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El H. Consejo Universitario en sesion ordinaria del viernes 15 de diciembre de 2017,
comunicacion UTM DGVS OF 38g de diciembre 15/17, remitiendo para la correspondiente
aprobacién el Manual de Usuario para los diferentes roles y perfiles de Practicas Pre Profesionales y
Pasantias, aprobado en primera discusion el 12 de octubre de 2017.

Al respecto, este H. Organo avoco conocimiento de esta comunicacion y resolvié aprobar en
sequnda y definitiva discusion el Manual de Usuario para los diferentes Roles y Perfiles de Practicas
Pre Profesionales y Pasantias de la Universidad Técnica de Manabi, disponiendo la respectiva
difusion y ejecucion.

Particular que comunico para los fines pertinentes.

Atentamente,
PATRIA, TECNICAY CULTURA
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\cente Véliz Bnones PhD
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SISTEMA DE PASANTIAS Y VINCULACION: MODULO DE PASANTIAS

DEFINICION GENERAL

> INTRODUCCION

El Sistema de Practicas Pre Profesionales, Pasantias y Vinculacidén, tiene como
objetivo automatizar los procesos de practicas pre profesionales y proyectos
de vinculacidn que se ejecutan en la 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 vinculaciodn.

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 vinculacidn con la sociedad.

Los docentes intervienen como agentes de supervisidén de los estudiantes que
ejecutan sus actividades de practicas pre profesionales o pasantias y organizan
la ejecucidn de los proyectos de vinculacidn.

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

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

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

> FICHA TECNICA

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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MAPA DE OPCIONES

USUARIDS GENERAL

= e e | e

CONSULTAR PRACTICAS

MOSTRAR PRACTICAS

CERTIFICADD FINAL
VER DOCUMENTD PDF
VERIFICAR INFORMACIGN

REPORTES

PASANTE D ESTUDIANTE

R

REGISTRAR CARTA DE
COMPROMIZD
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EDITAR, ANULAR, TERMINAR
0 EJECUTAR PASANTIA

DGVS: erodriguez@utm.edu.ec



FLUJO GENERAL

SANTE RESPONSABLE PRACTICAS DOCENTE TUTOR SUPERVISOR EMPRESA
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USO DEL SOFTWARE




INICIAR SESION

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

SEGUIMIENTO DE PRACTICAS Y VINCULACION '

Inicio Informacion . Ayuda o Verificar

Ingrese con sus credenciales del SGA

| ACCEDER @

De=arrolladc

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

2) En la parte niumero 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 Direccidn de TICS
(en caso de ser personal docente o administrativo).

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

DGVS: erodriguez@utm.edu.ec
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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

%’I‘é}xﬂg Tutorial (Pasantias) Tutorial (Vinculacion) {S/iF;,LIR

ﬁ SELECCIONE EL PERFIL, LA ESCUELA Y EL MODULO

SELECCIONE PERFIL: PASANTIAS VINCULACION

1 Plndique Perfil v]
SELECCIONE ESCUELA:
Indigue Escuesl=z V]

yright 2018 - T

vados — Universidad Técnica de Manabi

y Che Guevara; Teléfc ; Fax:

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

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

5) La parte numero cinco sirve para cerrar la sesidn y salir del sistema, se debe
dar clic en el botdn “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 “INICIO”. Esto
permite cambiar de perfil, carrera y menu de opciones en cualquier momento.

DGVS: erodriguez@utm.edu.ec

13



PROBLEMAS COMUNES:

v’ No aparece mi perfil para seleccionar: Solicitar a la Direccidén de TICS para
que se habilite el perfil requerido. En algunos casos es necesaria una
aprobacion previa de la Direccidn General de Vinculacidn con la Sociedad.

v’ No aparece mi carrera para seleccionar: Solicitar a la Direccidn de TICS para
que se habilite la carrera requerida.
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OPCIONES DEL ESTUDIANTE




VENTANA DE OPCIONES

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

SELECCIONE PERFIL: PASANTIAS VINCULACION
l ESTUDIANTE ‘ L

[3
SELECCIONE ESCUELA:
l INGENIERIR DE S5ISTEMAS INFOEMATICOS J L

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

SISTEMA DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y
PASANTIAS '
ESCUELA DE INGENIERTA DE SISTEMAS INFORI4 pOS
@ Avisos Pasantia. Guia Informe {2} @R
Una wez terminada su pasantia tendrd que registrar vy presentar su respectivo informe final, casc contraric la pasantia puede ser
anulada. @
RBecuerde gue todas 3us acciones en el zistema 3on registradas con fines de auditorias..

ﬂﬂlﬁm FORETRA RUEEN DARIO, USTED HA INGRESADD COMD ESTUDIANTE.

De=arrclladc i id 3 i g i Die=: | — OUni da 1 de Manabi

______

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 menu de opciones en
cualquier momento.

2) La parte numero dos consiste en un menu de opciones disponible segin el perfil
de trabajo seleccionado.
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3)

4)

5)

6)

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

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

La parte nudmero cinco indica la informacidén 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
sesion de usuario actualizando la pagina. Si el problema persiste, notificar
a la Direccidn de TICS.
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ENVIAR SOLICITUD - GENERAL

Esta opcidon 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 1las opciones de pasantias, seleccionar el menu
“Pasantia / Solicitar Pasantia”.

Inicio forisos Pasantla . Gula Informe

Solicitar Pasantia |

Gestor Pasantla

r I - . . | Certificado Final
Una wez terminada su pd |ftrar

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

ﬁ BOSCAR INSTITUCICN

BUSCAR:

l_/¥|
CENTRO DE COMPUTC| il >

Empresa A Ciundad Direccion

LIBRERIA ¥ CENTRO DE COMPUTO AMERTCANA f}x@c;@_zs - RIOBAMBA BARRIO 52N ALFONSO EN L& AYACUCHO 20-46 Y 5 DE JUNIO

|—\/J

Mostrande 1 & 1 de 1 filas

1) La parte numero uno consiste en una opcidén de busqueda. Para realizar 1la
busqueda, se debe especificar el nombre de la institucidn 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 la ventana, corresponde a la lista de resultados
encontrados.
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3) La parte numero tres de la ventana, consiste en un botdén de seleccidn que se
muestra junto a cada resultado de busqueda hallado, se debe dar clic en este
botdon para seleccionar un registro especifico.

Al dar clic en esta opcidén de seleccidén, se abre la ventana de Datos de
Pasantias con los datos de la Institucidén seleccionada. Esta ventana consta
de las siguientes partes.

DATOS DE PASANTIAS

Institucion: Tipo:
LIBRERIZ Y CENTRC DE COMPUTO RMERICZNA FRIVALDA
Telefonos: Email:
)
032954079 32 libpmericana@hotmail . com
Ciudad: L Direccion:
CHIMBORRAZO - RICBAMBA BARRIO 52N ALFONSO EN LA AYACUCHO 20-4& Y 5 LDE JUNIO
Representante: Titulo:
BOLIVAR GUEVARZ CAPELO INGENIERO
Malla:
[ Seleccionar (ﬁ v]
n1
9.9
Hiwvel: ria:
[ Seleccionar H Seleccionar ]

Area de Conocimiento:

[ — ]

Departamento:

BUSCAR ]
3.4

Supervisor:

BUSCAR ]

Periodo:

[ Seleccionar v]

Horas: Fase:

Inicio: L Egl’ lizacion:
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Dia: Entrada: Salida:

[ Seleccionar ~ Seleccionar v][ Seleccionar v]
# - DIA ENTEADA Q,IDA DETALLE ACCION

No hay datos dispeonibles

Mostrando 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 casc de falsedad de informacion o incumplimiento de las disposiciones legitimas de las autoridades.

| GUARDAR SOLICITUD I

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

e PARTE 3.2: Indica la informacidn de la instituciodn 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 la malla que
tenga relacidon 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”.

Malla:
[ SIN MALLR (MALLZ ANTIGUA)
)

Wivel: Materia:
[ SIN NIVEL (MRALLL ANTIGUA) % SIN MRTERIA (MALLR ANTIGUR)

Area de Conocimiento:

[SIN ARER ESFECIFICA

e PARTE 3.4: 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 informacidén a completar.

Departamento:
BUSCAR L

Supervisor:

BUSCAR

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 informaciodn requerida mediante el botdn de “Seleccionar”.
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BUSCAR DEPARTAMENTO
Buscar nomp---
COMEUTO| J

COMPUTO

Hombre

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

MENSAJE

DEPARTAMENTO COMPUTO SELECCIONADOC.

[ ACEPTAR ]

Este mismo proceso se debe repetir para indicar 1la informacion del
supervisor o para cambiar la informacidon de Departamento y Supervisor que
se haya indicado previamente.

e 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:
[ ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019

J
Horas: Fase:
120 ][NINC—UNE ]
Inicio: Finalizacion:
[2019—03—12 ][2019—10—12

d

e 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 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 opciodn
3.7 de la ventana.
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,‘ HORARIO

Dia: Entrada: Salida:
[LLIIIES 1[03:00:00 1 11:00:00 I

# -~ DIA ENTRADA SALIDA DETALLE ACCION

No hay datos disponibles

Mostrando 0 a 0 de O filas

e 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:

Lunes v][ 13:00:00 vH 16:00:00 v]

# ~ DIA ENTRADA SALIDA DETALLE ACCTTT
1 Lunes 08:00:00 11:00:00 PASRNTIR D J
1 Lunes 13:00:00 16:00:00 EASENTIR D J

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

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

universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimieni /s disposiciones legitimas de las autoridades.

| GUARDAR SOLICITUD I

PROBLEMAS COMUNES:

v" Al dar clic en el menu Solicitar Pasantia, sale un mensaje de “No cumple con
el nivel.”: La solucidén 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 la carrera, puede
solicitar que se exonere de esta verificacion a un estudiante en particular.
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Dentro de los casos excepcionales se incluyen estudiantes de malla semestral
antigua, de ser este el caso, notificar a la Direccidén de TICS para la
habilitacidn previa verificaciodn.

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

Al dar clic en el menu 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 solucidén de este problema
consiste en que la autoridad de practicas procese las solicitudes pendientes,
aprobando o rechazando las mismas.

Al dar clic en el menu Solicitar Pasantia, sale un mensaje de “Tiene una
pasantia solicitada o en ejecucion..”: 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
o0 anular. Estas acciones las realiza el responsable de practicas de la carrera.

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 busqueda con palabras claves, evitando buscar nombres exactos.
Si verdaderamente no existe la informacidn requerida, se debe solicitar el
registro al responsable de practicas de la carrera, el cual verifica si ya
existe la informacidén y la registra de ser necesario.

Al dar clic en Guardar Solicitud, 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 la sesidn del usuario, de ser el caso, se le pedira volver
a iniciar sesidn con su usuario y clave. Si el problema no es por perdida de
sesion y persiste el mensaje, notificar a la Direccidn de TICS.
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ENVIAR SOLICITUD - FILOSOFIA (FFLCE)

Esta opcidn 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 la institucidn, sino que esta es asignada directamente por
la autoridad de practicas de la carrera.

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

Inicio forisos Pasantla . Gula Informe

Solicitar Pasantia |

Gestor Pasantla

r I - . . | Certificado Final
Una wez terminada su pd |ftrar

Al dar clic en esta opcidn, se abre la ventana de Enviar Solicitud, dicha ventana
consta de las siguientes partes.

l ENVIAR SOLICITUD

Fase: ,—/ \—I
[ --Seleccione Fase—- w V]

Periodo (Activo ABRIL DEL 201% HASTA: AGOSTO DEL 2019):

[ --3eleccione Periodo-- < 2 > v]
Malla:

[ Seleccicnar J_NL v]
Hivel: %ria:

[ Seleccionar H Seleccionar ]

Area de Conocimiento:

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

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

| GUARDAR SOLICITUD I
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1) La parte numero uno consiste en una opcién de seleccidén para indicar la fase
de pasantia a realizar, las fases que se muestran dependen de la malla del
estudiante.

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

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

Cada fase ya tiene un numero 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 numero dos consiste en una opcidn de selecciodn 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 seleccidon donde se indica la
malla, el nivel y la materia asociada a la pasantia.

En el caso de la vieja malla, la materia seleccionada debe ser cualquiera que
se corresponda con el area 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 numero cuatro consiste en un botdén para guardar la informacioén de la
solicitud de pasantias, para guardar la solicitud se debe dar clic en el botdn
“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 01: 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 ejecucidén 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 informacidon completa en 1la base de datos de
inscripciones del SGA.
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Fase:

[ CBSERVACION VJ

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

[ ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTC DEL 2019 v]
Malla:
[ SIN MALLA v]
Hivel: Materia:

SIN NIVEL (MALLA ANTIGUA) ~|f SIN MATERIRA (MALLL ANTIGUAL) vI

Area de Conocimiento:

[SIN BRER ESPECIFICA ]

Al guardar esta solicitud, confirmo gue todos los datos son wveridicos y acepto las medidas contempladazs en los reglamentos de la

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

| GUARDAR SOLICITUD |

CASO 02: Estudiante de la vieja malla de créditos.

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

Fase:

OBSERVACION ~ ]

Periodo (Actiwvo ABRIL DEL 2015 HASTA: AGOSTO DEL 2019):

[ ABRIL DEL 2019% HASTA: AGOSTC DEL 2019 v]
Malla:

EDUCACICN GENERAL BASICR 2012 v]
Hiwvel: Materia:

[ SEPTIMO ~|f GESTION DE AULL DE CLASES (UNIVERSIDAD WIRTUAL) vI

Area de Conocimiento:

[F_'.DUCACION - EDUCACION - FOEMACION PARA DOCENTES S5IN ASIGNATURA DE ESPECIALIZACION ]

Al guardar esta solicitud, 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 incumplimient 2 disposiciones legitimas de las autoridades.

| GUARDAR SOLICITUD |
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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 Educacion 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 inscripcidn debe existir en el periodo indicado.
En un proceso posterior, para que la solicitud pueda culminar como una pasantia
terminada, deberda haberse aprobado las tres materias vinculantes del nivel, ya
sea en el periodo seleccionado o incluyendo periodos anteriores.

Fase:

[ INTERVENCION ELCUCATIVA I - CUARTC NIVEL v]

Periodo (Active ABRIL DEL 201% HASTA: AGOSTO DEL 2019):

[ ABRIL DEL 201% HASTA: AGOSTO DEL 2019 (NIVEL 4) v]
Malla:

[ EDUCACION BASICA 2016 v]
Hivel: Materia:

[ CUARTO + || CATEDRA INTEGRADORA - DISENO, GESTION Y EVALUACION DE MODELOS |w I

Area de Conocimiento:

SIN BRREA ESFECIFICA |

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 incumplimient ’ 3 disposiciones legitimas de las autoridades.

| GUARDAR SOLICITUD I

PROBLEMAS COMUNES:

v Al dar clic en el menu Solicitar Pasantia, sale un mensaje de “No cumple con
el nivel.”: La solucidén 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. 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 verificacidon a un estudiante en particular.
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Dentro de los casos excepcionales se incluyen estudiantes de malla semestral
antigua, de ser este el caso, notificar a la Direccidon de TICS para la
habilitacidn previa verificaciodn.

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

Al dar clic en el menu 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 solucidén de este problema
consiste en que la autoridad de practicas procese las solicitudes pendientes,
aprobando o rechazando las mismas.

Al dar clic en el menu Solicitar Pasantia, sale un mensaje de “Tiene una
pasantia solicitada o en ejecucion..”: No se permiten enviar solicitudes si ya
existe una solicitud enviada o si existe una pasantia que se estd ejecutando.
Para enviar una nueva solicitud se debe anular o rechazar la solicitud enviada
previamente y en el caso de una pasantia en ejecucidén, esta se debe finalizar
o0 anular. Estas acciones las realiza el responsable de practicas de la carrera.

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 ningun registro de matricula en
materias de practicas.

La solucidn 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 intentan guardar una solicitud indicando una materia de
practica que no se corresponde la fase seleccionada.

La solucidn 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 “Error al guardar”
0 “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 sesidn con su usuario y clave. Si el problema no es por perdida de
sesion y persiste el mensaje, notificar a la Direccidn de TICS.
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ENVIAR SOLICITUD - LABORATORIO CLINICO (FCS)

Esta opcidn de enviar solicitud, es valida para la Carrera de Laboratorio Clinico
de la Facultad de Ciencias de la Salud. E1 envio de solicitud es similar al
realizado en las Carreras de Filosofia.

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

Inicio forisos Pasantla . Gula Informe

Solicitar Pasantia |

71503

Gestor Pasantla

r I - . . | Certificado Final
Una wez terminada su pd |ftrar

Al dar clic en esta opcidn, se abre la ventana de Enviar Solicitud, dicha ventana
consta de las siguientes partes.

LICITUD

Fase:

—-Seleccicne Fase--

Periodo (Activo ABRIL DEL 201% HASTA: AGOSTO DEL 2019):

N\
Ly
NN

[ --Seleccione Periodo-- iz’_? V]
e

Malla:

[ Seleccicnar

Nivel:

Seleccionar H Seleccionar ]

Area de Conocimiento:

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

universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimien{(f«i;s disposiciones legitimas de las autoridades.

| GUARDAR SOLICITUD I

1) La parte numero uno consiste en una opcién de seleccidén para indicar la fase
de pasantia a realizar, las fases que se muestran dependen de la malla del
estudiante.
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Los estudiantes de Laboratorio Clinico, de cualquier malla, trabajan con una
unica fase llamada HOSPITALARIAS, que tiene un numero de horas configurado.

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

3) La parte numero 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 designada
por las autoridades de 1la carrera, en tal caso seleccionar la materia
designada.

4) La parte numero cuatro consiste en un botdn para guardar la informacién de la
solicitud de pasantias, para guardar la solicitud se debe dar clic en el botdn
“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 01: 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 ejecucidon 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 informacidén completa en 1la base de datos de
inscripciones del SGA.

Fase:

[ HOSPITALARTIAS v]

Periodo (Activo ABRIL DEL 201% HASTA: AGOSTO DEL 201%):

[ ABRRIL DEL 2019% HASTRA: AGOSTO DEL 2019 v]
Malla:

5IN MALLA v]
Hivel: Materia:

[ 5IN NIVEL (MALLA ANTIGUA) v]

5IN MRTERIA (MALLA ANTIGUL) vi

Area de Conocimiento:

SIN AREA ESPFECIFICA ]

Al guardar esta solicitud, 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 incumplimiento de las disposiciones legitimas de las autoridades.

| GI:AREJ;ICITUD I
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CASO 02: Estudiante de la vieja malla de créditos.

En este caso, el estudiante selecciona la fase, el periodo académico que
corresponde con la ejecucidén 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.

Fase:

[ HOSPITALRRIAS v]

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

[ LABRIL DEL 2019 HASTA: RGOSTC DEL 2019 v]
Malla:

LABCRATORIC CLINICO v]
Hivel: Materia:

OCTZAVD v] [ PRACTICAS PRE-PROFESICNRALES-INTERNADOC (LAB CLIN) v]

Area de Conocimiento:

[CIENCIAS NATURALES, MATEMATICAS ¥ ESTADISTICAS - CIENCIAS BIOLOGICAS ¥ AFINES - BIOLOGIA ]

Al guardar esta solicitud, 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 incumplimiento de las disposiciones legitimas de las antoridades.

GUARDJ_ICITUD |

CASO 03: Estudiante de la nueva malla de créditos.

En este caso, el estudiante selecciona la fase, el periodo académico que
corresponde con la ejecucion de su pasantia y cualquier materia que las
autoridades determinen, de no existir ninguna indicacidén de seleccidn, escoger
la materia de nivel superior cuya area de conocimiento sea coherente con 1la
practica realizada.

Malla:
[ LABCRATORIO CLINICO 2017 v]
Hivel: Materia:

SEXTIO ~ |f BIOQUIMICE TECRICR Y PRACTICR 2 (LABC1T) VI

Area de Conocimiento:

[CIENCIAS NATURALES, MATEMATICAS Y ESTADISTICAS - CIENCIAS BIOLOGICAS Y AFINES - BIOQUIMICA ]

A1 guardar esta solicitud, confirmo gue todos los datos son wveridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la

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

GUARDAR SOLICITUD |
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PROBLEMAS COMUNES:

v

Al dar clic en el menu Solicitar Pasantia, sale un mensaje de “No cumple con
el nivel.”: La solucidén 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 la carrera, puede
solicitar que se exonere de esta verificacidén 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 Direccidon de TICS para la
habilitacidn previa verificaciodn.

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

Al dar clic en el menu 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 solucidn de este problema
consiste en que la autoridad de practicas procese las solicitudes pendientes,
aprobando o rechazando las mismas.

Al dar clic en el menu Solicitar Pasantia, sale un mensaje de “Tiene una
pasantia solicitada o en ejecuciodn..”: No se permiten enviar solicitudes si ya
existe una solicitud enviada o si existe una pasantia que se estad ejecutando.
La solucidn para enviar una nueva solicitud consiste en que se anule o rechace
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
practicas de la carrera.

Al dar clic en Guardar Solicitud, 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 la sesidn del usuario, de ser el caso, se le pedira volver
a iniciar sesidén con su usuario y clave. Si el problema no es la perdida de
sesion y persiste el mensaje, notificar a la Direccidén de TICS.
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ENVIAR SOLICITUD - OPTOMETRIA (FCS)

Esta opcidon de enviar solicitud es valida para la carrera de Optometria, la
solicitud es similar al envid 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 menu
“Pasantia / Solicitar Pasantia™.

Inicio forisos Pasantla . Gula Informe

Solicitar Pasantia |

Gestor Pasantla

r I - . . | Certificado Final
Una wez terminada su pd |ftrar

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

INSTITUCION

BUSCAR:

l_/¥|
CENTRQ DE COMPUT(| i]_/_?

Empresa 4 Ciudad Direccion

LIBRERILZ ¥ CENIRC DE COMPUTO AMERTCANA fm_C;EZO - RIOBAMBA BARRIO SN ALFONSO EN L& AYACUCHO 20-46 Y 5 DE JUNIO

|—\/J

Mostrande 1 a 1 de 1 filas

1) La parte numero uno consiste en una opcidén de buldsqueda. Para realizar la
busqueda, se debe especificar el nombre de la institucidn 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 la ventana, corresponde a la lista de resultados
encontrados.
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3) La parte numero tres de la ventana, consiste en un botdén de seleccidn que se
muestra junto a cada resultado de busqueda hallado, se debe dar clic en este
botdon para seleccionar un registro especifico.

Al dar clic en esta opcidén de seleccidén, se abre la ventana de Datos de
Pasantias con los datos de la Institucidén seleccionada. Esta ventana consta
de las siguientes partes.

DATOS DE PASANTIAS

Institucion: Tipo:
LIBRERIA Y CENTRC DE COMPUTO AMERICANR PRIVADL
Telefonos: Email:
032954079 libpmericana@hotmail . com

32
Ciudad: Dirpccion:
CHIMBORAZO - EIOBAMBA BABRIO S5AN ALFONMSC EN LA AYACUCHO 20-46 Y 5 DE JUNIOD
Representante: Titulo:
BOLIVAR GUEVARA CAFELO INGENIERO
Malla:
[ Seleccionar e

[
Hiwvel: L Ma;ria:
[ Seleccionar H Seleccionar ]
Area de Conocimiento:
Departamento:
BUSCAR ]
Supervisor: 3['
BUSCAR — ]
Periodo:
[ Selecciconar v]
Fase: Horas:
Seleccicnar w {| NUMERO DE HORAS ]

Inicio: L thalizacion:
Turno: ( w

2/

J.0
[ Seleccionar v]
Al guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son wveridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la
universidad, en caso de falsedad de informacion o incumpl].f‘ iento de IT disposiciones legitimas de las autoridades.

| GUARDAR SOLICITUD I
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e PARTE 3.1: Esta opcidn consiste en un botdén 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 instituciodn.

e PARTE 3.2: Esta parte indica la informacidn de la institucidn seleccionada
previamente.

e 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 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”.

Malla:
[ SIN MALIA (MRALLA ANTIGUA)
]
Nivel: iteria:
S5IN NIVEL (MRALLA BNTIGUA) 3IN MATERIZ (MALLE ANTIGUR)
Jk

Area de Conocimiento:

[SIN ARER ESFECIFICA

e 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 informacidén a completar.

Departamento:
BUSCAR L

Supervisor:

BUSCER

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

R DEPARTAMENTO

Buscar nomb=
COMPUTO| J

COMPUTO

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

MENSAJE

DEPARTAMENTO COMPUTO SELECCIONADOC.

[ ACEPTAR ]

Este mismo proceso se debe repetir para indicar 1la informacion del
supervisor o para cambiar la informaciodon 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.
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 numero de horas pre definido.

Periodo:

[ ABRIL DEL 2019% HASTA: AGOSTO DEL 2019 J

Fase:

[ OFTICA

Inicio:

s ]

| 2018-08

Finalizacion:
-12 H 2019-10-12

PARTE 3.6: Consiste en una opcidn de seleccidén para indicar el horario de
ejecucion de la pasantia. Los horarios son definidos por el responsable de
practicas de la carrera y tienen un limite de cupo

Turno:

TURNC 01 [Cupc Disponible: 10 DE 10]

# = DIA ENTRADA SALIDA DETALLE

Lunes 0&:00:00 11:00:00 PASANTIR

Martes 08:00:00 11:00:00 EASANTIL

Sabado 12:00:00 16:00:00 PASENTIA
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Al guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son weridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la

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

e PARTE 3.7: Consiste en un botdn para guardar los datos de la solicitud de
pasantia. Para guardar se debe dar clic en el botdén “Guardar Solicitud” y
esperar el mensaje de guardado exitoso.

[ GUARDAR SOLICITUD ]

PROBLEMAS COMUNES:

v

Al dar clic en el menu Solicitar Pasantia, sale un mensaje de “No cumple con
el nivel.”: La solucidén 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 la carrera, puede
solicitar que se exonere de esta verificacidn 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 Direccidon de TICS para la
habilitacién previa verificacion.

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

Al dar clic en el menu 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 solucidn de este problema
consiste en que la autoridad de practicas procese las solicitudes pendientes,
aprobando o rechazando las mismas.

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

Al buscar una institucidén, 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.
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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 informaciodn y la registra de ser necesario.

v Al dar clic en Guardar Solicitud, 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 la sesidn del usuario, de ser el caso, se le pedira volver
a iniciar sesidn con su usuario y clave. Si el problema no es por perdida de
sesion y persiste el mensaje, notificar a la Direccidn de TICS.
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ENVIAR SOLICITUD - INTERNADO ROTATIVO (FCS)

Las carreras de Medicina, Enfermeria y Nutricidén, no tienen opcidn para enviar
solicitudes.

La razon 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 informacidon de matricula que tiene el estudiante en el SGA se refleja en el
sistema de pasantias mediante un proceso de sincronizacidn, esta opcion de
sincronizacion esta disponible para el responsable de practicas de la carrera y
se explica en el apartado de opciones disponibles para ese perfil de usuario.

? : SISTEMA DE PRACTICAS PRE PROFESIOWALES, PASANTIAS '

Y VINCULACTON

Sshama c2 Gestion Academica
(534 - UTH

SINCRONIZACION

Iniciar Sesidn

INSCRIPCIONES AQUT
Uhnds su contosenas
Ty Bl pieanl o 20175

Inka nuevas uruarios
Infs Esmadios en o= Aivel
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DESPUES DE ENVIAR LA SOLICITUD

Después de enviar la 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 practicas de la carrera.

l GESTOR DE PRACTICAS

Fasze Institucion Fecha Horas Estado
LIBEERILA ¥ CENTREO DE COMPUTO J
2019-08-12 a
NINGUNA AMERICAMNA. .. 120
201%-10-12

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

También esta habilitada la opcidon de editar para que el estudiante pueda corregir
la informacidén de su solicitud de pasantia.

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

IMPRIMIR EDITAR ANULACION

B8 & (e

Se debe esperar a que la solicitud sea atendida, cuando esta es aprobada, su
estado en el gestor cambia a “Ejecucion”. Mientras que una solicitud rechazada
cambia su estado a “Anulada” pudiéndose revisar la causa del rechazo.
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40



GESTOR DE PASANTIA

Esta opcion de Gestor de Pasantia es valida para todas las carreras salvo las
carreras de Internado (Medicina, Enfermeria, Nutricién) 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 las opciones de pasantias, seleccionar el menu
“Pasantia / Gestor Pasantia”.

Inicio Arisos Pasantia . Guia Informe

Solicitar Pasantia

Gestor Pasantla

i o . . - Certificado Final
Una wez terminada su pasg [ar

]

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

l GESTOR DE PRACTICAS

Fase Institucion Fecha Horas Estado

LIBERERIA Y CENTRO DE ‘

2019-08-12 & ‘ ‘@‘ ‘E_‘O‘ “ ‘g(‘ ‘ ‘ ‘ ‘

HINGL COMFUTO AMERICANA... 120 HING]
2015-10-12
{17 {3030 Iab
—~ =

Mopstrande 1 a 1 de 1 filas

1) La parte numero uno muestra datos de 1la pasantia como fase realizada,
institucidén donde se realiza, fecha de inicio y finalizacidn y numero de horas
realizadas. También existe una opcidn de “ »” donde se puede revisar
la informacidén PDF de los convenios o cartas de compromiso vigentes para la

pasantia.
CONVENIOS REGISTRADOS

EMPRESA O SECTOR DURACION

LIBRERIAY CENTRO DE 2019-08-01 - %
COMPUTO AMERICAMA 2019-12-31
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41



2)

3)

4)

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,
“ejecucion” cuando la solicitud es aprobada y empieza a realizarse la pasantia,
“anulada” cuando la solicitud se rechaza o 1la pasantia en ejecucidn se
interrumpe, “terminada” cuando la pasantia finaliza exitosamente y “reprobada”
cuando la pasantia depende de una materia del SGA que no se acredita.

Dentro del estado, también es posible visualizar informacidén y opciones
adicionales.

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 informacion.

Estad

e ALERTA ®
ANULADA l[: RAZOMN INDICADA
Motivo) ACEPTAR |

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 opciodn
para registrar la carta de compromiso. Esta opcidn se explica posteriormente
en su propio apartado.

Estado

EJECUCION

5in Carta Compromiso

)

La parte numero tres indica la evaluacién del informe final (PDF) de 1la
pasantia, esta valoracidén la realiza el Docente Tutor o el Responsable de
Practicas de la Carrera, este parametro debera tener una ponderacidén de BUENO,
MUY BUENO O EXCELENTE para que se pueda finalizar la pasantia.

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 mds adelante. Siendo
las principales.

IMPRIMIR EVIDENCIAS INF. FINAL EVALUACION EDITAR ANULACION

8 @6 B & & (e
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OPCION “MATERIAS VINCULANTES” EN GESTOR DE FILOSOFIA

La siguiente opcidén solo se muestra en el Gestor 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.

FDF
Fase Institucion Fecha Horas Estado ias
Final
DIAGHOSTICO DE i
ESCUELA DE EDUCACICN GENERAL 2018-01-22 a
FROBLEMAS - FRIMER . 80 TEEMINADE  EXCELENTE
BASICA GRAN COLOMBIRA 2018-02-02
NIVEL

Al dar clic en esa opcidn, se abre la ventana de informacidén respectiva, donde
se indica el nombre de la materia, el periodo de matricula y la calificacién
registrada en el SGA.

INFORMACION

-CATEDRA INTEGRADORA: LOS CONTEXTOS DE LOS
SUJETOS EDUCATIVOS Y EL APRENDIZAJE HUMANGD -
PERIODO OCTUBRE 2017 HASTA : FEBRERO 2018: 84/70
(CURS0)

-FUNDAMENTOS DE LA EDUCACION - ENFOQUES
FILOSOFICOS, CONTEXTOS EPISTEMOLOGICOS -
PERIODO OCTUBRE 2017 HASTA : FEBREROC 2018: 100/70
(CURS0)

ACEPTAR

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

rotacion.

l GESTOR DE PRACTICAS

Fasze Institucion Fecha Horas Estado

CENTRO MEDICO INTEGRAL
CIRUGIA ({INTERNADOD 2017-11-13 TO

GERONTC GERIATRICO IESS 550/550
ROTATIVO) 2018-01-25

SANTO DOMINGO

Las opciones disponibles para estas carreras son mas limitadas y sirven para
registrar la informacidén complementaria de cada rotacidén 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 demas carreras.
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PROBLEMAS COMUNES:

v' Algunas opciones en el Gestor de Pasantias estdn deshabilitadas: Las opciones
en el Gestor de Pasantias estaran activas o desactivas dependiendo de la malla
del estudiante, la carrera, el estado de la pasantia y la fecha de finalizacidn
de la pasantia. También la informacidén de la pasantia debe estar completa o
editada, en ciertas carreras como Laboratorio Clinico, Medicina, Enfermeria,
Nutricidn y las carreras de Filosofia, es requerida esta acciodn.

Al detallar cada opcidn en este manual, se indica cuando debe estar activa la
opcion en el gestor de pasantias, si la opcidn persiste deshabilitada fuera
de los casos considerados, notificar a la Direccion de TICS.

DGVS: erodriguez@utm.edu.ec



GESTOR DE PASANTIA - REGISTRAR CARTA DE COMPROMISO

Dentro del Gestor de Pasantia, esta opcidén sirve para registrar la informaciodn
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. E1l modelo de
Carta de Compromiso esta publicado aqui.

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

Estado

EJECUCION

3in Carta Compromiso

Después de dar clic en la opcidn de “Registrar Carta..” se muestra una ventana
para proceder con el registro, esta ventana tiene las siguientes partes.

=
,‘ CARTA DE COMPROMISO

REGISTRO DE CARTA DE COMPROMISO PARA LA INSTITUCION LIBRERIA ¥ CENTRO DE COMPUTO
AMERICANA.

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 y finalizacion de su pasantia es 2019-08-12 hasta 2019-08-12.

Desde: A Hasta:

Cupo: Tipo:

[ UN ESTUDIANTE w ] CARTA DE COMPROMISO o ]
Convenio (PDF SMb): 3

[ Examinar_. | No se ha seleccionado ningun archivo. ]

147

GUARDAR CARTA COMPROMISO

1) La parte numero uno consiste en una opcién sobre la cual se da clic para
regresar al gestor de pasantias.
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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 numero tres sirve para seleccionar el archivo PDF del documento, que
debe estar firmado y escaneado. Para indicar el archivo, dar clic en el botdn
“Examinar” y en la ventana que se abre, buscar y seleccionar el archivo dando

clic en la opcidn “Abrir”.

‘l Eﬂmiﬂﬂr...JlE ha seleccionado ningin archivo.

a Carga de archivos
« Escrin., »

€« - v

Organizar - Mueva carpeta

FORMATO PARA ...

s

Buscar en FORMATO PARA PR... 02

= ™ @

v O

- Mombre Fecha de modifica.. Tipo
7 Acceso rapido )
) M= 1 PRESEMTACION DEL PROC docx 13/08/201917:25 Documen

3 Este equipo = - -

_ carta_escaneada.pdf 23/07/2019 17:22 Docurmen
= Disco local (€ @ 2 INFORME DEL PROGRAMA.docx 23/07/201917:22  Documen

htdocs
[ Escritorio
2 Documentos
I:-l L B 4 >
Mombre: | carta_escaneada.pdf i | Todos los archivos (%.7) e

ncelar

o 1/

" 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 informaciodn,

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 opciodn

“Ver

REGISTRADO REVISAR ARCHIVO

Estado

EJECUCION

3in Carta Compromiso

]

Estado Institucion
LIBRERIAZ Y CENTRO
DE COMEUTO
EJECUCION

AMERTCANA. ..

TR e g
WEH E 5
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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 tamano maximo de 5 Megabytes.

v’ Se guardé un archivo errdneo 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
que se elimine la informacidn errodnea y se habilite nuevamente la opcidn para
registrar la informacidon correcta. Si el responsable tiene problemas
realizando esta acciodn, puede pedir ayuda a la Direccidn de TICS.
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GESTOR DE PASANTIA - OPCION DE IMPRIMIR

Dentro del Gestor de Pasantia, esta opcidn sirve para generar los archivos PDF
que pueden ser requeridos antes, durante o al terminar la ejecucidén de 1la
pasantia. Para abrir la ventana de impresiodn, se debe dar clic en el botdn de
“Imprimir Oficios”.

Esta opcidon normalmente estda habilitada durante todo el proceso de pasantias,
desde el envio de la solicitud hasta la finalizacidn de la practica. Al dar clic
en esta opcidn, se muestra la siguiente ventana.

—_/i\ SELECCIONAR

SOLICITUD ESTUDIANTE

Hombre de oficio: A\
2 ¢

ol 4+ ¥ Pigina — +  Tamafio automdtico *

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS

ESCUELA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
Av. Universitaria Teléfono 636771 Fax: 633620. Sitio Web: www.utm edu ec

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

Portoviejo, agosto 14 de 2019 @

MAGISTER

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 opciodn.

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 1las disposiciones de 1las
autoridades de cada carrera y entre los mas relevantes estan los siguientes:

e SOLICITUD ESTUDIANTE: Esta opcidn genera una solicitud imprimible de 1la
solicitud de pasantia que se ha realizado por medio del sistema.

Es opcional su impresidén segun la disposicidén de cada carrera y puede
generarse en cualquier momento. No esta disponible para Internado.
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FORMULARIO DE ADMISION: Esta opcidn genera un formulario donde se resume
la informacidn personal, informacidn académica e informacidén de la pasantia
del estudiante.

Es recomendable su impresidén y puede generarse en cualquier momento.

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

NOTIFICAR EMPRESA: Esta opcidn genera un documento donde se notifica a la
institucidn sobre la pasantia que va a ejecutar, la institucidn notificada
debe brindar el recibido respectivo y emitir una confirmaciodn.

Es obligatoria su impresidén y la pasantia debe estar en “ejecucidn” para
generarlo.

El oficio de confirmacién emitido por la institucidn 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 impresidén y la pasantia debe estar en “ejecucidn” para
generarlo. 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 impresidén y la pasantia debe estar en “ejecucidén” para
generarlo.

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

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

Es obligatoria su impresidén y la pasantia debe estar en “ejecucidén” para
generarlo.

EVALUACION TUTOR: Esta opcidn genera un documento donde consta la evaluacidn
registrada por el docente tutor. Este documento es requerido para formar
el archivo de evaluacion PDF que se registra al final de la pasantia.
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Es obligatoria su impresidén y la pasantia debe estar en “ejecucidén” para
generarlo.

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

Es obligatoria su impresidén y la pasantia debe estar en “ejecucidn” para
generarlo.

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

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

Es obligatoria su impresidén y la pasantia debe estar en “ejecucidn” para
generarlo.

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

3) La parte numero 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 conexidén de Internet o la sesidn del usuario.

Al generar la autoevaluacién, la evaluacion del tutor o la evaluacion 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 la evaluacion pertinente, cuando salen en blanco, significa
que esa evaluacion no esta registrada en el sistema. La unica excepcidn valida
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es la evaluacidn 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 informacidn requerida,
asegurese de editar la informaciodn de la pasantia completando todos los campos
de informaciodn.
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GESTOR DE PASANTIA - EVIDENCIAS

Dentro del Gestor de Pasantia, esta opcidn sirve para registrar la informaciodn
que evidencia la ejecucidén de la pasantia. No estd disponible para Internado.

Esta opcidén esta habilitada cuando la pasantia se encuentra en estado de
“ejecucion”. 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 estd disponible para Medicina,
Enfermeria, Nutricidn 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 Nutricidn 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.

[,
#f INFORMES MENSUALES

PENDIENTE:

APROBADO =

por Su tutor/a.
WENCIDO: 1 sistema.
RECHAZADO: v debe ser corregido.
CORREGIDO:

revisado.

# & FECHA DETALLE ESTADO ACCIONES

Desde: 2019—03—0@ Q} @
Hasta: 2019-08-14 LAS ACTIVIDADES REALIZADAS DETALLE DE LAS  ACTIVIDADES
Enviado el: 2019-08-14 EN EL MES. REALIZADAS EN EL MES.

1§:38:21

Mostrande 1 a 1 de 1 filas

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

2) La parte numero dos consiste en una opcidén 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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INFORME MENSUAL

Institucidon: | LIBRERIA Y CENTRO DE CCMFUTO AMERICANA

Practicante: | ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO

Docente: TEMFORAL 4 TEMPORAL FROFESOR TC ( 22 1
Duracidn: 2019-08-12 To 2019-08-12 (120 HORAS) K—J
Materias: WO DEFINIDA

Fecha Inicial:

Actividades Realizadas:

Detalle Actividades:

24

Resultado Aprendizaje:
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Aporte Investigatiwvo:

Al guardar este informe, confirmo gue todos los datos son weridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la

universidad, en caso de falsedad de informacion o incumpl:i_mierto de las BT sposiciones legitimas de las autoridades.

