
;

3) La parte numero tres indica
pasantia, esta valoracién 1la

la evaluacién del informe final (PDF) de 1la
realiza el Docente Tutor o el Responsable de
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Practicas de 1la Carrera,

este parametro deberd tener una ponderacion de

BUENO, MUY BUENO O EXCELENTE para que se pueda finalizar la pasantia.

4) La parte

numero cuatro indica una serie de opciones que se utilizan a medida

que se ejecuta la pasantia y se explican en mayor detalle mas adelante.

Siendo las principales.

IMPRIMIR EVIDENCIAS INF.

8 @0 B

OPCION “MATERIAS VINCULANTES” EN GESTOR DE FILOSOFIA

FINAL EVALUACION EDITAR ANULACION

La siguiente opcién solo se muestra en el Gestor de las Carreras de Filosofia y
sirve para mostrar las materias de practicas que el estudiante de 1la nueva

malla debe aprobar en cada nivel para finalizar su pasantia.

(“‘\
Sk

Institucion Fecha Horas

FDF

Ma ias
Final

DIAGNOSTICO DE F
ESCUELAR DE EDUCACION GENERAL
PROBLEMAS - PRIMER B0 TERMINADR
BASICA GRAN COLOMBIA 2018-02-02
NIVEL

ml‘

Al dar clic en esa opcién, se abre la ventana de informacién respectiva, donde
se indica el nombre de la materia, el periodo de matricula y la calificacion

registrada en el SGA.

| -CATEDRA INTEGRADORA LOS CONTEXTOS DE LOS

‘ SUJETOS EDUCATIVOS Y EL APRENDIZAJE HUMANO - -
PERIODO OCTUBRE 2017 HASTA : FEBRERD 2018 8470 |

‘ {CURSD '
FUNDAMENTOS DE LA

EDUCACION - ENFOQUES

FILOSOFICOS, CONTEXTOS EPISTEMOLOGICOS
PERIODO OCTUBRE 2017 HASTA : FEBRERO 2018 100770 '

CURSOQ)

OPCIONES EN GESTOR DE INTERNADO (MEDICINA, ENFERMERIA Y NUTRICION)

La informaci6én que se muestran en las carreras de internado rotativo

se obtiene

directamente del registro de matricula que tiene el estudiante en el SGA en

cada rotaciodn.
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Fase Institucion Fecha Horas Estado

Las opciones disponibles para estas carreras son mas limitadas y sirven para
registrar la informacién complementaria de cada rotacién junto con el informe
final PDF. En todo caso, el proceso funcional de las opciones del gestor de
internado es igual al explicado para las demds carreras.

PROBLEMAS COMUNES:

v Algunas opciones en el Gestor de Pasantias estan deshabilitadas: Las
opciones en el Gestor de Pasantias estaran activas o desactivas dependiendo
de la malla del estudiante, la carrera, el estado de 1la pasantia y la fecha
de finalizacién de la pasantia. También la informacién de 1la pasantia debe
estar completa o editada, en ciertas carreras como Laboratorio Clinico,
Medicina, Enfermeria, Nutricién y las carreras de Filosofia, es requerida
esta accion.

Al detallar cada opcién en este manual, se indica cuando debe estar activa
la opcién en el gestor de pasantias, si la opcién persiste deshabilitada
fuera de los casos considerados, notificar a la Direccién de TICS.
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GESTOR DE PASANTIA - REGISTRAR CARTA DE COMPROMISO

Dentro del Gestor de Pasantia, esta opcion sirve para registrar la informacién
de la carta de compromiso que respalda la pasantia, este documento se registra
cuando no existen convenios de por medio, en caso de existir convenios, el
registro debe realizarlo el responsable de practicas de la carrera. E1 modelo
de Carta de Compromiso esta publicado aqui.

La opcidén para registrar una carta de compromiso, se habilita en el estado de
la pasantia, cuando esta se encuentra en ejecucién o estad terminada y no existe
ningun convenio o carta registrada.

| EJECUCION

Sin_Carta_Coqaro-J’.so

-—
|

-0

Después de dar clic en la opcién de “Registrar Carta.” se muestra una ventana
para proceder con el registro, esta ventana tiene las siguientes partes.
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REGISTRO DE CARTA DE COMPROMISO PARA LA INSTITUCION LIBRERIA Y CENTRO DE COMPUTO

AMERTICANA .

Estimado estudiante, el rango de fechas de su carta de compromiso debe abarcar la fecha de inicio y la fecha de finalizacion

de sus practicas para ser tomada en cuenta. La fecha de inicio ¥ finalizacion de su pasantia es 2019-08-12 hasta 2015-08-12.

Desde: o Hasta:
e

f' 12 |
| =
| Cupo: Tipo:
| "
i[ UN ESTUDIANIE v || CARIA DE COMPROMISC vl |
I Convenio (PDF 53Mb): . 3 b
| 1 o |

Examinar io se ha seleccionado ningin archive }
| N

LY

LLHL\RDARLLH€ﬂ\CLmiPRHBHS;?W

]

1) La parte numero uno consiste en una opcidén sobre la cual se da clic para
regresar al gestor de pasantias.

2) La parte numero dos sirve para especificar el rango de fecha que abarca el
documento, dicho rango puede coincidir con el inicio y fin de la pasantia
del estudiante o puede abarcar un rango de fechas mas extenso.

3) La parte ndmero tres sirve para seleccionar el archivo PDF del documento,
que debe estar firmado y escaneado. Para indicar el archivo, dar clic en el
botén “Examinar” y en 1la ventana que se abre, buscar y seleccionar el
archivo dando clic en la opcién “Abrir”.

Bxaminar. .. Vse ha seleccicnado ningin archive.
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@ Carga de archivos

—

v

A || « Escri.. » FORMATO PARA ...

i

Organizar = MNueva carpeta

& Nembre
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Nombre: | carta escanuda pdf
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I
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X
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3/08/2019 17:25 Documeny
23/07/2018 17:22 Documery
0772019 17:22 Documen

Todos los

—Jw

archivos (*.*)

BExaminar...

carta_escaneada.pdf J

4) La parte numero cuatro permite guardar la informacién indicada dando clic en
“Guardar Carta.”, después se debe esperar el mensaje de guardado exitoso.

Después de guardarse la informacidn,

se muestra nuevamente la ventana del

gestor de pasantias y en el estado ya no se solicita el registro de la carta

de compromiso.
Convenios”

SIN REGISTRAR

El archivo registrado puede verse mediante la opcion “Ver

REGISTRADO REVISAR ARCHIVO

] |

Estado Estado Institucion
‘ ‘ LIBRERIA Y c:t:z-rmi
EJECUCION .
_ | | DE COMPUTO |
‘ Sin Carta Compromiso EJECUCION ; |
‘ | AMERICANA. .. |
|
‘ {LO | | vexcowveEnToy |
el | |
PROBLEMAS COMUNES:
v Al guardar se muestra un mensaje de error “file”: Verificar que se ha

seleccionado un archivo valido, el archivo seleccionado debe ser de tipo PDF

y debe tener un tamafio madximo de 5 Megabytes.

v Se guardé un archivo erréneo y no se puede corregir: Una vez registrada la

carta de compromiso, ya no puede ser eliminada o editada por el estudiante.
En caso de error, notificar al responsable de practicas de la carrera para

48
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que se elimine la informacién errénea y se habilite nuevamente la opcion
para registrar la informacién correcta. Si el responsable tiene problemas
realizando esta accién, puede pedir ayuda a la Direccién de TICS.

GESTOR DE PASANTIA - OPCION DE IMPRIMIR

Dentro del Gestor de Pasantia, esta opcién sirve para generar los archivos PDF
que pueden ser requeridos antes, durante o al terminar 1la ejecucién de 1a
pasantia. Para abrir la ventana de impresién, se debe dar clic en el botén de
“Imprimir Oficios”.
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Esta opcidon normalmente estd habilitada durante todo el proceso de pasantias,
desde el envio de 1la solicitud hasta la finalizacién de 1la practica. Al dar
clic en esta opcidn, se muestra la siguiente ventana.

Tamanio automatico

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS

ESCUELA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
Av. Universtarm. Telefono 636771, Fax: 635620 Smo Web. www utm edu ec

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

Portoviejo, agosto 14 de 2019 ‘_.; . 3 : ’
'] I’

MAGISTER

1) La parte nimero uno consiste en una opcién que le permite al usuario
regresar al gestor de pasantias, se debe dar clic para utilizar esta opcién.

2) La parte numero dos muestra los diferentes oficios disponibles, en esta
opcidn se debe seleccionar el documento deseado y esperar a que se genere el
archivo PDF. Algunos documentos son opcionales segun las disposiciones de
las autoridades de cada carrera y entre los mas relevantes estan 1los
siguientes:

SOLICITUD ESTUDIANTE: Esta opcién genera una solicitud imprimible de la
solicitud de pasantia que se ha realizado por medio del sistema.

Es opcional su impresién segin la disposicién de cada carrera y puede
generarse en cualquier momento. No estd disponible para Internado.

FORMULARIO DE ADMISION: Esta opcién genera un formulario donde se resume
la informacién personal, informacién académica e informacién de 1la
pasantia del estudiante.

Es recomendable su impresién y puede generarse en cualquier momento.
En el caso de las carreras de la Facultad de Filosofia, se debe editar
primero la informacién de la pasantia para generar correctamente este

documento. No esta disponible para Internado.
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¢ NOTIFICAR EMPRESA: Esta opcién genera un documento donde se notifica a la
institucién sobre 13 pasantia que va a ejecutar, 1la institucidn
notificada debe brindar el recibido respectivo y emitir una confirmacion.

Es obligatoria su impresién y 1la pasantia debe estar en “ejecucién” para
generarlo.

El oficio de confirmacién emitido por la institucion puede ser opcional
en algunos casos. No esta disponible para Internado.

¢ NOTIFICAR DIRECTIVO: Este documento es similar al de NOTIFICAR EMPRESA
con la diferencia de que el formato del documento generado es propio de
las carreras de la Facultad de Filosofia.

Es obligatoria su impresién y la pasantia debe estar en “ejecucién” para
generarlo. No estd disponible para Internado.

®* NOTIFICAR TUTOR: Esta opcién genera un documento donde se notifica al
docente tutor asignado sobre 1a pasantia que va a ejecutar.

Es obligatoria su impresién y la pasantia debe estar en “ejecucién” para
generarlo.

En el caso de las carreras de la Facultad de Filosofia y Laboratorio
Clinico, se debe editar primero la informacién de 1a pasantia para
generar correctamente este documento. No est3 disponible para Internado.

* AUTOEVALUACION ESTUDIANTE: Esta Opcion genera un documento donde consta
la autoevaluacién registrada por el estudiante. Este documento es
requerido para formar el archivo de evaluaciéon PDF que se registra al
final de 1la pasantia.

Es obligatoria su impresién y la pasantia debe estar en “ejecucién” para
generarlo.

* EVALUACION TUTOR: Esta opcién genera un documento donde consta la
evaluacién registrada por el docente tutor. Este documento es requerido
para formar el archivo de evaluacién PDF que se registra al final de 1la
pasantia.

Es obligatoria su impresién y la pasantia debe estar en “ejecucion” para
generarlo.

® EVALUACION SUPERVISOR: Esta opcion genera un documento donde consta 1la
evaluacién registrada por el supervisor. Este documento es requerido para
formar el archivo de evaluacién PDF que se registra al final de 1la
pasantia,.
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Es obligatoria su impresién y la pasantia debe estar en “ejecucion” para
generarlo.

Es necesario aclarar que el supervisor al ser una persona externa a la
UTM, no tiene acceso al sistema para registrar la evaluacién del
estudiante supervisado, por tal razén se debe generar el documento y
presentarselo al supervisor para que lo llene y firme con boligrafo.
Posteriormente presentar una copia de la evaluacién al docente tutor para
que este registre la evaluacién del supervisor junto con su propia
evaluacién como tutor.

e CERTIFICACION TUTOR: Esta opcién genera un documento donde el docente
tutor certifica la finalizacién de 1la pasantia del estudiante. Este
documento es requerido para formar el archivo de evaluacién PDF que se
registra al final de la pasantia.

Es obligatoria su impresién y la pasantia debe estar en “ejecucién” para
generarlo.

Queda a discrecidn de cada docente tutor utilizar su propio formato de
certificacidén en lugar del formato generado por el sistema.

3) La parte numero tres dibuja el documento PDF que se genera segin la seleccion
realizada.

PROBLEMAS COMUNES:

v Al seleccionar el nombre del oficio no se genera el documento: Verificar que
el navegador web tenga habilitado el complemento para mostrar archivos en
formato PDF. También es posible que el navegador no muestre el archivo PDF,
pero en su defecto lo descargue directamente, en tal caso verificar si
existe el documento en la carpeta de “Descargas”. Verificar también que no
se haya perdido la conexidén de Internet o la sesidn del usuario.

v Al generar la autoevaluacién, la evaluacién del tutor o la evaluacién del
supervisor, se genera el documento con las casillas vacias: Para que los
documentos de la evaluacidén se generen con las casillas marcadas, se debe
registrar primero 1la evaluacién pertinente, cuando salen en blanco,
significa que esa evaluacién no estd registrada en el sistema. La Gnica
excepcién valida es 1la evaluacién del supervisor, que normalmente debe
generarse en blanco para ser completada con boligrafo y registrada
posteriormente por el docente tutor.

v' Al generar algunos documentos, estos salen con el valor de “NO DEFINIDO”:
Este valor sale cuando el sistema no encuentra alguna informacién requerida,
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aseglrese de editar la informacién de la pasantia completando todos 1los
campos de informacidn.

GESTOR DE PASANTIA - EVIDENCIAS
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Dentro del Gestor de Pasantia, esta opcién sirve para registrar la informacién
que evidencia la ejecucién de la pasantia. No esta disponible para Internado.

Esta opcidén esta habilitada cuando la pasantia se encuentra en estado de
“ejecucién”. Para abrir la ventana de evidencia correspondiente, se debe dar
clic en el botdon de “Enviar Informes”.

El tipo de evidencia que se registra depende de la carrera y de la fase de
pasantia que se esté ejecutando. Actualmente no esta disponible para Medicina,
Enfermeria, Nutricién y la nueva malla de las carreras de Filosofia

» EVIDENCIAS - INFORMES MENSUALES

El formato de informes mensuales se aplica a todas las carreras menos en
Medicina, Enfermeria y Nutricién que no envian evidencias, y en las carreras de
la Facultad de Filosofia que tienen otro formato de evidencia.

La ventana de estos informes mensuales tiene la siguiente estructura.

PENDIENTE: Significs gue el informe ha sido enviado pars =er revisado por prime:
APROBADO: = = ente = |
I
RECHAZADO: Significa que el informe pendiente o corregido 2 ehe se orregide.
CORREGIDO: Significa gque el informe rechazado fue corregido y ha sido enviado para ser rev
L FECHA ACTIVIDAD DETALLE ESTADO ACCIONES |

B i

5

« IN1Q-NB-0 N
: 2019-08-14 T\ LAS ACTIVIDADES REALIZADAS DETALIE DE LAS ACTIVIDADES .~ — [—
PENDIENTE | ’ ] I " |
Enviado el: 201%-08-14 EN EL MES. REALIZADAS EN EL MES, !

1) La parte numero uno consiste en una opcidén que le permite al usuario
regresar al gestor de pasantias, dar clic para utilizar esta opcion.

2) La parte numero dos consiste en una opcién que le permite al usuario
registrar un nuevo informe mensual. Se debe dar clic para abrir la ventana
de registro del informe mensual. En la ventana de registrar informe mensual,
se observan las siguientes partes.
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i |
Institucion: LISRE RIA ¥ CENTRO P p—

|| Practicante:  ESCORAR MOREIRA RUBE
i ——
| Docente: TEMPCRAL 4 TEMFCRAL FROFESOR IC - |

Duracidn: 2019~ 08-12 (12 5) i ’
| |
[ Materias: NO DEFINIDA |

_| _ |
| Pecha Inicial: Fecha Final: |
C :

| Objetivos Aprendizaje: [
| [

Actividades Realizadas: - |

K
|

/ .

| Detalle Actividades:

24

i Resultado Aprendizaje:
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Aporte Investigativo: & . =

Al guardar este informe, confirmo que todos los datos son veridicos ¥ acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la

universidad, en casc de falsedad de informacion o incumplimieqts dé las disposiciones legitimas de las autoridades.

a3 |

e ———
GUARDAR INFORME J |

* PARTE 2.1: Esta opcién permite regresar a la ventana principal de
informes mensuales, se debe dar clic para regresar.

* PARTE 2.2: Esta parte muestra los datos basicos de la pasantia, alli
destacan la fecha de inicio y finalizacién de la pasantia y el docente
tutor asignado para revisar los informes mensuales.

¢ PARTE 2.3: En estos campos se debe indicar la fecha inicial y la fecha
final del informe mensual. Los informes mensuales se envian por cada mes,
por ejemplo, si la pasantia inicia el 15-08-2019 y finaliza el 20-10-
2019, se debe enviar un informe del 15-08-2019 al 31-08-2019, otro
informe del ©1-09-2019 al 30-09-2019 y otro informe del 91-10-2019 al 20-
10-2019, para un total de tres informes.

e PARTE 2.4: En estos campos se debe completar la informacidén respectiva
del informe mensual. En el campo de “Aporte Investigativo” si no existe
ningun aporte, simplemente llenar con el valor de “NINGUNO”.

e PARTE 2.5: Esta opcion sirve para guardar el informe mensual una vez que
se ha completado la informacién requerida. Después de dar clic, se debe
esperar el mensaje de guardado exitoso, posteriormente la pagina se re
direcciona hacia la ventana principal de informes mensuales.

3) La parte numero tres de la ventana principal de informes mensuales, consiste
en un listado de informes mensuales registrados con las opciones de trabajo
respectivas.

R FECHA ACTIVIDAD DETALLE ESTADO ACCIONES

Desde: 2019-08-01

Basta: 2019-08-14 LAS ACTIVIDADFS REALIZADAS DETALLE DE LAS ACTIVIDADES = an ~ 1|
mm I
Enviado el: 2018-08-15 EN EL MES RERLIZADAS EN EL MES —/|

08:19:08
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4) La parte numero cuatro muestra el estado del informe mensual, el estado
puede tener los siguientes valores:

e PENDIENTE: Este valor indica que el informe recién ha sido creado y no ha
sido revisado por ninguna autoridad. Estos informes pueden editarse vy
borrarse.

e APROBADO: Este valor indica que el informe fue revisado y aprobado por
alguna autoridad. Estos informes no pueden editarse ni borrarse.

B : Este valor indica que el informe no fue revisado por ninguna
autoridad y después de un tiempo (configurable) de 15 dias, el sistema lo
aprueba automdticamente. Estos informes no pueden editarse ni borrarse.

* RECHAZADO: Este valor indica que el informe fue revisado y rechazado por
alguna autoridad. Estos informes pueden editarse para ser corregidos y
reenviados, pero no pueden borrarse.

¢ CORREGIDO: Este valor indica que el informe fue editado y enviado
nuevamente para su revisién por alguna autoridad. Estos informes no
pueden editarse ni borrarse.

5) La parte numero cinco consiste en un grupo de opciones que permiten ejecutar
las opciones de editar, borrar o generar PDF de un informe mensual.

EDITAR BORRAR GENERAR PDF

ElR3

* EDITAR: Esta opcidon esta habilitada cuando el estado del informe esta
“PENDIENTE” o “RECHAZADO”. Cuando se da clic en esta opcidén se abre una
ventana similar a la ventana de registrar el informe mensual. En ella se
debe actualizar la informacién y se guardan los cambios dando clic en la
opcién “GUARDAR INFORME”,

Institucion: LISRERIA ¥ CENTRO DE COMPUTO AMERICANA

Practicante: ESCUBAR MOBEIRA RUSEN DARIO

Docente

Duracion:

Materias:
Pecha Inicial: ” Fecha Final: ,’
201%-08-0]1 a0l9-02-14
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Objetivos Aprendizaje:

CBJETIVOS TE AFRENTIZAJE

fl Actividades Realiradas: ] : : ) . ]

1A% ATTIVICADES REALIZADAS EN EL MES

|hh.l.ln Actividades :

DETALLE DE LAS RCTIVIDADES REAIITADAS EN EL MFS

Resultado Aprendizaje:

RESULTADOS CBTENIDCS DEL APRENDITATE

|

Aporte Investigative:

57 EXISIE, COLOCAR PORTE INVESTIGATIVO

Al guardar este informe, confirms que todos los datos san verldicos ¥ aceptoc las contempladas en los regl de la idad, en caso de falsedad de

o de las legitimas de las sutoridades.

[ GUARDAR INFORME ]

Cabe destacar que, dentro de la ventana de editar el informe mensual, en
la parte superior, existe un campo de informacién, este campo de
informacion permite ver las correcciones solicitadas por la autoridad de
practicas, cuando el informe ha sido revisado y rechazado.

COMENTARIO DEL TUTOR:
NINGUNO

® BORRAR: Esta opcidén estda habilitada cuando el estado del informe esta
“PENDIENTE” y permite borrar un informe recién creado. Para borrar un
informe, se debe dar clic en la opcién y “Aceptar” el mensaje de
confirmacién.
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ED oot

(DESEA BORRAR ESTE INFORME?. S| EL INFORME FUE

REVISADO NO SE BORRARA

EPTAR H CANCELAR ]

* GENERAR PDF: Esta opcidn estd habilitada en todo momento y permite generar
un archivo PDF del informe, el mismo que puede ser impreso, firmado y
agregado al informe fisico que el estudiante elabora. Para generar el
documento PDF se debe dar clic en la opcidn.

Tamano automatico 3 Q

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
ESCUELA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS
INFORME MENSUAL

INSTITUCION: LIBRERIA Y CENTRO DE COMPUTO AMERICANA

PRACTICANTE: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO

DOCENTE TUTOR: TEMPORAL 4 TEMPORAL PROFESOR TC

IDETALLE DE FECHAS: |DESDE 2010-03-01 HASTA 2019-08-14

MATERIA VINCULADA A SU PRACTICA PRE PROFESIONAL:
NO DEFINIDA

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE SU PRACTICA PRE PROFESIONAL:
OBJETIVOS DE APRENDIZATE

ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EN ESTE TIEMPO DE SU PRACTICA PRE PROFESIONAL:
LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES
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» EVIDENCIAS - INFORMES DIARIOS

En algunas carreras, existe una opcién inactiva de “Informes Diarios”, esta
opcidn se utilizaba para enviar informes diarios de las pasantias realizadas,
pero actualmente ya no se esta utilizando, simplemente funciona como una opcién
de solo lectura donde se muestran los informes diarios registrados en pasantias
antiguas con esa modalidad.

Para ver los informes diarios registrados en pasantias antiguas, se debe dar

clic en la opcidon “Informes Diarios”.
II!!

La ventana de informes diarios que se muestra, tiene la siguiente estructura.

1r‘

F 4  FECHA ACTIVIDAD DETALLE EVIDENCIA ESTADO ACCIONES ||
1

REVISION Y ADEMAS DE LA ACTIVIDAD DE REVISION ¥ SELECCION DE '

SELECCION DE REACTIVOS DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS ¥ GEMERALES adler !

H 5 |

E LA FCI, EN ESTE DIA SE DESARROLLAROM —~

REACTIVOS DE

= = |
1|1 2013-97-91 ACTIVIDAES -Cw’s JBIDA DE LCS REA | APROBADO |
' r — |
ESPECTIFICAS ¥  PLATAFORMA VIRPUAL MOODLE, ASESORIA TECMICA A[™ [~ = |
4 ? 6
GENERALES DE LA USUARIOS, MANTENIMIENTO Y REVISION DE HARDWARE v ¥ | (]
74 g
| FCI MANTENIMIENTO ¥ REVISION DE SOFTWARE.
| |
! EN ESTE DIA SE DESARROLLO LA SUPERVISION DEL
1
|
l PROCESC DE IMNVENTARIADO DE LOS EQUIPDS DE LA FCI, |
|
I TAREA QUE VA DE L4 MANO COM EL IMVENTARIADO DE LOS
‘ SUPERVISION DEL ACTIVOS EXNISTENTES EN LA GRAN]JA DE SERVIDORES,
PROCESC DE ADEMAS SE HIZOD TAMBIEM LA REVISION Y SELECCION DE il
| F 3 2013-97-92 APROBADO |
INVENTARIADO REACTIVDOS DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS Y GEMERALES [
|

1) La parte numero uno consiste en una opcidén que le permite al usuario
regresar al gestor de pasantias, dar clic para utilizar esta opcién.

2) La parte numero dos consiste en una opcién que le permite al usuario
registrar un cronograma de actividades semanal, el nlmero de semanas
disponibles depende de la fecha de inicio y fin de la pasantia.

Este cronograma se utilizaba anteriormente junto con el envio de 1los
informes diarios, actualmente ya no es necesario su uso y se omite mayor
explicacién sobre esta opcién. Al abrir esta opcién se muestra la siguiente
ventana,
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Actividad:

| =

Duracion (Semanas):

i 01 o2 03
|

| 0 5

# ’ TAREAS 01 02 o3 ACCTION

; TG T

3) La parte ndmero tres visualiza un listado de 1os informes diarios
registrados junto con las opciones pertinentes.

4) La parte nimero cuatro visualiza 1la informacién del archivo de imagen
adjunta al informe diario. Se debe dar clic en 1a opcion para mostrar 1la

imagen.

|

5) La parte numero cinco visualiza el estado del informe diario que puede ser
pendiente, vencido, aprobado, rechazado o corregido, con 1las mismas
definiciones que se explicaron en el estado de los informes mensuales.

6) La parte numero seis permite generar un archivo PDF del informe diario
seleccionado.
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» EVIDENCIAS - FICHAS DE OBSERVACION

El formato de fichas de observacidn se aplica en las carreras de la Facultad de
Filosofia que trabajan con la vieja malla, especificamente solo 1la registran
quienes estdn ejecutando la fase de Observacién. Los estudiantes de la nueva
malla no registran evidencias periédicas.

La ventana para administrar la informacién de este tipo de evidencia, tiene 1la
siguiente estructura.

PENDIENTE: Significa que &l informe ha =ido enviado para ser revisads por prizera vez. -I!_./—I’ [
APROBADO : Significa qu= =1 informe
- m |
RECHAZADO: Sigaifica que ¢l informe pendiente o corrsgido fue rechazadc por su tutor/a d=he ser rregide ]
CORREGIDO : Significa gue &l informe reachazads fue rreg 8 3ide enviado para ssr e i |
[ » FECHA AREA HA ESTADO ACCIONES ' 5 '
=1 i I
! :::;—:E-fi 3 eucras msicas GIMNASIA PENDIENTE : ] [ I | ;
| 4 | — Ny ]
N | |
| 4 s
[Mostrando 1 a L de 1 filas 4 |

sl

1) La parte ndmero uno consiste en una opcién que le permite al usuario
regresar al gestor de pasantias, dar clic para utilizar esta opcioén.

2) La parte nidmero dos consiste en una opcién que le permite al usuario
registrar una nueva ficha de observacion. Se debe dar clic para abrir 1la
ventana de registro de estas fichas, en ella se observan las siguientes
partes.

[
i *
Area: Tema:
I Seleccicnar 'J ]
!
1 1
|| Pecha: Duracion (Min): |
| |
i
l[ . |
- |
2.3

Inicio: | Finalizagion:

elec na ‘.“ Seleccion ar ‘-'i |
' a |
_Ihxwmtuu: Hivel :
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Fresenta ¢l tema de clase a los estudiantes.

Da a conocer los chbietivos de la clase & 1os estudiances

Revias las tareas enviadas a la casa,

a2 su clase puntualmente.

Realiza una evaluacibdn diagndstica para conccer 1o que lcs eatudiantes saben del tema & Tratar.

CRITERIDS CALIFICACION

ACTIVIDADES INICIALES:

| AMBIENTE EN EL ADULA:

Trata con respeto y amabilidad a los estudiances.

|| Es afectuese y calido con los estudiantes (les 1lams por sus nombres).

|
| Motiva a los estudiantes a participar activamente en la class, Selecciznas

Mantiene la disciplina en el aula. Seleccionax

3)

Al guardar esta ficha, confirmo que todos los datos son veridicos ¥ acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la universidad,

en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de las di timas de las autoridades.

2.5

[ Gl_‘.-l.LRI)?ﬂt‘FrCF(.IA J

PARTE 2.1: Esta opcidén permite regresar a la ventana principal de fichas
de observacion, se debe dar clic para regresar.

PARTE 2.2: Esta parte muestra el numero de ficha que se va a registrar,

este valor ayuda al estudiante a verificar el nimero de fichas
registradas.

PARTE 2.3: En estos campos se debe indicar la informacién de la ficha de
observacion segin el formato que se maneja en la carrera. Las fichas se
envian por cada clase asistida en el horario de la institucién educativa,

por lo tanto, es posible que se registren varias fichas de observacidn
con una misma fecha.

PARTE 2.4: En estos campos se debe seleccionar el cumplimiento de los
diferentes criterios de evaluacién, para cada criterio se debe
seleccionar SI o NO.

PARTE 2.5: Esta opcion sirve para guardar la ficha de observacidn una vez
que se ha completado la informacién requerida. Después de dar clic, se
debe esperar el mensaje de guardado exitoso, posteriormente la pagina se
re direcciona hacia la ventana principal de fichas de observacion.

La parte numero tres de la ventana principal de fichas de observacién,

consiste en un listado de fichas registradas con las opciones de trabajo

respectivas.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



4) La parte nimero cuatro muestra el estado de la ficha de observacién, el

5)

estado puede tener los siguientes valores:

PENDIENTE: Este valor indica que la ficha recién ha sido creada y no ha
sido revisada por ninguna autoridad. Estas fichas pueden editarse y
borrarse.

APROBADO: Este valor indica que la ficha fue revisada y aprobada por
alguna autoridad. Estas fichas no pueden editarse ni borrarse.

Este valor indica que la ficha no fue revisada por ninguna
autoridad y después de un tiempo (configurable) de 15 dias, el sistema la
aprueba automaticamente. Estas fichas no pueden editarse ni borrarse.

RECHAZADO: Este valor indica que la ficha fue revisada y rechazada por
alguna autoridad. Estas fichas pueden editarse para ser corregidas vy
reenviadas pero no pueden borrarse.

CORREGIDO: Este valor indica que la ficha fue editada y enviada nuevamente
para su revision por alguna autoridad. Estas fichas no pueden editarse ni
borrarse.

La parte numero cinco consiste en un grupo de opciones que permiten ejecutar
las opciones de editar, borrar o generar PDF de una ficha de observacién.

EDITAR BORRAR GENERAR PDF

EDITAR: Esta opcidn esta habilitada cuando el estado la ficha esta
“PENDIENTE” o “RECHAZADO”. Cuando se da clic en esta opcién se abre una
ventana similar a la ventana de registrar ficha de observacién. En ella
se debe actualizar la informacién y se guardan los cambios dando clic en
la opcidén “GUARDAR FICHA”.

COMENTARIO DEL TUTOR:

SIN COMENTARIOS

Duracion (Min):

[ [ Il
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Finalizacion: '

v” 09:30

{

Reviza

Inicia

ACTIVIDADES INICIALES:

| Presenta el tema de clase a los estudiantes. 34 v
|

Da a conocer los cbjstives de la clase a los estudiantes. D

Realiza una evaluacidén diagnéstica para conccer lo que los estudiantes saben del tema a tratar.

las tareas enviadas a la casa, sI v

Su clase pontualmente. . 2

|| AMBIENTE EN EL ADLA:

Moriva a los estudiantes a participar activamente en la clase. sI W
Mantiene la disciplina en el aula. 5I v
Trata con respeto y amabilidad a los sstudiantes. 54 ~ |
Valora la participacibn de los escudiances, NO v

Es afectucsc y célido con los sstudiantes {les llama POr su3s nombreas). [:3

Al guardar esta ficha, confirmo que todos los datos son veridicos y¥ acepto las medidas contempladas en los reglamentos de
la universidad, en caso de falsedad de informacion o mcvto de las disposiciones legitimas de las autoridades.

[ GUARDAR FICHA ]

Cabe destacar que dentro de la ventana de editar la ficha de observacion,
en la parte superior, existe un campo de informacién, este campo de
informacién permite ver las correcciones solicitadas por la autoridad de
practicas, cuando la ficha ha sido revisada y rechazada.

COMENTARIO DEL TUTOR:
NINGUNO

s ]

BORRAR: Esta opcidon estda habilitada cuando el estado del informe esta
“PENDIENTE” y permite borrar una ficha de observacién recién creado. Para

borrar una ficha, se debe dar clic en la opcién y “Aceptar” el mensaje de
confirmacion.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec




(Rl e, 31 DR T T Ter o
Y 5 Sk bR O TR T s Al -_‘c‘{;&@

¢DESEA BORRAR ESTA FICHA? $SiI LA FICHA FUE

REVISADA NO SE BORRARA

[ ACEPTAR |L':_'_'.;'x.hu_"t:l,fx.ia’_]

* GENERAR PDF: Esta opcidn estd habilitada en todo momento y permite generar
un archivo PDF de la ficha de observacién, el mismo que puede ser
impreso, firmado y agregado al informe fisico que el estudiante elabora.
Para generar el documento PDF se debe dar clic en la opciédn.

no automatico =

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE FILOSOFIA LETRAS Y CIENCIAS DE LA EDUCACION

CARRERA DE EDUCACION GENERAL BASICA
Av, Universitania. Teléfono 636771 Fax 635620 Sitso Wk m:-n-mdu_;u:
PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

FICHA DE OBSERVACION

UNIDAD EDUCATIVA: UNIDAD EDUCATIVA FISCAL OLMEDO
AREA: CIENCIAS FISICAS

TEMA: GINNASIA

FECHA: 2019-08-15

DURACION: 90 MINUTOS

HORA INICTO: 08:00

HORA FINALIZACION: 09:30

DOCENTE SUPERVISOR: NO DEFINIDO NO DEFINIDO
ALUMNO-MAESTRO: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO
ASIGNATURA: CULTURAFISICA

ANO BASICO: TERCERO

VALORACION DE CRITERIOS

ACTIVIDADES INICIALES:

Presenta el tema de clase a los estudiantes.
Da a conocer los objetivos de la clase a los estudiantes
Revisa las tareas emaadas a la casa.

Inmmchusm%a
una evaluacion diagy 2 para conocer lo que los estudhantes saben del tema a tratar

|
‘ ] Ead b 1 B
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» EVIDENCIAS - PLANES DE CLASE

El formato de planes de clase se aplica en las carreras de la Facultad de
Filosofia que trabajan con la vieja malla, especificamente solo la registran
quienes estan ejecutando la fase de Asistencia Docente y Aplicacién del
Curriculo. Los estudiantes de 1a nueva malla no registran evidencias
periddicas. E1 formato del plan de clase se puede revisar en los anexos 7A, 7B
y 7C.

La ventana para administrar la informacidon de este tipo de evidencia, tiene la
siguiente estructura.

< 1 > |
PENDIENTE: Significa gue el forme ha sidc enviedo para ser revissdo por primera ve:z. L l |
|
AFROBADO: Significa gQue &l infoarme pendiente o corregide he sido ag Bado 3in novedad por su cutar/a ‘
|RECHAZADO:  Significs que e nforme pendience '
| CORREGIDQO: Significa Qque el informe rechazado fue rregido y ha side enviado para ser reyvisadn, |
] FECHA DETALLE PLAN DE CLASE ESTADO ; ACCIONES 5 ‘
:'--.l 3 %ZLE-:E-;E DESCRIPCION GENERAL DE ESTE PLAN DF CLASE [ ; ["- 5 it PENDIENTE 4 i | I I
: F — —— I
|Mcszrande 1 aldel filas ‘

1) La parte numero uno consiste en una opcién que le permite al usuario
regresar al gestor de pasantias, dar clic para utilizar esta opcién.

2) La parte numero dos consiste en una opcién que le permite al usuario

registrar un nuevo plan de clase. Se debe dar clic para abrir la ventana de
registro de estos planes, en ella se observan las siguientes partes.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



Detalle: 2.2

Evidencia [mrr |
H Examinar %o s ha seleccionado ninglin erchive. ‘

Al guardar este informe, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la .

2.3

|universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimi#hto de 1as 'a]isposxcxoms legitimas de las autoridades.

GUARDAR INFORME ] ‘

PAPRTE 2.1: Esta opcidén permite regresar a la ventana principal de planes
de clase, se debe dar clic para regresar.

PARTE 2.2: En estos campos se debe indicar la informacién del plan de
clase, que consiste en tres valores, la fecha, el resumen general y el
archivo de anexo. Los planes de clase se llenan con boligrafo y son
registrados en el sistema en forma de anexo PDF.

Para indicar el anexo PDF, se debe dar clic en el botén “Examinar”, en la
ventana que se muestra, se debe seleccionar el archivo PDF del plan de
clase dando clic en la opcidén “Abrir”.

Examinar. .. Vse ha seleccionado ningun archive.

@ Carga de archives b 4
« g} e« Escri... » FORMATO PARA .. v 0 E en FORMATO PARA PR... D
Organizar v Nueva carpeta =~ T ©
# Acceso rapido . )
) @ 1 PRESENTACION DEPROGRAMA. docx
& Este equipe # i
carta_escaneada, T2 Documen
aa. Diwcn local & @° 2 INFORME DEL PROGRAMA docx 23/07/2018 17:22 Documer
htdocs ’
i I Escritorio
| : Documentos +
| _ v £ >
Nombre: | carta_escaneada.pdf - Todos loglirchives (") -

| A ] Cocee
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i
iﬂ Examinar... | carta eacaneada.pdf J
|

s EE s e e - S

Normalmente se debe registrar un plan de clase por cada archivo de anexo
registrado, sin embargo, queda a criterio de las autoridades de practicas
de cada carrera, autorizar el anexo de mds de un plan de clase por cada
archivo registrado.

PARTE 2.3: Esta opcion sirve para guardar el plan de clase una vez que se
ha completado la informacién requerida. Después de dar clic, se debe
esperar el mensaje de guardado exitoso, posteriormente la pagina se re
direcciona hacia la ventana principal de planes de clases.

3) La parte numero tres de la ventana principal de planes de clase, consiste en

4)

5)

un listado de planes registrados con las opciones de trabajo respectivas.

La parte nimero cuatro muestra el estado del plan de clase, el estado puede
tener los siguientes valores:

PENDIENTE: Este valor indica que el plan de clase recién ha sido creado y
no ha sido revisado por ninguna autoridad. Estos planes pueden editarse y
borrarse.

APROBADO: Este valor indica que el plan de clase fue revisado y aprobado
por alguna autoridad. Estos planes no pueden editarse ni borrarse.

Este valor indica que el plan de clase no fue revisado por
ninguna autoridad y después de un tiempo (configurable) de 15 dias, el
sistema lo aprueba automdticamente. Estos planes no pueden editarse ni
borrarse.

RECHAZADO: Este valor indica que el plan de clase fue revisado y rechazado
por alguna autoridad. Estos planes pueden editarse para ser corregidos y
reenviados, pero no pueden borrarse.

CORREGIDO: Este valor indica que el plan de clase fue editado y enviado
nuevamente para su revision por alguna autoridad. Estos planes no pueden
editarse ni borrarse.

La parte numero cinco consiste en un grupo de opciones que permiten ejecutar
las opciones de editar o borrar un plan de clase, asi como la visualizacién
del archivo de anexo PDF.

EDITAR BORRAR ABRIR PDF

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



* EDITAR: Esta opcidn esta habilitada cuando el estado del plan de clase
esta “PENDIENTE” o “RECHAZADO”.

Al dar clic en esta opcién se abre una ventana similar a la ventana de
registrar planes de clase. En ella se debe actualizar la informacién y
guardar los cambios dando clic en la opcién “GUARDAR INFORME”.

Cuando se edita un plan de clase, se debe tomar en cuenta lo siguiente:
si no se selecciona ningln archivo PDF, se actualiza la informacién del
plan de clase conservando el archivo registrado previamente; en cambio,
si se selecciona un archivo PDF, se actualiza la informacién del plan de
clase reemplazando el archivo anterior por el nuevo archivo seleccionado.

COMENTARIO DEL TUTOR:
SIN COMENTARIOS

i Fecha: Evidencia (PDF): {
|| 2018-02-16 ] Examinar lo se ha seleccionads ningin archive. |;

| Detalle:

DESCRIECION GENFRAL DE E

||Al guardar este informe, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la ||

universidad, en caso de falsedad de informacion o anwluiev las disposiciones legitimas de las autoridades. |

[ GUARDAR INFORM E}

Cabe destacar que dentro de la ventana de editar el plan de clase, en la
parte superior, existe un campo de informacidn, este campo de informacién
permite ver las correcciones solicitadas por la autoridad de practicas,
cuando el plan ha sido revisado y rechazado.

COMENTARIO DEL TUTOR:
[ NINGUNO

¢ BORRAR: Esta opcidn esta habilitada cuando el estado del plan de clase
esta “PENDIENTE” y permite borrar un plan recién creado. Para borrar un
plan, se debe dar clic en 1la opcién y “Aceptar” el mensaje de
confirmaciédn.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



| (DESEA BORRAR ESTE INFORME? SI EL INFORME FUE
| REVISADO NO SE BORRARA

{ ACEPTAR ][ CANCELAR

¢ ABRIRPDF: Esta opcidn estd habilitada en todo momento y permite revisar el
anexo PDF que acompafia el plan de clase registrado. Al dar clic se
visualiza o descarga el archivo de anexo.

= UNIVERSIDAD TECNICA DE MANAB

f: iﬂ j FACULTAD DE FILOSOFIA, LETRAS ¥ CIENCAS DE LA EDUCACION

CAELY DEPARTAMENTO DE PRACTICAS PROFESIONALES PEDAGOGICAS FLAN DE
. LECCION

- " ESCUELA PAWRTICULAR MIXTA

" BERACA" L
’ o o TP Calln Eapafa y Klias Becerrs ey
Misierio Q‘\? anc part. harscai0090hotmall . oo

+2 - 13004730
¢l Educacion . Leonidas Flaza ~ Sucre - Manabl

PLAN DE_DESTREZAS CON CRITERIO DE DESEMPERG.

1. DATOS INFORMATIVOS: e .+
Docimar: I ]Tm‘ndg-J;-: T ———— -Ilir-ilni"-l - |

N.* de unidad de Titulo d¢ unkdad de planificackén:

Ohjetiven especificos de la
planifiescian:

waided de planificacion.
i J

|2 FLANINCACION R o

DISTREZAS CON CRITERIOS DE DESEMPENG A SER DESARROLLADAS: [INMICARORTS FXENCIALES DE EVALUACION:

PROBLEMAS COMUNES:

v En_el gestor de pasantias, el botén de evidencias no aparece o aparece
deshabilitado y la pasantia ya esta en ejecucién: Algunas carreras tienen la
opcion de enviar evidencias inactiva o simplemente no 1la muestran, debido a
que no se utiliza. Estas carreras son Medicina, Enfermeria, Nutricién y las
carreras de la Facultad de Filosofia que trabajan con la Nueva Malla.

v En_la ventana de enviar evidencias (informes mensuales, fichas de
observacién o planes de clase), la opcién de ingresar o editar una evidencia
esta desactivada: Verificar el estado de la evidencia que se quiere editar,
la opcidén de edicién solo esta activada para evidencias cuyo estado sea
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“Pendiente” o “Rechazado”. En el caso de la opcién de ingresar, se desactiva
si existen 5 informes mensuales, 10 planes de clases o 10 fichas de
observacion en estado “Pendiente”, “Rechazado” o “Corregido”.

v En _la ventana de ingreso o edicién de planes de clase, al guardar, existe un
error de tipo archivo “file”: Verificar que el archivo que se adjunta sea de
tipo PDF y con un tamafio maximo de 1 Megabyte.

v Una evidencia fue aprobada por error: El docente que aprobé la evidencia
debe solicitar a la Direccidn de TICS que se habilite nuevamente la revisidn
de la evidencia aprobada por error.

GESTOR DE PASANTIA - SUBIR DOCUMENTOS

Dentro del Gestor de Pasantia, esta opcién sirve para registrar el archivo PDF
del informe final y de las evaluaciones. Esta opcidon se habilita cuando 1la
pasantia esta en estado de “Ejecucidén” y se sobrepasa la fecha de finalizacién
de la pasantia. Para abrir la ventana de registrar el informe final, se debe
dar clic en el botén de “Subir Documentos”.

INFURME PDF PR,
Escanear y ;;::r:_;". formato PDF el Informe Final. Tamafio Maximo 13Mbs:
|
| x
[ BExaminar. !I'S sezha.’;elec:;caadc ninguin archivo. | Q
=~ & -
(37

-SCANCAr ¥ FUDII &n IOrmato FUrf la mutoevaiuacicn, la Evaluacion del iutor, is Cwaluacich o dpervisor, ¢ -£

del Tutor y el Ceptificado de 1a Enpresa. Tamano Haximo 2Mbs: N |
P P |
Rcﬁf}m

;{ Bxaminar .. seleccionade ningin archive. ] l |

|| Al guardar este archivo, confirme que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la

universidad, en caso de falsedad de informacion o 1ncu-p11.lieri?6' Eklas disposiciones legitimas de las autoridades.

&

EL'A_RDAR ARCHIVOS ] H

1) La parte numero uno consiste en una opcion que le permite al usuario
regresar al gestor de pasantias, se debe dar clic para utilizar esta opcidn.
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2) La parte ndmero dos consiste en una opcidon que sirve para buscar y

seleccionar el archivo PDF del informe final el cual debe tener un tamafio
maximo de 15 Megabytes. La misma opcion sirve para seleccionar el archivo
PDF de las evaluaciones que debe tener un tamafio miximo 2 Megabytes.

Para seleccionar el archivo se debe dar clic en el botén “Examinar”, en la

ventana que se abre se debe buscar y seleccionar el archivo PDF por medio de
la opcion “Abrir”,

H='= 7
i Enm‘..Vu ha seleccionade ningin archive. |

S— S— e e S — —

@ Carga de archivos X
« i « Eseri... » FORMATO PARA ... v O Suscar en FORMATG PARA PR, O
Organizar = Mueva carpeta =+ 1 @
" Descargas b Nombre ' Fecha de modifica. Tipe
FORMATOPARE g% 1 PRESENTACION DEL PROGRAMAdocx 121082013 1735
| suficiencia_conv 2" 2 INFORME DEL PROGRAMA. doex 23707/2018 17:22 Documen
suficiencia_prue e informe.pdf 23/077209 17:22 Documen
views
@ OneDrive
3 Este equipo
i L >

Nombre: |informe.pdf _ vl Todos los archivogl(*.*) v
| Abir ¥ Cancela

JL Bxaminar.. informe.pds - /

3) La parte nimero tres permite revisar el archivo PDF del informe final o de 1las

4)

evaluaciones que se han registrado. Para revisar el archivo, se debe dar clic

sobre la opcién. Cuando 1la opcidn esta deshabilitada es porque no existe un
archivo registrado.

SIN REGISTRAR REG_ISTRI-}DO

La parte ndmero cuatro sirve para guardar el archivo o los archivos
seleccionados. Después de dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado
exitoso, posteriormente la pagina se actualiza.

Cabe aclarar que mientras 1la opcion esté disponible, se puede volver a
seleccionar y registrar un nuevo archivo PDF, el nuevo archivo registrado
reemplazar al archivo anterior, si no se indica ningun archivo, el archivo
anterior se conservara.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec

i



PROBLEMAS COMUNES:

v' Al guardar se produce un error de tipo archivo “file”: Verificar que el
archivo seleccionado sea de tipo PDF y que no supere el tamafio maximo
permitido (para el informe final 15 MB y para las evaluaciones 5MB).

v Mi_archivo supera el tamafio permitido: Comprimir el archivo usando algin
software de escritorio o algin compresor gratuito en Internet.

» SUBIR DOCUMENTOS - GUIA DEL INFORME FINAL

La estructura del informe final varia entre una carrera y otra, los usuarios de
cada carrera pueden revisar la informacién solicitada para el informe final en
la opcion “Guia Informe”, teniendo en cuenta que dicha estructura no es
obligatoria y cada carrera puede manejar su propio formato.

Inicio Avisos Pazantia, Guia Informe / '

La estructura del informe para las carreras de Medicina, Enfermeria y Nutricién
es el siguiente.

Cardtuia.

Introduccion que debe contener un resumen de 300 palabras.

Conclusiones y recomendaciones con un minimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones.
Anexos:

01. Convenio, Carta de Compromiso o Documento Equivalente.

02. Certificado emitido por parte del profesor tutor certificando que el estudiante realizo su rotacion.
03. Autoevaluacion del estudiante.

04. Evaluacion del supervisor (personal de la institucion).

03. Evaluacion del profesor tutor (docente de la UTM).

06. Demas oficios, certificados y documentos de la rotacion ejecutada.

Q0 Qoo

La estructura del informe en cualquier fase de la nueva malla de las carreras
de la Facultad de Filosofia es el siguiente.

e Cardgtula ( 5 Jﬂl

o 0I. Formulario de Admision.

o 02 Solicitud dirigida al Coordinador de practicas solicitando las practicas profesionales. (Anexo 15 Iy @)

o 03. Oficio emitido por parte de la Comisién de Practicas hacia el direcior o rector de la institucion educativa
donde se realizara las practicas y su respectivo tutor.

o 04. Oficio del coordinador dirigido al docente tutor notificandole la asignacion del alumno-maestro para
tutoria de practicas profesionales.

o 05. Certificado de la institucion indicando que el alumno-maestro realizo las prdcticas en la institucion que
dirige. (Anexo 44 |- %)) .

o 06. Registro de asistencia del alumno-maestro sellado por el director rector de la institucion. (Anexo ©B W),
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o 07. Proyecto integrador correspondiente a las practicas profesionales del nivel.

La estructura del informe en la fase de Observacién de 1a vieja malla de las
carreras de la Facultad de Filosofia es el siguiente.

e Color de Carpeta: Verde Obscuro.
Caratula (Anexo 3 ) )

* Andglisis de las observaciones con un resumen general de todos los andlisis incluidos en cada una de las fichas de
observacion,

»  Conclusiones y recomendaciones con un minimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones, las mismeas que se
desprenderdan del andlisis general de las [fichas de observacion.

s Anexos:

o 01 Convenio, Carta de C ompromiso o Documento Equivalente.

