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SISTEMA DE PASANTÍAS Y VINCULACIÓN: MÓDULO DE PASANTÍAS 
 

DEFINICIÓN GENERAL 
 

 INTRODUCCIÓN 
 

El Sistema de Prácticas Pre Profesionales, Pasantías y Vinculación, tiene como 

objetivo automatizar los procesos de prácticas pre profesionales y proyectos 

de vinculación que se ejecutan en la Universidad Técnica de Manabí. 

El sistema se divide en un conjunto de opciones que procesan las actividades 

de prácticas pre profesionales o pasantías y otro conjunto de opciones que 

procesan las actividades de proyectos de vinculación.  

Los usuarios principales del sistema son los estudiantes que deben cumplir 

obligatoriamente con un mínimo de horas de prácticas pre profesionales o 

pasantías y un mínimo de horas de vinculación con la sociedad. 

Los docentes intervienen como agentes de supervisión de los estudiantes que 

ejecutan sus actividades de prácticas pre profesionales o pasantías y organizan 

la ejecución de los proyectos de vinculación. 

Para cada carrera se designa un responsable de prácticas pre profesionales o 

pasantías y un responsable de vinculación con la sociedad, cuya función es la 

de supervisar las funciones de los docentes y estudiantes. 

Adicionalmente usuarios de distintos departamentos intervienen como 

consultores de la información registrada y verifican el cumplimiento de los 

criterios establecidos en el reglamento. 

El presente manual, tiene la finalidad de especificar las funciones 

implementadas para los procesos de pasantías, según los roles específicos que 

intervienen. 

 

 FICHA TÉCNICA 
 

 NOMBRE DE LA APLICACIÓN: SISTEMA DE PRÁCTICAS PRE PROFESIONALES, PASANTÍAS 

Y VINCULACIÓN. 

 

 NOMENCLATURA DE LA APLICACIÓN: SPPPVIN 

 

 NOMBRE DEL MODULO: PRÁCTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTÍAS. 

 

 NOMENCLATURA DEL MÓDULO: PPP 
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MAPA DE OPCIONES 
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FLUJO GENERAL 
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USO DEL SOFTWARE 
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INICIAR SESIÓN 
 

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

 

 

1) En la parte número uno de la ventana, ingresar con el usuario y clave del 

Sistema de Gestión Académica SGA de la universidad.  

 

2) En la parte número dos de la ventana, se debe dar clic en el botón ACCEDER 

para iniciar sesión en el sistema.  

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 No puedo acceder con mi usuario y clave: Verificar que puede acceder al Sistema 

de Gestión 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 Dirección de TICS 

(en caso de ser personal docente o administrativo). 

 

Los usuarios también tienen la opción de recuperar su clave del SGA por medio 

del correo institucional (Zimbra). Después de reiniciar la clave, hacer el 

cambio de contraseña en el SGA y acceder al sistema de Pasantías con su usuario 

y la nueva clave. 

1 

2 

https://pasantias.utm.edu.ec/
https://sga.utm.edu.ec/
https://mail.utm.edu.ec/


 

 DGVS: erodriguez@utm.edu.ec 

13 

 

PANTALLA DE INICIO 
 

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

respectivas opciones. 

 

1) La parte número uno consiste en una lista de selección donde se debe escoger 

el rol con el cual se va a trabajar en el sistema. 

 

2) La parte número dos consiste en una lista de selección donde se debe escoger 

la carrera con la cual se va a trabajar en el sistema. 

 

3) La parte número tres sirve para abrir las opciones correspondientes con el 

sistema de pasantías, se de dar clic en el botón “PASANTÍAS” para acceder. 

 

4) La parte número cuatro sirve para abrir las opciones correspondientes con el 

sistema de vinculación, se debe dar clic en el botón “VINCULACIÓN” para 

acceder. 

 

5) La parte número cinco sirve para cerrar la sesión y salir del sistema, se debe 

dar clic en el botón “SALIR”. 

 

6) La parte número seis permite regresar a esta pantalla de inicio desde cualquier 

ventana donde este el usuario, se debe dar clic en el botón “INICIO”. Esto 

permite cambiar de perfil, carrera y menú de opciones en cualquier momento. 

 

 

1 

2 3 4 

5 
6 
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PROBLEMAS COMUNES: 

 No aparece mi perfil para seleccionar: Solicitar a la Dirección de TICS para 

que se habilite el perfil requerido. En algunos casos es necesaria una 

aprobación previa de la Dirección General de Vinculación con la Sociedad. 

 

 No aparece mi carrera para seleccionar: Solicitar a la Dirección de TICS para 

que se habilite la carrera requerida. 
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OPCIONES DEL ESTUDIANTE 
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VENTANA DE OPCIONES 
 

Desde la Pantalla de Inicio, ingresar a las opciones de Prácticas Pre 

Profesionales y Pasantías como se muestra en la siguiente ilustración. 

 

En la Ventana Principal de las opciones de pasantías, se muestran las siguientes 

partes. 

 

1) La parte número uno permite regresar a la pantalla de inicio dando clic en el 

botón “INICIO”. Esto permite cambiar de perfil, carrera y menú de opciones en 

cualquier momento. 

 

2) La parte número dos consiste en un menú de opciones disponible según el perfil 

de trabajo seleccionado. 

 

2 1 3 

4 

5 

6 
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3) La parte número tres sirve para cerrar la sesión y salir del sistema, se debe 

dar clic en el botón “SALIR”. 

 

4) La parte número cuatro indica la información del sistema y la carrera 

seleccionada. 

 

5) La parte número cinco indica la información del usuario que ha ingresado. 

 

6) La parte número seis permite ver mensajes enviados al usuario y las opciones 

de la ventana que se esté utilizando, es la zona de trabajo. 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

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

la carrera correctamente, también se debe verificar que no se haya perdido la 

sesión de usuario actualizando la página. Si el problema persiste, notificar 

a la Dirección de TICS. 
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ENVIAR SOLICITUD - GENERAL 
 

Esta opción de enviar solicitud, es válida para todas las carreras, menos las 

carreras de Filosofía y Salud, quienes tienen particularidades que serán 

explicadas en sus respectivos apartados.  

En la Ventana Principal de las opciones de pasantías, seleccionar el menú 

“Pasantía / Solicitar Pasantía”. 

 

Al dar clic en esta opción, se abre la ventana de Buscar Institución. En esta 

ventana se debe buscar la institución donde se va a ejecutar la pasantía, dicha 

ventana consta de las siguientes partes. 

 

1) La parte número uno consiste en una opción de búsqueda. Para realizar la 

búsqueda, se debe especificar el nombre de la institución 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 número dos de la ventana, corresponde a la lista de resultados 

encontrados. 

 

1 

2 3 
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3) La parte número tres de la ventana, consiste en un botón de selección que se 

muestra junto a cada resultado de búsqueda hallado, se debe dar clic en este 

botón para seleccionar un registro especifico. 

Al dar clic en esta opción de selección, se abre la ventana de Datos de 

Pasantías con los datos de la Institución seleccionada. Esta ventana consta 

de las siguientes partes. 

 

 

3.2 

3.3 

3.4 

3.5 

3.1 
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 PARTE 3.1: Consiste en un botón para regresar a la ventana de Buscar 

Institución previamente utilizada, se debe dar clic si se quiere volver a 

la ventana de buscar y seleccionar institución.  

 

 PARTE 3.2: Indica la información de la institución seleccionada previamente.  

 

 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 relación con la pasantía que se va a realizar, en caso de que el 

estudiante sea de una malla semestral muy antigua, por defecto seleccionar 

los parámetros de “Malla Antigua”. 

 

 PARTE 3.4: Consiste en opciones para buscar y seleccionar los datos del 

Departamento y del Supervisor. Para indicar esta información, se debe dar 

clic en el campo “Buscar” de la información a completar. 

 

En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione la 

tecla ENTER o INTRO. En los resultados de la búsqueda que se muestran, 

seleccione la información requerida mediante el botón de “Seleccionar”. 

3.6 

3.8 

3.7 
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Después de seleccionar el valor requerido, se muestra un mensaje de 

confirmación de la selección realizada.  

 

Este mismo proceso se debe repetir para indicar la información del 

supervisor o para cambiar la información de Departamento y Supervisor que 

se haya indicado previamente.  

 

 PARTE 3.5: Consiste en opciones para indicar los datos de tiempo de 

ejecución de la pasantía. En el campo de fecha, se debe dar clic en el 

campo respectivo y en la ventana que se abre, seleccionar la fecha deseada. 

 

 PARTE 3.6: Consiste en opciones para indicar el horario de trabajo en el 

cual el estudiante ejecutara su pasantía. Se debe seleccionar el día, la 

hora de inicio y la hora de finalización.  

 

Si existen varios horarios para un mismo día, se permite agregar distintos 

horarios para un mismo día. Para registrar el horario se debe usar la opción 

3.7 de la ventana. 
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 PARTE 3.7: Consiste en un botón para agregar el horario previamente 

seleccionado. De requerirlo, se puede quitar un horario agregado, dando 

clic en el botón de “Borrar” del horario. 

 

 

 PARTE 3.8: Consiste en un botón para guardar los datos de la solicitud de 

pasantía. Para guardar se debe dar clic en el botón “Guardar Solicitud” y 

esperar el mensaje de guardado exitoso. 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 Al dar clic en el menú Solicitar Pasantía, sale un mensaje de “No cumple con 

el nivel…”: La solución para este inconveniente es aprobar el número de 

créditos necesarios para que el SGA ubique al estudiante en el nivel mínimo 

requerido para realizar pasantías. 

 

En casos excepcionales, el responsable de Prácticas de la carrera, puede 

solicitar que se exonere de esta verificación a un estudiante en particular. 

3.7 
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Dentro de los casos excepcionales se incluyen estudiantes de malla semestral 

antigua, de ser este el caso, notificar a la Dirección de TICS para la 

habilitación previa verificación. 

 

 Al dar clic en el menú Solicitar Pasantía, sale un mensaje de “Ya se generó 

certificado…” o “Ya se registró exposición…”: Esto ocurre cuando se ha cerrado 

el proceso de prácticas para el estudiante. Para solucionar el problema 

notificar a la Dirección de TICS para la reapertura del proceso de prácticas 

del estudiante. 

 

 Al dar clic en el menú Solicitar Pasantía, sale un mensaje de “Existen muchas 

solicitudes en espera…”: Significa que el responsable de prácticas de la 

carrera tiene su bandeja de solicitudes llena. La solución de este problema 

consiste en que la autoridad de prácticas procese las solicitudes pendientes, 

aprobando o rechazando las mismas. 

 

 Al dar clic en el menú Solicitar Pasantía, sale un mensaje de “Tiene una 

pasantía solicitada o en ejecución…”: No se permiten enviar solicitudes si ya 

existe una solicitud enviada o si existe una pasantía que se está ejecutando. 

Para enviar una nueva solicitud se debe anular o rechazar la solicitud enviada 

previamente y en el caso de una pasantía en ejecución, esta se debe finalizar 

o anular. Estas acciones las realiza el responsable de prácticas de la carrera.  

 

 Al buscar una institución, un departamento o un supervisor, no se muestran 

resultados: Para evitar un falso resultado de información no encontrada, se 

debe realizar la búsqueda con palabras claves, evitando buscar nombres exactos. 

Si verdaderamente no existe la información requerida, se debe solicitar el 

registro al responsable de prácticas de la carrera, el cual verifica si ya 

existe la información y la registra de ser necesario. 

 

 Al dar clic en Guardar Solicitud, se muestra un mensaje de “Error al guardar” 

o “Error de formulario”: Recargue la página en el navegador para verificar que 

no se haya perdido la sesión del usuario, de ser el caso, se le pedirá volver 

a iniciar sesión con su usuario y clave. Si el problema no es por perdida de 

sesión y persiste el mensaje, notificar a la Dirección de TICS. 
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ENVIAR SOLICITUD – FILOSOFÍA (FFLCE) 
 

Esta opción de enviar solicitud, es válida para todas las carreras de Filosofía. 

La principal diferencia con una solicitud de otras carreras, es que los 

estudiantes no buscan la institución, sino que esta es asignada directamente por 

la autoridad de prácticas de la carrera. 

En la Ventana Principal de las opciones de pasantías, seleccionar el menú 

“Pasantía / Solicitar Pasantía”. 

 

Al dar clic en esta opción, se abre la ventana de Enviar Solicitud, dicha ventana 

consta de las siguientes partes.  

 

1 

2 

3 

4 
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1) La parte número uno consiste en una opción de selección para indicar la fase 

de pasantía a realizar, las fases que se muestran dependen de la malla del 

estudiante. 

Los estudiantes de la vieja malla pueden seleccionar las fases de OBSERVACIÓN, 

ASISTENCIA DOCENTE y APLICACIÓN DEL CURRÍCULO, al final deberán completar un 

total de tres pasantías. 

  

Los estudiantes de la nueva malla pueden seleccionar las fases desde PRIMER A 

NOVENO NIVEL, al final deberán completar un total de nueve pasantías.  

 

Cada fase ya tiene un número de horas configurado. Además las fases son 

secuenciales, pero el sistema permite registrar las fases en cualquier orden, 

verificándose únicamente que el estudiante tenga todas sus fases completas 

para cumplir el requisito de prácticas.  

 

En el caso de la nueva malla, cada fase está asociada a una o varias materias 

que el estudiante debe aprobar para poder dar por finalizada su pasantía. 

 

2) La parte número dos consiste en una opción de selección para indicar el periodo 

académico en que se ejecuta la pasantía. En el caso de la nueva malla, es 

importante que el periodo se corresponda con las materias de pasantías tomadas 

y que deben acreditarse en el SGA. 

 

3) La parte número tres consiste en opciones de selección donde se indica la 

malla, el nivel y la materia asociada a la pasantía. 

 

En el caso de la vieja malla, la materia seleccionada debe ser cualquiera que 

se corresponda con el área de conocimiento específica de la práctica a 

realizar. En el caso de la nueva malla, la materia debe ser una que esté 

asociada a la pasantía del nivel que el estudiante debe cursar y aprobar. 

 

4) La parte número cuatro consiste en un botón para guardar la información de la 

solicitud de pasantías, para guardar la solicitud se debe dar clic en el botón 

“Guardar Solicitud” y esperar el mensaje de guardado exitoso.  

 

Para entender mejor algunas variantes de envío de solicitudes, se proponen algunos 

casos y se da la respectiva explicación. 

 

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 pasantía, su periodo de ejecución y los datos SIN MALLA, 

SIN NIVEL (MALLA ANTIGUA) y SIN MATERIA (MALLA ANTIGUA).  

Esto ocurrirá con casos excepcionales de estudiantes de malla semestral muy 

antiguos que no tienen su información completa en la base de datos de 

inscripciones del SGA. 
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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 ejecución de su pasantía y regularmente para la práctica de 

OBSERVACIÓN se selecciona un materia de séptimo nivel, para la práctica de 

ASISTENCIA DOCENTE se selecciona una materia de octavo nivel y para la práctica 

de APLICACIÓN DEL CURRÍCULO se selecciona una materia de noveno nivel, aunque 

esto queda a discreción según el caso. 
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CASO 03: Estudiante de la nueva malla. 