[ GUARDAR INFORME ]

3)

PARTE 2.1: Esta opcidn 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 1la pasantia, alli
destacan la fecha de inicio y finalizacidén 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
01-09-2019 al 30-09-2019 y otro informe del 01-10-2019 al 20-10-2019, para
un total de tres informes.

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

PARTE 2.5: Esta opcidn sirve para guardar el informe mensual una vez que
se ha completado la informacidén 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.

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.

#A

FECHA ACTIVIDAD DETALLE ESTADO ACCIONES

Desde: 2013-08-01

Hasta: 2019-08-14 LAS ACTIVIDADES REALIZADAS DETALLE DE TAS  ACTIVIDADES
Enviado el: 2015-08-15 EN EL MES BEALIZADAS EN EL MES

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

5)

tener los siguientes valores:

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

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

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 automaticamente. 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 revision por alguna autoridad. Estos informes 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 un informe mensual.

EDITAR BORRAR GENERAR PDF

NEINIE]

EDITAR: Esta opcidén 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 informacidén y se guardan los cambios dando clic en 1la

opcién “GUARDAR INFORME”.

NINGUNO

COMENTARIO DEL TUTOR:

Institucién:

LIBRERIA Y CENTRO DE COMPUTO RMERICANA

Practicante:

ESCOBAR MOREIRZ RUBEN DRRIO

Docente:

TEMPCRAL 4 TEMPORAL FROFESOR TC

Duracidn:

2019-08-12 Te 2019-08-12 (120 HORAS)

Materias:

Fecha Inicial:

2019-08-01

’ Fecha Final:
} 2019-08-14

v

55
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Objetivos Aprendizaje:

OBJETIVDS DE AFRENDIZAJE

Actividades Realizadas:

LAS ACTIVIDRDES REALIZADAS EN EL MES

Detalle Actividades:

DETALLE DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES

v

Resultado Aprendizaje:

RESULTZDOS OBTENIDOS DEL AFRENDIZAJE

Aporte Investigativo:

SI EXISTE, COLOCAR PORTE INVESTIGATIIVO

Al guardar este informe, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las contempladas en los reglamentos de la universidad, en caso de falsedad de
informacion ¢ incumplimiento de las disposiciones legitimas de las autoridades.

[ GUARDAR INFORME ]

Cabe destacar que, dentro de la ventana de editar el informe mensual, en
la parte superior, existe un campo de informacidn, este campo de informacion
permite ver 1las correcciones solicitadas por la autoridad de practicas,
cuando el informe ha sido revisado y rechazado.

COMENTARTO DEL TUTOR:

NINGUHD

e BORRAR: Esta opcion esta habilitada cuando el estado del informe esta
“PENDIENTE” y permite borrar un informe recién creado. Para borrar un
informe, se debe dar clic en 1la opcidon y “Aceptar” el mensaje de
confirmacion.
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ALERTA C]

;DESEA BORRAR ESTE INFORME?. S1 EL INFORME FUE
REVISADO NO SE BORRARA

ACEPTAR H CANCELAR J

e GENERARPDF: 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.

Pagina: 2 +  Tamafio automdtico : e [ m »

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

Av. Unversitaria. Telefime 636371, Fac: 635620, Silio Web: www uim edueac

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

INFORME MENSUAL

INSTITUCTON: LIEFERIA Y CENTECQ DE COMPUTO AMEFICAMNA

FRACTICANTE: ESCOEAF. MOREIRA RUEEN DARIO

DOCENTE TUTOR: TEMPORAL 4 TEMPOFRAL PEOFESOR TC

DETALLE DE FECHAS: |DESDE 2018-03-01 HASTA 2019-08-14

MATERIA VINCULADA A SUPRACTICA PEE PROFESIONAL:
MO DEFINIDA

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE SU FRACTICA FRE FROFESIONAL:
QBIETIVOS DE APREMNDIZATE

ACTIVIDADES EEALIZADAS DURANTE EN ESTE TIEMFPO DE 5U PREACTICA FEE PROFESIONAL:
LAS ACTIVIDADES FEALIZADAS EN EL MES
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» EVIDENCIAS - INFORMES DIARIOS

En algunas carreras, existe una opcion inactiva de “Informes Diarios”, esta
opcion se utilizaba para enviar informes diarios de las pasantias realizadas,
pero actualmente ya no se esta utilizando, simplemente funciona como una opcidn
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 opcion “Informes Diarios™.

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

_,:‘ INFORMES DIARIOS (SOLQ LECTURA)

§ 4 FECHA ACTIVIDAD DETALLE EVIDENCIA ESTADO ACCIONES

REVISION Y ADEMAS DE LA ACTIVIDAD DE REVISION Y SELECCION DE
SELECCION DE REACTIVOS DE COMPETEMWCIAS ESPECIFICAS Y GENERALES

REACTIVOS DE DE LA FCI, EN ESTE DIA 5E DESARROLLARON OTRAS

1 2013-87-@1 COMPETENCIAS ACTIVIDAES UBIDA DE LO5 REACTIVOS A LA APROBADO
ESPECIFICAS ¥  PLATAFORMA VIRYUAL MOODLE, ASES0RIA TECNICA A

GENERALES DE LA USUARIOS, MANTENIMIENTO Y REVISIOM DE HARDWARE ¥

FCI MANTENIMIENTO ¥ REVISION DE SOFTWARE.

EM ESTE DIA SE DESARROLLO LA SUPERVISION DEL
PROCESD DE INVENTARIADO DE LOS EQUIPOS DE LA FCI,
TAREA QUE VA DE LA MANO CON EL IMVENTARIADO DE LOS

SUPERVISION DEL ACTIWOS EXISTENTES EM LA GRANJA DE SERVIDORES,

PROCESD DE ADEMAS SE HIZO TAMBIEN LA REVISION Y SELECCION DE
D APROBADO D
INVENTARIADOD REACTIVOS DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS Y GENERALES

[
[
i)
I
L
1
=
=4
'
[x
ka

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

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

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

TARER. 0 ACTTVIDAI ]

Duracion (Semanas):

o1 02 03

O

CRONOGEAMA POR SEMANAS

# ~ TAREAS 01 02 03 ACCION

: o T HE)

Mostrando 1 a 2 de 2 filas

3) La parte numero tres visualiza un listado de los informes diarios registrados
junto con las opciones pertinentes.

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

CERRAR

5) La parte numero cinco visualiza el estado del informe diario que puede ser

pendiente, vencido, aprobado, rechazado o corregido, con las 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 observacidén 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 Observacidn. Los estudiantes de la nueva
malla no registran evidencias periddicas.

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

PENDIENTE:

APROBADO: o corregide ha side aprobado sin novedad por su tutor/a.
VENCIDO: o corregide fue aprobadc autcmaticamente por el 3istema.
RECHAZADO: o corregidc fue rechazado por su tutecrfa ¥y debe ser corregido.

CORBREGIDO: ignific mue el informe rechazado fue corregido ¥ ha 3ido enviado para ser revisado.
8 - FECHA AREA TEMA ESTADO ACCIONES

1 2019—03—@&1:1;5 FISICAS GIMNASIA PENJIEEI%@L D D D
Mostrande 1 a 1 de 1 filas M

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

el

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

Area: Tema:

Seleccicnar VI TEMA ]
Fecha:
Inicio: L Finalizacion:
[ Seleccionar T][ Seleccionar v]
Asignatura: Hiwvel:
[ Seleccicnar v] Seleccicnar v]
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ACTIVIDADES INICIALES:

Presenta el tema de clase a los estudiantes. Seleccionar
Da a conoecer loa chbjetiwve3a de la clase a loa e3tudiantes. Sele%c}cna: e
Revisa las tareas enviadas a la casa. Seleccionar w
Inicia su clase puntualmente. Selececionar

Realiza una evaluacitn diagnéatica para conocer lo que lo3 eatudiantes saben del tema a tratar. Seleccicnar

CRITERIOS CALIFICACTON

||||

(Celeccionas)

AMBIENTE EN EL AULA:

Motiva a los estudiantes a participar activamente en la clase. Selecciconar

Mantiene la disciplina en el aula. Selececiecnar

Trata con respetc v amabilidad a los estudiantes. Selececiecnar

Valora la participacién de los estudiantes. Selececiecnar

Es afectucso y cédlido con los estudiantes (les llams por sus nombres). Selecciconar

||I| |II| |II| |II| ||I| |I|| ||I|

Al guardar esta ficha, confirmo cue todos los datos son weridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la universidad,

en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de las dispgsici itimas de las autoridades.

25

(corrmmcrrcda |

3)

PARTE 2.1: Esta opcidn 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 numero de fichas registradas.

PARTE 2.3: En estos campos se debe indicar la informacidén de la ficha de
observacion segun el formato que se maneja en la carrera. Las fichas se
envian por cada clase asistida en el horario de la institucidén 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 evaluaciodn, para cada criterio se debe seleccionar
SI o NO.

PARTE 2.5: Esta opcidn sirve para guardar la ficha de observacidén una vez
que se ha completado la informacidn 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 observaciodn.

La parte numero tres de la ventana principal de fichas de observacion, consiste
en un listado de fichas registradas con las opciones de trabajo respectivas.
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4) La parte numero cuatro muestra el estado de la ficha de observacién, el estado

5)

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 y
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 observaciodn.

EDITAR BORRAR GENERAR PDF

= &8 (B

EDITAR: Esta opcion esta habilitada cuando el estado 1la ficha esta
“PENDIENTE” o “RECHAZADO”. Cuando se da clic en esta opcidn se abre una
ventana similar a la ventana de registrar ficha de observacidn. En ella se
debe actualizar la informacidn y se guardan los cambios dando clic en la
opcioén “GUARDAR FICHA”.

COMENTARIO DEL TUTOR:

5IN COMENTARTOS

Area:

Tema :

CIENCIAS FISICAS

]

GIMNASIA

Fecha:

Duracion (Min):

| 2019-08-15

H %

62
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Inicio: Finalizacion:

‘ 0&:00 vH 09:30 v‘
Azignatura: Hiwvel:
CULTURA FISICR vH Tercero v‘
CRITERIOS CALTFICACIDON

ACTIVIDADES INICIALES:

Presenta el tema de clase a los estudiantes. 51 e
Da a conocer lo3 cbhjetivos de la clase a los estudiantes. 5I B
Beviga las tareas enviadas a la casa. 51 e
Inicia su clase puntualmente. 51 LY
Eealiza una evaluacion diagnbostica para conocer lo gue los eatudiantes saben del tema a tratar. 5I ~

AMBIENTE EN EL AULA:

Motiva a los estudiantes a participar activamente en la clase. 5T e
Mantiene la disciplina en el aula. 5I e
Trata con respetc v amabilidad a los estudiantes. 51 w
Valora la participacion de los estudiantes. HO w
Es afectucsc y cadlido con los estudiantes (les llama por sus nombres). 5I w

Al guardar esta ficha, 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 incum , to de las disposiciones legitimas de las autoridades.

| GUARDAR FICHA I

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

COMENTARTO DEL TUTOR:

NINGUHD

e BORRAR: Esta opcidon esta habilitada cuando el estado del informe esta
“PENDIENTE” y permite borrar una ficha de observacidn recién creado. Para
borrar una ficha, se debe dar clic en la opcidn y “Aceptar” el mensaje de
confirmacion.
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ALERTA (%)

4DESEA BORRAR ESTA FICHA?. 51 LA FICHA FLUE
REVISADA MO SE BORRARA

ACEPTAR || CANCELAR |

e GENERARPDF: Esta opcidn estd habilitada en todo momento y permite generar
un archivo PDF de la ficha de observaciodn, 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 opciodn.

Pagina: — 4+  Tamafio automético *

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

CARRERA DE EDUCACION GENERAL BASICA
Av. Universitaria. Teléfono 636771, Fax 635620, Sitio Wab: v utm edu ec
PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

FICHA DE OBSERVACION

UNIDAD EDUCATIVA: UNIDAD EDUCATIVA FISCAL OLMEDO
ARFA: CIENCIAS FISICAS
TEMA: GIMNASLA
FECHA: 2019-08-15
DURACION: 90 MINUTOS
HORA INICIO: 08:00
HORA FINALIZACION: 09:30
DOCENTE SUPERVISOR: NO DEFINIDO NO DEFINIDO
ALUMNO-MAESTRO: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO
ASIGNATURA: CULTURA FISICA
ANO BASICO: TERCERO
VALORACION DE CRITERIOS
ACTIVIDADES INICTALES:

Prezenta el tema de claze a los estudiantes.

D a conocer loz objetivos de la claze a los extudiantes.

Reviza las tareas enviadas a la caza.

Inicia su clase puntualmente.

Fealiza una evaluacion diagnéstica para conocer lo que los estudiantes saben del tema a tratar.

] e e e o
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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 Aplicacidn del Curriculo.
Los estudiantes de la 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 informacidn de este tipo de evidencia, tiene 1la
siguiente estructura.

g
.,i' INFORMES

enviado para ser revisadoc por primera vez. u

PENDIENTE :

APROBADO : 1te o corregido ha 3ido apreobade 3in novedad por su tuter/a.
VEHRCIDO: i 1 ne pendiente o corregide fue aprobado automaticamente por el sistema.
RECHAZADO: i T 1 1ite o corregide fue rechazade por su tutor/a y debe ser corregido.
CORREGIDO: rechazade fue corregido v ha 3ideo enviado para ser revisado

$ A FECHA DETALLE PLAN DE CLASE ESTADO MCIDN%_/;}
N\
1%;3}19—03—15 DESCEIPCICN GEMERAL DE ESTE PLAN DE CLASE D@ PENDIENTE@ D D

Mostrando 1 a 1 de 1 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 opciodn.

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.

—_
'/;‘ INFORME

Fecha: Evidencia ,
BNO-MES-DIA “ Examinar... . »& ha seleccicnadc ningun archiveo.

T ——— —

Al guardar este informe, confirmo gue todos los datos son wveridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la

universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiénto de las T sposiciones legitimas de las autoridades.

| GUARDAR INFORME I
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https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo07A.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo07B.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo07C.docx

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

e PARTE 2.2: En estos campos se debe indicar la informaciodn 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 botdon “Examinar”, en 1la
ventana que se muestra, se debe seleccionar el archivo PDF del plan de
clase dando clic en la opcidn “Abrir”.

‘l EHmiﬂHr...J:E ha seleccicnade ningin archivo.

@ Carga de archivos *
« w < Escri.. » FORMATO PARA ... v @ Buscar en FORMATO PARA PR... @
Organizar » Nueva carpeta ==« [N 0

~ MNombre Fecha de modifica..  Tipo

7 Acceso rapido )
. 5] 1 PRESENTACIC OGRAMA.docx
3 Este equipo =
carta_escanead

& Discolocal (€ {12 2 INFORME DEL PROGRAMA. docx

3/2019 17:25 Documer

Documel

Documer
htdocs

B Escritorio

= Documentos

Mombre: | carta_escaneada.pdf V| Tod fivos (") A

Abrir Cancelar

|| BExaminar... | carta_escaneada.pdf J

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 mas de un plan de clase por cada
archivo registrado.

e PARTE 2.3: Esta opcidn sirve para guardar el plan de clase una vez que se
ha completado la informaciodn 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
un listado de planes registrados con las opciones de trabajo respectivas.

4) La parte numero cuatro muestra el estado del plan de clase, el estado puede
tener los siguientes valores:
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5)

e 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.

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

o : 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 automaticamente. Estos planes no pueden editarse ni borrarse.

e 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.

e 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 visualizaciodn
del archivo de anexo PDF.

EDITAR BORRAR ABRIR PDF

& & B

e EDITAR: Esta opciodn estd habilitada cuando el estado del plan de clase esta
“PENDIENTE” o “RECHAZADO™.

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

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

5IN COMENTARIOS

Fecha: Evidencia (PDF): /
2019-08-16 H BExaminar... | Ho se ha seleccicnade ninguin archive.

Detalle:

DESCEIPCICN GENERAL DE ESTE PLAN DE CLASE

Al guardar este informe, confirmo gue todos los datos son weridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la

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

| GUARDAR INFORME I

Cabe destacar que dentro de la ventana de editar el plan de clase, en la
parte superior, existe un campo de informaciodn, este campo de informacion
permite ver 1las correcciones solicitadas por la autoridad de practicas,
cuando el plan ha sido revisado y rechazado.

COMENTARTO DEL TUTOR:

NINGUHD

e BORRAR: Esta opciodn 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 la opcidn y “Aceptar” el mensaje de confirmaciodn.

ALERTA ()

;DESEA BORRAR ESTE INFORME?. 81 EL INFORME FUE
REVISADO NO SE BORRARA

ACEPTAR || CANCELAR |

e ABRIRPDF: Esta opcidén esta habilitada en todo momento y permite revisar el
anexo PDF que acompana el plan de clase registrado. Al dar clic se visualiza
o descarga el archivo de anexo.
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Tamafio automatico =

# UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI g
i iﬂ ! FACULTAD DE FILOSOFIA, LETRAS ¥ CIENCAS DE LA EDUCACION

DEPARTAMENTO DE PRACTICAS PROFESIONALES PEDAGOGICAS PLAN DR
LECCION

ESCUELA PARTICULAR MIXTA

TEERACAT ARG LECTIVO:
o X Calle Espafia y Elias Bacerca 15330
'l.|'1|| ]!SIC”U asc.part. baraca20093hotmail . com

130134730
Leonidas Flaza — Sucre Manabi

ﬁ de Educacion

1. DATOS INFORMATIVOS:

Dagento: lnmimlgrlm Wi b/ Cursa: h Prrolelo: \‘

N.* de unidad de ‘ Tituko de unidad de planificacifn: . {ihjetives especificns de ln
planificagion; - | unidaed de planificncian:

DESTREZAS CON CRITERIOS DE DESEMPENO A SER DESARROLLADAS: | INDICADORES ESENCIALES DE EVALUACION:

PLAN DE DESTHEZAS CON CRITERIO DE DESEMPENO

2. FLANIFICACTION

PROBLEMAS COMUNES:

v En el gestor de pasantias, el botén de evidencias no aparece o aparece
deshabilitado y la pasantia ya esta en ejecucidn: Algunas carreras tienen la
opcidén de enviar evidencias inactiva o simplemente no la muestran, debido a
que no se utiliza. Estas carreras son Medicina, Enfermeria, Nutricion 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 observacidn
o planes de clase), 1la opcién de ingresar o editar una evidencia esta
desactivada: Verificar el estado de la evidencia que se quiere editar, 1la
opcion de edicidén solo esta activada para evidencias cuyo estado sea
“Pendiente” o “Rechazado”. En el caso de la opcidén de ingresar, se desactiva
si existen 5 informes mensuales, 10 planes de clases o0 10 fichas de observacion
en estado “Pendiente”, “Rechazado” o “Corregido™.

v' En la ventana de ingreso o edicidén 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: E1l docente que aprobd la evidencia debe
solicitar a la Direccidn de TICS que se habilite nuevamente la revision de la
evidencia aprobada por error.
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GESTOR DE PASANTIA - SUBIR DOCUMENTOS

Dentro del Gestor de Pasantia, esta opcidn sirve para registrar el archivo PDF
del informe final y de las evaluaciones. Esta opcidén se habilita cuando 1la
pasantia estd en estado de “Ejecucion” y se sobrepasa la fecha de finalizaciodn
de la pasantia. Para abrir la ventana de registrar el informe final, se debe dar
clic en el botdn de “Subir Documentos™.

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

REGISTRAR ARCHIVOS

INFOEME FDF

Eacanear y subir gn_ formatoc PDF el Informe Final. Tamafic Maximo 15Mbs:
‘ Examinar... Ngsjz/hiﬁseleccicnadc ningun archive. |%

EVALUACIONES PDF

Eacanear y subir en formato PDF la RButcevaluacion, la Evaluacion del Tutor, la Evaluacion del Supervisor, el Certificado FRLTA

del Tutor y el Cep

ificadc de la Empresa. Tamafic Maximo 2Mbs:

Examinar... Ncﬁtha seleccionadoc ningun archive.

Al guardar este archivo, confirmo gue todos los datos son wveridicos y acepte las medidas contempladas en los reglamentos de la

universidad, en caso de falsedad de informacion o inc.umpl:i_mias disposiciones legitimas de las autoridades.

| GUARDAR ARCHIVOS I

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 opcion.

2) La parte numero dos consiste en una opcidén que sirve para buscar y seleccionar
el archivo PDF del informe final el cual debe tener un tamafio maximo de 15
Megabytes. La misma opcidén sirve para seleccionar el archivo PDF de las
evaluaciones que debe tener un tamano maximo 2 Megabytes.

Para seleccionar el archivo se debe dar clic en el botdén “Examinar”, en la
ventana que se abre se debe buscar y seleccionar el archivo PDF por medio de
la opcién “Abrir>.

‘l E)ElminHr...Jae ha seleccionado ningin archivo.
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3)

4)

@ Carga de archives k4
&« 1 < Escri.. » FORMATO PARA ... v O Buscar en FORMATO PARA PR... @
Organizar « Nueva carpeta ==« [ 9
" Descargas ~ MNombre Fecha de modifica... Tipe
Al alitlisly fZ 1 PRESENTACIC ™~ ~70GRAMA.docx Documer
suficiencia_cony S| 2 INFORME DEL MA.docx Documer
suficiencia_prue ra informe.pdf Docume
views
@ Onelrive
O Est i
g ste equipo . s
Mombre: | informe.pdf 7 >
Cancelar

Examinar... | informe.pdf J

La parte numero tres permite revisar el archivo PDF del informe final o de 1las
evaluaciones que se han registrado. Para revisar el archivo, se debe dar clic
sobre la opcidén. Cuando la opcidn esta deshabilitada es porque no existe un
archivo registrado.

SIN REGISTRAR REGISTRADO
FALTAE

O]

La parte nudmero cuatro sirve para guardar el archivo o 1los archivos
seleccionados. Después de dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado
exitoso, posteriormente la pagina se actualiza.

Cabe aclarar que mientras la opcidén 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.

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 algun

software de escritorio o algun compresor gratuito en Internet.
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> 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 informacidén 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 Pasantla . Gula Informe /

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

e Caratula.
e [Introduccion que debe contener un resumen de 300 palabras.
o Conclusiones y recomendaciones con un minimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones.
e  Anexos:
o 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).
05. Evaluacion del profesor tutor (docente de la UTM).
06. Demas oficios, certificados y documentos de la rotacion ejecutada.

O O O O O

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

e Caratula ( )

o 01. Formulario 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 prdcticas 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 ).

o 07. Proyecto integrador correspondiente a las prdacticas profesionales del nivel.

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

e Color de Carpeta: Verde Obscuro.

e Cardtula (Anexo 3 ).
e Andalisis de las observaciones con un resumen general de todos los andalisis 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 andlisis general de las fichas de observacion.
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Anexos:
o

O 0O O O

o

O O O O O

01. Convenio, Carta de Compromiso o Documento Equivalente.
02. Formulario de Admision.

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

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

05. Oficio emitido por parte de la Comision de Prdacticas hacia el director o rector de la institucion educativa
donde se realizara 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.

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 )

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

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

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

11. 32 fichas de observacion. (Anexo 2 ).

12. 10 Fotos con su respectiva descripcion.

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

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 ).

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.

Anexos:
o

O 0O O O

O

O O O O O

01. Convenio, Carta de Compromiso o Documento Equivalente.
02. Formulario de Admision.

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

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

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 tutor.

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

07. Certificado emitido por parte del rector/director (a) de la institucion indicando que el alumno-maestro realizo
las prdacticas 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 prdcticas de asistencia al docente. (Anexo 9B ).

09. Certificado emitido por parte del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizo las practicas de
asistencia al docente. (Anexo 94 ).

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 ).

14. Cronogramas de actividades intra-aulicas escrito a mano con boligrafo de color azul. (Anexo 8 ).

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.
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https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04A.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo09B.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo09B.docx
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Caratula (Anexo 3 ).
Andalisis de la experiencia vivida como 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 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 prdcticas solicitando las practicas 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 realizara las practicas y su respectivo tutor.

o 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 aplicacion del curriculo. (Anexo 12B ).

o 09. Certificado emitido por parte del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizo las practicas de
aplicacion del curriculo. (Anexo 114 ).

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

o 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 , 7B , 7C ).

o 13. Registro de asistencia del alumno-maestro sellado por el director/rector de la institucion. (Anexo 1 ).

o 14. Registro de las supervisiones realizadas por el docente de la facultad. (Anexo 6 ).

o 15. Ficha de evaluacion (Anexo 104 , 10B ).

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 que desarrolla.
Departamento o Seccion en la que se realizaron las tareas.
2. Resumen de las tareas realizadas.
Fecha de Inicio y finalizacion de las PPP.
Numero 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.

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 numero de horas cumplidas por el pasante
debidamente legalizada.

o 08. Certificacion emitida por la institucion donde abaliza el numero de horas cumplidas por el pasante
debidamente legalizada.

o 09. Formulario de evaluacion del pasante realizada por el supervisor de la institucion debidamente legalizado.

o 10. Formulario de evaluacion del pasante realizada por el profesor tutor asignado debidamente legalizado.

o 11. Formulario de autoevaluacion del pasante.

o 12. Entre 5y 10 fotos de las actividades desempeniadas.
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https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo10A.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo10B.pdf
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> 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 la
certificacion 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 la nueva
malla de las carreras de la Facultad de Filosofia es el siguiente.

e Caratula (Reporte de Evaluaciones) ( )
o 01. Autoevaluacion del estudiante.
o 02. Evaluacion del Docente Tutor
o 03. Evaluacion del Supervisor.
o 04. Certificado del docente supervisor de la institucion indicando que el alumno-maestro desarrollo sus practicas.
(Anexo 4B ).

05. Certificado del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizo las practicas. (Anexo 4C ).
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. 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.
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GESTOR DE PASANTIA - AUTOEVALUACION

Dentro del Gestor de Pasantia, esta opcidn sirve para registrar la autoevaluacion
que el estudiante realiza sobre la pasantia ejecutada. Esta opcidn se habilita
cuando la pasantia esta en estado de “Ejecucidén” y se sobrepasa la fecha de
finalizacidén de la pasantia.

Para abrir la ventana de registrar autoevaluaciodn, se debe dar clic en el botodn
de “Realizar Autoevaluacidn”.

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

_,:‘ AUTOEVALUACION

USTED AUN MO SE HAR EVALUADD

CRITERIOS CALIFICACION

ASPECTO TECHNICO:

Posee iniciativa, constantemente pregunta por nuevos trabajos.

Los conocimientcs del pass Fgeguran una exitcsa realizacidn de leos trabajos. eleccicna: ~
. ) (] )

Demuestra interes ¥y entusisagz en aprender. Seleccionar W

Demuestra alta capacidad en la realizacitn de sus trabkajca. Seleccicnar [w

Es hédbil para poner en préactica ideas propias o ajenas. Seleccicnar v

ADAPTACION A LAS NORMAS DE LA INSTITUCION:

Rsistencia. Seleccionar |w

Puntualidad. Seleccionar |

Besponsabilidad. Seleccionar (W

Cumplimiento de las Normas. Seleccicnar [w

Al guardar esta autoevaluacion, confirmo gue todos los datos son weridicoes y acepte las medidas contempladas en los
reglamentos de la uniwversidad, en casc de falsedad de informacion o incumplimiento de las disposiciones legitimas de las

autoridades.

GUARDAR AUTOEVALUACION I

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 opcion.

2) La parte numero dos muestra una lista de criterios agrupados en varias
categorias, para cada una de estos criterios, el estudiante debe evaluarse.
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3) La parte numero tres consiste en una opcién para seleccionar un pardmetro de
evaluaciodn para cada criterio a evaluar, los valores de seleccidén son MALO, REGULAR,
BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE.

CRITERIOS CALIFICACTON

ASPECTO TECHICO:

Posee iniciatiwva, constantemente pregunta por nuevo3s trabajos. MALO

‘Il\

Los conocimientos del pasante aseguran una exitosa realizacién de leos trabajos. REGULAR w

Demuestra interes y entusiasmo en aprender. BUENO

Demuestra alta capacidad en la realizacitn de sus trabajoa. MUY BUENO g

‘||\ ‘II\

E3s hdbil para poner en practica ideas propias o ajenas. EXCELENTE g

4) La parte numero 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 evaluacidén 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 pagina
web para verificar que no se haya perdido la sesidn de usuario, si surge algun
otro problema reportar a la Direcciodn de TICS.
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GESTOR DE PASANTIA - EDITAR

Dentro del Gestor de Pasantia, esta opcidn sirve para editar la informacidn de
la pasantia, la informacion a editar y la disponibilidad de esta opciodn depende
de la carrera.

Para abrir la ventana de editar la informacidon de la pasantia, se debe dar clic
en el botéon de “Editar”.

Al dar clic en esta opcidn, se muestra la ventana de edicidn cuya estructura
depende de la carrera.

> EDITAR - EDICION GENERAL

El formato de edicidon 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.

Esta opcidon de edicidn general esta habilitada si la pasantia esta en estado de
“ejecucion” o “solicitud”, si la fecha de finalizacidn de la pasantia aun no se
ha sobrepasado y si el numero de intentos permitidos para editar aun no ha llegado
a cero.

Al abrir la ventana, se muestran los datos especificados al enviar la solicitud,
pudiendo editarse cualquier informacioén menos el docente tutor, la institucion,
el ndmero de horas, la fecha de inicio y la fecha de finalizacidén de la pasantia.
Si el estado de la pasantia es una “solicitud” se pueden modificar todos los
datos menos la institucidn y el docente tutor. La ventana consta de las siguientes
partes.

‘,_,!‘ EDITAR PASANTIA
L&
Institucion: Tipo:
LIBRERIA ¥ CENTRC DE COMPUTC AMERICANA FRIVALDA
Telefonos: Email:
032554079 {/:%me:icana@hctmail.ccm
Ciudad: I_\'flqiz\ec.c:i onL:
CHIMBORAZO - RIOBZAMBA BARRIO SAN ALFONSO EN LA AYACUCHO 20-46 ¥ 5 DE JUNIO
Representante: Titulo:
BOLIVAR GUEVARA CAPELO INGENIERC
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Malla:

N ]

[ SIN MALLZ (MALLA ANTIGUR)
Hiwvel: mria:
SIN NIVEL (MARLLA ANTIGUR) vH SIN MATERIZ (MALLR ANTIGUL) v]
Area de Conocimiento: Tutor:
‘SIN AERER ESPECIFICR || FROFESOR TC TEMPORAL 4 TEMPORAL

Departamento:

COMPUTO ‘

Supervisor: 14/_f

RRCENTALES ESCOBAR ROCIO ELIZRABETH ‘

Periodo: Horas:

[ ABRIL LEL 2019 HASTZ: AGOSTC DEL 2019 V] 120
Inicio: mlizacion:

| 2019-08-12 H 2019-08-20

Dia: Entrada: Salida:

Seleccionar T/HﬁElECCicna: v][ Seleccicnar w
Ve
# = DIA ENTRADA IDA DETALLE ACCION

1 Lunes 0&8:00:00 11:00:00 PASENTIR D
1 Lunes 13:00:00 16:00:00 PASENTIR D

Mostrando 1 a 2 de 2 filas

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

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

| GUARDAR SOLICITUD I

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

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

3) 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
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estudiante sea de una malla semestral muy antigua, por defecto seleccionar los
parametros de “Malla Antigua”. El1 dato del docente tutor solo puede ser
cambiado por el responsable de practicas de la carrera.

Malla:

[ SIN MALLZ (MALLA ANTIGUR) J 3
Hiwvel: Materia:
SIN NIVEL (MARLLA ANTIGUR) vH SIN MATERIZ (MALLR ANTIGUL) :]

Area de Conocimiento: Tutor:
SIN AREA ESPECIFICA || PROFESOR TC TEMPORAL 4 TEMPORAL ‘

4) La parte numero cuatro 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 informacidn a completar.

Departamento:
COMPUTO ‘

Supervisor:

ARCENTALES ESCOBAR ROCIO ELIZABETH ‘

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 informaciodn requerida mediante el botdn de “Seleccionar”.

BUSCAR DEPARTAMENTO
Buscar nomp-—
COMEUTC J

COMPUTO

Hombre

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

MENSAJE

DEPARTAMENTC COMPUTO SELECCIONADD.

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

5) La parte numero cinco 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. Si la
pasantia esta en ejecucidén, los campos de hora, fecha inicial y fecha final,
solo pueden ser cambiados por el responsable de practicas de la carrera.

Periodo: Horas:

[ ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTC DEL 201% JTH 120 w
Inicio: Finalizacion: ,
| 2018-08-12 _” 2019-08-20 ‘
6) La parte numero seis 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.

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.

Dia: Entrada: Salida:
Seleccicnar :][ Seleccicnar q[ Seleccicnar q
# = DIA ENTRADA SALIDA DETALLE ACCION

Lunes 0&:00:00 11:00:00 PASANTIA D
Lunes 13:00:00 16:00:00 PASENTIR D

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.

=

=

Dia: Entrada: Salida:
Seleccicnar v] Seleccicnar VH Seleccicnar v]
# = DIA ENTRADA SALIDA DETALLE ACCTIM
1 Lunes 08:00:00 11:00:00 PASANTIR D J
1 Lunes 13:00:00 16:00:00 PLSANTIR D J
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8) La parte numero ocho consiste en un botdén para guardar los cambios realizados.
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 weridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la

universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimieni "s disposiciones legitimas de las autoridades.

| GUARDAR SOLICITUD |

Se debe recordar que existe un limite de guardados que se pueden realizar,
cuando se han guardado mas de nueve veces la informacidén, 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 la carrera edite la informacidn
de la pasantia, se bloquea automaticamente la edicidn para el estudiante, sin
importar el numero de intentos realizados.

> EDITAR - EDICION FILOSOFIA

El formato de edicion de las carreras de Filosofia es similar al formato de
edicion 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.

Esta opcidon de edicidén para Filosofia, esta habilitada si la pasantia esta en
estado de “ejecucion” y si el numero de intentos permitidos para editar aun no
ha llegado a cero.

Al abrir la ventana, se muestran los datos complementarios al envio inicial de
la solicitud, pudiendo editarse cualquier informacidén menos el docente tutor, la
institucioén, la fase realizada y el numero de horas. La ventana consta de las
siguientes partes.

} EDITAR PASANTIA
Institucion: Tipo:
LIBEERIA Y CENTRO DE COMPUTC AMERICANA PRIVADA
Telefonos: Email:
032954079 4_/211 mericana@hotmail . com
Ciundad: I_\’Elqimcci on:
CHIMBORAZO - RIOBRAMBR BARRIC SAN ALFONSO EN LA RYACUCHC 20-46 Y 5 DE JUNIO
Representante: Titulo:
BOLIVAR GUEVARA CRPELD INGENIERD
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Malla: Hivel:

[ SIN MALLA (MALLA ANTIGULZ) v/}« SIN NIVEL (MALLR ANTIGULZ) v]
Materia: ﬂﬂﬂeﬁa de Conocimiento:
[ SIN MATERIZ (MALLA ANTIGURL) V | 5IN AREA ESPECIFICA ‘

Tutor Asignado:

|[‘!I-1RI}’JE MONTES ESCOBAR ‘

Supervisor:

‘ RRCENTALES ESCOBAR ROCIO ELIZRABETH w ‘

Periodo:
[ ABRIL DEL 2019% HASTA: AGOSTO DEL 201% ;kk v]
-
27
Fase: Horas:
|APLICACIC-N DEL CURRICULD H 64 ‘
Inicio: Finalizacion:
Dia: Entrada: Salida:

[ Seleccionar w Seleccionar v][ Jeleccicnar v]
Curso: U

# = DIA ENTEADA SALIDA DETALLE ACCTION

HNo hay datos disponibles

Moatrande 0 a 0 de 0 filas

Al guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos szon weridicos y acepto laz medidas contempladas en los reglamentos de la

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

| GUARDAR SOLICITUD I

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

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

3) La parte numero tres consiste en opciones para seleccionar los datos de malla,
nivel y materia del estudiante.

> s 1<
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En el caso de la vieja malla (practicas de tres fases), la materia seleccionada
debe ser cualquiera que se corresponda con el area de conocimiento especifica
de la practica a realizar.

En el caso de la nueva malla (practicas de primer a noveno nivel), la 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:

SIN MALLZ (MALLA ANTIGUR) J 3
Hiwvel: Materia:

SIN NIVEL (MARLLA ANTIGUR) v] SIN MATERIZ (MALLR ANTIGUL) :]

Area de Conocimiento: Tutor:
SIN AREA ESPECIFICA || PROFESOR TC TEMPORAL 4 TEMPORAL ‘

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

Supervisor:
ARCENTALES ESCOBAE F IZABETH

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

BUSCAR SUPERVISOR

Buscar por cedula ¢ =~~"idos;

CEVALLOS ESCO

Supervisor Cedula

MO DEFINIDO -

CEVALLOS ESCOBAR LEISER REMAN

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

SUPERVISOR CEVALLOS ESCOBAR LEISER RENAN
SELECCIONADO(A).

ACEPTAR

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

5) La parte numero 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.

Periodo:
APRIL DEL 2019 HASTZA: AGOSTO DEL 2019 w

Faze: Horas:

RPLICACICON DEL CURRICULO || 192 ‘

Inicio: Finalizacion:
‘ 2019-08-20 ‘ | 2019-08-20 ‘

6) La parte numero seis 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, 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.

Dia: Entrada: Salida:

Lunes j][@a:m:r_m t][l@:ﬂﬂ:ﬂﬂ j]
Curso:

MATEMATICAS II 2

# - DIA ENTRADA SALIDA DETALLE ACCION

1 Lunes 08:10:00 10:00:00 MATEMATICA II 2 D

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.
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Dia: Entrada: Salida:

Martes v][ 08:10:00 w}[ 10:00:00 v]

Curso:

MATEMATICAS II R ‘

# - DIA ENTRADA SALIDA DETALLE

ACC
8:10:00 10:00:00 MATEMATICA II A D

2

1 Lunes

(=]
[E

<

2 Martes 0&:10:00 10:00:00 MATEMATICRAS II R

8) La parte numero 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.

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

universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimieni /s disposiciones legitimas de las autoridades.

| GUARDAR SOLICITUD |

Se debe recordar que existe un limite de guardados que se pueden realizar,
cuando se han guardado mas de nueve veces la informacidn, 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 la carrera edite la informaciodn
de la pasantia, se bloquea automdaticamente la edicidn para el estudiante, sin
importar el numero de intentos realizados.

> EDITAR - EDICION LABORATORIO CLINICO

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

Esta opcidn de edicidn para Laboratorio Clinico, esta habilitada si la pasantia
esta en estado de “solicitud” o en “ejecucidon” y si el numero de intentos
permitidos para editar aun no ha llegado a cero.

Al abrir la ventana, se muestran los datos complementarios al envio inicial de
la solicitud, pudiendo editarse cualquier informacidn menos el docente tutor, la
institucion, la fase realizada y el numero de horas. La ventana consta de las
mismas partes que en la ediciodn de las carreras de Filosofia y también aplica el
mismo limite de intentos de edicidn.
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> EDITAR - EDICION OPTOMETRIA

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

Esta opcidon de edicidon de optometria esta habilitada si la pasantia esta en
estado de “ejecucidén” o “solicitud” y si el numero de intentos permitidos para
editar aun no ha llegado a cero.