02. Formulario de Admision. o

03. Solicitud dirigida al Coordinador de practicas solicitando las practicas profesionales. (Anexo 15 ) Ld)

04. Oficio de aceptacion de las practicas emitido por el Coordinador de las mismas.

05. Oficio emitido por parte de la Comisién de Prdcticas hacia el director o rector de la institucicn educativa

donde se realizara las practicas V su respectivo tutor.

06. Oficio del coordinador dirigido al docente tutor notificandole la asignacion del atumno-maestro para

tutoria de practicas profesionales.

©  07. Certificado emitido por parte del rector/director (a) de la institucion indicando gue el alumno-maestro
realizo las prdacticas de observacion en la institucion que dirige. (Anexo 44 () E])

©  08. Certificado emitido por parte del docente supervisor de la institucion indicando que el alumno-maestro
desarrollo sus practicas de observacion, (Anexo 4B ) @)

o 09. Certificado emitido por parte del docente-tutor indicando que el alumno-maesiro realizo las practicas de
observacion. (Anexo 4C |- W),

O C 0O O

o]

o 10. Formulario de evaluacion del alumno-maestro, del docente tutor y del docente Supervisor.

o 11. 32 fichas de observacion. (Anexo 2 |) LTEJ)

© 12 10 Fotos con su respectiva descripcion. )

@ 13. Regisiro de asistencia del alumno-maestro sellado por el director/rector de la insti tucion. (Anexo | |- W),
© 14 Registro de las supervisiones realizadas por el docente de la facultad. (Anexo 6 | EIU

La estructura del informe en la fase de Asistencia al Docente de 1a vieja malla
de las carreras de la Facultad de Filosofia es el siguiente.

Color de Carpeta: A marilla.

Carditula (Anexo 3 1) W),

Introduccion que debe contener un resumen de 300 palabras.

Conclusiones y recomendaciones redactando un minimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones, las
mismas que desprenderdan de la experiencia vivida en la Jase de asistencia docente.

*  Anexos:

o 01 Convenio, Carta de Compromiso o Documento Equivalente.

o 02. Formulario de Admision. = J

o 03. Solicitud dirigida al Coordinador de practicas solicitando las practicas profesionales. (Anexo 15 - |E‘”y

©  04. Oficio de aceptacion de las précticas emitido por el Coordinador de las mismas.

©  05. Oficio emitido por parte de la Comisién de Précticas hacia el director o rector de la institucion educativa
donde se realizard las practicas Y su respectivo tutor,

o 06. Oficio del coordinador dirigido al docente tutor notificandole la asignacion del alumno-maestro para

futoria de practicas profesionales.

© 07. Certificado emitido por parte del rector/director (a) de la institucion 13F.'i.:a‘.r'cando que el alumno-maestro
realizo las practicas de observacion en la institucion que dirige. (Anexo 44 |- El)

©  08. Certificado emitido por parte del docente supervisor de la institucion indicando que el alumno-maestro
desarrollo sus practicas de asistencia al docente. (Anexo 9B ) @)

o 09. Cerrificado emitido por parte del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizo las practicas de
asistencia al docente. (Anexo 94 | L!]).
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10. Formulario de evaluacion del alumno-maestro, del docente tutor y del docente supervisor.

11. 10 fotos con pie de pagina detallando la actividad realizada.

12. Registro de asistencia del alumno-maestro sellado por el director/rector de la institucion. (Anexo 1 [#)).
13. Registro de las supervisiones realizadas por el docente de la facultad. (Anexo 6 () ). _

4. Cronogramas de actividades intra-aulicas escrito a mano con boligrafo de color azul. (Anexo § (5 E}

C 0O 0 0o

La estructura del informe en la fase de Aplicacidén del Curriculo de la vieja
malla de las carreras de la Facultad de Filosofia es el siguiente.

Color de Carpeta: A..u!
Caratula {(Anexo 3 | lﬂ)
Andlisis de la experiencia vivida come docente en el aula de clase.
Conclusiones y recomendaciones redactando un minimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones, las
mismas que desprenderan de la experiencia vivida en la fase de aplicacién del curriculo.
Anexos:
o 01. Convenio, Carta de Compromiso o Documento Equivalente.
o 02. Formulario de Admision. =
o 03. Solicitud dirigida al Coordinador de practicas solicitando las practicas profesionales. (Anexo 15 ) wj)
o 04. Uficio de acepiacion de las prdacticas emitido por el Coordinador de las mismas.
o 05. Oficio emitido por parte de la Comision de Practicas hacia el director o rector de la institucion educativa
donde se realizara las practicas y su respectivo tufor.
o 06. Oficio del coordinador dirigido al docente tutor notificandole la asignacion del alumno-maestro para
tutorta de practicas profesionales.
o 07. Certificado emitido por parte del rector/director (a) de la institucion mdfcando que el alumno-maestro
realizo las practicas de observacion en la institucion que dirige. (Anexo 44 | @)
o 08. Certificado emitido por parte del docente supervisor de la institucion indicando que el alumno-maestro
desarrollo sus practicas de aplicacion del curriculo. (Anexo 12B |- D |
09. Certificado emitido por parte del a‘ace'me-mmr indicando que el alumno-maestro realizé las prdcticas de
aplicacion del curriculo. (Anexo 114 = ).
10. Formulario de evaluacion del alumno-maestro, del docente tutor y del docente supervisor.
11. 10 fotos con pie de pagina detallando la actividad realizada. LA -
12. 96 Planes de Leccion escrito a mano con boligrafo de color azul. (Anexos 74 [ﬂ 78 (2 L‘ﬂ 7c & LD
13. Registro de asistencia del alumno-maesiro sellado por el director/rector de la rmmmon (Anexo 1|
14. Registro de las supervisiones realuadas porel docenre de la facultad. (Anexo 6 - LJ,.I
13. Ficha de evaluacion (Anexo 104 :]. 108 -] W),

o

OO0 00 OO0

La estructura general del informe de las carreras restantes es el siguiente.

Caratula.

1. Descripcion de la Institucion en la que realizo las PPP.
Nombre y localizacion.

Actividad gue desarrofla.

Departamento o Seccion en la que se realizaron las tareas.
2. Resumen de las tareas realizadas.

Fecha de Inicio y finalizacion de las PPP.

Niimero de Horas Completadas

Informes Mensuales

3. Conclusiones y recomendaciones.

4. Anexos.

o 01. Convenio, Carta de Compromiso o Documento Equivalente.

o 02. Formulario de Admision.

o 03. Copia del convenio registrado por la autoridad de practicas de la carrera (disponible en el gestor de
practicas dando clic en el nombre de la institucion) o carta de compromiso (disponible en ayuda) debidamente
legalizada.

o 04. Oficio nombrando al profesor tutor con su respectivo recibido.
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o 05. Oficio enviado a la institucion solicitando la acepiacion del pasante con su respectivo recibido.

o 06. Oficio de la institucion aceptande al pasante debidamente legalizado y sellado.

o 07. Certificacion emitida por el profesor tutor donde abaliza el mimero de horas cumplidas por el pasante
debidamente legalizada.

©  08. Certificacion emitida por la institucion donde abaliza el mimero de horas cumplidas por el pasante

debidamente legalizada.
o 09. Formulario de evaluacion del pasante realizada por el supervisor de la institucion debidamente legalizado.
{0. Formulario de evaluacion del pasante realizada por el profesor tutor asignado debidamente legalizado.
o 11 Formulario de autoevaluacion del pasante.
o 12 Ente 5y 10 fotos de las actividades desemperiaduas.

o]

» SUBIR DOCUMENTOS - GUIA DEL INFORME DE EVALUACIONES

La estructura del informe de evaluaciones es el mismo para todas las carreras,
excepto las carreras de la nueva malla en la Facultad de Filosofia que tienen
algunos anexos particulares. Algunos documentos, como las evaluaciones y 1la

certificacidn del tutor, pueden obtenerse mediante la opcidn de imprimir en el
Gestor de Pasantias.

La estructura general del informe de evaluaciones en cualquier fase de 1a nueva
malla de las carreras de la Facultad de Filosofia es el siguiente.

*  Caratula (Reporte de Evaluaciones) (5 ':'%
o Ol Autoevaluacion del estudiante.
o 02, Evaluacion del Docente Tutor
0 03. Evaluacion del Supervisor,
0 04. Certificado del docente supervisor de la institucion indicando que el alumno-maestro desarrollo sus
prcticas. (Anexo 4B | @ -
05. Certificado del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizé las practicas. (Anexo 4C . W),
o 06. Nota de la Catedra Integradora (Descargar del SGA).

o

La estructura general del informe de evaluaciones de las demas carreras es el
siguiente.

01. Auteevaluacion del estudiante.

02. Evaluacion del Docente Tutor.

03. Evaluacion del Supervisor.

04. Certificado de finalizacion de las pasantias emitido por el Docente Tutor.

05. Certificado de finatizacion de las pasantias emitido por la Empresa o Institucion,
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GESTOR DE PASANTIA - AUTOEVALUACION

Dentro del Gestor de Pasantia, esta opcidon sirve para registrar 1la
autoevaluacidn que el estudiante realiza sobre 1la pasantia ejecutada. Esta
opcién se habilita cuando la pasantia estda en estado de “Ejecucidén” y se
sobrepasa la fecha de finalizacién de la pasantia.

Para abrir la ventana de registrar autoevaluacién, se debe dar clic en el botdn

de “Realizar Autoevaluaciodn”,

Al dar clic en esta opcion, se muestra la siguiente ventana.
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| OSTED AUN HO SE HA EVALUADO
: |

CRITERIOS CALIFICACION

ASPECTO TECNICD

Pozes iniclativa, constantemente pragunta por nueveos trabajos. Seleccicnar vl

Loz conocimientos del pasapce’mseguran una exitosa realizacils de los trabajos,
] 1

Lemueatra alta capacidad en la realizacibn de so
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Es8 hébil pars poner e&n préctica ideas PICPlas ¢ ajena=.

| ADAPTACION A LAS NORMAS DE LA INSTITUCION:
Asistencia.

J Puntualidad.

‘ Fesponsabilidad,

Complimiente de las Normaas.

| Al guardar esta autoevaluacion, confirmo que todos los datos son weridicos ¥ acepto las medidas contempladas en los
reglamentos de la universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de las disposiciones legitimas de las

autoridades. _.|

-j‘]_ .‘4_",

|‘ [ GUARDAR AUTOEVALUACION I |
!

N— ) S —— _ - - I

1) La parte numero uno consiste en una opcién que le permite al usuario
regresar al gestor de pasantias, se debe dar clic para utilizar esta opcion.

2) La parte ndmero dos muestra una lista de criterios agrupados en varias
categorias, para cada una de estos criterios, el estudiante debe evaluarse.

3) La parte ndmero tres consiste en una opcion para seleccionar un parametro de
evaluacién para cada criterio a evaluar, los valores de seleccién son MALO,
REGULAR, BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE.

~ CRITERIOS

CALIFICACION
ASFECTO TECHICD:
Fosee iniciativa, constantemente pregunta por nueves trabajos. MALO w
i0® conccimientcs del pasante a43sguran una exitosa realizacién de los trabajos.

Demyestra interes y entusiasmo en aprender.

Demuestra alta capacidad en 1s realizacidn de sus trabajos.

| E= hébil para poner en préctica ideas propiaa o ajenas,
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4) La parte nimero cuatro sirve para guardar la evaluacién realizada. Después de
dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso. En caso de volver
a guardar una evaluacién, la nueva evaluacién registrada reemplaza a la
evaluacién que esté previamente guardada.

PROBLEMAS COMUNES:

v Problema General: No existen problemas especificos relacionados con esta
opcidén, si el usuario detecta algin problema al guardar, recargar la pagina
web para verificar que no se haya perdido la sesién de usuario, si surge
algin otro problema reportar a la Direccién de TICS.

GESTOR DE PASANTIA - EDITAR

Dentro del Gestor de Pasantia, esta opcién sirve para editar la informacién de
la pasantia, la informacién a editar y la disponibilidad de esta opcién depende
de la carrera.

Para abrir la ventana de editar la informacién de la pasantia, se debe dar clic
en el botéon de “Editar”.
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Al dar clic en esta opcién, se muestra
depende de la carrera.

» EDITAR - EDICION GENERAL

la ventana de edicién cuya estructura

El formato de edicidén se aplica a todas las carreras excluyendo la carrera

Laboratorio
Facultad de

Esta opcidn
“ejecucion”

de
Clinico, Optometria, las carreras de Internado y las carreras de la

Filosofia.

de edicidn general estd habilitada si la pasantia estd en estado
0 “solicitud”, si la fecha de finalizacién de 1la pasantia aun no

de
se

ha sobrepasado y si el ndmero de inte
llegado a cero.

Al abrir 1la ventana, se muestran
solicitud, pudiendo editarse cualquier

los

ntos permitidos para editar adn no ha

datos especificados al enviar 1a
informacién menos el docente tutor, 1la

institucién, el ndmero de horas, la fecha de inicio y la fecha de finalizacioén
de la pasantia. Si el estado de 1a pasantia es una “solicitud” se pueden

modificar todos los datos menos 1la
consta de las siguientes partes.

institucidén y el docente tutor. La ventana

Tipo:

| Institucion:
LIBRERIA Y CENTRO DE COMPUTO AMERICANA BRIVADA |
|| Telefonos: Email: I
0328540753 p libamaricanalhor=sil.com
| ) 2 {'
I Ciudad: " wJiireccion:
| CHIMBORAZO RIOCSAMBA BARRIC SAN ALFONSO EN LA AYACUCHO 20-46 Y S DE JUNIO |
|| Répresentante: Titulo: !
}5";-'.':..:. UEVARA CAPELO INGENIERO
= . o e s — = K - = - _ |
il'l-alla '
‘| 3 MALLA (MALLA ANTIGUA) q
| P |
! Hivel .._\%rlﬂl
7
{ |
:| ~ ¥ /EL {MALLA ANI A v” SIN MATERIR (MALLA A2 JR) ‘-'I |
i .
Area de Conocimiento: Tutor:
|
SIN AREA ESPECIFICA FROFESOR TC TEMPCRAL 4 TEMPORAL J
| !
|
‘ Departamento |
COMPUTO
|_/\ |
| Supervisor 5 4 |"
S
RCENTALES ESCOBAR ROCIO ELIZABETH
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Periodo: Horas:
!| ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSIO DEL 2019 vl 120
| e -

(
| Inicio: ~ Fihalizacion:

[| Bia: Entrada: Salida: \ o
l Seleccicnar 4»/1{ Jelece ar vl[ elecciona j
| T : L_.
1 b |"
g A DIA ENTRADA EALIDA DETALLE ACCION

= r—

Moatrandc 1 a 2 de 2 filas
||{Al guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la

universidad, en caso de falsedad de informacion o mmlmeqto/ée les disposiciones legitimas de las autoridades.

{.\I 8 {
.

{ GUARDAR SOLICITUD ]

1) La parte numero uno consiste en una opcién que le permite al usuario regresar
al gestor de pasantias, se debe dar clic para utilizar esta opciodn.

2) La parte numero dos indica la informacién de 1la institucidén seleccionada
previamente, esta informacion solo puede editarla en responsable de
practicas una vez que la pasantia deja de estar en estado de “solicitud”.

3) La parte nimero tres consiste en opciones para seleccionar los datos de malla,
nivel y materia del estudiante. Se debe seleccionar una materia de la malla
que tenga relacién con la pasantia que se va a realizar, en caso de que el
estudiante sea de una malla semestral muy antigua, por defecto seleccionar
los parametros de “Malla Antigua”. El dato del docente tutor solo puede ser
cambiado por el responsable de practicas de la carrera.

T = R — - . —
Malla:
| Vi |
‘ [3::7 MALLA (MALLA ANTIGUA) J v' |
i |
i Hivel: Materia: / !
| |
| [EZ:J NIVEL (MALIR ANTIGUA) 4 v][ SIN MATERIA (MALLA ANTIGUR) VJ Z' |
| - =.
I |
|| Area de Conocimiento: Tutor: :
: {31‘:& AREA ESFECIFICA ] FROFESCR TC TEMPORAL 4 TEMPORAL J '

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



4) La parte numero cuatro consiste en opciones para buscar y seleccionar los
datos del Departamento y del Supervisor. Para indicar esta informacién, se
debe dar clic en el campo “Buscar” de la informacidn a completar.

| Departamento: / |
I {:::{?':: J 1 .
Supervisor:

!ﬁ.’.‘i!f.’-‘.ﬁ_ii ESCOBAR ROCIO ELIZRBETH ‘!
i

En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione 1la
tecla ENTER o INTRO. En los resultados de la blsqueda que se muestran,
seleccione la informacién requerida mediante el botdn de “Seleccionar”.

BUSCAR DEPARTAMENTO

Buscar nombre: /

l:C.‘f?’.’TCI J J 1
Nombre ‘J

COMPUTO 4

Después de seleccionar el valor requerido, se muestra un mensaje de
confirmacién de la seleccién realizada.

i
l
!

DEPARTAMENTO COMPUTO SELECCIONADOQ

Este mismo proceso se debe repetir para cambiar 1la informacién del
Supervisor que se haya indicado previamente.

5) La parte nimero cinco consiste en opciones para indicar los datos de tiempo de
ejecucidon de la pasantia. En el campo de fecha, se debe dar clic en el campo
respectivo y en la ventana que se abre, seleccionar la fecha deseada. Si la
pasantia estd en ejecucién, los campos de hora, fecha inicial y fecha final,
solo pueden ser cambiados por el responsable de practicas de la carrera.
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i Pericdo: : Horas:
; / /

= —f e 4

6) La parte numero seis consiste en opciones para indicar el horario de trabajo
en el cual el estudiante ejecutard su pasantia. Se debe seleccionar el dia,
la hora de inicio y la hora de finalizacién.

Si existen varios horarios para un mismo dia, se permite agregar distintos
horarios para un mismo dia. Para registrar el horario se debe usar la opcién
nimero siete de la ventana.

Dia: / Entrada: Salida: o /
EEZEIZLJ-'-H J -H Seleccicnar J v” Seleccicnar 4 vI
] DIA ENTRADA SALIDA DETALLE ACCTION

Lunes 13:00:00 16:00:00 PASANTIR ‘ )
7) La parte numero siete consiste en un botdén para agregar el horario previamente

seleccionado. De requerirlo, se puede quitar un horario agregado, dando clic
en el botén de “Borrar” del horario respectivo.

L - DIA ENTRADA SALIDA DETALLE ACCION

lLunes GE:00:00 11:00:00 PASANTIA l

8) La parte numero ocho consiste en un botén para guardar los cambios realizados.
Para guardar se debe dar clic en el botdén “Guardar Solicitud” y esperar el
mensaje de guardado exitoso.
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T

|universidad, en caso de falsedad de informacion o incusplimiento de las disposiciones legitimas de las autoridades.

”~

(A1 guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridicos ¥ acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la

|
|
|

GUARDAR SOLICITUD |

Se debe recordar que existe un limite de guardados que se pueden realizar,
cuando se han guardado mds de nueve veces la informacién, se produce un
bloqueo y ya no se puede editar mas 1la pasantia. Este valor es configurable
y puede variar entre una carrera y otra.

En caso de que el responsable de practicas de la carrera edite 1la

informacidon de la pasantia, se bloquea automaticamente la edicién para el
estudiante, sin importar el nimero de intentos realizados.

EDITAR - EDICION FILOSOFIA

El formato de edicién de las carreras de Filosofia es similar al formato
edicion de las demds carreras, con la diferencia que en las carreras
Filosofia se indica la fase de pasantia y un campo adicional al momento
crear el horario, ademds no se especifica el departamento.

Esta opcion de edicién para Filosofia, estd habilitada si 1a pasantia esta
estado de “ejecucién” y si el numero de intentos permitidos para editar aun

de
de
de

en
no

ha

Al
la
la

llegado a cero.

abrir la ventana, se muestran los datos complementarios al envio inicial de
solicitud, pudiendo editarse cualquier informacién menos el docente rataor,
institucién, la fase realizada y el numero de horas. La ventana consta de

las siguientes partes.

Institucion:

LIBRERIXR Y CENTRC DE COMPUTO AMERICAMA PRIVADA
| Telefonos: )\m:l: |
2954078 ! Zi;hgr_e:::a:aihctza;;,:::. l
Ciudad: ~“Direccion:
| CHIMBORAZO - RIOBAMEA BARRIO SAN ALFONSO EN LA AYACUCHD 20-46 ¥ S5 DE JUNIC
|
Representante: Titulo:

OLIVAR GUEVARAR CAFELD INGENIERD
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[1a11a: g ; ' ' Wivel: ' ' ' |

[ SIN MRLLAR (MARLLR ANTIGUA) v” SIN NIVEL (MALLAR ANTIGUR) ~
o= [

; {3/

[:lhterla: — Area de Conocimiento:
|
il STH MATFRIA (MALILR ANTIGURA) v lS:!: ARER ESPECIFICR
'} Tutor Asignado:
| | KARIME MONTES ESCOEAR
|
= = = — N
|| Supervisor: Pat
| r L_\
[ARTEEIALES ESCGBAR ROCTO ELIZARETH 5 4 r J :
N
i'FeriaES‘: = = e e ) -
I[:.ss:'. DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019 — 1 vl
[ -
| >
|| Fase: “Boras:
[ [.:1:-'_:::.::3:: DEL CURRICULO 1[&4
|
| Intcio: Finalizacion:
15 : . |
i 4
i'[ J ;
l :

| ] . DIA ENTRADA SALIDA DETALLE AccION

Yo hay datos disponibles ‘

IMostrande 0 a 0 de 0 filas

Al guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la

universidad, en caso de falsedad de informacion o mnnplmmﬁ"ha—klas disposiciones legitimas de las autoridades. |
| S8 2
| |
GUARDAR SOLICITUD J j'

L= — — - - ——————————————— = S —

1) La parte nimero uno consiste en una opcidén que le permite al usuario regresar
al gestor de pasantias, se debe dar clic para utilizar esta opcidn.

2) La parte ndmero dos indica la informacién de la institucidén seleccionada
previamente, esta informacién solo puede editarla en responsable de
practicas una vez que la pasantia deja de estar en estado “solicitud”.

3) La parte nimero tres consiste en opciones para seleccionar los datos de malla,
nivel y materia del estudiante.
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En el caso de 1la vieja malla (prdcticas de tres fases), la materia
seleccionada debe ser cualquiera que se corresponda con el &rea de
conocimiento especifica de la practica a realizar.

En el caso de la nueva malla (prdacticas de primer a noveno nivel), 1la
materia debe ser una que esté asociada a la pasantia del nivel que el
estudiante debe cursar y aprobar.

En el caso de un estudiante de malla semestral antigua, cuyos datos no estén
en el SGA, seleccionar los valores de “MALLA ANTIGUA”.

Malla / |
l:: MAILA (MALLA ANTIGUA) J v]
| |
| Mivel: Materia:
| y 4 , /
il SIN MIVEL (MALLR ANTIGURA) V v | S MATERIA (MALLR ANTIGUA 4 vl
|
Area de Conocimiento: Tutor:
1
|51!7 ARER ESPECIFICA ][F‘R:FESCF. IC TEMPCRAL 4 TEMPORAL “
|

4) La parte nimero cuatro consiste en opciones para buscar y seleccionar 1los
datos del Supervisor. Para indicar esta informacidn, se debe dar clic en el
campo “Buscar” de la informacién a completar.

|| Supervisor: /’

| |
[;‘RCE!FEF.LES ESCOBAR RV!’.I.IZ?‘BETH ]

En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione 1la
tecla ENTER o INTRO. En los resultados de 1la bidsqueda que se muestran,
seleccione la informacién requerida mediante el botén de “Seleccionar”.

Buscar por cedula o apellidos:

| -

|
| | cEVALLOS Esco w/ _] |
. |
/ 1
[ Supervisor Cedula
| ~
| |NO DEFINIDO : v
| =
CEVALLOS ESCOBAR LEISER RENAN v

Después de seleccionar el valor requerido, se muestra un mensaje de
confirmacién de la seleccidn realizada.
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SUPERVISOR CEVALLOS ESCOBAR LEISER RENAN

SELECCIONADO(A)

El supervisor es el docente de la institucidén educativa donde el estudiante
esta realizando la fase de su pasantia.

5) La parte nimero cinco consiste en opciones para indicar el periodo, la fecha
inicial y fecha final. La fase solo puede ser cambiada por el responsable de
practicas de la carrera.

|i ey - — e e e
[ eri / .
i:[ ABRIL DEL 2019 HASTA: AGCSTO DEL 2019 J vl’
|

1

Fase: Horas:

| |
i APLICACICH DEL CURRICULD || 92 ]|

Il
| Inicio: / Pinalizacion: f

6) La parte numero seis consiste en opciones para indicar el horario de trabajo
en el cual el estudiante ejecutard su pasantia. Se debe seleccionar el dia,
la hora de inicio, la hora de finalizacién y la materia con el curso (u otro
valor informativo pertinente).

Si existen varios horarios para un mismo dia, se permite agregar distintos
horarios para un mismo dia. Para registrar el horario se debe usar la opcidn
numero siete de la ventana.

L] = DIA ENTRADA SALIDA DETALLE ACCION

: - 10200108 eTERTICA 11 A (%)

7) La parte numero siete consiste en un botén para agregar el horario previamente
seleccionado. De requerirlo, se puede quitar un horario agregado, dando clic
en el botdon de “Borrar” del horario respectivo.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



L} - DIA ENTRADA SALIDA DETALLE ACCION |

........ Alilm L1l A

‘ j
2 Martes 02:10:00 10:00:00 MATEMATICAS II A ‘/
| N |

;z]

- e s A AP ww
‘; Lunes 08:10:00 MATEM

8) La parte ndmero ocho consiste en un botén para guardar los cambios realizados.
Para guardar se debe dar clic en el botén “Guardar Solicitud” y esperar el
mensaje de guardado exitoso.

p — e _
|ax guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridicos ¥ acepto las medidas contempladas en los reglamentos de lal

|universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de ;,u disposiciones legitimas de las autoridades.

.|
[ GUARDAR SOLICITUD I

Se debe recordar que existe un limite de guardados que se pueden realizar,
cuando se han guardado mas de nueve veces la informacioén, se produce un
blogueo y ya no se puede editar mas 1la pasantia. Este valor es configurable
y puede variar entre una carrera y otra.

En caso de que el responsable de practicas de 1la carrera edite 1la
informacién de 1la pasantia, se bloquea automdticamente 1a edicién para el
estudiante, sin importar el nimero de intentos realizados.

» EDITAR - EDICION LABORATORIO CLINICO

El formato de edicién de 1a carrera de Laboratorio Clinico es similar al
formato de edicién de 1las carreras de Filosofia, con la diferencia que en la
carrera de Laboratorio Clinico se trabaja con una fase diferente.

Esta opcién de edicién para Laboratorio Clinico, esta habilitada si 1la pasantia
estd en estado de “solicitud” o en “ejecucion” y si el nimero de intentos
permitidos para editar aan no ha llegado a cero.

Al abrir la ventana, se muestran los datos complementarios al envio inicial de
la solicitud, pudiendo editarse cualquier informacién menos el docente tutor,
la institucién, la fase realizada y €l ndmero de horas. La ventana consta de
las mismas partes que en la edicién de las carreras de Filosofia y también
aplica el mismo limite de intentos de edicion.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



» EDITAR - EDICION OPTOMETRIA

El formato de edicién se aplica de forma similar al formato de edicién general
que se utiliza en las demas carreras.

Esta opcidon de edicién de optometria estd habilitada si 1la pasantia estd en
estado de “ejecucion” o “solicitud” y si el nimero de intentos permitidos para
editar aln no ha llegado a cero.

Al abrir la ventana, se muestran los datos especificados al enviar 1la
solicitud, pudiendo editarse cualquier informacién menos el docente tutor, 1la
fase de la pasantia, la institucién, el nimero de horas, la fecha de inicio y
la fecha de finalizacién de la pasantia y el horario de trabajo. Si el estado
de la pasantia es una “solicitud” se pueden modificar todos los datos menos 1la
institucion, el docente tutor y el horario de trabajo. La ventana consta de las
siguientes partes.

||| Institucion: Tipo: ‘
¥ -r _' N

| e e S |
|| LIBRERIA ¥ TRO DE COMEUTO AMERICAEA PRIVADA

Telefonos: Email: '

1
ilo32e5407% -ha-«-'“ analhotmail.com
. 2 ¢
| Ciudad: “JDireccion:
|
HIMBCRAZQ - RICBRMER BARRIQ SAN ALFUNSO EMN LA AYACUCHD 20-4€ Y S DE JUNIO |
Representante: Titule:
{lsoLrvar cuEvaRa casero INGENIERQ
| Malla: Hivel:
.,
l SIN MALIA (MALLA ANTISUR) vl SIN NIVEL (MALLA ANTIGUA) ‘-‘l
T

.Hater:.a: v,‘v'wg de Conocimiento:

[_:::: MATERIA (MALLA ANTIGUA) 1[ IN AREA ESFECIFICA !'
1
|

|| Tutor: |

| [

| [CR_FE:CR TC TEMPORAL 4 TEMPORAL J|,
- — 1

| Departamento: I

e J

| ==

| 7 4 ~

|| supervisor: ™

I\ L

‘I

"‘Tn ES ESCOBAR ROCIO ELIZABETH I

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



[?&FZ'_ DEL 201% HASTA: AGCSTO DEL 2019 2 v |
1y
5

Fase: ‘)_\Jln“u |
[ CPTICA v”.sq :
Inicio: Finalizacion: |
|

2019-08-12 J[2019-1'-‘-12 ] |
. - . n = [

Turno: [

lTL"R}:C- 21 [Cupc Disponible: & DE 1) {'6‘_5
|—\/——K

L] - DIA ENTRADA SALIDA DETALLE
1 Lunes 08:00:00 11:00:00 PASANTIA
2 Martes 08:00:00 11:00:00 FRERNTIA
1 Sabado 12:00:00 16:00:00 FASANTIA

Mostrande 1 a 3 de 3 filas |

Al guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridicos ¥ acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la

universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de las disposiciones legitimas de las autoridades.
|

e
[GUARég%gﬁJaTEE]

1)

2)

3)

Malla:

La parte nimero uno consiste en una opcién que le permite al usuario regresar
al gestor de pasantias, se debe dar clic para utilizar esta opcion.

La parte numero dos indica la informacidén de 1la institucién seleccionada
previamente, esta informacidén solo puede editarla en responsable de
practicas una vez que la pasantia deja de estar en estado de “solicitud”.

La parte numero tres consiste en opciones para seleccionar los datos de malla,
nivel y materia del estudiante. Se debe seleccionar una materia de la malla
que tenga relacidn con la pasantia que se va a realizar, en caso de que el
estudiante sea de una malla semestral muy antigua, por defecto seleccionar
los parametros de “Malla Antigua”. E1l dato del docente tutor solo puede ser
cambiado por el responsable de practicas de la carrera.

2
[ SIN MALLA (MALLA ANTIGUA) J V!
Hivel: Materia: j
[53:: WIVEL (MALLA ANTIGUR) vl[ SIN MATERIA (MALIA ANTIGUA) J T]
Area de Conocimiento: Tutor:
ls::r AREA ESPECIFICA J[?nc.rss::a TC TEMEORAL 4 TEMBORAL ]
|

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



4) La parte numero cuatro consiste en opciones para buscar y seleccionar los
datos del Departamento y del Supervisor. Para indicar esta informacion, se
debe dar clic en el campo “Buscar” de la informacién a completar.

: S ’ -1
Departamento: / I
COMEUTO 4
[ !
Supervisor: |
l&i:‘:!EALSS ESCOBAR ROCIC ELIZABETH ]i'
|

= = M e == = R — — - e = - — 1

En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione la
tecla ENTER o INTRO. En los resultados de la blsqueda que se muestran,
seleccione la informacién requerida mediante el botdn de “Seleccionar”.

Nombre ‘J

COMPUTO .

Después de seleccionar el valor requerido, se muestra un mensaje de
confirmacioén de la seleccidén realizada.

DEPARTAMENTO COMPUTO SELECCIONADO

Este mismo proceso se debe repetir para cambiar 1la informacién del
Supervisor que se haya indicado previamente.

5) La parte numero cinco consiste en opciones para indicar el periodo, la fecha
inicial y fecha final de la pasantia. La fase solo puede ser cambiada por el
responsable de practicas de la carrera o puede cambiarla el estudiante si el
estado de la pasantia esta en “solicitud”.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



jtn.src:f_ BEL 2019 HASTA: AGOSTC DEL 2019 J Tl |

' |
] Inicio: Finalizacion: / |
|2'319-CIE‘12 [2519—1?-12 V |

|

= — — — S—— —— — e — | |

6) La parte nimero seis consiste en opciones para revisar el horario de trabajo
en el cual el estudiante ejecutard su pasantia. Esta informacién solo puede
ser cambiada por el responsable de practicas de la carrera.

’ TURNO 01 [Cupe Disponible: 2 DE 1f]
!' [ B DIA ENTRADA SALIDA DETALLE ‘
|
1 Lunes 0B:00:00 11:00:00 PASANTIA |
| 1
I| < Martes 08:00:00 11:00:00 PASANTIA
‘ £ Sabade 12:00:00 18:00:00 PASANTIA i

- —_— — — |

7) La parte nimero siete consiste en un botén para guardar 1los cambios
realizados. Para guardar se debe dar clic en el botén “Guardar Solicitud” y
esperar el mensaje de guardado exitoso.

[ GUARDAR SOLIC I'l'('D_]

Se debe recordar que existe un limite de guardados que se pueden realizar,
cuando se han guardado mis de nueve veces la informacién, se produce un

bloqueo y ya no se puede editar mas la pasantia. Este valor es configurable
y puede variar entre una carrera y otra.

En caso de que el responsable de practicas de 1a carrera edite 1la
informacién de 1a pasantia, se bloquea automiticamente la edicién para el
estudiante, sin importar el nimero de intentos realizados.

Soporte TICS: resco bar@utm.edu.ec



» EDITAR - EDICION INTERNADO ROTATIVO

El formato de edicién se aplica en las carreras de Medicina, Enfermeria vy
Nutricidn. Los datos que se muestran corresponden a la informacidén de matricula
que registra el estudiante en el SGA para cada rotacidn.

Esta opcidon de edicion de optometria estd habilitada si el numero de intentos
permitidos para editar adn no ha llegado a cero. En estas carreras, solo se
permite un intento de ediciodn.

Al abrir la ventana, se muestran los datos de matricula de la rotacién en el
SGA, el estudiante debera completar la informacion de 1la institucién,
supervisor y las fechas de inicio y fin de la pasantia. La ventana consta de
las siguientes partes.

| Institucién: g ‘
J LS
IESS SANTO DOMINGO SN2 ¢
| Tutor: |
PRABLD ELIAS MINDA MENDEZ I
Supervisor: r N\ L ‘
PROARG ARIAS GALC MARCELC | LN
et - S e &
I 1
l Periodo: Area de Conocimiento:
SEPFTIEMBRE 2017 HASTA : AGOSTO 2018 (INTERNADC ANURL) ‘ SALUD ¥ BIENESTAR - SALUD - MEDICIHR
l
Horas: Fase: :
! 400 ’l SALUD COMUNITARIA (INIERNADG ROTAIIVO)
| _AC r
P L I
Inicio: ;I r_nﬁalizacmn: |
2018-06-20 ] 2018-08-31
| 1|
| I

Al guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la

universidad, en caso de falsedad de informacion o :.nl:\ml.\...i.cmto’ade—llas disposiciones legitimas de las autoridades.
J h,

N7

[ GUARDAR CAMBIOS } .

1) La parte numero uno consiste en una opcidén que le permite al usuario regresar
al gestor de pasantias, se debe dar clic para utilizar esta opcidn.

2) La parte nuimero dos consiste en opciones para buscar y seleccionar los datos
de la Institucién y del Supervisor. La informacidén del tutor solo se puede
cambiar en la opcion de matricula del SGA administrada por el Vicedecanato
de Carrera. Para indicar la informacidn de institucidén o supervisor, se debe
dar clic en el campo “Buscar” de la informacidén a completar.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



Institucion: / - _ - |

| | IESS SaNTo DoMINGO 4 |,

FABLD ELIAS MINDA MENDEZ ]r

| Supervisor:

En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione 1la
tecla ENTER o INTRO. En los resultados de 1la blisqueda que se muestran,
seleccione la informacién requerida mediante el botdon de “Seleccionar”.

Buscar por nombre, provin9a. canton o parroquia:

HOSPITAL DOMINGC)| 4
.

Empresa ProviCant Direccion

PARROQUIA SANTO DOMINGO '
HOSPITAL  |SANTO DOMINGO
v

DE LOS COLORADOS,
GENERAL DELOS

SANTO TSACHILAS -

CABECERA CANTONAL

DIRECCION AV EMILIO LORENZQ
DOMINGO SANTO DOMINGO

STHELE Y COOP UCOM I

Después de seleccionar el valor requerido, se muestra un mensaje de
confirmacion de la seleccién realizada.

INSTITUCION HOSPITAL GENERAL SANTO DOMINGOD
SELECCIONADA

Este mismo proceso se debe repetir para cambiar o indicar la informacién del
Supervisor.

3) La parte nimero tres consiste en opciones para indicar la fecha inicial y
fecha final de la pasantia. La informacién del periodo y la fase solo puede
cambiarse por el Vicedecanato de Carrera en la opcion de matricula del SGA.

Se debe recordar que existe un limite de guardados que se pueden realizar,
Cuando se han guardado mds de nueve veces 1la informacién, se produce un

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



bloqueo y ya no se puede editar mds la pasantia. Este valor es configurable
y puede variar entre una carrera y otra.

En caso de que el responsable de practicas de 1la carrera edite 1la
informacién de la pasantia, se bloquea automaticamente la edicidén para el
estudiante, sin importar el nimero de intentos realizados.

PROBLEMAS COMUNES:

v

Al buscar una institucién, un departamento o un supervisor, no se muestran
resultados: Para evitar un falso resultado de informacién no encontrada, se
debe realizar la busqueda con palabras claves, evitando buscar nombres
exactos. Si verdaderamente no existe la informacién requerida, se debe
solicitar el registro al responsable de practicas de la carrera, el cual
verifica si ya existe la informacién y la registra de ser necesario.

Al dar clic en Guardar Solicitud, se muestra un mensaje de “Error al
guardar” o “Error de formulario”: Recargue la pagina en el navegador para
verificar que no se haya perdido la sesién del usuario, de ser el caso, se
le pedird volver a iniciar sesién con su usuario y clave. Si el problema no
es por perdida de sesidon y persiste el mensaje, notificar a la Direccidn de
TICS:

Al dar clic en Guardar Solicitud, se muestra un mensaje de “Su matricula no
registra materias de practicas para la fase y periodo.”: Esto sucede cuando
los estudiantes de la nueva malla de las carreras de Filosofia, intentan
guardar indicando un periodo y una fase para la cual no existe ninguln
registro de matricula en materias de practicas.

La solucién consiste en seleccionar materias de practicas que se hayan
cursado en el periodo y para el nivel de fase seleccionado.

Al dar clic en Guardar Solicitud, se muestra un mensaje de “La fase no se
corresponde con la materia vinculante..”: Esto sucede cuando los estudiantes
de la nueva malla de las carreras de Filosofia, intentan guardar indicando
una materia de practica que no se corresponde la fase seleccionada.

La solucidén consiste en seleccionar materias de practicas que se hayan
cursado en el periodo y para el nivel de fase seleccionado.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



GESTOR DE PASANTIA - ANULACION

Dentro del Gestor de Pasantia, esta opcién sirve para solicitar una anulacién
de wuna pasantia, esta opcién esta disponible siempre que el estado de 1a
pasantia sea de “solicitud” o “ejecucion”. Esta opcién no se encuentra en las
carreras de Internado Rotativo (Medicina, Enfermeria y Nutricién).

Para abrir la ventana de solicitar anulacidn, se debe dar clic en el botén de

“Solicitar Anulacién”.

Al dar clic en esta opcidn, se muestra la siguiente ventana modal.
INDIQUE EL MOTIVO DE ANULACION Y CONFIRME ESTA
ACCION

i

iﬁ}ﬁf

Advertencia: Solo puede usar una vez esta opcion por

cada pasantia solicitada o en gjecucion, ademas por

periodo existe un limite total de 2 solicitudes de
anulacion que s& pue iar N
i 2 37

| ACEPTAR?[ CANCELAR |

|

1) La parte numero uno consiste en una opcidn donde se sustenta el motivo de 1a
anulacién, esta informacién sera visualizada por el responsable de practicas
de la carrera para aceptar o rechazar la anulacién. Se solicita un minimo de
50 caracteres.

2) La parte niumero dos consiste en una opcién para guardar la solicitud de
anulacién de la pasantia, después de dar clic se muestra un mensaje de
guardado exitoso y la opcién de anulacién se cambia a una opcién de espera,
esta opcidén muestra el detalle de la solicitud al darle clic.

[@>(®

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



[Baton, o )

Fecha de envio: 2019-08-20 10 36 01
Estado: PENDIENTE

Detalle:
EJEMPLO DE SOLICITUD DE ANULACION POR
| MINGUNA RAZON EN PARTICULAR

Se debe tomar en cuenta qaé_aeébués de enviar la solicitud de anulacién, el
responsable de practicas solo podra utilizar 1la opcién de administrar
solicitudes de anulacién para aprobar o rechazar nuestra anulacion.

En caso de aprobarse, el estado “solicitud” o “ejecucidén” de la pasantia,
quedaria en estado “anulado”, en caso de rechazarse, no se produce ningun
cambio de estado en la pasantia. Cuando la solicitud es atendida, el icono
de espera cambia a un icono de informaciéon donde se puede revisar 1la
observacion del responsable de practicas al darle clic.

2\
51 R i J
— S’

Fecha de envio: 2019-08-20 10 3601 |

Estado: ATENDIDO

Detalle:

EJEMPLO DE SOLICITUD DE ANULACION POR
NINGUNA RAZON EN PARTICULAR

| Fecha de atencion: 2019-08-20 10 65 02
| Detalle:
NO PROCEDE SU SOLICITUD

3) La parte nimero tres consiste en una opcién que cancela el proceso de envio de la
solicitud de anulacidén, se debe dar clic en la opcién para cancelar.

PROBLEMAS COMUNES:

v La opcién de solicitar anulacidn aparece no disponible: Verifique el estado
de la pasantia, solo es posible usar esta opcidn si la pasantia esta como
“solicitud” o “ejecucién”. Si previamente se envié wuna solicitud de
anulacion y esta fue aprobada o rechazada, ya no se podra enviar otra
solicitud sobre la misma pasantia.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



CERTIFICADO FINAL

Esta opcidn de Gestor de Pasantia es valida para todas las carreras y permite
generar el certificado final de pasantias que verifica el cumplimiento del
criterio de practicas.

En la Ventana Principal de las opciones de pasantias, seleccionar el mend
“Pasantia / Certificado Final”.

Inicio Avisos Pasantia., Guia Informe |

Selicitar Pasantia

Gestor Pasantia

Al dar clic en esta opcién, se abre un mensaje de confirmacion para generar el
certificado final de pasantias, se debe dar clic en “Aceptar” para continuar.

¢DESEA GENERAR ESTE CERTIFICADO?

_——

UNA VEZ QUE SE GENERE EL ESTUDIANTE NHO PODRA
REGISTRAR NUEVAS PRACTICAS DEBIDO A QUE ESTA
ACCION CIERRA EL CICLO DE PASANTIAS DE
ESTUDIANTE

ACEPTAR H CANCELAR ]

Posteriormente se genera el certificado si se ha cumplido los siguientes
requisitos:

Acumular el minimo de horas de pasantias terminadas exigido por 1la
carrera.

No tener pasantias en ejecucidén o solicitadas.
Tener todas las evaluaciones registradas.
Tener todos los informes finales registrados en formato PDF.

Los informes PDF registrados deben haber sido revisados y evaluados
positivamente.

La pasantia debe tener una institucién asignada y fechas de inicio y fin.
Debe tener registrado el criterio de exposicién final.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



El certificado generado es de solo verificacién, esto significa que no es
valido para imprimirse, solamente sirve para verificar que el estudiante ha
cumplido con todos los requisitos.

De requerirse un certificado para imprimir, el estudiante debe solicitarlo a
la Direccidn General de Vinculacién con la Sociedad.

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI

FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

Confieren el presente Certificado a

ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO

SOLO PARA VERFICAR Por haber cumptdo con lo dispuesto a8 Ley
Organice da Educacitn Supenor, en su articulo 87 respeclo 2 la Btrediacion

do Sgmicics a la Comumdad medante practcas o pasantias pre prolesionales
supefwsadas con un f(otal da 480 horas
Portoviejo, agoste 28 de 2019

MO OFS S o -‘-;E-_‘T([_F-r:‘ :
ELIECER DAVID RODEIGUEL INDARTE PN GASENDY ART
DIRECTOR CRYERAL & T oG ‘

PROBLEMAS COMUNES:

v El certificado no se genera: Verifique que se ha cumplido con todos 1los

requisitos para generar el certificado.

v" Necesito generar un certificado para imprimir, sellar y firmar: Solicitar la

emisidn del certificado a 1la Direccidn General de Vinculacidén con la
Sociedad.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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OPCIONES DEL TUTOR

orte TICS: rescobar@utm.edu.ec



VENTANA DE OPCIONES

Desde la Pantalla de Inicio, ingresar a las opciones de Practicas Pre
Profesionales y Pasantias como se muestra en la siguiente ilustracién.

SELECCIONE PERFIL: PASANTIAS VINCULACION

SELECCIONE CARRERA: y ,
/

En la Ventana Principal de las opciones de pasantias, se muestran las
siguientes partes.

SISTEMA DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y '

PASANTIAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFO”COS

IS Guia Informe

623 <3)

1) La parte ndmero uno permite regresar a la pantalla de inicio dando clic en
el botén “INICIO”. Esto permite cambiar de perfil, carrera y mend de
opciones en cualquier momento.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



2)

3)

4)

5)

6)

La parte numero dos consiste en un meni de opciones disponible segin el
perfil de trabajo seleccionado.

La parte numero tres sirve para cerrar la sesi6n y salir del sistema, se
debe dar clic en el botdn “SALIR”.

La parte npumero cuatro indica la informacién del sistema y 1la carrera
seleccionada.

La parte numero cinco indica la informacién del usuario que ha ingresado.

La parte numero seis permite ver mensajes enviados al usuario y las opciones
de la ventana que se esté utilizando, es la zona de trabajo.

PROBLEMAS COMUNES:

v

No aparece mi menu de opciones: Verificar que se ha seleccionado el perfil y

la carrera correctamente, también se debe verificar que no se haya perdido
la sesi6én de usuario actualizando la péagina. Si el problema persiste,
notificar a la Direccién de TICS.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



PRACTICAS ASIGNADAS

Esta opcion de Practicas Asignadas, es valida para todas las carreras, con
algunas particularidades en las carreras de Internado y Filosofia, que seran
explicadas en sus respectivos apartados.

En la Ventana Principal de las opciones de pasantias, seleccionar el meni
“Practicas / Practicas Asignadas”.

cio Av1S0Ss Practicas .. Guia Informe

i

Histérico Practicas
Registrar Exposiciom  __. __ |

Reportes

Recuerde realizar la evaluacion del estudiante Cuande findg

Al dar clic en esta opcidén, se abre la ventana de Gestor de Practicas en
Ejecucién, donde se muestra un listado de estudiantes pasantes que han sido
asignados al docente tutor que ha ingresado al sistema. Esta ventana consta de
las siguientes partes.

Pasante 4 Institucion Duracion Fase Tut Sup Est

2019-08-19 | H - ‘ i

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



1) La parte numero uno consiste en una opcidn para generar un archivo PDF con
el listados de las pasantias que se estdn ejecutando bajo la responsabilidad
del docente tutor. Al dar clic se genera el reporte con la siguiente
informacién.

= +  Tamado automiético

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CTENCIAS INFORMATICAS
CARRERA DE INGENIERIA nz srsrtm.s m’omuncos

PRA(TICAS I’RE PMSIO'\ALES Y PASA.\'T].AS

REPORTE DE PRACTICAS EN EJECUCION
DOCENTE: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO

PASANTE | csmu] DURACION [mORas |[

ESCOBAR MOREIRA RUEEN T 00081270 |10 |[ pase oo
o M LUGAR  LIBRERIA Y CENTRO DS COMPUTO AMERICANA
FERIODO: ABRL. DEL 2019 HASTA AGOSTODEL 2019
CONVALIDADO: X0
EVALUADO PORESTUDIANTE: MO
EVALUADO POR TUTOR: o
EVALUADO POR SUPERVISOR: MO
REVISION DE INFORMES (PDF): SN REVISAR

m‘mm:mn

2) La parte numero dos de la ventana, corresponde a un cuadro de busqueda que
permite filtrar la informacién mostrada en pantalla. Se pueden filtrar los
datos por nombres, apellidos, cedula, institucién o fechas de pasantias,
simplemente se ingresa el valor y automaticamente se filtra la informacién
coincidente.

3) La parte numero tres de la ventana, consiste en registros de informacidn
basica de las pasantias asignadas al docente tutor, cada una con sus
respectivas opciones de trabajo. En la informacién de 1la institucidén, existe
una opcidn 1llamada “Ver Convenios” que al darle clic permite ver los
convenios o cartas de compromiso registrados.

Institucion
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| | EMPRESA O SECTOR DURACION | EMPRESA O SECTOR DURACION !
LIBRERIA Y CENTRO DE 2019-01-01- s OO ‘
|| CoMPUTO AMERICANA 2019-12-31 ) A !

La informacidon que se muestra es de solo lectura, el registro de la carta de
compromiso de su pasantia la realiza el estudiante, mientras que el
responsable de practicas de la carrera puede registrar tanto convenios como
cartas de compromiso.

4) La parte numero cuatro indica una serie de opciones que se utilizan a medida
que se ejecuta la pasantia y se explican en mayor detalle mas adelante.
Siendo las principales.