En este caso, el estudiante ha registrado previamente sus prácticas de primer a 

tercer nivel, por lo cual va a enviar su solicitud de práctica de cuarto nivel.  

El estudiante es de la malla Educación Básica 2016, esta malla en cuarto nivel, 

tiene vinculadas tres materias a las pasantías 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 CÁTEDRA INTEGRADORA - DISEÑO, GESTIÓN Y EVALUACIÓN 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 inscripción debe existir en el periodo indicado. 

En un proceso posterior, para que la solicitud pueda culminar como una pasantía 

terminada, deberá haberse aprobado las tres materias vinculantes del nivel, ya 

sea en el periodo seleccionado o incluyendo periodos anteriores.  

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 Al dar clic en el menú Solicitar Pasantía, sale un mensaje de “No cumple con 

el nivel…”: La solución para este inconveniente es aprobar el número de 

créditos necesarios para que el SGA ubique al estudiante en el nivel mínimo 

requerido para realizar pasantías. El nivel mínimo requerido no se toma en 

cuenta para estudiantes de la nueva malla. 

 

En casos excepcionales, el responsable de Prácticas de la carrera, puede 

solicitar que se exonere de esta verificación 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 Dirección de TICS para la 

habilitación previa verificación. 

 

 Al dar clic en el menú Solicitar Pasantía, sale un mensaje de “Ya se generó 

certificado…” o “Ya se registró exposición…”: Esto ocurre cuando se ha cerrado 

el proceso de prácticas para el estudiante. Para solucionar el problema 

notificar a la Dirección de TICS para la reapertura del proceso de prácticas 

del estudiante. 

 

 Al dar clic en el menú Solicitar Pasantía, sale un mensaje de “Existen muchas 

solicitudes en espera…”: Significa que el responsable de prácticas de la 

carrera tiene su bandeja de solicitudes llena. La solución de este problema 

consiste en que la autoridad de prácticas procese las solicitudes pendientes, 

aprobando o rechazando las mismas. 

 

 Al dar clic en el menú Solicitar Pasantía, sale un mensaje de “Tiene una 

pasantía solicitada o en ejecución…”: No se permiten enviar solicitudes si ya 

existe una solicitud enviada o si existe una pasantía que se está ejecutando. 

Para enviar una nueva solicitud se debe anular o rechazar la solicitud enviada 

previamente y en el caso de una pasantía en ejecución, esta se debe finalizar 

o anular. Estas acciones las realiza el responsable de prácticas de la carrera.  

 

 Al dar clic en Guardar Solicitud, se muestra un mensaje de “Su matrícula no 

registra materias de prácticas 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 ningún registro de matrícula en 

materias de prácticas.  

 

La solución consiste en seleccionar materias de prácticas 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 

práctica que no se corresponde la fase seleccionada.  

 

La solución consiste en seleccionar materias de prácticas 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” 

o “Error de formulario”: Recargue la página en el navegador para verificar que 

no se haya perdido la sesión del usuario, de ser el caso, se le pedirá volver 

a iniciar sesión con su usuario y clave. Si el problema no es por perdida de 

sesión y persiste el mensaje, notificar a la Dirección de TICS. 
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ENVIAR SOLICITUD – LABORATORIO CLÍNICO (FCS) 
 

Esta opción de enviar solicitud, es válida para la Carrera de Laboratorio Clínico 

de la Facultad de Ciencias de la Salud. El envío de solicitud es similar al 

realizado en las Carreras de Filosofía. 

En la Ventana Principal de las opciones de pasantías, seleccionar el menú 

“Pasantía / Solicitar Pasantía”. 

 

Al dar clic en esta opción, se abre la ventana de Enviar Solicitud, dicha ventana 

consta de las siguientes partes.  

 

1) La parte número uno consiste en una opción de selección para indicar la fase 

de pasantía a realizar, las fases que se muestran dependen de la malla del 

estudiante. 

1 

2 

3 

4 
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Los estudiantes de Laboratorio Clínico, de cualquier malla, trabajan con una 

única fase llamada HOSPITALARIAS, que tiene un número de horas configurado.  

 

2) La parte número dos consiste en una opción de selección para indicar el periodo 

académico en que se ejecuta la pasantía. 

 

3) La parte número tres consiste en opciones de selección donde se indica la 

malla, el nivel y la materia asociada a la pasantía. Se puede seleccionar 

cualquier materia de nivel superior cuya área de conocimiento coincida con la 

actividad de pasantías. También es posible que exista alguna materia designada 

por las autoridades de la carrera, en tal caso seleccionar la materia 

designada. 

 

4) La parte número cuatro consiste en un botón para guardar la información de la 

solicitud de pasantías, para guardar la solicitud se debe dar clic en el botón 

“Guardar Solicitud” y esperar el mensaje de guardado exitoso.  

 

Para entender mejor algunas variantes de envío de solicitudes, se proponen algunos 

casos y se da la respectiva explicación. 

 

CASO 01: Estudiante de la vieja malla de semestres. 

Este tipo de solicitud no presenta mayor novedad, simplemente se selecciona la 

fase de la pasantía, su periodo de ejecución y los datos SIN MALLA, SIN NIVEL 

(MALLA ANTIGUA) y SIN MATERIA (MALLA ANTIGUA).  

Esto ocurrirá con casos excepcionales de estudiantes de malla semestral muy 

antiguos que no tienen su información completa en la base de datos de 

inscripciones del SGA. 
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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 ejecución de su pasantía y regularmente para la práctica 

HOSPITALARIA se selecciona una materia de octavo nivel, PRÁCTICAS PRE-

PROFESIONALES-INTERNADO (LAB CLIN) o en su defecto, cualquier otra que las 

autoridades determinen. 

 

 

CASO 03: Estudiante de la nueva malla de créditos.  

En este caso, el estudiante selecciona la fase, el periodo académico que 

corresponde con la ejecución de su pasantía y cualquier materia que las 

autoridades determinen, de no existir ninguna indicación de selección, escoger 

la materia de nivel superior cuya área de conocimiento sea coherente con la 

práctica realizada. 
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PROBLEMAS COMUNES: 

 Al dar clic en el menú Solicitar Pasantía, sale un mensaje de “No cumple con 

el nivel…”: La solución para este inconveniente es aprobar el número de 

créditos necesarios para que el SGA ubique al estudiante en el nivel mínimo 

requerido para realizar pasantías.  

 

En casos excepcionales, el responsable de Prácticas de la carrera, puede 

solicitar que se exonere de esta verificación 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 Dirección de TICS para la 

habilitación previa verificación. 

 

 Al dar clic en el menú Solicitar Pasantía, sale un mensaje de “Ya se generó 

certificado…” o “Ya se registró exposición…”: Esto ocurre cuando se ha cerrado 

el proceso de prácticas para el estudiante. Para solucionar el problema 

notificar a la Dirección de TICS para la reapertura del proceso de prácticas 

del estudiante. 

 

 Al dar clic en el menú Solicitar Pasantía, sale un mensaje de “Existen muchas 

solicitudes en espera…”: Esto ocurre cuando el responsable de prácticas de la 

carrera, tiene su bandeja de solicitudes llena. La solución de este problema 

consiste en que la autoridad de prácticas procese las solicitudes pendientes, 

aprobando o rechazando las mismas. 

 

 Al dar clic en el menú Solicitar Pasantía, sale un mensaje de “Tiene una 

pasantía solicitada o en ejecución…”: No se permiten enviar solicitudes si ya 

existe una solicitud enviada o si existe una pasantía que se está ejecutando. 

La solución para enviar una nueva solicitud consiste en que se anule o rechace 

la solicitud enviada previamente y en el caso de una pasantía en ejecución, 

esta se debe finalizar o anular. Estas acciones las realiza el responsable de 

prácticas de la carrera.  

 

 Al dar clic en Guardar Solicitud, se muestra un mensaje de “Error al guardar” 

o “Error de formulario”: Recargue la página en el navegador para verificar que 

no se haya perdido la sesión del usuario, de ser el caso, se le pedirá volver 

a iniciar sesión con su usuario y clave. Si el problema no es la perdida de 

sesión y persiste el mensaje, notificar a la Dirección de TICS. 
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ENVIAR SOLICITUD – OPTOMETRÍA (FCS) 
 

Esta opción de enviar solicitud es válida para la carrera de Optometría, la 

solicitud es similar al envió general de solicitudes, salvo la novedad de que el 

estudiante no personaliza su horario de pasantía, sino que selecciona los horarios 

creados por la autoridad de prácticas, siempre que exista cupo.  

En la Ventana Principal de las opciones de pasantías, seleccionar el menú 

“Pasantía / Solicitar Pasantía”. 

 

Al dar clic en esta opción, se abre la ventana de Buscar Institución. En esta 

ventana se debe buscar la institución donde se va a ejecutar la pasantía, dicha 

ventana consta de las siguientes partes. 

 

1) La parte número uno consiste en una opción de búsqueda. Para realizar la 

búsqueda, se debe especificar el nombre de la institución 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 número dos de la ventana, corresponde a la lista de resultados 

encontrados. 

 

1 

2 3 
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3) La parte número tres de la ventana, consiste en un botón de selección que se 

muestra junto a cada resultado de búsqueda hallado, se debe dar clic en este 

botón para seleccionar un registro especifico. 

Al dar clic en esta opción de selección, se abre la ventana de Datos de 

Pasantías con los datos de la Institución seleccionada. Esta ventana consta 

de las siguientes partes. 

 

3.1 

3.2 

3.3 

3.4 

3.5 

3.6 

3.7 
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 PARTE 3.1: Esta opción consiste en un botón para regresar a la ventana de 

Buscar Institución previamente utilizada, se debe dar clic si se quiere 

volver a la ventana de buscar y seleccionar institución.  

 

 PARTE 3.2: Esta parte indica la información de la institución seleccionada 

previamente.  

 

 PARTE 3.3: Esta parte consiste en opciones para seleccionar los datos de 

malla, nivel y materia del estudiante. Se debe seleccionar una materia de 

la malla que tenga relación con la pasantía que se va a realizar, en caso 

de que el estudiante sea de una malla semestral muy antigua, por defecto 

seleccionar los parámetros de “Malla Antigua”. 

 

 PARTE 3.4: Consiste en opciones para buscar y seleccionar los datos del 

Departamento y del Supervisor. Para indicar esta información, se debe dar 

clic en el campo “Buscar” de la información a completar.  

 

En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione la 

tecla ENTER o INTRO. En los resultados de la búsqueda que se muestran, 

seleccione la información requerida mediante el botón de “Seleccionar”. 
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Después de seleccionar el valor requerido, se muestra un mensaje de 

confirmación de la selección realizada.  

 

Este mismo proceso se debe repetir para indicar la información del 

supervisor o para cambiar la información de Departamento y Supervisor que 

se haya indicado previamente.  

 

 PARTE 3.5: Consiste en opciones para indicar los datos de tiempo de 

ejecución de la pasantía. 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 pasantía a realizar, las fases 

disponibles para la carrera de Optometría son: ÓPTICA, INSTITUTO, FUNDACIÓN, 

HOSPITAL, cada una con un número de horas pre definido.  

 

 PARTE 3.6: Consiste en una opción de selección para indicar el horario de 

ejecución de la pasantía. Los horarios son definidos por el responsable de 

prácticas de la carrera y tienen un límite de cupo 
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 PARTE 3.7: Consiste en un botón para guardar los datos de la solicitud de 

pasantía. Para guardar se debe dar clic en el botón “Guardar Solicitud” y 

esperar el mensaje de guardado exitoso. 

 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 Al dar clic en el menú Solicitar Pasantía, sale un mensaje de “No cumple con 

el nivel…”: La solución para este inconveniente es aprobar el número de 

créditos necesarios para que el SGA ubique al estudiante en el nivel mínimo 

requerido para realizar pasantías. 

 

En casos excepcionales, el responsable de Prácticas de la carrera, puede 

solicitar que se exonere de esta verificación 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 Dirección de TICS para la 

habilitación previa verificación. 

 

 Al dar clic en el menú Solicitar Pasantía, sale un mensaje de “Ya se generó 

certificado…” o “Ya se registró exposición…”: Esto ocurre cuando se ha cerrado 

el proceso de prácticas para el estudiante. Para solucionar el problema 

notificar a la Dirección de TICS para la reapertura del proceso de prácticas 

del estudiante. 

 

 Al dar clic en el menú Solicitar Pasantía, sale un mensaje de “Existen muchas 

solicitudes en espera…”: Significa que el responsable de prácticas de la 

carrera tiene su bandeja de solicitudes llena. La solución de este problema 

consiste en que la autoridad de prácticas procese las solicitudes pendientes, 

aprobando o rechazando las mismas. 

 

 Al dar clic en el menú Solicitar Pasantía, sale un mensaje de “Tiene una 

pasantía solicitada o en ejecución…”: No se permiten enviar solicitudes si ya 

existe una solicitud enviada o si existe una pasantía que se está ejecutando. 

Para enviar una nueva solicitud se debe anular o rechazar la solicitud enviada 

previamente y en el caso de una pasantía en ejecución, esta se debe finalizar 

o anular. Estas acciones las realiza el responsable de prácticas de la carrera.  

 

 Al buscar una institución, un departamento o un supervisor, no se muestran 

resultados: Para evitar un falso resultado de información no encontrada, se 

debe realizar la búsqueda con palabras claves, evitando buscar nombres exactos. 
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Si verdaderamente no existe la información requerida, se debe solicitar el 

registro al responsable de prácticas de la carrera, el cual verifica si ya 

existe la información y la registra de ser necesario. 

 

 Al dar clic en Guardar Solicitud, se muestra un mensaje de “Error al guardar” 

o “Error de formulario”: Recargue la página en el navegador para verificar que 

no se haya perdido la sesión del usuario, de ser el caso, se le pedirá volver 

a iniciar sesión con su usuario y clave. Si el problema no es por perdida de 

sesión y persiste el mensaje, notificar a la Dirección de TICS. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 DGVS: erodriguez@utm.edu.ec 

39 

 

ENVIAR SOLICITUD – INTERNADO ROTATIVO (FCS) 
 

Las carreras de Medicina, Enfermería y Nutrición, no tienen opción para enviar 

solicitudes.  

La razón 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 prácticas. 

La información de matrícula que tiene el estudiante en el SGA se refleja en el 

sistema de pasantías mediante un proceso de sincronización, esta opción de 

sincronización está disponible para el responsable de prácticas de la carrera y 

se explica en el apartado de opciones disponibles para ese perfil de usuario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SINCRONIZACIÓN 
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DESPUÉS DE ENVIAR LA SOLICITUD 
 

Después de enviar la solicitud, el estudiante debe trabajar con las opciones del 

Gestor de Pasantías que se explican más adelante.  

 

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 prácticas de la carrera.  

 

Mientras la solicitud está pendiente en el gestor de prácticas, está disponible 

la opción de imprimir para generar los oficios iniciales que pueden ser requeridos 

en algunas carreras para aprobar la solicitud.  