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

_,f‘ EDITAR PASANTIA

Institucion: Tipo:

LIBRERIZ ¥ CENTRC DE COMPUTO AMERICINA PRIVADA

Telefonos: Email:

032554079 %_/;&americana@hctmail.ccm
Ciudad: I_\'Diz\ec.c::'u:’n:

CHIMBORAZO - RIOBAMBA BRRRIO 52N ALFONS0O EN LA AYACUCHO 20-46 ¥ 5 DE JUNIO

Representante: Titulo:
BOLIVAR GUEVARA CAPELD INGENIERD
Malla: Hivel:

[ SIN MALLA (MALLA ANTIGUA)

V} SIN NIVEL (MALLA ANTIGUA)

Materia:

ﬂwga de Conocimiento:

[ 5IN MATERIZ (MALLA ANTIGUA)

“

| 5IN BRREX ESPECIFICA

Tutor:

|PRC-FESC-R IC TEMPCORAL 4 TEMPORAL

Departamento:

COMEUTO

Supervisor:

N
147

‘E—‘L‘RCENIP_LES ESCOBAR ROCIC ELIZABETH
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Periodo:

[ ABRIL DEL 2019 HASTZ: AGOSTC DEL 2019 . v]
Fase: -E

OPTICR VH 64 ‘
Inicio: Finalizacion:

| 2019-08-12 || 2015-10-12 ‘
Turno:

‘IU’RNC- 01 [Cupc Disponible: 8 DE 1p] < 6 > ‘

# = DIA ENTRADA SALIDA DETALLE
1 Lunes 0&:00:00 11:00:00 PASANTIA
2 Martes 0&:00:00 11:00:00 PLSANTIR
[ Sabado 12:00:00 16:00:00 PASANTIA

Mostrando 1 a2 3 de 3 filas

Al guardar esta solicitud, confirmo gue todos los datos son wveridicos 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.

| GUARDE.&ZSD}LICITUD I

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

2)

3)

La parte numero dos indica la informacién de 1la institucidon seleccionada
previamente, esta informaciodn 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 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

cambiado por el responsable de practicas de la carrera.

solo puede ser

Malla:

[ 5IN MALLE (MALLR ANTIGUR)

Hiwvel:

5IN NIVEL (MALLA ANTIGUR)

Materia:

v 3

[ 5IN MATERIZ (MALLR ANTIGUA)

Area de Conocimiento:

Tutor:

‘SIN BRER ESFECIFICA

|| FROFESOR TIC TEMPORAL 4 TEMPORAL
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4) La parte numero cuatro 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 informacidén a completar.

Departamento:
COMPUTO ‘

Supervisor:

RRCENTALES ESCOBAR ROCIO ELIZRABETH ‘

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

BUSCAR DEPARTAMENTO
Buscar nomp-—
COMEUTO| J

Hombre

COMPUTO

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

MENSAJE

DEPARTAMENTC COMPUTO SELECCIONADD.

ACEPTAR

Este mismo proceso se debe repetir para cambiar la informacioén 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”.
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Periodo:
[ ABRIL DEL 2019 HASTZ: AGOSTC DEL 2019 q
Fase: Horas:

OPTICR ~ |64 ‘
Inicio: Finalizacion:
| 2019-08-12 | 2015-10-12 _l

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

Turno:
TUBNC 01 [Cupc Disponible: & DE 1p]

# - DIA ENTRADA SALIDA DETALLE

1 Lunes 0&:00:00 11:00:00 PASANTIA

2 Martes 08:00:00 11:00:00 PASANTIA

[ Sabado 12:00:00 1g:00:00 PLSRNTIR

7) La parte numero siete consiste en un botdén para guardar los cambios realizados.
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 y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la

universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimieni /s disposiciones legitimas de las autoridades.

GUARDAR SOLICITUD |

Se debe recordar que existe un limite de guardados que se pueden realizar,
cuando se han guardado mas de nueve veces la informacidén, 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 la carrera edite la informaciodn
de la pasantia, se bloquea automaticamente la edicidn para el estudiante, sin
importar el numero de intentos realizados.
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> EDITAR - EDICION INTERNADO ROTATIVO

El formato de edicidén se aplica en las carreras de Medicina, Enfermeria y
Nutricion. Los datos que se muestran corresponden a la informacidén de matricula
que registra el estudiante en el SGA para cada rotaciodn.

Esta opcidon de edicidén de optometria esta habilitada si el numero de intentos
permitidos para editar aun no ha llegado a cero. En estas carreras, solo se
permite un intento de edicidn.

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

EDITAR

Institucién:

K

IES5 SANTO DOMINGOD

Tutor:

PABLO ELIAS MINDA MENDEZ ‘

Supervisor: )_AK
-~
. L
PROANO ARTAS GALO MARCELO
Periodo: Area de Conocimiento:
SEFTIEMERE 2017 HASTA : AGOSTO 2018 (INTERNADD ANUAL) SALUD ¥ BIENESTAR - SALUD - MEDICINA ]
Horas: Fase:
400 SALUD COMUNITARIL (INTERNADO ROTATIVO) ]
|
Inicio: ﬂﬂ/E—'rEal:i.zacic.n:
2018-06-20 2018-08-31 ]

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

uniwverszidad, en caso de falsedad de informacion o incumpl:i_mieas disposziciones legitimaz de las autoridades.

| GUARDAR CAMBIOS I

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

2) La parte numero dos consiste en opciones para buscar y seleccionar los datos de
la Instituciodn y del Supervisor. La informacion del tutor solo se puede cambiar
en la opcidn de matricula del SGA administrada por el Vicedecanato de Carrera.
Para indicar la informacidén de institucidén o supervisor, se debe dar clic en
el campo “Buscar” de la informacidén a completar.
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Institucidn:
IESS SANTO DOMINGO

Tutor:

PABLO ELIAS MINDA MENDEZ ‘

Supervisor:

PROANO ZRIAS GALO MARCELO |

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

| BUSCAR INSTITUCION

Buscar por nombre, p~— "~ A, canton o parroguia:
HOSPITAL DCMINGO JI J

Empresa ProviCant Direccion ‘ +

FARRCQUIA SANTO DOMINGOD
HOSFITAL SANTO DOMINGO
DE LOS COLORADOS,

GEMERAL DE LDS
CABECERA CANTOMAL .
SANTO TSACHILAS -

DIRECCION A EMILIC LORENZD
DOMINGO SANTO DOMINGO
STHELE Y COOF. UCOmM I

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

MENSAJE

INSTITUCION HOSPITAL GENERAL SANTO DOMINGO

SELECCIONADA.

ACEPTAR

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

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

Se debe recordar que existe un limite de guardados que se pueden realizar,
cuando se han guardado mas de nueve veces la informacidn, se produce un bloqueo
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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 la carrera edite la informacidn
de la pasantia, se bloquea automdaticamente la edicidn para el estudiante, sin
importar el numero de intentos realizados.

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 busqueda con palabras claves, evitando buscar nombres exactos.
Si verdaderamente no existe la informacidén requerida, se debe solicitar el
registro al responsable de practicas de la carrera, el cual verifica si ya
existe la informacidon y la registra de ser necesario.

v Al dar clic en Guardar Solicitud, 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 la sesidn del usuario, de ser el caso, se le pedira volver
a iniciar sesidn con su usuario y clave. Si el problema no es por perdida de
sesion y persiste el mensaje, notificar a la Direccidn de TICS.

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 1la nueva malla de 1las carreras de Filosofia, intentan
guardar indicando un periodo y una fase para la cual no existe ningun registro
de matricula en materias de practicas.

La solucidn 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 de las carreras de Filosofia, intentan guardar indicando una
materia de practica que no se corresponde la fase seleccionada.

La solucidn consiste en seleccionar materias de practicas que se hayan cursado
en el periodo y para el nivel de fase seleccionado.
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GESTOR DE PASANTIA - ANULACION

Dentro del Gestor de Pasantia, esta opcidn sirve para solicitar una anulacidn de
una pasantia, esta opcion estd disponible siempre que el estado de la pasantia
sea de “solicitud” o “ejecucion”. Esta opcidn no se encuentra en las carreras de
Internado Rotativo (Medicina, Enfermeria y Nutricidn).

Para abrir la ventana de solicitar anulacidén, se debe dar clic en el botdén de

“Solicitar Anulacion”.

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

ALERTA Cj

IMDIQUE EL MOTIVG DE AMULACION ¥ COMFIRME ESTA

ACCION:
' {1

Advertencia: Solo puede usar una vezr esta opcion por

cada pasantia solicitada o en ejecucion, ademas por

periodo existe un limite total de 2 solicitudes de

anulacion que se pue rviar.
{30

[ ACEPTAR ][ CANCELAR ]

1) La parte numero uno consiste en una opcidén donde se sustenta el motivo de 1la
anulacion, esta informacidén serd visualizada por el responsable de practicas
de la carrera para aceptar o rechazar la anulacidon. Se solicita un minimo de
50 caracteres.

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

Qe
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SOLICITUD DE ANULACION

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

Estado: PENDIENTE

Detalle:

EJEMPLO DE SOLICITUD DE ANULACION POR
NINGUNA RAZOMN EN PARTICULAR

ACEPTAR

Se debe tomar en cuenta que después de enviar la solicitud de anulacidn, el
responsable de practicas solo podra utilizar 1la opcion de administrar
solicitudes de anulacidn para aprobar o rechazar nuestra anulacion.

En caso de aprobarse, el estado “solicitud” o “ejecucidon” 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 informacidn donde se puede revisar la observacion
del responsable de practicas al darle clic.

SOLICITUD DE ANULACION

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

Estado: ATENDIDO

Detalle:

EJEMPLO DE SOLICITUD DE ANULACIOM POR
NINGUNA RAZON EN PARTICULAR

Fecha de atencion: 2019-08-20 10:55:02
Detalle:
NO PROCEDE SU SOLICITUD

ACEPTAR

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

PROBLEMAS COMUNES:

v La opcidén de solicitar anulacidn aparece no disponible: Verifique el estado
de la pasantia, solo es posible usar esta opcidon si la pasantia esta como
“solicitud” o “ejecucidén”. Si previamente se envid una solicitud de anulaciodn
y esta fue aprobada o rechazada, ya no se podra enviar otra solicitud sobre
la misma pasantia.
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CERTIFICADO FINAL

Esta opcion 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 1las opciones de pasantias, seleccionar el menu
“Pasantia / Certificado Final”.

Inicio Avisos Pasantia . Guia Informe

Solicitar Pasantia

Gestor Pasantia

Certificado Final

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

CONFIRMACION

¢DESEA GENERAR ESTE CERTIFICADO?

UrA VEZ QUE SE GEMERE EL ESTUDIANTE NO PODRA
REGISTRAR NUEVAS PRACTICAS DEBIDO A QUE ESTA
ACCION CIERRA EL CICLO DE PASANTIAS DE
ESTUDIANTE.

| ACEPTAR_][ CANCELAR ]

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

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

e No tener pasantias en ejecucidn 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.

e La pasantia debe tener una instituciodn asignada y fechas de inicio y fin.

e Debe tener registrado el criterio de exposiciodn final.
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El certificado generado es de solo verificacion, 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 Vinculaciodn con la Sociedad.

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

EHE
Confieren el presente Certificado a;

ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO

SOLD. PARA VERFICAR Por haber cumphdo con lo dispuesto en~ta Lay
Organica de Educacion Superor, en su artcula BT respeclo a la Bereditacion

do Sgmicios a la Comunidad mediante pracicas o pasantias pre profasionales
stpefvisadas, con un total da 480 horas :

Portovieln, agoste 28 de 2019

MO, GFS. INGEMIERD
ELIECER DMVID RODRIGLEZ INDWRTE BN GASENDY ARTEAGA PITA

ok o

PROBLEMAS COMUNES:

v

El certificado no se genera: Verifique que se ha cumplido con todos los
requisitos para generar el certificado.

Necesito generar un certificado para imprimir, sellar y firmar: Solicitar 1la

emisidn del certificado a la Direccidén General de Vinculacidén con la Sociedad.
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OPCIONES DEL TUTOR




VENTANA DE OPCIONES

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

SELECCIONE PERFIL: PASANTIAS VINCULACION

DOCENTE J v
L T L
SELECCIONE CARRERA: f
INGENIZRIA DE SISTEMAS INFORMATICOS J vi

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

o]
o

SISTEMA DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y '

PASANTIAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFoﬂIcos

Los informes wvencidos son informe

aprobados autocmaticamente por €l 3istema cuando estos estan mas3 de 15 dias 3in revisar.

Recuerde realizar la evaluacion del estudiante cuandoc finalice 3us practicas.

ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO, USTED HA ITHGRESADD COMD DOCEWTE.

De=arrcllado por: Direccidn de TICS @ Copyright 201% — Todo= lo= Derechos He=ervado= - Universidad Técnica de Manakhi

Direccidn: Av. Urkina y Che Guevara; Telefonos=: (5%3-05) 2632677 — 2632652 ;

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 menu de opciones en
cualquier momento.

2) La parte numero dos consiste en un menu de opciones disponible segin el perfil
de trabajo seleccionado.
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3)

4)

5)

6)

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

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

La parte nudmero cinco indica la informacidén 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
sesion de usuario actualizando la pagina. Si el problema persiste, notificar
a la Direccidn de TICS.
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PRACTICAS ASIGNADAS

Esta opciodn 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 1las opciones de pasantias, seleccionar el menu
“Practicas / Practicas Asignadas®™.

Inicio Arisos Practicas . Guia Informe

Practicas Asignadas -

Historico Practicas

E . . Registrar Exposicion
Loa informes vencidos ag =g

laticamery

Reportes

‘ecuerde realizar la evaluacion del estudiante cuando fin

Al dar clic en esta opcidn, 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.

sl CrSTOR DE PRACTICAS EN EJECUCION
| ™ |

Pasante A Institucion Duracion Fase Tut Sup Est

ESCOBAR MOREIRR RUBEN E
mero | |

LIBRERIA ¥ CENTRO LE

2019-08-12 &

COMFUTO AMERICANA... NINGUNL .——
2015-08-19 ] !
Lo B ST

Moatrando 1 & 1 de 1 filas

1) La parte numero uno consiste en una opcidén para generar un archivo PDF con el
listados de las pasantias que se estan ejecutando bajo la responsabilidad del
docente tutor. Al dar clic se genera el reporte con la siguiente informaciodn.
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2)

3)

Pégina: c +  Temafic automatico  *

UNIVERSIDAD TECKICA DE MANAE]
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

&, Uiniversiama. | ebifomn $56771. Fax: 653030 Site Weh: wowwommedwer

PRACTICAS PRE PROFESIONALES ¥ PASANTIAS

I

1

I

EEPORTE DE PEACTICAS EN EJECTUCION i
DOCENTE: EECOBAR MOREIRA RUEBEN DARIO I
I

|

I?| PASANTE || cepuLa || prRacioN | HORas || INFORMACION |
D |[zscoman R muma oise70 |1 SR mreey

LUGAR: LIBRERIA Y CENTRODE COMPUTO AMERICANA
FERIODO: AERI DEL 2019 HAETA: AGOSTODEL 2012
CONVALIDADD: MO
EVALUADO POR ESTUDIANTE: NO
EVALUADO POR TUTOR: NO
EVALUADO PO SUPERVIZOR: NO
BEVISION DE INFORMES (FDE):  SD¥EEVISAR
INFORME FINAL INFORME EVALUACTONES

La parte numero dos de la ventana, corresponde a un cuadro de busqueda que
permite filtrar la informacidon 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 informacidn
coincidente.

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 informacidon de la institucidn, existe una opciodn
llamada “Ver Convenios” que al darle clic permite ver los convenios o cartas
de compromiso registrados.

Institucion

LIBRERIA ¥ CENTRO DE

COMPUTO AMERI( ’

EMPRESA O SECTOR DURACION ‘ EMPRESA O SECTOR DURACION

LIBRERIAY CENTRO DE 2019-01-01-
COMPUTO AMERICANA 2019-12-31

La informacidén 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

r 102 1
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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 mds adelante. Siendo
las principales.

IMPRIMIR VISITAS MENSAJE EVIDENCIAS EVALUACION INF. FINAL

e & & @ [ B

CALIFICAR INFORME FINAL

E 5IN CELIFIC|V |

5IN CALIFICRR

M2LO
REGULAR

H BUEMO
MUY BUEND
EXCELENTE

OPCION “MATERIAS VINCULANTES” EN CARRERAS DE FILOSOFIA

La siguiente opcidn 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
ESCOBRAE. MOREIRA kit e i 2
BRUBEN DRRIO -

| | UNIDAD EDOCATIVA  201%-08-20 DIAGHNOSTICD DE

C s/ i
FISCAL OLMEDC... a BROBLEMAS - e

2019-08-19 TERCEERE NIVEL

Al dar clic en esa opciodn, se abre la ventana de informacidén respectiva, donde

se indica el nombre de la materia, el periodo de matricula y la calificacidn
registrada en el SGA.
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INFORMACION

-CATEDRA INTEGRADORA: LOS CONTEXTOS DE LOS
SUJETOS EDUCATIVOS Y EL APRENDIZAJE HUMANO - 4
PERIODO OCTUBRE 2017 HASTA : FEBRERO 2018: 84/70
(CURSE0)

-FUNDAMENTOS DE LA EDUCACION - ENFOQUES
FILOSOFICOS, CONTEXTOS EPISTEMOLOGICOS - |
PERIODO OCTUBRE 2017 HASTA : FEBRERO 2018: 100/70 |
(CURSE0)

ACEPTAR

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 demds carreras, salvo
la opcidn de “Evidencias” que no se utiliza en dichas carreras.

NO DISPONIBLE

&

PROBLEMAS COMUNES:

v' Algunas opciones estadn deshabilitadas: Las opciones en el gestor de Practicas
Asignadas estaran activas o desactivas dependiendo de la fecha de finalizaciodn
de la pasantia y la evidencia registrada por los estudiantes.

Al detallar cada opcidn en este manual, se indica cuando debe estar activa la
opcioén, si la opcidn persiste deshabilitada fuera de los casos considerados,
notificar a la Direccidn de TICS.

v' Mis estudiantes no aparecen en la 1lista 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 menu
“Practicas / Histdrico Practicas”. También es posible que el responsable de
practicas haya cambiado el docente tutor de la pasantia del estudiante. En el
caso de las carreras de Medicina, Enfermeria y Nutricidén, es posible que el
estudiante tenga algun problema con el registro de notas en el SGA, de ser el
caso, se lo puede ubicar en el menu de “Practicas / Practicas Reprobadas”.
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PRACTICAS ASIGNADAS - IMPRIMIR

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

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

]
i SELECCIONAR

SOLICITUD ESTUDIANTE

Hombre de oficio: A\
2 ¢

£ 4 ¥ Paigina — +  Tamafic automitico *

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS

ESCUELA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
Av. Universitaria Teléfono 636771 Fax: 633620. Sitio Web: www.utm edu ec

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

Portoviejo, agosto 14 de 2019 @

MAGISTER

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

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 1las disposiciones de 1las
autoridades de cada carrera y entre los mas relevantes estan los siguientes:

e SOLICITUD ESTUDIANTE: Esta opcidn genera una solicitud imprimible de 1la
solicitud de pasantia que se ha realizado por medio del sistema.

Es opcional su impresidn para el estudiante, segun la disposicidn de cada
carrera y puede generarse en cualquier momento. No esta disponible para
Internado.
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FORMULARIO DE ADMISION: Esta opcidn genera un formulario donde se resume
la informacidn personal, informaciodn académica e informaciodn de la pasantia
del estudiante.

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

NOTIFICAR EMPRESA: Esta opcidén genera un documento donde se notifica a la
instituciodn sobre la pasantia que va a ejecutar, la institucidn notificada
debe brindar el recibido respectivo y emitir una confirmacion.

Es obligatoria su impresiodn para el estudiante y la pasantia debe estar en
“ejecucion” para generarlo. 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 1las
carreras de la Facultad de Filosofia.

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

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

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

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

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

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

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

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

Es obligatoria su impresiodn para el estudiante y la pasantia debe estar en
“ejecucidn” para generarlo.
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Es necesario aclarar que el supervisor al ser una persona externa a la UTM,
no tiene acceso al sistema para registrar la evaluacidon del estudiante
supervisado, por tal razoén el estudiante genera el documento en blanco para
ser llenado y firmado por el al supervisor con boligrafo. Posteriormente
presentar una copia de la evaluacidén al docente tutor, el docente tutor
registra la evaluacién del supervisor ademas de su evaluacidén como tutor.

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

Es obligatoria su impresiodn para el estudiante y la pasantia debe estar en
“ejecucion” para generarlo. Queda a discrecidon 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 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 conexidn de Internet o la sesiodn del usuario.

v' Al generar la autoevaluacidén, 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 la evaluacion pertinente, cuando salen en blanco, significa
que esa evaluacion no esta registrada en el sistema. La unica excepcidn valida
es la evaluacion 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 informacidn requerida, el
estudiante debe editar la informacidén de la pasantia completando todos los
campos de informacion.
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PRACTICAS ASIGNADAS - VISITAS IN SITU

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcidn 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 botdn de
“Registrar Visita”.

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

=
.,i' VISITAS

# = FECHA DETALLE EVIDENCIA ACCIONES

1 2019—0-3—1{3} EJEMPLC DE VISITA REGISTRADA D&} D D
hkl
Mostrando 1 a 1 de 1 filas Q/_?

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 opciodn.

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.

REGISTRAR VISITA

Fecha: Evidencia qG) =
Afi0-MES-DIA | Examinar... | No se ha seleccionado ningin archivo. ‘
Detalle: 22

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.

| GL'A#(‘B#HS{%A I
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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 imagenes deben tener un tamano maximo de 1MB y
una resolucidn maxima de 2000x2000 pixeles, en formato JPG o PNG.

Para indicar el archivo de imagen, se debe dar clic en el botdn “Examinar”,

en la ventana que se muestra, se debe seleccionar el archivo de imagen
dando clic en la opcidn “Abrir”.

‘l E)Eiminar._.J:e ha seleccionadoe ningin archiwvo.

@ Carga de archivos x
g

ks < Escri.. » FORMATO PARA .. v Buscar en FORMATO PARL PR... 2

Organizar v Mueva carpeta =~ [ @

- - :
[ Este equipo Mombre Fecha de modifica..  Tipo

4 Descargas 0| 1 PRESENTACICM NFI DROGRAMA.docx Documer

] Documentos = 2 INFORME DEL MA.docx Documer

I Escritorio & visita.png Archivo P

=| Imdgenes

J’] Muisica

. ol >
Mombre: |visita.png v| Tod Tivas (*.%) w

Cancelar

BExaminar... visita.pngJ

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

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

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

VER FOTO BORRAR GENERAR PDF

Q) &
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VER FOTO: Esta opcidn muestra la imagen que se anexa a la visita in situ
registrada, se debe dar clic para mostrar la imagen.

ACCIONES DELESTUDIANTE EN LA )
PLATAFORMA DE PRACTICAS 5

ANTES DE LA EJECUCION

L INGRESAF

2, ENVIAR SCHLICITUD

3. IMPRIMIR OFICIO DE SOLICITUD {OPCIONAL)

DURANTE LA EJECUCION

1. INGRESAR

2. COMPLETAR INFORMACION DE SOLICITUDES APROBADAS
3. LLEMNAR LAS EWALUACIONES (COORDINAR CON DOCENTE TUTOR)
AL TERMINAR LA EJECUCION

1. INGRESAR

2. REGISTRAREL DOCUMENTO PDF DE ANEXOS

CERRAR

BORRAR: Esta opcion permite borrar una visita registrada, después de dar
clic se muestra un mensaje de confirmacidn para eliminar la informaciodn

registrada.

GENERAR PDF:
registrada.

ALERTA Cj

LDESEA BORRAR ESTA VISITA?. ESTA ACCION NO ES

| ACEPTAR ][ CANCELAR ]

REVERSIBLE.

Esta opcidén permite generar un resumen PDF de la visita
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Pagina: el

Tarnafio automatico =

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

CARRERA DE EDUCACION GENERAL BASICA
Av. Unrvarsitaria Teléfone 636771, Fax: 635620, Siho Web: norw.utm eduec
PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

UNIDAD EDUCATIVA FISCAL OLMEDO
VISITA IN SITU

FECHA DE VISITA: 2019-08-12

DOCENTE RESPONSABLE: ESTUDIANTE PEACTICANTE:
ESCOEAR MOREIRA RUBEN DARIO RUEEN DARIO ESCOBAR MOREIR A
DETALLE DEL INFORME:

EJEMPLO DE VISITA REGISTRADA

EVIDENCIA ANEXADA:

#opy ACCIONES DEL ESTUDIANTE EN LA 3
PLATAFORMA DE PRACTICAS

ANTES DE LA EJECUCION

1 1.1

2. ENVIAR SOUCITUD

3. IMPRIMIR OFICIO DE SOLICITUD (OPCIONAL)
DURANTE LA EJECUCION

L. INGRESAF

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.

DGVS: erodriguez@utm.edu.ec
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PRACTICAS ASIGNADAS - ENVIAR MENSAJE

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

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

[5#* MENSRIE

MENSAJE PARA: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO “
Expiracion: Tema :

Afio-MES-DIA ] TEMA

Detalle:

HOTA: La fecha de expiracicn indica hasta cuande el mensaje estara wisible para el destinataric en la plataforma de practicas y

pasantias. Tambien sera remitida una copia al email institueig egtudiante.

[ 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 opciodn.

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

o t ¥ Pagina = +  Tamafio automético  *

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

CARRERA DE EDUCACION GENERAL BASICA
Av. Universitaria. Teléfono 636771, Fax: 633620, Sitie Web: waww.atm edu ac

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

MENSAJES ENVIADOS
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FECHA DEL MENSAJE: 2017-04-09 FECHA DE EXPIRACION: 2017-04-11

ORIGEN: DESTINO:

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

BUENDIA

DETALLE DEL MENSAJE:

ESTE ES UN MENSAIJE DE PRUEEA QUE DEBIO LLEGAR. TAMEIEN A SU EMAIL INSTITUCIONAL.

FECHA DEL MENSAJE: 2017-04-09 FECHA DE EXPIRACION: 2017-04-10

3) La parte numero tres consiste en varios campos de informacién que deben

completarse para realizar el envio.

El parametro de “fecha de expiracion

2

indica hasta que fecha se mostrara el aviso al estudiante dentro del sistema.

4) La parte numero cuatro permite guardar el mensaje, al dar clic el mensaje se envia

dentro del sistema,
pantalla principal del sistema de practicas.

el mensaje sera visto por el estudiante cuando ingrese a la

Los informes

Recuerde gue todas sus acciones en el sistema son registradas con fines de auditorias..

Mensaje de ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO enviado el 2019-88-21: ESTE ES UN MENSAIE DE PRUEBA.

vencidos son informes aprobados automaticamente por el sistema cuando estos estan mas de 5 dias sin revisar.

De forma adicional, se envia también
institucional del estudiante.

una copia

del mensaje al

correo

= NOTICFICACION DEL SISTEMA DE PRACTICAS y VINCULACION

A

CONTENIDO DEL MENSAJE:

CARRERA: INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
DESTINATARIO: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIOC
COORDINADOR DE PRACTICAS: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIC
MENSAJE DEL COORDINADOR: ESTE ES UN MENSAJE DE PRUEBA
FECHA Y HORA: 21-08-2019 15:26:16

Ce: | pasantias@utm.edu.ec

Para: | rescobar@utm.edu.ec

21 de Agosto de 2019 15:26

1 mensaje

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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PRACTICAS ASIGNADAS - EVIDENCIAS

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcidon 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 las carreras menos en Medicina,
Enfermeria y Nutricidn 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.

padag)
I;‘ INFORMES MENSUALES
EVIDENCIAS DE ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARTO (I |) a
PENDIENTE: el inferme ha 3ido enviade peor el estudiante para ser revisade por primera vez.
APROBADQ: el informe pendiente o corregido ha sido aprobado sin novedad.
WVERCIDO: o corregide fue aprcbade autcmaticamente por el sistema.
RECHAZADQO: o corregidc fue rechazadeo v debe 3ser corregideo por el estudiante.
COREEGIDAO: el informe rechazado fue corregido por el estudiante y ha sido enviado para ser revisado.
# & ACTIVIDAD DETALLE ESTADO ACCIONES
2019-08-01 @
To
LAS ACTIVIDRDES
2015-08-14 DETALLE DE LAS ACTIVIDADES REALIZRDAS
1 RERTLIZADES EN EL PENDIENTE
Enviado el EN EL MES
MES3
2019-08-15
08:19:08

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

4+ ) Pigina — +  Tamafio automdtico *

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
Ax Universitaria. Teléfono 636771, Fax: 633620, Sitic Web: now utm edu.ec

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

REVISIONES REALIZADAS

RESPONSABLE: ESCOBAR MOREIEA RUBEN DARIO

TUTOR: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS

ESTUDIANTE: NEXAR ANTONIO VERA SANCHEZ

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

# TIFO FECHA ACCION REVISION COMENTARIO
1 INFORME | 03-06-201% |AFROEADO 2019-07-10 09:533:08 | NINGUNO .
MENSUAL |[TO Revizado por: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS
03-07-019
2 INFORME | 03-06-201% |AFROBADO 2019-07-17 12:05:01 | NINGUNO
MENSUAL |TO Revizado por: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS
03-07-019
3 INFORME | 15-07-201% |AFROEADO 2019-08-27 13:33:09 | NINGUNO .
MENSUAL |[TO Revizado por: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS
23-08-01%

3) La parte numero tres muestra la lista de informes mensuales que ha 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 ©1-09-2019 al 30-09-
2019 y otro informe del ©01-10-2019 al 20-10-2019, para un total de tres
informes.

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 enviado
por el estudiante para su revision. Estos informes pueden aprobarse o
rechazarse.

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

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

e RECHAZADO: Este valor indica que el informe fue revisado y rechazado. Estos
informes no pueden aprobarse ni rechazarse hasta que el estudiante haga la
correccion solicitada y lo envie nuevamente.
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e CORREGIDO: Este valor indica que el informe fue corregido y enviado
nuevamente por el estudiante para su revisidon. Estos informes pueden
aprobarse o rechazarse.

5) 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

v @ &

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

ALERTA Cj

;DESEA APROBAR ESTE IMFORME Desde 2019-08-01
Hasta Desde 2019-08-14

Enviado al 2019-08-15 08:19:087. ESTA ACCION MNO ES
REVERSIBLE.

| ﬁCEPTAg_]l CANCELAR ]

e RECHAZAR: Esta opcidon esta 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 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 correccidn solicitada y vuelva a enviar
el informe para su revisiodn.

ALERTA ()

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

INFORME RECHRZADOD FOR MOTIVO DE PRT_TEEP-.E|

| ACE TAP:—H CANCELAR

DGVS: erodriguez@utm.edu.ec
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Después de rechazar un informe, el icono de la opcidn de rechazar cambia
por una opcidén que permite ver la razon del rechazo cuando se da clic.

MENSAJE

SE RECHAZA POR RAZOMES DE PRUEBAS

ACEPTAR

e GENERARPDF: Esta opcidn estd habilitada sin importar el estado del informe
mensual. Antes de aprobar o rechazar un informe, se recomienda utilizar
esta opcidén para tener una visioén mas completa de la evidencia que ha
registrado el estudiante. Al dar clic se genera el informe mensual PDF.

t+ ¥ Ppagina: = +  Tamafio automidtico  *

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS

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

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

INFORME MENSUAL
INSTITUCION: GTELCOM SOLUCIONES TECNOLOGICAS
PRACTICANTE.: QULILJE 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 observacidon se aplica a las carreras de la Facultad de
Filosofia, especificamente a los estudiantes de la vieja malla que realizan la
fase de “Observaciodn”. Los estudiantes de la nueva malla no envian evidencias.

La ventana para revisar estas fichas de observacion tiene la siguiente estructura.
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§ » FECHA

AREX

EVIDENCIAS DE ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO (] ) “

PENDIENTE: Significa que &1 informe ha 3ideo enviado por el estudiante para ser revigado por primera vez.
APROBADO : Significa gue el informe pendiente o corregide ha sido aprobado sin novedad.
VEHCIDO: Significa gue el informe pendiente o corregide fue aprobadeo autocmaticamente por el sistema.

RECHAZADO: Significa gue el informe pendiente o corregide fue rechazade y debe 3

CORREGIDO: Significa gue el informe rechazade fue corregide por el estudiante y

er corregide por el estudiante.

TEMA RSTADO

1

Enviado el 2019-08-15 15:02:16.

812806

CIENCIAS FISI

e
87 :
CAS GIMNASIL PENDIENTE DﬂﬁD

=

i
tn
I

1) La parte numero uno consiste

2) La parte numero dos consiste
generar un archivo PDF con
evidencias del estudiante. Se

4 3

Pagina:

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS

CARRERA DE INGENIERTA DE SISTEMAS INFORMATICOS
A'\-'.'Univerai'ta.ri.a_ Teléfono 636771. Fax: 635620. Sitio Web: www. utm.edL'l.ec
PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

en una opcioén que le permite al usuario regresar
al gestor de practicas asignadas, dar clic para utilizar esta opciodn.

en una opcion que le permite al docente tutor
el historial de revisiones realizadas a las
debe dar clic para generar el reporte PDF.

— + Tamafio automatico *

REVISIONES REALIZADAS

RESPONSABLE: VARGAS NOLIVOS HERNAN PATRICIO
ESTUDIANTE: HECTOR FRANCISCO QUIIIJE BARRETO
EMPRESA: GTELCOM SOLUCIONES TECNOLOGICAS
DURACTON: DESDE 2017-04-03 HASTA 2017-04-03 (240 HORAS)

# TIPO FECHA

ACCION

REVISION

COMENTARIO

1 INFORME | 03-04-2017
MENSUAL |TO
08-05-017

APROBADO

2018-05-08 153:00:02

NINGUNO

*FECHA hace referencia a la facha del informe, plan de claze o ficha de observacion que se ha revizado.

3) La parte numero tres consiste en una lista de fichas de observacién registradas

por el estudiante pasante.

se debe dar clic en la opcion “Generar PDF”.

Para ver la informacion detallada de cada ficha,

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 revision.

rechazarse.
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5)

e APROBADO: Este valor indica que la ficha fue revisada y aprobada. Estas
fichas no pueden aprobarse ni rechazarse.

o : Este valor indica que la ficha no fue revisada y después de un
tiempo (configurable) de 15 dias, el sistema la aprueba automdticamente.
Estas fichas no pueden aprobarse ni rechazarse.

e 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.

e CORREGIDO: Este valor indica que la ficha fue corregida y enviada nuevamente
por el estudiante para su revisidén. Estas fichas 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 una ficha de observaciodn.

APROBAR RECHAZAR GENERAR PDF

e APROBAR: Esta opcidén esta habilitada cuando el estado de la ficha esta
“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opcidon se abre un
mensaje de confirmacidn para aprobar esta ficha. Al dar clic en “Aceptar”
el estado de la ficha cambia al de “Aprobado” de forma irreversible.

ALERTA ()

(DESEA APROBAR ESTA FICHA Del dia 2019-08-15

enviado al 2019-08-15 15:02:16.8128067. ESTA ACCION
MO ES REVERSIBLE.

[_AGVE{E«R ] [ CANCELAR

e RECHAZAR: Esta opcidn esta habilitada cuando el estado de la ficha esta

“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opcidn 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 de la ficha cambia al de “Rechazado”
hasta que el estudiante realice la correccidn solicitada y vuelva a enviar
la ficha para su revision.
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ALERTA ()

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

INFORME RECHRZADOD FOR MOTIVO DE PRT_TE3I-‘-.E|

| ACE TAR_H CANCELAR

Después de rechazar una ficha, el icono de la opcidén de rechazar cambia por
una opcidén que permite ver la razon del rechazo cuando se da clic.

MENSAJE

SE RECHAZA POR RAZOMES DE PRUEBAS

ACEPTAR

e GENERARPDF: Esta opcidn estd habilitada sin importar el estado de la ficha
de observacidén. Antes de aprobar o rechazar una ficha, se recomienda
utilizar esta opcidn para tener una visidn mas completa de la evidencia que
ha registrado el estudiante. Al dar clic se genera la ficha PDF.

Pagina: -

+  Tamafio automatico  *

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

CARRERA DE EDUCACION GENERAL BASICA
Av. Universitaria. Teléfono 636771, Fax: 635620. Sitio Web: www.utm edu.ec

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

FICHA DE OBSERVACION
UNIDAD EDUCATIVA: UNIDAD EDUCATIVA FISCAL OLMEDO
AREA: CIENCIAS FISICAS
TEMA: GIMNASIA
FECHA: 2019-08-15
DURACION: 90 MINUTOS
HORA INICIO: 08:00
HORA FINALIZACION: 09:30
DOCENTE SUPERVISOR: DIEGO GERARDO ALVARES MENDOZA
ALUMNO-MAESTRO: RUBEN DARIO ESCOBAR. MOREIRA
ASIGNATURA: CULTURA FISICA
ANOQ BASICO: TERCERO

VALORACION DE CRITERIOS

ACTIVIDADES INICIALES:

Presenta el tema de clase a los estudiantes. SI
Da a conocer los objetivos de la clase a los estudiantes. SI
Revisa las tareas enviadas a la casa. SI
Inicia su clase puntualmente. SI

DGVS: erodriguez@utm.edu.ec
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» 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 “Aplicacidn 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.

} INFORMES

EVIDENCIAS DE ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO (] ) “

PENDIENTE:

APROBADO corregide ha side aprobade sin novedad.
VEHCIDO: corregide fue aprebade automaticamente por el sistema.
RECHAZADO: c corregide fue rechazade y debe ser corregido por el estudiante.
CORREGIDO: corregido por el eatudiante ¥ ha 3ido enviado para aer revisado.
4~ FECHA DETALLE DE CLASE 5

137 a7 37
2019-08-16
1 DESCRIPCICN GENERAL DE ESTE PLAN DE CLASE D PENDIENTE D [:]

Enviade el 2019-08-16 11:07:59

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 opciodn.

2) La parte numero 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.

- Pagina: = +  Tamafio automitico  *

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

Av. Universitaria. Teléfono 636771, Fax: 635620. Sitio Web: www.utm edu.ec
PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

REVISIONES REALIZADAS

RESPONSABLE: VARGAS NOLIVOS HERNAN PATRICIO
ESTUDIANTE: HECTOR FRANCISCO QUIILJE BARRETO
EMPRESA: GTELCOM SOLUCIONES TECNOLOGICAS
DURACTON: DESDE 2017-04-03 HASTA 2017-04-03 (240 HORAS)

# TIPO FECHA ACCION REVISION COMENTARIO
1 INFORME | 03-04-2017 | APROBADO 2018-05-08 13:00:02 | NINGUNO
MENSUAL |TO
08-05-017
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3)

4)

5)

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 opcidn “Ver Archivo”.

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

e PENDIENTE: Este valor indica que el plan recién ha sido creado y enviado por
el estudiante para su revision. Estos planes pueden aprobarse o rechazarse.

e APROBADO: Este valor indica que el plan fue revisado y aprobado. Estos
planes no pueden aprobarse ni rechazarse.

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

e 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.

e CORREGIDO: Este valor indica que el plan fue corregido y enviado nuevamente
por el estudiante para su revisidén. 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 opciodn
para ver el archivo PDF anexado por el estudiante.

APROBAR RECHAZAR VER ARCHIVO

v e B

e APROBAR: Esta opcidén esta habilitada cuando el estado del plan esta
“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opcidon 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.

ALERTA Cj

¢DESEA APROBAR ESTE INFORME Del dia 2019-08-16

enviado al 2019-08-16 11:0:597. ESTA ACCION MO ES

REVERSIBLE. /
| HGEF'TAF%_H CANCELAR ]
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RECHAZAR: Esta opcidén 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 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 correccidén solicitada y vuelva a enviar el
plan para su revision.

ALERTA ()

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

INFORME RECHAZADO POR MOTIVOD DE FRT_TEEP-_E|

| ACE!TAR_] | CANCELAR

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

(0] & (2]

MENSAJE

SE RECHAZA POR RAZOMES DE PRUEBAS

ACEPTAR

VER ARCHIVO: Esta opcidn esta habilitada sin importar el estado del plan de
clase. Antes de aprobar o rechazar un plan, se recomienda utilizar esta
opcion para tener una vision mas completa de la evidencia que ha registrado
el estudiante. Al dar clic se abre al anexo PDF registrado por el estudiante.
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Tamafio automatico =

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANAR ;

: FACULTAT DE FILOSOFIA, LETRAS Y CIENCAS DE LA EDUCACION

# DEPARTAMENTO DE PRACTICAS PROFESIONALES PEDAGOGICAS PLAN DE
LECCION

ESCUELA PARTICULAR MIXTA T
llmmcnlr r a .
2 i Calle Eapafia y Elias Bacerca 015.2430
Mh “E-IG“U mac.part. barmca?008ihotmail . com
| 1 v e 13014730
de EdUCﬂGtDH Leonidas Plaza - Sucre - Manabi
PLAN DE DESTREZAS CON CRITERIO DE DESEMPENO
1. DATOS INFORMATIVOS:
Dhacendo: .I'A.H'Ihl"ﬂgrllll W CrrnaboCursa: h Purndelo:
[ e .
N.* de unidad de Tituko de unidad de planificacifn: e {ihjetives especificns de ln
planificacion; | | unmidpd de planificncian:
2, FLANIFICACION L S S
DESTREZ.AS CON CRITERIOS DE DESEMPEND A SER DESARROLLADAS: INDICADORES ESENCIALES DE EVALUACION:

PROBLEMAS COMUNES:

v

En el gestor de practicas asignadas, el botdon de evidencias no aparece o

aparece deshabilitado: Algunas carreras tienen la opcién de enviar evidencias

inactiva o simplemente no la muestran, debido a que no se utiliza. Estas
carreras son Medicina, Enfermeria, Nutricidn y las carreras de la Facultad de
Filosofia que trabajan con la Nueva Malla.