IMPRIMIR VISITAS MENSAJE EVIDENCIAS EVALUACION INF. FINAL

CALIFICAR INFORME FINAL

|| EXCELENTE

OPCION “MATERIAS VINCULANTES” EN CARRERAS DE FILOSOFIA

La siguiente opcién solo se muestra en las practicas asignadas de las Carreras
de Filosofia y sirve para mostrar las materias de practicas que el estudiante
de la nueva malla debe aprobar en cada nivel para finalizar su pasantia.

Pasante & Institucion Fecha Fase Materias

ESCOBAR MOREIRA

of o v

|| RUBEN DARIO - ftg# Iii'gf

| oo UCATIVA 2019-08-20 DIAGNOSTICO DE : 4

a PROBLEMAS - —-m— |

2019-08-19 TERCER NIVEL ij '
: il |
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Al dar clic en esa opcién, se abre la ventana de informacién respectiva, donde
se indica el nombre de la materia, el periodo de matricula y la calificaciodn
registrada en el SGA.

| -CATEDRA INTEGRADORA LOS CONTEXTOS DE LOS
SUJETOS EDUCATIVOS ¥ EL APRENDIZAE HUMANO
PERIODO OCTUBRE 2017 HASTA ; FEBRERO 2018 B4/70 :
{CURSO)

-FUNDAMENTOS DE LA EDUCACION - ENFOOUES

| FILOSOFICOS. CONTEXTOS EPISTEMOLOGICOS
PERIODO OCTUBRE 2017 HASTA : FEBRERO 2018 100/70
| (CURSOD

OPCIONES CARRERAS DE INTERNADO (MEDICINA, ENFERMERIA Y NUTRICION)

Las opciones que se muestran en las practicas asignadas de las carreras de
internado rotativo, son las mismas que se muestran en las demas carreras, salvo
la opcidén de “Evidencias™ que no se utiliza en dichas carreras.

NO DISPONIBLE

L

PROBLEMAS COMUNES:

v Algunas opciones estan deshabilitadas: Las opciones en el gestor de
Practicas Asignadas estardn activas o desactivas dependiendo de la fecha de
finalizacion de la pasantia y la evidencia registrada por los estudiantes.

Al detallar cada opcién en este manual, se indica cuando debe estar activa
la opcidén, si 1la opcién persiste deshabilitada fuera de 1los casos
considerados, notificar a la Direccidén de TICS.

v' Mis estudiantes no aparecen en la lista de practicas asignadas: Si un
estudiante no aparece, es posible que el responsable de practicas haya
finalizado su pasantia, de ser el caso, el estudiante se encontrara en el
mend “Practicas / Histérico Practicas”. También es posible que el
responsable de prdcticas haya cambiado el docente tutor de 1la pasantia del
estudiante. En el caso de las carreras de Medicina, Enfermeria y Nutricién,
es posible que el estudiante tenga algin problema con el registro de notas

en el SGA, de ser el caso, se lo puede ubicar en el mena de “Practicas /
Practicas Reprobadas”.
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PRACTICAS ASIGNADAS - IMPRIMIR

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcién sirve para generar los
archivos PDF que pueden ser requeridos antes, durante o al terminar la
ejecucion de la pasantia. Para abrir la ventana de impresidn, se debe dar clic
en el botén de “Imprimir Oficios”.

Esta opcidn normalmente estd habilitada durante todo el proceso de pasantias y
la utiliza principalmente el estudiante, de forma opcional esta disponible para
el docente tutor. Al dar clic en esta opcidn, se muestra la siguiente ventana.

I
|| Hombre de oficio: o~

Tamado automatico

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS

ESCUELA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
Av. Universitaria. Teléfono 636771. Fax: 635620, Sitio Web: www.utm edu ec

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

Portoviejo, agosto 14 de 2019 } -rg . S
E |

MAGISTER

1) La parte ndmero uno consiste en una opcidén que le permite al usuario
regresar al gestor de practicas asignadas, se debe dar clic para utilizar
esta opcidn.

2) La parte nudmero dos muestra los diferentes oficios disponibles, en esta
opcidn se debe seleccionar el documento deseado y esperar a que se genere el
archivo PDF. Algunos documentos son opcionales segun las disposiciones de
las autoridades de cada carrera y entre los mas relevantes estan los
siguientes:
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SOLICITUD ESTUDIANTE: Esta opcién genera una solicitud imprimible de 1a
solicitud de pasantia que se ha realizado por medio del sistema.

Es opcional su impresién para el estudiante, segin la disposicidén de cada
carrera y puede generarse en cualquier momento. No esta disponible para
Internado.

FORMULARIO DE ADMISION: Esta opcidn genera un formulario donde se resume
la informacién personal, informacién académica e informacién de 1la
pasantia del estudiante.

Es recomendable su impresién para el estudiante y puede generarse en
cualquier momento. No estd disponible para Internado.

NOTIFICAR EMPRESA: Esta opcién genera un documento donde se notifica a 1a
institucion sobre la pasantia que va a ejecutar, 1la institucién
notificada debe brindar el recibido respectivo y emitir una confirmacién.

Es obligatoria su impresidén para el estudiante y la pasantia debe estar
en “ejecucion” para generarlo. No estd disponible para Internado.

NOTIFICAR DIRECTIVO: Este documento es similar al de NOTIFICAR EMPRESA
con la diferencia de que el formato del documento generado es propio de
las carreras de la Facultad de Filosofia.

Es obligatoria su impresién para el estudiante y la pasantia debe estar
en “ejecucién” para generarlo. No esta disponible para Internado.

NOTIFICAR TUTOR: Esta opcion genera un documento donde se notifica al
docente tutor asignado sobre la pasantia que va a ejecutar.

Es obligatoria su impresién para el estudiante y la pasantia debe estar
en “ejecucidén” para generarlo. No esta disponible para Internado.

AUTOEVALUACION ESTUDIANTE: Esta opcién genera un documento donde consta
la autoevaluacién registrada por el estudiante. Este documento es
requerido para formar el archivo de evaluacién PDF que se registra al
final de la pasantia.

Es obligatoria su impresién para el estudiante y la pasantia debe estar
en “ejecucidén” para generarlo.

EVALUACION TUTOR: Esta opcidon genera un documento donde consta 1la
evaluacion registrada por el docente tutor. Este documento es requerido
para formar el archivo de evaluacién PDF que se registra al final de la
pasantia.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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Es obligatoria su impresién para el estudiante y la pasantia debe estar
en “ejecucién” para generarlo.

e EVALUACION SUPERVISOR: Esta opcién genera un documento donde consta la
evaluacién registrada por el supervisor. Este documento es requerido para
formar el archivo de evaluaciéon PDF que se registra al final de la
pasantia.

Es obligatoria su impresion para el estudiante y la pasantia debe estar
en “ejecucion” para generarlo.

Es necesario aclarar que el supervisor al ser una persona externa a la
UTM, no tiene acceso al sistema para registrar la evaluacidén del
estudiante supervisado, por tal razén el estudiante genera el documento
en blanco para ser llenado y firmado por el al supervisor con boligrafo.
Posteriormente presentar una copia de la evaluacién al docente tutor, el
docente tutor registra la evaluacién del supervisor ademas de su
evaluacion como tutor.

e CERTIFICACION TUTOR: Esta opcién genera un documento donde el docente
tutor certifica 1la finalizacidon de 1la pasantia del estudiante. Este
documento es requerido para formar el archivo de evaluacién PDF que se
registra al final de la pasantia.

Es obligatoria su impresidén para el estudiante y la pasantia debe estar
en “ejecucidén” para generarlo. Queda a discrecidén de cada docente tutor
utilizar su propio formato de certificacidn en lugar del formato generado
por el sistema.

3) La parte nimero tres dibuja el documento PDF que se genera segun la seleccidn

realizada.

PROBLEMAS COMUNES:

P

Al seleccionar el nombre del oficio no se genera el documento: Verificar que
el navegador web tenga habilitado el complemento para mostrar archivos en
formato PDF. También es posible que el navegador no muestre el archivo PDF,
pero en su defecto lo descargue directamente, en tal caso verificar si
existe el documento en la carpeta de “Descargas”. Verificar también que no
se haya perdido la conexién de Internet o la sesidn del usuario.

Al generar la autoevaluacidn, la evaluacidon del tutor o la evaluacién del
supervisor, se genera el documento con las casillas vacias: Para que los
documentos de la evaluacidén se generen con las casillas marcadas, se debe
registrar primero 1la evaluacién pertinente, cuando salen en blanco,
significa que esa evaluacién no estd registrada en el sistema. La dUnica
excepcidon valida es 1la evaluacion del supervisor, que normalmente debe
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generarse en blanco para ser completada con boligrafo vy registrada
posteriormente por el docente tutor.

v Al generar algunos documentos, estos salen con el valor de “NO DEFINIDO”:
Este valor sale cuando el sistema no encuentra alguna informacién requerida,
el estudiante debe editar la informacién de la pasantia completando todos
los campos de informacion.

PRACTICAS ASIGNADAS - VISITAS IN SITU

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcidén sirve para registrar las
visitas in situ que el tutor realiza el estudiante mientras ejecuta su pasantia
y esta disponible en cualquier momento de la pasantia.

Para abrir la ventana de registrar las visitas, se debe dar clic en el botén de
“Registrar Visita”.

Al dar clic en esta opcidn, se muestra la siguiente ventana.

g‘\. 1 f ‘
g 4 FECHA DETALLE EVIDENCIA ACCIONES |
. i | T
1 2018-08-1x 3 EJEMPLO DE VISITA REGISTRADA ] |r\_ 4 > , H
i * |

Mostrand alde i filias 4

1) La parte numero uno consiste en una opcién que le permite al usuario
regresar al gestor de practicas asignadas, se debe dar clic para utilizar
esta opcion.

2) La parte numero dos consiste en una opcidén para registrar una nueva visita,
al dar clic en esta opcidn se abre la siguiente opcidn de registro.
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Fecha: Evidencia (J iG) :

I Baminar., lo se ha seleccionado ningin archivo. J

Detalle: | 2.2

Al guardar este registro, confirmo gque todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos

de la universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de las disposiciones legitimas de las autoridades.

23 |
GUARDARVISITA

e PARTE 2.1: Esta opcidn permite regresar a la ventana principal de visitas
in situ, se debe dar clic para regresar.

e PARTE 2.2: En estos campos se debe indicar la informacién de la visita in
situ, que consiste en la fecha de la visita, el detalle general y el
archivo de imagen de la visita. Las imdgenes deben tener un tamafio maximo

de 1MB y una resolucién maxima de 2000x2000 pixeles, en formato JPG o
PNG.

Para 1indicar el archivo de imagen, se debe dar clic en el botén
“Examinar”, en la ventana que se muestra, se debe seleccionar el archivo
de imagen dando clic en la opcién “Abrir”.

Examinar... Vze ha seleccionadc ningin archive.

| @ Carga de archivos X
P || « Escrin. > FORMATO PARA .. arml [ et FORMATC PARAPR . B

Organizar = MNueva carpeta v

ul
©

i Nombre Fecha de medifica.

W Este equipo
¥ Descargas G 1PRESENTACION DEL PROGRAMAdocx 1302201 eorishad
.| Documentes Z° 2 INFORME DEL PROGIAMA. docx o—
B8 Escritonio B vsiapng 230772008 17:22 Archive P|
= Imagenes

D Musica
v £

" >
- am

Nombre: | visita.png ~ | Todos los gfchivos (*.) ~
Cancelar
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[ Bxaminar...  visita.png J

e PARTE 2.3: Esta opcién sirve para guardar la visita in situ una vez que
se ha completado la informacién requerida. Después de dar clic, se debe
esperar el mensaje de guardado exitoso, posteriormente 1la pagina se re-
direcciona hacia la ventana principal de visitas in situ.

3) La parte nimero tres de la ventana principal de visitas in situ, muestra un listado
de visitas registradas, cada una con sus datos basicos y opciones de trabajo.

4) La parte nimero cuatro consiste en un grupo de opciones que permiten ejecutar
las opciones de ver 1la imagen adjunta de la visita, borrar 1la visita
registrada o generar un resumen PDF de la visita.

VER FOTO BORRAR GENERAR PDF

¢ VERFOTO: Esta opcion muestra la imagen que se anexa a la visita in situ
registrada, se debe dar clic para mostrar la imagen.

ACCIONES DEL ESTUDIANTE EN LA
PLATAFORMA DE PRACTICAS

ANTES DE LA EJECUCION

ENVIAR SQUCITUD
3. IMPRIMIR OFICIO DE SOUICITUD (OPCIONAL)
DURANTE LA EJECUCION
NGF 1
2. COMPLETAR INFORMACION DE SOUCITUDES APROBADAS
3. LLENAR LAS EVALUACIONES [COORDINAR CON DOCENTE TUTOR)
AL TERMINAR LA EJECUCION

2. REGISTRAR EL DOCUMENTO PDF DE ANEXDS

CERRAR

* BORRAR: Esta opcidn permite borrar una visita registrada, después de dar
clic se muestra un mensaje de confirmacién para eliminar la informacidn
registrada.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



! .DESEA BORRAR ESTA VISITA? ESTA ACCION NO ES
| REVERSIBLE

ACEPTAR ][ CANCELAR J

e GENERAR PDF: Esta opcién permite generar un resumen PDF de la visita
registrada.

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE FILOSOFIA LETRAS Y CIENCIAS DE LA EDUCACION

CARRERA DE EDUCACION GENERAL BASICA
Av. Unrverutania Teléfomo 636771 Fax: 635620, Srho Web: www utm eduec

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

UNIDAD EDUCATIVA FISCAL OLMEDO
VISITA IN SITU

FECHA DE VISITA: 2019-08-12

DOCENTE RESPONSABLE: ESTUDIANTE PRACTICANTE:
ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO RUBEN DARIO ESCOBAR MOREIRA

DETALLE DEL INFORME:
EJEMPLO DE VISITA REGISTRADA

EVIDENCIA ANEXADA:

ACCIONES DEL ESTUDIANTE EN LA
PLATAFORMA DE PRACTICAS

ANTES DE LA EJECUCION

2. ENVIAR SOUCITUD
3. IMPRIMIR OF ICIO DE SOUICITUD (OPCIONAL)
DURANTE LA EJECUCION

PROBLEMAS COMUNES:

v" Al guardar una visita in situ, aparece un error de tipo “file”: Esto ocurre
cuando no se indica un archivo de imagen valido, las imagenes deben ser de
tipo PNG o JPG, debe tener un tamano maximo de 1Mb y una resolucidén maxima
de 2000x2000 pixeles.
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PRACTICAS ASIGNADAS - ENVIAR MENSAJE

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcién sirve para enviar un
mensaje al estudiante y estd disponible en cualquier momento de la pasantia.
Para abrir la ventana mensajes, se debe dar clic en el botén de “Enviar
Mensaje”.

i\ec::s,::g PARA: ESCOBAR MORETEA RUEEN DARI 1.7 |
.El'plracu'an: Tema: —.— |
| [ ]
[
:Def.alle: —
1§ " o
| L
[
1
]
|
|
I
. i
WO star I
AL i
- tuctopal deilessudiance |
T | P

J' GUARDAR MENSAJE |

1) La parte numero uno consiste en una opcién que le permite al usuario
regresar al gestor de practicas asignadas, se debe dar clic para utilizar
esta opcion.
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2)

3)

4)

La parte numero dos consiste en una opcién para generar un archivo PDF donde
se muestra el historial de mensajes enviados al estudiante. Se debe dar clic
para generar el archivo.

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE FILOSOFIA LETRAS Y CIENCIAS DE LA EDUCACION
CARRERA DE EDUCACION GENERAL BASICA

Av. Universitaria Teléfono 438771 Fax 635620 Sme TWeb wurw mm e ac

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS
MENSAJES ENVIADOS

FECHA DEL MENSAJE: 2017-04-09 FECHA DE EXPIRACION: 2017-04-11
ORIGEN: DESTINO:

ESCOBAR MOREIRA RUBEXN DARIO RUBEN DARIO ESCOBAR MOREIRA
TEMA DEL MENSAJE:

BUENDIA

DETALLF DFL MENSAJE:

ESTE ES UN MENSAJE DE PRUEBA QUE DEBIO LLEGAR TAMBIEN A SUEMAIL INSTITUCIONAL

[

FECHA DEL MENSAJE: 2017.04-09 FECHA DE EXPIRACION: 2017.04-10

La parte numero tres consiste en varios campos de informacién que deben
completarse para realizar el envio. El parametro de “fecha de expiracién”
indica hasta que fecha se mostrard el aviso al estudiante dentro del
sistema.

La parte nimero cuatro permite guardar el mensaje, al dar clic el mensaje se envia
dentro del sistema, el mensaje serd visto por el estudiante cuando ingrese a la
pantalla principal del sistema de practicas.

Retusrde gue Toda is acclones en el siste registradas con fines ge auditorias
H

i!""'“ail de ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARID enviado el 2019-08-21: ESTE ES LN MENSASE DF PRUSES

De forma adicional, se envia también una copia del mensaje al correo
institucional del estudiante.
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‘ = NOTICFICACION DEL SISTEMA DE PRACTICAS y VINCULACION e

De: | pasantias@utm.edu.ec 21 de Agosto de 2019 1526

| ﬁ Para: | rescobar@utm.edu.ec

CONTENIDO DEL MENSAJE:

| CARRERA: INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

. DESTINATARIO: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO
COORDINADOR DE PRACTICAS: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO
MENSAJE DEL COORDINADOR: ESTE ES UN MENSAJE DE PRUEBA

| FECHA Y HORA: 21-08-2019 15:26:16

|

PROBLEMAS COMUNES:

v' Al guardar sale un aviso de mensaje guardado sin enviar email: Este problema
ocurre cuando el sistema no logra conectarse con el servicio de envio de
correo institucional. Es un problema interno y si persiste mucho, se debe
notificar a 1a Direccidén de TICS.

PRACTICAS ASIGNADAS - EVIDENCIAS

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcidn sirve para revisar las
evidencias que registra el estudiante durante la ejecucidén de la pasantia. No

esta disponible para las carreras de Internado ni para la nueva malla de las
carreras de Filosofia.

Esta opcidon se muestra habilitada cuando existen evidencias por revisar. Para
abrir la ventana de evidencia correspondiente, se debe dar clic en el botdn de
“Revisar Informes”.

&)

—~

El tipo de evidencia que se revisa depende de la carrera y de la fase de
pasantia que se esté ejecutando.

» EVIDENCIAS - INFORMES MENSUALES

El formato de informes mensuales se aplica a todas 1las carreras menos en
Medicina, Enfermeria y Nutricién que no envian evidencias, y en las carreras de
la Facultad de Filosofia que tienen otro formato de evidencia.

La ventana para revisar estos informes mensuales tiene la siguiente estructura.
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EVIDENCIAS DE ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO (/|

PENDIENTE: Significa que el informe ha sido enviado por el sstudiante para ser rsvisado por primera vez.

|
:A_“‘Rfﬂm}: Fignifica que el informe pendisnte o corregido ha 3ido aprobado sirc novedad
IiF.BCﬂA.Zm.’ Sigunifica gque 2l informe pendients o rregido fues rechagado jebe ser corregido por 2l sstundiante
|
CORREGIDO: Significa que el informe rechazado fue corrsgide por £1 eatudiante Yy ha sidoc enviado para ser revisado.
¢4 DETALLE ESTADO ACCIONES i
|
|
] |
DETALLE DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS |
1
| EN PL MES
|
|
|
1) La parte ndmero uno consiste en una opcién que le permite al usuario

regresar al gestor de prdcticas asignadas, dar clic

opciodn.

para utilizar esta

2) La parte ndmero dos consiste en una opcién que le permite al docente tutor
generar un archivo PDF con el historial de revisiones realizadas a las
evidencias del estudiante. Se debe dar clic para generar el reporte PDF.

Tamafio automitico #

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

Av. Unsversitana Teléfono 636771, Fax- 635620. Sitio Web: www utes adu ec
PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS
REVISIONES REALIZADAS

RESPONSABLE: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO

TUTOR: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS

ESTUDIANTE: NEXAR ANTONIO VERA SANCHEZ

EMPRESA: DIRECCION DE TICS DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABEI
DURACION: DESDE 2019-06-03 HASTA 2019-06-03 (240 HORAS)

TIPO

FECHA

ACCION

REVISION

COMENTARIO

INFORME
MENSUAL

03-06-2019
TO
03-07-019

APROBADO

2019-07-10 09:55:08

NINGUNO .
Revizado por: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS

INFORME
MENSUAL

03062015
TO
0307019

APROBADO

20190717 12:05-01

MINGUNO -
Revisado por: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS

INFORME
MENSUAL

13-07-2019
TO

23-08-019

AFROBADO

2019-08-17 15:5509

NINGUNO i
Revizado por: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS

3) La parte

numero tres

mue

stra 1la

lista

de informes mensuales que ha

registrado el estudiante. Los informes mensuales se envian por cada mes, por
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4)

5)

ejemplo, si la pasantia inicia el 15-08-2019 y finaliza el 20-10-2019, se
debe enviar un informe del 15-08-2019 al 31-08-2019, otro informe del 01-09-
2019 al 30-89-2019 y otro informe del ©1-10-2019 al 20-10-2019, para un
total de tres informes.

La parte numero cuatro muestra el estado del informe mensual, el estado
puede tener los siguientes valores:

PENDIENTE: Este valor indica que el informe recién ha sido creado y enviado
por el estudiante para su revisién. Estos informes pueden aprobarse o
rechazarse.

APROBADO: Este valor indica que el informe fue revisado y aprobado. Estos
informes no pueden aprobarse ni rechazarse.

71 Este valor indica que el informe no fue revisado y después de un
tiempo (configurable) de 15 dias, el sistema lo aprueba automdticamente.
Estos informes no pueden aprobarse ni rechazarse.

RECHAZADO: Este valor indica que el informe fue revisado y rechazado.
Estos informes no pueden aprobarse ni rechazarse hasta que el estudiante
haga la correccién solicitada y lo envie nuevamente.

CORREGIDO: Este valor indica que el informe fue corregido y enviado
nuevamente por el estudiante para su revisién. Estos informes pueden
aprobarse o rechazarse.

La parte numero cinco consiste en un grupo de opciones que permiten ejecutar
las opciones de aprobar, rechazar o generar el PDF de un informe mensual.

APROBAR RECHAZAR GENERAR PDF

APROBAR: Esta opcibén esta habilitada cuando el estado del informe esta
“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opcidén se abre un
mensaje de confirmacion para dar por aprobado este informe mensual. Al
dar clic en “Aceptar” el estado del informe cambia al de “Aprobado” de
forma irreversible.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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<DESEA APRCBAR ESTE INFORME Desde 2019-08-01
Hasta Desde 2019-.08.14

Enviado al 2019.08-15 08:19:087 ESTA ACCION NO ES
REVERSIBLE.

[ ACEPTAR ][ CANCELAR

RECHAZAR: Esta opcidn estd habilitada cuando el estado del informe esta
“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opcidén se abre una
ventana donde se indica el motivo del rechazo y se confirma esta accidn,
el motivo debe ser claro para que el estudiante sepa que debe corregir.

Al dar clic en “Aceptar” el estado del informe cambia al de “Rechazado”
hasta que el estudiante realice la correccién solicitada y vuelva a
enviar el informe para su revisién.

| INDIQUE LA RAZON DEL RECHAZO Y CONFIRME ESTA
ACCION NO REVERSIBLE

INFORME RECHAZADC PCR MOTIVO DE FRUESAS|

ACEPTAR [ CANCELAR ]

Después de rechazar un informe, el icono de la opcién de rechazar cambia
por una opcidén que permite ver la razén del rechazo cuando se da clic.

(0] &> (4]
LRI

SE RECHAZA POR RAZONES DE PRUEBAS

GENERAR PDF: Esta opcidén esta habilitada sin importar el estado del
informe mensual. Antes de aprobar o rechazar un informe, se recomienda
utilizar esta opcién para tener una visién mas completa de la evidencia

que ha registrado el estudiante. Al dar clic se genera el informe mensual
PDF.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

Av Universitaria. Teléfono 636771 Fax: 633620, Sitio Web: www utm edu.ec

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

INFORME MENSUAL

INSTITUCION: GTELCOM SOLUCIONES TECNOLOGICAS

PRACTICANTE: QUIUE BARRETO HECTOR FRANCISCO

DOCENTE TUTOR: VARGAS NOLIVOS HERNAN PATRICIO

DETALLE DE FECHAS: | DESDE 2017-04-03 HASTA 2017-05-08

MATERIA VINCULADA A SU PRACTICA PRE PROFESIONAL:
REDES INALAMBRICAS

» EVIDENCIAS - FICHAS DE OBSERVACION

El formato de fichas de observacién se aplica a las carreras de la Facultad de
Filosofia, especificamente a los estudiantes de 1a vieja malla que realizan la
fase de “Observacién”. Los estudiantes de la nueva malla no envian evidencias.

La ventana para revisar estas fichas de observacién tiene 1la siguiente
estructura.

| S i
|f EVIDENCIAS DE ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO (i D Lo~ ‘
:I‘ENDIEHTE: Significa que el informe ha sido enviadc POT el estudiante para =ar revisadc por primera l
APROBADO): Significa que el informe pendiente o corregidc ha sids aprocade sin novadad.
;S{EC.‘U\Z}\DO: Significa gus =1 informe pendlisnte o corrsgide fus rachazado y debe asy Orreqido por &) estudiante,
CORREGIDO: Significa que =] informe rechazads fue S2rregldo por el estudlante y ha sido enviado para ser revisad

4 4 FECHA AREA TEMA ';__STADCI MCL_C_ICE\S_
[ =% |
| P e <5 > |

2019-08-15 < 3 > ) . b | ‘

1 | =N CIENCIAS FISICAS GIMMASIA PENDIENTE 4 7]
lr Enviado &1 2019-02 IL,: 15:02:16.2812806 E’ —'—_J UI

1) La parte numero uno consiste en una opcidén que le permite al usuario
regresar al gestor de practicas asignadas, dar clic para utilizar esta
opcion.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



2) La parte nimero dos consiste en una opcidén que le permite al docente tutor
generar un archivo PDF con el historial de revisiones realizadas a las
evidencias del estudiante. Se debe dar clic para generar el reporte PDF.

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI

FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

Av. Universitana. Teléforo 636771 Fax: 635620, Siio Web: www otm edu ec

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

REVISIONES REALIZADAS

RESPONSABLE: VARGAS NOLIVOS HERNAN PATRICIO
ESTUDIANTE: HECTOR FRANCISCO QUIJIJE BARRETO
EMPRESA: GTELCOM SOLUCIONES TECNOLOGICAS
DURACION: DESDE 2017-04-03 HASTA 2017-04-03 (240 HORAS)

TIPO FECHA REVISION COMENTARIO
INFORME | 03-04.2017 2018-05-08 13:00:01 | NINGUNO
MENSUAL |TO
08-05-017

I
*FECHA hace referencis a ls Sochae del informe, plas S¢ clioe o Scha de obsarvacios qoe i ko oevuade |"

3) La parte numero tres consiste en una 1lista de fichas de observacion
registradas por el estudiante pasante. Para ver la informacidén detallada de
cada ficha, se debe dar clic en la opcién “Generar PDF”.

4) La parte numero cuatro muestra el estado de la ficha de observacién, el
estado puede tener los siguientes valores:

e PENDIENTE: Este valor indica que la ficha recién ha sido creada y enviada
por el estudiante para su revisidon. Estas fichas pueden aprobarse o
rechazarse.

e APROBADO: Este valor indica que la ficha fue revisada y aprobada. Estas
fichas no pueden aprobarse ni rechazarse.

. g : Este valor indica que la ficha no fue revisada y después de un
tiempo (configurable) de 15 dias, el sistema la aprueba automadticamente.
Estas fichas no pueden aprobarse ni rechazarse.

* RECHAZADO: Este valor indica que la ficha fue revisada y rechazada. Estas
fichas no pueden aprobarse ni rechazarse hasta que el estudiante haga la
correccion solicitada y la envie nuevamente.

® CORREGIDO: Este valor indica que 1la ficha fue corregida y enviada

nuevamente por el estudiante para su revision. Estas fichas pueden
aprobarse o rechazarse.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



5) La parte numero cinco consiste en un grupo de opciones que permiten ejecutar
las opciones de aprobar, rechazar o generar el PDF de una ficha de
observacion.

APROBAR RECHAZAR GENERAR PDF

e APROBAR: Esta opcibén esta habilitada cuando el estado de la ficha esta
“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opcién se abre un
mensaje de confirmacién para aprobar esta ficha. Al dar clic en “Aceptar”
el estado de la ficha cambia al de “Aprobado” de forma irreversible.

¢(DESEA APROBAR ESTA FICHA Del dia 2019-08-15
enviado al 2019-08-15 15:02:16.8128067 ESTA ACCION

NO ES REVERSIBLE

[ ACEgTAR_][ CANCELAR | |

:

» RECHAZAR: Esta opcidén esta habilitada cuando el estado de la ficha esta
“PENDIENTE” o “CORREGIDO™. Cuando se da clic en esta opcién se abre una
ventana donde se indica el motivo del rechazo y se confirma esta accién,
el motivo debe ser claro para que el estudiante sepa que debe corregir.

Al dar clic en “Aceptar” el estado de la ficha cambia al de “Rechazado”
hasta que el estudiante realice la correccién solicitada y vuelva a
enviar la ficha para su revision.

| INDIQUE LA RAZON DEL RECHAZO Y CONFIRME ESTA

| ACCION NO REVERSIBLE.

INFCRME RECHAZADC POR MOTIVO DE PRUEBAS|

[ ACEPTAR ][ CANCELAR ]

Después de rechazar una ficha, el icono de la opcién de rechazar cambia
por una opcidn que permite ver la razdén del rechazo cuando se da clic.

QN

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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e GENERAR PDF: Esta opcién esta habilitada sin importar el estado de 1la
ficha de observacion. Antes de aprobar o rechazar una ficha, se
recomienda utilizar esta opcidén para tener una visién mas completa de la
evidencia que ha registrado el estudiante. Al dar clic se genera la ficha
PDF.

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE FILOSOFIA LETRAS Y CIENCIAS DE LA EDUCACION
CARRERA DE EDUCACION GENERAL BASICA :|
Av. Universtana Teléfono 636771 Fax: 635620 Sitio Web: www.utm odu éc H

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

1
|
FICHA DE OBSERVACION l
UNIDAD EDUCATIVA: UNIDAD EDUCATIVA FISCAL OLMEDO |
AREA: CIENCIAS FISICAS .
TEMA: GIMNASIA :
FECHA: 2019-08-15 |
DURACION: 90 MINUTOS
HORA INICIO: 08.00 ‘
HORA FINALIZACTON: 09:30 '
DOCENTE SUPERVISOR: DIEGO GERARDO ALVARES MENDOZA
ALUMNO-MAESTRO: RUBEN DARIO ESCOBAR MOREIRA ;
ASIGNATURA: CULTURA FISICA |
ANO BASICO: TERCERO I

VALORACION DE CRITERIOS

i
il
|l|
ACTIVIDADES INICIALES: ,‘
Presenta el tema de clase a los estudiantes 51 |
Da a conocer los objetivos de la clase a los estudiantes. s1 E|
Revisa las tareas enviadas a la casa. SI \
Inicea su clase puntuaimente S1 |

» EVIDENCIAS - PLANES DE CLASE

El formato de planes de clase se aplica a las carreras de la Facultad de
Filosofia, especificamente a los estudiantes de la vieja malla que realizan la
fase de “Asistencia Docente” y “Aplicacién del Curriculo”. Los estudiantes de
la nueva malla no envian evidencias.

El formato del plan de clase se puede revisar en los anexos 7A, 7B y 7C, este
formato el estudiante lo completa con boligrafo y lo adjunta en formato PDF. La
ventana para revisar estos planes tiene la siguiente estructura.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



EVIDENCIAS DE ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO (: ) oy

fPE‘II’DIB!I'I'E: Significa gue &l informe ha =100 enviade por el estudiants Fara ser revisad

APROBADO: Significa gue el inforps pendients o corregide ha ‘
RECHAZADD: Significa gque & informe pendisnte ¢ carregide foe rechazadc 808 ser corregidc por 21 estudiante !
CORREGIDOD Significa que &l inforps rechazade fue corregida 1 el estudiante y ha =i SnVviado para ser revisad |
|

| g4 FECHA DETALLE —“BLAN DE CLASE [.BS'!‘A[P ACCTRIES

| e __—.5._._.. .\_4__1"' 3 .5 |
| 2019-08-16 < 3 . / \

1 L~ | DESCRIPCION GEWERAL DE ESTE PLAN DE CLASE | . ‘ PENDIENTE [ - ’ ( @ 1 |
' Enviade el 2019-08-16 11:07:59 ' ;

1) La parte ndmero uno consiste en una opcién que le permite al usuario
regresar al gestor de practicas asignadas, dar clic para utilizar esta
opciodn.

2) La parte numero dos consiste en una opcidn que le permite al docente tutor
generar un archivo PDF con el historial de revisiones realizadas a las
evidencias del estudiante. Se debe dar clic para generar el reporte PDF.

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS

CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
Av ’L'm-'mn.wu Teléfono 636771 Fax: 635620. Sitio Web: www utm l'dI’AK
PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

REVISIONES REALIZADAS

RESPONSABLE: VARGAS NOLIVOS HERNAN PATRICIO
ESTUDIANTE: HECTOR FRANCISCO QUILE BARRETO
EMPRESA: GTELCOM SOLUCIONES TECNOLOGICAS
DURACION: DESDE 2017-04-03 HASTA 2017-04-03 (240 HORAS)

FECHA ACCION REVISION COMENTARIO
0i-04-2017 [APROBADO 1015-05-08 13:00:02 | NINGUNO

TO
08-05.017

3) La parte numero tres consiste en una lista de planes de clase registrados
por el estudiante pasante. Para ver la informacién detallada de cada plan,
se debe dar clic en la opcién “Ver Archivo”.

4) La parte numero cuatro muestra el estado del plan de clase, el estado puede
tener los siguientes valores:

® PENDIENTE: Este valor indica que el plan recién ha sido creado y enviado
por el estudiante para su revisién. Estos planes pueden aprobarse o
rechazarse.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



APROBADO: Este valor indica que el plan fue revisado y aprobado. Estos
planes no pueden aprobarse ni rechazarse.

VENCIDO: Este valor indica que el plan no fue revisado y después de un
tiempo (configurable) de 15 dias, el sistema lo aprueba automaticamente.
Estos planes no pueden aprobarse ni rechazarse.

RECHAZADO: Este valor indica que el plan fue revisado y rechazado. Estos
planes no pueden aprobarse ni rechazarse hasta que el estudiante haga las
correcciones solicitadas y la envie nuevamente.

CORREGIDO: Este wvalor indica que el plan fue corregido y enviado
nuevamente por el estudiante para su revisién. Estos planes pueden
aprobarse o rechazarse.

5) La parte ndmero cinco consiste en un grupo de opciones que permiten ejecutar
las opciones de aprobar o rechazar un plan de clase. También existe una
opcion para ver el archivo PDF anexado por el estudiante.

APROBAR RECHAZAR VER ARCHIVO

APROBAR: Esta opcion esta habilitada cuando el estado del plan esta
“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opcidén se abre un
mensaje de confirmacidén para aprobar este plan. Al dar clic en “Aceptar”
el estado del plan cambia al de “Aprobado” de forma irreversible.

«DESEA APROBAR ESTE INFORME Del dia 2019.08-16

enviado al 2019-08-16 11:07:597. ESTA ACCION NO ES
REVERSIBLE

ACEPTAR [ CANCELAR ]

RECHAZAR: Esta opcidn esta habilitada cuando el estado del plan esta
“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opcidén se abre una
ventana donde se indica el motivo del rechazo y se confirma esta accién,
el motivo debe ser claro para que el estudiante sepa que debe corregir.

Al dar clic en “Aceptar” el estado del plan cambia al de “Rechazado”

hasta que el estudiante realice la correcci6n solicitada y vuelva a
enviar el plan para su revisién.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



INDIQUE LA RAZON DEL RECHAZO Y CONFIRME ESTA
ACCION NO REVERSIBLE

INFOR

INFCRME RECHAZADO POR MOTIVC DE PRUEBAY

[ AUE’TAR ][ uANuELAh_]

Después de rechazar un plan, el icono de la opcidén de rechazar cambia por
una opcidn que permite ver la razén del rechazo cuando se da clic.

(@) (2
et

SE RECHAZA POR RAZONES DE PRUEBAS

i
. ACEPTAR

e =

VER ARCHIVO: Esta opcidén esta habilitada sin importar el estado del plan
de clase. Antes de aprobar o rechazar un plan, se recomienda utilizar
esta opcién para tener una visidon mas completa de la evidencia que ha
registrado el estudiante. Al dar clic se abre al anexo PDF registrado por
el estudiante.

e —

Soporte TICS! rescobar@utm.edu.ec
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE FILOSOFTA, LETRAS ¥ CIENCAS DE LA EDUCACTON
# DEPARTAMENTO DE PRACTICAS FROFESIONALES PEDAGOGICAS PLAN DE
LECCION

e —

ESCUELA PARTICULAR MIXTA

_— “RERACA AR LR TIVER
< .
F \ RN Callo Eapaha y Klian Becsrra e

’ Arsieno LNy asa . part . batacal0080hotmall, com
- e 13084730
(e Educacion :

Levnidas Flana Sucre Manani

FLAN DE_DESTREZAS CON CRITERIO DE DESEMPENO

T-n:_'_ﬂ 15 INFORMATIVOS:

|

l..hi‘:nl : 4 | . ) II‘;‘J‘ aﬂ:l;l -.'- S |

—

N de uaidnd de Titwlo de unidad de planificacién: | Objetive expecificnn de b
planificaciin: unided de planificaciin:

L PLANITICACION

DESTREZAS CON CRITERIOS DE DESEMPERO A SER DESARROLLADAS: [INDICADORTS FSENCIALES DE EVALUACION:

PROBLEMAS COMUNES:

v

En el gestor de prdacticas asignadas, el botdn de evidencias no aparece o
aparece deshabilitado: Algunas carreras tienen 1la opcién de enviar
evidencias inactiva o simplemente no la muestran, debido a que no se
utiliza. Estas carreras son Medicina, Enfermeria, Nutricién y las carreras
de la Facultad de Filosofia que trabajan con la Nueva Malla.

Una evidencia fue aprobada por error: E1 docente que aprobdé la evidencia
debe solicitar a la Direccién de TICS que se habilite nuevamente la revisién
de la evidencia aprobada por error.

Una evidencia tiene el estado vencido y no se puede revisar: Las evidencias
(informes mensuales, fichas de observacién o planes de clase) si no se
revisan en 15 dias, entran en un estado de evidencia “vencida” donde ya no
es posible hacer ninguna correccién. E1 docente que desea revisar esta
evidencia debe solicitar a la Direccién de TICS que se habilite nuevamente
la revision de la evidencia aprobada por error.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec




PRACTICAS ASIGNADAS - EVALUACION DEL TUTOR

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcién sirve para registrar 1la
evaluacion que el docente tutor realiza al estudiante sobre la pasantia
ejecutada. Esta opcién se habilita cuando 1a pasantia estd en estado de
“Ejecucion” y se sobrepasa la fecha de finalizacién de 1la pasantia, por
ejemplo, si la pasantia finaliza el 20-088-2019, la opcidén estara disponible el
21-08-2019.

Para abrir la ventana de registrar la evaluacién, se debe dar clic en el botén
de “Guardar Evaluacion” de la columna del tutor.

Tut

Al dar clic en esta opcidn, se muestra la siguiente ventana.

|

—— e e e e

USIED AUN NO HA EVALUADO AL ESTUDIANTE

CRITERIOS CALIFFCACION

/J |
, |
ASPECTO TECNICD: ~

C3eE 1nicliativa, constantemente pregunta por nusves Trabajos.

Los conocimientoa dal ﬂa:ﬁﬁég‘apequ:a: una exitosa realizacidn de los trabajos.
N z J_J

Demusstra interes y &ntusiaded en aprendar

Demuastra alte capacidad en la realizaciin de sus trabajos.

Es hébi]l para poner en priactica ideas propias o djenas.

ASPECTO OPERATIVO:

Cumple con sxactitud, esmero crden los trabajoa

Demyestra un alte grado de compromisc en la realizacidn de sus trabajos
E=x conscante y siempre muy predispusstc a desempefiar la labor.

Actua untariamente en lgs trazbajes de rutina

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



| ADAPTACION A LAS NORMAS DE LA INSTITOCION:

Asistencia. Seleccionax

|| Puntualidad.

Responsabilidad. Seleccicnaz

Cumplimientc de laa Hormas. Seleccionasx

Al guardar esta evaluacion, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos

de la universidad, en caso de falsedad de informacion o in:g.ulu:nto de las disposiciones legitimas de las autoridades.
N4/
v ey = .
GUARDAR EVALUACION

1) La parte ndmero uno consiste en una opcién que le permite al usuario
regresar al gestor de practicas asignadas, se debe dar clic para utilizar
esta opcidn.

2) La parte numero dos muestra una lista de criterios agrupados en varias
categorias, para cada una de estos criterios, el tutor debe evaluar al
estudiante.

3) La parte nimero tres consiste en una opcién para seleccionar un parametro de
evaluacién para cada criterio a evaluar, los valores de seleccidon son MALO,
REGULAR, BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE.

CRITERIDS CALIFICACION |
ASPECTO TECNICOD: |
|

Posee iniciativa, constantemente Pregunta por nuevos trabajos. MALO v
|
1
Los conocimientoa del pasante aseguran una exitosa realizacién de los trabajos. REGULAR v |
Demusatra interes y entusiasmo en aprender. BUENO vl

1
|
Deruestra alta capacidad en la realizacidn de aus crabayos.

|Es habil para poner en préctica ideas propias ¢ ajenas.

4) La parte nimero cuatro sirve para guardar la evaluacién realizada. Después de
dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso. En caso de volver
a guardar una evaluacidén, la nueva evaluacién registrada reemplaza a la
evaluacién que esté previamente guardada.

PROBLEMAS COMUNES:

v’ Problema General: No existen problemas especificos relacionados con esta
opcion, si el usuario detecta algin problema al guardar, recargar la pagina
web para verificar que no se haya perdido la sesién de usuario, si surge
algun otro problema reportar a la Direccidn de TICS.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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PRACTICAS ASIGNADAS - EVALUACION DEL SUPERVISOR

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcidn sirve para registrar la
evaluacidén que el supervisor realiza al estudiante sobre 1la pasantia ejecutada.
Esta opcidn se habilita cuando la pasantia esta en estado de “Ejecucién” y se
sobrepasa la fecha de finalizacién de la pasantia, por ejemplo, si la pasantia
finaliza el 20-08-2019, la opci6n estard disponible el 21-88-2019.

Se debe tomar en cuenta que el supervisor al ser una persona externa a la UTM
no tiene cuenta de usuario en el sistema, por tanto, su evaluacién la realiza
en papel y posteriormente el docente tutor transcribe esta evaluacién en el
sistema.

Para abrir la ventana de registrar 1la evaluacidn, se debe dar clic en el botén
de “Guardar Evaluacién” de la columna del supervisor,

Sup

Al dar clic en esta opcién, se muestra la siguiente ventana.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



1)

2)

3)

|| USTED AUN NO HA EVALUADO AL ESTUDIANIE

CRITERIDS CALI_?,I:CJ%C e ]

ASPECTD TECNICD:

Posee iniciativa, constantemente pregunta por nueves trabajoa.

» Fat

Los conocimientos del pasffite Eseguran una exitosa realizacidn de les trabajes.
P 2 S

Demuestra iateres y entusiades en aprender.

Demuestra alta capacidad en la realizacién de sus trabajcs. Seleccicnar

Es hibil para poner en practice ideas propiss o sjenas.

ASPECTO OPERATIVOD:

El volumen y cantidad de trabajos sjecutados schrepasa las exigencias,
Cumple con exactitud, esmero orden iocs trabajos

I
Demuestra un alte grade de compromiss en la realizacidn de sus trabajes. Salaccionar

ADAPTACION A LAS NOFMAS DE LA INSTITUCION:

Asiatencia, ‘ Seleccionax
Funtualidad.

Responsabilidad.

Cumplimiento de las Normas.,

Al guardar esta evaluacion, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos

de la universidad, en caso de falsedad de informacion o incugplimiento de las disposiciones legitimas de las autoridades.
e".._d_nr\
GUARDAR EVALUACION

La parte nimero uno consiste en una opcién que le permite al usuario
regresar al gestor de practicas asignadas, se debe dar clic para utilizar
esta opcion.

La parte numero dos muestra una lista de criterios agrupados en varias
categorias, para cada una de estos criterios, el tutor debe evaluar al
estudiante.

La parte numero tres consiste en una opcién para seleccionar un parametro de
evaluaciéon para cada criterio a evaluar, los valores de seleccion son MALO,
REGULAR, BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE.
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ASPECTD TECNICD:

I?cae: iniciativa, constantemente pregunta por nueves trabajos.

ILoa conocimientos del pasante aseguran una exitosa realizacién de los trabajos.
Demuestra interss y entusiasmo en aprender,

| Semuestra alta capacidad en la realizacién de aus trabajos.

Es habil para poner en préctica ideas prcocpias o ajenas,

4) La parte nimero cuatro sirve para guardar la evaluacién realizada. Después de
dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso. En caso de volver
a guardar una evaluacién, la nueva evaluacién registrada reemplaza a la
evaluacion que esté previamente guardada.

PROBLEMAS COMUNES:

v' Problema General: No existen problemas especificos relacionados con esta
opcion, si el usuario detecta algun problema al guardar, recargar la péagina
web para verificar que no se haya perdido la sesién de usuario, si surge
algin otro problema reportar a la Direccién de TICS.

PRACTICAS ASIGNADAS - AUTOEVALUACION DEL ESTUDIANTE

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcién sirve Unicamente para
revisar la autoevaluacién del estudiante, sin opcién de cambiar ninguna
informacién. Esta opcién se habilita cuando la pasantia estd en estado de
“Ejecucién” y se sobrepasa la fecha de finalizacion de 1a pasantia, por

ejemplo, si la pasantia finaliza el 20-88-2019, la opcidn estara disponible el
21-08-2019.

Para abrir la ventana de revisar 1la autoevaluacién, se debe dar clic en el
botén de “Mostrar Evaluacién” de la columna del estudiante.

Al dar clic en esta opcidén, se muestra la siguiente ventana.
Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



USTED AUN NO HA EVALUADO AL ESTUDIANIE

CRITERIOS
ASFECTO TECNICD:
Posee iniciativa, constantemente pregunts por nueves trabajeos
Los conocimientos del pasffite Eseguran una exitosa realizacidn de los trabajos
{ {2 -
~ —_ = |
Demuestra interes y entusiadec en aprender.

| Demuestzra alta capscidad en la realizacidn de sus trabajos.

-| E= hdbil para poner en pridctica ideas propias o ajenas.

ASPECTO OPERATIVD:

El volumen y cantidad de trabajos ejecutados sobrepasa las sxigencias.

[
‘ Cumple con exactitud, esmerp y orden los trabajes.

Demuestra un alto grade de compromisc en la realizacidn de sus trakbajos.
|
Es constante y aiempre moy predispuestc & desespesfar la laber,

ADAPTACION A LAS NORMAS DE LA INSTITUCION:

Asistencia.

Puntualidad.

Responsabilidad, [ Seleccionar vl

Seleccionar '-rl

|

1) La parte ndmero uno consiste en una opcion que le permite al usuario
regresar al gestor de practicas asignadas, se debe dar clic para utilizar
esta opcion.

2) La parte ndmero dos muestra una lista de criterios agrupados en varias
categorias, para cada una de estos criterios, el estudiante se autoevalua.

3) La parte numero tres consiste en una opcién para seleccionar un parametro de
evaluacién para cada criterio a evaluado, los valores de seleccién son MALO,
REGULAR, BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE.
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| ASPECTO TECNICD:
Poses iniciativa, constantemente pregunta por nusvos trabajos.

l::a conocimientos del passnte aseguran una exitoaa realizacion de los trabajos.
|

| Demuestra interes y entusiasmo en aprender,

Demuestra alta capacidad en la realizacién de sus trabajos.

E2 hdbil para poner en priactica ideas propias o ajenas.
P B F

PROBLEMAS COMUNES:

v Problema General: No existen problemas especificos relacionados con esta
opcidn, si el usuario detecta algun problema al guardar, recargar la pagina
web para verificar que no se haya perdido la sesién de usuario, si surge
algin otro problema reportar a la Direccién de TICS.

PRACTICAS ASIGNADAS - VER DOCUMENTOS

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcién sirve Gnicamente para
revisar los archivos PDF del informe final y de 1las evaluaciones que ha
registrado el estudiante. Esta opcidén se habilita cuando 1la pasantia estd en
estado de “Ejecucién” y se sobrepasa la fecha de finalizacién de la pasantia,
por ejemplo, si la pasantia finaliza el 20-08-2019, la opcién estara disponible
el 21-08-2019.

Para abrir la ventana de revisar informe final, se debe dar clic en el botén de

“Ver Documentos”.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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Al dar clic en esta opcidén, se muestra la siguiente ventana modal.

UNIDAD EDUCATIVA FISCAL OLMEDO

poieead " O ie
s - M5 4

1) La parte numero uno consiste en una opcidn que le permite al docente revisar
el archivo PDF del informe final que ha registrado el estudiante. Si el
archivo estd registrado, la opcidn se muestra habilitada y se puede abrir el
archivo.

REGISTRADO NO REGISTRADO

2) La parte numero dos consiste en una opcién que le permite al docente revisar
el archivo PDF de las evaluaciones que ha registrado el estudiante. 5i el
archivo estd registrado, la opcidn se muestra habilitada y se puede abrir el
archivo.

REGISTRADO NO REGISTRADO

» VER DOCUMENTOS - GUIA DEL INFORME FINAL

La estructura del informe final varia entre una carrera y otra, los usuarios de
cada carrera pueden revisar la informacion solicitada para el informe final en
la opcidén “Guia Informe”, teniendo en cuenta que dicha estructura no es
obligatoria y cada carrera puede manejar su propio formato.