También está habilitada la opción de editar para que el estudiante pueda corregir 

la información de su solicitud de pasantía. 

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

IMPRIMIR EDITAR ANULACIÓN 

   
 

Se debe esperar a que la solicitud sea atendida, cuando esta es aprobada, su 

estado en el gestor cambia a “Ejecución”. Mientras que una solicitud rechazada 

cambia su estado a “Anulada” pudiéndose revisar la causa del rechazo. 
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GESTOR DE PASANTÍA 
 

Esta opción de Gestor de Pasantía es válida para todas las carreras salvo las 

carreras de Internado (Medicina, Enfermería, Nutrición) y de la Facultad de 

Filosofía; dichos cambios son mínimos, explicándose el cambio dentro del gestor 

de pasantía cuando sea pertinente. 

En la Ventana Principal de las opciones de pasantías, seleccionar el menú 

“Pasantía / Gestor Pasantía”. 

 

Al dar clic en esta opción, se abre la ventana donde se muestra la información 

de las pasantías de los estudiantes. Existen una serie de opciones que se detallan 

a continuación. 

 

1) La parte número uno muestra datos de la pasantía como fase realizada, 

institución donde se realiza, fecha de inicio y finalización y número de horas 

realizadas. También existe una opción de “Ver Convenios” donde se puede revisar 

la información PDF de los convenios o cartas de compromiso vigentes para la 

pasantía. 

 

1 2 4 3 
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2) La parte número dos indica el estado de la pasantía, dicho estado puede variar 

entre “solicitud” cuando recién se ha enviado una solicitud de pasantía, 

“ejecución” cuando la solicitud es aprobada y empieza a realizarse la pasantía, 

“anulada” cuando la solicitud se rechaza o la pasantía en ejecución se 

interrumpe, “terminada” cuando la pasantía finaliza exitosamente y “reprobada” 

cuando la pasantía depende de una materia del SGA que no se acredita. 

 

Dentro del estado, también es posible visualizar información 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 información. 

      
 

Cuando no existe un convenio o una carta de compromiso que respalde la 

pasantía, en el estado dentro del gestor de pasantía, se activa una opción 

para registrar la carta de compromiso. Esta opción se explica posteriormente 

en su propio apartado. 

 

 
 

3) La parte número tres indica la evaluación del informe final (PDF) de la 

pasantía, esta valoración la realiza el Docente Tutor o el Responsable de 

Prácticas de la Carrera, este parámetro deberá tener una ponderación de BUENO, 

MUY BUENO O EXCELENTE para que se pueda finalizar la pasantía. 

 

4) La parte número cuatro indica una serie de opciones que se utilizan a medida 

que se ejecuta la pasantía y se explican en mayor detalle más adelante. Siendo 

las principales. 

IMPRIMIR EVIDENCIAS INF. FINAL EVALUACIÓN EDITAR ANULACIÓN 
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OPCIÓN “MATERIAS VINCULANTES” EN GESTOR DE FILOSOFÍA 

La siguiente opción solo se muestra en el Gestor de las Carreras de Filosofía y 

sirve para mostrar las materias de prácticas que el estudiante de la nueva malla 

debe aprobar en cada nivel para finalizar su pasantía. 

 

 
 

Al dar clic en esa opción, se abre la ventana de información respectiva, donde 

se indica el nombre de la materia, el periodo de matrícula y la calificación 

registrada en el SGA. 

 

 
 

OPCIONES EN GESTOR DE INTERNADO (MEDICINA, ENFERMERÍA Y NUTRICIÓN) 

La información que se muestran en las carreras de internado rotativo se obtiene 

directamente del registro de matrícula que tiene el estudiante en el SGA en cada 

rotación. 

 
Las opciones disponibles para estas carreras son más limitadas y sirven para 

registrar la información complementaria de cada rotación 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 demás carreras. 
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PROBLEMAS COMUNES: 

 Algunas opciones en el Gestor de Pasantías están deshabilitadas: Las opciones 

en el Gestor de Pasantías estarán activas o desactivas dependiendo de la malla 

del estudiante, la carrera, el estado de la pasantía y la fecha de finalización 

de la pasantía. También la información de la pasantía debe estar completa o 

editada, en ciertas carreras como Laboratorio Clínico, Medicina, Enfermería, 

Nutrición y las carreras de Filosofía, es requerida esta acción. 

 

Al detallar cada opción en este manual, se indica cuando debe estar activa la 

opción en el gestor de pasantías, si la opción persiste deshabilitada fuera 

de los casos considerados, notificar a la Dirección de TICS.  
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GESTOR DE PASANTÍA – REGISTRAR CARTA DE COMPROMISO 
 

Dentro del Gestor de Pasantía, esta opción sirve para registrar la información 

de la carta de compromiso que respalda la pasantía, este documento se registra 

cuando no existen convenios de por medio, en caso de existir convenios, el 

registro debe realizarlo el responsable de prácticas de la carrera. El modelo de 

Carta de Compromiso esta publicado aquí. 

La opción para registrar una carta de compromiso, se habilita en el estado de la 

pasantía, cuando esta se encuentra en ejecución o está terminada y no existe 

ningún convenio o carta registrada.  

 

Después de dar clic en la opción de “Registrar Carta…” se muestra una ventana 

para proceder con el registro, esta ventana tiene las siguientes partes. 

 

1) La parte número uno consiste en una opción sobre la cual se da clic para 

regresar al gestor de pasantías.  

 

2 

3 

4 

1 

https://pasantias.utm.edu.ec/archivos/documentos/ejem_carta_compromiso.doc


 

 DGVS: erodriguez@utm.edu.ec 

46 

2) La parte número dos sirve para especificar el rango de fecha que abarca el 

documento, dicho rango puede coincidir con el inicio y fin de la pasantía del 

estudiante o puede abarcar un rango de fechas más extenso.  

 

3) La parte número tres sirve para seleccionar el archivo PDF del documento, que 

debe estar firmado y escaneado. Para indicar el archivo, dar clic en el botón 

“Examinar” y en la ventana que se abre, buscar y seleccionar el archivo dando 

clic en la opción “Abrir”. 

 

 

 
 

4) La parte número cuatro permite guardar la información indicada dando clic en 

“Guardar Carta…”, después se debe esperar el mensaje de guardado exitoso. 

 

Después de guardarse la información, se muestra nuevamente la ventana del 

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

de compromiso. El archivo registrado puede verse mediante la opción “Ver 

Convenios”. 

SIN REGISTRAR REGISTRADO REVISAR ARCHIVO 
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PROBLEMAS COMUNES: 

 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 tamaño máximo de 5 Megabytes.  

 

 Se guardó un archivo erróneo 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 prácticas de la carrera para 

que se elimine la información errónea y se habilite nuevamente la opción para 

registrar la información correcta. Si el responsable tiene problemas 

realizando esta acción, puede pedir ayuda a la Dirección de TICS. 
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GESTOR DE PASANTÍA – OPCIÓN DE IMPRIMIR 
 

Dentro del Gestor de Pasantía, esta opción sirve para generar los archivos PDF 

que pueden ser requeridos antes, durante o al terminar la ejecución de la 

pasantía. Para abrir la ventana de impresión, se debe dar clic en el botón de 

“Imprimir Oficios”. 

 

Esta opción normalmente está habilitada durante todo el proceso de pasantías, 

desde el envío de la solicitud hasta la finalización de la práctica. Al dar clic 

en esta opción, se muestra la siguiente ventana. 

 

 

1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de pasantías, se debe dar clic para utilizar esta opción. 

 

2) La parte número dos muestra los diferentes oficios disponibles, en esta opción 

se debe seleccionar el documento deseado y esperar a que se genere el archivo 

PDF. Algunos documentos son opcionales según las disposiciones de las 

autoridades de cada carrera y entre los más relevantes están los siguientes: 

 

 SOLICITUD ESTUDIANTE: Esta opción genera una solicitud imprimible de la 

solicitud de pasantía que se ha realizado por medio del sistema.  

 

Es opcional su impresión según la disposición de cada carrera y puede 

generarse en cualquier momento. No está disponible para Internado. 

 

2 

3 

1 
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 FORMULARIO DE ADMISIÓN: Esta opción genera un formulario donde se resume 

la información personal, información académica e información de la pasantía 

del estudiante.  

 

Es recomendable su impresión y puede generarse en cualquier momento.  

 

En el caso de las carreras de la Facultad de Filosofía, se debe editar 

primero la información de la pasantía para generar correctamente este 

documento. No está disponible para Internado. 

 

 NOTIFICAR EMPRESA: Esta opción genera un documento donde se notifica a la 

institución sobre la pasantía que va a ejecutar, la institución notificada 

debe brindar el recibido respectivo y emitir una confirmación. 

 

Es obligatoria su impresión y la pasantía debe estar en “ejecución” para 

generarlo. 

 

El oficio de confirmación emitido por la institución puede ser opcional en 

algunos casos. No está 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 Filosofía.  

 

Es obligatoria su impresión y la pasantía debe estar en “ejecución” para 

generarlo. No está disponible para Internado. 

 

 NOTIFICAR TUTOR: Esta opción genera un documento donde se notifica al 

docente tutor asignado sobre la pasantía que va a ejecutar. 

 

Es obligatoria su impresión y la pasantía debe estar en “ejecución” para 

generarlo. 

 

En el caso de las carreras de la Facultad de Filosofía y Laboratorio Clínico, 

se debe editar primero la información de la pasantía para generar 

correctamente este documento. No está disponible para Internado. 

 

 AUTOEVALUACIÓN ESTUDIANTE: Esta opción genera un documento donde consta la 

autoevaluación registrada por el estudiante. Este documento es requerido 

para formar el archivo de evaluación PDF que se registra al final de la 

pasantía. 

 

Es obligatoria su impresión y la pasantía debe estar en “ejecución” para 

generarlo. 

 

 EVALUACIÓN TUTOR: Esta opción genera un documento donde consta la evaluación 

registrada por el docente tutor. Este documento es requerido para formar 

el archivo de evaluación PDF que se registra al final de la pasantía. 
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Es obligatoria su impresión y la pasantía debe estar en “ejecución” para 

generarlo. 

 

 EVALUACIÓN SUPERVISOR: Esta opción genera un documento donde consta la 

evaluación registrada por el supervisor. Este documento es requerido para 

formar el archivo de evaluación PDF que se registra al final de la pasantía. 

 

Es obligatoria su impresión y la pasantía debe estar en “ejecución” para 

generarlo. 

 

Es necesario aclarar que el supervisor al ser una persona externa a la UTM, 

no tiene acceso al sistema para registrar la evaluación del estudiante 

supervisado, por tal razón se debe generar el documento y presentárselo al 

supervisor para que lo llene y firme con bolígrafo. Posteriormente presentar 

una copia de la evaluación al docente tutor para que este registre la 

evaluación del supervisor junto con su propia evaluación como tutor. 

 

 CERTIFICACIÓN TUTOR: Esta opción genera un documento donde el docente tutor 

certifica la finalización de la pasantía del estudiante. Este documento es 

requerido para formar el archivo de evaluación PDF que se registra al final 

de la pasantía. 

 

Es obligatoria su impresión y la pasantía debe estar en “ejecución” para 

generarlo.  

 

Queda a discreción de cada docente tutor utilizar su propio formato de 

certificación en lugar del formato generado por el sistema. 

 

 

3) La parte número tres dibuja el documento PDF que se genera según la selección 

realizada. 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 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 conexión de Internet o la sesión del usuario. 

 

 Al generar la autoevaluación, la evaluación del tutor o la evaluación del 

supervisor, se genera el documento con las casillas vacías: Para que los 

documentos de la evaluación se generen con las casillas marcadas, se debe 

registrar primero la evaluación pertinente, cuando salen en blanco, significa 

que esa evaluación no está registrada en el sistema. La única excepción valida 
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es la evaluación del supervisor, que normalmente debe generarse en blanco para 

ser completada con bolígrafo y registrada posteriormente por el docente tutor. 

 

 Al generar algunos documentos, estos salen con el valor de “NO DEFINIDO”: Este 

valor sale cuando el sistema no encuentra alguna información requerida, 

asegúrese de editar la información de la pasantía completando todos los campos 

de información. 
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GESTOR DE PASANTÍA – EVIDENCIAS 
 

Dentro del Gestor de Pasantía, esta opción sirve para registrar la información 

que evidencia la ejecución de la pasantía. No está disponible para Internado. 

Esta opción está habilitada cuando la pasantía se encuentra en estado de 

“ejecución”. Para abrir la ventana de evidencia correspondiente, se debe dar clic 

en el botón de “Enviar Informes”. 

 

El tipo de evidencia que se registra depende de la carrera y de la fase de 

pasantía que se esté ejecutando. Actualmente no está disponible para Medicina, 

Enfermería, Nutrición y la nueva malla de las carreras de Filosofía 

 

 EVIDENCIAS - INFORMES MENSUALES 

El formato de informes mensuales se aplica a todas las carreras menos en Medicina, 

Enfermería y Nutrición que no envían evidencias, y en las carreras de la Facultad 

de Filosofía que tienen otro formato de evidencia.  

La ventana de estos informes mensuales tiene la siguiente estructura. 

 

1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de pasantías, dar clic para utilizar esta opción. 

 

2) La parte número dos consiste en una opción 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. 

1 

2 

3 4 5 
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2.1 

2.2 

2.3 

2.4 
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 PARTE 2.1: Esta opción permite regresar a la ventana principal de informes 

mensuales, se debe dar clic para regresar.  

 

 PARTE 2.2: Esta parte muestra los datos básicos de la pasantía, allí 

destacan la fecha de inicio y finalización de la pasantía 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 envían por cada mes, 

por ejemplo, si la pasantía 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 información respectiva del 

informe mensual. En el campo de “Aporte Investigativo” si no existe ningún 

aporte, simplemente llenar con el valor de “NINGUNO”. 

 

 PARTE 2.5: Esta opción sirve para guardar el informe mensual una vez que 

se ha completado la información requerida. Después de dar clic, se debe 

esperar el mensaje de guardado exitoso, posteriormente la página se re 

direcciona hacia la ventana principal de informes mensuales. 

 

3) La parte número tres de la ventana principal de informes mensuales, consiste 

en un listado de informes mensuales registrados con las opciones de trabajo 

respectivas. 

 

 

2.5 



 

 DGVS: erodriguez@utm.edu.ec 

55 

4) La parte número cuatro muestra el estado del informe mensual, el estado puede 

tener los siguientes valores: 

 

 PENDIENTE: Este valor indica que el informe recién ha sido creado y 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. 

 

 VENCIDO: Este valor indica que el informe no fue revisado por ninguna 

autoridad y después de un tiempo (configurable) de 15 días, el sistema lo 

aprueba automáticamente. 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 revisión por alguna autoridad. Estos informes no pueden editarse 

ni borrarse. 