Una evidencia fue aprobada por error: El docente que aprobd la evidencia debe

solicitar a la Direccidn de TICS que se habilite nuevamente la revision de la
evidencia aprobada por error.

Una evidencia tiene el estado vencido y no se puede revisar: Las evidencias
(informes mensuales, fichas de observacidén 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 correccion. E1 docente que desea revisar esta evidencia debe
solicitar a la Direccidn de TICS que se habilite nuevamente la revision de la
evidencia aprobada por error.
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PRACTICAS ASIGNADAS - EVALUACION DEL TUTOR

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcidén sirve para registrar la
evaluacion que el docente tutor realiza al estudiante sobre la pasantia ejecutada.
Esta opcidén se habilita cuando la pasantia esta en estado de “Ejecuciodn” y se
sobrepasa la fecha de finalizacidén de la pasantia, por ejemplo, si la pasantia
finaliza el 20-08-2019, la opciodn estarad disponible el 21-08-2019.

Para abrir la ventana de registrar la evaluacidn, se debe dar clic en el botdn
de “Guardar Evaluacion” de la columna del tutor.

Tut

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

:,:‘ EVALUACION

USTED AUN MO HA EVALUADD AL ESTUDIANTE

CRITERIOS

ASPECTD TECHICO:

Pogee iniciativa, conatantemente pregunta por nuevos trabajos.
Loa conocimientos del paegu:an una exitosa realizacidn de los trabajos. Selecciconar [v
Demuestra interes y entusiadwic en aprender. Seleccicnar |w

Demuestra alta capacidad en la realizacidn de sus trabajos. Seleccicnar |w

Seleccionar |v

Es habil para poner en practica ideas propias o ajenas. Seleccicnar |w

ASPECTO OPEBRATIVO:

El wolumen v cantidad de trabajos ejecutados acbrepasa las exigencias. Seleccicnar |+

Cumple con exactitud, esmerc y crden los trabajos. Seleccicnar |w

Demuestra un alto grado de compromisc en la realizacidn de sus trabajos. Seleccicnar |w

Es constante v siempre muy predispuesto a desempefiar la labor. Selececionar |[v

Actia voluntariamente en los trabajos de rutina. Seleccicnar |w
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ADAPTACION A LAS NORMAS DE LA INSTITUCION:

Asistencia. Seleccionar [w

Puntualidad. Seleccionar v

Responsabilidad. Seleccicnar |v

Curplimientc de las Normas. Seleccicnar |w

A1 guardar esta evaluacion, 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 irz.m@h’.;’ento de lasz disposiciones legitimas de las auntoridades.

| GUARDAR EVALUACION I

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

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 numero tres consiste en una opcién para seleccionar un parametro de
evaluacidén para cada criterio a evaluar, los valores de seleccién son MALO, REGULAR,
BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE.

CRITERIOS CALIFICACION
ASPECTO TECHNICO:
Pogee iniciativa, constantemente pregunta por nuevod trabajos.

Los conocimientos del pasante asequran una exitosa realizacién de los trabajos. RERULAR v

Demuestra interes y entusiasmo en aprender. BUENOC v

Demuestra alta capacidad en la realizacién de sus trabajos. MUY BUENO v

Ez hébil para poner en préctica ideas propias o ajenas. EXCELENTE w

4) La parte numero 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
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 pagina
web para verificar que no se haya perdido la sesidn de usuario, si surge algun
otro problema reportar a la Direcciodn de TICS.
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PRACTICAS ASIGNADAS - EVALUACION DEL SUPERVISOR

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcidén sirve para registrar la
evaluacion que el supervisor realiza al estudiante sobre la pasantia ejecutada.
Esta opcidén se habilita cuando la pasantia esta en estado de “Ejecuciodn” y se
sobrepasa la fecha de finalizacidén de la pasantia, por ejemplo, si la pasantia
finaliza el 20-08-2019, la opciodn estard disponible el 21-08-2019.

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 evaluacidén la realiza en
papel y posteriormente el docente tutor transcribe esta evaluacidn en el sistema.

Para abrir la ventana de registrar la evaluacidn, se debe dar clic en el botdn
de “Guardar Evaluaciodn” de la columna del supervisor.

Sup

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

USTED AUM NO HA EVALUADRO AL ESTUDIANTE

CRITERIOS

ASPECTO TECHNICO:

Poaee iniciativa, constantemente pregunta por nueves trabajos. Seleccicnar |w

Los conocimientos del paegu:an una exitosa realizacidn de los trabajos. Seleccionar [w
Demuestra interes y entusiadwic en aprender. Seleccicnar |w

Demuestra alta capacidad en la realizacién de sus trabajos. Seleccicnar |+

I

Es hébil para poner en préctice ideas propias o ajenas. Seleccicnar |v

ASPECTD OPERATIVO:

El wolumen y cantidad de trabajos ejecutados scbrepasa las exigencias. Seleccicnar |v

Cumple con exactitud, esmerc y crden los trabajos. Seleccicnar |w

Demuestra un alto grade de compromisc en la realizacidn de sus trabkajos. Seleccicnar |w

Es constante y siempre muy predispuestoc a desempefiar la labor. Seleccicnar |w
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ADAPTACION A LAS NORMAS DE LA INSTITUCION:

Asistencia. Seleccionar [w

Puntualidad. Seleccionar v

Responsabilidad. Seleccicnar |v

Curplimientc de las Normas. Seleccicnar |w

A1 guardar esta evaluacion, 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 irz.m@h’.;’ento de lasz disposiciones legitimas de las auntoridades.

| GUARDAR EVALUACION I

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

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 numero tres consiste en una opcién para seleccionar un parametro de
evaluacidén para cada criterio a evaluar, los valores de seleccién son MALO, REGULAR,
BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE.

CRITERIOS CALIFICACION
ASPECTO TECHNICO:
Pogee iniciativa, constantemente pregunta por nuevod trabajos.

Los conocimientos del pasante asequran una exitosa realizacién de los trabajos. RERULAR v

Demuestra interes y entusiasmo en aprender. BUENOC v

Demuestra alta capacidad en la realizacién de sus trabajos. MUY BUENO v

Ez hébil para poner en préctica ideas propias o ajenas. EXCELENTE w

4) La parte numero 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
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 pagina
web para verificar que no se haya perdido la sesidn de usuario, si surge algun
otro problema reportar a la Direcciodn de TICS.

DGVS: erodriguez@utm.edu.ec

128



PRACTICAS ASIGNADAS - AUTOEVALUACION DEL ESTUDIANTE

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcidén sirve unicamente para
revisar la autoevaluacidén del -estudiante, sin opcidén de cambiar ninguna
informacioén. Esta opcidn se habilita cuando la pasantia estda en estado de
“Ejecucion” y se sobrepasa la fecha de finalizacidn de la pasantia, por ejemplo,
si la pasantia finaliza el 20-08-2019, la opcidén estara disponible el 21-08-
2019.

Para abrir la ventana de revisar la autoevaluacidén, se debe dar clic en el botdn
de “Mostrar Evaluacion” de la columna del estudiante.

E=t

1

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

_,:‘ EVALUACION

USTED AUN MO HA EVALUADD AL ESTUDIANTE

CRITERIOS

ASPECTD TECHICO:

Pogee iniciativa, conatantemente pregunta por nuevos trabajos.
Los conocimientos del paegu:an una exitosa realizacidn de los trabajos. Seleccicnar |v
Demuestra interes y entusiadwic en aprender. Seleccicnar |w

Demuestra alta capacidad en la realizacidn de sus trabajos. Seleccicnar |w

I

Seleccionar |v

Es habil para poner en practica ideas propias o ajenas. Seleccicnar |w

ASPECTD OPERATIVO:

El wolumen v cantidad de trabajos ejecutados acbrepasa las exigencias. Seleccicnar |+

Curple con exactitud, esmerc y crden los trabajos. Seleccicnar |v

Demuestra un alto grado de compromiso en la realizacidn de sus trabajos. Seleccicnar |v

Es constante ¥y siempre muy predispuesto a desempefiar la labor. Seleccicnar |w
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ADAPTACION A LAS NORMAS DE LA INSTITUCION:

Asistencia. Seleccionar [w

Puntualidad. Seleccionar v

Responsabilidad. Seleccicnar |v

Curplimiento de las Normas. Seleccicnar |v

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

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 numero tres consiste en una opcién para seleccionar un pardmetro de
evaluacidén para cada criterio a evaluado, los valores de seleccidén son MALO, REGULAR,
BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE.

CRITERIOS CALIFICACION

ASPECTO TECHICO:

Posee iniciativa, constantemente pregunta por nuevos trabajos. MATO

‘Il\

Los conocimientos del pasante asequran una exitosa realizacién de los trabajos. REGULAR w

Demuestra interes y entusiasmo en aprender. BUENO

Demuestra alta cepacidad en la realizacién de sus trabajos. MUY BUENO w

‘ll\ ‘Il\

Ez hébil para poner en préctica ideas propias o ajenas. EXCELENTE w

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 sesidn de usuario, si surge algun
otro problema reportar a la Direcciodn de TICS.
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PRACTICAS ASIGNADAS - VER DOCUMENTOS

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcidén sirve unicamente para
revisar los archivos PDF del informe final y de las evaluaciones que ha registrado
el estudiante. Esta opcidn se habilita cuando la pasantia esta en estado de
“Ejecucion” y se sobrepasa la fecha de finalizacidn de la pasantia, por ejemplo,
si la pasantia finaliza el 20-08-2019, la opcidén estara disponible el 21-08-
2019.

Para abrir la ventana de revisar informe final, se debe dar clic en el botén de

‘“Ver Documentos”.

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

UNIDAD EDUCATIVA FISCAL OLMEDO

O INFORME FIMNAL

© EVALUACIONES

1) La parte numero 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 opcidén que le permite al docente revisar
el archivo PDF de las evaluaciones que ha registrado el estudiante. Si el
archivo esta registrado, la opcidn se muestra habilitada y se puede abrir el
archivo.

REGISTRADO NO REGISTRADO
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> 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 informacidén 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 Pasantla . Gula Informe /

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

e Caratula.
e [Introduccion que debe contener un resumen de 300 palabras.
o Conclusiones y recomendaciones con un minimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones.
e  Anexos:
o 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).
05. Evaluacion del profesor tutor (docente de la UTM).
06. Demas oficios, certificados y documentos de la rotacion ejecutada.

O O O O O

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

e Caratula ( )

o 01. Formulario 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 prdcticas 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 ).

o 07. Proyecto integrador correspondiente a las prdcticas profesionales del nivel.

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

e Color de Carpeta: Verde Obscuro.

e Cardtula (Anexo 3 ).
e Analisis 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 andlisis general de las fichas de observacion.
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Anexos:
o

O 0O O O

o

O O O O O

01. Convenio, Carta de Compromiso o Documento Equivalente.
02. Formulario de Admision.

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

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

05. Oficio emitido por parte de la Comision de Prdacticas hacia el director o rector de la institucion educativa
donde se realizara 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.

07. Certificado emitido por parte del rector/director (a) de la institucion indicando que el alumno-maestro realizo
las prdacticas 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 observacion. (Anexo 4B ).

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

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

11. 32 fichas de observacion. (Anexo 2 ).

12. 10 Fotos con su respectiva descripcion.

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

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 ).

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.

Anexos:
o

O 0O O O

O

O O O O O

01. Convenio, Carta de Compromiso o Documento Equivalente.
02. Formulario de Admision.

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

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

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 tutor.

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

07. Certificado emitido por parte del rector/director (a) de la institucion indicando que el alumno-maestro realizo
las prdacticas 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 prdcticas de asistencia al docente. (Anexo 9B ).

09. Certificado emitido por parte del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizo las practicas de
asistencia al docente. (Anexo 94 ).

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 ).

14. Cronogramas de actividades intra-aulicas escrito a mano con boligrafo de color azul. (Anexo 8 ).

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.
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https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo15.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo15.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04A.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04A.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04B.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04B.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04C.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04C.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo02.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo02.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo01.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo01.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo06.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo06.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo03.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo03.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo15.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo15.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04A.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04A.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo09B.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo09B.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo09A.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo09A.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo01.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo01.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo06.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo06.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo08.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo08.docx

Caratula (Anexo 3 ).
Andalisis de la experiencia vivida como 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 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 )

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 realizara las practicas y su respectivo tutor.

o 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 prdacticas 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 ).

o 09. Certificado emitido por parte del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizo las practicas de
aplicacion del curriculo. (Anexo 114 ).

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

o 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 , 7B , 7C ).

o 13. Registro de asistencia del alumno-maestro sellado por el director/rector de la institucion. (Anexo 1 ).

o 14. Registro de las supervisiones realizadas por el docente de la facultad. (Anexo 6 ).

o 15. Ficha de evaluacion (Anexo 104 , 10B ).

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 que desarrolla.
Departamento o Seccion en la que se realizaron las tareas.
2. Resumen de las tareas realizadas.
Fecha de Inicio y finalizacion de las PPP.
Numero 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 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 numero de horas cumplidas por el pasante
debidamente legalizada.

o 08. Certificacion emitida por la institucion donde abaliza el numero de horas cumplidas por el pasante
debidamente legalizada.

o 09. Formulario de evaluacion del pasante realizada por el supervisor de la institucion debidamente legalizado.

o 10. Formulario de evaluacion del pasante realizada por el profesor tutor asignado debidamente legalizado.

o 11. Formulario de autoevaluacion del pasante.

o 12. Entre 5y 10 fotos de las actividades desemperiadas.
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https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/ejem_carta_compromiso.doc
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo03.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo03.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo15.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo15.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04A.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04A.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo12B.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo12B.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo11A.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo11A.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo07A.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo07A.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo07B.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo07B.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo07C.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo07C.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo01.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo01.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo06.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo06.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo10A.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo10A.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo10B.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo10B.docx

> 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 opcidn 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 Caratula (Reporte de Evaluaciones) ( )

o

@)
@)
@)

@)

01. Autoevaluacion del estudiante.

02. Evaluacion 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 ).

05. Certificado del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizo las practicas. (Anexo 4C ).
06. Nota de la Catedra Integradora (Descargar del SGA).

La estructura general del informe de evaluaciones de las demas 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 La opcidén de ver documentos en prdacticas asignadas estd deshabilitada: La

opcion para revisar los documentos registrados se muestra cuando la pasantia
ha finalizado, verifique la fecha final de la pasantia del estudiante.

v' La opcidén de abrir el informe PDF o las evaluaciones PDF en la ventana modal

estd deshabilitada: La opcidn para abrir el documento PDF solo se habilita si

el estudiante ha registrado el archivo PDF correspondiente.
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https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/evaluacion_caratula.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/evaluacion_caratula.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04B.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04B.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04C.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04C.docx

PRACTICAS ASIGNADAS - 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 opcidén 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 opcidén de
“calificar informe” y seleccionar el valor pertinente.

E 5IN CARLIFIC .

5IN CALIFICAR

MALO
REGULAR
BUENO

MU¥ BUEND
EXCELENTE

El informe evaluado con regular o malo debe ser corregido y registrado nuevamente
por el estudiante.

PROBLEMAS COMUNES:

v’ La opciodn de calificar documentos esta deshabilitada: La opcidn para calificar
el informe final se habilita si el estudiante ha registrado el archivo PDF
del informe final y el archivo de la evaluacidén, lo cual se realiza una vez
que se alcanza la fecha de finalizacidn de la pasantia.
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PRACTICAS REPROBADAS

Esta opcidén de Practicas Reprobadas, es valida para todas las carreras de
Internado (Medicina, Enfermeria y Nutriciédn).

Sirve para mostrar los estudiantes que tienen problemas en su registro de notas
en el SGA y aparecen temporalmente como reprobados, desde esta opcidn se pueden
realizar las mismas funciones que las descritas en la opcidén de “Practicas
Asignadas” excluyendo la opcidn de “Evidencias” que no se utiliza.

En la Ventana Principal de 1las opciones de pasantias, seleccionar el menu

“Practicas / Practicas Reprobadas™.

Inicio Avizos Practicas ., Guia Informe

vencidos sd

Practicas

Historico

Practicas

Begistrar

Reportes

Asignadas

Practicas
Reprobadas / i

Indo fing

Exposicion

Al dar clic en esta opcidn, se abre la ventana de Gestor de Practicas en Ejecuciodn,
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.

s GESIOR DE PRACTICAS REFROBADAS

Buscar: | CEVALLOS MDRPjE—’g’:ﬁ:FQZR | |
; -
27

PDF
Pasante * Institucion Fecha Horas Fase Tut Sup Est
Final
CEVRALLOS
LNDRADE — ¥
HAVIER : i
LLEJENDRO - 2016-05-02 AREA CIRUGIA | 5 D
I:I NO DEFINIDO... : : E’
a 2047340 {INTERNADO —_—
@ 2016-10-28 HOSPITALARIO) i
] b <{::::}> S5IN CI
[ S J

Mostrando 1 a 1 de 1 filas (filtrado de 38 filas totales)
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1)

2)

3)

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. Al dar clic se genera el reporte con la siguiente informaciodn.

2 4

Pagina: B +  Tamafio automatico  #

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABL
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
CARRFRA DE ENFERMERIA

v, Umrversitana. Tel2iomn f36T7E Fuk: 35000 S Web: waw mim ol e

PRACTICAS PRE PROFESIONALES ¥ PASANTIAS

REFORTE DE PRACTICAS REFROBADAS
DOCENTE: VILLAMARIN VACA ONDINA NARCISA

\L:l PASANTE || CEDULA ” DURACION | HORAS || INFORAMACION
== = 2 == AL

':'I'_'I"' :\"‘I:‘:'\E"“ MARLA :'::::'\' o ({340 FASE: ARFA CIRUGIA (INTERNADN HOSPITALARIO)

LUGAR:  HOSFITAL PRONINCIAL DE PORTOVIEID DR VERDI CEVALLOS
BALIA
PERIODND: MAYD DEL 20E HASTA: ABRIL DEL 201 % {INTERMADD ANUAL)
CONVALIDADO: L TH]
EVALUATD POR ESTUDMANTE: sl
EVALUATD POE TUTOR: sl
EVALUADO POR SUPERVISOR: &I
EEVISION DE INFORMES (PDF):  EXCELENIE
INFOEME FINAL INFOEME EVALUACIONES
I || AVILA ANDRADE MARIA :"""'f""’ ro || 340 FASE: AREA CLINICA {INTERNADD HOSPHALARID)
g AL LUGAR:  HOSPITAL PROVINCIAL DE PORTOVIEI) DR. VERDI CEVALLOS
BALLA

PERIODO: MAYDDEL 2018 HASTA: ABRIL DEL 2019 (INTERMATRY ANUALY
CONVALIDADO: N
EVALUADD POR ESTUDIANTE: =l
EVALUADO POE TUTOR: &l
EVALUADO POR SUPERVISOR: &I

La parte numero dos de la ventana, corresponde a un cuadro de busqueda que
permite filtrar la informacidon 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 informaciodn
coincidente.

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

Institucion

LIBRERIA ¥ CENTRO DE

COMPUTO AMERI( ’
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CONVENIOS REGISTRADOS CONVENIOS REGISTRADOS

EMPRESA O SECTOR DURACION ‘ EMPRESA O SECTOR DURACION

LIBRERIAY CENTRO DE 2019-01-01-
COMPUTO AMERICANA 2018-12-31

4)

La informacidn 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 numero 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

e & @ [ @

Su funcionalidad ya esta explicada en la seccidn de “Practicas Asignadas™, con
la dnica novedad de que en internado no se utiliza la opcidén de revisar
“Evidencias” ya sean informes mensuales, fichas de observacion o planes de
clase.

NO DISPONIBLE

PROBLEMAS COMUNES:

v

El estudiante ya termind 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 1la
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 informaciodn, la sincronizacion
se realiza en las mananas o en cualquier momento segun la peticidn de alguna
autoridad.
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HISTORICO PRACTICAS

Esta opcidn de Histdérico de Practicas, es valida para todas las carreras y 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 menu
“Practicas / Histdérico Practicas”.

Inicio Arisos Practicas . Guia Informe

Practicas Asignadas

Historico Practicas [~y

E L . Registrar Exposicion )
Loa informes vencidos ag =g laticar

Reportes

Becuerde realizar la pvalnacinn AT eatndiante cuandn £

Al dar clic en esta opcidn, se abre la ventana de Gestor de Practicas Finalizadas,
esta ventana consta de las siguientes partes.

GESTCOR DE PRACTICAS FINALIZADAS

LA
zambrang| iz/_? ‘

o _d

1) La parte
listados

Buscar:
PDF
Pasante Institucion Fecha Horas Fase Tut Sup Est
Final
ERIONES ZAMBRANO
GEMA ALEJRANCRA -
WAVENET. . . E’ E’ E,
I0 180 HINGUNZ
2014-02-14
EXCELEN

numero uno consiste en una opcidn para generar un archivo PDF con el
de las pasantias que han finalizado bajo 1la responsabilidad del

docente tutor. Al dar clic se genera el reporte con la siguiente informaciodn.
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-
-

¥

Pagina: Tamafio automatico

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANAEL
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
CARREERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
Av. Universiaia. Telifiouo S367T]. Fur: 635620, Sitin Welr, www.ue edw.cx

PRACTICAS PRE PROFESIONALES ¥ PASANTIAS

EEPORTE DE PRACTICAS TERMINADALS
DOCENTE: VARGAS NOLIVOS HERNAN PATRICIO

|| CEDULA || DURACION ||ECIRAB ” INFORMACION

]

PABANTE

20150316 T
HiEED4-11

130

ANCHUNDIA REYES JANDHY
SANTIALD

FASE: WING LN A
LUGAR:
PERIODD: MAY L 2005 HASEA: GUTUHRE BHEL 2008 {IN TERNALFD)
CONVALIDADO:

EVALUADD PFOR ESTUDIANTE:

LAPTOPS Y P

k)

sl

EVALUADO FOE TUTOQE:
EVALUADD FOR SUPEEVISOR:
EEVIEZION DE INFORMES (PDF):

81
51
EXCELENTE

INFORME FINAL INFOFME EVALUACIONES

2 305406 T(h
201 3-06-03

AVIEA TIHCAS MERUEIES
ELIZAGETH

FASE-
LTUGAR:
FERIODO: MAYODEL 2003 HASTA: SEPTIEMBRE DEL 2003
CONVALIDADOD: WO
EVALUADDC FOR ESTUDIANTE:
EVALUADD FOE TUTOR:
EVALUADD PFOR SUPERVISOR:
REVIEION DE INFORMES (PDF):
INFORME FINAL

NINGENA

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI

i1}
1
St
EXCELENTE
INFOFME EVALUACIONES

™=
|

2) La parte numero dos de la ventana, corresponde a un cuadro de bulsqueda que
permite filtrar la informacidon 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 informacidn
coincidente.

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

3)

Institucion

LIBRERIA ¥ CENTRO DE

COMPUTO AMERI( ’
CONVENIOS REGISTRADOS

CONVENIOS REGISTRADOS

‘ EMPRESA O SECTOR DURACION ‘ EMPRESA O SECTOR DURACION
LIBRERIAY CENTRO DE 2019-01-01-
COMPUTO AMERICANA 2019-12-31
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La informacidn 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 mds adelante. Siendo
las principales.

EVALUACION INF. FINAL

] (O

CALIFICAR INFORME

E 5IN CRLIFIC |V| |

5IN CALIFICAR

MRLO
FEEGULEER

H BUENC
MY BUEMND
EXCELENTE

HISTORICO PRACTICAS - EVALUACION DEL TUTOR

Dentro del Gestor de Practicas Finalizadas, esta opcidn sirve para registrar la
evaluacion que el docente tutor realiza al estudiante sobre la pasantia ejecutada.

Para abrir la ventana de registrar la evaluacidn, se debe dar clic en el botodn
de “Guardar Evaluaciodon” de la columna del tutor.

Tut

]

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

(rorey
# EVALUACION “
USTED AUN NO HA EVALUADO AL ESTUDIANTE

CRITERIOS

CALIFICACION
ASPECTD TECNICO: @
Poaee iniciativa, con3tantemente pregunta poY nuevos trabajo3.

Seleccionar |v
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Demuestra un alto grado de compromiso en la realizacidn de sus trabajos. Seleccicnar |v

Es constante ¥y siempre muy predispuesto a desempefiar la labor. Seleccicnar |w

Actua veluntariamente en los trabajos de rutina. Seleccicnar |w

ADAPTACION A LAS NOBMAS DE LA INSTITUCION:

Asistencia. Seleccionar [w

Puntualidad. Seleccicnar |w
Besapcnsabilidad. Seleccicnar |w
Curplimientc de las MNermas. Seleccicnar |w

Al guardar esta evaluacion, confirmo gque todos los datos son veridicos y acepte las medidas contempladas en los reglamentos

de la universidad, en caso de falsedad de informacion ¢ incumplimiento de las disposiciones legitimas de las antoridades.

GUARDAR EVALUACION

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

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 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.

CRITERIOS CALIFICACION
ASPECTO TECNICO:
Posee iniciativa, constantemente pregunta por nuevos trabajos.
Los conocimientos del pasante asequran una exitosa realizacién de los trabajos. REGULAR w
Demuestra interes y entusiasmo en aprender.
Demuestra alta cepacidad en la realizacién de sus trabajos.
Ez hébil para poner en préctica ideas propias o ajenas. EXCELENTE w

4) La parte numero 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 evaluacién, 1la nueva evaluacidén registrada reemplaza a 1la
evaluacidon que esté previamente guardada.
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PROBLEMAS COMUNES:

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

HISTORICO PRACTICAS - EVALUACION DEL SUPERVISOR

Dentro del Gestor de Practicas Finalizadas, esta opcidn sirve para registrar 1la
evaluacion 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 evaluacidn en el sistema.

Para abrir la ventana de registrar la evaluaciodn, se debe dar clic en el botodn
de “Guardar Evaluacion” de la columna del supervisor.

Sup

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

USTED AUM WO HA EVALUADO AL ESTUDIANTE
CRITERIOS
ASPECTD TECHICO:
Pogee iniciativa, conatantemente pregunta por nuevos trabajos. Seleccc:la: e
Los conocimientos del paegu:an una exitosa realizacidn de los trabajos.
Deruestra interes ¥ entusia3dwic en aprender.
Demuestra alta capacidad en la realizacidn de sus trabajos.
Es habil para poner en practica ideas propias o ajenas.
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ASPFECTO OFEERATIVO:

El wolumen y cantidad de trabajcs ejecutados scbrepasa las exigencias. Seleccicnar |w

Curple con exactitud, esmerc ¥ crden les trabajes. Seleccicnar |w

Demuestra un alto grado de compromisc en la realizacidén de sus trabajos. Seleccicnar |+

Es constante ¥y siempre muy predispuesto a desempefiar la labor. Seleccicnar |w

ADAPTACION A LAS NORMAS DE LA INSTITUCION:

Asistencia. Seleccionar [w
Puntualidad. @ Seleccionar v

Beaponasabilidad. Seleccicnar |+

Curplimientc de las Normas. Seleccicnar |v

Al guardar esta evaluacion, confirmo gue todeos los datos son veridicos y acepte las medidas contempladas en los reglamentos

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

GUARDAR EVALUACION

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

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 numero tres consiste en una opcidén para seleccionar un parametro de
evaluacidén para cada criterio a evaluar, los valores de seleccidén son MALO, REGULAR,
BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE.

CRITERIOS CALIFICACTON

ASPECTO TECHICO:

Posee iniciativa, constantemente pregunta por nuevos trabajos. MALO

I

Los conocimientos del pasante aseguran una exitosa realizacitn de los trabajos. REGULAR w

Demmestra interes y entusiasmo en aprender. BUENO

Demuestra alta capacidad en la realizacitn de sus trabajoa. MUY BUENO w

II

E3s hdbil para poner en practica ideas propias o ajenas. EXCELENTE w

4) La parte numero 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
evaluacién que esté previamente guardada.
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PROBLEMAS COMUNES:

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

HISTORICO PRACTICAS - AUTOEVALUACION DEL ESTUDIANTE

Dentro del Gestor de Practicas Finalizadas, esta opcidn sirve unicamente para
revisar la autoevaluacidén del estudiante, sin opcidén de cambiar ninguna
informacidn.

Para abrir la ventana de revisar la autoevaluacioén, se debe dar clic en el botédn
de “Mostrar Evaluacion” de la columna del estudiante.

E=t

Al dar clic en esta opcidn, se muestra la siguiente ventana.
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[5#* EvALUACION

USTED AUM NO HA EVALUADRO AL ESTUDIANTE

CRITERIOS

ASPECTO TECHICO:

o
|

Poaee iniciativa, constantemente pregunta por nueves trabajos. Seleccicnar |w

Loa conocimientos del pasé dseguran una exitosa realizacidn de los trabajos. Seleccicnar |+
Deruestra interes ¥ entusia3dwio en aprender. Seleccicnar |v

Demuestra alta capacidad en la realizaciton de sus trabajos. Seleccicnar |w

Es habil para poner en practica ideas propias o ajenas. Seleccicnar |w

ASPFECTO OFEERATIVO:

El wolumen y cantidad de trabajocs ejecutados scbrepasa las exigencias. Seleccicnar |w

Cumple con exactitud, esmerc y crden los trabajos. Seleccicnar |w

Demuestra un alto grado de compromiso en la realizacidn de sus trabajos. Seleccicnar |v

ADAPTACION A LAS NOBMAS DE LA INSTITUCION:

Asistencia. Seleccionar [w

Puntualidad. Seleccionar [w

Bespconsabilidad. Seleccicnar |w

Curplimientc de las Normas. Seleccicnar |w

1) La parte numero uno consiste en una opcidén 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 estudiante se autoevalua.

3) La parte numero tres consiste en una opcién para seleccionar un parametro de
evaluaciodn para cada criterio a evaluado, los valores de seleccién son MALO, REGULAR,
BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE.

CRITERIOS CALIFICACTON
ASPECTO TECNICO:
Posee iniciatiwva, constantemente pregunta por nuevos trabajos.

Los conocimientos del pasante asequran una exitosa realizacidn de los trabajos. RECULAR ~

Demuestra interes y entusiasmc en aprender. BUEND

Demuestra alta capacidad en la realizacitn de sua trabajoa. MUY BUENO e

II

Ea hdbil para poner en practica ideas propias o ajenas. EXCELENTE e
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PROBLEMAS COMUNES:

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

HISTORICO PRACTICAS - VER DOCUMENTOS

Dentro del Gestor de Practicas Finalizadas, esta opcidn 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 botdn de

“Ver Documentos”.

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

UNIDAD EDUCATIVA FISCAL OLMEDO

O INFORME FIMNAL

© EVALUACIONES

1) La parte numero 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 opcidén que le permite al docente revisar
el archivo PDF de las evaluaciones que ha registrado el estudiante. Si el
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archivo esta registrado, la opcidén 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 opcidn 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 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 opcidén de
“calificar informe” y seleccionar el valor pertinente.

! 5IMN CRLIFIC .

5IN CALIFICAR
MATLO
REGULAR

— BUEHO
MU¥ BUEND
EXCELENTE

El informe evaluado con regular o malo debe ser corregido y registrado nuevamente
por el estudiante.
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PROBLEMAS COMUNES:

v’ La opciodn de calificar documentos esta deshabilitada: La opcidn para calificar
el informe final se habilita si el estudiante ha registrado el archivo PDF
del informe final y el archivo de la evaluacidén, lo cual se realiza una vez
que se alcanza la fecha de finalizaciodn 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
Nutriciodn.

Esta opcidn muestra los estudiantes que tienen sus horas de practicas terminadas
completas en el sistema, pudiéndose realizar el registro del parametro de
exposicion para dichos estudiantes.

En la Ventana Principal de las opciones de pasantias, seleccionar el menu
“Practicas / Registrar Exposicion”.

Inicio Avisos Practicas . Guia Informe

Practicas Asignadas

Historico Practicas

Reportes

Parfmards raslizsr 1la svalnacsinn Ael sagtndiante epiands Fin

Al dar clic en esta opcidn, se abre la ventana de Gestor de Exposiciones, donde
se muestra un listado de estudiantes pasantes que estan listos para ser evaluados.
Esta ventana consta de las siguientes partes.
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PRACTICAS PRE PROFESIONALES ¥ PASANTIAS PARA EXPOSICION

Buscar: | ZAMBRANG 1

Cedula Pasante Horas Exposicion

12 {3

I:I ZAMBRRNO ALRVA MRRIA VICTORIA 320 [ SIN CRALIFICRR V]

e

Moatrande 1 a 1 de 1 filas (filtrado de 12 filas totales) LAtras 1 Siguiente

1) La parte numero uno, corresponde a un cuadro de busqueda que permite filtrar
la informacidén mostrada en pantalla. Se pueden filtrar los datos por nombres,
apellidos o cedula, simplemente se ingresa el valor y automaticamente se filtra
la informacidén coincidente.

2) La parte numero dos de la ventana, consiste en registros de informacién basica
de los estudiantes que han completado las horas de pasantias de su carrera y
que pueden ser evaluados para la exposiciodn.

3) La parte numero tres corresponde a una opcién de seleccidén que permite
registrar a un estudiante el criterio de exposicidn.

E 5IN CALIFICARR L

5IMN CALIFICAR

MALO
RECULAR

| BUEND
MUY BUENGO
EXCELENTE

Para utilizar esta opcidn, simplemente se debe seleccionar el criterio de
exposicion a registrar y en la ventana de confirmacidén que se muestra, aceptar
el registro de la exposiciodn.

ALERTA Cj

¢DESEA CALIFICAR LA EXPOSICION FINAL DE ESTE

ESTUDIANTE?
ESTA ACCION MO ES RFVFRSIBLE.

| ACEPTAE_]l CANCELAR

Después de guardar, el estudiante calificado sera removido de la lista del
gestor de exposicion.
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PROBLEMAS COMUNES:

v

El estudiante no aparece en la lista de exposicidén: 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.

Al dar clic en la opcidn, no se abre la ventana de registrar exposicidn: Esta
opcion no esta disponible para las carreras de Medicina, Enfermeria, Nutriciodn
y las carreras de Filosofia. Si la opcidn no funciona correctamente para alguna
otra carrera, notificar a la Direccidon de TICS.

Se calificd por error la exposicidén a un estudiante: La accidn de registrar
la exposicidén no se pude revertir, si se desea habilitar nuevamente e un
estudiante evaluado por error, solicitar a la Direccidn de TICS.

GENERAR REPORTES

Esta opcidén de Generar Reportes, es vdlida para todas las carreras y permite
generar reportes sobre la informacidén de practicas pre profesionales y pasantias
relacionadas con el docente tutor.

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

Inicio Avisos Practicas . Guia Informe

Practicas Asignadas .

Historico Practicas

Registrar Exposicion

Los informes wencidoa ag

L]
]

Becnerde realizar 1a evalnacion del eatndiante cnandn £

Al dar clic en esta opcion, se abre la ventana de reportes que consta de las
siguientes partes.
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a REPCRTES

Tipo de reporte:

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.

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 ejecuciodn
que se encuentran en ese rango de fechas.

PRACTICAS TERMINADAS: Muestra la informacion de las practicas asignadas al
docente tutor y 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.

ACCIONESDEL USUARIO: Muestra la informacidn 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 informacion 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 numero tres corresponde a varias opciones disponibles para generar
el reporte requerido.

HTML EXCEL PDF

REPORTEHTML: Esta opcidn dibuja en la pantalla el reporte con la informacion
requerida, no se genera ningun archivo descargable.
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Tipo de reporte:
[ CONVENIOS REGISTRADOS w
Hasta
Buscar:
He & ENTIDAD CARRERA DURACION DOCTUMERTO TIFO FDF
DIRECCION DE TICS DE L&
INGENIERIA DE SISTEMAS 2019-07-11 - CARIA LE
1 UNIVERSIDAD TECNICZ LDE EMFRESL
INFORMATICOS 2019-07-26 COMPROMISO
MANABIL
GAD MUNICIPAL DEL CANTON INGENIERIZA DE SISTEMAS 2018-07-01 - CARTE LE
2 EMFRESA
ROCAFUERTE INFORMATICOS 2019-07-25 COMPROMISO
GOBIERNO AUTCNOMO
INGENIERIA DE SISTEMAS 2012-01-22 -
3 DESCENTRALIZADO MUNICIFAL NINGUNO EMPRESA
INFORMATICOS 2017-01-22
DEL CANTON PORTOVIEJO
e REPORTE EXCEL: Esta opcidon genera un reporte en formato XLS con 1la
informacién requerida, el archivo es descargable.
A B C D E F G H
1 UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
2 FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
3 CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
2 REPORTE DE CONVENIOS REGISTRADOS
BnBdenoan Bdcemmena  Bdwco  Bdew  Bdoocumenio Bdweo  Rd conveworor B
] 1 DIRECCION DE TICS DE LA UNIVERSIDAD TECK INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS  2019-07-11 2019-07-26 CARTA DE COMPROMIS EMPRESA ABRIR PDF
7 2 GAD MUNICIPAL DEL CANTON ROCAFUERTE  INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS  2019-07-01 2019-07-25 CARTA DE COMPROMIS EMPRESA ABRIR PDF
8 3 GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO N INGEMIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS  2012-01-22 2017-01-22 NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
9 4 GOBIERNO MUNICIPAL CANTON BOLIVAR INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS  2016-01-01 2016-12-30 MNINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
10 5 HA SEGURIDAD INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS  2017-12-07 2020-12-07 MNINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
11 6 HOSPITAL DEL INSTITUTO ECUATORIANG DE 5 INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS MNINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
12 7 INSTITUTO DE CIENCIAS BASICAS UTM INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS  2016-05-1% 2017-05-19 MNINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
13 B INSTITUTO DE FOMENTO AL TALENTO HUMARN INGEMIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2017-01-1% 2017-01-19 MNINGUNO EMPRESA 5IN REGISTRAR PDF
14 S INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SO INGEMIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS MNINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
15 10 INSTITUTO NACIONAL DE PATRINOMIO CULTL INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS MNINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
16 11 JARDINES DE MANABI PORTOVIEID INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS MNINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
17 12 LIBRERIA Y CENTRO DE COMPUTO AMERICANZ INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS  2015-01-01 2019-12-31 CONVENIO EMPRESA ABRIR PDF

e REPORTEPDF: Esta opcidn genera un reporte en formato PDF con la informacidn
requerida, el archivo es descargable.
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¥ Pagina: — +  Tamafic automatico *

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
Av. Univessitaris. Telifoun /36771, Fs 15

A28, Sitio Wbt swnowutin ofcx

PRACTICAS PRE PROFESIONALES ¥ PASANTIAS

REPORTE DE CONVENIOS REGISTRADOS

ENTIDAD ][ CARRERA || prmaciox pocnENTo || PO

DIRECCIONDE TICSDELA INGENIERLA DE SISTEMAS INFOEMATICOS || 2010-07-11 - CARTADE EMPREZA
ERSIDAD TECNICA DE MANABL 2018-07-26 COMPROMIED

AFUERTE 10180715 COMPROMIED

INGENIERIA DE SISTEMAS INFOEMATICOS || 2012-01-12 - HNINGUND EMPREEZA
2017-01-12

|
1
MUNICIPAL DEL CANTON H TNGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS || 2010-07-01 - CARTATE H EADRESA ‘ |
[

CANTON PORTOVIEID

BOLIVAR 1016-12-30

HA EEGURIDAL INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS (| 2017-12-07 - NINGUNO EMPREZA < I
2020-12-07

GOBERNO MUNICIPAL CANTON Hmemwp. SISTEMAS INFORMATICOS || 2016-01-01 - Hmmcmo H EMPRESA H H

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 configuracidon del navegador, es posible que el
reporte PDF se descargue en vez de visualizarse.