Inicio Avisos Pazantia, Guia Informe f
|

La estructura del informe para las carreras de Medicina, Enfermeria y Nutricidn
es el siguiente.
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Cardarula.
Introduccion que debe contener un resumen de 300 palabras.
Conclusiones y recomendaciones con un minimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones.
Anexos:
© 01 Convenio, Carta de Compromiso o Documento Equivalente.
02. Certificado emitido por parte del profesor tutor certificando que el estudiante realizo su rotacion.
03. Autoevaluacion del estudiante.
04. Evaluacion del supervisor (personal de la mstitucion).
03. Evaluacion del profesor tutor (docente de la UTM).
06. Demas oficios, certificados y documentos de la rotacion ejecutada.

16 B I o I o s

La estructura del informe en cualquier fase de la nueva malla de las carreras
de la Facultad de Filosofia es el siguiente.

s Caratula | 2 Wy
o 01. Formulario de Admision. -
o 02. Solicitud dirigida al Coordinador de practicas solicitando las practicas profesionales. (Anexo 15 A )
©  03. Oficio emitido por parte de la Comisicn de Practicas hacia el director o rector de la institucion educativa
donde se realizard las practicas Y Su respectivo tutor.,
o 04. Oficio del coordinador dirigido al docente tutor notificandole la asignacion del alumno-maestro para
hwtoria de prdcticas profesionales.
© 05 Certificado de la institucion indicando que el alumno-maestro reaiizo las practicas en la mstitucion gue
dirige. (Anexo 44 |/ E"“']J i
o 06. Registro de asistencia del alumno-maestro sellado por el director/rector de la institucion, (Anexo |- EJ
o 07. Proyecto integrador correspondiente a las practicas profesionales del nivel.

La estructura del informe en la fase de Observacién de 1la vieja malla de las
carreras de la Facultad de Filosofia es el siguiente.

*  Color de Carpeta: Verde Obscuro.

o Cardtula (Anexo 3 | [ﬂ])

*  Andlisis de las observaciones con un resumen general de todos los andlisis incluidos en cada una de las fichas de
observacion.

*  Conclusiones y recomendaciones con un minimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones, las mismas que se
desprenderan del andlisis general de las fichas de observacion.

*  Anexos:

o 01 Convenio, Caria de € ompromiso o Documenio Equivalente,

o 02 Formulario de Admision.

o 03. Solicitud dirigida al Coordinador de practicas solicitando las précticas profesionales. (Anexo 15~ w))

o 04. Oficio de aceptacion de las practicas emitido por el Coordinador de las mismas,

©  05. Oficio emitido por parte de la Comisién de Practicas hacia el director o rector de la institucion educativa
donde se realizard las practicas y su respectivo tutor,

o 06. Oficio del coordinador dirigido al docente tutor notificandole la asignacion del alumno-maestro para

futoria de prdacticas profesionales.

o 07. Certificado emitido por parte del rector/direcior (a) de la institucion indicando que el alumno-maestro
realizo las practicas de observacion en la institucion que dirige. (Anexo 44 ) [W))

¢ 08. Certificado emitido por parte del docente supervisor de la institucion indicando que el alumno-maestro
desarrollo sus précticas de observacion, (Anexo 48 ) [W)),

o 09. Certificado emitido por parte del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizé las practicas de

observacion. (Anexo 4C |~ W),

10. Formulario de evaluacion del alumno-maestro, del docente tutor V del docente supervisor.

11. 32 fichas de observacion. (Anexo 2 ) %)),

12. 10 Fotos con su respectiva descripcion. e

13. Registro de asistencia del alumno-maestro selladeo por el director/rector de la institucion. (Anexo 1 ) !j)

14. Registro de las supervisiones realizadas por el docente de la facultad. (Anexo 6 L“!'l)

o 00 O
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La estructura del informe en la fase de Asistencia al Docente de la vieja malla
de las carreras de la Facultad de Filosofia es el siguiente.

Color de Carpeta: Amarilla.
Caratula (Anexo 3 Iy ﬁ]}
Introduccion que debe contener un resumen de 300 palabras.
Conclusiones y recomendaciones redactando un minimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones, las
mismas que desprenderan de la experiencia vivida en la fase de asistencia docente.
o Anexos:
o 0f. Convenio, Carta de Compromiso o Documento Equivalente.
o 02, Formulario de Admision. i
o 03. Selicitud dirigida al Coordinador de practicas solicitando las practicas profesionales. (Anexo 15 B @)
o 04. Oficio de aceptacion de las practicas emitido por el Coordinador de las mismas.
o 03. Oficio emitido por parte de la Comision de Practicas hacia el director o rector de la institucion educativa
donde se realizarda las practicas y su respectivo tutor.
o 06. Oficio del coordinador dirigido al docente nior notificandole la asignacion del alumno-maesiro para
tutoria de practicas profesionales.
o 07. Certificado emitido por parte del rector/director (a) de la institucion indicando que el alumno-maestro
realizo las prdcticas de observacion en la instifucion que dirige. (Anexo 44 B lﬁ_])
o 08. Certificado emitido por parte del docente supervisor de la institucion indicando que el alumno-maestro
desarrollo sus practicas de asistencia al docente. (Anexo 9B ) ["ﬂ)
09. Certificado emitido por parte del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizé las practicas de
asistencia al docente. (Anexo 94 | E])
10. Formulario de evaluacion del alumno-maestro, del docente tutor y del docente supervisor.
11. 10 fotos con pie de pdgina detallando la actividad realizada. &
12. Registro de asistencia del alumno-maestro sellado por el director/rector de la institucion. (Anexo 1 2 Eb
13. Registro de las supervisiones realizadas por el docente de la facultad. (Anexo 6 A [w)), .
14. Cronogramas de actividades intra-aulicas escrito a mano con boligrafo de color azul. (Anexo 8 = E}

C

o o Q0 oQ

La estructura del informe en la fase de Aplicacién del Curriculo de la vieja
malla de las carreras de la Facultad de Filosofia es el siguiente.

o (olor de Carpeta: Azul.
Caratula (Anexo 3 B E}
Andlisis de la experiencia vivida como docente en el aula de clase.

o Conclusiones y recomendaciones redactando un minimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones, las
mismas que desprenderan de la experiencia vivida en la fase de aplicacion del curriculo.

*  Anexos:
o 01. Convenio, Carta de Compromiso o Documento Equivalente.
o 02. Formulario de Admision. :
o 03. Solicitud dirigida al Coordinador de practicas solicitando las prdcticas profesionales. (Anexo 15 3 [EI)
o 04. Oficio de aceptacion de las practicas emitido por el Coordinador de las mismas.
o 05. Oficio emitido por parte de la Comisién de Practicas hacia el director o rector de la institucion educativa

donde se realizard las practicas y su respectivo tufor.

06. Oficio del coordinador dirigido al docente tutor notificandole la asignacion del alumno-maestro para

tutoria de prdcticas profesionales.

o 07 Certificado emitido por parte del rector/director (a) de la institucion indicando que el alumno-maestro
realizo las practicas de observacion en la institucion que dirige. (Anexo 44 B E}

o 08. Certificado emitido por parte del docente supervisor de la institucion indicando que el alumno-maestro
desarrollo sus practicas de aplicacion del curriculo. (Anexo 2B : E}

o 09. Certificado emitido por parte del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizé las practicas de
aplicacion del curriculo. (Anexo 114 A wi).

o 10. Formulario de evaluacién del alumno-maestro, del docente tutor y del docente supervisor.

11. 10 fotos con pie de pagina detallando la actividad realizada.

o 12. 96 Planes de Leccion escrito a mano con boligrafo de color azul. (Anexos 74 B 752 W 7c D @

o

o]
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o
s}
o

13. Registro de asistencia del alumno-maestro sellado por el directorrector de la institucion. (Anexo 1 = }Ej)‘
I4. Regisiro de las supervisiones realizadas por el docente de la facultad. (Anexo 6 -1 %)),

=

15. Ficha de evaluacion (Arexo 104 |‘i"_'1 108 : "_"’_y

La estructura general del informe de las carreras restantes es el siguiente.

s Caratula,

o 1. Descripcion de la Institucion en la que realizé las PPP.
o Nombre y localizacion.

o Actividad que desarrolia.

*  Departamento o Seccion en la que se realizaron las tareas.
e 2. Resumen de las lareas realizadas.

e [echa de Inicio y finalizacion de las PPP.

s Numero de Horas Completadas

e [nformes Mensuales

e 3 Conclusiones y recomendaciones.

o . Anexos.

o 01 Convenio, Carta de Compromiso o Documento LEquivalente.

o 02, Formulario de Admision.

o 03. Copia del convenio registrado por la autoridad de prdcticas de la carrera (disponible en el gestor de
practicas dando clic en el nombre de la institucion) o carta de compromiso (disponible en ayuda) debidamente
legalizada.

o 04. Oficio nombrando al profesor tutor con su respectivo recibido.

o 05. Oficio enviado a la institucion solicitando la aceptacion del pasante con su respectivo recibido.

o 06. Oficio de la institucion aceptando al pasante debidamente legalizado y sellado.

o 07, Certificacion emitida por el profesor tutor donde abaliza el mimero de horas cumplidas por el pasante
debidamente legalizada,

o 08 Ceriificacion emitida por la institucion donde abaliza el mimero de horas cumplidas por el pasante
debidamente legalizada.

o 09. Formulario de evaluacion del pasante realizada por el supervisor de la institucion debidamente legalizado.

© 10 Formulario de evaluacion del pasante realizada por el profesor tutor asignado debidamente le galizado.

o 1l Formulario de autoevaluacion del pasante.

o 12 Entre 5 y 10 fotos de las actividades desempeiiades.

» VER DOCUMENTOS - GUIA DEL INFORME DE EVALUACIONES

La estructura del informe de evaluaciones es el mismo para todas las carreras,
excepto las carreras de la nueva malla en la Facultad de Filosofia que tienen
algunos anexos particulares. Algunos documentos, como las evaluaciones y la
certificacién del tutor, pueden obtenerse mediante la opcién de “Imprimir”.

La estructura general del informe de evaluaciones en cualquier fase de la nueva
malla de las carreras de la Facultad de Filosofia es el siguiente.

e Cardtula (Reporte de Evaluaciones) () W)

o]
@]
o

01. Autoevaluacion del estudiante.
02. Evaluacion del Docente Tutor
03. Evaluacion del Supervisor,

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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o 04. Certificado del docente supervisor de la institucion indicando que el alumno-maestro desarrollo sus
practicas. (Anexo 4B | W)). i

o 05. Certificado del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizo las practicas. (Anexo 4C |- w)).

o 06. Nota de la Cdatedra Integradora (Descargar del SGA).

La estructura general del informe de evaluaciones de las demas carreras es el
siguiente.

01. Autoevaluacion del estudiante.

02. Evaluacicn del Docente Tutor.

03. Evaluacion del Supervisor.

04. Certificado de finalizacion de las pasantias emitido por el Docente Tutor,

05. Certificado de finalizacion de las pasantias emitido por la Empresa o Institucion.

. & @ 8 @

PROBLEMAS COMUNES:

v La opcién de ver documentos en practicas asipnadas estd deshabilitada: La
opcidén para revisar los documentos registrados se muestra cuando la pasantia
ha finalizado, verifique la fecha final de la pasantia del estudiante.

v La opcién de abrir el informe PDF o las evaluaciones PDF en la ventana modal
estd deshabilitada: La opcién para abrir el documento PDF solo se habilita
si el estudiante ha registrado el archivo PDF correspondiente.

PRACTICAS ASIGNADAS - CALIFICAR INFORME FINAL

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcidén sirve para calificar la
calidad del archivo PDF del informe final que ha registrado el estudiante.

Esta opcidn se habilita cuando el estudiante ha registrado tanto el archivo del
informe final como el archivo de la evaluacidn.

Para calificar el documento registrado, se debe dar clic en la opcidon de
“calificar informe” y seleccionar el valor pertinente.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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MUY BUENO

EXCELENTE

_____r___
i

El informe evaluado con regular o malo debe ser corregido y registrado
nuevamente por el estudiante.

PROBLEMAS COMUNES:

v La opcién de calificar documentos esta deshabilitada: La opcién para
calificar el informe final se habilita si el estudiante ha registrado el
archivo PDF del informe final y el archivo de la evaluacioén, lo cual se
realiza una vez que se alcanza la fecha de finalizacién de 1a pasantia.

PRACTICAS REPROBADAS

Esta opcion de Practicas Reprobadas, es valida para todas las carreras de
Internado (Medicina, Enfermeria y Nutricién).

Sirve para mostrar los estudiantes que tienen problemas en su registro de notas
en el SGA y aparecen temporalmente como reprobados, desde esta opcién se pueden
realizar las mismas funciones que las descritas en la opcién de “Practicas
Asignadas” excluyendo la opcién de “Evidencias” que no se utiliza.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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En la Ventana Principal de las opciones de pasantias,

“Practicas / Prdcticas Reprobadas”.

Al dar clic en esta opciodn,

AVIZOs

Practicas .,

Guia Informe

seleccionar el menu

Practicas Asignadas

Histoérico Practicas

* informes vencidos )_*). ; o

Registrar Exposicidn

Reportes

se abre la ventana de Gestor de Practicas en

Ejecucion, donde se muestra un listado de estudiantes pasantes que han sido
asignados al docente tutor que ha ingresado al sistema. Esta ventana consta de

las siguientes partes.

Pasante Institucion Fecha Horas Fase Tut Sup Est
Final
CEVALLOS
ANDRADE
XAVIER pr——
2016-05-02 ARER CIRUG ‘ ] w, ‘
. 204/34 {TERNADO | =
2016-10-28 OSPITALAR oen ] e ]
. .I I 1 i i _
| ’
= 1_4_
=13 f£ilas rade de 3 as s htras | 1 | Siguie

1) La parte numero uno consiste en una opcidén para generar un archivo PDF con
el listado de las pasantias que se estan ejecutando bajo la responsabilidad

del docente tutor.

informacion.

Al dar clic se genera el reporte con la siguiente
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2)

3)

Tamafo automatico

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
CARRERA DE ENFERMERIA

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

REPORTE DE FRACTICAS REPROBADAS
DOCENTE: VILLAMARIN VACA ONDINA NARCISA

. PASANTE ] T:IDI.‘L\ ] DURACION | HORAS I B INFORMACION

VILA ANDRADE MARIA M)x-11-01 TO - || FASE: AR A IRUGEA (PN TRERS AR FHSPT AL ARN)
VL SANENEN | LCGAR OSPTTAL MROVINCIAL DE IR TOVIEID
BALDA
PERIODO: MAYO DEL M08 1IASTA
CONVALIDADO: iy
IVALUADO POR ESTUDIANTE
EVALUADO FOR TUTOR
EVALUADO POR SUFERVISOR:
REVISION DE INFORAIES (PDF): AL BLEN
T reomsms ieonamAGORE
|

- .
| AVILA ANTIRADE MARLA Minaty TO |} W TASE WA C LN A (N VR RN AL BORSPIE AL AR

| ALEIANDR A
LUGAR: OSTTTAL FROVINSCIAL D MO TON BEN Die & MIMUEVALLOS
HALDA

PERIODO: MAYODEL 20018 HASTA AREEH D1 S900 (INTERNADG ANTIAL

N
|| EVALUADO POR ESTUDIANTE:
| EvaLvapo por reox: @

| EVALUADO POR SUPERVISOR .
I | I |

La parte numero dos de la ventana, corresponde a un cuadro de blsqueda que
permite filtrar la informacién mostrada en pantalla. Se pueden filtrar los
datos por nombres, apellidos, cedula, institucién o fechas de pasantias,
simplemente se ingresa el valor y automaticamente se filtra la informacion
coincidente.

La parte numero tres de la ventana, consiste en registros de informacion
basica de 1las pasantias asignadas al docente tutor, cada una con sus
respectivas opciones de trabajo. En la informacién de 1a institucién, existe
una opcién 1llamada “Ver Convenios” que al darle clic permite ver 1los
convenios o cartas de compromiso registrados.

Institucion

LIBRERIA Y CENTRO DE

EMPRESA O SECTOR DURACION ] EMPRESA O SECTOR DURACION

LIBRERIAY CENTRODE ~ 2019-01-01 - [ ‘ I v ‘

COMPUTO AMERICANA 2019-12-11
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4)

La informacién que se muestra es de solo lectura, el registro de la carta de
compromiso de su pasantia la realiza el estudiante, mientras que el

responsable de practicas de la carrera puede registrar tanto convenios como
cartas de compromiso.

La parte ndmero cuatro indica una serie de opciones que se utilizan a medida
que se ejecuta la pasantia y son las siguientes.

IMPRIMIR VISITAS MENSAJE EVALUACION INF. FINAL

Su funcionalidad ya estd explicada en la seccién de “Practicas Asignadas”,
con la unica novedad de que en internado no se utiliza 1la opcién de revisar
“Evidencias” ya sean informes mensuales, fichas de observacién o planes de
clase.

NO DISPONIBLE

<)

PROBLEMAS COMUNES:

v

El estudiante ya terminé su pasantia, pero aun aparece como reprobado: El
estudiante deja de estar reprobado cuando se le registra la nota respectiva
en el SGA. Si la nota y asistencia registrada es insuficiente para acreditar
la materia de internado rotativo, el estudiante seguira apareciendo en la
lista de practicas reprobadas.

Si ya registrd nota y el estudiante aparece acreditado en el SGA pero no en
pasantias, debe esperar a que se sincronice la informacién, 1la
sincronizacién se realiza en las mafanas o en cualquier momento segun la
peticidon de alguna autoridad.

HISTORICO PRACTICAS
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Esta opcidén de Histérico de Practicas, es valida para todas las carreras vy
permite revisar las pasantias que han sido supervisadas por el docente tutor y
que han sido finalizadas por el responsable de practicas.

En la Ventana Principal de 1las opciones de pasantias, seleccionar el mend
“Practicas / Histérico Préacticas”.

Inicio Avisos Practicas, Guia Informe
— AL OTES

Registrar Exposicién

08 informes vencridaa an

Reportes

I:.-_ 1Brrie raalizas 5 avaluacrian Asl eatndfante rMmard

Al dar clic en esta opcion, se abre la ventana de Gestor de Practicas
Finalizadas, esta ventana consta de las siguientes partes.

Buscar: | *mbraay® _2_ f L
: [
i PDF |
Pasante - Institucion Fecha Horas Fase Tut Sup Est
Final
ERIONES ZAMBRAND |

i =

1) La parte ndmero uno consiste en una opcidn para generar un archivo PDF con
el listados de las pasantias que han finalizado bajo la responsabilidad del
docente tutor. Al dar clic se genera el reporte con la siguiente
informacidn,
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2)

3)

— + Tamafo automatico =

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCLAS INFORMATICAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

REPORTE DE PRACTICAS TERMINADAS
DOCENTE: VARGAS NOLIVOS HERNAN PATRICIO

= T ——— = —— —7 —_
EL"' J PASANTE ![ CEDULA || DURACION ||HORAS |
i Il 1 ' 1 '

INTORAMACION

ANCHLNINA BEYVES TANDRY — 1l 2150816 TO i |

FASE NINGLUNA
| LUGAR: LAPTOPS Y M
| PERIODO: MAYG DL 2058 BANLAL O 111
CONVALIDADO: N
EVALTADO POR ESTUDIANTE
| EVALUADO POK TUTOK
|| EVALTADO POK SUPERVISOK
| REYISION DE INFORMES (PDT) ENCELENTE
INFORME FINAL IXPORME EVALUACIONES

SANTIACHY

FASE NINGUNA
LUGAK NIV ERSTOAL THE NI 4 D MANAK
| PERIODO: MAVODEL MY HASTA SEPTEMORE DEL M
| CONVALIDADD: “o
EVALUADO POE ISTUDIANTE
|| EVALUADO POK TUTOK
I EVALUADO PORK SUPERVISOR
EEVISION DE INFORMES (PDF)
" INTORMEFINAL  INFORME IVALTACIOSES

La parte numero dos de la ventana, corresponde a un cuadro de blsqueda que
permite filtrar la informacidén mostrada en pantalla. Se pueden filtrar los
datos por nombres, apellidos, cedula, instituciéon o fechas de pasantias,
simplemente se ingresa el valor y automaticamente se filtra la informacién
coincidente.

La parte numero tres de la ventana, consiste en registros de informacidn
basica de 1las pasantias asignadas al docente tutor, cada una con sus
respectivas opciones de trabajo. En la informacién de la institucidn, existe
una opcién llamada “Ver Convenios” que al darle clic permite ver los
convenios o cartas de compromiso registrados.

Institucion

LIBRERTA Y CENTRO DE
COMPUTO AMERIC

1O ANA. .

| ewpresa 0 secToR DURACION ] EMPRESA O SECTOR DURACION
UBRERIAY CENTRODE  2013-01-01- ’ 5 ‘ ¥y
COMPUTO AMERICANA 2019-12-31 a
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La informacién que se muestra es de solo lectura, el registro de la carta de
compromiso de su pasantia la realiza el estudiante, mientras que el
responsable de practicas de la carrera puede registrar tanto convenios como
cartas de compromiso.

4) La parte numero cuatro indica una serie de opciones que se utilizan a medida
que se ejecuta la pasantia y se explican en mayor detalle mas adelante.
Siendo las principales.

EVALUACION INF. FINAL

CAL_I FICJ‘-\R_ _INFORME

SIN CALIFIC |wv

MALC

REGULAR
Fo=
BUENO
MUY BUENC

| EXCELENTE

HISTORICO PRACTICAS - EVALUACION DEL TUTOR

Dentro del Gestor de Practicas Finalizadas, esta opcién sirve para registrar la
evaluacién que el docente tutor realiza al estudiante sobre 1la pasantia
ejecutada.

Para abrir la ventana de registrar la evaluacién, se debe dar clic en el botdn
de “Guardar Evaluacién” de la columna del tutor.

"!‘ut
|

o

[ &4,

Al dar clic en esta opcién, se muestra la siguiente ventana.
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:US?ED AUH O HA EVALUADC AL ESTUDIANTE

CRITERIDS
ASPECTD TECNICO: -r_ S
N2
et
Fosee iniciativa, constantements pregunta por nueves trabajos

miso &n la realizacion de sus trabajos.

Es constante y siempre muy predispuesto a dessspefiar la laber.

Actia veluntariamente en los trabajos de rutina.

| ADAFTACIONH A LAS HORMAS DE LA INSTITUCION:

Asistencia. Seleccionar v

Funtualidad. Seleccionar v

| e ..
Responsabilidad. - Seleccionar v

.

Al guardar esta evaluacion, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos

|| de la universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de las disposiciones legitimas de las autoridades.

GUARDAR EVALUACION

1) La parte ndmero uno consiste en una opcién que le permite al usuario
regresar al gestor de practicas finalizadas, se debe dar clic para utilizar
esta opcion.

2) La parte numero dos muestra una lista de criterios agrupados en varias
categorias, para cada una de estos criterios, el tutor debe evaluar al
estudiante.

3) La parte nimero tres consiste en una opcién para seleccionar un parametro de
evaluacién para cada criterio a evaluar, los valores de seleccién son MALO,
REGULAR, BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE.

" CRITERIOS CALIFICACION _‘
| asPECTO TRCNICD: .
| |
| Boses iniciativa, constantemsnte pregunte For nmuevos trabajocs. MALO v
1
| Los conocimientos del pasante aseguran una exitosa realizacién de los crabajos.

Demusatra interes y entusiasmo en aprender.

Demuestra alta capacidad en la realizacién de sus trabajos.

Es hébil para poner en préctica ideas propias o ajenaa. EXCELENTE
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4) La parte nimero cuatro sirve para guardar la evaluacidén realizada. Después de
dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso. En caso de volver
a guardar una evaluacidén, 1la nueva evaluacién registrada reemplaza a 1la
evaluacidn que esté previamente guardada.

PROBLEMAS COMUNES:

v Problema General: No existen problemas especificos relacionados con esta
opcioén, si el usuario detecta algin problema al guardar, recargar la pagina
web para verificar que no se haya perdido la sesidén de usuario, si surge
algun otro problema reportar a la Direccidén de TICS.

HISTORICO PRACTICAS - EVALUACION DEL SUPERVISOR

Dentro del Gestor de Practicas Finalizadas, esta opcidn sirve para registrar la
evaluacioén que el supervisor realiza al estudiante sobre la pasantia ejecutada.

Se debe tomar en cuenta que el supervisor al ser una persona externa a la UTM
no tiene cuenta de usuario en el sistema, por tanto, su evaluacién la realiza

en papel y posteriormente el docente tutor transcribe esta evaluacién en el
sistema.

Para abrir la ventana de registrar la evaluacién, se debe dar clic en el botén
de “Guardar Evaluacién” de la columna del supervisor.

Sup

Al dar clic en esta opcidén, se muestra la siguiente ventana.
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USTED AUN NC HA EVALUADO AL ESTUDIANIE

CRITERIOS CALL PIC&‘C om
ASPECTO TECNICO:

oses INICIATIVA, constantemente FIegunta pocr nuevos trabajeoa.

"
1o = T P 1 ¢ . |
Los conocimientos del pas§fite Eseguran una exitesa realizacién de los trabajos. |
<27 |

Demusstra interes y -_'::-_‘s:Labz':_'er-. aprender, |
|

|

Dexuestra alta capacidad en la realizacifn de sus trabajes. Seleccionar 1

Es hibil para poner =n préctica ideas propias o ajenas.

| ASPECTD OPERATIVO:

| El velumen y cantidad de trabajos ejecutados schrepasa las exigencias.

|| Demuestra un altc grado de compromiso en la realizacidn de sus trabajos.

Es constante y siempre muy predispusstc a desermpefiar la labor.

ADAFPTACION A LAS NORMAS DE LA INSTITUCION:

| Asistencia.
| !
o o
Puntualidad. N 4 "
‘ Responsabilidad.
| |
‘ Cumplimiento de las Normas. Seleaccicnars |

Al guardar esta evaluacion, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos

de la universidad, en caso de [alsedad de informacion o incumplimiento de las disposiciones legitimas de las autoridades.

i GUARDAR EVALUACION J

1) La parte numero uno consiste en una opcion que le permite al usuario
regresar al gestor de practicas finalizadas, se debe dar clic para utilizar
esta opcion.

2) La parte ndmero dos muestra una lista de criterios agrupados en varias

categorias, para cada una de estos criterios, el tutor debe evaluar al
estudiante.

3) La parte nimero tres consiste en una opcién para seleccionar un parametro de
evaluacién para cada criterio a evaluar, los valores de seleccién son MALO,
REGULAR, BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE.
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|‘ CRITERIOS CALIFICACION |

ASPECTD TECNICD: |
|

;F:see iniciativa, conatantemente pregunta por nueveos ctrabajos, MALO ~

Los conccimientos del pasante 2seguran una exitcsa realizacidn de lca trabajes.

Dexmuestra interes y entusiasmo en aprender.

| Demuestra elta capacidad en la realizacién de sus trabajos.

Es hibil para poner en prédctica ideas propias o ajenas.

4) La parte numero cuatro sirve para guardar la evaluacién realizada. Después de
dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso. En caso de volver
a guardar una evaluacién, la nueva evaluacién registrada reemplaza a la
evaluacidn que esté previamente guardada.

PROBLEMAS COMUNES:

v' Problema General: No existen problemas especificos relacionados con esta
opcion, si el usuario detecta algin problema al guardar, recargar la pagina
web para verificar que no se haya perdido la sesién de usuario, si surge
algln otro problema reportar a la Direccién de TICS.

HISTORICO PRACTICAS - AUTOEVALUACIGN DEL ESTUDIANTE

Dentro del Gestor de Pricticas Finalizadas, esta opcién sirve dnicamente para

revisar 1la autoevaluacién del estudiante, sin opcién de cambiar ninguna
informacion.

Para abrir la ventana de revisar la autoevaluacidn, se debe dar clic en el
botén de “Mostrar Evaluacidn” de la columna del estudiante.

I Est |

lr]]

Al dar clic en esta opcidn, se muestra la siguiente ventana.
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||USTED AUN NO HA EVALUADO

AL ESTUDIANIE

CRITERIOS
| ASPECTD TECHNICD:
Fcsee iniciativa, constantemente pregunts por nueves trabajos
Los conocimientos del pasffite aeguran una exitosa realizacién de los

cicn de sus trabajos.

ideas propias o ajenas.

ASPECTO OPERATIVO:

El volumen w

cantidad de trabajcs ejecutados ssbrepasa las exigencl

2 LA INSTITUCION
Funtualidad.
Responsabilidad.

Cumplimientc de las Hormas.

1) La parte numero uno consiste en una opcién que le permite

as.

Cumple con exactitud, eamerc orden los trabajos
Demuestra un alte grado de compromise en la realizacisn de sus trabaje

CALIFFCACION
7

l._3_l

Seleccicnac

»
P

W

trabajos.

Seleaccicnasz

Seleccicnar

8.

al wusuario

regresar al gestor de practicas finalizadas, se debe dar clic para utilizar

esta opcion.

2) La parte numero dos muestra una lista

de criterios agrupados en varias

categorias, para cada una de estos criterios, el estudiante se autoevalua.

3) La parte nimero tres consiste en una opcién para seleccionar un parametro de

evaluacién para cada criterio a evaluado,
REGULAR, BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE.

los valores de seleccién son MALO,
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CRITERIOS CALIPICACION

ASPECTO TECNICD:
Fosee iniciativa, constantemente pregunta por nusveos trabajos. | MALOD -.-]
Loa conocimientos del pasante aseguran una exitosa realizacibn de loa crabajos.

Demuestra interes y entusiesmo en aprender.

Damuescra alta capacidad en la realizacién de sus trabajos.

Es hdbil pars poner &n practica ideas propias o ajenas,

PROBLEMAS COMUNES:

v' Problema General: No existen problemas especificos relacionados con esta
opcidén, si el usuario detecta algun problema al guardar, recargar la pagina
web para verificar que no se haya perdido la sesién de usuario, si surge
algin otro problema reportar a la Direccién de TICS.

HISTORICO PRACTICAS - VER DOCUMENTOS

Dentro del Gestor de Practicas Finalizadas, esta opcion sirve Unicamente para
revisar los archivos PDF del informe final y de las evaluaciones que ha
registrado el estudiante.

Para abrir la ventana de revisar informe final, se debe dar clic en el botén de

“Ver Documentos™.

Al dar clic en esta opcién, se muestra la siguiente ventana modal.

UNIDAD EDUCATIVA FISCAL OLMEDO
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1) La parte ndmero uno consiste en una opcidén que le permite al docente revisar
el archivo PDF del informe final que ha registrado el estudiante. Si el

archivo esta registrado, la opcidn se muestra habilitada y se puede abrir el
archivo.

REGISTRADO NO REGISTRADO

2) La parte numero dos consiste en una opcién que le permite al docente revisar
el archivo PDF de las evaluaciones que ha registrado el estudiante. Si el
archivo esta registrado, la opcién se muestra habilitada y se puede abrir el
archivo.

REGISTRADO NO REGISTRADO

PROBLEMAS COMUNES:

v' La opcién de abrir el informe PDF o las evaluaciones PDF en la ventana modal
esta deshabilitada: La opcién para abrir el documento PDF solo se habilita
si el estudiante ha registrado el archivo PDF correspondiente.

PRACTICAS ASIGNADAS - CALIFICAR INFORME FINAL

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcidén sirve para calificar 1la
calidad del archivo PDF del informe final que ha registrado el estudiante.

Esta opcidn se habilita cuando el estudiante ha registrado tanto el archivo del
informe final como el archivo de la evaluacidn.

Para calificar el documento registrado, se debe dar clic en la opcion de
“calificar informe” y seleccionar el valor pertinente.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



REGULAR i
BUZNO

MUY BUENO
EXCELENTE

| -
|

El informe evaluado con regular o malo debe ser corregido y registrado
nuevamente por el estudiante.

PROBLEMAS COMUNES:

v La opcién de calificar documentos esta deshabilitada: La opcién para
calificar el informe final se habilita si el estudiante ha registrado el
archivo PDF del informe final y el archivo de la evaluacién, lo cual se
realiza una vez que se alcanza la fecha de finalizacidn de la pasantia.

REGISTRAR EXPOSICION

Esta opcion de Registrar Exposicidn, es valida para todas las carreras menos
las carreras de la Facultad de Filosofia y las carreras de Medicina, Enfermeria
y Nutricion.

Esta opcidén muestra 1los estudiantes que tienen sus horas de practicas
terminadas completas en el sistema, pudiéndose realizar el registro del
parametro de exposicién para dichos estudiantes.
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En la Ventana Principal de 1las opciones de pasantias, seleccionar el mend
“Practicas / Registrar Exposicién”.

“ Inicio Avisos Practicas . Guia Informe

_ Vo e -
Historico Practicas

Reportes

Rearuarde realizar 1a suvalNanriAn @8] Sernd pnee mnnds

Al dar clic en esta opcién, se abre la ventana de Gestor de Exposiciones, donde
se muestra un listado de estudiantes pasantes que estan 1listos para ser
evaluados. Esta ventana consta de las siguientes partes.

Cedula Pasante Horas Exposicion

[|Mostrands 1 a 1 de 1 filas (filtrado de 12 filas torales) 1

1) La parte ndmero uno, corresponde a un cuadro de bisqueda que permite filtrar
la informacién mostrada en pantalla. Se pueden filtrar los datos por
nombres, apellidos o cedula, simplemente se ingresa el valor y
automaticamente se filtra la informacién coincidente.

2) La parte nimero dos de la ventana, consiste en registros de informacion
basica de los estudiantes que han completado las horas de pasantias de su
carrera y que pueden ser evaluados para la exposicidn.

3) La parte numero tres corresponde a una opcidn de seleccién que permite
registrar a un estudiante el criterio de exposicién.
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Para utilizar esta opcidn, simplemente se debe seleccionar el criterio de
exposiciéon a registrar y en la ventana de confirmacién que se muestra,
aceptar el registro de la exposicidn.

¢DESEA CALIFICAR LA EXPOSICION FINAL DE ESTE

ESTUDIANTE?
ESTA ACCION NO ES REVERSIBLE

[_ACEPTAR ][ CANCELAR ]

1
|

Después de guardar, el estudiante calificado serd removido de la lista del
gestor de exposicidn.

PROBLEMAS COMUNES:

v El estudiante no aparece en la lista de exposicién: El estudiante que no ha
completado el minimo de horas (terminadas) de pasantias de su carrera no se
mostrara en el listado, tampoco se muestran los estudiantes que ya han sido
evaluados.

v Al dar clic en la opcidén, no se abre la ventana de registrar exposicidn:
Esta opcion no estd disponible para las carreras de Medicina, Enfermeria,
Nutriciéon y 1las «carreras de Filosofia. Si 1la opcién no funciona
correctamente para alguna otra carrera, notificar a la Direccién de TICS.

v’ Se calificdé por error la exposicién a un estudiante: La accién de registrar
la exposicién no se pude revertir, si se desea habilitar nuevamente e un
estudiante evaluado por error, solicitar a la Direccidén de TICS.

GENERAR REPORTES

Esta opcion de Generar Reportes, es valida para todas las carreras y permite
generar reportes sobre 1la informacién de practicas pre profesionales vy
pasantias relacionadas con el docente tutor.

En la Ventana Principal de las opciones de pasantias, seleccionar el men(
“Practicas / Reportes”.
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| Inicio Avisos Prdcticas Guia Informe

_ R YT
Historico Practicas
los informes venridas as PRULstrar Exposicibn | B

grde reaiizar 1a evaliAciin #sT sacndiANTS iisndn ©f

Al dar clic en esta opcién, se abre la ventana de reportes que consta de las
siguientes partes.

Tipo de reporte:

( £ ‘ )

1) La parte numero uno, corresponde a una opcién de seleccién donde el usuario
selecciona el tipo de reporte a generarse. Los reportes disponibles son.

* PRACTICAS EN EJECUCION: Muestra la informacién de las practicas asignadas
al docente tutor y que se estan ejecutando actualmente. Se debe indicar
una fecha inicial y una fecha final para buscar todas las pasantias en
ejecucion que se encuentran en ese rango de fechas.

e PRACTICAS TERMINADAS: Muestra la informacién de las practicas asignadas al
docente tutor y que estan finalizadas o terminadas. Se debe indicar una
fecha inicial y wuna fecha final para buscar todas las pasantias
terminadas que se encuentran en ese rango de fechas.

® ACCIONES DEL USUARIO: Muestra la informacién de 1las acciones que ha
realizado el usuario en el sistema. Se debe indicar una fecha inicial y
una fecha final para buscar todas las acciones realizadas en ese rango de
fechas.

* CONVENIOS REGISTRADOS: Muestra la informacién de los convenios y cartas de
compromiso que se han registrado en la carrera para las actividades de
practicas y pasantias. No es necesario indicar ningldn rango de fechas.

2) La parte nuimero dos de la ventana, consiste en opciones donde se especifica
la fecha inicial y la fecha final que se debe tomar en cuenta para generar
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el reporte. Dependiendo del tipo de reporte a generar, estas fechas pueden
ser obligatorias o no.

3) La parte numero tres corresponde a varias opciones disponibles para generar
el reporte requerido.

HTML EXCEL PDF

¢ REPORTE HTML: Esta opcién dibuja en 1la pantalla el reporte con la
informacién requerida, no se genera ningun archivo descargable.

Tipo de reporte: '
[ CONVENIOS REGISTRADCS 3

Desde: Hasta: |

[ It

|

|

L Buscar: ;
|

Ne A ENTIDAD CARRERA DURACTON DOCUMENTO TIPO PDF
DIRECCION DE TICS DE 1A
INGENIERIA DE SISTEMAS 2019-07-11 - |CARTA DE
1 UNIVERSIDAD TECHICA DE EMDRESA B
i INFORMATICOS 2019-07-26 COMPROMISO
| MENABI SRS
GAD MUNICIPAL DEL CANTONM INGENIERIA DE SISTEMAS 2019-07-01 - |CARTA D
2 EMPRESA [3
ROCAFUERTE INFORMATICOS 2019-07-25 COMPROMISO
|
| GOBIERNO AUTCNOMO
| INGENTERTA DE SISTEMAS 2012-01-22 - a
3 DESCENTRALIZADO MUNICIPAL NINGUNO EMERESA | 1]
INFORMATICOS 2017-01-22 L
DEL CANTON PORTOVIEJC e

* REPORTE EXCEL: Esta opcidén genera un reporte en formato XLS con la
informacién requerida, el archivo es descargable.

A B 7

D E i P e H
1 UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
2 FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS

5 CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
" o REPORTE DE CONVENIOS REGISTRADOS
(s |5 - IR 2 - [T L Rfwco v Rlvocusewio Bfwo Rl co

| & 1 DIRECCION DE TVCS DE LA UNIVERSIDAD TECN INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2018-07-11 2015-07-28 CARTA DE COMPROMIt EMPRESA ABRIR PDF |
| T 2 GAD MUNICIPAL DEL CANTON ROCAFUERTE  INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2015-07-01 2019-07-25 CARTA DE COMPROMIS EMPRESA ABRIR PDF
| B 3 GOBIERNC AUTONOMO DESCENTRALIZADG N INGENIERLA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2012-01-22 2017-01-22 NINGUNC EMPRESA 5IN REGISTRAR PDF

9 4 GOBIERNO MUNICIPAL CANTON BOLIVAR INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2018-01-01 2016-12-30 NINGUND EMPRESA 5IN REG!STRAR PDF
-]1: 5 HA SEGURIDAD INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2017-12-07 2020-12-07 MHINGUND EMFRESA 5IN REGISTRAR POF
3 & HOSPITAL DEL INSTITUTD ECUATORIANG DE S INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS MNINGUNGC EMPRESA SIN REGISTRAR POF

12 7 INSTITUTO DE CIENCIAS BASICAS UTM INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2016-05-19 2017-05-1% NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR POF |
112 B INSTITUTO DE FOMENTO AL TALENTD HUMAR INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2017-01-13 2017-01-18 NINGUND EMPRESA SIN REGISTRAR POF
1ia # INSTITUTO ECUATORIANG DE SEGURIDAD SO INGENIERLA DE SiSTEMAS INFORMATICOS MINGUND EMFRESA SiN REGISTRAR POF ‘
|35 10 INSTITUTO NACIONAL DE PATRINOMIO CULTL INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS NINGUND EMPRESA SIN REGISTRAR POF
|;5 11 JARDINES DE MANAEI PORTOVIEID INGEMIERLA DE SISTEMAS INFORMATICOS MNINGUND EMPRESA SIN REGISTRAR PDF

17 12 UBRERIA ¥ CENTRO DE COMPUTO AMERICANY INGEMNIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2019-01-01 2019-12-31 CONVENIO EMPRESA ABRIR POF
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* REPORTE PDF: Esta opcién genera un reporte en formato PDF con 1la
informacién requerida, el archivo es descargable.

Tamafio automatico

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANAR]
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

PRACTICAS PRE PROFESIONALES ¥ PASANTIAS
REPORTE DE CONVENIOS REGISTRADOS
- ENTIDAD I CARRIRA | pmmacox || pocraEyTo mro || ror |
[ |[cecooyoemcsreLa [ recmERIA o= s DRoRALTICOS - ||cARTADE oA ||
INTVERSIMD TECACA DE MANASI || coammonnse ![
? |[eADMacRALDE cAavTON DNOENIERIA DF SI5TEMAS DFORMATICOS || 20180700 [camrans DA ~ |
ROCAFUERTE QP03 SoAFRONCSe |
[3 || coammm aTonenn [NGENIERIA DE SISTEMAS DNFORMATICOS || 202 | oo IEX= | |
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DL | [
|| cavToN soRTOVED ' | |
[+ ]/ cosmmoranacmar cavtox TNGENTERIA DE ISTEMAS INFORNATICOS || 016914 |[>mvomv0 B
I | ; |
[s |/=as=omman ~ |/ s sTeAAS DORMATIO IEES B R
- | | J |
— e = = — Ar =

PROBLEMAS COMUNES:

v No se muestra el reporte PDF: Verificar que el navegador web tiene un
complemento para mostrar archivos PDF, verificar también la carpeta de
descargas, dependiendo de la configuracion del navegador, es posible que el
reporte PDF se descargue en vez de visualizarse.

v’ No se muestran registros de informacién en los reportes: Verificar el rango
de fechas indicado, en el caso de las pasantias no hay resultados, si
ninguna fecha de inicio o fin de pasantia se encuentra dentro del rango de
fechas indicado.

v' El reporte no muestra la informacidén gue necesito: Contactar a la Direcciédn
de TICS y solicitar la incorporacién del nuevo reporte o la modificacién de
un reporte existente, detallando los campos de informacidén requeridos.
Preferiblemente indicar un ejemplo en Excel.
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OPCIONES DEL RESPONSABLE
DE PRACTICAS

VENTANA DE OPCIONES

-



Desde 1la Pantalla de Inicio, ingresar a las opciones de Practicas Pre
Profesionales y Pasantias como se muestra en la siguiente ilustracioén.

SELECCIONE PERFIL: . PASANTIAS VINCULACION

[:':'?E!.'TE RESPONSABLE FRACTICAS ‘ Vl

SPECE. Sp: / - -

En la Ventana Principal de las opciones de pasantias, se muestran las
siguientes partes.,

SISTEMA DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y

. 1%} PASANTIAS '
| cﬂ‘Icos

CARRERA DE INGENIERTIA DE SISTEMAS INF

| < li'J;r:-: Avisos Practicas, Dat <ﬁ 2 :j}u),a Informe 3 ‘,r IF

— — e

1) La parte numero uno permite regresar a la pantalla de inicio dando clic en
el botén “INICIO”. Esto permite cambiar de perfil, carrera y mend de
opciones en cualquier momento.

2) La parte numero dos consiste en un menG de opciones disponible segin el
perfil de trabajo seleccionado.

3) La parte numero tres sirve para cerrar la sesidén y salir del sistema, se
debe dar clic en el botdn “SALIR”.
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4) La parte ndmero cuatro indica la informacién del sistema y la carrera
seleccionada.

5) La parte numero cinco indica la informacién del usuario que ha ingresado.

6) La parte numero seis permite ver mensajes enviados al usuario y las opciones
de la ventana que se esté utilizando, es la zona de trabajo.

PROBLEMAS COMUNES:

v No aparece mi menl de opciones: Verificar que se ha seleccionado el perfil y
la carrera correctamente, también se debe verificar que no se haya perdido
la sesién de wusuario actualizando la péagina. Si el problema persiste,
notificar a la Direccidn de TICS.

ADMINISTRAR INSTITUCIONES
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Esta opcidén de Administrar Instituciones, es valida para todas las carreras y
permite administrar la informacién de las instituciones donde los estudiantes
realizan sus practicas.

En la Ventana Principal de 1las opciones de pasantias, seleccionar el mend
“Datos / Administrar Instituciones”.

Inicio A¥1s0S Practicas Patos . Guia Informe

Administrar Departamentos

Administrar Personas Externas

Al dar clic en esta opcidén, se abre la ventana de instituciones que consta de
las siguientes partes.

Estimada autoridad, evite ls duplicacion de informacién. Antes de registrar una nueva institucién, primerc se debe buscar
para verificar si ya existe. Si ya esta registrada la instituciéon, proceder a actualizar su informacién sin volver a ingresar
una nueva. También es altamente recomendable registrar el comvenio o documento equivalente gue seran utilizados en las

practicas pre profesionales o proyectos de wvinculacidn.

Busque el nosbre de una institucion, en caso de no encontrarla, realice su ingreso. |
N

) L I
] 1 P
Empresa A Ciudad Direccion Con |
|
CENTRC CLINICO QUIRURGICO SAN LORENZO DE JIPIJRPA - § |
MANABI - JIPIJAPA |
TAL DEL DIA JIPIJAER A~ J CAYD FRENTE A 1A EMFRESA [E A
2
CENTRO DE SALUD HOSPITAL VANABI - EL EL CARMEN - CALLE 3 DF
DEL CARME? CARMEN TARMACTIAR SANIA LUCIA

1) La parte numero uno de la ventana consiste en una caja de busqueda donde se
ingresa el valor a buscar y se presiona la tecla “Enter” o “Intro” para
comenzar la blisqueda del valor ingresado.

Al momento de buscar, se debe utilizar palabras claves como “Hospital”,
“Banco”, “Olmedo”, etc., para evitar falsos mensaje de informacién no
encontrada. Los resultados de la bisqueda se muestran en la parte inferior
de la ventana.
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2) La parte nimero dos de la ventana muestra los resultados de 1a busqueda que
se ha realizado, cada resultado est3 acompanado de varias opciones,
3) La parte nimero tres de la ventana consiste en una opcion para registrar 1la
informacién de una nueva institucién. La opcién de registrar una nueva
institucion se explica mds adelante en el apartado de Registrar Institucién.

4) La parte nidmero cuatro de 1la ventana, consiste en una serie de opciones que
permiten realizar varias tareas con las instituciones registradas y se
explican en mayor detalle mas adelante. Siendo las principales.

EDITAR REGISTRAR REGISTRAR VER BLOQUEAR o DESBLOQUEAR
INSTITUCION CONVENIO HORARIO CONVENIO INSTITUCION

ADMINISTRAR INSTITUCIONES - REGISTRAR

Se debe recordar que antes de realizar el ingreso de una nueva institucién es
necesario realizar una bisqueda y verificar que la institucién no esté ya
registrada, de lo contrario se pueden generar duplicados o errores al guardar.

Al dar clic en 1la opcioén de registrar una nueva institucion, se muestra 1a
siguiente ventana de ingreso.

;!q:-resa Extranjera 1 Lg_f

Nombre : ‘
Telefono: Email: |
| I |
‘ _L\ Il
Provincia/Pais: “:_%qfén/?ais: !
! Par;o-qm afPa.l_s? = E - - .'r.u;o

I Seleccionar v|| Seleccionar vl
Direccion:

|
|
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1)

2)

3)

4)

Al guardar esta informacion, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los
reglamentos de la universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de las disposiciones legitimas de

las autoridades.

/e |
| 3¢

! GUARDAR INSTITUCION ]

La parte numero uno de la ventana permite regresar a la ventana principal de
Administrar Instituciones, se debe dar clic para regresar.

La parte numero dos de la ventana se utiliza para marcar el ingreso de la
institucion como una entidad de otro pais, al marcar esta opcidn, se
habilita la opcidn de seleccionar paises durante el proceso de registro.

La parte numero tres de la ventana abarca los campos de informacidn que se
deben 1llenar y seleccionar para registrar la institucion.

La parte ndmero cuatro de la ventana se utiliza para buscar y seleccionar el
representante de la institucidn, cuando se generen los oficios de pasantias
con esta institucidén, estos oficios saldrdan dirigidos hacia la persona
seleccionada como representante.

Para indicar al representante, se debe dar clic en la opcién de “Buscar”
representante.

'Representante:

: \

iauscua ‘!"

En la ventana que se muestra, buscar al representante realizando una
bdsqueda por nombres o apellidos, para hacerlo ingresar el valor a buscar y
presionar la tecla “Enter” o “Intro”. En los resultados de la busqueda
seleccionar la informacién requerida dando clic en el botéon “Seleccionar”.

s

Buscar por cedula o a?uldos:

ESCOSAR M0 ‘J IJ'"!
‘ Supervisor Cedula + ‘
| |NoDEFINIDO - \,fl |
' |
| ; " I
| |ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO Femem= ,./I

En caso de no existir la informacién requerida, se debe dar clic en 1la
opcidn de “Ingresar Persona”.
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Esta opcién muestra una ventana de ingreso, los pasos para proceder con el

registro de datos de 1a persona se explican mas adelante, en 1la opcion de
“Administrar Personas”.

Al seleccionar a la persona requerida se muestra un mensaje de confirmacidn
y la seleccién queda registrada. Se puede repetir el proceso explicado para
indicar otra persona diferente.

5) La parte niumero cinco de 13 ventana de Registrar Institucién sirve para

opcion, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso y el re-
direccionamiento hacia 1a ventana de administrar instituciones, donde se
muestra la informacién de la nueva institucidn agregada.

|
. [ GUARDAR INSTITI_’CIOﬂ |

ADMINISTRAR INSTITUCIONES - EDITAR

En la ventana de Administrar Instituciones, después de buscar la institucion
requerida, se debe dar clic en la opcion de “Editar” para actualizar 1la
informacién de 1a institucién seleccionada.

Al dar clic en la opcién de editar, se muestra una ventana de edicién idéntica
a la ventana de Registrar Institucién, en dicha ventana se debe actualizar 1a
informacién siguiendo 1las mismas indicaciones que se explican en la opcién de
Registrar Institucién.