 

5) La parte número 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 

   
 EDITAR: Esta opción está habilitada cuando el estado del informe esta 

“PENDIENTE” o “RECHAZADO”. Cuando se da clic en esta opción se abre una 

ventana similar a la ventana de registrar el informe mensual. En ella se 

debe actualizar la información y se guardan los cambios dando clic en la 

opción “GUARDAR INFORME”. 
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Cabe destacar que, dentro de la ventana de editar el informe mensual, en 

la parte superior, existe un campo de información, este campo de información 

permite ver las correcciones solicitadas por la autoridad de prácticas, 

cuando el informe ha sido revisado y rechazado. 

 

 BORRAR: Esta opción está habilitada cuando el estado del informe esta 

“PENDIENTE” y permite borrar un informe recién creado. Para borrar un 

informe, se debe dar clic en la opción y “Aceptar” el mensaje de 

confirmación. 
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 GENERAR PDF: Esta opción está habilitada en todo momento y permite generar 

un archivo PDF del informe, el mismo que puede ser impreso, firmado y 

agregado al informe físico que el estudiante elabora. Para generar el 

documento PDF se debe dar clic en la opción.  
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 EVIDENCIAS - INFORMES DIARIOS 

En algunas carreras, existe una opción inactiva de “Informes Diarios”, esta 

opción se utilizaba para enviar informes diarios de las pasantías realizadas, 

pero actualmente ya no se está utilizando, simplemente funciona como una opción 

de solo lectura donde se muestran los informes diarios registrados en pasantías 

antiguas con esa modalidad. 

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

en la opción “Informes Diarios”. 

 

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

 

1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de pasantías, dar clic para utilizar esta opción. 

 

2) La parte número dos consiste en una opción que le permite al usuario registrar 

un cronograma de actividades semanal, el número de semanas disponibles depende 

de la fecha de inicio y fin de la pasantía.  

 

Este cronograma se utilizaba anteriormente junto con el envío de los informes 

diarios, actualmente ya no es necesario su uso y se omite mayor explicación 

sobre esta opción. Al abrir esta opción se muestra la siguiente ventana. 

1 

3 

2 

4 

5 

6 
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3) La parte número tres visualiza un listado de los informes diarios registrados 

junto con las opciones pertinentes. 

 

4) La parte número cuatro visualiza la información del archivo de imagen adjunta 

al informe diario. Se debe dar clic en la opción para mostrar la imagen. 

 

5) La parte número 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 número seis permite generar un archivo PDF del informe diario 

seleccionado. 
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 EVIDENCIAS - FICHAS DE OBSERVACIÓN 

El formato de fichas de observación se aplica en las carreras de la Facultad de 

Filosofía que trabajan con la vieja malla, específicamente solo la registran 

quienes están ejecutando la fase de Observación. Los estudiantes de la nueva 

malla no registran evidencias periódicas.  

La ventana para administrar la información de este tipo de evidencia, tiene la 

siguiente estructura. 

 

1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de pasantías, dar clic para utilizar esta opción. 

 

2) La parte número dos consiste en una opción que le permite al usuario registrar 

una nueva ficha de observación. Se debe dar clic para abrir la ventana de 

registro de estas fichas, en ella se observan las siguientes partes. 

 

1 

2 

3 

4 

5 

2.1 2.2 

2.3 
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 PARTE 2.1: Esta opción permite regresar a la ventana principal de fichas 

de observación, se debe dar clic para regresar.  

 

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

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

 

 PARTE 2.3: En estos campos se debe indicar la información de la ficha de 

observación según el formato que se maneja en la carrera. Las fichas se 

envían por cada clase asistida en el horario de la institución educativa, 

por lo tanto, es posible que se registren varias fichas de observación con 

una misma fecha.  

 

 PARTE 2.4: En estos campos se debe seleccionar el cumplimiento de los 

diferentes criterios de evaluación, para cada criterio se debe seleccionar 

SI o NO. 

 

 PARTE 2.5: Esta opción sirve para guardar la ficha de observación una vez 

que se ha completado la información requerida. Después de dar clic, se debe 

esperar el mensaje de guardado exitoso, posteriormente la página se re 

direcciona hacia la ventana principal de fichas de observación. 

 

3) La parte número tres de la ventana principal de fichas de observación, consiste 

en un listado de fichas registradas con las opciones de trabajo respectivas. 

 

2.4 

2.5 
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4) La parte número cuatro muestra el estado de la ficha de observación, el estado 

puede tener los siguientes valores: 

 

 PENDIENTE: Este valor indica que la ficha recién ha sido creada y no ha sido 

revisada por ninguna autoridad. Estas fichas pueden editarse y borrarse. 

 

 APROBADO: Este valor indica que la ficha fue revisada y aprobada por alguna 

autoridad. Estas fichas no pueden editarse ni borrarse. 

 

 VENCIDO: Este valor indica que la ficha no fue revisada por ninguna autoridad 

y después de un tiempo (configurable) de 15 días, el sistema la aprueba 

automáticamente. 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 revisión por alguna autoridad. Estas fichas no pueden editarse ni 

borrarse. 

 

5) La parte número cinco consiste en un grupo de opciones que permiten ejecutar 

las opciones de editar, borrar o generar PDF de una ficha de observación. 

EDITAR  BORRAR GENERAR PDF 

   
 EDITAR: Esta opción está habilitada cuando el estado la ficha está 

“PENDIENTE” o “RECHAZADO”. Cuando se da clic en esta opción se abre una 

ventana similar a la ventana de registrar ficha de observación. En ella se 

debe actualizar la información y se guardan los cambios dando clic en la 

opción “GUARDAR FICHA”. 
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Cabe destacar que dentro de la ventana de editar la ficha de observación, 

en la parte superior, existe un campo de información, este campo de 

información permite ver las correcciones solicitadas por la autoridad de 

prácticas, cuando la ficha ha sido revisada y rechazada. 

 

 BORRAR: Esta opción está habilitada cuando el estado del informe esta 

“PENDIENTE” y permite borrar una ficha de observación recién creado. Para 

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

confirmación. 
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 GENERAR PDF: Esta opción está habilitada en todo momento y permite generar 

un archivo PDF de la ficha de observación, el mismo que puede ser impreso, 

firmado y agregado al informe físico que el estudiante elabora. Para generar 

el documento PDF se debe dar clic en la opción.  
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 EVIDENCIAS - PLANES DE CLASE 

El formato de planes de clase se aplica en las carreras de la Facultad de 

Filosofía que trabajan con la vieja malla, específicamente solo la registran 

quienes están ejecutando la fase de Asistencia Docente y Aplicación del Currículo. 

Los estudiantes de la nueva malla no registran evidencias periódicas. El formato 

del plan de clase se puede revisar en los anexos 7A, 7B y 7C. 

La ventana para administrar la información de este tipo de evidencia, tiene la 

siguiente estructura.  

 

1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de pasantías, dar clic para utilizar esta opción. 

 

2) La parte número dos consiste en una opción 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. 

 

1 
2 

3 4 

5 

5 

2.1 

2.2 

2.3 

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
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 PAPRTE 2.1: Esta opción permite regresar a la ventana principal de planes 

de clase, se debe dar clic para regresar.  

 

 PARTE 2.2: En estos campos se debe indicar la información 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 bolígrafo y son registrados en el 

sistema en forma de anexo PDF.  

 

Para indicar el anexo PDF, se debe dar clic en el botón “Examinar”, en la 

ventana que se muestra, se debe seleccionar el archivo PDF del plan de 

clase dando clic en la opción “Abrir”. 

 

 

 

 
 

Normalmente se debe registrar un plan de clase por cada archivo de anexo 

registrado, sin embargo, queda a criterio de las autoridades de prácticas 

de cada carrera, autorizar el anexo de más de un plan de clase por cada 

archivo registrado. 

 

 PARTE 2.3: Esta opción sirve para guardar el plan de clase una vez que se 

ha completado la información requerida. Después de dar clic, se debe esperar 

el mensaje de guardado exitoso, posteriormente la página se re direcciona 

hacia la ventana principal de planes de clases. 

 

3) La parte número 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 número cuatro muestra el estado del plan de clase, el estado puede 

tener los siguientes valores: 
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 PENDIENTE: Este valor indica que el plan de clase recién ha sido creado y no 

ha sido revisado por ninguna autoridad. Estos planes pueden editarse y 

borrarse. 

 

 APROBADO: Este valor indica que el plan de clase fue revisado y aprobado 

por alguna autoridad. Estos planes no pueden editarse ni borrarse. 

 

 VENCIDO: Este valor indica que el plan de clase no fue revisado por ninguna 

autoridad y después de un tiempo (configurable) de 15 días, el sistema lo 

aprueba automáticamente. Estos planes no pueden editarse ni borrarse. 

 

 RECHAZADO: Este valor indica que el plan de clase fue revisado y rechazado 

por alguna autoridad. Estos planes pueden editarse para ser corregidos y 

reenviados, pero no pueden borrarse. 

  

 CORREGIDO: Este valor indica que el plan de clase fue editado y enviado 

nuevamente para su revisión por alguna autoridad. Estos planes no pueden 

editarse ni borrarse. 

 

5) La parte número cinco consiste en un grupo de opciones que permiten ejecutar 

las opciones de editar o borrar un plan de clase, así como la visualización 

del archivo de anexo PDF. 

EDITAR  BORRAR ABRIR PDF 

   
 

 EDITAR: Esta opción está habilitada cuando el estado del plan de clase está 

“PENDIENTE” o “RECHAZADO”.  

 

Al dar clic en esta opción se abre una ventana similar a la ventana de 

registrar planes de clase. En ella se debe actualizar la información y 

guardar los cambios dando clic en la opción “GUARDAR INFORME”. 

 

Cuando se edita un plan de clase, se debe tomar en cuenta lo siguiente: si 

no se selecciona ningún archivo PDF, se actualiza la información del plan 

de clase conservando el archivo registrado previamente; en cambio, si se 

selecciona un archivo PDF, se actualiza la información del plan de clase 

reemplazando el archivo anterior por el nuevo archivo seleccionado. 
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Cabe destacar que dentro de la ventana de editar el plan de clase, en la 

parte superior, existe un campo de información, este campo de información 

permite ver las correcciones solicitadas por la autoridad de prácticas, 

cuando el plan ha sido revisado y rechazado. 

 

 BORRAR: Esta opción está 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 opción y “Aceptar” el mensaje de confirmación.  

 

 

 ABRIR PDF: Esta opción está habilitada en todo momento y permite revisar el 

anexo PDF que acompaña el plan de clase registrado. Al dar clic se visualiza 

o descarga el archivo de anexo. 
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PROBLEMAS COMUNES: 

 En el gestor de pasantías, el botón de evidencias no aparece o aparece 

deshabilitado y la pasantía ya está en ejecución: Algunas carreras tienen la 

opción de enviar evidencias inactiva o simplemente no la muestran, debido a 

que no se utiliza. Estas carreras son Medicina, Enfermería, Nutrición y las 

carreras de la Facultad de Filosofía que trabajan con la Nueva Malla. 

 

 En la ventana de enviar evidencias (informes mensuales, fichas de observación 

o planes de clase), la opción de ingresar o editar una evidencia esta 

desactivada: Verificar el estado de la evidencia que se quiere editar, la 

opción de edición solo esta activada para evidencias cuyo estado sea 

“Pendiente” o “Rechazado”. En el caso de la opción de ingresar, se desactiva 

si existen 5 informes mensuales, 10 planes de clases o 10 fichas de observación 

en estado “Pendiente”, “Rechazado” o “Corregido”. 

 

 En la ventana de ingreso o edición 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 tamaño máximo de 1 Megabyte.  

 

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

solicitar a la Dirección de TICS que se habilite nuevamente la revisión de la 

evidencia aprobada por error.  
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GESTOR DE PASANTÍA – SUBIR DOCUMENTOS 
 

Dentro del Gestor de Pasantía, esta opción sirve para registrar el archivo PDF 

del informe final y de las evaluaciones. Esta opción se habilita cuando la 

pasantía está en estado de “Ejecución” y se sobrepasa la fecha de finalización 

de la pasantía. Para abrir la ventana de registrar el informe final, se debe dar 

clic en el botón de “Subir Documentos”. 

  

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

 

1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de pasantías, se debe dar clic para utilizar esta opción. 

 

2) La parte número dos consiste en una opción que sirve para buscar y seleccionar 

el archivo PDF del informe final el cual debe tener un tamaño máximo de 15 

Megabytes. La misma opción sirve para seleccionar el archivo PDF de las 

evaluaciones que debe tener un tamaño máximo 2 Megabytes. 

 

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

ventana que se abre se debe buscar y seleccionar el archivo PDF por medio de 

la opción “Abrir”. 

 

2 

2 

1 

3

3 

3 

4 
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3) La parte número tres permite revisar el archivo PDF del informe final o de las 

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

sobre la opción. Cuando la opción esta deshabilitada es porque no existe un 

archivo registrado. 

SIN REGISTRAR  REGISTRADO 

  
 

4) La parte número cuatro sirve para guardar el archivo o los archivos 

seleccionados. Después de dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado 

exitoso, posteriormente la página se actualiza. 

 

Cabe aclarar que mientras la opción 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 ningún archivo, el archivo 

anterior se conservará. 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 Al guardar se produce un error de tipo archivo “file”: Verificar que el archivo 

seleccionado sea de tipo PDF y que no supere el tamaño máximo permitido (para 

el informe final 15 MB y para las evaluaciones 5MB). 

 

 Mi archivo supera el tamaño permitido: Comprimir el archivo usando algún 

software de escritorio o algún compresor gratuito en Internet. 

 

 

https://www.google.com/search?nRVXXe2nDMSA5wLojKj4Cg&q=comprimir+pdf+online&oq=comprimir+pdf+online
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 SUBIR DOCUMENTOS – GUÍA DEL INFORME FINAL 

La estructura del informe final varía entre una carrera y otra, los usuarios de 

cada carrera pueden revisar la información solicitada para el informe final en 

la opción “Guía Informe”, teniendo en cuenta que dicha estructura no es 

obligatoria y cada carrera puede manejar su propio formato. 

 

 

La estructura del informe para las carreras de Medicina, Enfermería y Nutrición 

es el siguiente. 

 Carátula.  

 Introducción que debe contener un resumen de 300 palabras.  

 Conclusiones y recomendaciones con un mínimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones.  

 Anexos:  
o 01. Convenio, Carta de Compromiso o Documento Equivalente.  

o 02. Certificado emitido por parte del profesor tutor certificando que el estudiante realizo su rotación.  

o 03. Autoevaluación del estudiante.  

o 04. Evaluación del supervisor (personal de la institución).  

o 05. Evaluación del profesor tutor (docente de la UTM).  

o 06. Demás oficios, certificados y documentos de la rotación ejecutada.  

 

La estructura del informe en cualquier fase de la nueva malla de las carreras de 

la Facultad de Filosofía es el siguiente. 