No se muestran registros de informacidn 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 Direcciodn

de TICS y solicitar la incorporacion del nuevo reporte o la modificacidn de
un reporte existente, detallando los campos de informacién requeridos.
Preferiblemente indicar un ejemplo en Excel.

OPCIONES DEL RESPONSABLE
DE PRACTICAS

DGVS: erodriguez@utm.edu.ec

155




VENTANA DE OPCIONES

Desde 1la Pantalla de 1Inicio, ingresar a las opciones de Practicas Pre
Profesionales y Pasantias como se muestra en la siguiente ilustraciodn.
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SELECCIONE PERFIL: PASANTIAS VINCULACION
DOCENTE RESPOMSABLE PRACTICRS d et

3
SELECCIONE CARRERA: -
J L i

INGENIERIZ DE SISTEMAS INFORMATICOS

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

PASANTIAS
DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFCY FICOS

@ic Avisos Practicas . Datcs@mia Informe LIR

SISTEMA DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y '

Actualmente hay 1 sclicitudes de enulacion de practicas.

Actualmente hay 1 practices sclicitedas, 108 en ejecucicon, 867 erminadas, 0 reprcbadas y 341 anuladas.

Los informes wvencideos son informes aprobados autcmaticamente pdr el sistema cuando estos estan mas de 5 dias sin revisar.

ecuerde gue todas sus acciones en el sistema son registradas con fines de auditorias..

ESCOBAR MOREIRA Rig A0, USTED HA INGRESADD COMD DOCENTE RESPONSAELE FRACTICAS.

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 menu de opciones en
cualquier momento.

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

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

4) La parte numero cuatro indica la informacién del sistema y 1la carrera
seleccionada.
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5) La parte numero cinco indica la informacidén 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 menu de opciones: Verificar que se ha seleccionado el perfil y
la carrera correctamente, también se debe verificar que no se haya perdido la
sesion de usuario actualizando la pagina. Si el problema persiste, notificar
a la Direccidn de TICS.

ADMINISTRAR INSTITUCIONES

Esta opcidon de Administrar Instituciones, es valida para todas las carreras y
permite administrar la informacidon de las instituciones donde los estudiantes
realizan sus practicas.
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En la Ventana Principal de las opciones de pasantias, seleccionar el menu “Datos
/ Administrar Instituciones”.

Inicio Avisos Practicas » Datos . Gula Informe

o Administrar Instituciones
Administrar Departamentos
= 5 . Administrar Personas Externas
Actualmente hay 1 soclicitudes de anulag

Al dar clic en esta opcidn, se abre la ventana de instituciones que consta de
las siguientes partes.

4\ BUSCRR INSTITUC

Estimada autoridad, evite la duplicacion de informacion. Antes de registrar una nueva institucion, primero se debe buscar
para verificar =i ya existe. 5i ya esta registrada la institucion, proceder a actualizar su informacidm sin wolver a ingresar
una nueva. También es altamente recomendable registrar el convenio o documento eguivalente gque seran utilizados en las

practicas pre profesiconales o proyectos de vinculaciodn.

Busque el nombre de una institucion, en caso de no encontrarla, realice su ingreso.

HOSPITAL %L 1 j

Empresa A Ciudad Direccion Con

2 2 + i
CENTRO CLINICO QUIRURGICO SAN LORENZIO DE JIPIJAFR - EM1 VIA PUERID D D D
MANARI - JIPIJAFPR

HOSPITAL DEL Dia JIPIJAPA :: CAYO FRENTE A LA EMPRESR DE AGUA POTABLE

CENTRO DE SALUD HOSPITAL MANABI - EL EL CARMEN - CALLE 3 DE JULIC FEENTE A L&

DEL CAEMEN CRARMEN FARMACIA SANTA LUCIA

1)

2)

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 utilizar palabras claves como “Hospital”,
“Banco”, “Olmedo”, etc., para evitar falsos mensaje de informacién no
encontrada. Los resultados de la busqueda se muestran en la parte inferior de
la ventana.

La parte numero dos de la ventana muestra los resultados de la busqueda que
se ha realizado, cada resultado esta acompanado de varias opciones.
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3) La parte numero tres de la ventana consiste en una opcidén para registrar la
informacion de una nueva institucidén. La opcidén de registrar una nueva
institucion se explica mds adelante en el apartado de Registrar Institucion.

4) La parte numero cuatro de la ventana, consiste en una serie de opciones que
permiten realizar varias tareas con las instituciones registradas y se explican
en mayor detalle mds adelante. Siendo las principales.

EDITAR REGISTRAR REGISTRAR VER BLOQUEAR o DESBLOQUEAR
INSTITUCION CONVENIO HORARIO CONVENIO INSTITUCION

E & ® B (&

ADMINISTRAR INSTITUCIONES - REGISTRAR

Se debe recordar que antes de realizar el ingreso de una nueva instituciodn es
necesario realizar una busqueda y verificar que la institucidon no esté ya
registrada, de lo contrario se pueden generar duplicados o errores al guardar.

Al dar clic en la opcidén de registrar una nueva institucidn, se muestra la
siguiente ventana de ingreso.

Telefono: Email:

Provincia/Pais: ton/Pais:

[ Seleccionar v][ Seleccicnar v]
Parrogquia/Pais: Tipo:

[ Seleccicnar v] Seleccicnar v]

Direccion:
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Representante:

h/\ﬁ
BUSCAR 14/_?

Al guardar esta informacion, confirmo gue todos los datos son wveridicos 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. {g}

| GUARDAR INSTITUCION I

1)

2)

3)

4)

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 1la
institucidn como una entidad de otro pais, al marcar esta opcidn, se habilita
la opcidén de seleccionar paises durante el proceso de registro.

La parte numero tres de la ventana abarca los campos de informacidn que se
deben llenar y seleccionar para registrar la instituciodn.

La parte numero cuatro de la ventana se utiliza para buscar y seleccionar el
representante de la institucidn, cuando se generen los oficios de pasantias
con esta institucion, estos oficios saldran dirigidos hacia la persona
seleccionada como representante.

Para indicar al representante, se debe dar clic en la opcién de “Buscar”
representante.

Representante-

BUSCAR J
En la ventana que se muestra, buscar al representante realizando una busqueda
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 botén “Seleccionar”.

BUSCAR REPRESENTANTE
Buscar por ced lidos:
ESCCBAR HC1 D
Supervisor Cedula +

NC DEFINIDO -

ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO [ ]

En caso de no existir la informaciodn requerida, se debe dar clic en la opciodn
de “Ingresar Persona”.
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4]

Esta opcidon muestra una ventana de ingreso, los pasos para proceder con el
registro de datos de la persona se explican mas adelante, en la opcidén de
“Administrar Personas”.

Al seleccionar a la persona requerida se muestra un mensaje de confirmacidn y
la seleccidén queda registrada. Se puede repetir el proceso explicado para
indicar otra persona diferente.

5) La parte numero cinco de la ventana de Registrar Institucidn sirve para guardar
la informacidn ingresada y seleccionada. Después de dar clic en esta opciodn,
se debe esperar el mensaje de guardado exitoso y el re-direccionamiento hacia
la ventana de administrar instituciones, donde se muestra la informacidén de
la nueva institucidén agregada.

GUARDAR INSTITUCION

ADMINISTRAR INSTITUCIONES - EDITAR

En la ventana de Administrar Instituciones, después de buscar la instituciodn
requerida, se debe dar clic en 1la opcidén de “Editar” para actualizar 1la
informacion de la institucidén seleccionada.

]

Al dar clic en la opcidn de editar, se muestra una ventana de edicidn idéntica a
la ventana de Registrar Institucidn, en dicha ventana se debe actualizar 1la
informacidon siguiendo las mismas indicaciones que se explican en la opcidn de
Registrar Institucion.

Una vez que se ha modificado la informacion necesaria, se deben guardar los
cambios por medio del botén “Actualizar Institucion”.
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EDITAR INSTITUCION

Empresa Extranjera

Hombre :

CENTRC CLINICO QUIRURGICO HOSPITAL DEL DIA JIPIJAPA

Telefono: Email:
‘ 052600744 gteranfiess.gob.ec
Provincia/Pais: Canton/Pais:
MRNABT VH JIPIJAPR 4 ~
Parroguia/Pais: Tipo:
[ SAN LORENZO DE JIPIJAPA PUBLICR

]

Direccidn:

EM1 ViA PUERTO CAYO FRENTE A LA EMPRESA DE AGUA POTABLE

Eepresentante:
‘IER}LN MOGRO GUIDC ENRRIQUE

autoridades.

A1 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

| ACTUALIZAR INSTITUCION I

ADMINISTRAR INSTITUCIONES - CONVENIOS

En la ventana de Administrar Instituciones,

después de buscar la instituciodn

requerida, se debe dar clic en la opcidn de “Registrar Convenio” para agregar un
nuevo convenio con la institucidn. Esta informacidén es visible solamente para la
carrera donde se estda haciendo el registro de la informacion.

Al dar clic en la opcidn de registrar convenio, se muestra la siguiente ventana

de ingreso.
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o
./i" CONVENIO

REGISTRO DE CONVENIO PARA LA INSTITUCION CENTRO CLINICO QUIRURGICO HOSPITAL
DEL DIA JIPIJAPA.

especificas de una pasantia o proyecto, registrela cuando noe hay un convenio.

Estimada autoridad, al registrar un convenio o documento equivalente, este sera valido para todas las pasantias o
proyectos de esta carrera, que inicien y/o terminen en el rangoe de fechas especificados para este convenio o

documento. Puede registrar mas de un convenio o su equivalente para cada institucidn. Las Cartas de Compromiso son

Cupo:
Seleccicnar v‘
37
Tipo:
Seleccicnar v]
Convenio (PDF 5 - 4
| Examinar... | No se ha seleccicnado ningin archivo.

DN
W57

| GUARDAR CONVENIO I

1) La parte numero uno de la ventana permite regresar a la ventana principal de
Administrar Instituciones, se debe dar clic para regresar.

2) La parte numero dos de la ventana se utiliza para indicar la 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 institucidén se acoge o no al convenio registrado, segun la
fecha de la pasantia (PPP), por ejemplo.

Inicio Convenio Fin Convenio Inicio PPP Fin PPP éAplica?
12-01-2019 20-05-2019 NO
12-01-2019 20-05-2019 21-01-2019 SI
12-01-2019 20-05-2019 21-01-2019 11-04-2019 ST
12-01-2019 20-05-2019 21-01-2019 ST
12-01-2019 20-05-2019 NO
12-01-2019 20-05-2019 15-11-2018 12-12-2019 ST
12-01-2019 20-05-2019 null null NO

3) La parte numero tres de la ventana

corresponde a los otros

campos de

informacidén que deben seleccionarse para registrar el convenio. En la opcidn
de seleccidon “Tipo” no se muestra la categoria de “Carta de Compromiso” a
menos que el ingreso se haga desde una pasantia en particular seleccionada en
el Gestor de Pasantias del Estudiante.
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4) La parte numero cuatro de la ventana corresponde a la opcidén disponible para
buscar y seleccionar el documento PDF del convenio. Se debe tener en cuenta
que el archivo en formato PDF debe tener un tamano 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 opcidén “Abrir”.

‘l Eﬂmiﬂﬂr...JlE ha seleccionado ningin archivo.

@ Carga de archivos x
— v <« Ezcri.. » FORMATO PARA .. v | Buscar en FORMATO PARA PR... 2
Organizar = Mueva carpeta == = [N o

G Mombre Fecha de modifica... Tipo
3 Acceso rapido .
. M= 1 PRESENTACION DEL PRO docx 13/08/2015 17:25 Documer
3 Este equipo = - -
) carta_escaneada.pdf 23/07/2019 17:22 Docurnert
= Discolocal (¢ @1%) 2 INFORME DEL PROGRAMA. docx 23/07/201917:22  Documen
htdocs
[ Escritorio
= Documentos
I:-l LU 4 >
Mombre: |carta_e5car‘|eada.pdf v‘ Todos lo: 5 [(*.%) -

Abriy Cancelar

|| Examinar... | carta_eacaneada.pdf J

5) La parte numero cinco de la ventana permite guardar la informacidén, se debe
dar clic en la opcidn para guardar el convenio y esperar el mensaje de guardado
exitoso. Se pueden registrar varios convenios con la misma institucidn, para
hacerlo, repetir los pasos descritos.

ADMINISTRAR INSTITUCIONES - HORARIOS

En la ventana de Administrar Instituciones, después de buscar la instituciodn
requerida, se debe dar clic en la opcidén de “Registrar Horario” para agregar un
nuevo horario a la institucidn. Esta opcidn 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 opcidén 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.

[Z#* HORARIOS
(B

HORARIOS DE LA INSTITUCION CENTRO CLINICO QUIRURGICO HOSPITAL DEL Dia
JIPIJAPA (MANABI - JIPIJAPA )

- CREADO TURND COPO DETALLE ESTADO ACCIONES

Lunes [08:00:00 — 10:00:00] w
1 2019-08-23 15:00:@1@ 01 20 Martes [08:00:00 - 10:00:00] ACTTVD DQ
==

Juewvea [13:00:00 - 1&:00:00]

Mostrande 1 2 1 de 1 filas

1) La parte numero uno de la ventana permite regresar a la ventana principal de
Administrar Instituciones, se debe dar clic para regresar.

2) La parte numero dos de la ventana corresponde a la opcién que permite registrar
un nuevo horario, al dar clic se muestra la siguiente ventana de registro.

7-‘ CREAR HORARIOS
[

Institucion: Tipo:
CENTRO CLINICO QT_TIRTj'RC-ICC- HOSPITAL DEL DIiR JIPIJAPA FEIVADR
Teléfonos: Email:
052600744 teranfiess.gob.ec
%5=eaty
Ciudad: Dir\ecciéun :
MANRRT JIPTJAPR ¥M1 VIR PUERTO CAYO FRENTE & LA EMPEESA DE AGUA POTAELE
Representante: Titulo:
TERAN MOGRC GUIDC ENRRIQUE DOCTOR

Cupo: Jornada:
‘._. S ‘Nfgl-egﬁicnar VI
Lo
Dia: - Salida:
Seleccionar ~ 1l Seleccionar ~ ‘ Seleccicnar ~ ‘
\ij
# = DIA ENTRADA SALIDA ACCION

No hay datcs disponibles
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Al guardar esta informacion, confirmo o¢ue todos los datos son weridicos y acepto las medidas contempladas en los
reglamentos de la universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de las disposicicnes legitimas de las

autoridades.
26

| G[TAR})EKH@R}{RIO I

e PARTE 2.1: Esta opcidon permite regresar a 1la ventana principal de
Administrar Horarios, se debe dar clic para regresar.

e PARTE 2.2: Muestra la informacidon 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 1la
hora final del horario. Después de indicar el horario se agrega mediante
la opcidn senalada en la parte 2.5 de la ventana.

Dia: Entrada: Salida:

Lunes v][ 08:00:00 VH 10:00:00 £

e PARTE 2.5: Permite agregar un horario previamente seleccionado. Los horarios
agregados pueden quitarse mediante la opcidn de borrar correspondiente.

Dia: Entrada: Salida:

Lunes v][ 08:00:00 VH 10:00:00 ~

# = DIA ENTRADA SALIDA aCTON

1 Lunes 08:00:00 10:00:00 D J

e PARTE 2.6: Esta opcidén de la ventana, guarda el horario cuando ya se ha
registrado la informacidén requerida.

Después de dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso,
posteriormente la pagina se re direcciona a 1la 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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§ 4 CREADO TURNO CUPO DETALLE ESTADO ACCTIONES
Sabado [10:00:00 — 13:00:00]
1 2013-08-24 14:18:20 TUBNO 02 5 ACTIVO E]
Domingo [10:00:00 - 132:00:001
Lunes [08:00:00 - 10:00:00]
2 2015%-08-24 13:20:54 TUBNC 01 20 Martes [08:00:00 - 10:00:001 ACTIVO D D
Juewes [12:00:00 - 1&:00:00]

4) La parte numero 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

ACTIVOD

INACTIVO

5) La parte numero cinco de la ventana corresponde a varias opciones disponibles

que permiten activar o desactivar un horario,

horario o borrar un horario creado.

DESACTIVAR o ACTIVAR EDITAR BORRAR

e DESACTIVAR o ACTIVAR HORARIO:

editar la informacidén de un

Esta opcidon 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.

e EDITAR HORARIO:

DESACTIVAR

ACTIVO

D THACTIVO

ACTIVAR

Al dar clic en esta opcidn, se muestra la misma ventana de
opciones que se utiliza para ingresar un nuevo horario, con la diferencia
que esta vez la ventana sirve para editar la informacidén de un horario ya
creado. En esta ventana se debe actualizar la informacidén requerida y se
guardan los cambios por medio de la opcidn “GUARDAR HORARIO”.

EDITAR HORRRIOS

Institucidn:

CENTRC CLINICO QUIRﬁRSISS HOSPITAL DEL DIA JIPIJAPA

Tipo:

PRIVADR

Tel&fonos:

052800744

Em=ail:

gteranfiess _gob._ec

Ciudad:

MANRET JIPIJREL

Dirececidn:

FM1 VIA DUERTO CAYC FRENTE & LA EMDRESA DE AGUL DOTABLE
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: Jornada:
l TURNC 01 w

= Entrada: Salida:
Miédrecoles ] 05:00:00 V] 13:00:00 o

# o DOIa ENTRADA SALIDA ACCION

[¥]

Lunes 0B:-00:00 10:-00:z00 D

Hartes 0B:-00:00 10:-00:00 D ’
Jueves 12:-00:00 1€:00:00 D

Mostrando 1 & 3 de 3 filas

Al guardar esta informacion, confirmo gue todos los datos son wveridicos y acepte las medidas contenpladas en

los

legitimas de la=z autoridades.

reglamentos de la universidad, en casc de falsedad de informacion o incumplimiento de las disposiciones

| GUARDAR HORARIO |

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.

ALERTA (%)

(DESEA BORRAR EL HORARID SELECCIONADO? S| EL
HORARIO ESTA RELACIONADO CON ALGUNA PRACTICA
NO SE BORRARA.

[ ACEPTAR 1[ CANCELAR

ADMINISTRAR INSTITUCIONES - VER o BORRAR CONVENIO

Esta opcidon 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.
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CONVENIOS REGISTRADOS

TIPO DURACION a a

CONVEMIO 2019-03-12 - [ j

Registrado el 2019-08-22 2019-03-12

CONVEMIO 2019-08-01-
Registrado el 2019-08-22 2019-08-01

La opcién numero uno de la ventana permite abrir el archivo PDF del convenio
registrado.

m 4+ ¥ Pigna el10 Tamafio automatico  *

WA TR RN

" EDUCACION

CONVENIO ESPECIFICO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL ENTRE EL
MINISTERIO DE EDUCACION Y LA UNIVERSIDAD TECNICA DE MANAE{, PARA
LA REALIZACION DE LAS PRACTICAS PREPROFESIONALES, Y VINCULACION CON LA
COMUNIDAD EDUCATIVA DE ESTUDIANTES DE EDUCACION SUPERIOR.

Comparecen a la celebracion del presente Convenio, por una parte, la Coordinacion 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, representada por el Dr. Vicente Véliz Briones, en calidad de Rector, parte a la
que en adelanlte se denominard “LA UNIVERSIDAD”; quienes libre y voluntariamente,
acuerdan celebrar €l presente Convenio, al tenor de las siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA: ANTECEDENTES.

La opcidén numero dos de la 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 opcidon se utiliza para bloquear o desbloquear una institucién. Bloquear
provoca que la institucién no pueda ser seleccionada para registrar practicas
pre-profesionales.

BLOQUEAR INSTITUCION DESBLOQUEAR INSTITUCION
Empresa Empresa

CENTEO CLINICO QUIRURGICO HOSPITAL DEL Diz

JIFIJAFR

Para realizar el bloqueo y desbloqueo se debe dar clic en la opcidén de bloquear
o desbloquear de la instituciodn.
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PROBLEMAS COMUNES:

v' En la ventana de Administrar Instituciones, no aparece la institucidn buscada:
Para buscar una institucidn, evitar realizar la busqueda colocando el nombre
completo de 1la institucidn, por ejemplo “HOSPITAL DE INFECTOLOGIA DR JOSE DANIEL
RODRIGUEZ MARIDUENA”, al buscar de esta forma, un error en algun cardcter puede
provocar que no se encuentren resultados.

Para realizar una busqueda mas efectiva, se deben utilizar palabras claves al
realizar la 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 opcidn 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 opcidn de registrar convenio,
aparece un error de tipo “file” al guardar un archivo de convenio: Cuando se
registra un convenio, el tamafo maximo del archivo debe ser de 5 Megabytes y
debe estar en formato PDF.
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ADMINISTRAR PERSONAS

Esta opcidon 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 la Ventana Principal de las opciones de pasantias, seleccionar el menu “Datos
/ Administrar Personas Externas”.

Inicio Avizos Practicas ., Datos . CGulz Informe

e
Administrar Departament:

Administrar Personas Ex‘

Al dar clic en esta opcidn, se abre la ventana de personas externas que consta
de las siguientes partes.

I BUSCAR PERSONA

Bus¢ue informacion fde las personas externas, en caso de no encontrarla, realice su ingreso.
ISCOBAR RUBEN| il/_?

Supervisor A Cedula Genero Titulo

ESCOBAR MOREIRR RUBEN DARIO @ I:I MAESCULING INGENIERC

4
=

rando 1 2 1 de 1 £ilas

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 busqueda del valor ingresado.

Al momento de buscar, se debe especificar combinacidn es apellidos, nombres o
apellidos mas nombres. 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 busqueda que
se ha realizado, cada resultado esta acompanado de varias opciones que se
detallan mas adelante.
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3) 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.

4) La parte numero 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

z (&

ADMINISTRAR PERSONAS - REGISTRAR

Se debe recordar que antes de realizar el ingreso de una nueva persona es
necesario realizar una busqueda 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 opcidén de registrar una nueva persona, se muestra la siguiente
ventana de ingreso.

Apellidol: Apellidol:
Titulo: Genero:

INGENIERD, DOCTCR, ETC. w—sele::i:naz___ V]
Fecha Nacimiento (*): Edad:

Al guardar esta informacidn, 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 incunplimiento de las disposiciones

legitimas de las antoridades. ﬂ

[GUARDARDATDS]
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1) La parte numero uno de la ventana permite regresar a la ventana principal de

Administrar Personas, se debe dar clic para regresar.

2) La parte numero dos de la ventana se utiliza para indicar la informacidén bdsica
de la persona a ingresar, todos los campos son obligatorios excepto el numero

de cédula y la fecha de nacimiento.

3) La parte numero tres de la ventana de Registrar Persona sirve para guardar la
informacién ingresada y seleccionada. Después de dar clic en esta opcidn, se
debe esperar el mensaje de guardado exitoso y el re-direccionamiento hacia la
ventana de administrar personas, donde se muestra la informacidén de la nueva

persona agregada.

ADMINISTRAR PERSONAS

GUARDAE. DATOS

EDITAR

En la ventana de Administrar Personas, después de buscar la persona requerida,
se debe dar clic en la opciodn de “Editar” para actualizar la informaciodn de la

persona seleccionada.

en dicha

Registrar Persona.

Una vez que se ha modificado la informaciodn

]

Al dar clic en la opcidn de editar, se muestra
la ventana de Registrar Persona,
informacién siguiendo las mismas indicaciones

cambios por medio del botén “Guardar Datos™.

una ventana de edicidn idéntica a
ventana
que se explican en la opcidn de

se debe actualizar 1la

necesaria, se deben guardar los

EDITAR DERSCONR

Cedula (*): Hombres :
Apellidol: Apellidol: /

ESCCORBAR ] MOREIRR ]
Titulo: Género:

THEENIERD ][ MLSCULING v]
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Fecha Hacimiento (*): Edad:

Al guardar esta informacidn, confirmo cue todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en

los reglamentos de la universidad, en casco de falsedad de informacion o incumplimiento de las disposiciones

legitimas de las autoridades. ,

{GUARDARDATDS]

ADMINISTRAR PERSONAS - BLOQUEAR o DESBLOQUEAR

Esta opciodn se utiliza para bloquear o desbloquear una persona externa. Bloquear
provoca que la persona no pueda ser seleccionada para registrar practicas pre-
profesionales.

BLOQUEAR PERSONA

ESCCBAE MOBEIRER RUBENM
1312253875 MASCULING INGEMIERD

DRRIO

DESBLOQUEAR PERSONA

O

ElN

Para realizar el bloqueo y desbloqueo se debe dar clic en la opcidn de bloquear
o desbloquear 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 busqueda colocando por ejemplo “ESCOBAR
MOREIRA RUBEN DARIO””, puesto que un caracter mal escrito puede provocar que no
se busque la informacidn. Para realizar una busqueda mas efectiva, se deben
utilizar palabras claves al realizar 1la busqueda, por ejemplo “ESCOBAR
MOREIRA”, “RUB DAR”, “ESCOBAR RUB”, de esta forma se muestran todos los
resultados posibles que coinciden con nuestra busqueda.
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ADMINISTRAR DEPARTAMENTOS

Esta opcidén de Administrar Departamentos es valida para todas las carreras y
permite administrar la informacidén basica de los departamentos que intervienen

en

En

el proceso de solicitudes de practicas.

la Ventana Principal de las opciones de pasantias, seleccionar el menu “Datos

/ Administrar Departamentos®™.

Al
de

Inicio Avisos Practicas . Datos, Guliz Informe

Addministrar Instituciones

Administrar Departamentos ‘

Administrar Personas Externas

m
k)
i
.
(k]
5]
11
E]
ct
I
K]
m
n
(11}
(5]
I
N
K]
H
it
m
L
Ir

dar clic en esta opcidn, se abre la ventana de los departamentos que consta
las siguientes partes.

Busgque informacidn el departamento, en caso de no encontrarla, realice su ingreso.

ﬁ BUSCAR DEDARTAMENTO

Departamento

COMDUTO @
4

Mostrando 1 & 1 de 1 £filas

1)

2)

3)

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 palabras claves del nombre del
departamento. Los resultados de la busqueda se muestran en la parte inferior
de la ventana.

La parte numero dos de la ventana muestra los resultados de la busqueda que
se ha realizado, cada resultado esta acompanado de varias opciones que se
detallan mas adelante.

La parte numero tres de la ventana consiste en una opcidn para registrar la
informacidon de un nuevo departamento.
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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 opcidn de registrar un nuevo departamento,
indicar

siguiente ventana

de ingreso, en ella se debe

se muestra la
el nombre del

departamento y dar clic en “ACEPTAR” para guardar el nuevo registro.

EDICION

IMDIQUE EL HOMBRE DEL DEPARTAMENTO:
]1

[ ACEPTAR ][ CANCELAR ]

4) La parte numero cuatro de la ventana, consiste en una serie de opciones que

permiten realizar varias tareas con los departamentos registrados, siendo las

principales.

e EDITAR DEPARTAMENTO: Al dar clic en la opcidon de editar,

ventana de edicién, en dicha ventana se debe actualizar la informaciodn

EDITAR
DEPARTAMENTO

€

BLOQUEAR o DESBLOQUEAR
DEPARTAMENTO

O

se muestra una

ingresando el nuevo nombre del departamento. Una vez que se ha modificado
la informacidén necesaria, se deben guardar los cambios por medio del botdn

“Aceptar”.

e EDITAR HORARIO:

EDICION

INDIQUE EL HOMBRE DEL DEPARTAMENTO:

=¥ |
VA

| ACEPTAR || CANCELAR ]

Esta opcidon se wutiliza para bloquear o desbloquear un
departamento. Bloquear provoca que el departamento no pueda ser seleccionado
para registrar practicas pre-profesionales.
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Para realizar el bloqueo y desbloqueo se debe dar clic en la opcidén de
bloquear o desbloquear del departamento requerido.

BLOQUEAR DEPARTAMENTO

a
@@

DESBLOQUEAR DEPARTAMENTO

O

=)@

PROBLEMAS COMUNES:

v' En la ventana de Administrar Departamentos, no aparece el departamento buscado:
Para buscar un departamento, evitar realizar la biusqueda 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 1la
informacion.

Para realizar una busqueda mas efectiva, se deben utilizar palabras claves al
realizar la busqueda, por ejemplo “EVALUACION”, “BIBLIOTECOLOGIA”, “CIENCIAS”,
de esta forma se muestran todos los resultados posibles que coinciden con
nuestra busqueda.
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ATENDER SOLICITUD DE PASANTIAS

Esta opcidon de Solicitudes de Pasantias, es valida para todas 1las carreras
exceptuando las carreras de internado rotativo (Medicina, Enfermeria y Nutricidn)
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 la carrera, para que este acepte o rechace su
solicitud.

Existe un limite configurable de 30 solicitudes que puede recibir al mismo tiempo
el responsable de practicas, de tal manera que, si la bandeja de solicitudes esta
llena, ningun otro estudiante podra enviar solicitudes.

En la Ventana Principal de las opciones de pasantias, seleccionar el menu
“Practicas / Solicitudes de Pasantias™.

Inicio Avisos Practicas . Datos . Guia Informe

Solicitudes de Pas a.nt:i_asL

Solicitude=s de Anulacion

. : .| Mdministrar Practicas
Actualmente hay 2 solici 3.

Administrar Vencidas

Aectualmente hay 1 practi Administrar Exposicién fion, 876 termin

Reportes
Loa informes vencidos aa tamente por 1 =3

Al dar clic en esta opcidn, se abre la ventana de atencidén de las solicitudes
que consta de las siguientes partes.

l SOLICITUDES DE PRACTICAS

Buscar: 2

Estudiante Cedula Inztitucion Fecha Faze Horas Enviado

CONSEJO PROVINCIAL DE 2019-07-29 TO 2019-08-19

E MANABI 2019-10-23 21:25:41

Moatrande 1 a2 1 de 1 filaa Atras 1 Siguiente
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1) La parte numero uno de la ventana consiste en una lista de solicitudes
recibidas. La solicitud resume la informacidn basica y se indica la fecha y
hora del envio de esta solicitud.

2) La parte numero dos de la ventana muestra una opcidén de busqueda que sirve
para filtrar la informacidn 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 opcién de “Seleccionar”
que sirve para revisar detalladamente la informacidén 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 opcidén de
“Seleccionar” en la ventana de solicitudes de pasantias.

V]

Al dar clic en la opcidn, se muestra una ventana con la informacidén de 1la
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.

"n' SO0LICITUD DE PRACTICA PEE PROFESIONAL Y PASANTIA

DATOS PERSOMALES

Hombres del Solicitante:

Cédula o Pasaporte:

Teléfono: '

Email:

Cindad de Residencia:

@

MANART - PORTOVIEJO

Direccion de Residencia:
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DATOS ACRDEMICOS

Periodo Solicitud:

ZBRIL DEL 2019% HASTA: RAGOSTO DEL 2019

Humero de Matricula:

Periodo Matricula:

CIENCIAS INFORMATICAS

622 A__|RBRIL DEL 2019 HASTA: RGOSTO DEL 2019
HNiwvel: T 3 reditos Acumulados:

SEPTIMO 143

Facultad: Carrera:

INGENIERIA DE SISTEMAS INFOEMATICOS

DATOS EMFRESA

052532911 - 052930656

Institucion: Tipo:
CONSEJO PROVINCIAL DE MANART FUBLICR
Telefonos: Email:

prefectofmanabi.geob.ec

Ciudad:

MRANZBI - PORTOVIEJO

Direccion:

4 PROLOMGACION PEDRO GUAL Y TEODORC WOLF

Representante: Titulo:
OELANDO ARTERAGA JOSE LEONARDO ECOMOMISTA
Supervisor: Titulo:
PARRALES GARCIA NESTOR RAUL INGENIERO
DATOS PRSRENTIA

Horas: Fase:
240 NINGUNA
Inicio: Finalizacion:
2019-07-29 ]iﬂlg—lﬂ—QS

[

SACrmmmpe
Malla: teria Vinculada:

INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICAS 2008

INGLES VI

Departamento:

DIRECCION DE FOMENIO PRODUCTIIVO

Area Conocimiento:

ARTES Y HUMANIDADES - IDIOMARS - IDIOMAS

# & DIA ENTRADA SALIDA DETALLE
1 Lunes 13:30:00 16:40:00 PASANTIA
2 Martes 08:30:00 11:00:00 PASANTIA
3 Miercoles 13:30:00 16:40:00 PASANTIA
4 Juewves 08:30:00 11:00:00 PASRENTIZ
5 Viernes 13:30:00 17:00:00 PASANTIA
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DATOS ASIGNACION

Al aprobar esta solicitud, confirmo que todos los datos son wveridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de

la universidad, en caso de falsedad de int'o%njzxx&:}o incumplimiento de lasﬁciones legitimas de las autoridades.

Tutor:

— N\
BUSCAR 16/_?

| APROBAR SOLICITUD I | ANULAR SOLICITUD I

1)

2)

3)

4)

5)

6)

La parte numero uno de la ventana permite regresar a la ventana principal de
Administrar Solicitudes, se debe dar clic para regresar.

La parte numero dos de la ventana muestra la informaciodn personal basica del
estudiante.

La parte numero tres de la ventana muestra la informacidn de matricula basica
del estudiante.

La parte numero cuatro de la ventana muestra la informaciodn de la instituciodn
donde se ejecutara la pasantia.

La parte numero cinco de la ventana muestra la informaciodn de la pasantia que
realizara el estudiante.

La parte numero seis de la ventana consiste en una opcidn 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 opcidén de “Buscar” Tutor.

Tutor:

BUSCAR

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 TUTOR

Buscar por cedula o apellidos:

{ ZRMBERNQ| J

BUSCANDO...
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En los resultados de la busqueda, asignhar al docente dando clic en la opciodn
de seleccionar respectiva.

BUSCAR TUTOR

~

Buscar por cedula o apellidos:

{ ZAMBEANO J

PERIODO ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019

Docente Cedula |Pasantes| +
MO DEFINIDO - -
BEMAVIDES ZAMBRAMD CARLOS LUIGY 0 7
GUILLEMN ZAMBRAMNO JULID CESAR 0 7
INTRIAGO ZAMBRAND CARLOS ALBERTO 0 (/)

Después de seleccionar, es posible que aparezca un mensaje de confirmacioén si
el docente no tiene asignada horas de practicas en el SGA, pudiéndose confirmar
o cancelar la seleccidn.

CONFIRMACION

Esta persona no tiene horas de carga academica de

practicas en el SGA para el Pericdo ABRIL DEL 2019
HASTA: AGOSTO DEL 2019.
¢DESEA SELECCIONARLA?

[ ACEPTAR “ CANCELAR

Una vez que se ha seleccionado el docente, se mostrarda 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:

BENAVIDES ZAMBRANO CARLOS LUIGY

7) La parte numero siete de la ventana consiste en una opcidén para “Aprobar” la
solicitud de pasantia si previamente se ha seleccionado un Docente Tutor. Para
aprobar, se debe dar clic en la opcidén, posteriormente se debe esperar el
mensaje de solicitud aprobada, enviandose un mensaje por correo al docente
tutor designado y al estudiante.
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APROBAR SOLICITUD

Las solicitudes aprobadas desaparecen de 1la bandeja de solicitudes del
responsable de practicas y se convierte en una pasantia en ejecucion.

8) La parte numero ocho de la ventana consiste en una opcidén para “Anular” la
solicitud de pasantia. Para anular, se debe dar clic en la opciodn.

ANULAR SOLICITUD

Posteriormente se debe detallar el motivo del rechazo y dar clic en “Aceptar”
para confirmar la anulacidn, esto anulara la solicitud y enviarda un mensaje
por correo al estudiante.

ALERTA (%)

INDIQUE LA RAZOM DE LA AMULACION Y COMNFIRME

ESTA ACCION NO REVERSIBLE:

[ ACEPTAR ][ CANCELAR

ATENDER SOLICITUD DE PASANTIAS - SOLICITUD DE FASE

Para aprobar o rechazar una solicitud, se debe dar clic en la opcidn de
“Seleccionar” en la ventana de solicitudes de pasantias.

v]

Al dar clic en 1la opcidn, se muestra una ventana con la informacidon de la
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
informacion de la institucion y del horario. La informacion de la institucidn es
asignada por el responsable de practicas de la carrera y el horario es ingresado
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por el estudiante después de aprobada su solicitud.
fase tiene las siguientes partes.

DATOS PERSOMNALES

Hombres del Solicitante:

Cédula o Pasaporte:

L]

Teléfono:

Email:

Cindad de Residencia:

MENABI - SUCRE

Direccion de Residencia:

DATOS RCRDEMICOS

Periodo Solicitud:

ABRIL DEL 201% HASTA: ARGOSTO DEL 2019

Humero de Matricula:

Periodo Matricula:

FILOSOFIA LETRRAS Y CIENWCIAS DE LA EDUCACION

343 ABRIL DEL 2019 HASTA: RARFOSTC DEL 2019
Nivel: Creditos Acumulados:

PRIMERO ]

Facultad: Carrera:

EDUCACION GENERAL BASICA

DATOS PASANTIA

EDUCACION BASICR 201&

Horas: Fase:
80 4 DIAGNOSTICO DE PROBLEMAS - PRIMER NIVEL
Malla: Materia Vinculada:

CATECRA INTEGRADORA: LOS CONTEXTOS DE LOS SUJETOS

ELUCATIVOS Y EL AFRENDIZAJE HUMANC (BAS1&)

Departamento:

AULA DE CLASE

Area Conocimiento:
EDUCACION - EDUCACION - FORMARCION PRRA DOCENTES SIN

ASIGHMATURA DE ESPECIRALIZACTION
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DATOS ASIGMACTION

Inztitucion

N\
| BUSCAR iS/_F |
Tuto

T

| BUSCRAR iG/—F |

Al aprobar esta solicitud, confirmo gue todos los datos son wveridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de

la uvniwversidad, en caso de falsedad de info CI o incumplimiento de las = iciones legitimas de las autoridades.
7 8
| APROBAR SOLICITUD I | ANULAR SOLICITUD I

1) La parte numero 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 informacidén personal basica del
estudiante.

3) La parte numero 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 realizara el estudiante.

5) La parte numero cinco de la ventana consiste en una opcidén que permite buscar
y seleccionar una institucidn. Este proceso es necesario para “Aprobar” una
solicitud.

Para buscar una 1institucidén se debe dar clic en la opcidén de “Buscar”
Instituciodn.

Institucion

BUSCAR

En la ventana que se muestra, ingresar el nombre a buscar y presionar la tecla
“Enter” o “Intro” para comenzar la busqueda.

BUSCAR INSTITUCION

Buscar por nombre, provincia, canton o parrogquia:

o p—— |

BUSCANDO...
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En los resultados de la busqueda, asignar la institucidén dando clic en la
opcion de “Seleccionar respectiva™.

BUSCAR INSTITUCION

~

Buscar por nombre, provincia, canton o parroquia:

HOSFITAL ‘

Empresa ProviCant Direccion +

PARROQUIA

HUAQUILLAS, CABECERA
HOSPITAL BASICO |EL ORO-

CANTOMNAL . DIRECCION
DE HUAQUILLAS HUAQUILLAS

MARTHA BUCARAN Y &
DE OCTUBRE
HOSPITAL DR. JUAN
LO3 RIOS - PARROQUIA RICAURTE .
MOMNTALVAMN
URDAMETA DIRECCION RICAURTE
CORMNEJO

Una vez que se ha seleccionado la institucidn, se mostrara el valor en la
opcion de busqueda de la institucidén. Para cambiar la institucidn 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 opcidn de
“Buscar” Tutor.

Tutor:

BUSCAR

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 TUTOR

Buscar por cedula o apellidos:

{ ZRMBERNQ| J

BUSCANDO...
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En los resultados de la busqueda, asignhar al docente dando clic en la opciodn
de seleccionar respectiva.

BUSCAR TUTOR

~

Buscar por cedula o apellidos:

{ ZAMBEANO J

PERIODO ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019

Docente Cedula |Pasantes| +
MO DEFINIDO - -
BEMAVIDES ZAMBRAMD CARLOS LUIGY 0 7
GUILLEMN ZAMBRAMNO JULID CESAR 0 7
INTRIAGO ZAMBRAND CARLOS ALBERTO 0 (/)

Después de seleccionar, es posible que aparezca un mensaje de confirmacioén si
el docente no tiene asignada horas de practicas en el SGA, pudiéndose confirmar
o cancelar la seleccidn.

CONFIRMACION

Esta persona no tiene horas de carga academica de

practicas en el SGA para el Pericdo ABRIL DEL 2019
HASTA: AGOSTO DEL 2019.
¢DESEA SELECCIONARLA?