Una vez que se ha modificado la informacién necesaria, se deben guardar los
cambios por medio del botén “Actualizar Institucién”.
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Email:

Provincia/Pais: Canton/Pais:
[ SAMAD? _,“ JIPIJAPA i
| Parroquia/Pais; Tipo:

LE.L'I LORENZO OFE JIFIJARA

Mt TR BIPETA ~RVA EDEWTE = o5 SHESE TF LANL DATImRTE
K1 V1A PUERTO CAYC ENTE & LR EMPRESA DE AGUA FOTABLE

Representante:
| TERAN MOGRO GUIDO ENRRIQUE

]

autoridades.

Al guardar esta informacién, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los ||

reglamentos de la universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de las disposiciones legitimas de las |

v

[ ACTUALIZAR INSTITUCION ]

ADMINISTRAR INSTITUCIONES -

En la ventana de Administrar Instituciones,

CONVENIOS

después de buscar la instituciodn

requerida, se debe dar clic en la opcidon de “Registrar Convenio” para agregar

un nuevo convenio con la institucidn.

Esta informacidén es visible solamente

para la carrera donde se estad haciendo el registro de la informacién.

Al dar clic en la opcidén de registrar convenio, se muestra la siguiente ventana

de ingreso.
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|REGISTRO DE CONVENIO PARA LA INSTITUCION CENTRO CLINICO QUIRURGICO HOSPITAL
DEL DIA JIPIJAPA. J

Estimada autoridad, al registrar un convenio o documento equivalente, este sera vilido para todas las pasantias o |

proyectos de esta carrera, que inicien ¥/0 temminen en el rango de fechas especificados para este convenio o

especificas de una pasantia o proyecto, registrela cuando no hay un convenio.

documento. Puede registrar mas de un convenio o su equivalente para cada institucién. Las Cartas de Compromiso son '

IDesde ) -‘P’:_a: f
](__ . - 14t:L . B |
[ cupo _ :

p— e v

| s I'

Convenio (PDF m 4 :/

=

T

r R

5 [GFARDARCONYENHjl |

1) La parte nidmero uno de la ventana permite regresar a la ventana principal de
Administrar Instituciones, se debe dar clic para regresar.

|
i[ Examinar.. No se ha seleccicnado ningun archive. H
|

2) La parte nimero dos de 13 ventana se utiliza para indicar 1a fecha de inicio
y la fecha final del convenio. Se debe dar clic para seleccionar la fecha
respectiva. Este rango de fechas sirve para determinar si una pasantia
realizada en la institucién se acoge 0 no al convenio registrado, segin la
fecha de la pasantia (PPP), por ejemplo.

Inicio Convenio Fin Convenio Inicio PPP Fin PPP é¢Aplica?
12-01-2019 20-05-2019 NO
12-81-2019 20-85-2019 21-91-2019 SI
12-81-2019 20-05-2019 21-01-2019 11-04-2019 SI
12-91-2019 20-95-2019 21-91-2019 SI
12-01-2019 20-05-2019 NO
12-901-2019 20-05-2019 15-11-2018 12-12-2019 SI
12-91-2019 20-05-2019 null null NO

3) La parte ndmero tres de 1a ventana
informacién que deben seleccionarse para
de seleccidn “Tipo”

no se muestra la categoria de
menos que el ingreso se haga desde una pasantia en

en el Gestor de Pasantias del Estudiante.

corresponde a los
registrar el convenio. En la opcidn
“Carta de Compromiso” a
particular seleccionada

campos de
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4) La parte nuimero cuatro de la ventana corresponde a la opcién disponible para
buscar y seleccionar el documento PDF del convenio. Se debe tener en cuenta
que el archivo en formato PDF debe tener un tamafio maximo de 5 Megabytes.

Para indicar el archivo, dar clic en el botén “Examinar” y en la ventana que
se abre, buscar y seleccionar el archivo dando clic en la opcién “Abrir”.

L il
Examinar... Vse ha seleccicnado ningin archive.

@ Carga de archivos X
« v. o <« Esen... » FORMATO PARA ... v O Buscar en FORMATO PARA PR... O
Organizar v | Nueva carpeta =+ 1 @

A Nombre ) Fecha de modifica Tipe
o Acceso rapido !
. @ 1 PRESENTACION DEL PROG docx 13/08/2019 17:25 Documer
(8 Este equipo  # - e
_ ) carta_escaneada.pdf 230720191722 Occumer1
. Discolocel (€. @" 2 INFORME DEL PROGRAMA. docx 23/07/201917:22  Decumen
htdocs "
B Escritorio o’
| Documenteos «
v < >

e ——

Nembre: :-c-arta_escaneada.pdf

| Examinar... | carta escaneada.pdf J ‘

5) La parte niumero cinco de la ventana permite guardar la informacién, se debe
dar clic en la opcién para guardar el convenio y esperar el mensaje de
guardado exitoso. Se pueden registrar varios convenios con la misma
institucién, para hacerlo, repetir los pasos descritos.

ADMINISTRAR INSTITUCIONES - HORARIOS

En la ventana de Administrar Instituciones, después de buscar la institucién
requerida, se debe dar clic en la opcién de “Registrar Horario” para agregar un
nuevo horario a la institucién. Esta opcién solo se utiliza en la carrera de
Optometria, por lo que aparece deshabilitada para las demas carreras.
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Al dar clic en la opcién de registrar horario, se muestra la siguiente ventana
de horarios registrados. Estos horarios podran ser seleccionados por 1los
estudiantes cuando realicen la solicitud de pasantia.

| HORARIOS DE LA INSTITUCION CENTRO CLINICO QUIRURGICO HOSPITAL DEL DIa 11y

JIPIJAPA (MANABI - JIPIJAPA ) o |
| g 4 CREADO TURKD curo DETALLE ESTADO ACCIONES
AL Lunes [08:00:00 - 10:00:00 A |
2019-08-23 16:00:£8 I TPRNO 2 Martes [08:00:00 - 10:00:00 ACTIVO } ] [ ‘ P ’
— __J [ it I
usves [13:00:00 - 16:00:00 e ? |
|Mostrande 1 a 1 de 1 filas I

1) La parte nimero uno de la ventana permite regresar a la ventana principal de
Administrar Instituciones, se debe dar clic para regresar.

2) La parte niumero dos de 1la ventana corresponde a la opcién que permite
registrar un nuevo horario, al dar clic se muestra la siguiente ventana de
registro.

| Institucidn: Tipo:

| s o I——

| CENTRQ CLINICO QUIRURGICO HOSPITAL DEL DiA JIPIJAPA FRIVADA i
| Teléfonos: Email: |
! 152800744 (( |gtezan@}ess.gob.ec I

(e i s |
iIC:ud.ad: L Direccign: |
MANARET JIFIJAPA KM1 VIA PUERIO CR FRENTE A LA EMPRESA DE AGUA P TABLFE |

|

| Representante: Titulo: |
TERAN MOGRQ GUIDO ENRRIQUE DOCTCR '

L = DIA ENTRADA SALIDA ACCTION
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Al guardar esta informacion, confirmo gque todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los

reglamentos de la universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de las disposiciones legitimas de las
autoridades.

—
| 26 |
EUM‘R‘JJ.R]O]

PARTE 2.1: Esta opcién permite regresar a la ventana principal de
Administrar Horarios, se debe dar clic para regresar.

PARTE 2.2: Muestra la informacidn de la institucidn para la cual se esta
creando el horario.

PARTE 2.3: Permite indicar el cupo o la cantidad de estudiantes que seran
admitidos en el horario creado y el nombre de la jornada o turno.

PARTE 2.4: Permite seleccionar el dia de la semana, la hora de inicio y
la hora final del horario. Después de indicar el horario se agrega
mediante la opcién sefialada en la parte 2.5 de la ventana.

| = \

e PARTE 2.5: Permite agregar un horario previamente seleccionado. Los
horarios agregados pueden quitarse mediante 1la opcién de borrar
correspondiente.

i
1 Lunes 08:00:00 10:00:400 J

e PARTE 2.6: Esta opcidn de la ventana, guarda el horario cuando ya se ha
registrado la informacién requerida.

Después de dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso,
posteriormente la pagina se re direcciona a la ventana principal de
Administrar Horarios donde consta el nuevo horario creado.

3) La parte numero tres de la ventana de Administrar Horarios muestra una lista
de horarios creados, cada uno con las opciones respectivas de trabajo.
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| & « CREADO TURNO CUPO DETALLE ESTADO ACCIONES

i .
| Sabado [10:00:00 - 13:00:00)

& 2019-08-24 14:12:20 TURNO 02 S ACTIVO p

| g . Dominge [10:00:00 - 13:00:00]

|
|

|2 2019-D03-24 13:20:54 TURNO 01 24 Hartes [08:00:00 - 10:00:00] ACTIVOD

4) La parte ndmero cuatro de la ventana corresponde al estado de un nuevo
horario creado. Dicho estado indica si el horario puede ser visualizado por
el estudiante (activo) o no puede ser visualizado (inactivo).

ESTADO ESTADO |

|
|
| ACTIVO IMACTIVOD |

5) La parte ndmero cinco de 1la ventana corresponde a varias opciones
disponibles que permiten activar o desactivar un horario, editar 1la
informacién de un horario o borrar un horario creado.

DESACTIVAR o ACTIVAR EDITAR BORRAR

e DESACTIVAR o ACTIVAR HORARIO: Esta opcidén permite desactivar un horario
activo o en su defecto, volver a activar un horario desactivado. Un
horario desactivado no podra ser visualizado por el estudiante durante el
proceso de enviar o editar su solicitud de pasantia. Para usar esta
opcidn, se debe dar clic en la opcidén de Activar o Desactivar.

DESACTIVAR ACTIVAR

ACTIVOD INACTIVO

e EDITAR HORARIO: Al dar clic en esta opcién, se muestra la misma ventana
de opciones que se utiliza para ingresar un nuevo horario, con 1la
diferencia que esta vez la ventana sirve para editar la informacién de un
horario ya creado. En esta ventana se debe actualizar la informacidn
requerida y se guardan los cambios por medio de la opci6n “GUARDAR
HORARIO”.
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Inatitucion Tipo
CENTRC CLINICC QUIRAURGICC HOSPITAL DEIL DIA JIFISAPA FAIVAIR
Telalfonoa Email
0S2600744 greraniiesr.gob.ec
Ciudad Direccidn
MANABI JIFIJARA KMl VIR FPUERIC CRYQ FREINTE A LA ZMPRESA D= AGUA POTASLE
Cupo: / Jornada
| 20 v I ITVARNO 01 v
Dia / Entrada Salida
|'.:'_e:::'.‘.-e JVH 0%:00:20 -'”'.E-_.': ifs v
¥ . DIA ENTRADA SALIDA ACCION

1 Zynes = OE:=0O0:D0 @ 10:004:00 [ |
& SATTES - =< ’ I

SRl
- ~-wéves 0000 100100 4 U { L
Mostrande 1 a 3 de 3 fTilas
Al guardar esta informacion, confirmo que todos log datos son veridicoa y acepto las medidas contempladas en
los reglamentos de la univeraidad, en casc de falaedad de informacion o incumplimiento de laa disposiciones
legitimas de las autoridades

GUARDAR HORARIO

e BORRAR HORARIO: Esta opcidn permite borrar un horario siempre y cuando el
horario este inactivo y no se esté utilizando en ninguna solicitud o
pasantia. Después de dar clic en la opcidén de “Borrar” se debe confirmar
el mensaje de confirmacidén que se muestra para continuar con el borrado.

DESE4A BORRAR EL HORARIO SELECCIONADO? SI EL
HORARIO £STA RELACIONADO CON ALGUNA PRACTICA
HO SE BORRARA
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ADMINISTRAR INSTITUCIONES - VER o BORRAR CONVENIO

Esta opcidn se muestra habilitada cuando existe al menos un Convenio o Carta de

Compromiso registrada.

Al dar clic se muestra una ventana con una lista de convenios registrados.

TIPO DURACION £:3 ' ﬁ P

CONVENIO 2019-03-12 - ( — [
Registrado el 2019-08-23  2019-03-12 )

CONVENIO 2019-08-01 -

Registrado el 2019-08-23 2019-08-01

La opcidn ndmero uno de 1a ventana permite abrir el archivo PDE del convenio
registrado.

Comparecen a la celebracion del presente Convenio, por una parte, la Coordinacién zonal 4
del Ministerio de Educacion del Ecuador, representado legalmente por la Ing. Maria Beatriz
Santos Vélez, conforme se Justifica con la copia certificada de la Accién de Personal No,
000292 de fecha 30 de mayo de 2017, parte a la que cn adelante se denominard “LA
COORDINACION 24”; y, por otra parte, la Universidad Técnica de Manabi, del Cantén
Portoviejo, representaca por el Dr. Vicente Véliz Briones, en calidad de Rector, parte a la
Que en adelante sc denominard “LA UNIVERSIDAD®; quienes libre ¥ voluntanamente,
acuerdrn celebrar el presenic Convenio, al tenor de las siguientes clausulna:

CLAUSULA PRIMERA: ANTECEDENTES.

La opcidén nimero dos de 1a ventana, permite borrar el archivo del convenio
después se debe aceptar el mensaje de confirmacidn para completar el borrado.

ADMINISTRAR INSTITUCIONES - BLOQUEAR o DESBLOQUEAR

Esta opcién se utiliza para bloquear o desbloquear una institucion. Bloquear
provoca que la institucidén no pueda ser seleccionada para registrar practicas
pre-profesionales.

BLOQUEAR INSTITUCION DESBLOQUEAR INSTITUCION
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(@)

Empresa . |

CENTRO CLINICO QUIRURGICO HOSPITAL DEL Dia

JIPIJAPA

Para realizar el bloqueo y desbloqueo se debe dar clic en la opcién de bloquear
0 desbloquear de la institucion.

PROBLEMAS COMUNES:

v En_la ventana de Administrar Instituciones, no aparece la instituciédn
buscada: Para buscar una institucién, evitar realizar la busqueda colocando
el nombre completo de la institucidén, por ejemplo “HOSPITAL DE INFECTOLOGIA DR JOSE
DANIEL RODRIGUEZ MARIDUENA™, al buscar de esta forma, un error en algin caracter
puede provocar que no se encuentren resultados.

Para realizar una busqueda mas efectiva, se deben utilizar palabras claves
al realizar 1la busqueda, por  ejemplo “HOSPITAL”, “MARIDUENA”,
“INFECTOLOGIA”, de esta forma se muestran todos los resultados posibles que
coinciden con nuestra busqueda.

v En_la ventana de Administrar Instituciones, la opcidén de registrar horarios
aparece deshabilitada: Esta opcidén de Administrar Horarios solo es utilizada
por la carrera de Optometria, permaneciendo desactivada para el resto de
carreras,

v En_la ventana de Administrar Instituciones, en la opcién de registrar
convenio, aparece un error de tipo “file” al guardar un archivo de convenio:
Cuando se registra un convenio, el tamafio mdximo del archivo debe ser de 5
Megabytes y debe estar en formato PDF.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



ADMINISTRAR PERSONAS

Esta opcion de Administrar Personas, es valida para todas las carreras y
permite administrar la informacidn basica de las personas que intervienen en el
proceso de practicas como supervisores y representantes de instituciones.

En 1la Ventana Principal de las opciones de pasantias, seleccionar el menu
“Datos / Administrar Personas Externas”.

Inicio arisos Pratticas, ODato=z Guia Informe

— R I

Administrar Departamentos

Al dar clic en esta opcidén, se abre la ventana de personas externas que consta
de las siguientes partes.

Busque informacion de las personas externas, en caso de no encontrarla, realice su ingreso
I J—
s Sar .-_:.'..:I 1 1
|
| Supervisor d Cedula Cenero Titulo
‘ T : ‘
1 H
ESCOBAR MORIIRA RUBEN DARIOC & o MASCULIKO INGENIZRAC | )
L2 ¢ - ==
v 4 P
= =4
| ostrando 1 a 1 de 1 fila
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1)

2)

3)

4)

La parte numero uno de la ventana consiste en una caja de busqueda donde se
ingresa el valor a buscar y se presiona la tecla “Enter” o “Intro” para
comenzar la busqueda del valor ingresado.

Al momento de buscar, se debe especificar combinacion es apellidos, nombres
o apellidos mas nombres. Los resultados de la bisqueda se muestran en 1la
parte inferior de la ventana.

La parte numero dos de la ventana muestra los resultados de la busqueda que
se ha realizado, cada resultado estd acompafiado de varias opciones que se
detallan mas adelante.

La parte numero tres de la ventana consiste en una opcién para registrar la
informacién de una nueva persona y se explica mas adelante en el apartado de
Registrar Persona.

La parte ndmero cuatro de la ventana, consiste en una serie de opciones que
permiten realizar varias tareas con las personas registradas y se explican
en mayor detalle mas adelante. Siendo las principales.

EDITAR BLOQUEAR o DESBLOQUEAR
PERSONA PERSONA

o N
* 4

ADMINISTRAR PERSONAS - REGISTRAR

Se debe recordar que antes de realizar el ingreso de una nueva persona es
necesario realizar wuna blsqueda y verificar que la persona no esté ya
registrada, de lo contrario se pueden generar duplicados o errores al guardar.

Al dar clic en la opcién de registrar una nueva persona, se muestra 1la
siguiente ventana de ingreso.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



|
Cedula (=) Hombres

| [ |

Apellidol Apellido2
I S ; g : :
!Tltulo' Genero [
_! 'd‘ h, L
( < 2 Seleccicnar--- vl |
i (
Fecha Nacimiente (*) Edad |

{ [= B

Al guardar esta informacién confirmo que todoz los datos son veridicos Y acepto las medidas contempladas en |i

los reglamentos de la universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de las disposiciones
legitimas de las autoridades . E
e
- i .3__ A
| GUARDAR DATOS

1) La parte nidmero uno de 1la ventana permite regresar a 1a ventana principal de
Administrar Personas, se debe dar clic para regresar.

2) La parte numero dos de 1a ventana se utiliza para indicar 1a informacién
basica de la persona a ingresar, todos los Campos son obligatorios excepto
el nimero de cédula y la fecha de nacimiento.

3) La parte nimero tres de la ventana de Registrar Persona sirve para guardar
la informacién ingresada y seleccionada. Después de dar clic en esta opcion,
se debe esperar el mensaje de guardado exitoso y el re-direccionamiento
hacia la ventana de administrar personas, donde se muestra la informacién de
la nueva persona agregada,

| GUARDAR DATOS |

ADMINISTRAR PERSONAS - EDITAR

En la ventana de Administrar Personas, después de buscar la persona requerida,
se debe dar clic en 1la opcidén de “Editar” para actualizar la informacién de 1a
persona seleccionada.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



Al dar clic en la opcién de editar, se muestra una ventana de edicidén idéntica
a la ventana de Registrar Persona, en dicha ventana se debe actualizar 1la
informacidén siguiendo las mismas indicaciones que se explican en la opcidén de
Registrar Persona.

Una vez que se ha modificado la informacidn necesaria, se deben guardar los
cambios por medio del botén “Guardar Datos”.

Cedula (*): Hombres

|

| l
it
&
| Apellidol: / Apellido2: /

| Tituleo Generoc
INGENIER I MASCULI vI
| Fecha Nacimiento (*): Edad

Al guardar esta informacion, confirmo que todos loa datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en

loa reglamentos de la universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de las disposiciones

legitimas de laz autoridades /

| GUARDAR DATOS

ADMINISTRAR PERSONAS - BLOQUEAR o DESBLOQUEAR

Esta opcion se wutiliza para bloquear o desbloquear wuna persona externa.
Bloguear provoca que la persona no pueda ser seleccionada para registrar
practicas pre-profesionales.

BLOQUEAR PERSONA

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



Y

[ |
| s [
| =5COZAR MOREIRA RUBEN = 4
| 13122953879 MASCULINO INGENIZRO [
|

DESBLOQUEAR PERSONA

&

=

Para realizar el bloqueo y desbloqueo se debe dar clic en la opcién de bloquear
o0 desbloguear de la persona requerida.

PROBLEMAS COMUNES:

v

En la ventana de Administrar Personas, no aparece la persona buscada: Para

buscar una persona, evitar realizar la blsqueda colocando por ejemplo
“ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO”, puesto que un caracter mal escrito puede provocar
que no se busque la informacién. Para realizar una busqueda mas efectiva, se
deben utilizar palabras claves al realizar la blsqueda, por ejemplo “ESCOBAR
MOREIRA”, “RUB DAR”, “ESCOBAR RUB”, de esta forma se muestran todos los
resultados posibles que coinciden con nuestra bulsqueda.

ADMINISTRAR DEPARTAMENTOS

Esta opcién de Administrar Departamentos es valida para todas las carreras y
permite administrar la informacién basica de los departamentos que intervienen
en el proceso de solicitudes de practicas.

En la Ventana Principal de 1las opciones de pasantias, seleccionar el mend
“Datos / Administrar Departamentos”.

Inicio Aviczos Practicas_ Datos_ Guia Informe

Adminiatrar Instituciones

Administrar Personas Externas

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



Al dar clic en esta opcidn, se abre la ventana de los departamentos que consta
de las siguientes partes.

Departamento

/—ﬂ

o /&
COMPUTO < 2 p
' 3

L

fostrande 1 a 1 de ! filas

1) La parte nuimero uno de la ventana consiste en una caja de blisqueda donde se
ingresa el valor a buscar y se presiona la tecla “Enter” o “Intro” para
comenzar la busqueda del valor ingresado.

Al momento de buscar, se debe especificar palabras claves del nombre del
departamento. Los resultados de la busqueda se muestran en la parte inferior
de la ventana.

2) La parte numero dos de la ventana muestra los resultados de la bisqueda que
se ha realizado, cada resultado estd acompanado de varias opciones que se
detallan mas adelante.

3) La parte numero tres de la ventana consiste en una opcidén para registrar la
informacién de un nuevo departamento.
Se debe recordar que antes de realizar el ingreso de un nuevo departamento
es necesario realizar una busqueda y verificar que el departamento no esté
ya registrado, de lo contrario se pueden generar duplicados o errores al

guardar.

Al dar clic en la opcidén de registrar un nuevo departamento, se muestra la
siguiente ventana de ingreso, en ella se debe indicar el nombre del
departamento y dar clic en “ACEPTAR” para guardar el nuevo registro.

Soporte TICS: rescobar@utm . edu.ec



4) La parte nimero cuatro de la ventana, consiste en una serie de opciones que
permiten realizar varias tareas con los departamentos registrados, siendo
las principales.

EDITAR BLOQUEAR o DESBLOQUEAR
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO

® EDITAR DEPARTAMENTO: Al dar clic en 1la opcién de editar, se muestra una
ventana de edicién, en dicha ventana se debe actualizar la informacién
ingresando el nuevo nombre del departamento. Una vez que se ha modificado
la informacion necesaria, se deben guardar los cambios por medio del
botén “Aceptar”,

DE

INDIQUE EL NOWNBRE DEL DEPARTAMENTO

=, )

¢ EDITAR HORARIO: Esta opcién se utiliza para bloquear o desbloquear un
departamento. Bloquear provoca que el departamento no pueda ser
seleccionado para registrar practicas pre-profesionales.

Para realizar el bloqueo y desbloqueo se debe dar clic en la opcidén de
bloquear o desbloquear del departamento requerido.

BLOQUEAR DEPARTAMENTO

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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DESBLOQUEAR DEPARTAMENTO

PROBLEMAS COMUNES:

¥ En_1la ventana de Administrar Departamentos, no aparece el departamento
buscado: Para buscar un departamento, evitar realizar la busqueda colocando
por ejemplo “DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE LA CARRERA DE BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA
INFORMACION”, puesto que un caracter mal escrito puede provocar que no se
busque la informacion.

Para realizar una busqueda mas efectiva, se deben utilizar palabras claves
al realizar 1la basqueda, por ejemplo “EVALUACION”, “BIBLIOTECOLOGIA”,
“CIENCIAS”, de esta forma se muestran todos los resultados posibles que
coinciden con nuestra busqueda.

ATENDER SOLICITUD DE PASANTIAS

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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Esta opcidon de Solicitudes de Pasantias, es valida para todas las carreras
exceptuando las carreras de internado rotativo (Medicina, Enfermeria vy
Nutricién) debido a que los estudiantes son matriculados directamente en el SGA
y no requieren de solicitudes de pasantias.

Esta ventana muestra las solicitudes de pasantias que el estudiante envia al
responsable de practicas de 1la carrera, para que este acepte o0 rechace su
solicitud.

Existe un limite configurable de 3@ solicitudes que puede recibir al mismo
tiempo el responsable de practicas, de tal manera que, si la bandeja de
solicitudes esta 1llena, ningun otro estudiante podra enviar solicitudes.

En la Ventana Principal de las opciones de pasantias, seleccionar el mend
“Practicas / Solicitudes de Pasantias®”.

Inicio Avisos Practicas, Datos Guia Informe

Solicitudes de Anulacion

Administrar Practicas

Actualmente hay 2 solici s,
Administrar Vencidas

Rctualments hay 1 practi Administrar Exposicién ticn, 876 termin

Reportes

Al dar clic en esta opcién, se abre la ventana de atencidn de las solicitudes
que consta de las siguientes partes.

! Buscar: I 2| ll

| —
Estudiante Cedula Institucion Fecha Fase Horas Enviado
— _-":I
CONSEJC PROVINCIAL DE 2015-07-28 TO 2019-08-19 |l
' N | : 5 - ‘1;\ “a | s l
E MANABI 1 2019-10-2 21:25:81  / 3
g |

1) La parte numero uno de la ventana consiste en una lista de solicitudes
recibidas. La solicitud resume la informacién basica y se indica la fecha y
hora del envio de esta solicitud.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



2) La parte numero dos de la ventana muestra una opcidén de bidsqueda que sirve
para filtrar la informacién de la bandeja de solicitudes, de tal forma que
se puede buscar rapidamente un estudiante simplemente escribiendo sus
nombres, apellidos o numero de cedula.

3) La parte numero tres de la ventana consiste en una opcidén de “Seleccionar”
que sirve para revisar detalladamente la informacién de la solicitud del
estudiante. Dentro del detalle de la solicitud se muestran las opciones para
aprobar o rechazar una solicitud.

ATENDER SOLICITUD DE PASANTIAS - SOLICITUD GENERAL

Para aprobar o rechazar una solicitud, se debe dar clic en la opcion de
“Seleccionar” en la ventana de solicitudes de pasantias.

Al dar clic en la opcién, se muestra una ventana con la informacidon de la
solicitud, esta ventana es similar para todas las carreras excepto Laboratorio

Clinico y las Carreras de Filosofia, estas diferencias se detallan en Solicitud

de Fases. La ventana de solicitud general tiene las siguientes partes.

|
| 1]

| \
| BATOS PERSOMALES [

Hombres del Solicitante:

Cédula o Pasaporte:

Teléfono:

Ciudad de Residencia:

Direccion de Residencia:

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



‘Periodo Solicitud:
ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTOQ DEL 2019

Numero de Matricula:

Periodo Matricula:

INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

822 ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2018

‘Nivel: o I tos Acumulados: == ]
;szprm .HS

I!‘uc_u:l_m e il Carrera: N R _

052832911 - 052930656

DATOS EMPRESA
|Inz|:1tuc:im: Tipo:
CCORSEJO PROVINCIAL DE MANABI PUBLICA
Telefonos: Email:

prefectofmanabi.gob.ec

Ciudad:
IMANABI - PORTOVIEJO

ireccion:
4 (2ROLONGACION FEDRC GUAL Y TEODORO WOLF
¥ o £ —

Representante:

INGENIERTA DE SISTEMAS INFORMATICAS 2008

Titulo:

ORLANDO ARTEAGA JOSE LEONARDO ECONOMISTA

Supervisor: Titulo:

PARRALES GARCIA NESTOR RAUL INGENIERG

DATOS PASANTIA

’;oru:' Fase:

240 NINGIRNA

— e == o

|Inxc.tn: 'Finalizacion:

{2019-07-29 Ean—mqa

| i =

Malla: ﬁ_g_\ﬁ-um Vinculada: ;

|

INGLES VI |

Departamento:
DIRECCION DE FOMENTO PRODUCTIVO

Area Conocimiento:
ARIES Y HUMANIDADES - IDIOMAS - IDICMAS

DIA

ENTRADA SALIDA DETALLE
1 Lunes 13:30:00 16:40:00 FASANTIA
2 Martes 08:30:00 11:00:00 PASANTIA
3 Miercoles 13:30:00 16:40:00 BASANTIA
] Jueves 02:30:00 11:00:00 PASANTIA
5 Viernes 13:30:00 17:00:00 PASANTIA
Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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I
|DATOS ASIGNACTON

| ax aprobar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de

| la universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de las ?Js'oos}cmnes legitimas de las autoridades.

Pl \ J

(7 { 8

_-\PRCIBAREFI)LICITI_‘D ] [ ANULAR SOLICITUD

=

1) La parte nimero uno de la ventana permite regresar a la ventana principal de
Administrar Solicitudes, se debe dar clic para regresar.

2) La parte numero dos de la ventana muestra la informacién personal bdsica del
estudiante.

3) La parte numero tres de la ventana muestra la informacién de matricula
basica del estudiante.

4) La parte nudmero cuatro de la ventana muestra la informacién de 1la
institucion donde se ejecutara la pasantia.

5) La parte numero cinco de la ventana muestra la informacién de la pasantia
que realizara el estudiante.

6) La parte numero seis de la ventana consiste en una opcidén que permite buscar
y seleccionar un docente tutor. Este proceso es necesario para “Aprobar” una
solicitud.

Para buscar un docente tutor se debe dar clic en la opcién de “Buscar”
Tutor.

En la ventana que se muestra, ingresar los apellidos o numero de cedula del
docente y presionar la tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la busqueda.

Buscar por cedula o apellidos:

BUSCANDO...

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



En los resultados de la biusqueda, asignar al docente dando clic en la opcién
de seleccionar respectiva.

Buscar por cedula o apellidos:

ZAMBRANQ ]

PERIODO ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019

Docente Cedula |(Pasantes| +
,- 8
NO DEFINIDO ! - ¥ 4
w
BENAVIDES ZAMBRANO CARLOS LUIGY |[ o |
GUILLEN ZAMBRANO JULIO CESAR | o |
=
INTRIAGO ZAMBRANO CARLOS ALBERTO 0 (&

Después de seleccionar, es posible que aparezca un mensaje de confirmacién
si el docente no tiene asignada horas de practicas en el SGA, pudiéndose
confirmar o cancelar la seleccién.

Esla persona no tiene horas de carga academica de

practicas en el SGA para el Periodo ABRIL DEL 2019
HASTA AGOSTO DEL 2019
¢DESEA SELECCIONARLA?

ACEPTAR IL"JA'\!-’ ELAR J

Una vez que se ha seleccionado el docente, se mostrard el valor en la opciodn
de busqueda del tutor. Para cambiar el docente tutor seleccionado, se deben
repetir los pasos de buscar y seleccionar.

Tutor:

| [BEII.'-‘.‘-."Z DES ZAMBRANO CARLOS LUIGY

7) La parte nimero siete de la ventana consiste en una opcién para “Aprobar” la
solicitud de pasantia si previamente se ha seleccionado un Docente Tutor.
Para aprobar, se debe dar clic en la opcién, posteriormente se debe esperar
el mensaje de solicitud aprobada, enviandose un mensaje por correo al
docente tutor designado y al estudiante.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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[ APROBAR SOLICITUD ]
|

Las solicitudes aprobadas desaparecen de la bandeja de solicitudes del
responsable de practicas y se convierte en una pasantia en ejecucidn.

8) La parte nudmero ocho de la ventana consiste en una opcidén para “Anular” la
solicitud de pasantia. Para anular, se debe dar clic en la opcién.

i[ ANULAR somcrrrr?]

Posteriormente se debe detallar el motivo del rechazo y dar clic en
“Aceptar” para confirmar la anulacién, esto anulard la solicitud y enviara
un mensaje por correo al estudiante.

INDIQUE LA RAZON DE LA ANULACION Y CONFIRME
ESTAACCION NO REVERSIBLE

[ACEPTAR ]LCANCELAR ]

ATENDER SOLICITUD DE PASANTIAS - SOLICITUD DE FASE

Para aprobar o rechazar una solicitud, se debe dar clic en la opcién de
“Seleccionar” en la ventana de solicitudes de pasantias.

Al dar clic en la opcidén, se muestra una ventana con la informacién de 1la
solicitud, esta ventana es similar para la carrera de Laboratorio Clinico y las
Carreras de Filosofia.

La principal diferencia respecto a una solicitud general, es que no existe
informacién de la institucion y del horario. La informacién de la institucién
es asignada por el responsable de practicas de la carrera y el horario es

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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ingresado por el estudiante después de aprobada su solicitud. La ventana de
solicitud de fase tiene 1las siguientes partes.

|DATOS PERSONALES

|  Nombres del Solicitante: |
| -

Cédula o Pasaporte:

I Telefono:

I
|
[ Direccion de Residencia:

| DATOS ACADEMICOS
| |
! Periodo Solicitud: |
| |ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019

Numero de Matricula: g Periodo Matricula:

Wl >

343 ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTD DEL 2019 ‘

Nivel: Creditos Acumulados:

Facultad: Carrera:

FILOSOFIA LETRAS Y CIENCIAS DE IA EDUCACION EDUCACION GENERAL BASIC [
| |
| DATCS PASANTIA r'

I F. | |

Boras | A ase !

80 & 4 » IDIAGNOSTICO DE FROBLEMAS - PRIMER NIVEL |

Malla: = Materia Vinculada: }
| EDUCACION BASICA 2016 CATEDRA INTEGRADORA: LOS CONTEXTOS OF LOS SUJETOS |
| EDUCATIVOS Y EL APRENDIZAJE HUMANG (BAS1E) J

Departamento: Area Conocimiento: |
| |

ATITE ME ~Tao - . ERTIrR~T Ay FORMACION PADR DOCENTES SIN

: e N I PAR
‘ AULR DE CLRSE =UULALLIUN - EDUCACION - FORMACION PARA
IATURA DE ESEFFETAT T3RrTrm

ASIGNATURA DE ESPFECIALIZACION |

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



|| DATOS ASIGNACION

Institucién

[sas:nx /j 5} ]

Al aprobar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de

la universidad, en caso de falsedad de u‘lfOTId’CiOﬂ o incumplimiento de las .depofzclonez legitimas de las autoridades.

17y L8y

[ APROBAR SOLICITUD | { ANULAR SOLICITUD

1) La parte ndmero uno de la ventana permite regresar a la ventana principal de
Administrar Solicitudes, se debe dar clic para regresar.

2) La parte numero dos de la ventana muestra la informacidn personal basica del
estudiante.

3) La parte ndmero tres de la ventana muestra la informacién de matricula
basica del estudiante.

4) La parte numero cuatro de la ventana muestra la informacién de la pasantia
que realizarad el estudiante.

5) La parte numero cinco de la ventana consiste en una opcién que permite
buscar y seleccionar una instituciéon. Este proceso es necesario para
“Aprobar” una solicitud.

Para buscar una institucién se debe dar clic en la opcién de “Buscar”
Institucioén.

[Institucion

En la ventana que se muestra, ingresar el nombre a buscar y presionar la
tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la busqueda.

Buscar por nombre, provincia, canton o parroquia:

\' J

BUSCANDO...

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



En los resultados de la bisqueda, asignar la institucién dando clic en 1la
opcioén de “Seleccionar respectiva”.

Buscar por nombre, provincia, canton o parroqguia:

Empresa Prov/Cant Direccion .

PARROQUIA

HUAQUILLAS, CABECERA

HOSPITAL BASICO [EL ORO- e
CANTONAL . DIRECCION || o/

| |DEHUAQUILLAS  |HUAQUILLAS L]

| MARTHA BUCARAM Y 6

| DE OCTUBRE
| HOSPITAL DR JUAN
' LOS RIOS - PARROQUIA RICAURTE . [
[ MONTALVAN v 4
URDANETA DIRECCION RICAURTE  [L*_J
CORNEJO

Una vez que se ha seleccionado la institucidn, se mostrara el valor en la
opcién de buiusqueda de 1la institucién. Para cambiar la instituciédn
seleccionada, se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

Institucion

HOSPITAL BASICC DE HUAQUILLAS

6) La parte numero seis de la ventana consiste en una opcidén que permite buscar
y seleccionar un docente tutor. Este proceso es necesario para “Aprobar” una
solicitud. Para buscar un docente tutor se debe dar clic en la opcién de
“Buscar” Tutor.

En la ventana que se muestra, ingresar los apellidos o numero de cedula del
docente y presionar la tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la blsqueda.

Buscar por cedula o apellidos:

ZAMBRANQ|

BUSCANDO..

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



En los resultados de la busqueda, asignar al docente dando clic en la opcién
de seleccionar respectiva.

Buscar por cedula o apellidos:

PERIODO ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019

Docente Cedula |Pasantes| +

NO DEFINIDO - : v
BENAVIDES ZAMBRANO CARLOS LUIGY || | o |V
| e/
GUILLEN ZAMBRANO JULIO CESAR | o |V
INTRIAGO ZAMBRANO CARLOS ALBERTO | o |

Después de seleccionar, es posible que aparezca un mensaje de confirmaciodn
si el docente no tiene asignada horas de practicas en el SGA, pudiéndose
confirmar o cancelar la seleccidn.

Esta persona no liene horas de carga academica de

practicas en el SGA para el Periodo ABRIL DEL 2019
HASTA: AGOSTO DEL 2019

¢DESEA SELECCIONARLA?

[ A':Z.‘,k_l—‘?_x'\ﬂ[ CANCELAR ] |

Una vez que se ha seleccionado el docente, se mostrara el valor en la opcion
de budsqueda del tutor. Para cambiar el docente tutor seleccionado, se deben
repetir los pasos de buscar y seleccionar.

Tutor:

BENAVIDES ZAMBRANC CARLOS LUIGY

|

7) La parte nimero siete de la ventana consiste en una opcion para “Aprobar” la
solicitud de pasantia si previamente se ha seleccionado un Docente Tutor y
una Institucion. Para aprobar, se debe dar clic en la opcién, posteriormente
se debe esperar el mensaje de solicitud aprobada, enviindose un mensaje por
correo al docente tutor designado y al estudiante.
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# L.—\PROBAR SOLICITL'D] ||

Las solicitudes aprobadas desaparecen de 1la bandeja de solicitudes del
responsable de practicas y se convierte en una pasantia en ejecucién.

8) La parte nidmero ocho de 1la ventana consiste en una opcidn para “Anular” la
solicitud de pasantia. Para anular, se debe dar clic en la opcion.

f[ ANULAR soucrrt:n]}

Posteriormente se debe detallar el motivo del rechazo y dar clic en
“Aceptar” para confirmar la anulacion, esto anulard la solicitud y enviara
un mensaje por correo al estudiante.

INDIQUE LA RAZON DE LA ANULACION Y CONFIRME
ESTA ACCION NO REVERSIBLE:

ACEPTAR ][ CANCELAR ]

PROBLEMAS COMUNES:

v' Al buscar un docente tutor, no se encuentra la informacién requerida: Para
buscar una persona, evitar realizar 1a bisqueda colocando por ejemplo
“ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO”, puesto que un cardcter mal escrito puede provocar
que no se busque la informacién. Para realizar una busqueda mds efectiva, se
deben utilizar palabras claves al realizar 1la bdsqueda, por ejemplo “ESCOBAR
MOREIRA”, “RUB DAR”, “ESCOBAR RUB” o el nimero de cedula o pasaporte, de
esta forma se muestran todos los resultados posibles que coinciden con
nuestra busqueda.

También se debe tomar en cuenta que el docente debe pertenecer a un
departamento de la Facultad, al Instituto de Ciencias Basicas 0 al Instituto
de Idiomas y Lenguas Modernas para que aparezca en la busqueda.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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v Al buscar una institucidn, no se encuentra la informacién requerida: Para
buscar una institucidén, evitar realizar la bisqueda colocando por ejemplo
“HOSPITAL ONCOLOGICO DR. JULIO VILLACRESES COLMONT”, puesto que un caracter mal
escrito puede provocar que no se busque la informacién. Para realizar una
biusqueda mas efectiva, se deben utilizar palabras claves al realizar la
busqueda, por ejemplo “HOSPITAL”, “VILLACRECES”, “COLMONT”, etc., de esta
forma se muestran todos los resultados posibles que coinciden con nuestra
bldsqueda.

Si a pesar de todo, no se encuentra la informacién de la institucién,
utilizar la opcién de Administrar Instituciones para registrar una nueva
institucion.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



ATENDER SOLICITUD DE ANULACION

Esta opcion de Solicitudes de Pasantias, es valida para todas las carreras
exceptuando las carreras de internado (Medicina, Nutricién y Enfermeria) que no
trabajan con solicitudes de pasantias. Esta opcion muestra las solicitudes de
anulacidén de pasantias que el estudiante envia al responsable de practicas de
la carrera, para que este acepte o rechace su solicitud.

Existe un limite configurable de 1 solicitud de anulacién por estudiante, no se
podra ingresar otra solicitud hasta que se atienda la primera solicitud
enviada.

En la Ventana Principal de las opciones de pasantias, seleccionar el menu
“Practicas / Solicitudes de Anulacién”.

nicio Avisos Practicas . Datos o Guia Informe

Solicitudes de Pasantias

= ! T Administrar Practicas

Actualmente hay 1 solici \s.
Administrar Vencidas
Administrar Exposicion

Reportes

Al dar clic en esta opcidn, se abre la ventana de atencidén de las solicitudes
de anulacidn que consta de las siguientes partes.

| |
! |
—
i
| 'y

|

/ \

\ “ £ 3 |

Estudiante Pasantia Solicitud

Estado

™ i

|
! CICM
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1)

2)

3)

La parte numero uno de la ventana consiste en una lista de solicitudes de
anulacién recibidas. La solicitud resume 1la informacién basica de 1la

pasantia y se indica la fecha y hora del envio de esta solicitud, asi como
el motivo.

La parte numero dos de la ventana muestra el estado de la pasantia que se
quiere anular, normalmente solo se puede pedir anulacién de pasantias
solicitadas o pasantias en ejecucién, de tal forma que este campo tendra los
valores de “Solicitud” o “Ejecucidn”.

La parte numero tres de la ventana consiste en opciones para aceptar o
rechazar la solicitud de anulacién.

ACEPTAR RECHAZAR

* ACEPTAR: Al dar clic en la opcién de “Aceptar”, se muestra una ventana de
confirmacién donde se especifica alguna observacién antes de confirmar la
accion de aceptacién. Al aceptar la solicitud de anulacién, el estado de
la pasantia cambia y queda como “Anulada”.

INDIQUE ALGUNA OBSERVACION PARA APROBAR LA

|
SOLICITUD /

|
SU SOLICITUD ES APROBADA Y SU BASANTIA J

QUEDARA ANULX ﬁ“"‘l

ACEPTAR [ CANCELARJ I

¢ RECHAZAR: Al dar clic en la opcién de “Rechazar”, se muestra una ventana

de confirmacién donde se especifica alguna observacién antes de confirmar
la accién de rechazo. Al rechazar la solicitud de anulacién, el estado de
la pasantia no sufre ningin cambio y queda en “Solicitud” o “Ejecucién”.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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e——
INDIQUE ALGUNA OBSERVACION PARA RECHAZAR LA
SOLICITUD:

SU SOLICITUD ES RECHAZADA Y SO PASANTIA
CONTINUARA EN SU ESTADO ACTUAY

ACEPTAR LCANCELAR ]

PROBLEMAS COMUNES:

v El docente ha rechazado o aceptado una anulacién y desea revertir la accién:
Después de aceptar o rechazar una solicitud de anulacién, no se puede
revertir la accion. Se debe contactar a la Direccién de TICS para revisar el
caso y ayudar al docente.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



ADMINISTRAR PRACTICAS

Esta opcidn de Administrar Practicas, es valida para todas las carreras y sirve
para buscar un estudiante y administrar la informacién de sus pasantias,
pudiéndose hacer tareas como revisar las evidencias y evaluaciones, editar la
informacién de las pasantias, ver o registrar informes finales, evaluar el
informe final y cambiar el estado de la pasantia (anulacién, ejecucidn,
terminada).

En la Ventana Principal de las opciones de pasantias, seleccionar el mend
“Practicas / Administrar Practicas”.

Inicio Avisos Practicas, Datos Guia Informe

Solicitudes de Pasantias

Solicitudes de Anulacion

Administrar Vencidas

Administrar BExposicién FA00,

Reportes |

Al dar clic en esta opcién, se abre la ventana de buscar estudiantes, que
consta de las siguientes partes.
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A Estudiante Cedula Practicas

— EJECUTANDOSE: 0 [quime ‘ J— y |
ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO\) 2 _ TERMINADAS: 0 L _J

-,
" —

ANULADAS: 0

"
ot
"
]
o
[*%
0
»
5]
]
"
w
u

1)

2)

3)

4)

La parte numero uno de la ventana consiste en una caja de busqueda donde se
ingresa valor a buscar. Para realizar la blsqueda de un estudiante, se debe
escribir los nombres, apellidos o el nimero de cedula y se presiona la tecla
“Enter” o “Intro” para iniciar la busqueda.

La parte numero dos de la ventana muestra el resultado de la basqueda que se
ha realizado. La lista que se muestra, proporciona la informacién basica de
los estudiantes y las pasantias que se han registrado en el sistema.

La parte numero tres de la ventana consiste en opciones que permiten
registrar una nueva pasantia al estudiante, enviar mensajes o notificaciones
y una opcidn para revisar el detalle de pasantias del estudiante, llamado
también Gestor de Pasantias del Estudiante, que constituye una de 1las
opciones de trabajo principales del responsable de practicas de la carrera.

REGISTRAR ENVIAR MOSTRAR
PASANTIA MENSAJE PRACTICAS

0 & ¥

Las opciones mencionadas se detallan mas adelante, dentro de su propio
apartado explicativo.

La parte numero cuatro de 1la ventana consiste en una opcién de
sincronizacion que solo estd habilitada para las carreras de Medicina,
Nutricidén y Enfermeria.

Cuando se da clic sobre 1la opcidén de sincronizacién, la informacién del
sistema de pasantias se actualiza con la informacién de matricula del
internado que tiene los estudiantes en el SGA.
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Después de dar clic en la opcion de sincronizar, se muestra un mensaje de
confirmacién, se debe dar clic en “Aceptar” para proceder con la
sincronizacién.

R
¢DESEA SINCRONIZAR LA INFORMACION DE PRACTICAS

CON LA INFORMACION DEL SGA? ESTA ACCION TOMARA
AL GUNOS MINUTOS

[ ACEPTAR } l CANCELAR

A continuacioén, se debe esperar la finalizacién de la sincronizacién de la
informacion.

El responsable de practicas de la carrera de internado debe realizar al
menos una vez al dia este proceso de sincronizacidén o cuando quiera reflejar

en el sistema de practicas cualquier actualizacién realizada en la matricula
de internado del SGA.

| Busque por cedula, pasaporte, apellidos o nombres al estudiante pasante.

| SINCRONIZANDO INFORMACION

PROBLEMAS COMUNES:

v Al realizar la busqueda del estudiante, no se muestra ninguna informacion:
Verificar los espacios o la correcta escritura de los nombres o apellidos,
preferiblemente realizar la bisqueda indicando la cedula o pasaporte.

Se debe tener en cuenta también que, al buscar por nombres y apellidos, se
debe colocar siempre primero los apellidos.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



Por ejemplo, para buscar al estudiante “ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO” se
puede hacer la bisqueda indicando las siguientes combinaciones; “ESCOBAR
MOREIRA™, “ESCOBAR RUBEN”, “MOREIRA DARIO”, “RUBEN DARIO”.

Sin embargo, la siguiente combinacién no producira ningdn resultado de
busqueda “RUBEN DARIO ESCOBAR MOREIRA”, “DARIO ESCOBAR”, “RUBEN ESCOBAR”,

“DARIO MOREIRA” debido a que se estd buscando nombres + apellidos, lo cual
debe evitarse.

v La_opcién de Sincronizar esta deshabilitada: Esta opcion solo se muestra
disponible para las carreras de Internado, Medicina, Enfermeria y Nutricién,

v La_opcidén de Registrar Pasantia esta deshabilitada: Esta opcién no estd
disponible para las carreras de Internado, Medicina, Enfermeria y Nutricién.

v La opcién de Mostrar Practicas esta deshabilitada: Esta opcidén no esta
disponible si el estudiante no tiene ninguna practica registrada.

ADMINISTRAR PRACTICAS - REGISTRAR PASANTIA

Para registrar una nueva practica o pasantia del estudiante se debe dar clic en
la opcién de “Ingresar Practica”. Esta opcion omite el paso de enviar
solicitudes y asignar tutores como lo requiere el proceso regular de pasantias.
Ademas, cualquier pasantia registrada, queda registrada como una pasantia

terminada.

Al dar clic en la opcién, se muestra una ventana con los campos de informacién
que deben llenarse, esta ventana es similar Para todas las carreras excepto
Medicina, Enfermeria y Nutricién, que no utilizan esta opcidén. La ventana de
registrar pasantia tiene las siguientes partes.
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Estudiante: J Cedula:

ESCOBAR MOREIRA PEDRO PABLO ANTONIO

Desde: Hasta:
|
Fase: Horas: ‘
[ --Seleceione Fase-- v][ F : J
Periodo
[ —Seleccione Pericdo-- - :]
,_.--_3 %
5 p
Informe PDF(Max. 15Mb): —. Bvaluaciones FDF (Max. 5Mb):
-
Examinar.. Mo se ha seleccionado ningim archive. ]{ Examinar.. No se ha saleccionado ningin archive. ] |
 W—
Convalidacion: Malla: |
Seleccicnar v || Seleccicnar _VJ |
Hivel: !l_ater:.; <

Seleccionar | Seleccionar ]

|| Area de Conocimiento:
Il o

Institucion: |

BUSCAR

Tutor:

BUSCAR

Departamento:

BUSCAR J

||Al guardar esta pasantia, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos

de la universidad, en caso de falsedad de informacion o m;@i‘f.lento de las disposiciones legitimas de las autoridades.