 Carátula (  ) 

o 01. Formulario de Admisión. 

o 02. Solicitud dirigida al Coordinador de prácticas solicitando las prácticas profesionales. (Anexo 15  ) 

o 03. Oficio emitido por parte de la Comisión de Prácticas hacia el director o rector de la institución educativa 

donde se realizará las prácticas y su respectivo tutor. 

o 04. Oficio del coordinador dirigido al docente tutor notificándole la asignación del alumno-maestro para tutoría 

de prácticas profesionales. 

o 05. Certificado de la institución indicando que el alumno-maestro realizo las prácticas en la institución que 

dirige. (Anexo 4A  ) 

o 06. Registro de asistencia del alumno-maestro sellado por el director/rector de la institución. (Anexo  ). 

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

 

La estructura del informe en la fase de Observación de la vieja malla de las 

carreras de la Facultad de Filosofía es el siguiente. 

 Color de Carpeta: Verde Obscuro. 

 Carátula (Anexo 3  ). 

 Análisis de las observaciones con un resumen general de todos los análisis incluidos en cada una de las fichas de 

observación. 

 Conclusiones y recomendaciones con un mínimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones, las mismas que se 

desprenderán del análisis general de las fichas de observación. 

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
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 Anexos: 

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

o 02. Formulario de Admisión. 

o 03. Solicitud dirigida al Coordinador de prácticas solicitando las prácticas profesionales. (Anexo 15  ) 

o 04. Oficio de aceptación de las prácticas emitido por el Coordinador de las mismas. 

o 05. Oficio emitido por parte de la Comisión de Prácticas hacia el director o rector de la institución educativa 

donde se realizará las prácticas y su respectivo tutor. 

o 06. Oficio del coordinador dirigido al docente tutor notificándole la asignación del alumno-maestro para tutoría 

de prácticas profesionales. 

o 07. Certificado emitido por parte del rector/director (a) de la institución indicando que el alumno-maestro realizo 

las prácticas de observación en la institución que dirige. (Anexo 4A  ) 

o 08. Certificado emitido por parte del docente supervisor de la institución indicando que el alumno-maestro 

desarrollo sus prácticas de observación. (Anexo 4B  ). 

o 09. Certificado emitido por parte del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizó las prácticas de 

observación. (Anexo 4C  ). 

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

o 11. 32 fichas de observación. (Anexo 2  ). 

o 12. 10 Fotos con su respectiva descripción. 

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

o 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 Filosofía es el siguiente. 

 Color de Carpeta: Amarilla. 

 Carátula (Anexo 3  ). 

 Introducción que debe contener un resumen de 300 palabras. 

 Conclusiones y recomendaciones redactando un mínimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones, las mismas 

que desprenderán de la experiencia vivida en la fase de asistencia docente. 

 Anexos: 

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

o 02. Formulario de Admisión. 

o 03. Solicitud dirigida al Coordinador de prácticas solicitando las prácticas profesionales. (Anexo 15  ) 

o 04. Oficio de aceptación de las prácticas emitido por el Coordinador de las mismas. 

o 05. Oficio emitido por parte de la Comisión de Prácticas hacia el director o rector de la institución educativa 

donde se realizará las prácticas y su respectivo tutor. 

o 06. Oficio del coordinador dirigido al docente tutor notificándole la asignación del alumno-maestro para tutoría 

de prácticas profesionales. 

o 07. Certificado emitido por parte del rector/director (a) de la institución indicando que el alumno-maestro realizo 

las prácticas de observación en la institución que dirige. (Anexo 4A  ) 

o 08. Certificado emitido por parte del docente supervisor de la institución indicando que el alumno-maestro 

desarrollo sus prácticas de asistencia al docente. (Anexo 9B  ). 

o 09. Certificado emitido por parte del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizó las prácticas de 

asistencia al docente. (Anexo 9A  ). 

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

o 11. 10 fotos con pie de página detallando la actividad realizada. 

o 12. Registro de asistencia del alumno-maestro sellado por el director/rector de la institución. (Anexo 1  ). 

o 13. Registro de las supervisiones realizadas por el docente de la facultad. (Anexo 6  ). 

o 14. Cronogramas de actividades intra-áulicas escrito a mano con bolígrafo de color azul. (Anexo 8  ). 

 

La estructura del informe en la fase de Aplicación del Currículo de la vieja 

malla de las carreras de la Facultad de Filosofía es el siguiente. 

 Color de Carpeta: Azul. 

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
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 Carátula (Anexo 3  ). 

 Análisis de la experiencia vivida como docente en el aula de clase. 

 Conclusiones y recomendaciones redactando un mínimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones, las mismas 

que desprenderán de la experiencia vivida en la fase de aplicación del currículo. 

 Anexos: 

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

o 02. Formulario de Admisión. 

o 03. Solicitud dirigida al Coordinador de prácticas solicitando las prácticas profesionales. (Anexo 15  ) 

o 04. Oficio de aceptación de las prácticas emitido por el Coordinador de las mismas. 

o 05. Oficio emitido por parte de la Comisión de Prácticas hacia el director o rector de la institución educativa 

donde se realizará las prácticas y su respectivo tutor. 

o 06. Oficio del coordinador dirigido al docente tutor notificándole la asignación del alumno-maestro para tutoría 

de prácticas profesionales. 

o 07. Certificado emitido por parte del rector/director (a) de la institución indicando que el alumno-maestro realizo 

las prácticas de observación en la institución que dirige. (Anexo 4A  ) 

o 08. Certificado emitido por parte del docente supervisor de la institución indicando que el alumno-maestro 

desarrollo sus prácticas de aplicación del currículo. (Anexo 12B  ). 

o 09. Certificado emitido por parte del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizó las prácticas de 

aplicación del currículo. (Anexo 11A  ). 

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

o 11. 10 fotos con pie de página detallando la actividad realizada. 

o 12. 96 Planes de Lección escrito a mano con bolígrafo de color azul. (Anexos 7A  , 7B  , 7C  ). 

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

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

o 15. Ficha de evaluación (Anexo 10A  , 10B  ). 

 

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

 Carátula. 

 1. Descripción de la Institución en la que realizó las PPP. 

 Nombre y localización. 

 Actividad que desarrolla. 

 Departamento o Sección en la que se realizaron las tareas. 

 2. Resumen de las tareas realizadas. 

 Fecha de Inicio y finalización de las PPP. 

 Número de Horas Completadas 

 Informes Mensuales 

 3. Conclusiones y recomendaciones. 

 4. Anexos. 

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

o 02. Formulario de Admisión. 

o 03. Copia del convenio registrado por la autoridad de prácticas de la carrera (disponible en el gestor de prácticas 

dando clic en el nombre de la institución) 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 institución solicitando la aceptación del pasante con su respectivo recibido. 

o 06. Oficio de la institución aceptando al pasante debidamente legalizado y sellado. 

o 07. Certificación emitida por el profesor tutor donde abaliza el número de horas cumplidas por el pasante 

debidamente legalizada. 

o 08. Certificación emitida por la institución donde abaliza el número de horas cumplidas por el pasante 

debidamente legalizada. 

o 09. Formulario de evaluación del pasante realizada por el supervisor de la institución debidamente legalizado. 

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

o 11. Formulario de autoevaluación del pasante. 

o 12. Entre 5 y 10 fotos de las actividades desempeñadas. 

 

 

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
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 SUBIR DOCUMENTOS – GUÍA 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 Filosofía que tienen 

algunos anexos particulares. Algunos documentos, como las evaluaciones y la 

certificación del tutor, pueden obtenerse mediante la opción de imprimir en el 

Gestor de Pasantías. 

 

 

La estructura general del informe de evaluaciones en cualquier fase de la nueva 

malla de las carreras de la Facultad de Filosofía es el siguiente. 

 Carátula (Reporte de Evaluaciones) (  ) 

o 01. Autoevaluación del estudiante. 

o 02. Evaluación del Docente Tutor 

o 03. Evaluación del Supervisor. 

o 04. Certificado del docente supervisor de la institución indicando que el alumno-maestro desarrollo sus prácticas. 

(Anexo 4B  ). 

o 05. Certificado del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizó las prácticas. (Anexo 4C  ). 

o 06. Nota de la Cátedra Integradora (Descargar del SGA). 

 

La estructura general del informe de evaluaciones de las demás carreras es el 

siguiente. 

 01. Autoevaluación del estudiante. 

 02. Evaluación del Docente Tutor. 

 03. Evaluación del Supervisor. 

 04. Certificado de finalización de las pasantías emitido por el Docente Tutor. 

 05. Certificado de finalización de las pasantías emitido por la Empresa o Institución. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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
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GESTOR DE PASANTÍA – AUTOEVALUACIÓN 
 

Dentro del Gestor de Pasantía, esta opción sirve para registrar la autoevaluación 

que el estudiante realiza sobre la pasantía ejecutada. Esta opción se habilita 

cuando la pasantía está en estado de “Ejecución” y se sobrepasa la fecha de 

finalización de la pasantía. 

Para abrir la ventana de registrar autoevaluación, se debe dar clic en el botón 

de “Realizar Autoevaluación”. 

   

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

 

1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de pasantías, se debe dar clic para utilizar esta opción. 

 

2) La parte número dos muestra una lista de criterios agrupados en varias 

categorías, para cada una de estos criterios, el estudiante debe evaluarse. 

2 

1 

3

3 

4 
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3) La parte número tres consiste en una opción para seleccionar un parámetro de 

evaluación para cada criterio a evaluar, los valores de selección son MALO, REGULAR, 

BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE. 

 

4) La parte número cuatro sirve para guardar la evaluación realizada. Después de 

dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso. En caso de volver a 

guardar una evaluación, la nueva evaluación registrada reemplaza a la 

evaluación que esté previamente guardada. 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 Problema General: No existen problemas específicos relacionados con esta 

opción, si el usuario detecta algún problema al guardar, recargar la página 

web para verificar que no se haya perdido la sesión de usuario, si surge algún 

otro problema reportar a la Dirección de TICS. 
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GESTOR DE PASANTÍA – EDITAR 
 

Dentro del Gestor de Pasantía, esta opción sirve para editar la información de 

la pasantía, la información a editar y la disponibilidad de esta opción depende 

de la carrera.  

Para abrir la ventana de editar la información de la pasantía, se debe dar clic 

en el botón de “Editar”. 

    

Al dar clic en esta opción, se muestra la ventana de edición cuya estructura 

depende de la carrera. 

 

 EDITAR - EDICIÓN GENERAL 

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

Laboratorio Clínico, Optometría, las carreras de Internado y las carreras de la 

Facultad de Filosofía.  

Esta opción de edición general está habilitada si la pasantía está en estado de 

“ejecución” o “solicitud”, si la fecha de finalización de la pasantía aún no se 

ha sobrepasado y si el número de intentos permitidos para editar aún no ha llegado 

a cero. 

Al abrir la ventana, se muestran los datos especificados al enviar la solicitud, 

pudiendo editarse cualquier información menos el docente tutor, la institución, 

el número de horas, la fecha de inicio y la fecha de finalización de la pasantía. 

Si el estado de la pasantía es una “solicitud” se pueden modificar todos los 

datos menos la institución y el docente tutor. La ventana consta de las siguientes 

partes. 

 

2 

1 
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1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de pasantías, se debe dar clic para utilizar esta opción. 

 

2) La parte número dos indica la información de la institución seleccionada 

previamente, esta información solo puede editarla en responsable de prácticas 

una vez que la pasantía deja de estar en estado de “solicitud”. 

 

3) La parte número 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 relación con la pasantía que se va a realizar, en caso de que el 

3 

4 

5 

6 

8 

7 
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estudiante sea de una malla semestral muy antigua, por defecto seleccionar los 

parámetros de “Malla Antigua”. El dato del docente tutor solo puede ser 

cambiado por el responsable de prácticas de la carrera. 

 

4) La parte número cuatro consiste en opciones para buscar y seleccionar los datos 

del Departamento y del Supervisor. Para indicar esta información, se debe dar 

clic en el campo “Buscar” de la información a completar. 

 

En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione la 

tecla ENTER o INTRO. En los resultados de la búsqueda que se muestran, 

seleccione la información requerida mediante el botón de “Seleccionar”. 

 

Después de seleccionar el valor requerido, se muestra un mensaje de 

confirmación de la selección realizada.  
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Este mismo proceso se debe repetir para cambiar la información del Supervisor 

que se haya indicado previamente.  

 

5) La parte número cinco consiste en opciones para indicar los datos de tiempo de 

ejecución de la pasantía. 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 

pasantía está en ejecución, los campos de hora, fecha inicial y fecha final, 

solo pueden ser cambiados por el responsable de prácticas de la carrera. 

 

6) La parte número seis consiste en opciones para indicar el horario de trabajo en 

el cual el estudiante ejecutará su pasantía. Se debe seleccionar el día, la 

hora de inicio y la hora de finalización.  

 

Si existen varios horarios para un mismo día, se permite agregar distintos 

horarios para un mismo día. Para registrar el horario se debe usar la opción 

número siete de la ventana. 

 

7) La parte número siete consiste en un botón para agregar el horario previamente 

seleccionado. De requerirlo, se puede quitar un horario agregado, dando clic 

en el botón de “Borrar” del horario respectivo. 

 

7 
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8) La parte número ocho consiste en un botón para guardar los cambios realizados. 

Para guardar se debe dar clic en el botón “Guardar Solicitud” y esperar el 

mensaje de guardado exitoso.  

 

Se debe recordar que existe un límite de guardados que se pueden realizar, 

cuando se han guardado más de nueve veces la información, se produce un bloqueo 

y ya no se puede editar más la pasantía. Este valor es configurable y puede 

variar entre una carrera y otra.  

 

En caso de que el responsable de prácticas de la carrera edite la información 

de la pasantía, se bloquea automáticamente la edición para el estudiante, sin 

importar el número de intentos realizados. 

 

 

 EDITAR - EDICIÓN FILOSOFÍA 

El formato de edición de las carreras de Filosofía es similar al formato de 

edición de las demás carreras, con la diferencia que en las carreras de Filosofía 

se indica la fase de pasantía y un campo adicional al momento de crear el horario, 

además no se especifica el departamento. 

Esta opción de edición para Filosofía, está habilitada si la pasantía está en 

estado de “ejecución” y si el número de intentos permitidos para editar aún no 

ha llegado a cero. 

Al abrir la ventana, se muestran los datos complementarios al envío inicial de 

la solicitud, pudiendo editarse cualquier información menos el docente tutor, la 

institución, la fase realizada y el número de horas. La ventana consta de las 

siguientes partes. 

 

2 

1 
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1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de pasantías, se debe dar clic para utilizar esta opción. 

 

2) La parte número dos indica la información de la institución seleccionada 

previamente, esta información solo puede editarla en responsable de prácticas 

una vez que la pasantía deja de estar en estado “solicitud”. 

 

3) La parte número tres consiste en opciones para seleccionar los datos de malla, 

nivel y materia del estudiante.  

3 
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7 
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En el caso de la vieja malla (prácticas de tres fases), la materia seleccionada 

debe ser cualquiera que se corresponda con el área de conocimiento específica 

de la práctica a realizar.  

En el caso de la nueva malla (prácticas de primer a noveno nivel), la materia 

debe ser una que esté asociada a la pasantía 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”. 