[ ACEPTAR “ CANCELAR

Una vez que se ha seleccionado el docente, se mostrara 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:

BENAVIDES ZAMBRANO CARLOS LUIGY

7) La parte numero siete de la ventana consiste en una opcién 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 opcidn, posteriormente se
debe esperar el mensaje de solicitud aprobada, enviandose un mensaje por correo
al docente tutor designado y al estudiante.
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8)

APROBAR SOLICITUD

Las solicitudes aprobadas desaparecen de 1la bandeja de solicitudes del
responsable de practicas y se convierte en una pasantia en ejecucion.

La parte numero ocho de la ventana consiste en una opcidn para “Anular” la
solicitud de pasantia. Para anular, se debe dar clic en la opciodn.

ANULAR SOLICITUD

Posteriormente se debe detallar el motivo del rechazo y dar clic en “Aceptar”
para confirmar la anulacidn, esto anulara la solicitud y enviarda un mensaje
por correo al estudiante.

ALERTA (%)

INDIQUE LA RAZOM DE LA AMULACION Y COMNFIRME

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 la busqueda colocando por ejemplo “ESCOBAR
MOREIRA RUBEN DARIO”, puesto que un caracter mal escrito puede provocar que no
se busque la informacidén. Para realizar una busqueda mds efectiva, se deben
utilizar palabras claves al realizar la busqueda, por ejemplo “ESCOBAR
MOREIRA”, “RUB DAR”, “ESCOBAR RUB” o el numero 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 o al Instituto
de Idiomas y Lenguas Modernas para que aparezca en la busqueda.
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v" Al buscar una institucidén, no se encuentra la informacidén requerida: Para
buscar una institucién, evitar realizar la busqueda colocando por ejemplo
““HOSPITAL ONCOLOGICO DR. JULIO VILLACRESES COLMONT”, puesto que un caracter mal escrito
puede provocar que no se busque la informacidén. Para realizar una busqueda 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 busqueda.

Si a pesar de todo, no se encuentra la informaciodn de la institucidn, utilizar
la opcidén de Administrar Instituciones para registrar una nueva instituciodn.

DGVS: erodriguez@utm.edu.ec



ATENDER SOLICITUD DE ANULACION

Esta opcidon de Solicitudes de Pasantias, es valida para todas 1las carreras
exceptuando las carreras de internado (Medicina, Nutricién y Enfermeria) que no
trabajan con solicitudes de pasantias. Esta opcidon muestra las solicitudes de
anulacion 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 anulacidn por estudiante, no se
podra ingresar otra solicitud hasta que se atienda la primera solicitud enviada.

En la Ventana Principal de 1las opciones de pasantias, seleccionar el menu
“Practicas / Solicitudes de Anulaciodn™.

Inicio Arisos Practicas . Datos . Guia Informe

Solicitudes de Pazantiar

Solicitudes de Anulaciody

B } . | MAdministrar Practicas
Actualmente hay 1 solici 9.

Administrar Vencidas

AEctualmente hay 1 precti Administrar Exposicién tion, 867 termiy

Reportes
Los infeormes vencides aa ramente por el :

Al dar clic en esta opcidn, se abre la ventana de atenciodn de las solicitudes de
anulacion que consta de las siguientes partes.

SOLICITUD DE ANULACTION

& Estudiante Pasantia Solicitud

Estado @
@ Enviado el 2019-07-05 07:21:44
Fase NINGUNA Motiwvo: EL CALCULO DE HORAS NO ESTA
@Institucion COLEGIO DE BIEN RERALIZADD Y NO COINCIDE CON LAS D D

INGENIERIOS CIVILES MANABT FECHAS

CICM

Mostrando 1 a 1 de 1 filas

1) La parte numero uno de la ventana consiste en una lista de solicitudes de
anulacidon recibidas. La solicitud resume la informaciodn basica de la pasantia
y se indica la fecha y hora del envio de esta solicitud, asi como el motivo.
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2) La parte numero dos de la ventana muestra el estado de la pasantia que se
quiere anular, normalmente solo se puede pedir anulacidén de pasantias
solicitadas o pasantias en ejecucidn, de tal forma que este campo tendra los
valores de “Solicitud” o “Ejecucion”.

3) La parte numero tres de la ventana consiste en opciones para aceptar o rechazar
la solicitud de anulacién.

ACEPTAR RECHAZAR

v

e ACEPTAR: Al dar clic en la opcidn de “Aceptar”, se muestra una ventana de
confirmacion donde se especifica alguna observacion antes de confirmar 1la
accion de aceptacion. Al aceptar la solicitud de anulacidn, el estado de
la pasantia cambia y queda como “Anulada”.

ALERTA Cj

INDIQUE ALGUMA OBSERVACIOMN FARA APROBAR LA

SOLICITULD:
50 50LICITUD E5 AFROBADA Y SU PASANTIA J

QUEDRRA AN LE-‘-_:‘lE-".I

| ACEPTA&_][ CANCELAR ]

e RECHAZAR: Al dar clic en la opcidn de “Rechazar”, se muestra una ventana
de confirmacidén donde se especifica alguna observacidn antes de confirmar
la accién de rechazo. Al rechazar la solicitud de anulacidén, el estado de
la pasantia no sufre ningun cambio y queda en “Solicitud” o “Ejecuciodn”.

ALERTA ()

INDIQUE ALGUMA OBSERVACION PARA RECHAZAR LA

SOLICITUD: /
30 30LICITUD E5 RECHAZADA Y 5U PASANTIR

CONTINUARR EN 50U ESTADC AC‘IT_TE-'-_H

| ACEPTAR_][ CANCELAR ]
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PROBLEMAS COMUNES:

v' E1l docente ha rechazado o aceptado una anulacidn y desea revertir la accidn:
Después de aceptar o rechazar una solicitud de anulacidén, no se puede revertir
la accidén. Se debe contactar a la Direccidon de TICS para revisar el caso y

ayudar al docente.

DGVS: erodriguez@utm.edu.ec

193



ADMINISTRAR PRACTICAS

Esta opcion de Administrar Practicas, es valida para todas las carreras y sirve
para buscar un estudiante y administrar 1la informacién de sus pasantias,
pudiéndose hacer tareas como revisar las evidencias y evaluaciones, editar la
informacioén de las pasantias, ver o registrar informes finales, evaluar el informe
final y cambiar el estado de la pasantia (anulacién, ejecucién, terminada).

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

Inicio Avizsos Practicas » Datos . Gula Informe

Solicitude=z de Pazantias

@ AvVISOS

Solicitude=z de Anulacion

E ) . N Administrar Practicas
Actualmente hey 1 aclic

Adminiztrar Vencidas

Actualmente hay 1 practl  aapinistrar Exposicion

Reportes
Loa informes wencidos ag lamente por

Al dar clic en esta opcidn, se abre la ventana de buscar estudiantes, que consta
de las siguientes partes.

Busque por cédula, ;gasaporte, apellidos o nombres al estudiante pasante.
ESCOBAR RT_EEIH 1 >

- Estudiante Cedula Practicas

EJECUTANDOSE: 0 D D
ESCOBAE MOREIRA RUBEN DRRIO |:| TEEMINADAS: 0

ANULADAS: O

Mostrando 1 & 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 busqueda de un estudiante, se debe
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2)

3)

4)

escribir los nombres, apellidos o el numero 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 busqueda que se
ha realizado. La lista que se muestra, proporciona la informaciodn 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 opciodn
para revisar el detalle de pasantias del estudiante, llamado también Gestor
de Pasantias del Estudiante, que constituye una de las opciones de trabajo
principales del responsable de practicas de la carrera.

REGISTRAR ENVIAR  MOSTRAR
PASANTIA MENSAJE PRACTICAS

o ® ¥

Las opciones mencionadas se detallan mds adelante, dentro de su propio apartado
explicativo.

La parte numero cuatro de la ventana consiste en una opcidn de sincronizaciodn
que solo estd habilitada para las carreras de Medicina, Nutricioén y Enfermeria.

Cuando se da clic sobre la opcidn de sincronizaciodn, la informaciodn del sistema
de pasantias se actualiza con la informacidon de matricula del internado que

tiene los estudiantes en el SGA.
—h
II!II

Después de dar clic en la opcidon de sincronizar, se muestra un mensaje de
confirmacioén, se debe dar <clic en “Aceptar” para proceder con la
sincronizaciodn.

ALERTA Cj

¢ DESEA SINCROMIZAR LA INFORMACION DE PRACTICAS
CON LA INFORMACION DEL SGA?. ESTA ACCION TOMARA
ALGUNOS MINUTOS

| ACEPTAR ][ CANCELAR J

A continuacioén, se debe esperar la finalizacidén de la sincronizacidén de 1la
informaciodn.

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 actualizacidn realizada en la matricula de
internado del SGA.
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sk RUscar PAsANTIR
| ™ |

Busque por cédula, pasaporte, apellidos o nombres al estudiante pasante.

SINCRONIZANDO INFORMACION

MENSA.JE

INFORMACION SINCRONIZADA

ACEPTAR

PROBLEMAS COMUNES:

v Al realizar la busqueda del estudiante, no se muestra ninguna informaciédn:

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 busqueda indicando las siguientes combinaciones; “ESCOBAR MOREIRA”,
“ESCOBAR RUBEN”, “MOREIRA DARIO”, “RUBEN DARIO”.

Sin embargo, la siguiente combinacidn no producird ningun 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.

La opcién de Sincronizar esta deshabilitada: Esta opcidén solo se muestra
disponible para las carreras de Internado, Medicina, Enfermeria y Nutricidn.

La opcidén de Registrar Pasantia esta deshabilitada: Esta opcidon no esta
disponible para las carreras de Internado, Medicina, Enfermeria y Nutricidn.

La opcion de Mostrar Practicas esta deshabilitada: Esta opcién no esta
disponible si el estudiante no tiene ninguna practica registrada.
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ADMINISTRAR PRACTICAS - REGISTRAR PASANTIA

Para registrar una nueva practica o pasantia del estudiante se debe dar clic en
la opcidén de “Ingresar Practica”. Esta opcidn 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.

o

Al dar clic en la opcidn, se muestra una ventana con los campos de informaciodn
que deben 1llenarse, esta ventana es similar para todas las carreras excepto
Medicina, Enfermeria y Nutricidén, que no utilizan esta opcidén. La ventana de
registrar pasantia tiene las siguientes partes.

D NUEVA PASANTIA

Estudiante: Cedula:
ESCOBAR MOREIRA PEDRO PABLO ANTONIO [::::::::]
Desde: Hasta
Fase: Horas:

—-5Seleccicne Fase-—- V| NUMERO DE HORRS |
Periodo:

-—Seleccicne Pericdo—- A v‘
Informe PDF(Max. 15Mb): ﬂﬂxﬂfflu,aur.ic»mes PDF (Max. 5Mb):

Examinar... | No se ha seleccionado ningin archivo. H Examinar... | Ho se ha seleccionado ningun archivo. ‘
Convalidacion: Malla:

Seleccionar LY ‘ Seleccicnar £ ‘
Hivel: Materia:

Seleccionar H Seleccicnar ]
Area de Conocimiento:
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Institucion:

BUSCAR

Tutor:

BUSCAR

Departamento:

BUSCAR

Supervisor:

BUSCAR

Al guardar esta pasantia, confirmo gue todos los datos son wveridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos

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

| GUARDAR PASANTIA I

1) La parte numero uno de la ventana permite regresar a la ventana principal de
Administrar Practicas, se debe dar clic para regresar.

2) La parte numero dos de la ventana muestra la informacién del estudiante
seleccionado

3) La parte numero tres de la ventana muestra diversos campos de informacidén que
deben llenarse.

e DESDE Y HASTA: En este campo se indica la fecha de inicio y finalizacion
de la pasantia. Se debe dar clic y seleccionar la fecha correspondiente.

|2019—03—2ﬂ

Agos.lo

Do Lu Ma M Ju Vi Sa

18 19| 20| 21

P
ra
]

25|| 28| 27| 28

[ ]
&
[
=
w

ELSEA AT R

e FASE: En este campo se indica la fase de ejecucidén que se corresponde con
la pasantia a registrar, si la carrera no trabaja con fases, se debe
seleccionar “No aplica”.

e HORAS: En este campo se indica el numero de horas de practicas ejecutadas,
este valor se calcula automaticamente en aquellas carreras que trabajan con
alguna fase, segun la fase seleccionada.
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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 la precaucién 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 informacidén, para realizar el registro de este tipo de
informaciodn.

Un ejemplo practico, seria el registro de una pasantia de 1la fase
“DIAGNOSTICO DE PROBLEMAS - PRIMER NIVEL” para un estudiante de la carrera
de Educacidén General Basica.

Para registrar correctamente esta practica, se debe escoger el periodo en
el cual el estudiante se matriculdé 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 APRENDIZAIJE
HUMANO” 1la cual se cursé en el periodo “OCTUBRE 2017 HASTA FEBRERO 2018,
por lo tanto, se debe seleccionar esa informaciodn.

CERTIFICADO DE MATRICULA

CERTIFICO QUE | con cadula de
ciudadania ndmer Estudnanta de la CARRERA DE EDUCACION BASICA,
ESCUELA DE EDUCACION RAL BASICA, FACULTAD DE FILOSOFIA LETRAS Y

CIENCIAS DE LA EDUCACION , UNIVERSIDAD TECHICA DE MAMABI, se encuentra
legalmente matriculada en el SEGUNDO NIVEL, paralelo "B*, perlodo académico "OCTUBRE
2017 HASTA - FEBRERDO 20187, con el ndmero de matricula 310

El detalle de las asignaturas inscritas es al sigulente:

Mo ASIGNATURA M PARALELO  CREDITOS

CATEDRA INTEGRADORA: LOS CONTEXTOS DE
1 | LOS SLLIETOS EDUCATIVOS ¥ EL APRENDIZRIE ] A Z
HUMAND

ECOLOGIA DEL DESARROLLO HUMAND Y
APREMDIZAJE: SOCIALIZACION, APRENDIZAIEY  PRIMERO A 4
SUBJETIVIDAD EN LA INFANCLA

ENSEMAMZA ¥ APRENDIZAIE DE LA

[

3 COMUNICACION HURMAMNA | Ly B 4
4 | INVESTIGACION ¥ ACCION PARTICIPATIVA PRIMERO B 3
5 | PENSAMIENTO FILOSOFICO CONTEMPORANED PRIMERO B 4
& FUNDAMENTOS DE LA EDUCACION - ENFOQUES FRIMERO e 3

FILOSOFICOS, CONTEXTOS EPISTEMOLOGICOS

- Horas:
DIAGNOSTICC DE PROBLEMAS - PRIMER NIVEL v || &0

Periodo:

OCTIUBRE 2017 HASTA : FEBRERO 201& (NIVEL 2) J 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.
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Para seleccionar el archivo se debe dar clic en el boton “Examinar”, en la
ventana que se abre se debe buscar y seleccionar el archivo PDF por medio
de la opcidén “Abrir”.

‘l E)ElminHr...Jae ha seleccionado ningun archivo.

@ Carga de archives k4
&« v o < Escri.. » FORMATO PARA ... v | O Buscar en FORMATC PARA PR... 2
Organizar « Nueva carpeta ==« [ 9
‘ Descargas ~ MNombre Fecha de modifica... Tipe
Al alitlisly @Z 1PRESENTACIC ~~ “70GRAMAdock  13/02/201917:25  Docume
suficiencia_cony S| 2 INFORME DEL MA.docx 3/0 Docume
suficiencia_prue ra informe.pdf 3/0 Docume
views
@ OneDrive
O Est i
g ste equipo . s
Mombre: | informe.pdf 7 >
Cancelar

Examinar... | informe.pdf J

e CONVALIDACION: Este campo sirve para indicar si la pasantia que se registra,
corresponde a un ingreso regular o una convalidacidn de pasantias, segun
las disposiciones el reglamento vigente.

e 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.

Continuando con el caso practico explicado en la seleccidon del campo
PERIODO, la seleccidon de la materia vinculada a la fase de primer nivel
deberia realizarse de la siguiente forma.

Convalidacion: Malla:

[ INGRESC NCORMAL ~ || EDUCACICON BASICR 2016 J v]
Hivel: , Materia:

| FRIMERO v‘ CATEDRL INTEGRADORE: LOS CONTEX LOS 5SUJETCS EDUCAT v‘

e BUSCAR INSTITUCION: Para buscar una institucién se debe dar clic en la
opcion de “Buscar” Instituciodn.
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Institucion

BUSCAR

En la ventana que se muestra, ingresar el nombre a buscar y presionar 1la
tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la busqueda.

En los resultados de la busqueda, asignar la institucidén dando clic en la
opcion de “Seleccionar” respectiva.

BUSCAR INSTITUCION

"~

Buscar por nombre, provincia, canton o parroquia:

HOSPITAL J

Empresa ProviCant Direccion +

PARROQUIA

HUAQUILLAS, CABECERA
HOSPITAL BASICO  |ELORO -

CANTONAL . DIRECCION
DE HUAQUILLAS HUAQUILLAS

MARTHA BUCARAN Y 6
DE OCTUBRE
HOSPITAL DR. JUAN
LOS RIOS - PARROQUIA RICAURTE .
MOMNTALVAMN
URDAMETA DIRECCION RICAURTE
CORMEJO

Una vez que se ha seleccionado la institucidn, se mostrara el valor en la
opcién de busqueda de la institucidén. Para cambiar la instituciédn
seleccionada, se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

Institucion

HOSPITAL BASICC DE HUAQUILLAS

Si no existe la institucién 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.

Tutor:

BUSCAR

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.
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En los resultados de la busqueda, asignar al docente dando clic en la opcidn
de “Seleccionar” respectiva.

BUSCAR TUTOR

Buscar por cedula o apellidos:

ZAMBEANO

PERIODO ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019

Docente Cedula |Pasantes| +
MO DEFINIDO - -
BEMAVIDES ZAMBRAMD CARLOS LUIGY 0 7
GUILLEMN ZAMBRAMNO JULID CESAR 0 7
INTRIAGO ZAMBRAND CARLOS ALBERTO 0 (/)

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.

CONFIRMACION

Esta 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 ] [ CANCELAR

Una vez que se ha seleccionado el docente, se mostrara el valor en la opcidn
de busqueda del tutor. Para cambiar el docente tutor seleccionado, se deben
repetir los pasos de buscar y seleccionar.

Tutor:

BENAVIDES ZAMBRANO CARLOS LUIGY

e BUSCAR DEPARTAMENTO: Para buscar un departamento se debe dar clic en 1la
opcion de “Buscar” Departamento.

Departamento:

BUSCAR
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En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione 1la
tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la busqueda.

En los resultados de la busqueda que se muestran, seleccione la informaciodn
requerida mediante el botdén de “Seleccionar”.

BUSCAR DEPARTAMENTO

Buscar nombre:

COMPUT(| J

Hombre +

COMPUTO

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

MENSAJE

DEPARTAMENTO COMPUTO SELECCIONADOC.

[ ACEPTAR ]

Una vez que se ha seleccionado el departamento, se mostrara el valor en 1la
opcion de busqueda del departamento. Para cambiar el departamento
seleccionado, se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

Departamento:

COMPUTO

Si no existe el departamento requerido, ingresarlo a través de la opcidn
de Administrar Departamento.

BUSCAR SUPERVISOR: Para buscar un supervisor se debe dar clic en la opcidn
de “Buscar” Supervisor.

Supervisor:

BUSCAR
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En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione 1la
tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la busqueda.

En los resultados de la busqueda que se muestran, seleccione la informaciodn
requerida mediante el botdén de “Seleccionar”.

BUSCAR SUPERVISOR

Buscar por cedula o apellidos:

ESCOBAR. RUBEN| J
Supervisor Cedula +

NO DEFINIDO -

ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO ]

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

MENSA.E

SUPERVISOR ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO
SELECCIONADOA).

[ ACEPTAR ]

Una vez que se ha seleccionado el supervisor, se mostrara el valor en 1la
opcion de busqueda del supervisor. Para cambiar el supervisor seleccionado,
se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

Supervisor:

ESCCBAR MOEEIRX RUEEN DARIO

Si no existe el supervisor requerido, ingresarlo a través de la opciodn de
Administrar Personas.

4) La parte numero cuatro de la ventana consiste en una opcién para guardar 1la
informacidén ingresada y seleccionada. Después de dar clic se debe esperar el
mensaje de confirmacidén de informacidén guardada. La informacidn que se guarde
con esta opcidn, quedara automaticamente como una pasantia terminada en el
historial del estudiante.
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GUARDAR PASANTIA

PROBLEMAS COMUNES:

v

Al realizar la busqueda de institucidn, departamento, supervisor o tutor, no
se muestra la informacidn: Verificar los espacios o la 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 informacidn buscada, realizar el ingreso
de la institucidn, 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 practicas para la fase y periodo..”: Esto sucede cuando
se intenta guardar indicando un periodo y una fase para la cual no existe
ningun registro de matricula en materias de practicas. Esto solo puede suceder
con la nueva malla de las carreras de Filosofia.

La solucidn 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 la materia vinculante..”: Esto sucede cuando se intenta guardar
una 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 solucidn 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 tamano 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 la sesidn del usuario, de ser el caso, se le pedira volver
a iniciar sesidn con su usuario y clave. Si el problema no es por perdida de
sesion y persiste el mensaje, notificar a la Direccidn de TICS.

DGVS: erodriguez@utm.edu.ec



ADMINISTRAR PRACTICAS - ENVIAR MENSAJE

Dentro del Administrar Practicas, esta opcidn sirve para enviar un mensaje al

estudiante y estd disponible para cualquier carrera. Para abrir la ventana
mensajes, se debe dar clic en el botén de “Enviar Mensaje”.

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

(55" MENSAIE

MENSAJE PARA: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DRRIO “
Expiracion: Tema :

Detalle:

HOTA: La fecha de expiracicn indica hasta cuande el mensaje estara wisible para el destinataric en la plataforma de practicas y

pasantias. Tambien sera remitida una copia al email institucig egtudiante.

[ GUARDAR MENSAJE ]

1) La parte numero uno consiste en una opcidén que le permite al usuario regresar

a la ventana principal de Administrar Practicas,

se debe dar clic para
regresar.

2) La parte numero dos consiste en una opcidn para generar un archivo PDF donde

se muestra el historial de mensajes enviados al estudiante. Se debe dar clic
para generar el archivo.

M + ¥ Pagina = | ==

Tamafo automdtico =

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

Av. Universitaria. Teléfono §36771. Fax: 633620, Sitio Web: www.aim edu ec

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

MENSAJES ENVIADOS
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FECHA DEL MENSAJE: 2017-04-09 FECHA DE EXPIRACION: 2017-04-11

ORIGEN: DESTINO:

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

BUENDIA

DETALLE DEL MENSAJE:

ESTE ES UN MENSAIJE DE PRUEEA QUE DEBIO LLEGAR. TAMEIEN A SU EMAIL INSTITUCIONAL.

FECHA DEL MENSAJE: 2017-04-09 FECHA DE EXPIRACION: 2017-04-10

3) La parte numero tres consiste en varios campos de informacién que deben

completarse para realizar el envio.

El parametro de “fecha de expiracion”

indica hasta que fecha se mostrara el aviso al estudiante dentro del sistema.

4) La parte numero cuatro permite guardar el mensaje, al dar clic el mensaje se envia

dentro del sistema,
pantalla principal del sistema de practicas.

el mensaje sera visto por el estudiante cuando ingrese a la

Los informes

Recuerde gue todas sus acciones en el sistema son registradas con fines de auditorias..

Mensaje de ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO enviado el 2019-88-21: ESTE ES UN MENSAIE DE PRUEBA.

vencidos son informes aprobados automaticamente por el sistema cuando estos estan mas de 5 dias sin revisar.

De forma adicional, se envia también
institucional del estudiante.

una copia

del mensaje al

correo

= NOTICFICACION DEL SISTEMA DE PRACTICAS y VINCULACION

A

CONTENIDO DEL MENSAJE:

CARRERA: INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
DESTINATARIO: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIOC
COORDINADOR DE PRACTICAS: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIC
MENSAJE DEL COORDINADOR: ESTE ES UN MENSAJE DE PRUEBA
FECHA Y HORA: 21-08-2019 15:26:16

Ce: | pasantias@utm.edu.ec

Para: | rescobar@utm.edu.ec

21 de Agosto de 2019 15:26

1 mensaje

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 informacidn de practicas o pasantias del estudiante se debe dar
clic en la opcidn de “Mostrar Practica”.

V]

Al dar clic en la opcidn, se muestra una ventana con el historial de pasantias
del estudiante, esta ventana es similar para todas las carreras, salvo una pequeia
diferencia con las Carreras de Filosofia y las carreras de Medicina, Enfermeria
y Nutricidén, que se explican mds adelante. La ventana de mostrar practicas tiene
las siguientes partes.

s cEsTor DE pRACTICRS
| |

ESTUDIANTE SELECCIONADO (A)

NOMERES DEL PASANTE: ESCOBAR MCREIRA RUBEN DARIO
CEDULA DE IDENTIDAD: I:l

TELEFONO: | |
EMATL: resccbharfutm.edu.ec J—/QLB
CIUDAD RESIDENCIA: MENABI - PORTOVIEJO |—\-'/J
DIRECCION RESIDENCIA:

Fase & Institucion Fecha Horas Estado Tut Sup Est

LIBRERIA Y CENTRO DE COMPUTO @
2019-08-12 a
NINGUNA  AMERICANA... 120 EJECUCTON
2019-08-19

|| SIN caLIFICRE

1) La parte numero uno de la ventana permite regresar a la ventana principal de
Administrar Practicas, se debe dar clic para regresar.

2) La parte numero dos de la 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 numero tres de la ventana muestra la informacién 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.
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En la informacidén de la institucidn, existe una opcidn llamada “Ver Convenios”
que al darle clic permite abrir una ventana modal donde se pueden ver 1los
convenios o cartas de compromiso registrados.

Institucion

LIBRERIA Y CENIRO LDE

COMFUTO AMERT( ’

CONVENIOS REGISTRADOS CONVENIOS REGISTRADOS

‘ EMPRESA O SECTOR DURACION ‘ EMPRESA O SECTOR DURACION

LIBRERIAY CENTRO DE 2019-01-01 -
COMPUTO AMERICANA 2019-12-31

5)

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 opcidn 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, “ejecucion” cuando la solicitud es aprobada y empieza a realizarse
la pasantia, “anulada” cuando la solicitud se rechaza o la pasantia en
ejecucion se interrumpe, “terminada” cuando la pasantia finaliza exitosamente
y “reprobada” cuando la pasantia depende de una materia del SGA que no se
acredita.

Dentro del estado, también es posible visualizar informacidén 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 informacion.

Estado ALERTA @
ANULADA [ RAZON INDICADA
Motive! ACEPTAR ]

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
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compromiso. Los pasos que se deben seguir después de dar clic en la opciodn,
son los mismos que se explican en el apartado de Registrar Convenios.

Estado

EJECUCICH

5in Carta Compromiszo

&)

6) La parte numero seis indica una serie de opciones que se utilizan para
administrar la informacidn de las pasantias y se explican en mayor detalle mas
adelante, siendo las principales.

IMPRIMIR EVIDENCIAS VER DOCUMENTOS EVALUACION EDITAR

8 @ B ¥ E

CALIFICAR INFORME FINAL

E 5IN CRLIFIC |V| |

EIH CALIFICRR
F_P_LD

FEEGULEER

H BUENC

MY BUEMND
EXCELENTE

OPCION “MATERIAS VINCULANTES” EN CARRERAS DE FILOSOFIA

La siguiente opcidn solo se muestra en el gestor de practicas 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.

=

Fase * Institucion Fecha Horas Materias Estado Tut Sup Est

DIAGNOSTICO ESCUELA DE

DE EDUCACION 2018-01-22 E—
- mowon\of | o | (|
PROBLEMAS - GENEEAL BASTICA a a0 s

{(Ver Motiwvo) h
FRIMER GBAN COLOMBIA... 2018-02-D2 Y—_

NIVEL

Al dar clic en esa opcidn, se abre la ventana de informacidn respectiva, donde
se indica el nombre de la materia, el periodo de matricula y la calificacidn

registrada en el SGA.
’ 210 ‘
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INFORMACION

-CATEDRA INTEGRADORA: LOS CONTEXTOS DE LOS
SUJETOS EDUCATIVOS Y EL APRENDIZAJE HUMANO -
PERIODO OCTUBRE 2017 HASTA : FEBRERO 2018: 84/70
(CURSE0)

-FUNDAMENTOS DE LA EDUCACION - ENFOQUES
FILOSOFICOS, CONTEXTOS EPISTEMOLOGICOS -
PERIODO OCTUBRE 2017 HASTA : FEBRERO 2018: 100/70
(CURSE0)

ACEPTAR

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 demds carreras, salvo
la opcidn de “Evidencias” que no se utiliza en dichas carreras.

Ademas, en las carreras de internado, se ha agregado una opcidén que sirve para
revisar la “Visita in situ” del tutor, cuando este ha registrado dicha
informacion.

NO DISPONIBLE VER VISITA IN SITU

9 (4

Fase A Institucion Fecha Horas Estado Tut Sup Est

CENTRO MEDICO i |
ENTRO MEDI TERMINADA : :

CIRUGIA INTEGRAL GERONTO 2017-11-13 .
Falta Convenio r r r fe— | — !
{INTERNADO GERIATRICO IESS SANTO TO 550,550 : :

ROTATIVO) DOMINGO. . . 2018-01-25 D — | N—

F--
L

PROBLEMAS COMUNES:

v' Algunas opciones estan deshabilitadas: Las opciones en el Gestor de Practicas
estaran activas o desactivas dependiendo del estado de 1la pasantia, 1la
evidencia registrada y la fecha de finalizacidn de la pasantia.

Al detallar cada opcidn en este manual, se indica cuando debe estar activa la
opcion, si la opciodn persiste deshabilitada fuera de los casos considerados,
notificar a la Direccidn de TICS.
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> MOSTRAR PRACTICAS - CERTIFICADO FINAL

Para generar el certificado final de pasantias, se debe dar clic en la opcidn de
“Generar Certificado” dentro del gestor de practicas del estudiante seleccionado.

Al dar clic en la opcidn, se muestra un mensaje de confirmacidén donde se debe
dar clic en “Aceptar” para generar el certificado.

¢DESEA GENERAR ESTE CERTIFICADO?

UNA VEZ QUE SE GEMERE EL ESTUDIANTE NO PODRA
REGISTRAR MUEVAS PRACTICAS DEBIDO A QUE ESTA
ACCIOM CIERRA EL CICLO DE PASANTIAS DE
ESTUDIAMTE.

ACEPTAR H CANCELAR J

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
EE
Confieren el presente Certificado a;
ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO

£0L0 FARA YERIFICAR: Por haber cumphdo con lo  dispuesto sp-#8 Lay
Organica de Educacion Superior, en su arbcula BT respeclo a la Bereditacion

‘do Semicios a la Comunidad mediante practicas o pasantias pre profasionales
stpefvisadas, con un tolal da 480 horas. b v

o
Portovielo, agosto 28 de 2018

MG, GPE. NGEMIERD
ELIECER DMVID RODRIGUEL INDWRTE 2 TA

El certificado se genera siempre que se cumpla con los siguientes requisitos:

e Acumular el minimo de horas de pasantias terminadas exigido por la carrera.
e No tener pasantias en ejecuciodn o solicitadas.
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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.

e La pasantia debe tener una institucidn asignada y fechas de inicio y fin.

e Debe tener registrado el criterio de exposicidn final.

Después de haber cumplido los requisitos, se genera un certificado de solo
verificaciodn, 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 Direcciodn General de Vinculaciodn con la Sociedad.

PROBLEMAS COMUNES:

v

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

requisitos para generar el certificado.

Necesito generar un certificado para imprimir, sellar y firmar: Solicitar 1la

emisidn del certificado a la Direccidén General de Vinculacidén con la 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 la ejecucidn de 1la
pasantia.

El uso de esta opcién no es obligatoria para el Responsable de Practicas de la
Carrera, en todo caso estd disponible en caso de requerir su uso.

Para usarla se debe dar clic en el botén de “Imprimir Oficios”, que muestra la
siguiente ventana.

]
i SELECCIONAR

SOLICITUD ESTUDIANIE

Hombre de oficio: N\
2 ¢

R 4 I Paigina = +  Tamafio automatico *

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS

ESCUELA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
Av. Univerzitaria. Teléfono 636771, Fax: 633620 Sitio Web: www.uim edu ec
PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

Portoviejo, agosto 14 de 2019 {ﬁ

MAGISTER

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

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 1las disposiciones de 1las
autoridades de cada carrera y entre los mas relevantes estan los siguientes:

e SOLICITUD ESTUDIANTE: Esta opcidén genera una solicitud imprimible de 1la
solicitud de pasantia que se ha realizado por medio del sistema.

Es opcional su impresidén para el estudiante y no esta disponible para
Internado.

e FORMULARIO DE ADMISION: Esta opcidén genera un formulario donde se resume
la informacion personal, informacion académica e informacion de la pasantia
del estudiante.
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Es recomendable su impresidn para el estudiante y no esta disponible para
Internado.

NOTIFICAR EMPRESA: Esta opcidén genera un documento donde se notifica a la
institucidn sobre la pasantia que va a ejecutar, la institucidn notificada
debe brindar el recibido respectivo y emitir una confirmacion.

Es obligatoria su impresidén para el estudiante y 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 impresidén 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 impresidén para el estudiante y no esta disponible para
Internado.

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

Es obligatoria su impresidén para el estudiante y esta disponible también
para internado.

EVALUACION TUTOR: Esta opcidn genera un documento donde consta la evaluacidn
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 impresidn para el estudiante y esta disponible también
para internado.

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

Es obligatoria su impresidén 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 evaluacion del estudiante
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supervisado, por tal razoén el estudiante genera el documento en blanco para
ser llenado y firmado por el al supervisor con boligrafo. Posteriormente
presentar una copia de la evaluacidon al docente tutor, el docente tutor
registra la evaluacién del supervisor ademas de su evaluacién como tutor.

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

Es obligatoria su impresidn para el estudiante y esta disponible también
para internado. Queda a discreciodn de cada docente tutor utilizar su propio
formato de certificacidn en lugar del formato generado por el sistema.

3) La parte numero tres dibuja el documento PDF que se genera segin la selecciédn
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 autoevaluacidén, 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 la evaluacion pertinente, cuando salen en blanco, significa
que esa evaluacidén no esta registrada en el sistema. La uUnica excepcidn valida
es la evaluacion 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 informacidn requerida, el
estudiante debe editar la informacidén de la pasantia completando todos los
campos de informacion.
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> MOSTRAR PRACTICAS - EVIDENCIAS

Dentro del Gestor de Practicas, esta opcidn sirve para revisar las evidencias
que registra el estudiante durante la ejecucidn de la pasantia. No esta disponible
para las carreras de Internado ni para la nueva malla de 1las 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 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 las carreras menos en Medicina,
Enfermeria y Nutricidén 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.

g
.,i‘ INFORMES MENSUALES
EVIDENCIAS DE ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO (I |] a
PENDIENTE: Significa gue el informe ha sido enviado por el estudiante para Ser revisado por primera vez.
APROBADO: Signifieca que el informe pendiente o corregide ha side apreobade sin novedad.
WERCIDO: Significa que el informe pendiente o corregide fue aprobade autcmaticamente por £l 3istema.
RECHAZADO: Significa que el informe pendiente o corregide fue rechazado y debe ser corregido por el estudiante.
CORREGIDO: Significa gque el informe rechazado fue corregido per el estudiante ¥ ha 3ideo enviado para ser revisado.
# - FECHA ACTIVIDAD DETALLE ESTADO ACCIONES
N\
2019-08-01 @
To
LAS ACTIVIDRDES
2015-08-14 DETALLE DE LAS ACTIVIDADES REALIZRDAS
1 REALIZADRS EN EL PEND IENTE
Enviado &1 EN EL MES
MES
2019-08-15
08:19:08

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

M 4+ 3 Pagina = +  Tamafio automdtico

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
Axv. Universitaria. Teléfono 636771, Fax: 635620, Sitio Web: www uim edu.ac
PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

REVISIONES REALIZADAS

RESPONSABLE: ESCOBAF. MOREIRA RUEEN DARIO

TUTOR: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS

ESTUDIANTE: NEXAR ANTONIO VERA SANCHEZ

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

# TIPO FECHA ACCION REVISION COMENTARIO
1 NFORME | 03-06-201% | AFROBADO 2019-07-10 08:55:08 | NINGUNO .
MENSUAL |TO Revizade por: TATIANA ELIZABETH COBEINA MACIAS
03-07-019
2 INFORME | 03-06-201% | APROBADO 2019-07-17 12:05:01 | NINGUNO .
MENSUAL |TO Revizade por: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS
03-07-019
3 INFORME | 19-07-201% |APROEBADO 2019-08-27 15:35:08 | NINGUND N
MENSUAL |TO Revizade por: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS
23-08-01%

3) La parte numero tres muestra la lista de informes mensuales que ha 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 ©1-09-2019 al 30-09-
2019 y otro informe del 01-10-2019 al 20-10-2019, para un total de tres
informes.

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 enviado
por el estudiante para su revision. Estos informes pueden aprobarse o
rechazarse.

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

o : 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.

e RECHAZADO: Este valor indica que el informe fue revisado y rechazado. Estos
informes no pueden aprobarse ni rechazarse hasta que el estudiante haga 1la
correccidén solicitada y lo envie nuevamente.

DGVS: erodriguez@utm.edu.ec

218



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

5) 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

v e &

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

ALERTA Cj

;DESEA APROBAR ESTE IMFORME Desde 2019-08-01
Hasta Desde 2019-08-14

Enviado al 2019-08-15 08:19:087. ESTA ACCION MNO ES
REVERSIBLE.

| ﬁCEPTAg_]l CANCELAR ]

e RECHAZAR: Esta opcidon esta habilitada cuando el estado del informe esta
“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opcidn 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 correccidn solicitada y vuelva a enviar
el informe para su revision.

ALERTA ()

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

INFORME RECHAZADO POR MOTIVOD DE FRT_TEEP-_E|

| ACE!TAR_] | CANCELAR
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Después de rechazar un informe, el icono de la opcidén de rechazar cambia
por una opcidén que permite ver la razon del rechazo cuando se da clic.

MENSAJE

SE RECHAZA POR RAZOMES DE PRUEBAS

ACEPTAR

e GENERARPDF: Esta opcidn esta habilitada sin importar el estado del informe
mensual. Antes de aprobar o rechazar un informe, se recomienda utilizar
esta opcidén para tener una visioén mas completa de la evidencia que ha
registrado el estudiante. Al dar clic se genera el informe mensual PDF.

t+ ¥ Ppagina: = +  Tamafio automidtico  *

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS

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

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

INFORME MENSUAL
INSTITUCION: GTELCOM SOLUCIONES TECNOLOGICAS
PRACTICANTE.: QULILJE 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 observacidon se aplica a las carreras de la Facultad de
Filosofia, especificamente a los estudiantes de la vieja malla que realizan la
fase de “Observacion®. Los estudiantes de la nueva malla no envian evidencias.

La ventana para revisar estas fichas de observaciodn tiene la siguiente estructura.
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EVIDENCIAS DE ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO (1 )
PENDIENTE: Significa que &1 informe ha 3ideo enviado por el estudiante para ser revigado por primera vez.
APROBADO : Significa gue el informe pendiente o corregide ha sido aprobado sin novedad.
VEHCIDO: Significa gue el informe pendiente o corregide fue aprobadeo autocmaticamente por el sistema.
RECHAZADO: Significa gue el informe pendiente o corregide fue rechazade y debe ser corregido per el estudiante.
CORREGIDO: Significa gue el informe rechazade fue corregide per el estudiante y ha 3ide enviado para ser revisado.
g 4 FECHA ARER TEMA ’_/Eg‘m

2019-08-15 ﬂW_F
1 CIENCIAS FISICAS GIMNASIA PENDIENTE

Enviado el 2019-08-15 15:02:16.812806

R
Slols

1) La parte numero uno consiste

al gestor de practicas, dar clic para utilizar esta opcidn.

en una opcioén que le permite al usuario regresar

2) La parte numero dos consiste en una opcidén 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.