’

< s
I g 4 [ |

—

. [ GVARDARPASAXTL;] ﬂ
I - - ' =1

1) La parte nimero uno de la ventana permite regresar a la ventana principal de
Administrar Practicas, se debe dar clic para regresar.
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2) La parte numero dos de la ventana muestra la informacién del estudiante
seleccionado

3) La parte nidmero tres de la ventana muestra diversos campos de informacidn
que deben llenarse,

DESDE Y HASTA: En este campo se indica la fecha de inicio y finalizacién
de la pasantia. Se debe dar clic y seleccionar la fecha correspondiente.

(EEE T NMTEr PR ia T - S

FASE: En este campo se indica la fase de ejecucién que se corresponde con
la pasantia a registrar, si la carrera no trabaja con fases, se debe
seleccionar “No aplica”.

HORAS: En este campo se indica el numero de horas de practicas
ejecutadas, este valor se calcula automdticamente en aquellas carreras
que trabajan con alguna fase, seguin la fase seleccionada.

PERIODO: Se debe seleccionar el periodo en que se ejecuta la pasantia. En
las carreras de la Facultad de Filosofia que trabajan con fases desde el
primer nivel en la nueva malla, se debe tener 1la precaucion de
seleccionar el periodo en que el estudiante estuviera matriculado en
alguna materia asociada a la fase del nivel seleccionado.

Se puede revisar el historial o certificado de matricula del SGA o
pedirle al estudiante esta informacién, para realizar el registro de este
tipo de informacién.

Un ejemplo practico, seria el registro de una pasantia de la fase
“DIAGNOSTICO DE PROBLEMAS - PRIMER NIVEL” para un estudiante de 1la
carrera de Educacién General Basica.

Para registrar correctamente esta practica, se debe escoger el periodo en
el cual el estudiante se matriculé en las materias de pasantias de primer
nivel, en este ejemplo, la materia de pasantias de primer nivel es
“CATEDRA INTEGRADORA: LOS CONTEXTOS DE LOS SUJETOS EDUCATIVOS Y EL

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



APRENDIZAJE HUMANO” 1la cual se cursé en el periodo “OCTUBRE 2017 HASTA
FEBRERO 2018”, por lo tanto, se debe seleccionar esa informacidn.

CERTIFICADO DE MATRICULA

CERTIFICO QUE

. __! con cédula de

cudadania nomerg
ESCUELA DE E

El detalle de las asignaturas msciilas es el sguente.

MNa ASIGNATURA PARALELO CREDITOS
CATEDRA INTEGRADORA LOS CONTEXTOS DE
1 LOS SUJETOS EDUCATIVOS Y EL APRENDIZAJE RO A 2
HUMAND

ECOLOGIA DEL DESARROLLO HUMAND Y
2 APRENDIZAJE SOCIALIZACION. APRENDZAJEY PRIMERO A 4
SUBJETIVIDAD EN LA INFANCIA

ENSENANZA ¥ APRENDIZAJE DE LA

¥ COMUNICACION HUMANA | PRIMERC 9 :;
4 INVESTIGACION ¥ ACCION PARTICIPATIVA PRIMERD 8 3
5 PENSAMIENTO FILOSORICO CONTEMPORANED  PRIMERO B 4

FUNDAMENTOS DE LA EDUCACION - ENFOOUES
FILOSOFICOS, CONTEXTOS EPISTEMOLOGICOS

udiante de la CARRERA DE EDUCACION BASICA,
RAL BASICA. FACULTAD DE FILOSOFIA LETRAS Y

CIENCIAS DE LA EDUCACION , UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI, se encuentra
legalmente matriculada en el SEGUNDO NIVEL, paralelo "B", periodo académico "OCTUBRE
2017 HASTA | FEBRERO 2018". con el numero de matricula 310.

DIAGHNOSTICO DE PROBLEMAS - FRIMER NIVEL J q

Horas:
g

0

Periodo:

OCTUBRE 2017 HASTA : FEBRERD 2012 (NIVEL 2)

e INFORME Y EVALUACIONES

PDF: En este campo se busca y selecciona el

archivo PDF que corresponde al Informe Final de Pasantias y el archivo

PDF de las Evaluaciones.

Para seleccionar el archivo se debe dar clic en el botén “Examinar”, en
la ventana que se abre se debe buscar y seleccionar el archivo PDF por
medio de la opcién “Abrir”.

'I Exznhaf...Vse ha seleccionado ningin archivo.
|
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T Convalidacion: - Malla:

Hivel: ! Materia:
' FRIMERC j“ CATEDRA INTEGRADGRA: LOS CONTEXTOWJOE LOS SUJEIOS EDUCAT vl

‘ @ Carga de archivos x
e s ¢« Escri.. » FORMATO PARA .. v & Buscar en FORMATO PARA PR ¥
Organizar v Nueva carpeta v @

| x

| 4 Descargas «+ ~ Nombre Fecha de maodifica.. Tipe

’ PRSNG| ORESENTACION DEL PROGRAMA.doc: 13/08/201917:35  Documen

| suficiencia_cony € 2 INFORME DEL PR A.docx 23:07/2019 17:22

‘ suficiencia_prue r: informe.pdf 23/0072019 17:22 Documen

views

‘ @ OneDrive

| Este equipo

= v L >
' Nombre: | informe.pdf v| " Todos los archivogf. ) v
. e e
T AR
—— — —

|
][ Examinar .  informe.pds : /

® CONVALIDACION: Este campo sirve para indicar si 1a pasantia que se
registra, corresponde a un ingreso regular o una convalidacion de
pasantias, segin las disposiciones el reglamento vigente.

¢ MALLA, NIVEL Y MATERIA: En este campo se debe especificar una materia de
nivel superior cuya Area de Conocimiento sea compatible con la carrera y
la pasantia del estudiante.

En las carreras de la Facultad de Filosofia que trabajan con fases desde
el primer nivel en 1la nueva malla, se debe indicar la materia asociada a
la fase del nivel seleccionado.

Continuando con el caso practico explicado en la seleccién del campo
PERIODO, la seleccién de la materia vinculada a la fase de primer nivel
deberia realizarse de 1a siguiente forma.

/
EIGP.EEC NORMAL - ’[ EDUCACION BASICA 2016 J VI

® BUSCAR INSTITUCION: Para buscar una institucidén se debe dar clic en la
opcién de “Buscar” Institucién.

Insf:i?tu::_i_én o

EUSC‘
|

En la ventana que se muestra, ingresar el nombre a buscar y presionar la
tecla “Enter” o “Intro” para comenzar 1la basqueda.
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En los resultados de la blsqueda, asignar la institucién dando clic en la
opcidén de “Seleccionar” respectiva.

Buscar por nombre, provincia, canton o parroguia:

Empresa Prov/Cant Direccion *

PARROQUIA

HUAQUILLAS, CABECERA
HOSPITAL BASICO |EL ORO - N
CANTONAL DIRECCION | o /f !
DE HUAQUILLAS  [HUAQUILLAS o, 48
MARTHA BUCARAN Y 6 |

DE OCTUBRE |

HOSPITAL DR. JUAN

LOS RIOS - PARROQUIA RICAURTE |
MONTALVAN v" I

URDANETA DIRECCION RICAURTE
CORNEJO |

Una vez que se ha seleccionado la institucidn, se mostrara el valor en la
opcién de buasqueda de 1la institucion. Para cambiar 1la institucion
seleccionada, se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

Institucién

HOSPITAL BASICO DE HUAQUILLAS

Si no existe la institucidén requerida, ingresarla a través de la opcidn
de Administrar Instituciones.

BUSCAR TUTOR: Para buscar un docente tutor se debe dar clic en la opcidn
de “Buscar” Tutor.

[335:AR ’
|

En la ventana que se muestra, ingresar los apellidos o numero de cedula
del docente y presionar la tecla “Enter” o “Intro” para comenzar 1la
busqueda.

En los resultados de la buasqueda, asignar al docente dando clic en 1la
opcidén de “Seleccionar” respectiva.
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PERIODO ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019

Docente Cedula |Pasantes| +
NO DEFINIDO - . v
— S
I |
BENAVIDES ZAMBRANO CARLOS LUIGY o [
GUILLEN ZAMBRANO JULIO CESAR | o |
INTRIAGO ZAMBRANO CARLOS ALBERTO 0 %5fJ

Después de seleccionar, es posible que aparezca un mensaje de
confirmacién si el docente no tiene asignada horas de practicas en el
SGA, pudiéndose confirmar o cancelar la seleccidn.

e = _ -

Esta persona no tiene horas de Carga academica de

pracicas en el SGA para el Periodo ABRIL DEL 2019
HASTA AGOSTO DEL 2019
¢DESEA SELECCIONARLA?

[ CANCELAR ]
|

Una vez que se ha seleccionado el docente, se mostrard el valor en la
opcién de blsqueda del tutor. Para cambiar el docente tutor seleccionado,
se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

| Tutor:

BENAVIDES ZAMBRANO CARLOS LUIGY
|

BUSCAR DEPARTAMENTO: Para buscar un departamento se debe dar clic en 1a
opcidn de “Buscar” Departamento.

Departamento:

[5 USCAR

En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione
la tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la busqueda.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



En los resultados de 1la bisqueda que se muestran, seleccione 1la
informacién requerida mediante el botén de “Seleccionar”.

BUSCAR DEPARTAMENTO |

Buscar nombre:

COMPUTO ]

-

Nombre +

COMPUTO o

Después de seleccionar el valor requerido, se muestra un mensaje de
confirmacién de la seleccidn realizada.

DEPARTAMENTC COMPUTO SELECCIONADO

Una vez que se ha seleccionado el departamento, se mostrara el valor en
la opcidn de busqueda del departamento. Para cambiar el departamento
seleccionado, se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

|| Departamento:

Y ITO
uv’!’{..:l.l -

Si no existe el departamento requerido, ingresarlo a través de la opcidn
de Administrar Departamento.

e BUSCAR SUPERVISOR: Para buscar un supervisor se debe dar clic en 1la
opcion de “Buscar” Supervisor.

' Supervisor:

En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione
la tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la busqueda.
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En  los resultados de 1la busqueda que se muestran, seleccione 1a
informacién requerida mediante el botén de “Seleccionar”.

Buscar por cedula o apellidos:

l SCOBAR RUBEN '

i Supervisor Cedula +
NO DEFINIDO

_ [~ =7
ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO 1 .‘:_f,.«r J

Después de seleccionar el valor requerido, se muestra un mensaje de
confirmacién de la seleccién realizada.

SUPERVISOR ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO
SELECCIONADO(A)

[ ACEPTAR ]

Una vez que se ha seleccionado el supervisor, se mostrara el valor en 1la
opcién de busqueda del supervisor. Para cambiar e] supervisor
seleccionado, se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

. S_upéwisor:

- ECSE;\R MOREIRA RUBEN DARIO

Si no existe el supervisor requerido, ingresarlo a través de 1a opcién de
Administrar Personas.

4) La parte ndmero cuatro de la ventana consiste en una opcidén para guardar 1a
informacién ingresada y seleccionada. Después de dar clic se debe esperar el
mensaje de confirmacién de informacién guardada. La informacién que se
guarde con esta opcidén, quedara automaticamente como una pasantia terminada
en el historial del estudiante.

[ GUARDARPASANTL;]
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PROBLEMAS COMUNES:

v

v

Al realizar la busqueda de institucién, departamento, supervisor o tutor, no
se muestra la informacién: Verificar los espacios o 1la correcta escritura

del valor a buscar.

Se debe tener en cuenta también que, al buscar supervisores y tutores por
nombres y apellidos, se debe colocar siempre primero los apellidos. Tampoco
se recomienda buscar nombres muy extensos de instituciones o supervisores,
sino que se deben indicar palabras claves del nombre.

Si a pesar de todo no se encuentra la informacién buscada, realizar el
ingreso de la institucion, del supervisor o del departamento, mediante las
opciones explicadas en este manual.

Al dar clic en Guardar Pasantia, se muestra un mensaje de “Su matricula no

registra materias de prdacticas para la fase y periodo.”: Esto sucede cuando
se intenta guardar indicando un periodo y una fase para la cual no existe
ningin registro de matricula en materias de practicas. Esto solo puede
suceder con la nueva malla de las carreras de Filosofia.

La solucién consiste en seleccionar materias de practicas que se hayan
cursado en el periodo y para el nivel de fase seleccionado.

Al dar clic en Guardar Pasantia, se muestra un mensaje de “La fase no_ se
corresponde con 1la materia vinculante.”: Esto sucede cuando se intenta
guardar wuna solicitud indicando una materia de practica que no se
corresponde la fase seleccionada. Esto solo puede suceder con la nueva malla
de las carreras de Filosofia.

La solucidén consiste en seleccionar materias de practicas que se hayan
cursado en el periodo y para el nivel de fase seleccionado.

Al dar clic en Guardar Pasantia, se muestra un_ mensaje de tipo “file”:
Verificar que los archivos de informes y evaluaciones seleccionados, sean de
tipo PDF y que no superen el tamafio maximo permitido de 15 Megabytes para el
informe final y 5 Megabytes para las evaluaciones.

Al dar clic en Guardar Pasantia, se muestra un mensaje de “Error al guardar”
0 “Error de formulario”: Recargue la pagina en el navegador para verificar
que no se haya perdido 1la sesién del usuario, de ser el caso, se le pedira
volver a iniciar sesidén con su usuario y clave. Si el problema no es por
perdida de sesién y persiste el mensaje, notificar a la Direccién de TICS.
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ADMINISTRAR PRACTICAS - ENVIAR MENSAJE

Dentro del Administrar Practicas, esta opcién sirve para enviar un mensaje al
estudiante y esta disponible para cualquier carrera. Para abrir 1la ventana
mensajes, se debe dar clic en el botén de “Enviar Mensaje”.

Al dar clic en esta opcién, se muestra la siguiente ventana.

GUARDAR MENSAJE

1) La parte ndmero uno consiste €n una opcién que le permite al usuario
regresar a la ventana principal de Administrar Pricticas, se debe dar clic
para regresar.

2) La parte ndmero dos consiste en una opcion para generar un archivo PDF donde
S€ muestra el historial de mensajes enviados al estudiante. Se debe dar clic
para generar el archivo.

Tamafio automético

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANAB]
FACULTAD DE FILOSOFIA LETRAS Y CIENCIAS DE LA EDUCACION
CARRERA DE EDUCACION GENERAL BASICA

Av, Unrerutana Teléfons 636771 Fax £35620 Smo Web www s adu oc

pRAcnmAsPRzPROF:moxaLrsrpAsaxTLu

MENSAJES ENVIADOS
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3)

4)

FECHA DEL MENSAJE: 2017-04-09 FECHA DE EXPIRACION; 2017-04-11

ORIGEN: DESTINO:

ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO RUBEN DARIO ESCOBAR MOREIRA
TEMA DEL MENSAJE:

BUEN DIA

DETALLE DEL MENSAJE:

ESTE ES UN MENSAJE DE PRUEBA QUE DEBIO LLEGAR TAMBIEN A SUEMAIL INSTITUCIONAL

FECHA DEL MENSAJE: 2017-04-09 FECHA DE EXPIRACION: 2017-04-10

La parte numero tres consiste en varios campos de informacién que deben
completarse para realizar el envio. El parametro de “fecha de expiracién”
indica hasta que fecha se mostrard el aviso al estudiante dentro del
sistema.

La parte nimero cuatro permite guardar el mensaje, al dar clic el mensaje se envia
dentro del sistema, el mensaje sera visto por el estudiante cuando ingrese a la
pantalla principal del sistema de practicas.

lon=s en el sistema son registradas con fines ge auditorias. ‘

[
|| Mensaje de ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO enviado el 2019-08-21: ESTE ES UN MENSATE DE PRUEEA |

De forma adicional, se envia también wuna copia del mensaje al correo
institucional del estudiante.

= NOTICFICACION DEL SISTEMA DE PRACTICAS y VINCULACION

1 mensaje |

m Para: | rescobar@utm.edu.ec
CONTENIDO DEL MENSAJE:

CARRERA: INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
| DESTINATARIO: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO
COORDINADOR DE PRACTICAS: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO
E MENSAJE DEL COORDINADOR: ESTE ES UN MENSAJE DE PRUEBA

FECHA Y HORA: 21.08-2019 15:26:16

‘ Ce | pasantas@utm.eduec 21 de Agosto de 2019 15:26

PROBLEMAS COMUNES:

v

Al guardar sale un aviso de mensaje guardado sin enviar email: Este problema

ocurre cuando el sistema no logra conectarse con el servicio de envio de
correo institucional. Es un problema interno y si persiste mucho, se debe
notificar a la Direccidén de TICS.
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ADMINISTRAR PRACTICAS - MOSTRAR PRACTICAS

Para revisar la informacién de practicas o pasantias del estudiante se debe dar
clic en la opcién de “Mostrar Practica”.

Al dar clic en 1la opcidén, se muestra una ventana con el historial de pasantias
del estudiante, esta ventana es similar para todas las carreras, salvo una
pequefia diferencia con 1las Carreras de Filosofia y las carreras de Medicina,
Enfermeria y Nutricién, que se explican mas adelante. La ventana de mostrar
practicas tiene las siguientes partes.

ESTUDIANTE SELECCIOMADO A)

:.l NOMBRES DEL PASANTE: ESCOSAR MOREIRA RUBEN DARIO
—_— = |

I CEDULA DE IDENTIDAD:
|

| TELEFOND:
| EMAIL: rescobarfutm.edu.ec _ _]
[cmw.n RESIDENCIA: Marasf - poRTOVIEDD — -
i DIRECCICH RESIDENCIA:
II Fase 4 Institucion Pecha Horas Estado Tut Sup Est
|
| i |
LIBRERIA Y CENTRO DE COMEUTO | 5 e ‘ i |
{INGTHA AMERICAMA... | TEEEERTAAS 126 EJECUCION 1‘ ’ ""'" | lv I
4 [ 2019-08-19 =t e A~ !
I N6/

1) La parte ndmero uno de 1a ventana permite regresar a 1a ventana principal de
Administrar Practicas, se debe dar clic para regresar.

2) La parte nimero dos de 1a ventana permite generar el Certificado Final de
Pasantias del estudiante, siempre y cuando se cumpla los requisitos que se

explican mas adelante.

3) La parte nimero tres de la ventana muestra 1a informacién basica del
estudiante seleccionado.
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4)

La parte numero cuatro de la ventana muestra el registro histérico de las
practicas del estudiante, cada una con sus respectivas opciones de trabajo.
En 1la informacién de 1la institucién, existe wuna opcién 1llamada “Ver
Convenios” que al darle clic permite abrir una ventana modal donde se pueden
ver los convenios o cartas de compromiso registrados.

Institucion

LIBRERIA Y CENTRO DE

COMPUTO AMERICANA. .

L TORVEN TSR

5)

EMPRESA O SECTOR DURACION

COMPUTO AMERICANA 2019-12-31

[ EMPRESA O SECTOR DURACION |
‘ LIBRERIAY CENTRO DE 2019-01-01 -

Las opciones que se muestran en la ventana modal, permiten abrir el archivo
PDF del documento registrado o borrar la informacidén que esta registrada.

Para agregar un convenio se debe usar la opcidon de Registrar Convenios que
se explica en el apartado de Administrar Instituciones.

La parte numero cinco de la ventana muestra el estado de la pasantia, dicho
estado puede variar entre “solicitud” cuando recién se ha enviado una
solicitud de pasantia, “ejecucién” cuando la solicitud es aprobada y empieza
a realizarse la pasantia, “anulada” cuando la solicitud se rechaza o 1la
pasantia en ejecucion se interrumpe, “terminada” cuando la pasantia finaliza
exitosamente y “reprobada” cuando la pasantia depende de una materia del SGA
gue no se acredita.

Dentro del estado, también es posible visualizar informacién y opciones
adicionales. Cuando una solicitud o una pasantia se anula, en el estado es
posible visualizar el motivo de rechazo, se debe dar clic en “Ver Motivo”
para revisar esa informacién.

| Estado

Motivo ' [ ACEPTAR ] 1

——— | _— e . L8 5 LEs 53 aAmE 2 -—— s
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Cuando no existe un convenio o una carta de compromiso que respalde 1la
pasantia, en el estado se activa una opcidén para registrar la carta de
compromiso. Los pasos que se deben seguir después de dar clic en la opcién,
son los mismos que se explican en el apartado de Registrar Convenios.

Estado |

EJECUCION (

Sm_Carta_Coq:oro-uo |

| - ‘

6) La parte ndmero seis indica una serie de opciones que se utilizan para
administrar la informacién de las pasantias y se explican en mayor detalle
mas adelante, siendo las principales.

IMPRIMIR EVIDENCIAS VER DOCUMENTOS EVALUACION EDITAR

CALIFICAR INFORME FINAL
las ) |

SIN CALIFIC |w

{[MALO
| REGULAR

i BUENO

OPCION “MATERIAS VINCULANTES” EN CARRERAS DE FILOSOFfA

La siguiente opcidn solo se muestra en el gestor de practicas de las Carreras
de Filosofia y sirve para mostrar las materias de prdcticas que el estudiante
de la nueva malla debe aprobar en cada nivel para finalizar su pasantia.

Fase 4 Institucion Fecha Horas Materias Estado Tut Sup Est

DIAGNOSTICO ESCUELA DE {

DE EDUCACION 2018-01-22 Q _
ANULADA : :

FROBLEMAS - GENERAL BASICA a 80 { !r E( :

(Ver Motivo)
PRIMER GRAN COLOMBIA... 2018-02-02
RIVEL
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Al dar clic en esa opcion, se abre la ventana de informacidn respectiva, donde
se indica el nombre de la materia, el periodo de matricula y la calificacién
registrada en el SGA.

,________._.—_!
-CATEDRA INTEGRADORA LOS CONTEXTOS DE LOS
SUJETOS EDUCATIVOS Y EL APRENDIZAJE HUMAND - |
PERIODO OCTUBRE 2017 HASTA - FEBRERD 2018 8470 |
(CURSD)

FUNDAMENTOS DE LA EDUCACION - ENFOQUES

FILOSOFICOS, CONTEXTOS EPISTEMOLOGICOS
PERIODO OCTUBRE 2017 HASTA : FEBRERO 2018 10070 '
(CURS0)

OPCIONES CARRERAS DE INTERNADO (MEDICINA, ENFERMERIA Y NUTRICION)

Las opciones que se muestran en el gestor de practicas de las carreras de
internado rotativo, son las mismas que se muestran en las demas carreras, salvo
la opcion de “Evidencias” que no se utiliza en dichas carreras.

Ademas, en las carreras de internado, se ha agregado una opcién que sirve para
revisar la “Visita in situ” del tutor, cuando este ha registrado dicha
informacién.

NO DISPONIBLE VER VISITA IN SITU

Fase A Institucion Fecha Horas Estado Tut Sup Est
e =
=l
16| A
CENTRO MEDICC R !
- — e o b : "
i : 3 T THTECRAT ONTO 017-11-1 : .
[| cIRUGIA INTEGRAL GERONT 2017-11-13 Palta Comvenis - : 1|
i (INTERNADO GERIATRICO IESS SANTO TO 550,550 ~= W v HE ¥
|! | | A
| RoTATTVO) DOMINGO. .. 2018-01-25 - : :
; : ;
| MUY BUENO :
boacannasenssaass J.

PROBLEMAS COMUNES:

v Algunas opciones estan deshabilitadas: Las opciones en el Gestor de
Practicas estaran activas o desactivas dependiendo del estado de 1la
pasantia, la evidencia registrada y la fecha de finalizacidén de la pasantia.
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Al detallar cada opcidén en este manual, se indica cuando debe estar activa

la opcién, si 1a opcién persiste deshabilitada fuera de los casos
considerados, notificar a 1la Direccidon de TICS.

» MOSTRAR PRACTICAS - CERTIFICADO FINAL

Para generar el certificado final de pasantias, se debe dar clic en la opcion
de “Generar Certificado” dentro del gestor de practicas del estudiante

seleccionado.

Al dar clic en 1la opcidén, se muestra un mensaje de confirmacién donde se debe
dar clic en “Aceptar” para generar el certificado.

¢DESEA GENERAR ESTE CERTIFICADO?
UNA VEZ QUE SE GENERE EL ESTUDIANTE NO PODRA |
REGISTRAR NUEVAS PRACTICAS DEBIDO 4 QUE ESTA |
ACCION CIERRA EL CICLO DE PASANTIAS DE
ESTUDIANTE

[ ACEPTAR JU;ANCELART !

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANARBI

FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

E5
Confieren el presente Certificado a -
ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO %

SOLO PARA VERFICAR For haber cumgbdo con o dispuesto ep-18 Ley
Organica de Educacion SUDSIO!. en su articulo B7 respecto a la acreditacion

de Sgmicios a la Comunidad meganie practcas ¢ pasantias pre profesionales
supehvsadas con un ot de 480 horas

Portowejo, agosto 28 de 2010

MO oFs
ELIECER DAVID RODPIGUEZ INDRTE
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El certificado se genera siempre que se cumpla con los siguientes requisitos:

e Acumular el minimo de horas de pasantias terminadas exigido por 1la
carrera.

e No tener pasantias en ejecucién o solicitadas.

e Tener todas las evaluaciones registradas.

e Tener todos los informes finales registrados en formato PDF.

e Los informes PDF registrados deben haber sido revisados y evaluados
positivamente.

* La pasantia debe tener una institucidén asignada y fechas de inicio y fin.

* Debe tener registrado el criterio de exposicién final.

Después de haber cumplido los requisitos, se genera un certificado de solo
verificacién, esto significa que no es valido para imprimirse, solamente
sirve para verificar que el estudiante ha cumplido con todos los requisitos.

De requerirse un certificado para imprimir, el estudiante debe solicitarlo a
1la Direccidn General de Vinculacién con la Sociedad.

PROBLEMAS COMUNES:

v El1 certificado no se genera: Verifique que se ha cumplido con todos los
requisitos para generar el certificado.

v Necesito generar un certificado para imprimir, sellar y firmar: Solicitar la
emision del certificado a 1la Direccién General de Vinculacidén con 1la
Sociedad.
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» MOSTRAR PRACTICAS - IMPRIMIR

Dentro del Gestor de Practicas, esta opcidn sirve para generar los archivos PDF
que pueden ser requeridos antes, durante o al terminar 1la ejecucién de 1la
pasantia.

El uso de esta opcién no es obligatoria para el Responsable de Prdcticas de 1la
Carrera, en todo caso esta disponible en caso de requerir su uso.

Para usarla se debe dar clic en el botén de “Imprimir Oficios”, que muestra la
siguiente ventana.

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
ESCUELA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

Av. Universitana Teléfono 636771 Fax 635620 Sino Web: nww utm adu ac

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

Portoviejo, agosto 14 de 2019

MAGISTER

1) La parte nimero uno consiste en wuna opcién que le permite al usuario
regresar al gestor de practicas del estudiante, se debe dar clic para
utilizar esta opcién.

2) La parte ndmero dos muestra los diferentes oficios disponibles, en esta
opcion se debe seleccionar el documento deseado y esperar a que se genere el
archivo PDF. Algunos documentos son opcionales segin las disposiciones de
las autoridades de cada carrera y entre los mas relevantes estan los
siguientes:

® SOLICITUD ESTUDIANTE: Esta opcion genera una solicitud imprimible de 1a
solicitud de pasantia que se ha realizado por medio del sistema.
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Es opcional su impresién para el estudiante y no estd disponible para
Internado.

FORMULARIO DE ADMISION: Esta opcidn genera un formulario donde se resume
la informacion personal, informacion académica e informacidén de 1la
pasantia del estudiante.

Es recomendable su impresidn para el estudiante y no esta disponible para
Internado.

NOTIFICAR EMPRESA: Esta opcién genera un documento donde se notifica a la
institucién sobre la pasantia que va a ejecutar, 1la institucién
notificada debe brindar el recibido respectivo y emitir una confirmacidn.

Es obligatoria su impresién para el estudiante y no estd disponible para
Internado.

NOTIFICAR DIRECTIVO: Este documento es similar al de NOTIFICAR EMPRESA
con la diferencia de que el formato del documento generado es propio de
las carreras de la Facultad de Filosofia.

Es obligatoria su impresidn para el estudiante y no esta disponible para
Internado.

NOTIFICAR TUTOR: Esta opcidén genera un documento donde se notifica al
docente tutor asignado sobre la pasantia que va a ejecutar.

Es obligatoria su impresidn para el estudiante y no esta disponible para
Internado.

AUTOEVALUACION ESTUDIANTE: Esta opcién genera un documento donde consta
la autoevaluacidén registrada por el estudiante. Este documento es
requerido para formar el archivo de evaluacién PDF que se registra al
final de la pasantia.

Es obligatoria su impresiéon para el estudiante y estd disponible también
para internado.

EVALUACION TUTOR: Esta opcidén genera un documento donde consta 1la
evaluacion registrada por el docente tutor. Este documento es requerido
para formar el archivo de evaluacidén PDF que se registra al final de la
pasantia.

Es obligatoria su impresién para el estudiante y esta disponible también
para internado.
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e EVALUACION SUPERVISOR: Esta opcién genera un documento donde consta la
evaluacioén registrada por el supervisor. Este documento es requerido para
formar el archivo de evaluacién PDF que se registra al final de 1la
pasantia.

Es obligatoria su impresién para el estudiante y esta disponible también
para internado.

Es necesario aclarar que el supervisor al ser una persona externa a la
UTM, no tiene acceso al sistema para registrar la evaluacién del
estudiante supervisado, por tal razén el estudiante genera el documento
en blanco para ser llenado y firmado por el al supervisor con boligrafo.
Posteriormente presentar una copia de la evaluacién al docente tutor, el
docente tutor registra 1la evaluacién del supervisor ademds de su
evaluacion como tutor.

* CERTIFICACION TUTOR: Esta opcidn genera un documento donde el docente
tutor certifica la finalizacién de la pasantia del estudiante. Este
documento es requerido para formar el archivo de evaluacién PDF que se
registra al final de la pasantia.

Es obligatoria su impresién para el estudiante y estad disponible también
para internado. Queda a discrecién de cada docente tutor utilizar su
propio formato de certificacién en lugar del formato generado por el
sistema.

3) La parte nimero tres dibuja el documento PDF que se genera seglin la seleccidn
realizada.

PROBLEMAS COMUNES:

v Al seleccionar el nombre del oficio no se _genera el documento: Verificar que
el navegador web tenga habilitado el complemento para mostrar archivos en
formato PDF. También es posible que el navegador no muestre el archivo PDF,
pero en su defecto lo descargue directamente, en tal caso verificar si
existe el documento en la carpeta de “Descargas”. Verificar también que no
se haya perdido la conexién de Internet o la sesién del usuario.

v Al generar la autoevaluacién, la evaluacién del tutor o la evaluacion del
supervisor, se genera el documento con las casillas vacias: Para que los
documentos de la evaluacién se generen con las casillas marcadas, se debe
registrar primero 1la evaluacidn pertinente, cuando salen en blanco,
significa que esa evaluacién no esta registrada en el sistema. La Unica
excepcion valida es la evaluacién del supervisor, que normalmente debe
generarse en blanco para ser completada con boligrafo y registrada
posteriormente por el docente tutor.
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v' Al generar algunos documentos, estos salen con el valor de “NO DEFINIDO”:
Este valor sale cuando el sistema no encuentra alguna informacién requerida,
el estudiante debe editar la informacién de la pasantia completando todos
los campos de informaciodn.

» MOSTRAR PRACTICAS - EVIDENCIAS

Dentro del Gestor de Prdcticas, esta opcidon sirve para revisar las evidencias
que registra el estudiante durante la ejecucién de 1la pasantia. No esta
disponible para 1las carreras de Internado ni para la nueva malla de las
carreras de Filosofia.

Esta opcidn se muestra habilitada cuando existen evidencias por revisar y su
uso no es obligatorio para el Responsable de Practicas de la carrera.

Para abrir la ventana de evidencia correspondiente, se debe dar clic en el
botén de “Revisar Informes”.

N/

El tipo de evidencia que se revisa depende de la carrera y de la fase de
pasantia que se esté ejecutando.

%+ EVIDENCIAS - INFORMES MENSUALES

El formato de informes mensuales se aplica a todas las carreras menos en
Medicina, Enfermeria y Nutricién que no envian evidencias, y en las carreras de
la Facultad de Filosofia que tienen otro formato de evidencia.

La ventana para revisar estos informes mensuales tiene la siguiente estructura.
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j EVIDENCIAS DE ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO (| )

| FENDIENTE: Significa que nforms

#1 e T rd o Sl b i & E e -

APROBADO: agniiica que &l informe pendisnt

IRECH."-.:&MJG: Jignifica gue el informe pe ente e LY = egld le =
CORREGIDO: Significa gque =1 informe rschaz a el = 1d a ayias
4 - FECHA ACTIVIDAD DETALLE ESTADO ACCIONES

| I

| 201%-08-01 \ 3 2

| il LAS ACTIVIDADES

2019-08~-14 DETALLE DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
K REALIZADAS EN EL
| Enviadc el EN EL MES

1) La parte numero uno consiste en una opcién que le permite al usuario
regresar al gestor de practicas del estudiante, dar clic para utilizar esta

opcién.

2) La parte numero dos consiste en una opcién que permite generar un archivo

PDF con el historial de
estudiante. Se debe dar clic para generar el reporte PDF.

revisiones

realizadas a 1las evidencias del

Tamafic automédtico =

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

Av. Universitana. Teléfono 636771 Fax 635620 Sitio Web: wivw uts adu ec
PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

REVISIONES REALIZADAS

RESPONSABLE: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO

TUTOR: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS
ESTUDIANTE: NEXAR ANTONIO VERA SANCHEZ
EMPRESA: DIRECCION DE TICS DE LA UNTVERSIDAD TECNICA DE MANABI
DURACION: DESDE 2019-06-03 HASTA 2019-06-03 (240 HORAS)

TIPO

FECHA

ACCION

REVISION

COMENTARIO

INFORME
MENSUAL

03-06-2019
TO
03-07.019

APROBADO

2019-07-10 09-55:08

NINGUNO _
Revitado por: TATIANA ELIZABETH COBERA MACIAS

INFORME
MENSUAL

03-06-2019
TO
03-07019

INFORME
MENSUAL

15-47.2019
TO

23-08-019

APROBADO

2019-97-17 12:05:01

NINGUNO N
Revisado por: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS

2019-08.27 15:53.09

NINGUNO i
Revisado por: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS

3) La parte numero tres muestra

la lista de informes mensuales
registrado el estudiante. Los informes mensuales se envian por cada mes, por
ejemplo, si la pasantia inicia el 15-08-2019 y finaliza el 20-10-2019, se
debe enviar un informe del 15-08-2019 al 31-08-2019, otro informe del ©1-09-
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que ha



4)

5)

2019 al 30-09-2019 y otro informe del ©1-10-2019 al 20-10-2019, para un
total de tres informes.

La parte numero cuatro muestra el estado del informe mensual, el estado
puede tener los siguientes valores:

PENDIENTE: Este valor indica que el informe recién ha sido creado y enviado
por el estudiante para su revisién. Estos informes pueden aprobarse o
rechazarse.

APROBADO: Este valor indica que el informe fue revisado y aprobado. Estos
informes no pueden aprobarse ni rechazarse.

VENCIDO: Este valor indica que el informe no fue revisado y después de un
tiempo (configurable) de 15 dias, el sistema lo aprueba automdaticamente.
Estos informes no pueden aprobarse ni rechazarse.

RECHAZADO: Este valor indica que el informe fue revisado y rechazado.
Estos informes no pueden aprobarse ni rechazarse hasta que el estudiante
haga la correccidn solicitada y lo envie nuevamente.

CORREGIDO: Este valor indica que el informe fue corregido y enviado
nuevamente por el estudiante para su revisién. Estos informes pueden
aprobarse o rechazarse.

La parte numero cinco consiste en un grupo de opciones que permiten ejecutar
las opciones de aprobar, rechazar o generar el PDF de un informe mensual.

APROBAR RECHAZAR GENERAR PDF

APROBAR: Esta opcidn esta habilitada cuando el estado del informe esta
“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opcién se abre un
mensaje de confirmacidén para dar por aprobado este informe mensual. Al
dar clic en “Aceptar” el estado del informe cambia al de “Aprobado” de
forma irreversible.

(DESEA APROBAR ESTE INFORME Desde 2019-08-01
Hasta Desde 2019-08.14

Enviado al 2019-08-15 08:19:087 ESTA ACCION NO ES
REVERSIBLE

[ ACEPTAR J[ CANCELAR ]
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RECHAZAR: Esta opcion estd habilitada cuando el estado del informe esta
“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opcién se abre una
ventana donde se indica el motivo del rechazo y se confirma esta acciodn,
el motivo debe ser claro para que el estudiante sepa que debe corregir.

Al dar clic en “Aceptar” el estado del informe cambia al de “Rechazado”
hasta que el estudiante realice la correccién solicitada y vuelva a
enviar el informe para su revisidn.

INDIQUE LA RAZON DEL RECHAZO Y CONFIRME ESTA
ACCION NO REVERSIBLE

INFORME RECHAZADC POR MOTIVO DE PRUEBAS

[ ACEST&Q_J[ CANCELAR ]

|

Después de rechazar un informe, el icono de la opcién de rechazar cambia
por una opcidén que permite ver la razdén del rechazo cuando se da clic.

.—__Jm.
=
——l/' bk

SE RECHAZA POR RAZONES DE PRUEBAS

ACEPTAR

GENERAR PDF: Esta opcidén esta habilitada sin importar el estado del
informe mensual. Antes de aprobar o rechazar un informe, se recomienda
utilizar esta opcidén para tener una visién mds completa de la evidencia
que ha registrado el estudiante. Al dar clic se genera el informe mensual
PDF.
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

Av. Universrtana. Teléfono 636771 Fax: 835620 Satio Web: www otm edu ec

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

INFORME MENSUAL

INSTITUCION: GTELCOM SOLUCIONES TECNOLOGICAS

PRACTICANTE: QUULE BARRETO HECTOR FRANCISCO

DOCENTE TUTOR: VARGAS NOLIVOS HERNAN PATRICIO

DETALLE DE FECHAS: | DESDE 2017-04-03 HASTA 2017-05-08

MATERIA VINCULADA A SU PRACTICA PRE PROFESIONAL:
REDES INAL AMBRICAS

* EVIDENCIAS - FICHAS DE OBSERVACION

El formato de fichas de observacién se aplica a las carreras de la Facultad de
Filosofia, especificamente a los estudiantes de la vieja malla que realizan la
fase de “Observacién”. Los estudiantes de la nueva malla no envian evidencias.

La ventana para revisar estas fichas de observacién tiene 1la siguiente
estructura.

1

i EVIDENCIAS DE ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO (: ) =2
IF’B!I'DIBHTE: Significa gue el informe ha 2i1do enviado por el eatudiante para ser revisado por primera vez, !
APROBADO: Significa que =1 informe pendiente o corregido ha side aprobads sin novedad. :
RECHAZADOD: Significa gque 2] informe pendisnt corregido fue rechazado y debe ser rregido por el estodisnte !
CORREGIDO: Significa gque el informe rechazade fues corregido por =1 sstudiante 5 sidc snviado para ssr revisado |
| & FECHA AREA TR ESTADO ACCIOMES |
= 4 45 , |
2019-08-15 < Q2 s W s
1 L — CIENCIAS FISICAS FIMHASIA PENDIENTE | v | l ({) J L‘
Enviado el 2018-08-15 15:02:16.212806 T '

1) La parte ndmero uno consiste en una opcién que le permite al usuario
regresar al gestor de practicas, dar clic para utilizar esta opcién,
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2) La parte nimero dos consiste en una opcién que permite generar un archivo
PDF con el historial de revisiones realizadas a las evidencias del
estudiante. Se debe dar clic para generar el reporte PDF.

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
Av Universtana. Teléfomo 636771, Fax: £33620. Sutio Wieb: www, utm edu ac
PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

REVISIONES REALIZADAS

RESPONSABLE: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO

TUTOR: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS

ESTUDIANTE: NEXAR ANTONIO VERA SANCHEZ

EMPRESA: DIRECCION DE TICS DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
DURACTON: DESDE 2019-06-03 HASTA 2019-06-03 (240 HORAS)

TiP0 FECHA __|ACCION REVISION COMENTARIO

DNFORME | 03-06-2019 | APROBADO 2019-07-10 09.55.:08 | NINGUNO _
MENSUAL |70 Revisado por: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS
0397019
DFORME  [0306-2013 015017 120501 | NINGUNO -
MENSUAL [TO Revitado por: TATLANA ELIZABETH COBENA MACIAS
0307019
TNFORME | 19072019 05082 133500 | NINGUNO 2
MENSUAL [TO Revisado por: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS
23-08-01%

3) La parte nlmero tres consiste en una lista de fichas de observacidn
registradas por el estudiante pasante. Para ver la informacién detallada de
cada ficha, se debe dar clic en la opci6n “Generar PDF”.

4) La parte nuimero cuatro muestra el estado de la ficha de observacién, el
estado puede tener los siguientes valores:

® PENDIENTE: Este valor indica que la ficha recién ha sido creada y enviada
por el estudiante para su revisidon. Estas fichas pueden aprobarse o
rechazarse.

® APROBADO: Este valor indica que la ficha fue revisada y aprobada. Estas
fichas no pueden aprobarse ni rechazarse.

- ; : Este valor indica que la ficha no fue revisada y después de un
tiempo (configurable) de 15 dias, el sistema la aprueba automaticamente.
Estas fichas no pueden aprobarse ni rechazarse.

¢ RECHAZADO: Este valor indica que la ficha fue revisada y rechazada. Estas
fichas no pueden aprobarse ni rechazarse hasta que el estudiante haga la
correccidn solicitada y la envie nuevamente.

* CORREGIDO: Este valor indica que la ficha fue corregida y enviada

nuevamente por el estudiante para su revisién. Estas fichas pueden
aprobarse o rechazarse.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



5) La parte numero cinco consiste en un grupo de opciones que permiten ejecutar
las opciones de aprobar, rechazar o generar el PDF de una ficha de
observacion.

APROBAR RECHAZAR GENERAR PDF

e APROBAR: Esta opcion estd habilitada cuando el estado de la ficha esta
“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opcidn se abre un
mensaje de confirmacidén para aprobar esta ficha. Al dar clic en “Aceptar”
el estado de la ficha cambia al de “Aprobado” de forma irreversible.

¢(DESEA APROBAR ESTA FICHA Del dia 2019-08-15
; enviado al 2019-08-15 15:02:16.8128067 ESTA ACCION
NO ES REVERSIBLE

[ AC-E{AR ]L CANCELAR ]

i

e RECHAZAR: Esta opcion esta habilitada cuando el estado de la ficha esta
“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opcidén se abre una
ventana donde se indica el motivo del rechazo y se confirma esta acciédn,
el motivo debe ser claro para que el estudiante sepa que debe corregir.

Al dar clic en “Aceptar” el estado de la ficha cambia al de “Rechazado”
hasta que el estudiante realice la correccién solicitada y vuelva a
enviar la ficha para su revision.

INDIQUE LA RAZON DEL RECHAZO Y COMNFIRME ESTA

|  ACCION NO REVERSIBLE

INFORME RECHAZADQ POR MOTIVO DE FRUEBAS]

[ ACEPTAR ][ CANCELAR ]

Después de rechazar una ficha, el icono de la opcién de rechazar cambia
por una opcidén que permite ver la razén del rechazo cuando se da clic.

(@) (4]
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® GENERAR PDF: Esta opcién estd habilitada sin importar el estado de la
ficha de observacién. Antes de aprobar o rechazar una ficha, se
recomienda utilizar esta opcidén para tener una vision mds completa de 1la

evidencia que ha registrado el estudiante. Al dar clic se genera la ficha
PDF.

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE FILOSOFIA LETRAS Y CIENCIAS DE LA EDUCACION

CARRERA DE EDUCACION GENERAL BASICA
Ay 'Uun'ml‘llﬂ.l Teléfons 636771, Fax: 635620, Sitic Web: www utm edu ec
PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

FICHA DE OBSERVACION

UNIDAD EDUCATIVA: UNIDAD EDUCATIVA FISCAL OLMEDO
AREA: CIENCIAS FISICAS I
TEMA: GIMNASIA !
FECHA: 2019-08-15

DURACION: 90 MINUTOS

HORA INICIO: 08:00 |
HORA FINALIZACION: 09:30 l
DOCENTE SUPERVISOR: DIEGO GERARDO ALVARES MENDOZA ,
ALUMNO-MAESTRO: RUBEN DARIO ESCOBAR MOREIRA [
ASIGNATURA: CULTURA FISICA I
ANO BASICO: TERCERO

VALORACION DE CRITERIOS i

ACTIVIDADES INICIALES: I|
i
Presenta el tema de clase a los estudiantes. S1 i!
Da a conocer los objetivos de la clase a los estudiantes S1
Revisa las tareas enviadas a la casa ST ‘
e Imicia su clase puntualmente. S1 B

% EVIDENCIAS - PLANES DE CLASE
El formato de planes de clase se aplica a las carreras de la Facultad de
Filosofia, especificamente a los estudiantes de 1la vieja malla que realizan la
fase de “Asistencia Docente” y “Aplicacion del Curriculo”. Los estudiantes de
la nueva malla no envian evidencias.

E1l formato del plan de clase se puede revisar en 1los anexos 7A, 7B y 7C, este
formato el estudiante lo completa con boligrafo y lo adjunta en formato PDF. La
ventana para revisar estos planes tiene la siguiente estructura.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



— -
EVIDENCIAS DE ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO (. _ ) —_
PENDIENTE: Significa gue =l informe ha sido enviado por el estudiante para ser e X ra
|
APROBADD: Significa gue ¢ aforme pendiente o corregide 3 3ide aprobad -
BECHAZADO: Significa gue el e = . -
CORREGIDO: Significa qua &l informe rechazade fue rregidc por el escudisntce & aic par er a
e FECHA DETALLE —“ELAN DE CLASE I_E'.s'r.-'-m Acc‘!m:_zs
™ L3 150 YT
1 e q'._.-oi.__[-"' DESCRIPCION GENERAL DE ESTE ELAN DE CLASE —l PENDIENTE - @‘
Enviado =1 2019-08-16 11:07:59

1) La parte numero uno consiste en wuna opcién que le permite al usuario
regresar al gestor de practicas, dar clic para utilizar esta opcion.

2) La parte nidmero dos consiste en una opcién que permite generar un archivo
PDF con el historial de revisiones realizadas a las evidencias del
estudiante. Se debe dar clic para generar el reporte PDF.

Tamafo automatico =

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS

CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
Ax ..nrmmm Telefono 636771, Faox 635620, Siho Wieb: now utes odu ec
PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

REVISIONES REALIZADAS

RESPONSABLE: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO

TUTOR: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS

ESTUDIANTE: NEXAR ANTONIO VERA SANCHEZ

EMPRESA: DIRECCION DE TICS DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
DURACION: DESDE 2019-06-03 HASTA 2019.06-03 (240 HORAS)

- TIPO FECHA ACCION REVISION COMENTARIO
1 TNFORME 03.06.2019 |APROBADO 20150710 09:31.08 | NDNGUNO
MENSUAL |TO Revizsde por: TATIANA FLIZABETH COBENA MACIAS
03-0701%
H INFORME |03-06-2019 |APROBADO 2019-07-17 12:05:01 | NINGUNO
AMENSUAL |TO Revisads por: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS
e 0307019 § ;

3) La parte numero tres consiste en una lista de planes de clase registrados

por el estudiante pasante. Para ver la informacidén detallada de cada plan,
se debe dar clic en la opcién “Ver Archivo”.

4) La parte numero cuatro muestra el estado del plan de clase, el estado puede
tener los siguientes valores:

PENDIENTE: Este valor indica que el plan recién ha sido creado y enviado

por el estudiante para su revisién. Estos planes pueden aprobarse o
rechazarse.
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APROBADO: Este valor indica que el plan fue revisado y aprobado. Estos
planes no pueden aprobarse ni rechazarse.

VENCIDO: Este valor indica que el plan no fue revisado y después de un
tiempo (configurable) de 15 dias, el sistema lo aprueba automiticamente.
Estos planes no pueden aprobarse ni rechazarse.

RECHAZADO: Este valor indica que el plan fue revisado y rechazado. Estos
planes no pueden aprobarse ni rechazarse hasta que el estudiante haga las
correcciones solicitadas y la envie nuevamente.

CORREGIDO: Este wvalor indica que el plan fue corregido y enviado
nuevamente por el estudiante para su revisién. Estos planes pueden
aprobarse o rechazarse.

La parte numero cinco consiste en un grupo de opciones que permiten ejecutar
las opciones de aprobar o rechazar un plan de clase. También existe una
opcidn para ver el archivo PDF anexado por el estudiante.

APROBAR RECHAZAR VER ARCHIVO

APROBAR: Esta opcion esta habilitada cuando el estado del plan esta
“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opcién se abre un
mensaje de confirmacién para aprobar este plan. Al dar clic en “Aceptar”
el estado del plan cambia al de “Aprobado” de forma irreversible.

¢DESEA APRCBAR ESTE INFORME Del dia 2019-08-16
enviado al 2019-08-16 11:07:597 ESTA ACCION NO ES

REVERSIBLE

[ ACEPTAR ][ CANCELAR—] |

RECHAZAR: Esta opcidon estd habilitada cuando el estado del plan esta
“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opcién se abre una
ventana donde se indica el motivo del rechazo y se confirma esta accion,
el motivo debe ser claro para que el estudiante sepa que debe corregir.

Al dar clic en “Aceptar” el estado del plan cambia al de “Rechazado”
hasta que el estudiante realice la correccién solicitada y vuelva a
enviar el plan para su revisién.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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po o Taasa s
‘ |

INDIQUE LA RAZON DEL RECHAZO Y CONFIRME ESTA |
| ACCION NO REVERSIBLE '

| | INFORME RECHAZADO BCR MOTIVO DE FRUEBAS|

[ AGEH#AR ]| CANCELAR ]

Después de rechazar un plan, el icono de la opcidén de rechazar cambia por
una opcidén que permite ver la razén del rechazo cuando se da clic.