 

4) La parte número cuatro consiste en opciones para buscar y seleccionar los datos 

del Supervisor. Para indicar esta información, se debe dar clic en el campo 

“Buscar” de la información a completar. 

 

En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione la 

tecla ENTER o INTRO. En los resultados de la búsqueda que se muestran, 

seleccione la información requerida mediante el botón de “Seleccionar”. 

 

Después de seleccionar el valor requerido, se muestra un mensaje de 

confirmación de la selección realizada.  
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El supervisor es el docente de la institución educativa donde el estudiante 

está realizando la fase de su pasantía.  

 

5) La parte número cinco consiste en opciones para indicar el periodo, la fecha 

inicial y fecha final. La fase solo puede ser cambiada por el responsable de 

prácticas de la carrera. 

 

6) La parte número seis consiste en opciones para indicar el horario de trabajo en 

el cual el estudiante ejecutará su pasantía. Se debe seleccionar el día, la 

hora de inicio, la hora de finalización y la materia con el curso (u otro 

valor informativo pertinente).  

 

Si existen varios horarios para un mismo día, se permite agregar distintos 

horarios para un mismo día. Para registrar el horario se debe usar la opción 

número siete de la ventana. 

 

7) La parte número siete consiste en un botón para agregar el horario previamente 

seleccionado. De requerirlo, se puede quitar un horario agregado, dando clic 

en el botón de “Borrar” del horario respectivo. 

7 



 

 DGVS: erodriguez@utm.edu.ec 

86 

 

8) La parte número ocho consiste en un botón para guardar los cambios realizados. 

Para guardar se debe dar clic en el botón “Guardar Solicitud” y esperar el 

mensaje de guardado exitoso.  

 

Se debe recordar que existe un límite de guardados que se pueden realizar, 

cuando se han guardado más de nueve veces la información, se produce un bloqueo 

y ya no se puede editar más la pasantía. Este valor es configurable y puede 

variar entre una carrera y otra.  

 

En caso de que el responsable de prácticas de la carrera edite la información 

de la pasantía, se bloquea automáticamente la edición para el estudiante, sin 

importar el número de intentos realizados. 

 

 

 EDITAR - EDICIÓN LABORATORIO CLÍNICO 

El formato de edición de la carrera de Laboratorio Clínico es similar al formato 

de edición de las carreras de Filosofía, con la diferencia que en la carrera de 

Laboratorio Clínico se trabaja con una fase diferente. 

Esta opción de edición para Laboratorio Clínico, está habilitada si la pasantía 

está en estado de “solicitud” o en “ejecución” y si el número de intentos 

permitidos para editar aún no ha llegado a cero. 

Al abrir la ventana, se muestran los datos complementarios al envío inicial de 

la solicitud, pudiendo editarse cualquier información menos el docente tutor, la 

institución, la fase realizada y el número de horas. La ventana consta de las 

mismas partes que en la edición de las carreras de Filosofía y también aplica el 

mismo límite de intentos de edición. 
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 EDITAR - EDICIÓN OPTOMETRÍA 

El formato de edición se aplica de forma similar al formato de edición general 

que se utiliza en las demás carreras.  

Esta opción de edición de optometría está habilitada si la pasantía está en 

estado de “ejecución” o “solicitud” y si el número de intentos permitidos para 

editar aún no ha llegado a cero. 

Al abrir la ventana, se muestran los datos especificados al enviar la solicitud, 

pudiendo editarse cualquier información menos el docente tutor, la fase de la 

pasantía, la institución, el número de horas, la fecha de inicio y la fecha de 

finalización de la pasantía y el horario de trabajo. Si el estado de la pasantía 

es una “solicitud” se pueden modificar todos los datos menos la institución, el 

docente tutor y el horario de trabajo. La ventana consta de las siguientes partes. 

 

 

 

2 

3 

4 

1 
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1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de pasantías, se debe dar clic para utilizar esta opción. 

 

2) La parte número dos indica la información de la institución seleccionada 

previamente, esta información solo puede editarla en responsable de prácticas 

una vez que la pasantía deja de estar en estado de “solicitud”. 

 

3) La parte número 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 relación con la pasantía que se va a realizar, en caso de que el 

estudiante sea de una malla semestral muy antigua, por defecto seleccionar los 

parámetros de “Malla Antigua”. El dato del docente tutor solo puede ser 

cambiado por el responsable de prácticas de la carrera. 

 

5 

6 
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4) La parte número cuatro consiste en opciones para buscar y seleccionar los datos 

del Departamento y del Supervisor. Para indicar esta información, se debe dar 

clic en el campo “Buscar” de la información a completar. 

 

En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione la 

tecla ENTER o INTRO. En los resultados de la búsqueda que se muestran, 

seleccione la información requerida mediante el botón de “Seleccionar”. 

 

Después de seleccionar el valor requerido, se muestra un mensaje de 

confirmación de la selección realizada.  

 

Este mismo proceso se debe repetir para cambiar la información del Supervisor 

que se haya indicado previamente.  

 

5) La parte número cinco consiste en opciones para indicar el periodo, la fecha 

inicial y fecha final de la pasantía. La fase solo puede ser cambiada por el 

responsable de prácticas de la carrera o puede cambiarla el estudiante si el 

estado de la pasantía está en “solicitud”. 
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6) La parte número seis consiste en opciones para revisar el horario de trabajo en 

el cual el estudiante ejecutará su pasantía. Esta información solo puede ser 

cambiada por el responsable de prácticas de la carrera.  

 

7) La parte número siete consiste en un botón para guardar los cambios realizados. 

Para guardar se debe dar clic en el botón “Guardar Solicitud” y esperar el 

mensaje de guardado exitoso.  

 

Se debe recordar que existe un límite de guardados que se pueden realizar, 

cuando se han guardado más de nueve veces la información, se produce un bloqueo 

y ya no se puede editar más la pasantía. Este valor es configurable y puede 

variar entre una carrera y otra.  

 

En caso de que el responsable de prácticas de la carrera edite la información 

de la pasantía, se bloquea automáticamente la edición para el estudiante, sin 

importar el número de intentos realizados. 
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 EDITAR - EDICIÓN INTERNADO ROTATIVO 

El formato de edición se aplica en las carreras de Medicina, Enfermería y 

Nutrición. Los datos que se muestran corresponden a la información de matrícula 

que registra el estudiante en el SGA para cada rotación. 

Esta opción de edición de optometría está habilitada si el número de intentos 

permitidos para editar aún no ha llegado a cero. En estas carreras, solo se 

permite un intento de edición. 

Al abrir la ventana, se muestran los datos de matrícula de la rotación en el SGA, 

el estudiante deberá completar la información de la institución, supervisor y 

las fechas de inicio y fin de la pasantía. La ventana consta de las siguientes 

partes. 

 

1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de pasantías, se debe dar clic para utilizar esta opción. 

 

2) La parte número dos consiste en opciones para buscar y seleccionar los datos de 

la Institución y del Supervisor. La información del tutor solo se puede cambiar 

en la opción de matrícula del SGA administrada por el Vicedecanato de Carrera. 

Para indicar la información de institución o supervisor, se debe dar clic en 

el campo “Buscar” de la información a completar. 

2 

2 

3 

4 
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En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione la 

tecla ENTER o INTRO. En los resultados de la búsqueda que se muestran, 

seleccione la información requerida mediante el botón de “Seleccionar”. 

 

Después de seleccionar el valor requerido, se muestra un mensaje de 

confirmación de la selección realizada.  

 

Este mismo proceso se debe repetir para cambiar o indicar la información del 

Supervisor.  

 

3) La parte número tres consiste en opciones para indicar la fecha inicial y fecha 

final de la pasantía. La información del periodo y la fase solo puede cambiarse 

por el Vicedecanato de Carrera en la opción de matrícula del SGA. 

 

Se debe recordar que existe un límite de guardados que se pueden realizar, 

cuando se han guardado más de nueve veces la información, se produce un bloqueo 
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y ya no se puede editar más la pasantía. Este valor es configurable y puede 

variar entre una carrera y otra.  

 

En caso de que el responsable de prácticas de la carrera edite la información 

de la pasantía, se bloquea automáticamente la edición para el estudiante, sin 

importar el número de intentos realizados. 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 Al buscar una institución, un departamento o un supervisor, no se muestran 

resultados: Para evitar un falso resultado de información no encontrada, se 

debe realizar la búsqueda con palabras claves, evitando buscar nombres exactos. 

Si verdaderamente no existe la información requerida, se debe solicitar el 

registro al responsable de prácticas de la carrera, el cual verifica si ya 

existe la información y la registra de ser necesario. 

 

 Al dar clic en Guardar Solicitud, se muestra un mensaje de “Error al guardar” 

o “Error de formulario”: Recargue la página en el navegador para verificar que 

no se haya perdido la sesión del usuario, de ser el caso, se le pedirá volver 

a iniciar sesión con su usuario y clave. Si el problema no es por perdida de 

sesión y persiste el mensaje, notificar a la Dirección de TICS. 

 

 Al dar clic en Guardar Solicitud, se muestra un mensaje de “Su matrícula no 

registra materias de prácticas para la fase y periodo…”: Esto sucede cuando 

los estudiantes de la nueva malla de las carreras de Filosofía, intentan 

guardar indicando un periodo y una fase para la cual no existe ningún registro 

de matrícula en materias de prácticas.  

 

La solución consiste en seleccionar materias de prácticas que se hayan cursado 

en el periodo y para el nivel de fase seleccionado.  

 

 Al dar clic en Guardar Solicitud, se muestra un mensaje de “La fase no se 

corresponde con la materia vinculante…”: Esto sucede cuando los estudiantes 

de la nueva malla de las carreras de Filosofía, intentan guardar indicando una 

materia de práctica que no se corresponde la fase seleccionada.  

 

La solución consiste en seleccionar materias de prácticas que se hayan cursado 

en el periodo y para el nivel de fase seleccionado.  
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GESTOR DE PASANTÍA – ANULACIÓN 
 

Dentro del Gestor de Pasantía, esta opción sirve para solicitar una anulación de 

una pasantía, esta opción está disponible siempre que el estado de la pasantía 

sea de “solicitud” o “ejecución”. Esta opción no se encuentra en las carreras de 

Internado Rotativo (Medicina, Enfermería y Nutrición). 

Para abrir la ventana de solicitar anulación, se debe dar clic en el botón de 

“Solicitar Anulación”.  

   

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

 

 

1) La parte número uno consiste en una opción donde se sustenta el motivo de la 

anulación, esta información será visualizada por el responsable de prácticas 

de la carrera para aceptar o rechazar la anulación. Se solicita un mínimo de 

50 caracteres. 

 

2) La parte número dos consiste en una opción para guardar la solicitud de 

anulación de la pasantía, después de dar clic se muestra un mensaje de guardado 

exitoso y la opción de anulación se cambia a una opción de espera, esta opción  

muestra el detalle de la solicitud al darle clic. 

      

1 

2 3 
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Se debe tomar en cuenta que después de enviar la solicitud de anulación, el 

responsable de prácticas solo podrá utilizar la opción de administrar 

solicitudes de anulación para aprobar o rechazar nuestra anulación.  

 

En caso de aprobarse, el estado “solicitud” o “ejecución” de la pasantía, 

quedaría en estado “anulado”, en caso de rechazarse, no se produce ningún 

cambio de estado en la pasantía. Cuando la solicitud es atendida, el icono de 

espera cambia a un icono de información donde se puede revisar la observación 

del responsable de prácticas al darle clic. 

      

 
 

3) La parte número tres consiste en una opción que cancela el proceso de envío de la 
solicitud de anulación, se debe dar clic en la opción para cancelar. 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 La opción de solicitar anulación aparece no disponible: Verifique el estado 

de la pasantía, solo es posible usar esta opción si la pasantía esta como 

“solicitud” o “ejecución”. Si previamente se envió una solicitud de anulación 

y esta fue aprobada o rechazada, ya no se podrá enviar otra solicitud sobre 

la misma pasantía. 
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CERTIFICADO FINAL 
 

Esta opción de Gestor de Pasantía es válida para todas las carreras y permite 

generar el certificado final de pasantías que verifica el cumplimiento del 

criterio de prácticas. 

En la Ventana Principal de las opciones de pasantías, seleccionar el menú 

“Pasantía / Certificado Final”. 

 

Al dar clic en esta opción, se abre un mensaje de confirmación para generar el 

certificado final de pasantías, se debe dar clic en “Aceptar” para continuar. 

 

Posteriormente se genera el certificado si se ha cumplido los siguientes 

requisitos: 

 Acumular el mínimo de horas de pasantías terminadas exigido por la carrera. 

 No tener pasantías en ejecución o solicitadas. 

 Tener todas las evaluaciones registradas. 

 Tener todos los informes finales registrados en formato PDF. 

 Los informes PDF registrados deben haber sido revisados y evaluados 

positivamente. 

 La pasantía debe tener una institución asignada y fechas de inicio y fin. 

 Debe tener registrado el criterio de exposición final. 
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El certificado generado es de solo verificación, esto significa que no es 

válido 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 Dirección General de Vinculación con la Sociedad. 

 

 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 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 la 

emisión del certificado a la Dirección General de Vinculación con la Sociedad. 
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OPCIONES DEL TUTOR 
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VENTANA DE OPCIONES 
 

Desde la Pantalla de Inicio, ingresar a las opciones de Prácticas Pre 

Profesionales y Pasantías como se muestra en la siguiente ilustración. 

 

En la Ventana Principal de las opciones de pasantías, se muestran las siguientes 

partes. 

 

1) La parte número uno permite regresar a la pantalla de inicio dando clic en el 

botón “INICIO”. Esto permite cambiar de perfil, carrera y menú de opciones en 

cualquier momento. 

 

2) La parte número dos consiste en un menú de opciones disponible según el perfil 

de trabajo seleccionado. 

 

2 1 3 

4 

5 

6 



 

 DGVS: erodriguez@utm.edu.ec 

100 

 

3) La parte número tres sirve para cerrar la sesión y salir del sistema, se debe 

dar clic en el botón “SALIR”. 

 

4) La parte número cuatro indica la información del sistema y la carrera 

seleccionada. 

 

5) La parte número cinco indica la información del usuario que ha ingresado. 

 

6) La parte número seis permite ver mensajes enviados al usuario y las opciones 

de la ventana que se esté utilizando, es la zona de trabajo. 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

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

la carrera correctamente, también se debe verificar que no se haya perdido la 

sesión de usuario actualizando la página. Si el problema persiste, notificar 

a la Dirección de TICS. 
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PRÁCTICAS ASIGNADAS 
 

Esta opción de Prácticas Asignadas, es válida para todas las carreras, con algunas 

particularidades en las carreras de Internado y Filosofía, que serán explicadas 

en sus respectivos apartados.  

En la Ventana Principal de las opciones de pasantías, seleccionar el menú 

“Prácticas / Prácticas Asignadas”. 

 

Al dar clic en esta opción, se abre la ventana de Gestor de Prácticas en Ejecución, 

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. 