4

3}

Pagina: — +  Tamafio automético %

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
Av. Universrtaria. Teléfono 636771, Fax: 835620, Sitio Web: www uim_ edu.ac
PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

REVISIONES REALIZADAS

RESPONSABLE: ESCOBAFR. 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 NFORME | (03-06-201% | APROBADO 2019-07-10 09:35:08 | NINGUNO
MENSUAL (TO Revizado por: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS
03-07-019
2 INFORME | 03-06-201% |APROBADO 2019-07-17 12:05:01 | NINGUNO
MENSUAL |TO Revizado por: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS
03-07-019
3 INFOFME |19-07-201% [AFROBADO 2019-08-17 13:35:09 | NINGUNO .
MENSUAL |TO Revizado por: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS
23-08-019

3) La parte numero tres consiste en una lista de fichas de observacién registradas
por el estudiante pasante. Para ver la informacidon detallada de cada ficha,
se debe dar clic en la opcidn “Generar PDF”.

4) La parte numero cuatro muestra el estado de la ficha de observacién, el estado
puede tener los siguientes valores:
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5)

e PENDIENTE: Este valor indica que la ficha recién ha sido creada y enviada
por el estudiante para su revisién. 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.

o : Este valor indica que la ficha no fue revisada y después de un
tiempo (configurable) de 15 dias, el sistema la aprueba automdticamente.
Estas fichas no pueden aprobarse ni rechazarse.

e RECHAZADO: Este valor indica que la ficha fue revisada y rechazada. Estas
fichas no pueden aprobarse ni rechazarse hasta que el estudiante haga 1la
correccion solicitada y la envie nuevamente.

e CORREGIDO: Este valor indica que la ficha fue corregida y enviada nuevamente
por el estudiante para su revisién. Estas fichas 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 una ficha de observaciodn.

APROBAR RECHAZAR GENERAR PDF

v @ &

e APROBAR: Esta opcidén esta habilitada cuando el estado de la ficha esta
“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opcidon 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.

ALERTA ()

(DESEA APROBAR ESTA FICHA Del dia 2019-08-15

enviado al 2019-08-15 15:02:16.8128067. ESTA ACCION
MO ES REVERSIBLE.

[_AGE TAR ][ CANCELAR

e RECHAZAR: Esta opcidén estda 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 accidn,
el motivo debe ser claro para que el estudiante sepa que debe corregir.
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Al dar clic en “Aceptar” el estado de la ficha cambia al de “Rechazado”
hasta que el estudiante realice la correccidn solicitada y vuelva a enviar
la ficha para su revision.

ALERTA ()

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

INFORME RECHRZADOD FOR MOTIVO DE PRT_TE3I-‘-.E|

| ACE TAR_H CANCELAR

Después de rechazar una ficha, el icono de la opcidn de rechazar cambia por
una opcioén que permite ver la razon del rechazo cuando se da clic.

MENSAJE

SE RECHAZA POR RAZOMES DE PRUEBAS

ACEPTAR

e GENERARPDF: Esta opcidén esta habilitada sin importar el estado de la ficha
de observacidén. Antes de aprobar o rechazar una ficha, se recomienda
utilizar esta opcidn para tener una visidén mas completa de la evidencia que
ha registrado el estudiante. Al dar clic se genera la ficha PDF.

Pagina: = | &P

Tamafio automatico ¥

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

CARRERA DE EDUCACION GENERAL BASICA
Av. Universitaria. Teléfono 636771, Fax: 635620. Sitio Web: www.utm edu.ec

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

FICHA DE OBSERVACION
UNIDAD EDUCATIVA: UNIDAD EDUCATIVA FISCAL OLMEDO
AREA: CIENCIAS FISICAS
TEMA: GIMNASIA
FECHA: 2019-08-15
DURACION: 90 MINUTOS
HORA INICIO: 08:00
HORA FINALIZACION: 09:30
DOCENTE SUPERVISOR: DIEGO GERARDO ALVARES MENDOZA
ALUMNO-MAESTRO: RUBEN DARIO ESCOBAR. MOREIRA
ASIGNATURA: CULTURA FISICA
ANOQ BASICO: TERCERO
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VALORACION DE CRITERIOS

ACTIVIDADES INICIALES:

Presenta el tema de clase a los estudiantes. SI
Da a conocer los objetivos de la clase a los estudiantes. SI
Revisa las tareas enviadas a la casa SI
Inicia su clase puntualmente. SI

«» 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 “Aplicacidén 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.

L
=" INFCOEMES

L&)
EVIDENCIAS DE ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO (] ) “
PENDIENTE: Significa que &1 informe ha 3ideo enviado por el estudiante para ser revigado por primera vez.
APROBADO Significa gque el informe pendiente o corregido ha 3ido aprobado 3in novedad.
VEHCIDO: Significa gue el informe pendiente o corregide fue aprobadeo autocmaticamente por el sistema.
RECHAZADO: Significa gue el informe pendiente o corregide fue rechazade y debe ser corregido per el estudiante.
CORREGIDO: Significa gque el informe rechazadeo fue corregide per el estudiante y ha side enviado para ser revisado.

& ~ FECHA DETALLE DE CLASE J_DS'RAEE] 5

3 ey 3y
2019-08-16
1 DESCRIPCION GEMERRL DE ESTE PLAN DE CLASE E] PENDIENTE D D

Enviado el 2019-08-16 11:07:59

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

2) La parte numero 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.
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https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo07A.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo07B.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo07C.docx

4 ¥ Pagina — +  Tamafio automatico *

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
Av. Universitaria. Teléfono 636771, Fax: 633620, Sitio Web: wwrw.utm edu ac
PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

REVISIONES REALIZADAS

RESPONSABLE: ESCOBAF. 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 INFORME | 03-06-2019 | APFROBADO 2019-07-10 09:35:08 | NINGUNO .
MENSUAL |TO FRevizado por: TATIANA FLIZABEETH COBENA MACIAS
03-07-01%
2 INFORME | 03-06-2019 | AFROBADO 2019-07-17 12:05:01 | NINGUNO .
MENSUAL |TO Revizado per: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS
N3.07.019

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 opcidn “Ver Archivo”.

4)

5)

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 revisidon. Estos planes pueden aprobarse o rechazarse.

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

Este valor indica que el plan no fue revisado y después de un
tiempo (configurable) de 15 dias, el sistema lo aprueba automdticamente.
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 1las
correcciones solicitadas y la envie nuevamente.

CORREGIDO: Este valor indica que el plan fue corregido y enviado nuevamente
por el estudiante para su revision. 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 opciodn
para ver el archivo PDF anexado por el estudiante.

APROBAR RECHAZAR VER ARCHIVO

v (o]
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APROBAR: Esta opcion esta habilitada cuando el estado del plan esta
“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opcidon 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.

ALERTA Cj

¢DESEA APROBAR ESTE INFORME Del dia 2019-08-16

enviado al 2019-08-16 11:0:597. ESTA ACCION MO ES

REVERSIBLE. /
| AGEPIAE_]l CANCELAR

RECHAZAR: Esta opcion esta habilitada cuando el estado del plan esta
“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opcidn 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 correccidén solicitada y vuelva a enviar el
plan para su revision.

ALERTA (%) |

]
INDIQUE LA RAZON DEL RECHAZO Y CONFIRME ESTA

ACCION NO REVERSIBLE:

INFORME RECHRZADD POR MOTIVO DE FRUEBAS

ACC .Hrz_H 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.

MENSAJE

SE RECHAZA POR RAZOMES DE PRUEBAS

ACEPTAR
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e VERARCHIVO: Esta opcidn esta habilitada sin importar el estado del plan de

clase. Antes de aprobar o rechazar un plan, se recomienda utilizar esta
opcidn para tener una vision mas completa de la evidencia que ha registrado
el estudiante. Al dar clic se abre al anexo PDF registrado por el estudiante.

Tamafio automatico =

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANARI ;
FACULTAD DE FILOSOFIA, LETRAS ¥ CIENCAS DE LA EDUCACION
4/ DEPARFAMENTO DE PRACTICAS PROFESIONALES PEDAGOGICAS PLAN DE

LECCION
ESCUELA FARTICULAR MIXTA P a—
DEERACA" die .
. i Calle Eapafia y Elias Bacerca 015.2430
Mh' ]|SIG“|::| mac.part. barmca?008ihotmail . com
[ T 13004730
de Educacion Leonidas Flaza — Sucre — Manabi
PLAN DE DESTHEZAS CON CRITERIO DE DESEMPERO
L. DATOS INFORMATIVOS:
Dagende: lu'uk\lgmtlnn_' Al Curea: % Paralelos

N2 de nnidad de ‘ Titulo de unidad de planificacifu: J Ohjetivas especificos de fa
planificaridng . £ unidnd de planificncidn:

| B

DESTREZAS CON CRITERIOS DE DESEMPEND A SER DESARROLLADAS: [
|

2. PLANIFICACTON

INDICADDRES ESENCIALES DE EVALUACION:

PROBLEMAS COMUNES:

v

En el gestor de practicas asignadas, el botdn de evidencias no aparece o

aparece deshabilitado: Algunas carreras tienen la opcidn de enviar evidencias

inactiva o simplemente no la muestran, debido a que no se utiliza. Estas
carreras son Medicina, Enfermeria, Nutricidén 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 Direccidn de TICS que se habilite nuevamente la revision de la
evidencia aprobada por error.

Una evidencia tiene el estado vencido y no se puede revisar: Las evidencias

(informes mensuales, fichas de observaciodn 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 correccidon. El usuario que desea revisar esta evidencia debe
solicitar a la Direccidén de TICS que se habilite nuevamente la revisidn de la
evidencia aprobada por error.
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> MOSTRAR PRACTICAS - EVALUACION DEL TUTOR

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcidn sirve para registrar la
evaluacion que el docente tutor realiza al estudiante sobre la pasantia ejecutada.
Esta opcion no es obligatoria para el responsable de practicas, ya que el tutor
debe registrar su evaluaciodn, en todo caso esta disponible su uso si es requerido.

Para abrir la ventana de registrar la evaluacidn, se debe dar clic en el botdn
de “Guardar Evaluaciodn” de la columna del tutor.

Tut

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

_,:‘ EVALUACION

USTED AUN MO HA EVALUADD AL ESTUDIANTE

CRITERIOS

ASPECTD TECHICO:

Pogee iniciativa, conatantemente pregunta por nuevos trabajos.
Los conocimientos del paegu:an una exitosa realizacidn de los trabajos. Seleccicnar |v
Demuestra interes y entusiadwic en aprender. Seleccicnar |w

Demuestra alta capacidad en la realizacidn de sus trabajos. Seleccicnar |w

I

Seleccionar |v

Es habil para poner en practica ideas propias o ajenas. Seleccicnar |w

ASPECTD OPERATIVO:

El wolumen y cantidad de trabajocs ejecutados scbrepasa las exigencias. Seleccicnar |w

Curple con exactitud, esmerc ¥y crden locs trabajcs. Seleccicnar |w

Demuestra un alto grado de compromisco en la realizacidén de sus trabajos. Seleccicnar |+

E3 constante ¥ siempre muy predispuesto a desempefiar la labor. Seleccicnar |v

Actua veluntariamente en los trabajos de rutina. Seleccicnar |w
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ADAPTACION A LAS NORMAS DE LA INSTITUCION:

Asistencia. Seleccionar [w

Puntualidad. Seleccionar v

Responsabilidad. Seleccicnar |v

Curplimientc de las Normas. Seleccicnar |w

A1 guardar esta evaluacion, 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 irz.m@h’.;’ento de lasz disposiciones legitimas de las auntoridades.

| GUARDAR EVALUACION I

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

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 numero tres consiste en una opcién para seleccionar un parametro de
evaluacidén para cada criterio a evaluar, los valores de seleccidén son MALO, REGULAR,
BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE.

CRITERIOS CALIFICACION
ASPECTO TECHNICO:
Pogee iniciativa, constantemente pregunta por nuevod trabajos.

Los conocimientos del pasante asequran una exitosa realizacién de los trabajos. RERULAR v

Demuestra interes y entusiasmo en aprender. BUENOC v

Demuestra alta capacidad en la realizacién de sus trabajos. MUY BUENO v

Ez hébil para poner en préctica ideas propias o ajenas. EXCELENTE w

4) La parte numero 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 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 pagina
web para verificar que no se haya perdido la sesidn de usuario, si surge algun
otro problema reportar a la Direcciodn de TICS.
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> MOSTRAR PRACTICAS - EVALUACION DEL SUPERVISOR

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcidn sirve para registrar la
evaluacion que el supervisor realiza al estudiante sobre la pasantia ejecutada.
Esta opcion no es obligatoria para el responsable de practicas, ya que el tutor
debe registrar la evaluacidn 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 evaluacidén la realiza en
papel y posteriormente el docente tutor transcribe esta evaluacidn en el sistema.

Para abrir la ventana de registrar la evaluacidn, se debe dar clic en el botdn
de “Guardar Evaluaciodn” de la columna del supervisor.

Sup

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

USTED AUNM NO HA EVALUADO AL ESTUDIZNTE

CRITERIOS

ASPECTO TECHICO:

Posee iniciativa, constantemente pregunta por nuevos trabajos. Seleccicnar |w

Los conccimienteos del paegura:l una exitosa realizacién de loa trabajoas. Seleccionar [+
Demuestra interes y entusiadwic en aprender. Seleccicnar |w

Demuestra alta capacidad en la realizacién de sus trabajos. Seleccicnar |+

I

Es hébil para poner en préctice ideas propias o ajenas. Seleccicnar |v

ASPECTD OPERATIVO:

El wolumen y cantidad de trabajos ejecutados scbrepasa las exigencias. Seleccicnar |v

Cumple con exactitud, esmerc y crden los trabajos. Seleccicnar |w

Demuestra un alto grade de compromisc en la realizacidn de sus trabkajos. Seleccicnar |w

Es constante y siempre muy predispuestoc a desempefiar la labor. Seleccicnar |w
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ADAPTACION A LAS NORMAS DE LA INSTITUCION:

Asistencia. Seleccionar [w

Puntualidad. Seleccionar v

Responsabilidad. Seleccicnar |v

Curplimientc de las Normas. Seleccicnar |w

A1 guardar esta evaluacion, 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 irz.m@h’.;’ento de lasz disposiciones legitimas de las auntoridades.

| GUARDAR EVALUACION I

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

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 numero tres consiste en una opcién para seleccionar un parametro de
evaluacidén para cada criterio a evaluar, los valores de seleccién son MALO, REGULAR,
BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE.

CRITERIOS CALIFICACION
ASPECTO TECHNICO:
Pogee iniciativa, constantemente pregunta por nuevod trabajos.

Los conocimientos del pasante asequran una exitosa realizacién de los trabajos. RERULAR v

Demuestra interes y entusiasmo en aprender. BUENOC v

Demuestra alta capacidad en la realizacién de sus trabajos. MUY BUENO v

Ez hébil para poner en préctica ideas propias o ajenas. EXCELENTE w

4) La parte numero 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
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 pagina
web para verificar que no se haya perdido la sesidn de usuario, si surge algun
otro problema reportar a la Direcciodn de TICS.
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> MOSTRAR PRACTICAS - AUTOEVALUACION DEL ESTUDIANTE

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcidén sirve unicamente para
guardar la autoevaluacidn del estudiante. Esta opcién no es obligatoria para el
responsable de practicas, ya que el estudiante debe registrar su autoevaluaciodn,
en todo caso esta disponible su uso si es requerido.

Para abrir la ventana de revisar la autoevaluaciodon, se debe dar clic en el boton
de “Mostrar Evaluacion” de la columna del estudiante.

Est

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

EVALUACION

USTED AUM NO HA EVALUADRO AL ESTUDIANTE

CRITERIOS

ASPECTO TECHICO:

Seleccionar W

Poaee iniciativa, constantemente pregunta por nueves trabajos.
Loa conocimientos del paegu:an una exitosa realizacidén de los trabajos. Seleccicnar |+
Deruestra interes ¥ entusia3dwio en aprender. Seleccicnar |v

Demuestra alta capacidad en la realizaciton de sus trabajos. Seleccicnar |w

Es habil para poner en practica ideas propias o ajenas. Seleccicnar |w

ASPFECTO OFEERATIVO:

El wolumen y cantidad de trabajcs ejecutados sckbrepasa las exigencias. Seleccicnar |w

Curple con exactitud, esmerc ¥y crden locs trabajcs. Seleccicnar |w

Demuestra un alto grado de compromisc en la realizacidn de sus trabajos. Seleccicnar |w

Es constante y siempre muy predispuestoc a desempefiar la labor. Seleccicnar |w
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ADAPTACION A LAS NORMAS DE LA INSTITUCION:

Asistencia. Seleccionar [w

Puntualidad. Seleccionar v

Responsabilidad. Seleccicnar |v

Curplimientc de las Normas. Seleccicnar |w

A1 guardar esta evaluacion, 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 iento de lasz disposiciones legitimas de las auntoridades.

| GUARDAR EVALUACION I

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

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 numero tres consiste en una opcién para seleccionar un parametro de
evaluacioén para cada criterio a evaluado, los valores de seleccidon son MALO, REGULAR,
BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE.

CRITERIOS CALIFICACION
ASPECTO TECHNICO:
Posee iniciatiwva, constantemente pregunta por nuevo3s trabajos.

Los conocimientos del pasante aseguran una exitosa realizacién de leos trabajos. REGULAR w

Demuestra interes y entusiasmo en aprender. BUENO w

Demuestra alta capacidad en la realizacitn de sus trabajoa. MUY BUENO w

E3s hdbil para poner en practica ideas propias o ajenas. EXCELENTE w

4) La parte numero cuatro sirve para guardar la evaluacidn realizada. Después de
dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso. En caso de volver a
guardar una evaluacidén, 1la nueva evaluacidén registrada reemplaza a la
evaluacion que esté previamente guardada.

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 sesidn de usuario, si surge algun
otro problema reportar a la Direccidn de TICS.
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> MOSTRAR PRACTICAS - VER DOCUMENTOS

Dentro del Gestor de Practicas, esta opcidn sirve para revisar los archivos PDF
del informe final y de 1las evaluaciones que ha registrado el estudiante,
opcionalmente también permite registrar archivos faltantes o reemplazar un

archivo incorrecto.

Para abrir la ventana de revisar informe final, se debe dar clic en el botdn de
“Ver Documentos”. Al dar clic en esta opcidn, se muestra la siguiente ventana
modal.

LIBRERIA ¥ CENTRO DE COMPUTO AMERICANA

O INFORME FIMNAL “[D

E:Elrninar. 3e ha seleccicnadeo ningun archi
3

[GUARD&RARCHVD]

© EVALUACIONES “

E:E!rninar..se ha geleccionado ningin archi
3

[GUARD&RARGHVO]

1) La parte numero uno consiste en una opcidén 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

3 B

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.
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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 botdén “Examinar”,
en la ventana que se abre se debe buscar y seleccionar el archivo PDF por
medio de la opcidn “Abrir”.

‘l E)Elminar...Jae ha seleccionade ningan archivo.

@ Carga de archivos *
&« v <« Escri.. » FORMATO PARA ... v O Buscar en FORMATC PARA PR... 2
Organizar = MNueva carpeta ==« [ 0
* Descargas (el MNambre Fecha de modifica.. Tipe
R @ 1PRESENTACIC ~~ 7OGRAMAdock  13/02/201917:25  Docume
suficiencia_conv 5| 2 INFORME DEL MA.docx 23/07/2019 17:22 Docume
suficiencia_prue ra informe.pdf 23/07/2019 17:22 Documel
VIEWS
@ OneDrive
3 Est i
3 ste equipo P N
MNombre: |informe.pdf V| Todos los a * -
Cancelar

BExaminar.. | informe.pdf J

% 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 opcidén “Guia  Informe”, teniendo en cuenta que dicha estructura no es
obligatoria y cada carrera puede manejar su propio formato.

Inicio Avisos Pasantla . Gula Informe /

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

Cardatula.
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 Equivalente.
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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).

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

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

O O O O O

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

e Cardtula ( )

o 01. Formulario de Admision.

o 02. Solicitud dirigida al Coordinador de practicas solicitando las prdcticas 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 prdacticas profesionales.

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

o 006. Registro de asistencia del alumno-maestro sellado por el director/rector de la institucion. (Anexo ).

o 07. Proyecto integrador correspondiente a las prdcticas profesionales del nivel.

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

e Color de Carpeta: Verde Obscuro.

e  Cardtula (Anexo 3 ).
o  Andalisis de las observaciones con un resumen general de todos los andlisis incluidos en cada una de las fichas de
observacion.

o  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.

e Anexos:

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

02. Formulario de Admision.

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

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

05. Oficio emitido por parte de la Comision de Prdcticas hacia el director o rector de la institucion educativa

donde se realizara las practicas y su respectivo tutor.

o 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

O O O O

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 observacion. (Anexo 4B ).
o 09. Certificado emitido por parte del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizo las prdcticas de

observacion. (Anexo 4C ).
10. Formulario de evaluacion del alumno-maestro, del docente tutor y del docente supervisor.

11. 32 fichas de observacion. (Anexo 2 ).
12. 10 Fotos con su respectiva descripcion.

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

O O O O O
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https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/informe_caratula.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/informe_caratula.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo15.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo15.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04A.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04A.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo01_nueva_malla.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo01_nueva_malla.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo03.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo03.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo15.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo15.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04A.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04A.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04B.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04B.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04C.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04C.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo02.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo02.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo01.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo01.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo06.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo06.docx

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.

e Color de Carpeta: Amarilla.
e  Cardtula (Anexo 3 ).
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.
e 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 )

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 Prdcticas hacia el director o rector de la institucion educativa
donde se realizara las practicas y su respectivo tutor.

o 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 prdacticas 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 asistencia al docente. (Anexo 9B ).
o 09. Certificado emitido por parte del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizo las practicas de

asistencia al docente. (Anexo 94 ).
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 ).
14. Cronogramas de actividades intra-aulicas escrito a mano con boligrafo de color azul. (Anexo 8 ).

O O O O O

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 Color de Carpeta: Azul.
e Cardtula (Anexo 3 ).
o 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.
e 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 )

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 realizara las practicas y su respectivo tutor.

o 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/divector (a) de la institucion indicando que el alumno-maestro realizo

las prdacticas 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 ).

o 09. Certificado emitido por parte del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizo las prdcticas de
aplicacion del curriculo. (Anexo 114 ).

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

o 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 , 7B , 7C ).

o 13. Registro de asistencia del alumno-maestro sellado por el director/rector de la institucion. (Anexo 1 ).

o 4. Registro de las supervisiones realizadas por el docente de la facultad. (Anexo 6 ).

DGVS: erodriguez@utm.edu.ec

237


https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo03.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo03.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo15.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo15.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04A.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04A.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo09B.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo09B.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo09A.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo09A.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo01.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo01.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo06.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo06.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo08.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo08.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo03.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo03.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo15.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo15.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04A.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04A.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo12B.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo12B.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo11A.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo11A.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo07A.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo07A.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo07B.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo07B.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo07C.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo07C.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo01.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo01.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo06.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo06.docx

o

15. Ficha de evaluacion (Anexo 104 , 10B ).

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

@)
@)
@)

o O O O O

o O O 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. Resumen 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 Equivalente.

02. Formulario de Admision.

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.
04. Oficio nombrando al profesor tutor con su respectivo recibido.

05. Oficio enviado a la institucion solicitando la aceptacion del pasante con su respectivo recibido.

06. Oficio de la institucion aceptando al pasante 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 legalizada.

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 legalizado.

11. Formulario de autoevaluacion del pasante.

12. Entre 5 y 10 fotos de las actividades desemperiadas.

% 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 opcidn 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) ( )

o

)
O
@)

01. Autoevaluacion del estudiante.

02. Evaluacion 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 ).
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https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/ejem_carta_compromiso.doc
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo10A.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo10A.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo10B.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo10B.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/evaluacion_caratula.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/evaluacion_caratula.docx
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04B.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04B.docx

o 05. Certificado del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizo las prdacticas. (Anexo 4C ).
o 06. Nota de la Catedra Integradora (Descargar del SGA).

La estructura general del informe de evaluaciones de las demas 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 tamafo maximo permitido (para
el informe final 15 MB y para las evaluaciones 5MB).

v' Mi archivo supera el tamafio permitido: Comprimir el archivo usando algun
software de escritorio o algun compresor gratuito en Internet.

v' La opcién de abrir el informe PDF o las evaluaciones PDF en la ventana modal
esta deshabilitada: La opcidn para abrir el documento PDF solo se habilita si
el estudiante ha registrado el archivo PDF correspondiente.
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https://www.google.com/search?nRVXXe2nDMSA5wLojKj4Cg&q=comprimir+pdf+online&oq=comprimir+pdf+online
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04C.pdf
https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/anexo04C.docx

> 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 opcidn 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 opcidn 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 la opcidén de
“calificar informe” y seleccionar el valor pertinente.

E SIN I:P_LIEII:|VI

5IN CRALIFICAR

MALO
REGULy

H BUEHC
MUY BL_¥.
EXCELENTE

El informe evaluado con regular o malo debe ser corregido y registrado nuevamente
por el estudiante.

PROBLEMAS COMUNES:

v La opcidn 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 evaluacidén, lo cual se realiza una vez
que se alcanza la fecha de finalizaciodn de la pasantia.
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> MOSTRAR PRACTICAS - EDITAR

Dentro del Gestor de Pasantia, esta opcidn sirve para editar la informacidén de
la pasantia, la informacidén a editar opcion depende de la carrera.

Para abrir la ventana de editar la informacidn de la pasantia, se debe dar clic
en el botdn de “Editar”.

Al dar clic en esta opcidn, se muestra la ventana de edicidn cuya estructura
depende de la carrera.

% EDITAR - TERMINAR PASANTIA

Dentro de la ventana de editar, estd disponible una opcidn para indicar el estado
de la pasantia, esta opcidén no esta disponible para las 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 la opcién de “GUARDAR”.

e
./i‘ DATOS DE PASANTIAS

Estado:

TERMINADA e

A1 guardar esta solicitund, confirmo gue todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de

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

GUARDAR CAMBIOS

Si existieran campos de informacidon incompletos en la ventana de editar, se le
pedira al wusuario 1llenar dicha informacién. Al tratarse de un proceso de
finalizacidén, deben colocarse datos exactos o reales.

Se debe tomar en cuenta que una pasantia no puede finalizarse si:

e Falta informacidn de la pasantia en la ventana de editar.

e No se ha registrado ningun convenio o carta de compromiso.

e No se ha calificado el archivo PDF del informe final.

e Para las nuevas mallas de las carreras de la Facultad de Filosofia, se
deben aprobar las materias vinculadas a las practicas de cada nivel.
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% EDITAR - ANULAR PASANTIA

Dentro de la ventana de editar, estad disponible una opcidn para indicar el estado
de la pasantia, esta opcidén no esta 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 ~

Al guardar esta solicitud, 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 incumplimiento de las disposiciones legitimas de las autoridades.

GUARDAR CAMBIOS

Si existieran campos de informacidn incompletos en la ventana de editar, se le
pedira al wusuario 1llenar dicha informacién. Al tratarse de un proceso de
anulacidén, pueden colocarse datos provisionales y aproximados.

+» EDITAR - DESBLOQUEAR EDICION
Dentro de la ventana de editar, esta disponible una opcidén para desbloquear la
opcion 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 opcidon de editar que tiene el estudiante a su
disposicion.

Para desbloquea la edicidén de pasantia del estudiante, se debe dar clic en la
opcion de “Habilitar Ediciodn” y esperar el mensaje de confirmacion.

=
.,i‘ DATOS DE PASANTIAS

Estado:

RNULADA ~
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MENSA.E

EDICION HABILITADA.

[ ACEPTAR ]

% EDITAR - EDICION GENERAL

El formato de edicidén se aplica a todas las carreras excluyendo la carrera de
Laboratorio Clinico, Optometria, las carreras de Internado y las carreras de 1la
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.

e
,i‘ DATCS DE PASANTIAS

Estado: 1

EJECUCION < 3 > v]

Institucion:

‘LIBRERIE Y CENTRC DE COMFUTCO AMERICANA |

Tutor:

‘RUBEH DARIC ESCOBAR MOREIRA |
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Departamento:

COMEUTO

Supervisor:

RRCENTALES ESCOBAR ROCIO ELIZABETH

Malla: Hivel:
[ 5IN MALLA (MALLA ANTIGUA) v][ 5IN NIVEL (MALLA ANTIGUA) v]
Materia: Area:

[ 5IN MATERIA (MALLA ANTIGURZ)

V” 5IN AREA ESFECIFICR ‘

Periodo: Horas:

ABRIL DEL 201% HASTA: AGOSTO DEL 2013 v]| 120 ‘
Inicio: Finalizacion:
‘ 2019-08-12

“ 2019-08-30 ‘

Dia: Entrada: Salida:
Seleccicnar v][ Seleccionar vH Seleccionar v]
# DIA ENTRADA SALIDA DETALLE & ACCTON
1 Lunes 08:00:00 11:00:00 PASENTIA D@
1 Lunes 13:00:00 16:00:00 PRSENTIZ D

Mostrande 1 & 2 de 2 filas

Al guardar esta solicitud, confirmo gque todos los datos =on veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de

la universidad, en casoc de falsedad de informacion o incumpl%mja?}de las disposiciones legitimas de las autoridades.

| 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 opciodn.

2) La parte numero dos consiste en una opcidén que permite habilitar la opcidn de
editar la informacidn de la pasantia para el estudiante, esta opcidn se utiliza
cuando el estudiante solicita la edicidn de su pasantia.

Se debe dar <clic para

confirmaciodn.

utilizar esta opcidon y esperar el mensaje de
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MENSAJE

EDICION HABILITADA.

ACEPTAR

3) La parte numero tres consiste en una opcidén de seleccidén para especificar el
estado de la pasantia, pudiéndose escoger entre anulada, terminada, reprobada
0 ejecucion.

4) La parte numero cuatro consiste en opciones para buscar y seleccionar los datos
de la institucién, el tutor, el departamento y el supervisor.

BUSCAR INSTITUCION: Para buscar una institucidén se debe dar clic en 1la
opcion de “Buscar” Instituciodn.

Institucion

EUSCRR

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 busqueda, asignar la institucidn dando clic en la
opcion de “Seleccionar respectiva®.

BUSCAR INSTITUCION

~

Buscar por nombre, provincia, canton o parroguia:

HOSEITAL ‘

Empresa ProviCant Direccion +

PARROGUIA

HUAQUILLAS, CABECERA
HOSPITAL BASICO  |ELORO - T
CANTONAL . DIRECCION
DE HUAQUILLAS HUAQUILLAS

MARTHA BUCARAN Y &
DE OCTUBRE
HOSPITAL DR. JUAN
LO3 RIOS - PARROQUIA RICAURTE .
MOMNTALVAMN
URDAMETA DIRECCION RICAURTE
CORMNEJO

Una vez que se ha seleccionado la institucidn, se mostrara el valor en la
opcion de busqueda de la institucidén. Para cambiar la instituciédn
seleccionada, se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

Si no existe la institucidn requerida, ingresarla a través de la opcidn de
Administrar Instituciones.
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BUSCAR TUTOR: Para buscar un docente tutor se debe dar clic en la opciodn
de “Buscar” Tutor.

Tutor:

BUSCAR

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.

En los resultados de la busqueda, asignar al docente dando clic en la opciodn
de seleccionar respectiva.

BUSCAR TUTOR

~

Buscar por cedula o apellidos:;

ZAMBRANG J
PERIODO ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019
Docente Cedula Pasantes +
MO DEFINIDO - -
BEMAVIDES ZAMBRAMD CARLOS LUIGY 0 J
GUILLEM ZAMBRAMNO JULIO CESAR 0 7
INTRIAGD ZAMBRAND CARLOS ALBERTOD 0 (/)

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 seleccion.

CONFIRMACION

Esta 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 CANCELAR

Una vez que se ha seleccionado el docente, se mostrara el valor en la opciodn
de busqueda del tutor. Para cambiar el docente tutor seleccionado, se deben
repetir los pasos de buscar y seleccionar.
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BUSCAR DEPARTAMENTO: Para buscar un departamento se debe dar clic en 1la
opcion de “Buscar” Departamento.

Departamento:

BUSCAE

En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione 1la
tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la busqueda.

En los resultados de la busqueda que se muestran, seleccione la informaciodn
requerida mediante el botdén de “Seleccionar”.

BUSCAR DEPARTAMENTO

Buscar nombre:

COMPUT(|

Hombre +

COMPUTO

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

Una vez que se ha seleccionado el departamento, se mostrara el valor en 1la
opcion de busqueda 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 opciodn
de Administrar Departamento.

BUSCAR SUPERVISOR: Para buscar un supervisor se debe dar clic en la opcion
de “Buscar” Supervisor.

Supervisor:

BUSCAR

En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione 1la
tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la busqueda.

En los resultados de la busqueda que se muestran, seleccione la informacion
requerida mediante el botdon de “Seleccionar”.
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BUSCAR SUPERVISOR

Buscar por cedula o apellidos;

ESCOBAER. RIT 3EI'11 J

Supervisor Cedula +

MO DEFIMIDO -

ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO ]

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

Una vez que se ha seleccionado el supervisor, se mostrara el valor en la
opcion de busqueda 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 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 la nueva malla, se debe tener la precauciodn 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 numero de horas de practicas ejecutadas,
este valor se calcula automaticamente en aquellas carreras que trabajan con
fases, segun la fase seleccionada.

INICIO Y FINALIZACION: En este campo se indica la fecha de inicio y
finalizacién de 1la pasantia. Se debe dar clic y seleccionar la fecha
correspondiente.

DGVS: erodriguez@utm.edu.ec

248



2019-08-27|

AgOStO

20 a1

[
o
]
R
=~
i)
@
[
w

LA AT R

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 finalizaciodn.

Si 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
opcioén numero cinco de la ventana.

Dia: Entrac Salide
[ Seleccionar v][ Sele v][ Sele e

6) La parte numero 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.

# = DIA ENTRADA SALIDA DETALLE ACCION

1 Lunes 0&8:00:00 11:00:00 PASENTIR D /
1 Lunes 13:00:00 16:00:00 PASANTIR D

7) La parte numero 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 la edicidén para el
estudiante.

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

universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimieni /s disposiciones legitimas de las autoridades.

GUARDAR SOLICITUD I
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<» EDITAR - EDICION FILOSOFIA

El formato de edicidn se aplica a todas las carreras de la Facultad de Filosofia.
Es similar al formato de edicidn 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, ademas no se especifica el departamento.

La ventana consta de las siguientes partes.

[Z#' DATOS DE PASANTIAS

Estado: 1
=\
EJECUCICN < 3 > v]
Institucion:

LIBRERIA Y CENTRCQ DE COMPUTO AMERICANA

Tutor:

RUBEN LDARIC ESCOBAR MOREIRA

Supervisor:

ARCENTALES ESCOBAR ROCIO ELIZABETH

Malla: Hivel:
[ SIN MALLR (MALLA RANTIGUA) v] S5IN NIVEL (MRLLE RNTIGURL) “
Materia: ﬂW/ﬂ*ﬁ‘ia:
[ SIN MATERIZ (MALLA ANTIGUA) 43 lfl ARFA ESFECIFICA
L=
Periodo:
[ RERIL DEL 2019 HASTA: AGOSIO DEL 20189 v]
Fasze: Horas:
[ APLICACION DEL CURRICULO v]|192
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A
Dia: Entrada: Salida:
[ Seleccionar v][ Jeleccionar vH Seleccionar v]
curso:
$ A DIA ENTRADA SALIDA DETALLE ACCION

1 Lunes 08:10:00 10:00:00 MATEMATICA II & D

Moatrando 1 a 1 de 1 filas

Al guardar esta solicitud, 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 incumplimiento de las disposiciones legitimas de las autoridades.

GUARDAR CAMEIOS

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

2) La parte numero dos consiste en una opcidén que permite habilitar la opcién de
editar la informacidn de la pasantia para el estudiante, esta opciodn se utiliza

cuando el estudiante solicita la edicidén de su pasantia.

Se debe dar clic para utilizar esta opcidon y esperar el mensaje de

confirmacion.
MEHSAJE

EDICION HABILITADA.

ACEPTAR

3) La parte numero tres consiste en una opcidén de seleccidén para especificar el
estado de la pasantia, pudiéndose escoger entre anulada, terminada, reprobada
0 ejecucion.

4) La parte numero cuatro consiste en opciones para buscar y seleccionar los datos
de la institucién, el tutor y el supervisor.

e BUSCAR INSTITUCION: Para buscar una institucién se debe dar clic en la
opcion de “Buscar” Instituciodn.
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Institucion

BUSCA

En la ventana que se muestra, ingresar el nombre a buscar y presionar 1la
tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la busqueda.

En los resultados de la busqueda, asignar la institucién dando clic en la
opcion de “Seleccionar respectiva”.

BUSCAR INSTITUCION

"~

Buscar por nombre, provincia, canton o parroquia:

HOSPITAL J

Empresa ProviCant Direccion +

PARROQUIA

HUAQUILLAS, CABECERA
HOSPITAL BASICO  |ELORO -

CANTONAL . DIRECCION
DE HUAQUILLAS HUAQUILLAS

MARTHA BUCARAN Y 6
DE OCTUBRE
HOSPITAL DR. JUAN
LOS RIOS - PARROQUIA RICAURTE .
MOMNTALVAMN
URDAMETA DIRECCION RICAURTE
CORMEJO

Una vez que se ha seleccionado la institucidn, se mostrara el valor en la
opcién de busqueda de la institucidén. Para cambiar la instituciédn
seleccionada, se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

Si no existe la institucidn 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.

Tutor:

BUSCAR

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.

En los resultados de la busqueda, asignar al docente dando clic en la opcidn
de seleccionar respectiva.

DGVS: erodriguez@utm.edu.ec
252



BUSCAR TUTOR

]
Buscar por cedula o apellidos:

ZAMBEAND J
PERIODO ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019
Docente Cedula |Pasantes| +
MO DEFINIDO - _
BEMAVIDES ZAMBRAMD CARLOS LUIGY 0 7
GUILLEMN ZAMBRAMNO JULID CESAR 0 7
INTRIAGO ZAMBRAND CARLOS ALBERTO 0 (/)

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 selecciodn.

CONFIRMACION

Esta 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 CANCELAR

Una vez que se ha seleccionado el docente, se mostrara el valor en la opcidn
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 la opcidn
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 la busqueda que se muestran, seleccione la informaciodn
requerida mediante el botén de “Seleccionar?”.
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BUSCAR SUPERVISOR

Buscar por cedula o apellidos;

ESCOBAER. RIT 3EI'11 J

Supervisor Cedula +

MO DEFIMIDO -

ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO ]

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

Una vez que se ha seleccionado el supervisor, se mostrara el valor en la
opcion de busqueda 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 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 la nueva malla, se debe tener la precauciodn 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 cursé 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, segun la fase seleccionada.

DGVS: erodriguez@utm.edu.ec

254



e INICIO Y FINALIZACION: En este campo se indica la fecha de inicio vy
finalizacién de la pasantia. Se debe dar clic y seleccionar la fecha
correspondiente.

2019-08-27|
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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 finalizacidén. Ademds, se especifica el detalle
del curso donde se ejecuta la practica.

Si 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 numero cinco de la ventana.

Dia: Entra Salis
[ Seleccionar v][ Sele v] Sel r v]

Curso:

6) La parte numero 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.

# = DIA ENTRADA SALIDA DETALLE ACCION

1 Lunes 08:10:00 10:00:00 MATEMATICA II & D

7) La parte numero siete consiste en un botén para guardar los cambios realizados.
Para guardar se debe dar clic en el botdon “Guardar” y esperar el mensaje de
guardado exitoso. Al guardar, se bloquea automaticamente la edicidén para el
estudiante.
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Al guardar esta solicitud, confirmo gue todos los datos son weridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la

universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimieni /s disposiciones legitimas de las autoridades.

GUARDAR SOLICITUD I

% EDITAR - EDICION LABORATORIO CLINICO

El formato de edicidn de la carrera de Laboratorio Clinico es similar al formato
de edicidn 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
opcion de editar de las carreras de la Facultad de Filosofia, ingresandose vy
guardandose la informacién de la misma manera ya indicada.