@@

!
! SE RECHAZA POR RAZONES DE PRUEBAS
i
|
|
|

ACEPTAR

P —— J

e VER ARCHIVO: Esta opcion estda habilitada sin importar el estado del plan
de clase. Antes de aprobar o rechazar un plan, se recomienda utilizar
esta opcidn para tener una visién mds completa de la evidencia que ha
registrado el estudiante. Al dar clic se abre al anexo PDF registrado por
el estudiante.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MANARBI

4 "H ; FACULTAD DE FILOSOFIA, LETRAS ¥ CIENCAS DE LA EDUCACTON |
MY DEPARTAMENTO DE PRACTICAS PROFESIONALES PEDAGOGICAS PLAN DF '

LECCION .

[ o ~ ESCUELA PAWTICULAR MIXTA
’ “HAERACA" ANEY LR TIVER
- Calle Fapafia y R)ian Baosrra =
NI'IE S0 ana.part . baraca20090hotsail . com Wi
. 13084730 |
K 'EdUC&{:iUll Lecnidas Flagza  Sucre  Manabi |
== PLAN DE_DESTREZAS CON CRITERIO DE DESEMPERG .
1. DATOS INFORMATIVOS: . ) . o
Bhocsmds t ) [P — ;Cr-M s | [I‘-ruli-l-: |
| | |
- f |
N de nmidad de Titule de unklsd de planificacién: Ohjetiven expecifices de la |
planilicncidn: umidad de planificaciin "
. !
L PLANIFICACION ‘ S . ™ o —_—‘ .
b
DESTREZAS CON CRITERIOS DE DESENMPENO A SER DESARROLLADAS [INDICADORFS FRUNCIALES DE EVALUACION:
|
.1'
]
|
||

PROBLEMAS COMUNES:

B

En el gestor de practicas asignadas, el botén de evidencias no aparece o

aparece deshabilitado: Algunas carreras tienen 1la opcién de enviar

evidencias inactiva o simplemente no 1la muestran, debido a que no se
utiliza. Estas carreras son Medicina, Enfermeria, Nutricién y las carreras
de la Facultad de Filosofia que trabajan con la Nueva Malla.

Una evidencia fue aprobada por error: El usuario que aprobdé la evidencia
debe solicitar a la Direccidén de TICS que se habilite nuevamente la revisidén
de la evidencia aprobada por error.

Una evidencia tiene el estado vencido y no se puede revisar: Las evidencias
(informes mensuales, fichas de observacién o planes de clase) si no se
revisan en 15 dias, entran en un estado de evidencia “vencida” donde ya no
es posible hacer ninguna correccién. El1 usuario que desea revisar esta
evidencia debe solicitar a la Direccién de TICS que se habilite nuevamente
la revision de la evidencia aprobada por error.

» MOSTRAR PRACTICAS - EVALUACION DEL TUTOR

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcidén sirve para registrar la
evaluacion que el docente tutor realiza al estudiante sobre 1la pasantia
ejecutada. Esta opcién no es obligatoria para el responsable de practicas, ya
que el tutor debe registrar su evaluacidén, en todo caso esta disponible su uso
si es requerido.

Para abrir la ventana de registrar la evaluacidén, se debe dar clic en el botdn
de “Guardar Evaluacion” de la columna del tutor.

Tat

Al dar clic en esta opcidn, se muestra la siguiente ventana.

l—
USTED AUN KO HR EVALUADC AL ESTUDIANIE 2
CRITERIOS

ASPECTO TECNICD:

Fosee iniciatiwva, constantemsante pragunta por nuevos trabalcs.

T e e y it 5 =

Los conccimientos del pasfiite @seguran una exitosa realizacion de los trabajos.

e ,
»

- — 2

Dempestra interes y sntusiadd e&n aprender.

Demuestra alta capacidad en la realizacién de sus trabajos.

Ea hdbil para poner en préctica ideas propias o ajenas.
_ — - - = = T

ASFECTO OPERATIVO: |

El volumen y cantidad de trabajca ejecutados sobrepasa las exigencias,

Cumple con exactitud, esmero y orden loa trabajos. !

Demuestra un alto grade de compromisc en la realizacién de sus trabajos. |

|

Es constante y siempre muy predispussto a desempefiar la labor. |
| |

Actia veluntariamente en l1os trabajos de rutina. |
| 2 |
I |

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



RDAPTACION A LAS WORMAS DE LA INSTITUCION:

1
Asistencia. Seleccicnar ‘
Puntualidad. Seleccicnay |

|

Responsabilidad. Seleccicnas

Cumplimiento de las Normas. Seleccicnas

Al guardar esta evaluacion, confirmo que todos los datos son veridicos 7 acepto las medidas contempladas en los reglamentos ‘

de la universidad, en caso de falsedad de informacion o 1nqggp@&{iento de las disposiciones legitimas de las autoridades.

4
N
[ GUARDAR EVALUACION ]

1) La parte ndmero uno consiste en una opcién que le permite al usuario
regresar al gestor de practicas, se debe dar clic para utilizar esta opcion.

2) La parte nimero dos muestra una lista de criterios agrupados en varias
categorias, para cada una de estos criterios, el tutor debe evaluar al
estudiante.

3) La parte numero tres consiste en una opcién para seleccionar un parametro de
evaluacién para cada criterio a evaluar, los valores de seleccién son MALO,
REGULAR, BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE.

CRITERIOS ‘CALIFICACION
ASFECTD TEQMICD:
Fosse iniciativa, cCONStantemente pregunta por Dueves trabajos. MALD v
Los conccimientos del pasante aseguran una exitosa realizacién de los trabajos. REGULAR o
Demuestra interes y entusiasmo en aprender. SUEND w

|Es hdbil para poner en priactica ideas propias o ajenas.

|
I muestra alta capecidad en la realizacidn de sus trabajos.
1
|

4) La parte nimero cuatro sirve para guardar la evaluacién realizada. Después de
dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso. En caso de volver
a guardar una evaluacién, la nueva evaluacién registrada reemplaza a la
evaluacibén que esté previamente guardada.

PROBLEMAS COMUNES:

v' Problema General: No existen problemas especificos relacionados con esta
opcion, si el usuario detecta algun problema al guardar, recargar la pagina
web para verificar que no se haya perdido la sesién de usuario, si surge
algin otro problema reportar a la Direccidén de TICS.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



» MOSTRAR PRACTICAS - EVALUACION DEL SUPERVISOR

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcién sirve para registrar la
evaluacion que el supervisor realiza al estudiante sobre la pasantia ejecutada.
Esta opcién no es obligatoria para el responsable de practicas, ya que el tutor
debe registrar la evaluacién del supervisor, en todo caso esta disponible su
uso si es requerido.

Se debe tomar en cuenta que el supervisor al ser una persona externa a la UTM
no tiene cuenta de usuario en el sistema, por tanto, su evaluacién la realiza
en papel y posteriormente el docente tutor transcribe esta evaluacidn en el
sistema.

Para abrir la ventana de registrar la evaluacidén, se debe dar clic en el boton
de “Guardar Evaluacién” de la columna del supervisor.

Sup

|
i CRITERIDS

02 conocimientos del pasffite Eseguran une exitoss realizacibn de los trabajos.

Demuesctra alta capacidad en la realizacidn de sus trabajos.

Es hébil para poner en prdctica ideas propias o ajenas.

| ASPECTO OPERATIVO:
El wolumen y cantidad de traba)jos ejecutadcs socbrepasa las exigencias.

Cumple con exactitud, esmero y orden los trabajos. Seleccionar W

Demuestra un alto grado de compromiso en la reslizacidn de sus trakbajcs. Seleccicnar

| Es conatante y slempre muy predispuesto a desempefiar la labor.
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ADAPTACION A LAS NORMAS DE LA INSTITUCION:

Asjistencia. Seleccicnaz
Funtualidad.

Responsabilidad. Selsccicnar

Cumplizientc de las Normas. Seleccionar

Al guardar esta evaluacion, confirmo gue todos los datos son veridicos ¥y acepto las medidas contempladas en los reglamentos

de la universidad, en caso de falsedad de informacion o mjgli_uento de las disposiciones legitimas de las autoridades.
L
S a4

f» «

b
[ GUARDAR EVALUACION ]

1) La parte numero uno consiste en una opcién que le permite al usuario
regresar al gestor de practicas, se debe dar clic para utilizar esta opcién.

2) La parte ndmero dos muestra una lista de criterios agrupados en varias
categorias, para cada una de estos criterios, el tutor debe evaluar al
estudiante.

3) La parte numero tres consiste en una opcién para seleccionar un parametro de
evaluacion para cada criterio a evaluar, los valores de seleccién son MALO,
REGULAR, BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE.

CRITERIDS ' CALIFICACION |

ASPECTD TECWICD:

Fosee iniciativa, constantemente pregunta por nuevos trabajos. MRLO wll|
Loz conocimientos del pasante sseguran una exitosa reslizacisn de los trabajos.
Demuestra interes y entusiasmo sn aprender,

Demuestra alta capacidad en la realizacién de sus trabajos. MUY BUEHO

|
|E: hébil para poner en prictica ideas propias o ajenas.

4) La parte numero cuatro sirve para guardar la evaluacién realizada. Después de
dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso. En caso de volver
a guardar una evaluacién, la nueva evaluacién registrada reemplaza a 1la
evaluacién que esté previamente guardada.

PROBLEMAS COMUNES:

v Problema General: No existen problemas especificos relacionados con esta
opcion, si el usuario detecta algun problema al guardar, recargar la pagina
web para verificar que no se haya perdido la sesion de usuario, si surge
algun otro problema reportar a la Direccién de TICS.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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> MOSTRAR PRACTICAS - AUTOEVALUACION DEL ESTUDIANTE

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas,
guardar la autoevaluacidn del estudiante. Esta opcién no es obligatoria para el
estudiante debe

autoevaluacién, en todo caso esta disponible su uso si es requerido.

responsable de

Para abrir la ventana de revisar la autoevaluacion,

practicas,

ya que el

botén de “Mostrar Evaluacion” de la columna del estudiante.

se debe dar

esta opcidén sirve unicamente para

registrar

clic en el

Est

Al dar clic en esta opcidn, se muestra la siguiente ventana.

USTED AUN N0 HA EVALUADO AL ESTUDIANTE

CRITERIOS CALIEICACTON
| aspecro TECNICO: <I 3 7
Posee iniciativa, constantemente pregunta por nusvea trabalos

Los conccimientos del pas§fite @seguran una exitosa realizacidn de los trabajes.

S 2 P,

Demuestra inceres y sntusiadeic &n aprander.

Es hébil pare poner en préctica ideas propias o ajenas.

| AsPEcTO oFERATTVO:
El volumen y cantidad de trabajos ejscutados scbrepasa las axigancias.

Cuzmple con exactitud, esmero y orden lcs trabajos.

Demuestra un alto grado de compromiso en la realizacién de sus trabajos.

Es constante y siempre muy predispusato a desempefiar la laber.
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ADAPTACION A LAS MORMAS DE LA INSTITDCION: |

| |

Funtualidad. Seleccicnar w

Responsabilidad. Seleccicnar v

|
| Cumplimiento de las Normas. ‘ Seleccicnar vl

Al guardar esta evaluacion, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos

de la universidad, en caso de falsedad de informacion o mgﬁ‘}.r{lentu de las disposiciones legitimas de las autoridades. |
57¢ |

; Y ]

[jl_'.m DAR EVALUAC IO.\"] ‘

1) La parte nimero uno consiste en una opcion que le permite al usuario
regresar al gestor de practicas, se debe dar clic para utilizar esta opcidn.

2) La parte numero dos muestra una lista de criterios agrupados en varias
Categorias, para cada una de estos criterios, el estudiante se autoevalda.

3) La parte ndmero tres consiste en una opcién para seleccionar un parametro de
evaluacién para cada criterio a evaluado, los valores de seleccién son MALO,
REGULAR, BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE.

CRITERIOS 2 CALIFICACION ‘

ASPECTD TECNICD:

Posee iniciativa, constantemence pregunta por nuewvos trabajos. MALC vl
|

| Les conocimientos del pasance &3eguran una exitosa realizacion de lcs trabajos.
| Cemuestra interes y entusiasmo en aprender.

|
|

Demuestra alta capacidad en la realizacidn de aus trabajos.

Es habil para poner en practica ideas propias o ajenas, EXCELENTE

4) La parte nimero cuatro sirve para guardar la evaluacién realizada. Después de
dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso. En caso de volver
a guardar una evaluacién, la nueva evaluacidn registrada reemplaza a la
evaluacion que esté previamente guardada.

PROBLEMAS COMUNES:

v Problema General: No existen problemas especificos relacionados con esta
opcién, si el usuario detecta alguin problema al guardar, recargar la pagina
web para verificar que no se haya perdido 1la sesién de usuario, si surge
algin otro problema reportar a la Direccién de TICS.
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» MOSTRAR PRACTICAS - VER DOCUMENTOS

Dentro del Gestor de Practicas, esta opcién sirve para revisar los archivos PDF
del informe final y de las evaluaciones que ha registrado el estudiante,
opcionalmente también permite registrar archivos faltantes o reemplazar un

archivo incorrecto.
Iliil

Para abrir la ventana de revisar informe final, se debe dar clic en el botén de
“Ver Documentos”. Al dar clic en esta opcién, se muestra la siguiente ventana
modal.

>

Ex@aminar..—_~' se ha seleccionade ningun archi

LGUARDA_R' ARCHIVO ]

1) La parte nimero uno consiste en una opcién que le permite al usuario revisar
el archivo PDF del informe final o del archivo de evaluaciones que ha
registrado el estudiante. Si el archivo estd registrado, la opcidén se
muestra habilitada y se puede abrir el archivo.

REGISTRADO NO REGISTRADO

2) La parte numero dos consiste en una opcién que le permite al usuario buscar

y seleccionar un archivo PDF para registrarlo como informe final o
evaluaciones.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



Este proceso es opcional para el responsable de practicas,

ya que el

registro le corresponde al estudiante, en caso de registrar un archivo PDF,

este reemplaza al archivo actualmente registrado.

Para seleccionar el archivo a guardar, se debe dar clic en el botén
“Examinar”, en 1la ventana que se abre se debe buscar y seleccionar el

archivo PDF por medio de 13 opcién “Abrir”,

ﬂ Exarr'mar...il v 5¢ ha seleccionado ningqun archivo.

[ ) Carga de archivos X
| & T « Escri.. > FORMATO PARA ., v & BMATO PARA PR, D
Organizar = Nueva carpeta =+ 1 @
& Descargas  + ~ Nombre g Fecha de medifica... Tipe
FORMATOPARA g 1 PRESENTACION DEL PROGRAMAdoc  13/06/2015 172 Docuiwe
suficiencia_cony " 2 INFORME DEL PRO docx B3/OTI201817:22 Documen
suficiencia_prue ™ informe.pdf /0772018172  Documen
views
@ OneDrive
[ Este equipo
e T >
Nombre: [informepdf ~| Todos los archivoge) v
T R
| S

e E— —

% VER DOCUMENTOS - GUIA DEL INFORME FINAL

La estructura del informe final varia entre una carrera y otra, los usuarios de
cada carrera pueden revisar la informacidn solicitada para el informe final en
la opcién “Guia Informe”, teniendo en cuenta que dicha estructura no es

obligatoria y cada carrera puede manejar su propio formato.
~ =

' Inicio Avisas | Pasantia, Guia Informe f '
|

——

p— —=

La estructura del informe para las carreras de Medicina, Enfermeria y Nutricién

es el siguiente.

Caratula.
Introduccion que debe contener un resumen de 300 palabras.
Conclusiones y recomendaciones con un minimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones.

Anexos:
o 01. Convenio, Carta de Compromiso o Documento Fquivalente.
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02. Certificado emitido por parie del profesor tutor certificando que el estudiante realizo su rotacion.
03. Autoevaluacion del estudiante.

04. Evaluacion del supervisor (personai de la institucion).

05. Evaluacion del profesor mitor (docente de la UTM).

06. Demas oficios, certificados y documentos de la rotacion efecutada.

00000

La estructura del informe en cualquier fase de la nueva malla de las carreras
de la Facultad de Filosofia es el siguiente.

o Cardmula (- W)

o 01, Fermulario de Admision.

o 02, Solicitud dirigida al Coordinador de practicas solicitando las practicas profesionales. (Anexo 15 ) )

o 03. Oficio emitido por parte de la Comision de Practicas hacia el director o rector de la institucion educativa
donde se realizara las practicas y su respectivo tutor.

o 04. Oficio del coordinador dirigido al docente tutor notificandole la asignacion del alumno-maestro para
tutoria de practicas profesionales.

o 05. Certificado de la institucion indicando que el alumno-maestro realizo las practicas en la institucion que
dirige. (Anexo 44 w)) :

o 06. Registro de asistencia del alumno-maestro sellado por el director/rector de la institucion. (Anexo ) ).

o (7. Proyecto integrador correspondiente a las prdcticas profesionales del nivel.

La estructura del informe en la fase de Observacion de la vieja malla de las
carreras de la Facultad de Filosofia es el siguiente.

o Color de Carpeta: Verde Obscuro.
Caratula (Anexo 3 |- EI)
Andlisis de las observaciones con un resumen general de todos los andlisis incluidos en cada una de las fichas de
observacion.

e Conclusiones y recomendaciones con un minimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones, las mismas que se
desprenderan del analisis general de las fichas de observacion.

e Anexos:

o 01. Convenio, Carta de Compromiso o Documento Equivalente.

02. Formulario de Admision. 1

03. Solicitud dirigida al Coordinador de practicas solicitando las practicas profesionales. (Anexo 15 ® E)

04. Oficio de aceptacion de las practicas emitido por el Coordinador de las mismas.

03. Oficio emitido por parte de la Comision de Practicas hacia el director o rector de la institucion educativa

donde se realizara las prdcticas y su respectivo tutor.

06. Oficio del coordinador dirigido al docente tutor notificdndole la asignacion del alumno-maestro para

tutoria de practicas profesionales.

o 07. Certificado emitido por parte del rector/director (a) de la institucion md:cando que el alumno-maestro
realizo las practicas de observacion en la institucion que dirige. (Anexo 44 7 )

o 08. Certificado emitido por parte del docente supervisor de la institucion indicando que el alumno-maestro
desarrollo sus practicas de observacion. (Anexo 4B : i!’.}

o 09. Certificado emitido por parte del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizé las practicas de

observacion. (Anexo 4C |- ELJ

10. Formulario de evaluacion del alumno-maestro, del docente tutor y del docente supervisor.

11. 32 fichas de observacion. (Anexo 2 B E’i}

12. 10 Fotos con su respectiva descripcion.

13. Registro de asistencia del alumno-maestro sellado por el director/rector de la msm:tcmn (Anexo 1B @J

14. Registro de las supervisiones realizadas por el docente de la facultad. (Anexo 6 - :l)

(o o B o Bl e ]

o]

o e 9 0 0
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La estructura del informe en la fase de Asistencia al Docente de la vieja malla
de las carreras de la Facultad de Filosofia es el siguiente.

Color de Carpeta: Amarilla.

Cardtula (Anexo 3 ) E})

Introduccion que debe contener un resumen de 300 palabras.

Conclusiones Y recomendaciones redactando un minimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones, las
mismas que desprenderdn de la experiencia vivida en la fase de asistencia docente.

s Anexos:

© 01 Convenio, Carta de C: ampromiso o Documento Equivalente.

]

02. Formulario de Admision.

03. Solicitud dirigida al Coordinador de practicas solicitando las practicas profesionales. (Anexo 15 |~ 1))

04. Oficio de acepracion de las practicas emitido por el Coordinador de las m ismas.

05. Oficio emitido por parte de la Comision de Practicas hacia el director o rector de la institucion educativa

donde se realizard las practicas ¥ su respectivo tutor.

06. Oficio del coordinador dirigido al docente tutor notificandole la asignacion del alumno-maestro para

tutoria de practicas profesionales.

© 07 Certificade emitido por parte del rector/director (a) de la institucion indicando que el alumno-maestro
realizo las practicas de observacion en la institucion que dirige. (Anexo 44 )

© 08 Certificado emitido por parte del docente supervisor de la institucion indicando que el alumno-maestro

desarrollo sus practicas de asistencia al docente. (Anexo 9B ) W),

09. Certificado emitido por parte del doceme-tutor indicando que el alumno-maestro realizé las prdcticas de

asistencia al docente. (Anexo 94 |- W),

10. Formulario de evaluacion del alumno-maestro, del docente tutor ¥ del docente supervisor.

11. 10 fotos con pie de pagina detallando la actividad realizada, .

12. Registro de asistencia del alumno-maestro sellado por el director/rector de la institucion. (Anexo | ) w))

13. Registro de las supervisiones realizadas por el docente de la facultad. (Anexo 6 |2 W)

4. Cronogramas de actividades intra-ulicas escrito a mana con boligrafo de color azul. (Anexo § L'ﬂ)

Q00 0

o

o

O 0 o 00

La estructura del informe en la fase de Aplicacién del Curriculo de la vieja
malla de las carreras de la Facultad de Filosofia es el siguiente.

¢ Color de Carpeta: Azul.
e

o Cardatula (Anexo 3 - &'])
*  Andlisis de la experiencia vivida como docente en el aula de clase.

Conclusiones VY recomendaciones redactando un minimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones, las

mismas que desprenderan de la experiencia vivida en la Jase de aplicacion del curriculo.
*  Anexos:

o 01 Convenio, Caria de Compromiso o Documento F. quivalente.
02. Fornilario de Admision.

o

o 03 Solicitud dirigida al Coordinador de practicas solicitando las précticas profesionales. (Anexo 15 ) @)

o 04 Oficio de aceptacion de las practicas emitido por el Coordinador de las mismas.

o 05. Oficio emitido por parte de la Comision de Practicas hacia el director o rector de la institucion educativa

donde se realizard las practicas Y su respectivo tutor.

06. Oficio del coordinador dirigido al docente tutor notificandole la asignacion del alumno-maestro para

tutoria de practicas profesionales.

o 07. Certificado emitido por parte del rector/director (a) de la institucion indicando que el alumno-maestro
realizo las prdcticas de observacion en la institucion que dirige. (Anexo 44 |~ @

o 08. Certificado emitido por parte del docente supervisor de la institucion indicando que el alumno-maestro

desarrollo sus practicas de aplicacién del curriculo. (Anexo 12B - J‘ﬂ)

09. Certificado emitido por parte del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizi las prdcticas de

aplicacion del curriculo. (Anexo 174" @).

10. Formulario de evaluacion del alumno-maestro, del docente furor y del docente supervisor.

L1. 10 fotos con pie de pagina detallando la actividad realizada.

12. 96 Planes de Leccion escrito a mano con boligrafo de color azul (Anexos 74 j E, 7B :' E 7C _: E")

13. Registro de asistencia del alumno-maestro sellado por el directorrector de la fn._\_'{r'!ucidn (Anexo 1 ) W),
14. Registro de las supervisiones realizadas por el docente de la facultad. (Anexo 6 |~ W),

o

o

Q 0 0 00
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(o]

I5. Ficha de evaluacion (Anexo 104 ) W), 108 ) W)

La estructura general del informe de las carreras restantes es el siguiente.

Q
o]
<

o] c 00 G

C 0D O

Caratula.

1. Descripcion de la Institucion en la que realizo las PPP.
Nombre y localizacion.

Actividad que desarrolla.

Departamento o Seccion en la que se realizaron las tareas.
2. Kesumen de las tareas realizadas.

Fecha de Inicio y finalizacion de las PPP.

Numero de Horas Completadas

Informes Mensuales

3. Conclusiones y recomendaciones.

4. Anexos.

01. Convenio, Carta de Compromiso o Documento Iquivalente.

02, Formulario de Admision.

03. Copia del convenio registrado por la autoridad de praciicas de la carrera (disponible en el gestor de
praciicas dando clic en el nombre de la institucion) o caria de compromiso (disponible en ayuda) debidamente
legalizada.

04. Oficio nombrando al profesor tutor con su respectivo recibido.

03. Oficio enviado a la institucion solicitando la aceptacion del pasante con su respectivo recibido.

06. Oficio de la institucion aceptando al pasamte debidamente legalizado y sellado.

07. Certificacion emitida por el profesor tutor donde abaliza el numero de horas cumplidas por el pasante
debidamente legalizada.

08. Certificacion emitida por la institucion donde abaliza el numero de horas cumplidas por el pasante
debidamente legalizade.

09. Formulario de evaluacion del pasante realizada por el supervisor de la institucion debidamente legalizado.
10. Formulario de evaluacion del pasante realizada por el profesor tutor asignade debidamente legalizado.

11. Formulario de aufoevaluacion del pasante.

12. Entre 5 y 10 fotos de las actividades desempeiiadas.

% VER DOCUMENTOS - GUIA DEL INFORME DE EVALUACIONES

La estructura del informe de evaluaciones es el mismo para todas las carreras,
excepto las carreras de la nueva malla en la Facultad de Filosofia que tienen
algunos anexos particulares. Algunos documentos, como las evaluaciones y la
certificacion del tutor, pueden obtenerse mediante la opcién de “Imprimir”.

La estructura general del informe de evaluaciones en cualquier fase de la nueva
malla de las carreras de la Facultad de Filosofia es el siguiente.

e Cardtula (Reporte de Evaluaciones) (- W)

aQ

Q
Q
o]

01. Autoevaluacion del estudiante.
02. Evaluacicn del Docente Tutor
03. Evaluacion del Supervisor.
04. Certificado del docente supervisor de la institucion indicando que el alumno-maestro desarrollo sus
practicas. (Anexo 4B |~ W),
Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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o 05. Certificado del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizo las practicas. (Anexo 4C |- W),
o 06. Nota de la Catedra Integradora (Descargar del SGA).

La estructura general del informe de evaluaciones de las demds carreras es el
siguiente.

01. Autoevaluacion del estudiante.

02. Evaluacion del Docente Tutor.

03. Evaluacion del Supervisor.

04. Certificado de finalizacion de las pasantias emitido por el Docente Tutor.

05. Certificado de finalizacion de las pasantias emitido por la Empresa o Institucion.

PROBLEMAS COMUNES:

v' Al guardar se produce un_error de tipo archivo “file”: Verificar que el
archivo seleccionado sea de tipo PDF y que no supere el tamafio maximo
permitido (para el informe final 15 MB y para las evaluaciones 5MB).

v Mi_archivo supera el tamafo permitido: Comprimir el archivo usando algin
software de escritorio o algin compresor gratuito en Internet.

v" La opcién de abrir el informe PDF o las evaluaciones PDF_en la ventana modal
esta deshabilitada: La opcion para abrir el documento PDF solo se habilita
si el estudiante ha registrado el archivo PDF correspondiente.
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» MOSTRAR PRACTICAS - CALIFICAR INFORME FINAL

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcidn sirve para calificar la
calidad del archivo PDF del informe final que ha registrado el estudiante.

Esta opcién no es obligatoria para el responsable de practicas, ya que el
docente tutor tiene la opcidn para registrar esta revisidn, en todo caso esta
disponible en caso de requerir su uso.

Esta opcion se habilita cuando el estudiante ha registrado tanto el archivo del
informe final como el archivo de la evaluaciodn.

Para calificar el documento registrado, se debe dar clic en 1la opcién de
“calificar informe” y seleccionar el valor pertinente.

REGULAR
H BUENO |

MUY BUE

EXCELENTIE

El informe evaluado con regular o malo debe ser corregido y registrado
nuevamente por el estudiante.

PROBLEMAS COMUNES:

v' La_ opcién de calificar documentos esta deshabilitada: La opcidén para
calificar el informe final se habilita si el estudiante ha registrado el
archivo PDF del informe final y el archivo de la evaluacién, lo cual se
realiza una vez que se alcanza la fecha de finalizacién de la pasantia.
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» MOSTRAR PRACTICAS - EDITAR

Dentro del Gestor de Pasantia, esta opcién sirve para editar 1la informacién de
la Pasantia, la informacién a editar opcion depende de 1la carrera.

Para abrir la ventana de editar la informacién de la pasantia, se debe dar o 1
en el botén de “Editar”.

Al dar clic en esta opcion, se muestra la ventana de edicion Cuya estructura
depende de la carrera.

“* EDITAR - TERMINAR PASANTIA

Dentro de 1la ventana de editar, esta disponible una opcion para indicar el
estado de la pasantia, esta opcién no estd disponible para 1las carreras de
internado, Cuyo estado depende del registro de matricula del estudiante en el
SGA,

Para terminar o finalizar una pasantia desde esta ventana, se debe seleccionar
el estado “TERMINADA” y guardar los cambios con 1a opcién de “GUARDAR”,

'! F TARDAR CAMB ICiJ f

51 existieran campos de informacion incompletos en 1a ventana de editar, se le
pedira al wusuario 1llenar dicha informacién. Al tratarse de un proceso de
finalizacién, deben colocarse datos exactos 0 reales.

Se debe tomar en cuenta qué una pasantia no puede finalizarse si:

* Falta informacién de 1a pasantia en la ventana de editar.

¢ No se ha registrado ningun convenio o carta de compromiso.

* No se ha calificado el archivo PDF del informe final.

* Para las nuevas mallas de las carreras de la Facultad de Filosofia, se
deben aprobar las materias vinculadas a las practicas de cada nivel.

Soporte TICS: rescoba r@utm.edu.ec



< EDITAR - ANULAR PASANTIA

Dentro de la ventana de editar, estd disponible una opcién para indicar el
estado de la pasantia, esta opcién no estd disponible para las carreras de
internado, cuyo estado depende del registro de matricula del estudiante en el
SGA.

Para anular una pasantia desde esta ventana, se debe seleccionar el estado
“ANULADA” y guardar los cambios con la opcidn de “GUARDAR™.

Estado:

| ANULADA ¥ | !
|

| = 4

|Al guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos dg‘

la universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de las disposiciones legitimas de las autoridades. |

i luranbAﬂcxdumm

Si existieran campos de informacién incompletos en la ventana de editar, se le
pedira al usuario 1llenar dicha informacidén. Al tratarse de un proceso de
anulacién, pueden colocarse datos provisionales y aproximados.

%+ EDITAR - DESBLOQUEAR EDICION
Dentro de la ventana de editar, esta disponible una opcidén para desbloquear la
opcidén de editar que utiliza el estudiante.

Cuando un estudiante edita muchas veces la informacién de su pasantia o cuando
el responsable de practicas realiza algun cambio en 1 informacidén de pasantia
del estudiante, se bloquea la opcidén de editar que tiene el estudiante a su
disposicioén.

Para desbloquea la edicién de pasantia del estudiante, se debe dar clic en la
opcién de “Habilitar Edicién” y esperar el mensaje de confirmacion.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



EDICION HABILITADA

[ ACEPTAR }

“» EDITAR - EDICION GENERAL

El formato de edicién se aplica a todas las carreras excluyendo la carrera de

Laboratorio Clinico, Optometria, las carreras de Internado y las carreras de la
Facultad de Filosofia.

Al abrir la ventana, se muestran los datos especificados al enviar la
solicitud, pudiendo editarse cualquier informacidn. La ventana consta de las
siguientes partes.

|| LIBRERIA ¥ CENTRO DE COMPUTO AMERICANA 1

{,q=,v S S H
BUSES oAallV Loowann SNURl .l

?n

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



|| Departamento ga - ]||
1
Il | COMPUTO I]
t H
|| Supervisor .
|
la‘sﬁfﬂ-"?ﬂ.ii ESCOBAR ROCIO ELIZABEIH ]
. |
[wazza: i Hivel: . |
|
I [ SIN MALLR (MALLA ANTIGUA v” Si NIVEL (MALLA RNTIGUR) ?|
|
|
| Materia Area
| SIN MATERIA (MALLR ANTISUA v”s:-. ARFA ESPECIFICA
|| Periodo: Horas: |
| | ABRIL DEL 2019 HASTA: ASOSTC DEL 2018 VH..‘. |
Inicio: Finalizacion:
| |2-3'..—'Z-E-12 I.‘:f-l?~:-5—3: J‘

i
)

Sal
p =
Seleccionar vll leccionaz vll Seleccionar \-I I
|

' DIA ENTRADA SALTDA DETALLE - ACCION

x e P 1% «fif e A o &
& nes @000 131:00:00 Fasnali

Mostrande 1 a 2 de 2 filas
Al guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de

L1.1 unaversidad, en caso de falsedad de informacion o mcuq:lip:‘rénto de las disposiciones legitimas de las autoridades.

7,

.

| GUARDAR CAMBIOS |
|
|

1) La parte nimero uno consiste en una opcién que le permite al usuario regresar
al gestor de pasantias, se debe dar clic para utilizar esta opcién.

2) La parte nimero dos consiste en una opcién que permite habilitar la opcién de
editar la informacién de 1la pasantia para el estudiante, esta opcién se

utiliza cuando el estudiante solicita la edicién de su pasantia.

Se debe dar clic para utilizar esta opcién y esperar el mensaje de
confirmacion.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



EDICION HABILITADA

3) La parte nimero tres consiste en una opcién de seleccién para especificar el
estado de 1la pasantia, pudiéndose escoger entre anulada, terminada,
reprobada o ejecucién.

4) La parte nimero cuatro consiste en opciones para buscar y seleccionar los
datos de la institucidn, el tutor, el departamento y el supervisor.

* BUSCAR INSTITUCION: Para buscar una institucién se debe dar clic en 1la
opcion de “Buscar” Institucion.

|Institucién

.[EUSCAR

En la ventana que se muestra, ingresar el nombre a buscar y presionar la
tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la bisqueda.

En los resultados de la bisqueda, asignar la institucién dando clic en la
opcidn de “Seleccionar respectiva”.

Empresa Prov/Cant Direccion +

PARROQUIA

HUAQUILLAS, CABECERA
HOSPITAL BASICO [EL ORO - ===
CANTONAL . DIRECCION .\;‘
DE HUAQUILLAS  [HUAQUILLAS

MARTHA BUCARAN Y 6

DE OCTUERE

HOSPITAL DR JUAN

LOS RIOS - PARROQUIARICAURTE |——
MONTALVAN oF
URDANETA DIRECCION RICAURTE M

CORNEJO

Una vez que se ha seleccionado la institucién, se mostrarad el valor en la
opcién de bisqueda de 1la institucién. Para cambiar la institucién
seleccionada, se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

Si no existe la institucién requerida, ingresarla a través de la opcién
de Administrar Instituciones.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



BUSCAR TUTOR: Para buscar un docente tutor se debe dar clic en la opcidn
de “Buscar” Tutor.

| Tutor:

BUSCAR

En la ventana que se muestra, ingresar los apellidos o nimero de cedula
del docente y presionar la tecla “Enter” o “Intro” para comenzar 1la
blasqueda.

En los resultados de la buasqueda, asignar al docente dando clic en 1la
opcion de seleccionar respectiva.

Buscar por cedula o apellidos:

- A
[-.n.—':k’-a-\.w ]

PERIODO ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019

Docente Cedula |Pasantes| +
NO DEFINIDO . : wgf‘
BENAVIDES ZAMBRANO CARLOS LUIGY || I o i;;?
GUILLEN ZAMBRANO JULIO CESAR | 0 i;;ﬁ
INTRIAGO ZAMBRANO CARLOS ALBERTO e i:;?

Después de seleccionar, es posible que aparezca un mensaje de
confirmacion si el docente no tiene asignada horas de practicas en el
SGA, pudiéndose confirmar o cancelar la seleccidn.

Esta persona no liene horas de carga academica de

practicas en el SGA para el Periodo ABRIL DEL 2019
HASTA AGOSTO DEL 2019
¢DESEA SELECCIONARLA?

ACEPTAR ][ CANCELAR ] |

Una vez que se ha seleccionado el docente, se mostrara el valor en 1la
opcidén de bisqueda del tutor. Para cambiar el docente tutor seleccionado,
se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



L ]

BUSCAR DEPARTAMENTO: Para buscar un departamento se debe dar clic en 1la
opcidn de “Buscar” Departamento.

Departamento:

BUSCAR

En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione
la tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la blsqueda.

En los resultados de 1la blsqueda que se muestran, seleccione 1la
informacidén requerida mediante el botén de “Seleccionar”.

BUSCAR DEPARTAMENTO

Buscar nombre:

-

SOMDITT

Nombre *

COMPUTO r 4

Después de seleccionar el valor requerido, se muestra un mensaje de
confirmacién de la seleccidn realizada.

Una vez que se ha seleccionado el departamento, se mostrard el valor en
la opcidn de blsqueda del departamento. Para cambiar el departamento
seleccionado, se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

Si no existe el departamento requerido, ingresarlo a través de la opcién
de Administrar Departamento.

BUSCAR SUPERVISOR: Para buscar un supervisor se debe dar clic en 1la
opcidén de “Buscar” Supervisor.

Supervisor:

BUSCAR

En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione
la tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la busqueda.

En los resultados de 1la buasqueda que se muestran, seleccione 1la
informacion requerida mediante el boton de “Seleccionar”.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



Supervisor Cedula +

' 4

NO DEFINIDC = ?i;;
—

' 4
ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO ) = . w? ]

Después de seleccionar el valor requerido, se muestra un mensaje de
confirmacién de la seleccidén realizada.

Una vez que se ha seleccionado el supervisor, se mostrara el valor en la
opcion de bisqueda del supervisor. Para cambiar el supervisor
seleccionado, se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

51 no existe el supervisor requerido, ingresarlo a través de la opcién de
Administrar Personas.

MALLA, NIVEL Y MATERIA: En este campo se debe especificar una materia de
nivel superior cuya Area de Conocimiento sea compatible con la carrera y
la pasantia del estudiante.

En las carreras de la Facultad de Filosofia que trabajan con fases desde
el primer nivel en la nueva malla, se debe indicar la materia asociada a
la fase del nivel seleccionado.

PERIODO: Se debe seleccionar el periodo en que se ejecuta la pasantia.

En las carreras de la Facultad de Filosofia que trabajan con fases desde
el primer nivel en 1a nueva malla, se debe tener la precaucion de
seleccionar el periodo en que el estudiante estuviera matriculado en
alguna materia asociada a la fase del nivel seleccionado.

HORAS: En este campo se indica el nlmero de horas de practicas
ejecutadas, este valor se calcula automiticamente en aquellas carreras
que trabajan con fases, segin la fase seleccionada.

INICIO Y FINALIZACION: En este campo se indica la fecha de inicio y
finalizacién de la pasantia. Se debe dar clic y seleccionar la fecha
correspondiente.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



Do Lu Ma M Ju Vi Sa

(R RN T T

5) La parte nimero cinco consiste en opciones para indicar el horario de trabajo
en el cual el estudiante ejecutars su pasantia. Se debe seleccionar el dia,
la hora de inicio y la hora de finalizacién.

51 existen varios horarios para un mismo dia, se permite agregar distintos
horarios para un mismo dia. Para registrar el horario se debe dar clic en 1la
opcidn numerc cinco de la ventana.

! Dia: / Entrada: / Salida: Vv

—
[
m
"

1]
V
e

v gl

6) La parte nimero seis consiste en un botén para borrar el horario previamente
indicado. Para su uso, se debe dar clic en el botén “Borrar” del horario
respectivo.

| g : DIA ENTRADA SALIDA DETALLE ACCTION

t

E

"

[

b

L

"

o

¥

&

3

[}

o “

—

7) La parte nimero siete consiste en un botén para guardar 1los cambios
realizados. Para guardar se debe dar clic en el botén “Guardar” y esperar el
mensaje de guardado exitoso. Al guardar, se bloquea automdticamente 1la
edicién para el estudiante.

A.l guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridicos ¥ acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la|
|

|wmaversidad, en casc de falsedad de informacion o incumplimiento de 1 disposiciones legitimas de las autoridades.
| j
|

l GUARDAR SOLICITUD ]

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



<+ EDITAR - EDICION FILOSOFIA

El formato de edicién se aplica a todas las carreras de la Facultad de
Filosofia. Es similar al formato de edicién de las demas carreras, con la
diferencia que en las carreras de Filosofia se indica la fase de pasantia y un
campo adicional al momento de crear el horario, ademds no se especifica el
departamento.

La ventana consta de las siguientes partes.

| 2 ‘
|
. |
Estado: ] \1/ f |
|
Il| EoECUCIG < 3 li-- =
|
| —_—
Institucién: i
|
[L.’S?.EF.L‘. Y CERTRO DE COMPUIC AMERICANA J
| Tutor:
I RUBEN DARIO ESCOBAR MORETRA ]
| Supervisor:
1
[HCE!YT;_'.EE ESCOBAR ROCIO ELIZABETH | |
Malla: i N-:.\.'Ie.'n; o = = |
[ S MALLAR (MRLLA ANTISUA VM SI TEL RLLA ANTIGUA b 4
T RN
Materia 1 Q)iép
i |
Il b MRTERIA (MALIAX ANTIGUA ‘t—‘ .,_:.i: AREL ESPEC FICA ]
L === e e e ——— — — D
Periodo: [
] ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 201 vl |
Fase: Horas:
[A?ZI’_‘R:Z’.‘ DEL CURRICULO ~.r1 92 |
- ) .\\ 3
o 4
< 2
S
._.f\'—-\.
< 6 >
I_\ —

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



| Dia: Entrada: Salida:

‘ L] " DIA ENTRADA SALIDA DETALLE ACCION

r .
Lunes 0&:10:00 10:00:00 MATEMATICA II A f .

Mcstrande 1 a 1 de 1 filas

|Al guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos del

|[1a universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de las disposiciones legitimas de las autoridades.

fe— \ |
] | GUARDAR CAMBIOS |

1) La parte nimero uno consiste en una opcion que le permite al usuario regresar
al gestor de pasantias, se debe dar clic para utilizar esta opcion.

2) La parte nimero dos consiste en una opcién que permite habilitar la opcién de
editar la informacién de la pasantia para el estudiante, esta opcién se
utiliza cuando el estudiante solicita la edicién de su pasantia.

Se debe dar clic para utilizar esta opcién y esperar el mensaje de

confirmacién.

EDICION HABILITADA

3) La parte numero tres consiste en una opcién de seleccidn para especificar el
estado de 1la pasantia, pudiéndose escoger entre anulada, terminada,

reprobada o ejecucion.

4) La parte nimero cuatro consiste en opciones para buscar y seleccionar los
datos de la institucién, el tutor y el supervisor.

* BUSCAR INSTITUCION: Para buscar una institucién se debe dar clic en 1la
opcion de “Buscar” Institucion.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



. Institucién |

)I[BUSCRR

En la ventana que se muestra, ingresar el nombre a buscar y presionar la
tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la busqueda.

En los resultados de la bisqueda, asignar la institucién dando clic en la
opcion de “Seleccionar respectiva”.

Buscar por nombre, provincia, canton o parroguia:

s
HOSFITAL

\

Empresa ProviCant Direccion +
PARROQUIA
HUAQUILLAS, CABECERA
HOSPITAL BASICO [EL ORO - [
CANTONAL . DIRECCION | o
DE HUAQUILLAS  [HUAQUILLAS i

MARTHA BUCARAN Y 6 |
DE OCTUBRE

| |HOSPITAL DR. JUAN

. LOS RIOS - PARROQUIARICAURTE [

[ [mOnTALVAN v .
URDANETA DIRECCION RICAURTE [

| [CORNEJO |

Una vez que se ha seleccionado la institucién, se mostrara el valor en 1la
opcién de blasqueda de la institucién. Para cambiar la institucioén
seleccionada, se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

Si no existe la institucidén requerida, ingresarla a través de la opcién
de Administrar Instituciones.

BUSCAR TUTOR: Para buscar un docente tutor se debe dar clic en la opcién
de “Buscar” Tutor.
I Tutor:

BUSCAR

En la ventana que se muestra, ingresar los apellidos o nimero de cedula
del docente y presionar la tecla “Enter” o “Intro” para comenzar 1la
basqueda.

En los resultados de la busqueda, asignar al docente dando clic en 1la
opcidén de seleccionar respectiva.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



PERIODO ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019
Docente Cedula |Pasantes| +

NO DEFINIDO - : v 4

[BENAVIDES ZAMBRANO CARLOS LUIGY I PV 4
| rill

GUILLEN ZAMBRANO JULIO CESAR | o |
! —

INTRIAGO ZAMBRANO CARLOS ALBERTO | o |

Después de seleccionar, es posible que aparezca un mensaje de
confirmacién si el docente no tiene asignada horas de practicas en el
SGA, pudiéndose confirmar o cancelar la seleccidn.

Esla persona no tiene horas de carga academica de

practicas en el SGA para el Periodo ABRIL DEL 2019 |
HASTA AGOSTO DEL 2019
¢DESEA SELECCIONARLA?

l ACEPTAR ][ CANCELAR ]

Una vez que se ha seleccionado el docente, se mostrarid el valor en 1la
opcion de busqueda del tutor. Para cambiar el docente tutor seleccionado,
se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

BUSCAR SUPERVISOR: Para buscar un supervisor se debe dar clic en 1a
opcidn de “Buscar” Supervisor.

|| Supervisor:

En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione
la tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la bilsqueda.

En los resultados de 1la blsqueda que se muestran, seleccione 1la
informacién requerida mediante el botén de “Seleccionar”.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



Buscar por cedula o apeliidos:

Supervisor Cedula *
| [NO DEFINIDO : v
1‘__ |
ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO { _ v | |
4 ]

Después de seleccionar el valor requerido, se muestra un mensaje de
confirmacién de la seleccion realizada.

Una vez que se ha seleccionado el supervisor, se mostrara el valor en la
opcién de buisqueda del supervisor. Para cambiar el supervisor
seleccionado, se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

Si no existe el supervisor requerido, ingresarlo a través de la opcidn de
Administrar Personas.

MALLA, NIVEL Y MATERIA: En este campo se debe especificar una materia de
nivel superior cuya Area de Conocimiento sea compatible con la carrera y
la pasantia del estudiante.

En las carreras de la Facultad de Filosofia que trabajan con fases desde
el primer nivel en 1la nueva malla, se debe indicar la materia asociada a
la fase del nivel seleccionado.

PERIODO: Se debe seleccionar el periodo en que se ejecuta la pasantia.

En 1las carreras de la Facultad de Filosofia que trabajan con fases desde
el primer nivel en la nueva malla, se debe tener 1la precaucién de
seleccionar el periodo en que el estudiante estuviera matriculado en
alguna materia asociada a la fase del nivel seleccionado.

FASE: En este campo se debe seleccionar la fase de la pasantia que se va
a realizar. En el caso de las fases de la nueva malla, esta debe guardar
relacion con la materia de la malla vinculada a la fase de pasantia y el
periodo en el cual se cursdé la materia.

HORAS: En este campo se indica el numero de horas de practicas

ejecutadas, este valor se calcula automaticamente en aquellas carreras
que trabajan con fases, segin la fase seleccionada.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



e INICIO Y FINALIZACION: En este campo se indica la fecha de inicio y
finalizacién de la pasantia. Se debe dar clic y seleccionar la fecha
correspondiente.

Agosto| 2019 vl .

Do Lu Ma M Ju Vi Sa

LA aret e

5) La parte numero cinco consiste en opciones para indicar el horario de trabajo

en el cual el estudiante ejecutara su pasantia. Se debe seleccionar el dia,
la hora de inicio y la hora de finalizacién. Ademds, se especifica el
detalle del curso donde se ejecuta la practica.

51 existen varios horarios para un mismo dia, se permite agregar distintos
horarios para un mismo dia. Para registrar el horario se debe dar clic en la
opcidén nudmero cinco de la ventana.

La parte numero seis consiste en un botdén para borrar el horario previamente
indicado. Para su uso, se debe dar clic en el botén “Borrar” del horario
respectivo.

i A DIA ENTRADA SALIDA DETALLE ACCION
7

7)

—— 08310200 10:00:00 MATEMATICA II A E]' ‘J

La parte npumero siete consiste en un botén para guardar los cambios
realizados. Para guardar se debe dar clic en el botén “Guardar” y esperar el
mensaje de guardado exitoso. Al guardar, se bloquea automaticamente 1la
edicidén para el estudiante.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



||Al guardar esta solicitud, confirwo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la-‘
||universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de ?\s disposiciones legitimas de las autoridades. ||

(|
{ GUARDAR SOLICITUD } !
L |

<» EDITAR - EDICION LABORATORIO CLINICO

El formato de edicién de 1la carrera de Laboratorio Clinico es similar al
formato de edicién de las carreras de Filosofia, con la diferencia que en la
carrera de Laboratorio Clinico se trabaja con una fase diferente.

Al abrir la ventana, esta consta de las siguientes partes que se describen en
la opcidén de editar de las carreras de la Facultad de Filosofia, ingresandose y
guardandose la informacién de la misma manera ya indicada.

Estado:

Institucion:

[LﬁBﬁR&TC&I: DE CIARP J

Tutor:

[R’.‘EL‘: DARTO ESCOBAR MOREIRA ]

|
|
|| Supervisor: ‘
|

ilhlla: - ;l.k_vul:
I[ LABOCRATORIO CLINICD 2017 v \\3.‘::':'.': t]

Materia: Area de Conocimiento: ‘

TAOTIMICE TEORTEE ¥ DRASTTAR & |1 ammte el N e e o e e P
(3--‘------“‘ IECRICA Y PRACTICR 2 (LABCLT) V| CIERCIAS HATURALES, MATEMATICAS Y ESTADISTICAS - CIENCIAS BIOCI

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



-!’:-337.1 DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2018 ~
Fase Horas:

[ HOSFITALARIAS vlt;z:
|| Inteto: Finalizacion:

L] - DIA ENTRADA SALIDA DETALLE ACCION

=] lernes Ja0030 L4000 Fnanlilla

|| & Sabado 13:00:00 16:00:00 FASANTIA [ l

i
Mostrando 1 a 2 de 2 filas
Al guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veri?cos ¥ acepto las medidas contempladas en los reglamentos de

la universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimi 0 de las disposiciones legitimas de las autoridades.

, ‘ GrARDAchgunos1

<+ EDITAR - EDICION OPTOMETRIA

El formato de edicién se aplica de forma similar al formato de edicidén general
que se utiliza en las demas carreras, salvo la novedad de que el horario debe
seleccionarse de entre 1los que estén creados para la institucién de 1la
pasantia, también debe indicarse la fase de la pasantia a ejecutar,

Los pasos para crear el horario de una institucién se explican en el apartado
de registrar horarios en Administrar Instituciones.