  

1) La parte número uno consiste en una opción para generar un archivo PDF con el 

listados de las pasantías que se están ejecutando bajo la responsabilidad del 

docente tutor. Al dar clic se genera el reporte con la siguiente información. 

3 
4 

2 

1 
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2) La parte número dos de la ventana, corresponde a un cuadro de búsqueda que 

permite filtrar la información mostrada en pantalla. Se pueden filtrar los 

datos por nombres, apellidos, cedula, institución o fechas de pasantías, 

simplemente se ingresa el valor y automáticamente se filtra la información 

coincidente. 

 

3) La parte número tres de la ventana, consiste en registros de información básica 

de las pasantías asignadas al docente tutor, cada una con sus respectivas 

opciones de trabajo. En la información de la institución, existe una opción 

llamada “Ver Convenios” que al darle clic permite ver los convenios o cartas 

de compromiso registrados.  

 

  

La información que se muestra es de solo lectura, el registro de la carta de 

compromiso de su pasantía la realiza el estudiante, mientras que el responsable 
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de prácticas de la carrera puede registrar tanto convenios como cartas de 

compromiso. 

 

4) La parte número cuatro indica una serie de opciones que se utilizan a medida 

que se ejecuta la pasantía y se explican en mayor detalle más adelante. Siendo 

las principales. 

IMPRIMIR VISITAS MENSAJE EVIDENCIAS EVALUACIÓN INF. FINAL 

       
CALIFICAR INFORME FINAL 

 
 

 

 

OPCIÓN “MATERIAS VINCULANTES” EN CARRERAS DE FILOSOFÍA 

La siguiente opción solo se muestra en las prácticas asignadas de las Carreras 

de Filosofía y sirve para mostrar las materias de prácticas que el estudiante de 

la nueva malla debe aprobar en cada nivel para finalizar su pasantía. 

 

 
 

Al dar clic en esa opción, se abre la ventana de información respectiva, donde 

se indica el nombre de la materia, el periodo de matrícula y la calificación 

registrada en el SGA. 
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OPCIONES CARRERAS DE INTERNADO (MEDICINA, ENFERMERÍA Y NUTRICIÓN) 

Las opciones que se muestran en las prácticas asignadas de las carreras de 

internado rotativo, son las mismas que se muestran en las demás carreras, salvo 

la opción de “Evidencias” que no se utiliza en dichas carreras. 

NO DISPONIBLE 

  
 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 Algunas opciones están deshabilitadas: Las opciones en el gestor de Prácticas 

Asignadas estarán activas o desactivas dependiendo de la fecha de finalización 

de la pasantía y la evidencia registrada por los estudiantes. 

 

Al detallar cada opción en este manual, se indica cuando debe estar activa la 

opción, si la opción persiste deshabilitada fuera de los casos considerados, 

notificar a la Dirección de TICS.  

 

 Mis estudiantes no aparecen en la lista de prácticas asignadas: Si un 

estudiante no aparece, es posible que el responsable de prácticas haya 

finalizado su pasantía, de ser el caso, el estudiante se encontrará en el menú 

“Prácticas / Histórico Practicas”. También es posible que el responsable de 

prácticas haya cambiado el docente tutor de la pasantía del estudiante. En el 

caso de las carreras de Medicina, Enfermería y Nutrición, es posible que el 

estudiante tenga algún problema con el registro de notas en el SGA, de ser el 

caso, se lo puede ubicar en el menú de “Prácticas / Prácticas Reprobadas”. 
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PRÁCTICAS ASIGNADAS – IMPRIMIR 
 

Dentro del Gestor de Prácticas Asignadas, esta opción sirve para generar los 

archivos PDF que pueden ser requeridos antes, durante o al terminar la ejecución 

de la pasantía. Para abrir la ventana de impresión, se debe dar clic en el botón 

de “Imprimir Oficios”. 

 

Esta opción normalmente está habilitada durante todo el proceso de pasantías y 

la utiliza principalmente el estudiante, de forma opcional está disponible para 

el docente tutor. Al dar clic en esta opción, se muestra la siguiente ventana. 

 

 

1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de prácticas asignadas, se debe dar clic para utilizar esta opción. 

 

2) La parte número dos muestra los diferentes oficios disponibles, en esta opción 

se debe seleccionar el documento deseado y esperar a que se genere el archivo 

PDF. Algunos documentos son opcionales según las disposiciones de las 

autoridades de cada carrera y entre los más relevantes están los siguientes: 

 

 SOLICITUD ESTUDIANTE: Esta opción genera una solicitud imprimible de la 

solicitud de pasantía que se ha realizado por medio del sistema.  

 

Es opcional su impresión para el estudiante, según la disposición de cada 

carrera y puede generarse en cualquier momento. No está disponible para 

Internado. 

 

2 

3 

1 
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 FORMULARIO DE ADMISIÓN: Esta opción genera un formulario donde se resume 

la información personal, información académica e información de la pasantía 

del estudiante.  

 

Es recomendable su impresión para el estudiante y puede generarse en 

cualquier momento. No está disponible para Internado. 

 

 NOTIFICAR EMPRESA: Esta opción genera un documento donde se notifica a la 

institución sobre la pasantía que va a ejecutar, la institución notificada 

debe brindar el recibido respectivo y emitir una confirmación. 

 

Es obligatoria su impresión para el estudiante y la pasantía debe estar en 

“ejecución” para generarlo. No está 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 Filosofía.  

 

Es obligatoria su impresión para el estudiante y la pasantía debe estar en 

“ejecución” para generarlo. No está disponible para Internado. 

 

 NOTIFICAR TUTOR: Esta opción genera un documento donde se notifica al 

docente tutor asignado sobre la pasantía que va a ejecutar. 

 

Es obligatoria su impresión para el estudiante y la pasantía debe estar en 

“ejecución” para generarlo. No está disponible para Internado. 

 

 AUTOEVALUACIÓN ESTUDIANTE: Esta opción genera un documento donde consta la 

autoevaluación registrada por el estudiante. Este documento es requerido 

para formar el archivo de evaluación PDF que se registra al final de la 

pasantía. 

 

Es obligatoria su impresión para el estudiante y la pasantía debe estar en 

“ejecución” para generarlo. 

 

 EVALUACIÓN TUTOR: Esta opción genera un documento donde consta la evaluación 

registrada por el docente tutor. Este documento es requerido para formar 

el archivo de evaluación PDF que se registra al final de la pasantía. 

 

Es obligatoria su impresión para el estudiante y la pasantía debe estar en 

“ejecución” para generarlo. 

 

 EVALUACIÓN SUPERVISOR: Esta opción genera un documento donde consta la 

evaluación registrada por el supervisor. Este documento es requerido para 

formar el archivo de evaluación PDF que se registra al final de la pasantía. 

 

Es obligatoria su impresión para el estudiante y la pasantía debe estar en 

“ejecución” 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 evaluación del estudiante 

supervisado, por tal razón el estudiante genera el documento en blanco para 

ser llenado y firmado por el al supervisor con bolígrafo. Posteriormente 

presentar una copia de la evaluación al docente tutor, el docente tutor 

registra la evaluación del supervisor además de su evaluación como tutor. 

 

 CERTIFICACIÓN TUTOR: Esta opción genera un documento donde el docente tutor 

certifica la finalización de la pasantía del estudiante. Este documento es 

requerido para formar el archivo de evaluación PDF que se registra al final 

de la pasantía. 

 

Es obligatoria su impresión para el estudiante y la pasantía debe estar en 

“ejecución” para generarlo. Queda a discreción de cada docente tutor 

utilizar su propio formato de certificación en lugar del formato generado 

por el sistema. 

 

 

3) La parte número tres dibuja el documento PDF que se genera según la selección 

realizada. 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 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 conexión de Internet o la sesión del usuario. 

 

 Al generar la autoevaluación, la evaluación del tutor o la evaluación del 

supervisor, se genera el documento con las casillas vacías: Para que los 

documentos de la evaluación se generen con las casillas marcadas, se debe 

registrar primero la evaluación pertinente, cuando salen en blanco, significa 

que esa evaluación no está registrada en el sistema. La única excepción valida 

es la evaluación del supervisor, que normalmente debe generarse en blanco para 

ser completada con bolígrafo y registrada posteriormente por el docente tutor. 

 

 Al generar algunos documentos, estos salen con el valor de “NO DEFINIDO”: Este 

valor sale cuando el sistema no encuentra alguna información requerida, el 

estudiante debe editar la información de la pasantía completando todos los 

campos de información. 
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PRÁCTICAS ASIGNADAS – VISITAS IN SITU 
 

Dentro del Gestor de Prácticas Asignadas, esta opción sirve para registrar las 

visitas in situ que el tutor realiza el estudiante mientras ejecuta su pasantía 

y está disponible en cualquier momento de la pasantía. 

Para abrir la ventana de registrar las visitas, se debe dar clic en el botón de 

“Registrar Visita”. 

  

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

 

1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de prácticas asignadas, se debe dar clic para utilizar esta opción. 

 

2) La parte número dos consiste en una opción para registrar una nueva visita, 

al dar clic en esta opción se abre la siguiente opción de registro. 

 

 

3 

1 

4

3 

2 

4

3 

2.1 

2.2 

2.3 
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 PARTE 2.1: Esta opción permite regresar a la ventana principal de visitas 

in situ, se debe dar clic para regresar.  

 

 PARTE 2.2: En estos campos se debe indicar la información 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 imágenes deben tener un tamaño máximo de 1MB y 

una resolución máxima de 2000x2000 pixeles, en formato JPG o PNG.  

 

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

en la ventana que se muestra, se debe seleccionar el archivo de imagen 

dando clic en la opción “Abrir”. 

 

 

 

 
 

 PARTE 2.3: Esta opción sirve para guardar la visita in situ una vez que se 

ha completado la información requerida. Después de dar clic, se debe esperar 

el mensaje de guardado exitoso, posteriormente la página se re-direcciona 

hacia la ventana principal de visitas in situ. 

 

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

4) La parte número cuatro consiste en un grupo de opciones que permiten ejecutar 

las opciones de ver la imagen adjunta de la visita, borrar la visita registrada 

o generar un resumen PDF de la visita.  

VER FOTO  BORRAR GENERAR PDF 
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 VER FOTO: Esta opción muestra la imagen que se anexa a la visita in situ 

registrada, se debe dar clic para mostrar la imagen. 

 

 

 BORRAR: Esta opción permite borrar una visita registrada, después de dar 

clic se muestra un mensaje de confirmación para eliminar la información 

registrada. 

 

 

 GENERAR PDF: Esta opción permite generar un resumen PDF de la visita 

registrada. 
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PROBLEMAS COMUNES: 

 Al guardar una visita in situ, aparece un error de tipo “file”: Esto ocurre 

cuando no se indica un archivo de imagen valido, las imágenes deben ser de 

tipo PNG o JPG, debe tener un tamaño máximo de 1Mb y una resolución máxima de 

2000x2000 pixeles. 
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PRÁCTICAS ASIGNADAS – ENVIAR MENSAJE 
 

Dentro del Gestor de Prácticas Asignadas, esta opción sirve para enviar un mensaje 

al estudiante y está disponible en cualquier momento de la pasantía. Para abrir 

la ventana mensajes, se debe dar clic en el botón de “Enviar Mensaje”. 

 

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

 

1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de prácticas asignadas, se debe dar clic para utilizar esta opción. 

 

2) La parte número dos consiste en una opción para generar un archivo PDF donde 

se muestra el historial de mensajes enviados al estudiante. Se debe dar clic 

para generar el archivo. 

 

  

3 

1 

4

3 

2 
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3) La parte número tres consiste en varios campos de información que deben 

completarse para realizar el envío. El parámetro de “fecha de expiración” 

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

 

4) La parte número cuatro permite guardar el mensaje, al dar clic el mensaje se envía 
dentro del sistema, el mensaje será visto por el estudiante cuando ingrese a la 

pantalla principal del sistema de prácticas. 

 

De forma adicional, se envía también una copia del mensaje al correo 

institucional del estudiante. 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 Al guardar sale un aviso de mensaje guardado sin enviar email: Este problema 

ocurre cuando el sistema no logra conectarse con el servicio de envío de correo 

institucional. Es un problema interno y si persiste mucho, se debe notificar 

a la Dirección de TICS. 
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PRÁCTICAS ASIGNADAS – EVIDENCIAS 
 

Dentro del Gestor de Prácticas Asignadas, esta opción sirve para revisar las 

evidencias que registra el estudiante durante la ejecución de la pasantía. No 

está disponible para las carreras de Internado ni para la nueva malla de las 

carreras de Filosofía. 

Esta opción se muestra habilitada cuando existen evidencias por revisar. Para 

abrir la ventana de evidencia correspondiente, se debe dar clic en el botón de 

“Revisar Informes”. 

 

El tipo de evidencia que se revisa depende de la carrera y de la fase de pasantía 

que se esté ejecutando.  

 

 EVIDENCIAS - INFORMES MENSUALES 

El formato de informes mensuales se aplica a todas las carreras menos en Medicina, 

Enfermería y Nutrición que no envían evidencias, y en las carreras de la Facultad 

de Filosofía que tienen otro formato de evidencia.  

La ventana para revisar estos informes mensuales tiene la siguiente estructura. 

 

1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de prácticas asignadas, dar clic para utilizar esta opción. 

 

1 

2 

3 

4 

5 
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2) La parte número dos consiste en una opción 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. 

 

3) La parte número tres muestra la lista de informes mensuales que ha registrado 

el estudiante. Los informes mensuales se envían por cada mes, por ejemplo, si 

la pasantía 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. 

 

4) La parte número cuatro muestra el estado del informe mensual, el estado puede 

tener los siguientes valores: 

 

 PENDIENTE: Este valor indica que el informe recién ha sido creado y enviado 

por el estudiante para su revisión. Estos informes pueden aprobarse o 

rechazarse. 

 

 APROBADO: Este valor indica que el informe fue revisado y aprobado. Estos 

informes no pueden aprobarse ni rechazarse. 

 

 VENCIDO: Este valor indica que el informe no fue revisado y después de un 

tiempo (configurable) de 15 días, el sistema lo aprueba automáticamente. 

Estos informes no pueden aprobarse ni rechazarse. 

 

 RECHAZADO: Este valor indica que el informe fue revisado y rechazado. Estos 

informes no pueden aprobarse ni rechazarse hasta que el estudiante haga la 

corrección solicitada y lo envíe nuevamente. 
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 CORREGIDO: Este valor indica que el informe fue corregido y enviado 

nuevamente por el estudiante para su revisión. Estos informes pueden 

aprobarse o rechazarse. 

 

5) La parte número cinco consiste en un grupo de opciones que permiten ejecutar 

las opciones de aprobar, rechazar o generar el PDF de un informe mensual. 

APROBAR  RECHAZAR GENERAR PDF 

   
 

 APROBAR: Esta opción está habilitada cuando el estado del informe esta 

“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opción se abre un 

mensaje de confirmación para dar por aprobado este informe mensual. Al dar 

clic en “Aceptar” el estado del informe cambia al de “Aprobado” de forma 

irreversible. 