7 DATOS DE PASANTIAS

Estado:

EJECUCION V]

Institucién:

LABORATORIO DE CIAP

Tutor:

RUBEN DARIC ESCOBAR MOREIRAR

Supervisor:

MENENDEZ GARCIZ PEPITA

Malla: Hiwvel:
[ LABORATORIO CLINICO 2017 v] SEXTO v]
Materia: Area de Conocimiento:

BIOQUIMICA TECRICA Y PRACTICR 2 (LABC1T) V] CIENCIAS NATURBALES, MATEMATICAS Y ESTADISTICAS - CIENCIAS BIOCL
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Periodo:
[ ABRIL DEL 201% HASTZ: AGOSTO DEL 2019
Fase: Horas:
[ HOSPITALARIAS v” 320
Inicio: Finalizacion:
| 2015-08-20 || 2015-08-30
)
&/
Dia: Entrada: Salida:
Sébado v”lS:@"J:GO v][ 16:00:00 v]
Curso:
BRSENTIR
# A DIA ENTRADA SALIDA DETALLE ACCION
5 Viernes 09:00:00 12:00:00 PASANTIA D
& Sabado 13:00:00 16:00:00 BASANTIA D
Moatrando 1 a 2 de 2 filas
Al guardar esta solicitud, confirmo gue todos los datos so; " ycos y acepbteo las medidas contempladas en los reglamentos de
la universidad, en caso de falsedad de informacion o incumpl / rde las disposiciones legitimas de las autoridades.
| GUARDAR CAMBIOS I

<» EDITAR - EDICION OPTOMETRIA

El formato de edicidn se aplica de forma similar al formato de edicidn general
que se utiliza en las demas carreras, salvo la novedad de que el horario debe
seleccionarse de entre los que estén creados para la institucidén de la pasantia,
también debe indicarse la fase de la pasantia a ejecutar.

Los pasos para crear el horario de una institucidn se explican en el apartado de
registrar horarios en Administrar Instituciones.

Al abrir la ventana de editar practicas de Optometria, esta consta de las
siguientes partes, siendo su funcionamiento igual al explicado en la opcidn de
edicion general.
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DE PASANTIAS

Estado:

EJECUCION

Institucién:

LIBRERIA Y CENTRC DE COMPUTO AMERICANA

Tutor:

RUBEN LDARIC ESCOBAR MOREIRA

Departamento:

DEFARTAMENTO DE SALUD MENTAL

Supervisor:

BALMA LAZ DIGNA JUANA

Malla:

Hivel:

[ SIN MALLA (MALLA ANTIGUA)

SIN NIVEL (MALLA ANTIGUL)

]

Materia:

Area de Conocimiento:

[ 5IN MATERIA (MALLA ANTIGUA)

V” 5IN AREA ESPFECIFICA

Periodo:

ABRIL DEL 201% HASTA: AGOSTO DEL 2013

Fase: Horas:

OPTICR VH 64
Inicio: Finalizacion:
‘ 2019-08-12

“ 2019-08-30

El horario en esta carrera no se ingresa, debe seleccionarse en el campo “Turno”.

r 258 1
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Turno:

TUBNC 01 [Cupc Disponibkble: & DE 10]

# - DIA ENTRADA SALIDA DETALLE
1 Lunes 08:00:00 11:00:00 PASRENTIA
2 Martes 08:00:00 11:00:00 PLSRENTIR
[ Sabado 12:00:00 16:00:00 PASANTIA

Mostrande 1 a 3 de 3 filas

Al guardar esta solicitud, 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 incumpl / de las disposiciones legitimas de las autoridades.

| GUARDAR CAMBEIOS

% EDITAR - EDICION INTERNADO ROTATIVO
El formato de edicidon se aplica en 1las carreras de Medicina, Enfermeria vy
Nutricion. Los datos que se muestran corresponden a la informacién de matricula

que registra el estudiante en el SGA para cada rotaciodn.

Al abrir la ventana, se muestran los datos de matricula de la rotacion en el SGA,
se debera completar la informacidén de la institucidn, supervisor y las fechas de
inicio y fin de la pasantia. La ventana consta de las siguientes partes.
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e
./i‘ DATOS DE PASANTIAS

Estado: ’_/H
TERMINADA m ‘
Institucion:

CENTRC MEDICO INTEGRAL GERONIO GERIATRICO IESS SANTC DOMINGO |

Tutor:

LUIS FEENANDO HIDALGO CALLERON ‘

Supervisor:

PROANC ARTAS GALO MARCELO |

Periodo: Area de Conocimiento:

SEFTIEMBRE 2017 HASTA : AGOSTC 2018 (INTERNADC ANURL) J_/‘HE.E_LUD ¥ BIENESTAR - SALUD - MEDICINA ]
w

Horas: Fase:

400 SALUD COMUNITARIL (INTERNADO ROTATIVO) ]

Inicio: Finalizacion:

2018-06-20 || 2018-08-31 ]

Al guardar esta solicitud, 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 incumpl:i.m:i.las disposiciones legitimas de las autoridades.

| 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 opciodn.

2) La parte numero dos muestra el estado de la rotacidén, 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 Instituciodn y del Supervisor. También se especifica la fecha de inicio
y finalizacidén de la pasantia. Los demas datos son fijos y se obtienen de la
informacién de matricula del estudiante en el SGA.

e BUSCAR INSTITUCION: Para buscar una institucién se debe dar clic en la
opcion de “Buscar” Instituciodn.

Institucion

BUSCAR

En la ventana que se muestra, ingresar el nombre a buscar y presionar la
tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la busqueda.
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En los resultados de la busqueda, asignar la institucidén dando clic en 1la
opcion de “Seleccionar respectiva”.

BUSCAR INSTITUCION

"~

Buscar por nombre, provincia, canton o parroquia:

HOSPITAL J

Empresa ProviCant Direccion +

PARROQUIA

HUAQUILLAS, CABECERA
HOSPITAL BASICO  |ELORO -

CANTONAL . DIRECCION
DE HUAQUILLAS HUAQUILLAS

MARTHA BUCARAN Y 6
DE OCTUBRE
HOSPITAL DR. JUAN
LOS RIOS - PARROQUIA RICAURTE .
MOMNTALVAMN
URDAMETA DIRECCION RICAURTE
CORMEJO

Una vez que se ha seleccionado la institucidn, se mostrara el valor en la
opcion de busqueda de la institucidén. Para cambiar la instituciodn
seleccionada, se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

Si no existe la institucidn requerida, ingresarla a través de la opcidn de
Administrar Instituciones.

BUSCAR SUPERVISOR: Para buscar un supervisor se debe dar clic en la opcidn
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 la busqueda que se muestran, seleccione la informaciodn
requerida mediante el botén de “Seleccionar”.
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BUSCAR SUPERVISOR

Buscar por cedula o apellidos;

ESCOBAER. RIT 3EI'11 J

Supervisor Cedula +

MO DEFIMIDO -

ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO ]

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

Una vez que se ha seleccionado el supervisor, se mostrara el valor en la
opcion de busqueda 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.

4) La parte numero cuatro consiste en un botén para guardar los cambios realizados.
Para guardar se debe dar clic en el botdén “Guardar” y esperar el mensaje de
guardado exitoso. Al guardar, se bloquea automdaticamente la edicidn 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 busqueda con palabras claves, evitando buscar nombres exactos.
Si verdaderamente no existe la informacidén requerida, se debe solicitar el
registro al responsable de practicas de la carrera, el cual verifica si ya
existe la informacidén y la registra de ser necesario.

v Al dar clic en Guardar Solicitud, 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 la sesion del usuario, de ser el caso, se le pedira volver
a iniciar sesidn con su usuario y clave. Si el problema no es por perdida de
sesion 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 solucidén 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 la nueva malla de las carreras de Filosofia, y se guarda indicando
una materia de practica que no se corresponde la fase seleccionada.

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

v En la opcidén 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 ejecucidén que pertenezcan a la
fase que se desea seleccionar.
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ADMINISTRAR VENCIDAS

Esta opcidon 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 opcidon permite anular rapidamente
una pasantia muy antigua que aun conste como practica en ejecucion.

En la Ventana Principal de 1las opciones de pasantias, seleccionar el menu
“Practicas / Administrar Vencidas”.

Inicio Arisos Practicas . Datos . Guia Informe

Solicitudes de Pasantias

Solicitude=s de Anulacion

Administrar Practicas

Letualmente heay 1 solicd

(N

Administrar Vencidas

Actualmente hay 0 practl fion, 867 tern

Administrar Exposicion

Reportes

Loa informes wvencidos aa rfamente por el

Al dar clic en esta opcidn, se abre la ventana de pasantias vencidas con mas de
cinco dias, que consta de las siguientes partes.

PASANTIAS VENCIDAS CCM MAS DE 5 DIAS

N\
Buscar: Kﬁlj

Pasante Cedula Informacion Vencido Armlar

* Institucion: CONSEJO NACIONAL ELECTCRAL DE

MANABI
« Tutor: PRZMINO CAMPUZANO MARCOS FERNANDO @

+« Fase: NINGUNA

ANTONIO s Duracion: 2017-09-14 a 2017-10-25

+« Horas: 240 @
+ Informe PDE: Evaluaciones PDF:

ACOSTA MUENTES MARCO

1) La parte numero uno de la ventana consiste en una caja de bisqueda donde se
puede filtrar la informacidn de una pasantia.
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2)

3)

4)

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 institucidon donde se realizdé la pasantia. Automaticamente se
mostraran en pantalla la informacidn que coincide con los criterios ingresados.

La parte numero dos de la ventana muestra la informacidén de las pasantias
vencidas, proporciona la informaciodn basica de los 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 1la
pasantia, este valor se calcula tomando en cuenta la fecha actual y la fecha
de finalizacioén de la pasantia.

La parte numero cuatro de la ventana consiste en una opcidn para anular 1la
pasantia vencida. Para anular una pasantia, se debe dar clic en la opcidn y
confirmar la anulaciodn en la ventana que se muestra.

2]

ALERTA Cj

IMDIQUE LA RAZON DE LA ANULACION:

COMENTARIC DE LA H‘TLTLF.CICI‘]]

| ACEPTAR ][ CANCELAR ]

Después de dar clic en “Aceptar” la 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
accion de anulaciodn, se debe utilizar la opcidn de editar en el historial de
practicas del estudiante, colocando el estado de “ejecucion” y guardando los
cambios.

DGVS: erodriguez@utm.edu.ec



REGISTRAR EXPOSICION

Esta opcidn de Administrar Vencidas, es valida para todas las carreras excluyendo
las Carreras de Internado y las Carreras de la Facultad de Filosofia. Sirve para
registrar el criterio de exposicidn 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 menu
“Practicas / Administrar Exposicion”.

Inicio Arisos Practicas . Datos . Guia Informe

Solicitudes de Pasantias

Solicitudes de Anulacion

= ) . .  Administrar Practicas
ERotualmente hay 1 solici 13.

Administrar Vencidas

Actualmente hey 0 precti 1, 867 ten

Administrar Expozicidn

Reportes

Los infeormes vencides aa famente por e

Al dar clic en esta opciodn, se abre la ventana de registrar exposicidn que consta
de las siguientes partes.

l PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS PARA EXPOSICION

NN
BlS e |zamb:a:1c | i]./_? ‘

Pasante Cedula Horas Exposicion

ZAMBEANO CANTOS DIAMA ESTEFANIA |:| 430 IN CALIFICAR v]

ZAMBRANO GUEVARR JUNICE ALEJENDRO @ |:| 240 IN CALIFICAR v]
ZAMBRANO HUERTA OSCAR ORLANDO |:| 240 [ SIN CALIFICER v]

Moatrando 1 a 3 de 3 filas (filtrado de 164 filas totales) Atras 1 Siguiente

1) La parte numero uno de la ventana consiste en una caja de bisqueda donde se
puede filtrar la informacidn de un estudiante.
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2)

3)

Simplemente se debe ingresar los nombres, apellidos o cedula del estudiante,
automaticamente se mostrara en pantalla la informacién que coincide con los
criterios ingresados.

La parte numero dos de la ventana muestra la informacion de los estudiantes
que han cumplido el minimo de horas.

La parte numero tres de la ventana muestra una opcidén para registrar la
exposicion del estudiante. Para registrar el parametro, seleccionar la
calificacion correspondiente.

Exposicion

E 5IN CALIFICAR ~

5IN CALIFICRAER

MAT.O
BEGULER
BUENDC
MUY BUEND
EXCELENTE

Después de seleccionar la calificaciodn de la exposicidn, se muestra un mensaje
de confirmacidén, se debe dar clic en “Aceptar” para confirmar el registro de
la exposiciédn.

ALERTA ()

{DESEA CALIFICAR LA EXPOSICION FINAL DE ESTE
ESTUDIANTE?
ESTA ACCION NO ES REVERSIBLE.

| ACEPTAR ][ CANCELAR ]

Después de dar clic en “Aceptar” la calificacidon quedara registrada y el
estudiante ya no podra registrar nuevas horas de practicas en el sistema.

PROBLEMAS COMUNES:

v

Se ha registrado una exposicidén por error: El registro de exposicidén no es

reversible, en caso de algun error, comunicarse con la Direccidén de TICS vy
solicitar la anulaciodn de la exposicidn registrada para el estudiante.

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 exposicidn, no se mostraran en la lista.

DGVS: erodriguez@utm.edu.ec

267



GENERAR REPORTES

Esta opcidén de Generar Reportes, es valida para todas las carreras y permite

generar reportes sobre la informacidén de practicas pre profesionales y pasantias
relacionadas con la carrera.

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

Inicio Arisos Practicas . Datos . Guia Informe

Solicitude=s de Pazantias

Solicitudes de Anulacion

e _ .. Mdministrar Practicas
Ectualmente hay 1 solicd 19.

Administrar Vencidas

Actualmente hay 0 practi Administrar Exposicién fion, 867 terr

Loa informes vencideos ad lfamente por e]

Al dar clic en esta opcidn, se abre la ventana de reportes que consta de las
siguientes partes.

a REPCRTES

Tipo de reporte:

1) La parte numero uno, corresponde a una opcién de seleccidén 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
numero 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 calculo.

e PRACTICAS TERMINADAS: Muestra la informacién de las practicas que estan
finalizadas o terminadas. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha

DGVS: erodriguez@utm.edu.ec

268



final para buscar todas las pasantias terminadas que se encuentran en ese
rango de fechas.

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 ejecucidén que se encuentran en ese
rango de fechas.

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.

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 1las anuladas, porque estan
relacionadas con una materia de la malla del estudiante que no se ha
acreditado.

CERTIFICADOS GENERADOS: Muestra la informacion de los estudiantes de 1la
carrera que han generado su certificado final de pasantias al menos una
vez, el reporte también indica si esta registrado el criterio de exposicidn
final. No es necesario indicar ningun rango de fechas.

PRACTICAS POR DOCENTES Y ESTUDIANTES: Muestra la informacién de los docentes
tutores y sus estudiantes de pasantias asignados, asi como la duracidn, el
nimero de horas, la instituciodn 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 informacion de los
docentes tutores y sus estudiantes de pasantias asignados, asi como 1la
duracién, el numero de horas, la institucidn y el estado de la pasantia.

También se anexa el valor promedio de la autoevaluacidon 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 informacién de los docentes
tutores y sus estudiantes de pasantias asignados, asi como la duracidn, el
nimero de horas, la institucidén y el estado de la pasantia.

También se anexa el valor promedio de la evaluacion que el docente tutor
ha registrado. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final para
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buscar todas las pasantias terminadas que se encuentran en ese rango de
fechas.

e PRACTICAS POR EVALUACION SUPERVISOR: Muestra la informacién de los docentes
tutores y sus estudiantes de pasantias asignados, asi como la duracidn, el
numero de horas, la institucidén y el estado de la pasantia.

También se anexa el valor promedio de la evaluacidn 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.

e 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
finalizacién de 1la ultima pasantia registrada. No es necesario indicar
ningun rango de fechas.

e ACCIONESDEL USUARIO: Muestra la informacion 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.

e (CONVENIOS REGISTRADOS: Muestra la informaciodn 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 numero tres corresponde a varias opciones disponibles para generar
el reporte requerido.

HTML EXCEL PDF

e REPORTEHTML: Esta opcidn dibuja en la pantalla el reporte con la informaciodn
requerida, no se genera ningun archivo descargable.
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Tipo de reporte:
[ CONVENIOS REGISTRADOS w
Hasta
Buscar:
He & ENTIDAD CARRERA DURACION DOCTUMERTO TIFO FDF
DIRECCION DE TICS DE L&
INGENIERIA DE SISTEMAS 2019-07-11 - CARIA LE
1 UNIVERSIDAD TECNICZ LDE EMFRESL
INFORMATICOS 2019-07-26 COMPROMISO
MANABIL
GAD MUNICIPAL DEL CANTON INGENIERIZA DE SISTEMAS 2018-07-01 - CARTE LE
2 EMFRESA
ROCAFUERTE INFORMATICOS 2019-07-25 COMPROMISO
GOBIERNO AUTCNOMO
INGENIERIA DE SISTEMAS 2012-01-22 -
3 DESCENTRALIZADO MUNICIFAL NINGUNO EMPRESA
INFORMATICOS 2017-01-22
DEL CANTON PORTOVIEJO
e REPORTE EXCEL: Esta opcidon genera un reporte en formato XLS con 1la
informacién requerida, el archivo es descargable.
A B C D E F G H
1 UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
2 FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
3 CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
2 REPORTE DE CONVENIOS REGISTRADOS
BnBdenoan Bdcemmena  Bdwco  Bdew  Bdoocumenio Bdweo  Rd conveworor B
] 1 DIRECCION DE TICS DE LA UNIVERSIDAD TECK INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS  2019-07-11 2019-07-26 CARTA DE COMPROMIS EMPRESA ABRIR PDF
7 2 GAD MUNICIPAL DEL CANTON ROCAFUERTE  INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS  2019-07-01 2019-07-25 CARTA DE COMPROMIS EMPRESA ABRIR PDF
8 3 GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO N INGEMIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS  2012-01-22 2017-01-22 NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
9 4 GOBIERNO MUNICIPAL CANTON BOLIVAR INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS  2016-01-01 2016-12-30 MNINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
10 5 HA SEGURIDAD INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS  2017-12-07 2020-12-07 MNINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
11 6 HOSPITAL DEL INSTITUTO ECUATORIANG DE 5 INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS MNINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
12 7 INSTITUTO DE CIENCIAS BASICAS UTM INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS  2016-05-1% 2017-05-19 MNINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
13 B INSTITUTO DE FOMENTO AL TALENTO HUMARN INGEMIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2017-01-1% 2017-01-19 MNINGUNO EMPRESA 5IN REGISTRAR PDF
14 S INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SO INGEMIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS MNINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
15 10 INSTITUTO NACIONAL DE PATRINOMIO CULTL INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS MNINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
16 11 JARDINES DE MANABI PORTOVIEID INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS MNINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
17 12 LIBRERIA Y CENTRO DE COMPUTO AMERICANZ INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS  2015-01-01 2019-12-31 CONVENIO EMPRESA ABRIR PDF

e REPORTEPDF: Esta opcidn genera un reporte en formato PDF con la informacidn
requerida, el archivo es descargable.
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¥ Pagina: = + Tamafio automatico ¥

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
Av. Univessitaris. Teléiin 36771, Fan: 25620, Sitio Web: www b oy o

PRACTICAS PRE PROFESIONALES ¥ PASANTIAS

REPORTE DE CONVENIOS REGISTRADOS

ENTIDAD ” CARRERA ][ DURACION || DOCUMENTO |[ PO

| DIRECCION DE TICSCE LA INGENIERLA DE SISTEMAS INFOEMATICOS || 2010-07-11 - CARTADE EMPREZA
ERSIDAD TECNICA DE MANABL 2018-07-26 COMPROMIED

MUNICIPAL DEL CANTON INGENIERLA DE SISTEMAS INFOEMATICOS | 2010-07-D1 - CARTALDE EMDREZA
AF 10180715 COMPROMIED

017-01-12

INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS J 2012-01-22 - HNINGUND ‘ EMPREEZA

CGOBERND MUNICIPAL CANTON INGENIERIA DE SISTEMAS INFOEMATICOS || 2016-01-01 - HNINGUNO EMPREZA
BOLIVAR. 1016-12-30 {

|
HA SEGURIDAD INGENIERLA TIE SISTEMAS INFORMATICOS || 2017-1207 - NINGUND EMPRESA |
[ 020-12-07 |

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 configuracidon del navegador, es posible que el
reporte PDF se descargue en vez de visualizarse.

No se muestran registros de informacidn 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 informacidn que necesito: Contactar a la Direccion

de TICS y solicitar la incorporacién del nuevo reporte o la modificacidn de
un reporte existente, detallando los campos de informacidén requeridos.
Preferiblemente indicar un ejemplo en Excel.
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OPCIONES DE USUARIO
GENERAL




VENTANA DE OPCIONES

Desde 1la Pantalla de 1Inicio, ingresar a 1las opciones de Practicas Pre
Profesionales y Pasantias como se muestra en la siguiente ilustracién. (El perfil
seleccionado puede variar).

SELECCIONE PERFIL: PASANTIAS VINCULACTON

l SECRETARIA J w

SELECCIONE CARRERA: / iIIIII
St

l INGENIERIA DE S5ISTEMAS INFCOERMATICOD

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

SISTEMA DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y
PASANTIAS '
ESCUELA DE INGENIERTA DE SISTEMAS INFORI4 pOS
@ Avizos Pazantia. Guia Informe {2} %;;EFIR
Una wez terminada su pasantia tendrd gque registrar v presentar su respectivo informe final, casoc contraric la pasantia puede ser
anulada @
Becuerde gue todas sus acciones en el zistema 3on registradas con fines de auditorias..

ﬂﬂlﬁm FORETRA RUEEN DARIO, USTED HA INGRESADD COMD ESTUDIANTE.

— Unive de Manabi

1) La parte numero uno permite regresar a la pantalla de inicio dando clic en el
botdon “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 segin el perfil

de trabajo seleccionado.
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3)

4)

5)

6)

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

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

La parte nudmero cinco indica la informacidén 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
sesion de usuario actualizando la pagina. Si el problema persiste, notificar
a la Direccidn de TICS.
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CONSULTAR PRACTICAS

Esta opcidon de Consultar Practicas, es valida para todas las carreras y sirve
para buscar un estudiante y verificar la informacidén de sus pasantias.

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

Inicio Morisos Practicas . Guia Informe

Consultar PrécticasL

@ vIsos

Al dar clic en esta opcidén, se abre la ventana de buscar estudiantes, que consta
de las siguientes partes.

Busque por cédula, pasaporte, apellidos o nombres al estudiante pasante.
ESCOBAR RUBEN @

- Estudiante Cedula

<:§:>
EJECUTANDOSE: 1 [:::]
ESCOBAR MORETRA RUBEN DARIO [ ] TEEMINADAS: 0

ANULADAS: 0

Mostrando 1 a 1 de 1 filas

1) La parte numero uno de la ventana consiste en una caja de biusqueda donde se
ingresa valor a buscar. Para realizar la busqueda de un estudiante, se debe
escribir los nombres, apellidos o el numero 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 blsqueda 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 numero tres de la ventana consiste en opciones que permiten enviar
mensajes o notificaciones y una opcidn para revisar el detalle de pasantias
del estudiante, llamado también Gestor de Pasantias del Estudiante.

ENVIAR MOSTRAR
MENSAJE PRACTICAS

® v

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 busqueda indicando las siguientes combinaciones; “ESCOBAR MOREIRA”,
“ESCOBAR RUBEN”, “MOREIRA DARIO”, “RUBEN DARIO”.

Sin embargo, la siguiente combinacidn no producira ningun resultado de busqueda
“RUBEN DARIO ESCOBAR MOREIRA”, “DARIO ESCOBAR”, “RUBEN ESCOBAR”, “DARIO

MOREIRA” debido a que se estda buscando nombres + apellidos, lo cual debe
evitarse.

v/ La_opcién de Mostrar Practicas esta deshabilitada: Esta opcidén no estd
disponible si el estudiante no tiene ninguna practica registrada.
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CONSULTAR PRACTICAS - ENVIAR MENSAJE

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

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

(55" MENSAIE

MENSAJE PARA: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DRRIO “
Expiracion: Tema :

Detalle: J—AL
HOTA: La fecha de expiracicn indica hasta cuande el mensaje estara wisible para el destinataric en la plataforma de practicas y
pasantias. Tambien sera remitida una copia al email institucig egtudiante.

[ GUARDAR MENSAJE ]

1) La parte numero uno consiste en una opcidén 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.

I t ¥ Pagina — 4+ Tamafio automitico  +

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

CARRERA DE EDUCACION GENERAL BASICA
Av. Universitaria. Teléfomo 636771, Fax 35620, Sitio Web: wwwomm edu sc

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

MENSAJES ENVIADOS

DGVS: erodriguez@utm.edu.ec

r 278 1



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

ORIGEN: DESTINO:

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

BUENDIA

DETALLE DEL MENSAJE:

ESTE ES UN MENSAIJE DE PRUEEA QUE DEBIO LLEGAR. TAMEIEN A SU EMAIL INSTITUCIONAL.

FECHA DEL MENSAJE: 2017-04-09 FECHA DE EXPIRACION: 2017-04-10

3) La parte numero tres consiste en varios campos de informacién que deben

completarse para realizar el envio.

El parametro de “fecha de expiracion”

indica hasta que fecha se mostrara el aviso al estudiante dentro del sistema.

4) La parte numero cuatro permite guardar el mensaje, al dar clic el mensaje se envia

dentro del sistema,
pantalla principal del sistema de practicas.

el mensaje serd visto por el estudiante cuando ingrese a 1la

Los informes

Recuerde gue todas sus acciones en el sistema son registradas con fines de auditorias..

Mensaje de ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO enviado el 2019-88-21: ESTE ES UN MENSAIE DE PRUEBA.

vencidos son informes aprobados automaticamente por el sistema cuando estos estan mas de 5 dias sin revisar.

De forma adicional, se envia también
institucional del estudiante.

una copia

del mensaje al

correo

= NOTICFICACION DEL SISTEMA DE PRACTICAS y VINCULACION

A

CONTENIDO DEL MENSAJE:

CARRERA: INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
DESTINATARIO: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIOC
COORDINADOR DE PRACTICAS: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIC
MENSAJE DEL COORDINADOR: ESTE ES UN MENSAJE DE PRUEBA
FECHA Y HORA: 21-08-2019 15:26:16

Ce: | pasantias@utm.edu.ec

Para: | rescobar@utm.edu.ec

21 de Agosto de 2019 15:26

1 mensaje

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 Direccion de TICS.
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CONSULTAR PRACTICAS - MOSTRAR PRACTICAS y CERTIFICADO FINAL

Para revisar la informaciodn de practicas o pasantias del estudiante se debe dar

clic en la opcidn de “Mostrar Practica”.

V]

Al dar clic en la opcidn, se muestra una ventana con el historial de pasantias

del estudiante y tiene las siguientes partes.

& GESTOR DE PRACTICAS

ESTUDIANTE SELECCIONADO (A)

NOMBRES DEL PASANTE: |

CEDULA DE IDENTIDAD:

[ ]

TELEFONO: | |

EMATL: Pescobar‘@utm.edu.em

-
CIUDAD RESIDENCIA: MANABT - PORTOVIEIO \/

DIRECCION RESIDENCIA:

o

EXPOSICION
HORAS CUMPLIDAS: 480 de 240
REGISTRADA
Ewval. Eval. Eval. PDF
Fase * Institucion Duracion Horas Estado
Tut. Sup. Est. Final

BANECUADOR AGENCIA 5
2811-84-37 a
NINGUNA PORTOVIEIO. .. 168 TERMINADA 51 51
2811-@5-81

51 EXCELEMTE

o
&)

1) La parte numero uno de la ventana permite regresar a la ventana principal de

Consultar Practicas, se debe dar clic para regresar.

2) La parte numero dos de la ventana permite generar el Certificado Final de

Pasantias del estudiante,
requisitos:

siempre y cuando cumpla

con los siguientes

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

e No tener pasantias en ejecucidén 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.
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e La pasantia debe tener una institucidén asignada y fechas de inicio y fin.

e Debe tener registrado el criterio de exposicidn final.

Después de haber cumplido los requisitos, al dar clic en esta opcidn, se genera

un certificado de solo verificacion, 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
la Direccidn General de Vinculaciodn con la Sociedad.

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI

FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

ElsE

Confieren el presente Certificado a:
ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO C

debe solicitarlo a

SOLO PARA VERFICAR Por haber cumpghdo con lo - dispuesto ep-t8 Lay
Qrganita de Educacion Superior, en su arculo B respecio a _la acreditacion
da Sgavicios a la Comunidad mediante practicas o pasantias’ pre prua‘asmnala!.

sipefvisadas, con un total da 480 horas
Portoiejo, agoste 28 de 2018

MO, GFE. INGEMIERD
ELIECER DvVID RODRIGUEL INDWRTE WA GASENDY ARTEAGA PITA

3) La parte numero tres de la ventana muestra la informacién 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 informacidén de la institucidn, existe una opcidn llamada “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 CENIRO DE

COMPUTO AMERI(
VER CONVERTOS
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5)

6)

‘ EMPRESA O SECTOR DURACION ‘

EMPRESA O SECTOR DURACION

FACULTAD DE CIENCIAS 2000-01-03 - 2026-01- x
INFORMATICAS 30

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, “ejecucion” cuando la solicitud es aprobada y empieza a realizarse
la pasantia, “anulada” cuando la solicitud se rechaza o 1la pasantia en
ejecucidén 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 opcién que se utiliza para revisar la
informacion de los anexos en formato PDF asociados a cada pasantia. Al dar
clic en la opcidn, se muestra la ventana de evidencias.

ANEXO COMPLETO

BANECUADOR AGENCIA PORTOVIEJO

O NFORME FINAL

@ EVALUACIONES

ANEXO INCOMPLETO

LIBRERIA ¥ CENTRO DE COMPUTO AMERICANA

O INFORME FIMNAL

© EVALUACIONES

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.
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ESTUDIANTE SELECCIONADO (&)

NOMBRES DEL PASANTE: |

CEDULA DE IDENTIDAD:

TELEFONO: |2
EMATL: rescobar@utm.edu.ec
CIUDAD RESIDENCIA: MENABRI - PORTOVIEJO

DIRECCION RESIDENCIA:

SIN
HORAS CUMPLIDAS: 0 de 240 J
EXPOSICION
Eval. Eval. Eval. FDF
Fase & Institucion Duracion Horas Estado
LIBRERIA Y CENTRO ‘ ‘ ‘ ‘ '
DE COMPUTO 2019-08-12 a FALTA
NINGUNA 120 EJECUCION HO HO HC HINGUNA
AMERICANA. .. 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.

Si el estudiante tiene todos los requisitos cumplidos y el problema persiste,
notificar a la Direccidn de TICS para verificar la situaciodn.
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CONSULTAR PRACTICAS - GENERAR REPORTES

Esta opcidn de Generar Reportes, es valida para todas las carreras y permite
generar reportes sobre la informacidén de practicas pre profesionales y pasantias
relacionadas con la carrera.

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

Inicio Avisos Practicas . Guia Informe

Consultar Practic:

Reportes

Al dar clic en esta opcidn, se abre la ventana de reportes que consta de las
siguientes partes.

a REPCRTES

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.

e CONSOLIDADO PPP: Muestra un resumen general del numero 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 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 ejecucidén que se encuentran en ese
rango de fechas.
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PRACTICAS ANULADAS: Muestra la informacién de 1las 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.

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 informacion de los estudiantes de 1la
carrera que han generado su certificado final de pasantias al menos una
vez, el reporte también indica si esta registrado el criterio de exposicidn
final. No es necesario indicar ningun rango de fechas.

PRACTICAS POR DOCENTES Y ESTUDIANTES: Muestra la informacidn de los docentes
tutores y sus estudiantes de pasantias asignados, asi como la duracidn, el
numero de horas, la instituciodn 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 1los
docentes tutores y sus estudiantes de pasantias asignados, asi como 1la
duracién, el numero de horas, la institucidén y el estado de la pasantia.

También se anexa el valor promedio de la autoevaluacidén 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 informacién de los docentes
tutores y sus estudiantes de pasantias asignados, asi como la duracidn, el
nimero de horas, la institucidén y el estado de la pasantia.

También se anexa el valor promedio de la evaluacidon 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 los docentes

tutores y sus estudiantes de pasantias asignados, asi como la duracidn, el
nimero de horas, la institucidén y el estado de la pasantia.
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También se anexa el valor promedio de la evaluacidn 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.

e PRACTICAS DE HORAS COMPLETAS: Muestra la informacidn de los estudiantes de
la carrera que han cumplido el minimo de horas de pasantias y la fecha de
finalizacidén de 1la ultima pasantia registrada. No es necesario indicar
ningun rango de fechas.

e ACCIONESDEL USUARIO: Muestra la informacidn 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.

e CONVENIOS REGISTRADOS: Muestra la informacidn 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 numero tres corresponde a varias opciones disponibles para generar
el reporte requerido.

HTML EXCEL PDF

e REPORTEHTML: Esta opcidn dibuja en la pantalla el reporte con la informaciodn
requerida, no se genera ningun archivo descargable.

Tipo de reporte:
[ CONVENIOS REGISTRADDS L
Deszde: Hasta:
Buscar:
Ho A ENTIDAD CARRERA DURACION DOCUMENTO TIFO PDF
DIRECCION DE TICS DE L&
INGENIERIA DE SISTEMAS 2019-07-11 - |CARTA DE
1 UNIVERSIDAD TECHNICR DE EMFRESA
INFORMRTICOS 2019-07-26 COMFROMISO
MANABRI
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON INGENIERIZA DE SISTEMAS 201%-07-01 - |CARTA DE
2 EMFRESA
ROCAFUERIE INFORMATICOS 2019-07-25 COMFROMISO
GOBIERNO AUTONCMO
INGENIERIZA DE SISTEMAS 2012-01-22 -
3 DESCENTRALIZADO MUNICIFAL NINGUNO EMFRESA
INFORMATICOS 2017-01-22
DEL CANTON PORTOVIEJO —_—

e REPORTE EXCEL: Esta opcidén genera un reporte en formato XLS con 1la
informacién requerida, el archivo es descargable.

A B C D E F G H
1 UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
2 FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
3 CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
4 REPORTE DE CONVENIOS REGISTRADOS
BnBfenioan 000000 0 Blceerera 0 00 0 BIwico  EIew BEloocumento  Bfteo R convemoror B
5] 1 DIRECCION DE TICS DE LA UNIVERSIDAD TECK INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS  2018-07-11 2019-07-26 CARTA DE COMPROMIZ EMPRESA ABRIR PDF
7 2 GAD MUNICIPAL DEL CANTON ROCAFUERTE  INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS  2018-07-01 2019-07-25 CARTA DE COMPROMIZ EMPRESA ABRIR PDF
8 3 GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO N INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS  2012-01-22 2017-01-22 NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
9 4 GOBIERNOG MUNICIPAL CANTON BOLIVAR INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS  2016-01-01 2016-12-30 NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
10 5 HA SEGURIDAD INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS  2017-12-07 2020-12-07 NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
11 6 HOSPITAL DEL INSTITUTO ECUATORIANO DE S INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
12 7 INSTITUTO DE CIENCIAS BASICAS UTM INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS  2016-05-1% 2017-05-19 NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
13 & INSTITUTO DE FOMENTO AL TALENTO HUMAM INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS  2017-01-1% 2017-01-19 NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
14 S INSTITUTO ECUATORIAND DE SEGURIDAD SCr INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
15 10 INSTITUTO NACIONAL DE PATRINOMIC CULTL INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
16 11 JARDINES DE MANABI PORTOVIEID INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
17 12 LIBRERIA Y CENTRO DE COMPUTO AMERICANS INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS  2018-01-01 2019-12-31 CONVENIO EMPRESA ABRIR PDF

e REPORTEPDF: Esta opcidn genera un reporte en formato PDF con la informacion
requerida, el archivo es descargable.

P Pagina: de 3 = + Tamafic automatico *

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

A Univessitariss. Teléfinm 36771, Fan: A35620. Sitio Wb waw.utn of.ox

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

REPORTE DE CONVENIOS REGISTRADOS

w | ENTIDAD Il CARRERA || owmacios || pocmEsto || mo || oF |
| DIRECCION DETICS DE LA INGENIERLA DE SISTEMAS INFORMATICOS || 2018-07-11 - CARTADE EMFRESA
| UNIVERSIDAD TECMICA DE MANARI 1016-07-26 COMPROMISO
[ CAD MINICIPAL DEL CANTON INGENIERIA TIF SISTEMAS INFORMATICOS || 2016-07-01 - CARTADE ENPRESA
| RocaFUERTE 018-07-25 COMPROMIZO
3 || coBmRNo AUTONGMD INGENIERTA TIE SISTEMAS INFORMATICOS || 2012-01-22 - MINGUNO ENPRESA
DESCENTRALIZADD MUNICIPAL DEL W017-01-12
CANTC PORTOVIEID
GOBIERNO MUNICIFAL CANTON INGENIERIA TIE SISTEMAS INFORMATICOS || 2016-01-01 - NINGLND ENPRESA
BOLIVAR 016-12-30
[#a sEGURIDAD H INGENIERLA DE SISTEMAS INFORMATICOS || 2017-12-07 - ‘ ‘ NINGUNO H EMDRESA ‘ ‘ . ‘
| W20-12-07

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 configuracidon del navegador, es posible que el
reporte PDF se descargue en vez de visualizarse.
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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 informacidn que necesito: Contactar a la Direccidn
de TICS y solicitar la incorporacidén del nuevo reporte o la modificacidn de
un reporte existente, detallando los campos de informacidén requeridos.
Preferiblemente indicar un ejemplo en Excel.
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GLOSARIO

Practicas: Requisito que deben cumplir los estudiantes de 1la Universidad
Técnica de Manabi, aplicando sus conocimientos en distintas instituciones, sin
obligacién de remuneraciodn.

Pasantias: Requisito que deben cumplir los estudiantes de 1la Universidad
Técnica de Manabi, aplicando sus conocimientos en distintas instituciones, con
obligacidon de remuneraciodn.

Vinculacion: Requisito que deben cumplir los estudiantes de la Universidad
Técnica de Manabi, aplicando sus conocimientos en distintas instituciones vy
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 la Universidad Técnica de Manabi designado
por la Direccién General de Vinculacidén 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 1la practica pre profesional o pasantia que
ejecuta el estudiante.

Supervisor: Persona de la institucidén donde el estudiante se desempefa y que
esta encargada de monitorear el cumplimiento de la practica pre profesional o
pasantia.

Departamento: Area de la institucién donde el estudiante ejecuta su practica
pre profesional o pasantia.

Carta de Compromiso: Documento que, de manera similar a un convenio, formaliza
la disposicidén de la institucidn 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 Observacioén: Evidencia especifica que los estudiantes de las carreras
de la Facultad de Filosofia registran mientras ejecutan la fase de Observacion
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 Aplicacién del Curriculo de sus pasantias y que resumen sus actividades
cumplidas.
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> Pasantias: Re quisito que deben cumplir los estudiantes de 1la Univers:l.
Té | 'r 1Ce ﬁe Nanabi, aplicando sus conocimientos en distintas instituciones, cm_‘_;w

“' ““w" ién de remuneracion. Eal

# mlatiﬁn Requisito que deben cumplir los estudiantes de 1la Unlver51dad

.'Fé.cnica 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.

2 » 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 la Universidad Técnica de Manabi designado
por la Direccion General de Vinculaciéon 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 pr*ofeswnal 0 pasantia que
ejecuta el estudiante. -

» Supervisor: Persona de la institucidn donde el estudiante se desempefia y que
esta encargada de monitorear el cumplimiento de la practica pre profesional o

pasantia.

Departamento: Area de la institucién donde el estudiante ejecuta su practica

pre profesional o pasantia.

» Carta de Compromiso: Documento que, de manera similar a un convenio, formaliza
1a disposicion de la institucidén para acoger al estudlante para r*eallzar‘ Su
practica pre profesional o pasantia.

» Informe Mensual: Evidencia general que los estudlantes reglstran 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 Observacién: 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 Aplicacién del Curriculo de sus pasantias y que resumen sus actividades
cumplidas. '
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.-_ _ El suscrito, Ab. Gary Loor Fernandez, encargado de la Secretaria General de la Universidad Técnica

de Manabl Certifico que el Manual de Usuario para los diferentes Roles y Perfiles de Practicas Pre
T Profesuonales y Pasantias de la Universidad Técnica de Manabli, fue discutido y aprobado por el H.
S Consejo Universitario en sesiones del 12 de ogtybrey.: ﬁde diciembre de 2017.

S @ﬂ@iejo, 15 de diciembre de 2017
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