Al abrir la ventana de editar practicas de Optometria, esta consta de 1las
siguientes partes, siendo su funcionamiento igual al explicado en la opcién de
edicion general.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



i
| |
|| Bstado: ||
'1 EJECUCICH V]
[Tnstitucién: |
|| LISRERIA ¥ CENTRO DE COMFUTO AMERICANA l
1
Tutor: |
| {a‘:m: DARIO ESCOBAR MOREIRA
Departamento:
|
| [:EE:'\FEF.}E:{T:- DE SALUD MENRTAL |
| |
Supervisor:
[?ALHA LAZ DIGNA JUANA
Malla: Hivel:
3[EH:HEJA|¥AEA ANTIGUA) VW|SH:STEL (MALLA ANTIGUR) s
i
| Materia: Area de Conocimiento:
FZ'.: MATERIA (MALLA ANTIGUR) v”fiti ARFA ESFECIFICR
|
| ——
1} . ——— = -
Periodo: et TRE [
| {AEFI: DEL 201§ HASTA: AGOSIO DEL 2019 4l
Fase Horas:

|In1cin: Pinalizacion:

|£219—£f—52 RE:;?~ZE—3?

El horario en esta carrera no se ingresa, debe seleccionarse en el campo
“Turno”.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



TURHO 01 [Cupo Disponible: 8 DE 10] q
i # o DIA ENTRADA SALIDA DETALLE |
1 Lunes 0E:00:00 1l:00:00 BASANTIA |
] Hartea 02:00:00 11:00:00 PASANTIA ‘
1 Sabado 12:00:00 16:00:00 FRSANTIA
|
Mostrando 1 a 3 de 3 filas

||AL guardar esta solicitud, confirmo gue todos los datos son veridicos ¥ acepto las medidas contempladas en los reglamentos de

la universidad, en caso de falsedad de informacion o Lmlmm? de las disposiciones legitimas de las autoridades.

[ GUARDAR CAMBIOS ]

L — - e —— - —

< EDITAR - EDICION INTERNADO ROTATIVO

El formato de edicién se aplica en las carreras de Medicina, Enfermeria y
Nutricién. Los datos que se muestran corresponden a la informacién de matricula
que registra el estudiante en el SGA para cada rotaciédn.

Al abrir la ventana, se muestran los datos de matricula de la rotacidén en el
SGA, se debera completar la informacién de la institucién, supervisor y las
fechas de inicio y fin de la pasantia. La ventana consta de las siguientes
partes.
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Estado: A

i
1

TERMINADA S 2 r’

N/

Institucion:

CENTRO MEDICO INTEGRAL GERONTO GERIATRICO IESS SANTO DOMINGO

| Tutor:

LUIS FERNANDO HIDALGO CALDERON

(
| Supervisor:

| FROANO ARIAS GALO MARCELO J
S — —_ - — — — = - —
Periodo: Area de Conocimiento:

SEFTIEMERE 2017 HASTA : AGOSTO 201€ (INTERMADC ANUAL) {EL'_' Y BIENESTAR - SALUD - MEDICINA

3/

Horas: T wTase:

404 [i-"--'.'l‘." COMUMITARIA (INTERMADO ROTATIVO
| -

Inicio: Finalizacion:

=
£018-06-20 2018~ i

Al guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de 1&|i|
-
universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiefito G4 las disposiciones legitimas de las autoridades. ‘|

St |

|

[ GVARDARCAﬁHHOS] M

1) La parte nimero uno consiste en una opcién que le permite al usuario regresar
al gestor de pasantias, se debe dar clic para utilizar esta opcion.

2) La parte numero dos muestra el estado de la rotacidn, este estado depende del
estado de la matricula del estudiante en el SGA.

3) La parte numero tres consiste en opciones para buscar y seleccionar los datos
de la Institucién y del Supervisor. También se especifica la fecha de inicio
y finalizacién de la pasantia. Los demas datos son fijos y se obtienen de la
informacidén de matricula del estudiante en el SGA.

e BUSCAR INSTITUCION: Para buscar una institucién se debe dar clic en 1la
opcién de “Buscar” Institucion.

Institucion

BUSCAR

En la ventana que se muestra, ingresar el nombre a buscar y presionar la
tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la blasqueda.
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En los resultados de la biusqueda, asignar la institucién dando clic en 1la
opcion de “Seleccionar respectiva”.

A |

Buscar por nombre, provincia, canton o parroquia:

Empresa ProviCant Direccion -

PARROQUIA
HUAQUILLAS, CABECERA|
CANTONAL . DIRECCION | o/
MARTHA BUCARAN Y 6

HOSPITAL BASICO |EL ORO -
DE HUAQUILLAS HUAQUILLAS

DE OCTUBRE

HOSPITAL DR. JUAN

LOSRIOS-  [PARROQUIA RICAURTE
MONTALVAN v

URDANETA DIRECCION RICAURTE LT

CORNEJO

Una vez que se ha seleccionado la institucién, se mostrard el valor en la
opcion de basqueda de 1la institucién. Para cambiar la institucién
seleccionada, se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

Si no existe la institucién requerida, ingresarla a través de la opcidn
de Administrar Instituciones.

BUSCAR SUPERVISOR: Para buscar un supervisor se debe dar clic en 1la
opcidén de “Buscar” Supervisor.

Supervisor:

BUSCAR

En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione
la tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la buasqueda.

En los resultados de 1la blsqueda que se muestran, seleccione la
informacién requerida mediante el botén de “Seleccionar”.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



Buscar por cedula o apellidos:

ESCOBAR RUBEN| ] ,

|

Supervisor Cedula + :

NO DEFINIDO : v
ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO v 4

Después de seleccionar el valor requerido, se muestra un mensaje de
confirmacidén de la seleccién realizada.

Una vez que se ha seleccionado el supervisor, se mostrara el valor en la
opcién de basqueda del supervisor. Para cambiar el supervisor
seleccionado, se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

Si no existe el supervisor requerido, ingresarlo a través de la opcidén de
Administrar Personas.

4) La parte numero cuatro consiste en un botén para guardar los cambios
realizados. Para guardar se debe dar clic en el botén “Guardar” y esperar el
mensaje de guardado exitoso. Al guardar, se bloquea automaticamente la
edicion para el estudiante.

PROBLEMAS COMUNES:

v Al buscar una institucidén, un departamento o un supervisor, no se muestran
resultados: Para evitar un falso resultado de informacidén no encontrada, se
debe realizar la blsqueda con palabras claves, evitando buscar nombres
exactos. Si verdaderamente no existe la informacién requerida, se debe
solicitar el registro al responsable de practicas de la carrera, el cual
verifica si ya existe la informacién y la registra de ser necesario.

v Al dar clic en Guardar Solicitud, se muestra un mensaje de “Error al
guardar” o “Error de formulario”: Recargue la pagina en el navegador para
verificar que no se haya perdido la sesidn del usuario, de ser el caso, se
le pedira volver a iniciar sesién con su usuario y clave. Si el problema no

es por perdida de sesidn y persiste el mensaje, notificar a la Direccidén de
TICS.,
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v Al dar clic en Guardar Solicitud, se muestra un mensaje de “Su matricula no
registra materias de practicas para la fase y periodo.”: Esto sucede cuando
se edita una practica de la nueva malla de las carreras de Filosofia y se
guarda indicando un periodo y una fase para la cual no existe ningun
registro de matricula en materias de practicas.

La solucién consiste en seleccionar materias de practicas que se hayan
cursado en el periodo y para el nivel de fase seleccionado.

v Al dar clic en Guardar Solicitud, se muestra un mensaje de “La fase no se
corresponde con la materia vinculante.”: Esto sucede cuando se edita una
practica de 1la nueva malla de las carreras de Filosofia, y se guarda
indicando wuna materia de practica que no se corresponde la fase
seleccionada.

La solucion consiste en seleccionar materias de practicas que se hayan
cursado en el periodo y para el nivel de fase seleccionado.

v En la opcién de editar una pasantia, no aparece la fase requerida: Las fases
que se estan ejecutando o que han finalizado en otra pasantia registrada no
se muestran en la ventana de editar de una pasantia diferente. Verificar que
no existan otras practicas finalizadas o en ejecucién que pertenezcan a la
fase que se desea seleccionar.
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ADMINISTRAR VENCIDAS

Esta opcién de Administrar Vencidas, es valida para todas las carreras y sirve
para mostrar la informacién de aquellos estudiantes que estan ejecutando su
pasantia y han pasado mas de 5 dias desde el cumplimiento de la fecha de
finalizacion.

Exceptuando las carreras de internado, esta opcidén permite anular rapidamente
una pasantia muy antigua que aun conste como practica en ejecucién.

En la Ventana Principal de las opciones de pasantias, seleccionar el menu
“Practicas / Administrar Vencidas™.

nicio Avasos Practicas, Datos Guia Informe

Solicitudes de Pasantias

Solicitudes de Anulacion

Administrar Practicas

Actualmente hay 1 solici

Administrar Exposicion

Reportes

Al dar clic en esta opcidn, se abre la ventana de pasantias vencidas con mas de
cinco dias, que consta de las siguientes partes.

Pasante Cedula Informacion Vencido Anular
+ Institucion: CORSEJO MACIONAL ELECTCRAL DE

MANRBEI | |

- Tutor O CAMPUZANG MARCOS FERMANDO i 3 J.-"
ACOSTA MUENTES MAR Fase: - o]
74 dia ‘ 1‘::: I
ANTONHIT « Duracion: 2017-0%-14 & 2017-10-25 \ J
Ny « Horas: 240 [ 1

2 * Informe PDF: | Evaluaciones PDF: ] .
e =) | 2}
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1)

2)

3)

4)

La parte numero uno de la ventana consiste en una caja de bisqueda donde se
puede filtrar la informacidn de una pasantia.

Simplemente se debe ingresar los nombres, apellidos o cedula del estudiante.
También se puede indicar la fase de la pasantia, los nombres o apellidos del
tutor y la institucidén donde se realizé 1la pasantia. Automaticamente se
mostraran en pantalla 1la informacion que coincide con 1los criterios
ingresados.

La parte numero dos de la ventana muestra la informacién de las pasantias
vencidas, proporciona la informacién basica de 1los estudiantes y las
pasantias que se han registrado en el sistema, asi como los archivos PDF que
pueden estar registrados.

La parte numero tres de la ventana muestra los dias vencidos que registra la
pasantia, este valor se calcula tomando en cuenta la fecha actual y la fecha
de finalizacién de la pasantia.

La parte numero cuatro de la ventana consiste en una opcidén para anular 1la

pasantia vencida. Para anular una pasantia, se debe dar clic en la opcidon y
confirmar la anulacién en la ventana que se muestra.

INDIQUE LA RAZON DE LA ANULACION:

COMENTARIO DE LA ANULACION|

[ ACEPTAR ][ CANCELAR ]

Después de dar clic en “Aceptar” 1la pasantia quedara automaticamente
anulada.

PROBLEMAS COMUNES:

v

Se ha anulado por error una pasantia vencida: Las pasantias vencidas que se
anulan dejan de aparecer en el gestor de practicas vencidas. Para revertir
la accién de anulacién, se debe utilizar la opcion de editar en el historial
de practicas del estudiante, colocando el estado de “ejecucidén” y guardando
los cambios.
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REGISTRAR EXPOSICION

Esta opcién de Administrar Vencidas, es valida para todas las carreras
excluyendo 1las Carreras de Internado y 1las Carreras de la Facultad de
Filosofia. Sirve para registrar el criterio de exposicién final de aquellos
estudiantes que han cumplido el total de horas de pasantias que se exige en la
carrera.

En la Ventana Principal de las opciones de pasantias, seleccionar el mend
“Practicas / Administrar Exposicién”.

Inicio Avisos Practicas, Datos Guia Informe |

Solicitudes de Pasantias

Solicitudes de Anulacion

Administrar Practicas

Administrar Vencidas

Reportes

Al dar clic en esta opcién, se abre la ventana de registrar exposicién que
consta de las siguientes partes.
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Pasante

Horas

Exposicion

A GSCAR ORLANDO

320 l KL
~ g

13

| ¥IN CALIFICAR
220 [ ——
240 SIN

ALl

- =

240

—ARLIFICAR

1) La parte nuimero uno de la ventana consiste en una caja de busqueda donde

puede filtrar la informacién de un estudiante.

se

Simplemente se debe ingresar los nombres, apellidos o cedula del estudiante,
automaticamente se mostrara en pantalla la informacién que coincide con los

criterios ingresados.
2) La parte numero dos de la ventana muestra la
que han cumplido el minimo de horas.
3) La parte numero tres de la ventana muestra
exposicion del estudiante. Para registrar
calificacién correspondiente.

Exposicion

informacién de los estudiantes

una opcién para registrar 1la
el parametro, seleccionar 1la

Después de seleccionar la calificacidn de

la exposicién, se muestra un

mensaje de confirmacidn, se debe dar clic en “Aceptar” para confirmar el

registro de la exposicion.
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(DESEA CALIFICAR LA EXPOSICION FINAL DE ESTE |
ESTUDIANTE? |

ESTA ACCION NO ES REVERSIBLE

ok

[ ACEPTAR ][ CANCELAR ]

Después de dar clic en “Aceptar” la calificacidén quedard registrada y el
estudiante ya no podrd registrar nuevas horas de practicas en el sistema.

PROBLEMAS COMUNES:

v Se ha registrado una exposicién por error: El registro de exposicidon no es
reversible, en caso de algin error, comunicarse con la Direccién de TICS y
solicitar la anulacién de la exposicidn registrada para el estudiante.

v Un_estudiante que ya cumplié con sus horas de practicas no aparece en el
listado: Los estudiantes que no han cumplido el requisito de horas totales o
que ya tienen registrado el valor de exposicidén, no se mostraran en la
lista.

GENERAR REPORTES

Esta opcidn de Generar Reportes, es valida para todas las carreras y permite
generar reportes sobre la informacién de practicas pre profesionales y
pasantias relacionadas con la carrera.

En la Ventana Principal de las opciones de pasantias, seleccionar el mend
“Practicas / Reportes”.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



Inicic AVisos Practicas., Datos, Guia Informe

Solicitudes de Pasantias
Solicitudes de Anulacion
Administrar Practicas
Administrar Vencidas

sjalmente hay 0 practi Administrar Exposicién tion, 867 ter

Al dar clic en esta opcién, se abre la ventana de reportes que consta de las
siguientes partes.

Tipo de reporte:

[ =

l 117 ]
Desde: ) Hasta:

| )] l\._

I 127 l '

|

1) La parte numero uno, corresponde a una opcidén de seleccidén donde el usuario
selecciona el tipo de reporte a generarse. Los reportes disponibles son.

e CONSOLIDADO PPP: Muestra un resumen general del nimero de pasantias y el
numero de horas de pasantias que se han registrado como terminadas, en
ejecucion o anuladas. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final
para realizar el calculo.

e PRACTICAS TERMINADAS: Muestra la informacidn de las practicas que estéan
finalizadas o terminadas. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha

final para buscar todas las pasantias terminadas que se encuentran en ese
rango de fechas.

e PRACTICAS EN EJECUCION: Muestra la informacién de las practicas que se
estan ejecutando actualmente. Se debe indicar una fecha inicial y una
fecha final para buscar todas 1las pasantias en ejecucién que se
encuentran en ese rango de fechas.

e PRACTICAS ANULADAS: Muestra la informacién de las practicas que estan
anuladas actualmente. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final
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para buscar todas las pasantias anuladas que se encuentran en ese rango
de fechas.

PRACTICAS REPROBADAS: Muestra la informacién de las practicas que estan
reprobadas actualmente. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha
final para buscar todas las pasantias reprobadas que se encuentran en ese
rango de fechas.

Las practicas reprobadas se diferencias de las anuladas, porque estan
relacionadas con una materia de la malla del estudiante que no se ha
acreditado.

CERTIFICADOS GENERADOS: Muestra la informacién de los estudiantes de 1la
carrera que han generado su certificado final de pasantias al menos una
vez, el reporte también indica si estd registrado el criterio de
exposicidon final. No es necesario indicar ningln rango de fechas.

PRACTICAS POR DOCENTES Y ESTUDIANTES: Muestra la informacién de 1los
docentes tutores y sus estudiantes de pasantias asignados, asi como la
duracidén, el namero de horas, la institucién y el estado de la pasantia.
Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final para buscar todas las
pasantias que se encuentran en ese rango de fechas.

PRACTICAS POR AUTOEVALUACION ESTUDIANTE: Muestra la informacién de los
docentes tutores y sus estudiantes de pasantias asignados, asi como 1la
duracién, el ndmero de horas, la institucién y el estado de la pasantia.

También se anexa el valor promedio de la autoevaluacién que el estudiante
ha registrado. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final para
buscar todas las pasantias terminadas que se encuentran en ese rango de
fechas.

PRACTICAS POR EVALUACION DOCENTE: Muestra la informacion de los docentes
tutores y sus estudiantes de pasantias asignados, asi como la duracién,
el ndmero de horas, la institucién y el estado de la pasantia.

También se anexa el valor promedio de la evaluacién que el docente tutor
ha registrado. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final para

buscar todas las pasantias terminadas que se encuentran en ese rango de
fechas.

PRACTICAS POR EVALUACION SUPERVISOR: Muestra la informacién de 1los
docentes tutores y sus estudiantes de pasantias asignados, asi como 1la

duracidn, el ndmero de horas, la institucién y el estado de la pasantia.

También se anexa el valor promedio de la evaluacién del supervisor que el
docente tutor ha registrado. Se debe indicar una fecha inicial y una
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fecha final para buscar todas las pasantias terminadas que se encuentran
en ese rango de fechas.

® PRACTICAS DE HORAS COMPLETAS: Muestra la informacién de los estudiantes
de la carrera que han cumplido el minimo de horas de pasantias y la fecha
de finalizacidn de la ultima pasantia registrada. No es necesario indicar
ningun rango de fechas.

e ACCIONES DEL USUARIO: Muestra la informacidén de 1las acciones qgue ha
realizado el usuario en el sistema. Se debe indicar una fecha inicial y

una fecha final para buscar todas las acciones realizadas en ese rango de
fechas.

* CONVENIOS REGISTRADOS: Muestra la informacién de los convenios y cartas de
compromiso que se han registrado en la carrera para las actividades de
practicas y pasantias. No es necesario indicar ningun rango de fechas.

2) La parte numero dos de la ventana, consiste en opciones donde se especifica
la fecha inicial y la fecha final que se debe tomar en cuenta para generar
el reporte. Dependiendo del tipo de reporte a generar, estas fechas pueden
ser obligatorias o no.

3) La parte nimero tres corresponde a varias opciones disponibles para generar
el reporte requerido.

HTML EXCEL PDF

* REPORTE HTML: Esta opcion dibuja en 1la pantalla el reporte con 1la
informacion requerida, no se genera ningln archivo descargable.
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[ Tipo de reporte:

! I CONVENIOS REGISTRADOS

Desde:

Hasta:

Buscar:
H* A ENTIDAD CARRERA DURACION DOCUMENTO TIFD PDF
DIRECCION DE TICS DE LA —
INGENIERIA DE SISTEMAS 2018-07-11 - |CARIA DE
: | UNIVERSIDAD TECNICA DE EMPRESA
INFORMATICOS 2019-07-26 COMPROMISO
MANABI
GAD MUMICIPAL DEL CANION INGENIERIA DE SISTEMAS 2019-07-01 - CARTA CE
2 EMPRESA A
ROCAFUERTE INFORMATICOS 201%-07-25 COMPRCMISO
GOSIERNO AUTCHOMO e
INGENIERIA DE SISTEMAS 2012-01-22 -
3 DESCENTRALIZADO MUNICIPAL NINGUNO EMFRESA ! 1 |
INFORMATICOS 2017-01-22 -
i DEL CANTON PORTOVIEJO N e IS 4 S
e REPORTE EXCEL: Esta opcién genera un reporte en formato XLS con la
informacién requerida, el archivo es descargable.
ST A ¢ b £ 7 £ G H
1 UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
2 FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
| CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
4 _ . ) REPORTE DE CONVENIOS REGISTRADOS _ - -
5] ; ENTIOAL = S = = o DGEUMENTO o LONVENID B0
] 1 DIRECCION DE TICS DE LA UNIVERSIOAD TECK INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2018-07-11 2015-07-26 CARTA DE COMPROMIS EMPRESA ABRIR FOF
7 2 GAD MUNICIPAL DEL CANTON ROCAFUERTE  INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2019-07-01 2015-07-25 CARTA DE COMPROMIS EMPRESA ABRIR PDF
& 3 GOBIERNO AUTONOMOD DESCENTRALIZADO M INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2012-01-22 2017-01-22 NINGUND EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
9 4 GOBIERNO MUNICIPAL CANTON BOLIVAR INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2016-01-01 201E-12-30 NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
1] 5 HASEGURIDAD INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2017-12-07 2020-12-07 NINGUNO EMPRESA SIM REGISTRAR PDF
1 6 MOSPITAL DEL INSTITUTO ECUATORIANG DE S INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
12 7 INSTITUTO DE CIENCIAS BASICAS UTM INGENIERLA DE SISTEMAS INFORMATICOS 20150519 2017-05-18 NINGUNG EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
13 2 INSTITUTO DE FOMENTO AL TALENTO HUMAN INGENIER 1A DE SISTEMAS INFORMATICDS 2017-01-1% 017-01-128 HINGUNG EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
12 § INSTITUTO ECUATOREIANG DE SEGURIDAD SO INGENIER LA DE SISTEMAS INFORMATICOS NINGUNG EMPRESA SiN REGISTRAR PDF
15 10 INSTITUTO NACIONAL DE PATRINOMIO CULTL INGEMIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS NINGUNC EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
113 11 JARDINES DE MANASI FORTOVIEID INGENIERIA DE 5ISTEMAS INFORMATICDS NINGUNQ EMPRESA SIN REGISTRAR POF
17 12 LIBRERIA Y CENTRO DE COMPUTD AMERICANS INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2018-01-01 2019-12-31 CONVENIO EMPRESA IBIIH!_I'OF
e REPORTE PDF: Esta opcién genera un reporte en formato PDF con 1la

informacién requerida, el archivo es descargable.
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Tamafo automatico  +

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANARI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
CARRER.A. DE I\GL'\'.IIRIA DI SlS‘II'.IZ.l.I.AS INFORMATICOS

PR.-!.CT.IC.‘\S PRE FEOFIQ.ONA.LES ¢ ?AS.A.\'IIAS

REPORTE DE CONVENIOS REGISTRADOS

|v' ] _ENTIDAD ; CARRERA || praciex | moctamxTo |

'DEECOONDETICSDELA || [NOENIERIA DE SISTEANAS NRORMATIODS || 20160711 - |[cazzane
| INIVERSIDAD TECKICA DE MANARI || We724 ||conmroazso

| CAD MUNICIPAL DS CANTON | NGENIERIA T SISTEMAS DNPORMATIOONS || 20080791 - ||cARTADE

' || RocAFUERTE | NIS072 || conprmam=0
e =W

17
I

|| coBERNG AUTONOMD | DNGENIERIA DF SISTEMAS DNPOEMATICOS | 201402 | [0
DESCENTRALIZADO MINICTOAL TEL 0i°0L-2 |
|| CANTON PCRTOVIEND

— =
4 | COSIERND MUNICIPAL CANTON | INGENIERIA OF SISTEMAS INFORMATICOS
3

| ,stx.rut

|/ evemaEama o= gsToas nromaaTices ||

PROBLEMAS COMUNES:

v No se muestra el reporte PDF: Verificar que el navegador web tiene un
complemento para mostrar archivos PDF, verificar también 1la carpeta de
descargas, dependiendo de la configuracion del navegador, es posible que el
reporte PDF se descargue en vez de visualizarse.

v No _se muestran registros de informacién en los reportes: Verificar el rango
de fechas indicado, en el caso de las pasantias no hay resultados, si
ninguna fecha de inicio o fin de pasantia se encuentra dentro del rango de
fechas indicado.

¥ El reporte no muestra la informacién gue necesito: Contactar a la Direccién
de TICS y solicitar la incorporacidén del nuevo reporte o la modificacién de
un reporte existente, detallando los campos de informacion requeridos.
Preferiblemente indicar un ejemplo en Excel.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



OPCIONES DE USUARIO
GENERAL




VENTANA DE OPCIONES

Desde 1la Pantalla de 1Inicio, ingresar a las opciones de Practicas Pre
Profesionales y Pasantias como se muestra en la siguiente ilustracién. (E1
pertfil seleccionado puede variar).

SELECCIONE PERFIL: PASANTIAS VINCULACION

B

SELECCIONE CARRERA:
| INGENIERIA DE SISTEMAS Z!IZ«'O?:}L:__-'Z:JSV vl

En la Ventana Principal de 1las opciones de pasantias, se muestran las

siguientes partes.

SISTEMA DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y '

PASANTIAS
ESCUELA DE INGENIERIA DE SISTEMAS mr-fomﬁss

1) La parte numero uno permite regresar a la pantalla de inicio dando clic en
el boton “INICIO”. Esto permite cambiar de perfil, carrera y menu de
opciones en cualquier momento.

2) La parte numero dos consiste en un menu de opciones disponible segun el
perfil de trabajo seleccionado.
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3) La parte numero tres sirve para cerrar la sesion y salir del sistema, se
debe dar clic en el botén “SALIR”.

4) La parte numero cuatro indica la informacién del sistema y la carrera
seleccionada.

5) La parte nimero cinco indica la informacién del usuario que ha ingresado.

6) La parte numero seis permite ver mensajes enviados al usuario y las opciones
de la ventana que se esté utilizando, es la zona de trabajo.

PROBLEMAS COMUNES:

¥ No aparece mi mend de opciones: Verificar que se ha seleccionado el perfil y
la carrera correctamente, también se debe verificar que no se haya perdido
la sesidon de wusuario actualizando la pagina. Si el problema persiste,
notificar a 1la Direccién de TICS.
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CONSULTAR PRACTICAS

Esta opcidn de Consultar Practicas, es valida para todas las carreras y sirve
para buscar un estudiante y verificar la informacién de sus pasantias.

En la Ventana Principal de las opciones de pasantias, seleccionar el meni
“Précticas / Consultar Practicas”.

Inicio AVi=os Practicas ., Guia Informe

f

Al dar clic en esta opcidén, se abre la ventana de buscar estudiantes, que
consta de las siguientes partes.

Busque por cedula, pasaporte, apellidos o nombres al estudiante pasante. r
] | 1
ESCOBAR RUBEN ©
ESCCBAF BEN _1_[
o Estudiante Cedula
A N\ 3
N 27 EJECUTANDOSE: 1 — '*—fw
e el . y |
ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO TERMINADAS: 0 [_
ANULADAS: 0
Mostrando 1 a 1 de 1 filas

1) La parte numero uno de la ventana consiste en una caja de busqueda donde se
ingresa valor a buscar. Para realizar la bdsqueda de un estudiante, se debe
escribir los nombres, apellidos o el nimero de cedula y se presiona la tecla
“Enter” o “Intro” para iniciar la busqueda.

2) La parte numero dos de la ventana muestra el resultado de la busqueda que se
ha realizado. La lista que se muestra, proporciona la informacidén basica de
los estudiantes y las pasantias que se han registrado en el sistema.
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3) La parte nidmero_tres de la ventana consiste en opciones que permiten enviar
mensajes o notificaciones y una opcién para revisar el detalle de pasantias
del estudiante, llamado también Gestor de Pasantias del Estudiante.

ENVIAR MOSTRAR
MENSAJE PRACTICAS

Las opciones mencionadas se detallan mas adelante, dentro de su propio
apartado explicativo.

PROBLEMAS COMUNES:

v Al realizar la busqueda del estudiante, no se muestra ninguna informacidn:
Verificar los espacios o la correcta escritura de los nombres o apellidos,
preferiblemente realizar la busqueda indicando la cedula o pasaporte.

Se debe tener en cuenta también que, al buscar por nombres y apellidos, se
debe colocar siempre primero los apellidos.

Por ejemplo, para buscar al estudiante “ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO” se
puede hacer la bulsqueda indicando las siguientes combinaciones; “ESCOBAR
MOREIRA”, “ESCOBAR RUBEN”, “MOREIRA DARIO”, “RUBEN DARIO”.

Sin embargo, la siguiente combinacién no producira ningin resultado de
busqueda “RUBEN DARIO ESCOBAR MOREIRA”, “DARIO ESCOBAR”, “RUBEN ESCOBAR”,

“DARIO MOREIRA” debido a que se esta buscando nombres + apellidos, lo cual
debe evitarse.

v La opcién de Mostrar Practicas esta deshabilitada: Esta opci6n no esta
disponible si el estudiante no tiene ninguna practica registrada.
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CONSULTAR PRACTICAS - ENVIAR MENSAJE

Dentro del Consultar Practicas, esta opcién sirve para enviar un mensaje al
estudiante y esta disponible para cualquier carrera. Para abrir la ventana
mensajes, se debe dar clic en el botén de “Enviar Mensaje”.

Al dar clic en esta opcidén, se muestra la siguiente ventana.

m
| : |
|| HEHSADE PARA: ESCOSAR MOFEIRA RUEBEN DRRID 4 1 -
| k| "
| Expiracion: Vossa =~
I‘ n__ l
Detalle: N
3

| | —
|
; e & - dal gail

4 4 7

| GUARDAR MENSAJI ‘

1) La parte numero uno consiste en una opcién que le permite al usuario
regresar a la ventana principal de Consultar Practicas, se debe dar clic

para regresar.

2) La parte numero dos consiste en una opcién para generar un archivo PDF donde
se muestra el historial de mensajes enviados al estudiante. Se debe dar clic

para generar el archivo.

Tamano automatico

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE FILOSOFIA LETRAS Y CIENCIAS DE LA EDUCACION
CARRERA DE EDUCACION GENERAL BASICA

Av. Unrverutana. Telefoso 636771 Fax 35620, Smo Web. nwow.ons edu e

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

MENSAJES ENVIADOS
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3)

4)

FECHA DEL MENSAJE: 20170409 FECHA DE EXPIRACION: 2017-04-11
ORIGEN: DESTINO:

ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO RUBEN DARIO ESCOBAR MOREIRA
TEMA DEL MENSAJE:

BUENDIA

DETALLE DEL MENSAJE: |
ESTE ES UN MENSAJE DE PRUEBA QUE DEBIO LLEGAR TAMBIEN A SUEMAIL INSTITUCIONAL.

[ 5]

FECHA DEL MENSAJE: 2017.04L.09 FECHA DE EXPIRACION: 2017-04-10

La parte numero tres consiste en varios campos de informacién que deben
completarse para realizar el envio. E1 parametro de “fecha de expiracién”
indica hasta que fecha se mostrara el aviso al estudiante dentro del
sistema.

La parte numero cuatro permite guardar el mensaje, al dar clic el mensaje se envia
dentro del sistema, el mensaje sera visto por el estudiante cuando ingrese a la
pantalla principal del sistema de practicas.

| =——= e = — I—
|Los informes vencidos sonm informes aorobados sutcsaticamente po~ el sistema clUanco estos estan mas de S diss sin revisar |

Aecuerds Que tocas sus acciones en el sistesma son registradas con fines de muditorias.

Mensaje de ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO enviade el 2819-@8-21: ESTE ES UN MENSATE DE PRUES

De forma adicional, se envia también una copia del mensaje al correo
institucional del estudiante.

| = NOTICFICACION DEL SISTEMA DE PRACTICAS y VINCULACION 1 mensaje
|

De | pasantias@utmeduec 21 de Agosto de 2019 15:26

ﬂ Para: | rescobar@utm.edu.ec
 CONTENIDO DEL MENSAJE:

CARRERA: INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

DESTINATARIOQ: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO

COORDINADOR DE PRACTICAS: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO '
MENSAJE DEL COORDINADOR: ESTE ES UN MENSAJE DE PRUEBA

FECHA Y HORA: 21-02-2019 15:26:16

PROBLEMAS COMUNES:

v

Al guardar sale un aviso de mensaje guardado sin enviar email: Este problema

ocurre cuando el sistema no logra conectarse con el servicio de envio de
correo institucional. Es un problema interno y si persiste mucho, se debe
notificar a la Direccidén de TICS.
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CONSULTAR PRACTICAS - MOSTRAR PRACTICAS y CERTIFICADO FINAL

Para revisar la informacion de practicas o pasantias del estudiante se debe dar
clic en la opcidn de “Mostrar Practica”.

Al dar clic en la opcién, se muestra una ventana con el historial de pasantias
del estudiante y tiene las siguientes partes.

) 1 0
ﬂ ESTUDIANTE SELECCIONADO (A) e
| NOMBRES DEL PASANTE: i
CEDULA DE IDENTIDAD: | _ . :
TELEFONO: .
EMAIL: rescobar@utm.edu.eq I
b

| CIUDAD RESIDENCIA: MANABT - PORTOVIEIO— —

.y

I DIRECCION RESIDENCIA:

EXPOSICION
:HORJ'-\S CUMPLIDAS: 480 de 246
1 REGISTRADA
)
| Eval. Eval. Eval. PDF l
Fase * Institucion Duracion Horas Estado — N
Tut. Sup. Est. Final . \ |
— 6 [
I =
BANECUADOR AGENCIA -~ 5 ; h | |
[ 71 2011-84-07 a el | |
) . 2011-6 a ; [
NINGUNA PORTOVIEID... 4 168 TERMINADA S 51 sI EXCELENTE )
-~ 2011-05-01
|
|

1) La parte ndmero uno de la ventana permite regresar a la ventana principal de
Consultar Practicas, se debe dar clic para regresar.

2) La parte nimero dos de la ventana permite generar el Certificado Final de
Pasantias del estudiante, siempre y cuando cumpla con 1los siguientes
requisitos:

* Acumular el minimo de horas de pasantias terminadas exigido por 1la
carrera.

* No tener pasantias en ejecucidén o solicitadas.
* Tener todas las evaluaciones registradas.
* Tener todos los informes finales registrados en formato PDF.
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e Los informes PDF registrados deben haber sido revisados y evaluados
positivamente.

e La pasantia debe tener una institucién asignada y fechas de inicio y fin.

e Debe tener registrado el criterio de exposicién final.

Después de haber cumplido los requisitos, al dar clic en esta opcidn, se
genera un certificado de solo verificacién, esto significa que no es valido
para imprimirse, solamente sirve para verificar que el estudiante ha
cumplido con todos los requisitos.

De requerirse un certificado para imprimir, el estudiante debe solicitarlo a
la Direccidn General de Vinculacion con la Sociedad.

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI

FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

EME
Confieren el presente Certificado a

ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO S Ler

SOLO PARA VERIFICAR Por haber cumphdo con ko dispuesto ep--8 Ley
Orgnicl da Educacion Supenor en su aticulo BT respecto a la @treddacion

dé Sgmicios a la Comunidad medante praclicas ¢ casantas pre prolesionales
supefvisedas, con un total de 450 homas

Porovelo . agosto 28 de 2019

Mo OFS -'.'L-l..'- ERO
FLECER DAD RODSIGUE ] INDART WA GASENDY ARTEAGA PrTa i
5 LE OE PRACTICAS |

3) La parte numero tres de 1la ventana muestra la informacidn basica del
estudiante seleccionado.

4) La parte numero cuatro de la ventana muestra el registro histérico de las
practicas del estudiante, cada una con sus respectivas opciones de trabajo.
En la informaciéon de 1la institucién, existe una opcién 1llamada “Ver
Convenios” que al darle clic permite abrir una ventana modal donde se pueden
ver los convenios o cartas de compromiso registrados.

Soporte TICS; rescobar@utm.edu.ec
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5)

6)

Institucion

LYBRERIX ¥ CENIRD DE

COMFUIO AMERICANA, . f

[ EMPRESA O SECTOR DURACION

Las opciones que se muestran en la ventana modal, permiten abrir el archivo
PDF del documento registrado.

La parte numero cinco de la ventana muestra el estado de la pasantia, dicho
estado puede variar entre “solicitud” cuando recién se ha enviado una
solicitud de pasantia, “ejecucién” cuando la solicitud es aprobada y empieza
a realizarse la pasantia, “anulada” cuando la solicitud se rechaza o la
pasantia en ejecucién se interrumpe, “terminada” cuando la pasantia finaliza
exitosamente y “reprobada® cuando la pasantia depende de una materia del SGA
que no se acredita.

La parte numero seis indica una opcidén que se utiliza para revisar 1la
informacion de los anexos en formato PDF asociados a cada pasantia. Al dar
clic en 1la opcidn, se muestra la ventana de evidencias.

ANEXO COMPLETO

BANECUADOR AGENCIA PORTOVIEJO

© INFORME FINAL

© EVALUACIONES

ANEXO INCOMPLETO

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



COMPUTO AMERICANA

El usuario puede verificar el nivel de cumplimiento del criterio de practicas,
en caso de incumplimiento se resalta el parametro restante que el estudiante
debe completar.

ESTUDIANTE SELECCIONADO (A)
NOMBRES DEL PASANTE:

CEDULA DE IDENTIDAD:

TELEFONO: 2
I EMATL: rescobarfutm.edu.ec
|| CIUDAD RESIDENCIA: MANABI - PORTOVIEJO

DIRECCION RESIDENCIA: 4 |

| SIN
| HORAS CUMPLIDAS: 0 de 240
|

EXPOSICION
Bval. Bval. Eval. FDF [
Pase * Institucion Duracion Horas Estacdo |
Tut/' Sup-l/ Estj 7 { :
LIBRERIA ¥ CENIRO ‘ ‘ '
DE COMPUTC 2019-08-12 a FALTA
HINGTMA 120 EJECUCION NC ND HC HINGUHA
AMERICANR. .. 2015-08-30 PDF

PROBLEMAS COMUNES:

v No se puede generar el certificado final: Cuando el estudiante no ha
cumplido algun requisito de practicas, no se puede generar el certificado,
verificar que el estudiante tenga todos los requisitos completos.
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Si el estudiante tiene todos los requisitos cumplidos y el problema
persiste, notificar a la Direccidn de TICS para verificar la situacién.

CONSULTAR PRACTICAS - GENERAR REPORTES

Esta opcién de Generar Reportes, es valida para todas las carreras y permite
generar reportes sobre 1la informacidén de practicas pre profesionales vy
pasantias relacionadas con la carrera.

En la Ventana Principal de las opciones de pasantias, seleccionar el menu
“Practicas / Reportes”.

Inicio Avisos Practicas., Guia Informe |

| ———————|

Consultar Practicas

Al dar clic en esta opcidén, se abre la ventana de reportes que consta de las
siguientes partes.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



1) La parte numero uno, corresponde a una opcidn de seleccién donde el usuario
selecciona el tipo de reporte a generarse. Los reportes disponibles son.

e CONSOLIDADO PPP: Muestra un resumen general del numero de pasantias y el
nimero de horas de pasantias que se han registrado como terminadas, en
ejecucién o anuladas. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final
para realizar el cdlculo.

e PRACTICAS TERMINADAS: Muestra la informacién de las practicas que estan
finalizadas o terminadas. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha
final para buscar todas las pasantias terminadas que se encuentran en ese
rango de fechas.

e PRACTICAS EN EJECUCION: Muestra la informacién de las practicas que se
estan ejecutando actualmente. Se debe indicar una fecha inicial y una
fecha final para buscar todas las pasantias en ejecucién que se
encuentran en ese rango de fechas.

e PRACTICAS ANULADAS: Muestra la informacién de las practicas que estan
anuladas actualmente. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final
para buscar todas las pasantias anuladas que se encuentran en ese rango
de fechas.

e PRACTICAS REPROBADAS: Muestra la informacién de las practicas que estan
reprobadas actualmente. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha
final para buscar todas las pasantias reprobadas que se encuentran en ese
rango de fechas.

Las practicas reprobadas se diferencias de las anuladas, porque estan
relacionadas con una materia de la malla del estudiante que no se ha
acreditado.

e CERTIFICADOS GENERADOS: Muestra la informacién de los estudiantes de 1la
carrera que han generado su certificado final de pasantias al menos una
vez, el reporte también indica si estd registrado el criterio de
exposicion final. No es necesario indicar ningun rango de fechas.

e PRACTICAS POR DOCENTES Y ESTUDIANTES: Muestra la informacién de 1los
docentes tutores y sus estudiantes de pasantias asignados, asi como 1la
duracion, el numero de horas, la institucioén y el estado de la pasantia.
Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final para buscar todas las
pasantias que se encuentran en ese rango de fechas.

e PRACTICAS POR AUTOEVALUACION ESTUDIANTE: Muestra la informacién de los

docentes tutores y sus estudiantes de pasantias asignados, asi como la
duracién, el ndmero de horas, la institucién y el estado de la pasantia.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



2)

3)

También se anexa el valor promedio de la autoevaluacidn que el estudiante
ha registrado. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final para
buscar todas las pasantias terminadas que se encuentran en ese rango de
fechas.

e PRACTICAS POR EVALUACION DOCENTE: Muestra la informacién de los docentes
tutores y sus estudiantes de pasantias asignados, asi como la duracién,
el numero de horas, la institucién y el estado de la pasantia.

También se anexa el valor promedio de la evaluacidén que el docente tutor
ha registrado. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final para
buscar todas las pasantias terminadas que se encuentran en ese rango de
fechas.

e PRACTICAS POR EVALUACION SUPERVISOR: Muestra 1la informacién de 1los
docentes tutores y sus estudiantes de pasantias asignados, asi como 1la
duracién, el nimero de horas, la institucién y el estado de la pasantia.

También se anexa el valor promedio de la evaluacién del supervisor que el
docente tutor ha registrado. Se debe indicar una fecha inicial y una
fecha final para buscar todas las pasantias terminadas que se encuentran
en ese rango de fechas.

® PRACTICAS DE HORAS COMPLETAS: Muestra la informacidén de los estudiantes
de la carrera que han cumplido el minimo de horas de pasantias y la fecha
de finalizacidén de la (ltima pasantia registrada. No es necesario indicar
ninguin rango de fechas.

¢ ACCIONES DEL USUARIO: Muestra la informacién de las acciones que ha
realizado el usuario en el sistema. Se debe indicar una fecha inicial y
una fecha final para buscar todas las acciones realizadas en ese rango de
fechas.

¢ CONVENIOS REGISTRADOS: Muestra la informacién de los convenios y cartas de
compromiso que se han registrado en la carrera para las actividades de
practicas y pasantias. No es necesario indicar ningin rango de fechas.

La parte numero dos de la ventana, consiste en opciones donde se especifica
la fecha inicial y la fecha final que se debe tomar en cuenta para generar
el reporte. Dependiendo del tipo de reporte a generar, estas fechas pueden
ser obligatorias o no.

La parte numero tres corresponde a varias opciones disponibles para generar
el reporte requerido.

HTML EXCEL PDF

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



e REPORTE HTML: Esta opciéon dibuja en la pantalla el reporte con la
informacién requerida, no se genera ningin archivo descargable.

Tipo de reporte: - ]
| [com'iuzcs REGISTRADCS E]]
Desde: Basta:
Buscar:
| ENTIDAD CARRERA DURACIORN DOCUMENTOD TIiFO PDF
DIRECCICH DE TICS DE 1A
IRGENIERIA DE SISTEMAS 2019-07-11 - |CARTA DE
5 UNIVERSIDAD TECHICA DE EMPRESA
INFORMATICOS 2019-07-2¢ COMFROMISO
H_MEABI i X
GAD MUNICIPAL DEL CANION INGENIERIA DE SISTEMAS 2019-07-01 - |CARTA DE
2 EMPRESA
ROCAFUERTE INFORMATICOS 2019-07-25 COMPROMISO
GOBIERNO AUTCHOMO PU—
INGENTERIA DE SISTEMAS 2012-01-22 - gy
3 DESCENTRALIZADO MUNICIFAL NIRGUNO EMPFRESA | ]
INFORMATICOS 2017-01-22 .
DEL CANION BORTOVIEJO | L. am= e

e REPORTE EXCEL: Esta opcién genera un reporte en formato XLS con la
informacién requerida, el archivo es descargable.

A B 4 0 £ E G H
- UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
|2 FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
I3 CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
{4 REPORTE DE CONVENIOS REGISTRADOS
s [0 T - [T S - [T B EInocuminio  RJ¢ CONVERS
& 1 DIRECCION DE TICS DE LA UNIVERSIDAD TECA INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2018-07-11 2019-07-26 CARTA DE COMPROMIS EMPRESA ABRIR POF
7 2 GADMUNICIPAL DEL CANTON ROCAFUERTE  INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2015-07-01 2013-07-25 CARTA DE COMPROMIS EMPRESA ABRIR POF
5 3 GOBIERND AUTONOMO DESCENTRALIZADO M INGENIERIA DE SISTEMAS (NFORMATICOS 2012-01-22 2017-01-22 NINGUND EMPRESA SiN REGISTRAR PDF
9 4 GOBIERNO MUNICIPAL CANTON BOLIVAR INGEMIERIA DE SISTEMIAS INFORMATICOS  2016-01-01 2016-12-30 MNINGUND EMFRESA SIN REGISTRAR PDF
10 5 HASEGURIDAD INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2017-12-07 20201207 NINGUNO EMPRESA SINREGISTRARPDF |
11 & HOSPITAL DEL INSTITUTO ECUATORIAND DE 5 INGENIERIA DE SISTEMIAS INFORMATICOS NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF |
12 7 INSTITUTO DE CIENCIAS BASICAS UTM INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMAT|COS 2016-05-19 2070819 NINGUND EMPRESA SIN REGISTRAR FDF |
| 8 INSTITUTO DE FOMENTO AL TALENTO HUMAN INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2047-01-19 2017-01-15 NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
14§ INSTITUTO ECUATORIAND DE SEGURIDAD SO INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS HINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR FOF
15 30 INSTITUTO NACIONAL DE PATRINGMIC CULTL INGENIERLA DE SISTEMAS INFORMATICOS NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR POF
16 11 JARDINES DE MANAS! PORTOVIEID SNGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS NiNGUND EMPRESA SIN REGISTRAR POF
17 12 LIBRERIA Y CENTRO DE COMPUTO AMERICANS INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2019-01-01 20191231 CONVENIO EMPRESA ABRIR PDF

e REPORTE PDF: Esta opcién genera un reporte en formato PDF con la
informacidén requerida, el archivo es descargable.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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UNIVERSIDAD TECXICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCLAS INFORMATICAS
CARRERA DE INGENTERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASAXTIAS

REPORTE DE CONVENIOS REGISTRADOS

EXTIDAD CARRERA

DIRECCIN TE TICS DELA B

INIVERSIDAD TECNICA DE MANAR!
GAD AEDICPAL DEL CANTON DYGENTRIA DE SISTEMAS DNFORMATICOS |20
ROCAFUERTE

| pocmERra o seTEMAS DRORMUTICOS || 20

COSERND ALTONOMD | CYOEXNTERIA DE SISTEMAS DPORMATIOON || 20
DESZENTRALIZADO MUNICTPAL DEL
CANTON PORTOVED

COSERND MNICPAL CANTON | ooma=snia o8 s onas DroRAATIoos || Joiesie:

[ reoDaERIA DE S1TEMAS DFORMATICOS |20
.

PROBLEMAS COMUNES:

v

No se muestra el reporte PDF: Verificar que el navegador web tiene un
complemento para mostrar archivos PDF, verificar también 1la carpeta de
descargas, dependiendo de la configuracién del navegador, es posible que el
reporte PDF se descargue en vez de visualizarse.

No se muestran registros de informacién en los reportes: Verificar el rango
de fechas indicado, en el caso de las pasantias no hay resultados, si
ninguna fecha de inicio o fin de pasantia se encuentra dentro del rango de
fechas indicado.

El reporte no muestra la informacién que necesito: Contactar a la Direccidn
de TICS y solicitar la incorporacidén del nuevo reporte o la modificacién de
un reporte existente, detallando los campos de informacién requeridos.
Preferiblemente indicar un ejemplo en Excel.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



GLOSARIO

Practicas: Requisito que deben cumplir los estudiantes de la Universidad
Técnica de Manabi, aplicando sus conocimientos en distintas instituciones,
sin obligacion de remuneracion.

Pasantias: Requisito que deben cumplir los estudiantes de la Universidad
Técnica de Manabi, aplicando sus conocimientos en distintas instituciones,
con obligacién de remuneracidn.

Vinculacién: Requisito que deben cumplir los estudiantes de la Universidad
Técnica de Manabi, aplicando sus conocimientos en distintas instituciones y
sectores urbanos y rurales, con la finalidad de tener un impacto positivo y
verificable en la comunidad beneficiada.

Fase: Nombre con que se designa en algunas carreras las distintas etapas en
las que se puede dividir una practica pre profesional o pasantia.
Responsable de Practicas: Docente de 1la Universidad Técnica de Manabi
designado por 1la Direccidén General de Vinculacién con la Sociedad para
administrar el proceso de practicas pre profesionales y pasantias en una o
varias carreras.

Docente Tutor: Docente de la Universidad Técnica de Manabi designado para
monitorear el cumplimiento de la practica pre profesional o pasantia que
ejecuta el estudiante.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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Supervisor: Persona de la institucion donde el estudiante se desempena y que
estd encargada de monitorear el cumplimiento de 1la practica pre profesional
0 pasantia.

Departamento: Area de la institucidén donde el estudiante ejecuta su practica
pre profesional o pasantia.

Carta de Compromiso: Documento que, de manera similar a un convenio,
formaliza 1la disposicidén de la institucién para acoger al estudiante para
realizar su practica pre profesional o pasantia.

Informe Mensual: Evidencia general que los estudiantes registran
mensualmente mientras ejecutan sus pasantias y que resumen sus actividades
cumplidas.

Informe Diario: Evidencia general que los estudiantes registran diariamente
mientras ejecutan sus pasantias y que resumen sus actividades cumplidas.
Ficha de Observacidn: Evidencia especifica que los estudiantes de las
carreras de la Facultad de Filosofia registran mientras ejecutan la fase de
Observacién de sus pasantias y que resumen sus actividades cumplidas.

Plan de Clase: Evidencia especifica que los estudiantes de las carreras de
la Facultad de Filosofia registran mientras ejecutan la fase de Asistencia
Docente y Aplicacion del Curriculo de sus pasantias y que resumen sus
actividades cumplidas.

El suscrito, Ab. Gary Loor Fernandez, encargado de la Secretaria General de la
Universidad Técnica de Manabi, Certifica: Que el Manual Sistema de Practicas Pre
Profesionales, Pasantias y Vinculacion-Manual de Usuario, fue discutido y aprobado por
el H. Consejo Universitario en sesiones del 26 de enero y 8 de junio de 2018.

Portoviejo, 8 de junio de 2018
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