 

 

 RECHAZAR: Esta opción está habilitada cuando el estado del informe esta 

“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opción se abre una 

ventana donde se indica el motivo del rechazo y se confirma esta acción, 

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 corrección solicitada y vuelva a enviar 

el informe para su revisión. 
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Después de rechazar un informe, el icono de la opción de rechazar cambia 

por una opción que permite ver la razón del rechazo cuando se da clic. 

       

 

 GENERAR PDF: Esta opción está habilitada sin importar el estado del informe 

mensual. Antes de aprobar o rechazar un informe, se recomienda utilizar 

esta opción para tener una visión más completa de la evidencia que ha 

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

 

 

 

 EVIDENCIAS - FICHAS DE OBSERVACIÓN 

El formato de fichas de observación se aplica a las carreras de la Facultad de 

Filosofía, específicamente a los estudiantes de la vieja malla que realizan la 

fase de “Observación”. Los estudiantes de la nueva malla no envían evidencias. 

La ventana para revisar estas fichas de observación tiene la siguiente estructura. 
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1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de prácticas asignadas, dar clic para utilizar esta opción. 

 

2) La parte número dos consiste en una opción 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. 

 

3) La parte número tres consiste en una lista de fichas de observación registradas 

por el estudiante pasante. Para ver la información detallada de cada ficha, 

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

 

4) La parte número cuatro muestra el estado de la ficha de observación, el estado 

puede tener los siguientes valores: 

 

 PENDIENTE: Este valor indica que la ficha recién ha sido creada y enviada 

por el estudiante para su revisión. Estas fichas pueden aprobarse o 

rechazarse. 

1 

2 

3 
4 5 
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 APROBADO: Este valor indica que la ficha fue revisada y aprobada. Estas 

fichas no pueden aprobarse ni rechazarse. 

 

 VENCIDO: Este valor indica que la ficha no fue revisada y después de un 

tiempo (configurable) de 15 días, el sistema la aprueba automáticamente. 

Estas fichas no pueden aprobarse ni rechazarse. 

 

 RECHAZADO: Este valor indica que la ficha fue revisada y rechazada. Estas 

fichas no pueden aprobarse ni rechazarse hasta que el estudiante haga la 

corrección solicitada y la envíe nuevamente. 

  

 CORREGIDO: Este valor indica que la ficha fue corregida y enviada nuevamente 

por el estudiante para su revisión. Estas fichas pueden aprobarse o 

rechazarse. 

 

5) La parte número cinco consiste en un grupo de opciones que permiten ejecutar 

las opciones de aprobar, rechazar o generar el PDF de una ficha de observación. 

APROBAR  RECHAZAR GENERAR PDF 

   
 

 APROBAR: Esta opción está habilitada cuando el estado de la ficha esta 

“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opción se abre un 

mensaje de confirmación para aprobar esta ficha. Al dar clic en “Aceptar” 

el estado de la ficha cambia al de “Aprobado” de forma irreversible. 

 

 RECHAZAR: Esta opción está habilitada cuando el estado de la ficha esta 

“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opción se abre una 

ventana donde se indica el motivo del rechazo y se confirma esta acción, 

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 corrección solicitada y vuelva a enviar 

la ficha para su revisión. 
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Después de rechazar una ficha, el icono de la opción de rechazar cambia por 

una opción que permite ver la razón del rechazo cuando se da clic. 

       

 

 GENERAR PDF: Esta opción está habilitada sin importar el estado de la ficha 

de observación. Antes de aprobar o rechazar una ficha, se recomienda 

utilizar esta opción para tener una visión más completa de la evidencia que 

ha registrado el estudiante. Al dar clic se genera la ficha PDF. 
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 EVIDENCIAS - PLANES DE CLASE 

El formato de planes de clase se aplica a las carreras de la Facultad de Filosofía, 

específicamente a los estudiantes de la vieja malla que realizan la fase de 

“Asistencia Docente” y “Aplicación del Currículo”. Los estudiantes de la nueva 

malla no envían evidencias.  

El formato del plan de clase se puede revisar en los anexos 7A, 7B y 7C, este 

formato el estudiante lo completa con bolígrafo y lo adjunta en formato PDF. La 

ventana para revisar estos planes tiene la siguiente estructura. 

 

1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de prácticas asignadas, dar clic para utilizar esta opción. 

 

2) La parte número dos consiste en una opción 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. 

 

1 

2 

3 
4 5 5 

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
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3) La parte número tres consiste en una lista de planes de clase registrados por 

el estudiante pasante. Para ver la información detallada de cada plan, se debe 

dar clic en la opción “Ver Archivo”. 

 

4) La parte número 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 revisión. Estos planes pueden aprobarse o rechazarse. 

 

 APROBADO: Este valor indica que el plan fue revisado y aprobado. Estos 

planes no pueden aprobarse ni rechazarse. 

 

 VENCIDO: Este valor indica que el plan no fue revisado y después de un 

tiempo (configurable) de 15 días, el sistema lo aprueba automáticamente. 

Estos planes no pueden aprobarse ni rechazarse. 

 

 RECHAZADO: Este valor indica que el plan fue revisado y rechazado. Estos 

planes no pueden aprobarse ni rechazarse hasta que el estudiante haga las 

correcciones solicitadas y la envíe nuevamente. 

  

 CORREGIDO: Este valor indica que el plan fue corregido y enviado nuevamente 

por el estudiante para su revisión. Estos planes pueden aprobarse o 

rechazarse. 

 

5) La parte número cinco consiste en un grupo de opciones que permiten ejecutar 

las opciones de aprobar o rechazar un plan de clase. También existe una opción 

para ver el archivo PDF anexado por el estudiante. 

APROBAR  RECHAZAR VER ARCHIVO 

   
 

 APROBAR: Esta opción está habilitada cuando el estado del plan esta 

“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opción se abre un 

mensaje de confirmación para aprobar este plan. Al dar clic en “Aceptar” 

el estado del plan cambia al de “Aprobado” de forma irreversible. 
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 RECHAZAR: Esta opción está habilitada cuando el estado del plan esta 

“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opción se abre una 

ventana donde se indica el motivo del rechazo y se confirma esta acción, 

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 corrección solicitada y vuelva a enviar el 

plan para su revisión. 

 

Después de rechazar un plan, el icono de la opción de rechazar cambia por 

una opción que permite ver la razón del rechazo cuando se da clic. 

       

 

 VER ARCHIVO: Esta opción está habilitada sin importar el estado del plan de 

clase. Antes de aprobar o rechazar un plan, se recomienda utilizar esta 

opción para tener una visión más 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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PROBLEMAS COMUNES: 

 En el gestor de prácticas asignadas, el botón de evidencias no aparece o 

aparece deshabilitado: Algunas carreras tienen la opción de enviar evidencias 

inactiva o simplemente no la muestran, debido a que no se utiliza. Estas 

carreras son Medicina, Enfermería, Nutrición y las carreras de la Facultad de 

Filosofía que trabajan con la Nueva Malla. 

 

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

solicitar a la Dirección de TICS que se habilite nuevamente la revisión de la 

evidencia aprobada por error.  

 

 Una evidencia tiene el estado vencido y no se puede revisar: Las evidencias 

(informes mensuales, fichas de observación o planes de clase) si no se revisan 

en 15 días, entran en un estado de evidencia “vencida” donde ya no es posible 

hacer ninguna corrección. El docente que desea revisar esta evidencia debe 

solicitar a la Dirección de TICS que se habilite nuevamente la revisión de la 

evidencia aprobada por error.  
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PRÁCTICAS ASIGNADAS – EVALUACIÓN DEL TUTOR 
 

Dentro del Gestor de Prácticas Asignadas, esta opción sirve para registrar la 

evaluación que el docente tutor realiza al estudiante sobre la pasantía ejecutada. 

Esta opción se habilita cuando la pasantía está en estado de “Ejecución” y se 

sobrepasa la fecha de finalización de la pasantía, por ejemplo, si la pasantía 

finaliza el 20-08-2019, la opción estará disponible el 21-08-2019. 

Para abrir la ventana de registrar la evaluación, se debe dar clic en el botón 

de “Guardar Evaluación” de la columna del tutor. 

   

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

 

 

2 

1 

3

3 
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1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de prácticas asignadas, se debe dar clic para utilizar esta opción. 

 

2) La parte número dos muestra una lista de criterios agrupados en varias 

categorías, para cada una de estos criterios, el tutor debe evaluar al 

estudiante. 

 

3) La parte número tres consiste en una opción para seleccionar un parámetro de 

evaluación para cada criterio a evaluar, los valores de selección son MALO, REGULAR, 

BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE. 

 

4) La parte número cuatro sirve para guardar la evaluación realizada. Después de 

dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso. En caso de volver a 

guardar una evaluación, la nueva evaluación registrada reemplaza a la 

evaluación que esté previamente guardada. 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 Problema General: No existen problemas específicos relacionados con esta 

opción, si el usuario detecta algún problema al guardar, recargar la página 

web para verificar que no se haya perdido la sesión de usuario, si surge algún 

otro problema reportar a la Dirección de TICS. 

 

4 
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PRÁCTICAS ASIGNADAS – EVALUACIÓN DEL SUPERVISOR 
 

Dentro del Gestor de Prácticas Asignadas, esta opción sirve para registrar la 

evaluación que el supervisor realiza al estudiante sobre la pasantía ejecutada. 

Esta opción se habilita cuando la pasantía está en estado de “Ejecución” y se 

sobrepasa la fecha de finalización de la pasantía, por ejemplo, si la pasantía 

finaliza el 20-08-2019, la opción estará 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 evaluación la realiza en 

papel y posteriormente el docente tutor transcribe esta evaluación en el sistema.  

Para abrir la ventana de registrar la evaluación, se debe dar clic en el botón 

de “Guardar Evaluación” de la columna del supervisor. 

   

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

 

 

2 

1 

3

3 
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1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de prácticas asignadas, se debe dar clic para utilizar esta opción. 

 

2) La parte número dos muestra una lista de criterios agrupados en varias 

categorías, para cada una de estos criterios, el tutor debe evaluar al 

estudiante. 

 

3) La parte número tres consiste en una opción para seleccionar un parámetro de 

evaluación para cada criterio a evaluar, los valores de selección son MALO, REGULAR, 

BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE. 

 

4) La parte número cuatro sirve para guardar la evaluación realizada. Después de 

dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso. En caso de volver a 

guardar una evaluación, la nueva evaluación registrada reemplaza a la 

evaluación que esté previamente guardada. 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 Problema General: No existen problemas específicos relacionados con esta 

opción, si el usuario detecta algún problema al guardar, recargar la página 

web para verificar que no se haya perdido la sesión de usuario, si surge algún 

otro problema reportar a la Dirección de TICS. 

 

4 
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PRÁCTICAS ASIGNADAS – AUTOEVALUACIÓN DEL ESTUDIANTE 
 

Dentro del Gestor de Prácticas Asignadas, esta opción sirve únicamente para 

revisar la autoevaluación del estudiante, sin opción de cambiar ninguna 

información. Esta opción se habilita cuando la pasantía está en estado de 

“Ejecución” y se sobrepasa la fecha de finalización de la pasantía, por ejemplo, 

si la pasantía finaliza el 20-08-2019, la opción estará disponible el 21-08-

2019. 

Para abrir la ventana de revisar la autoevaluación, se debe dar clic en el botón 

de “Mostrar Evaluación” de la columna del estudiante. 

    

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

 

 

2 

1 

3

3 
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1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de prácticas asignadas, se debe dar clic para utilizar esta opción. 

 

2) La parte número dos muestra una lista de criterios agrupados en varias 

categorías, para cada una de estos criterios, el estudiante se autoevalúa. 

 

3) La parte número tres consiste en una opción para seleccionar un parámetro de 
evaluación para cada criterio a evaluado, los valores de selección son MALO, REGULAR, 

BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE. 

 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 Problema General: No existen problemas específicos relacionados con esta 

opción, si el usuario detecta algún problema al guardar, recargar la página 

web para verificar que no se haya perdido la sesión de usuario, si surge algún 

otro problema reportar a la Dirección de TICS. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 DGVS: erodriguez@utm.edu.ec 

131 

 

PRÁCTICAS ASIGNADAS – VER DOCUMENTOS 
 

Dentro del Gestor de Prácticas Asignadas, esta opción sirve únicamente para 

revisar los archivos PDF del informe final y de las evaluaciones que ha registrado 

el estudiante. Esta opción se habilita cuando la pasantía está en estado de 

“Ejecución” y se sobrepasa la fecha de finalización de la pasantía, por ejemplo, 

si la pasantía finaliza el 20-08-2019, la opción estará disponible el 21-08-

2019. 

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

“Ver Documentos”. 

 

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

 

1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al docente revisar 

el archivo PDF del informe final que ha registrado el estudiante. Si el archivo 

está registrado, la opción se muestra habilitada y se puede abrir el archivo. 

REGISTRADO NO REGISTRADO 

  
 

2) La parte número dos consiste en una opción que le permite al docente revisar 

el archivo PDF de las evaluaciones que ha registrado el estudiante. Si el 

archivo está registrado, la opción se muestra habilitada y se puede abrir el 

archivo. 

 

REGISTRADO NO REGISTRADO 

  
 

1 

2 
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 VER DOCUMENTOS – GUÍA DEL INFORME FINAL 

La estructura del informe final varía entre una carrera y otra, los usuarios de 

cada carrera pueden revisar la información solicitada para el informe final en 

la opción “Guía Informe”, teniendo en cuenta que dicha estructura no es 

obligatoria y cada carrera puede manejar su propio formato. 

 

 

La estructura del informe para las carreras de Medicina, Enfermería y Nutrición 

es el siguiente. 

 Carátula.  

 Introducción que debe contener un resumen de 300 palabras.  

 Conclusiones y recomendaciones con un mínimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones.  

 Anexos:  
o 01. Convenio, Carta de Compromiso o Documento Equivalente.  

o 02. Certificado emitido por parte del profesor tutor certificando que el estudiante realizo su rotación.  

o 03. Autoevaluación del estudiante.  

o 04. Evaluación del supervisor (personal de la institución).  

o 05. Evaluación del profesor tutor (docente de la UTM).  

o 06. Demás oficios, certificados y documentos de la rotación ejecutada.  

 

La estructura del informe en cualquier fase de la nueva malla de las carreras de 

la Facultad de Filosofía es el siguiente. 

 Carátula (  ) 

o 01. Formulario de Admisión. 

o 02. Solicitud dirigida al Coordinador de prácticas solicitando las prácticas profesionales. (Anexo 15  ) 

o 03. Oficio emitido por parte de la Comisión de Prácticas hacia el director o rector de la institución educativa 

donde se realizará las prácticas y su respectivo tutor. 

o 04. Oficio del coordinador dirigido al docente tutor notificándole la asignación del alumno-maestro para tutoría 

de prácticas profesionales. 

o 05. Certificado de la institución indicando que el alumno-maestro realizo las prácticas en la institución que 

dirige. (Anexo 4A  ) 

o 06. Registro de asistencia del alumno-maestro sellado por el director/rector de la institución. (Anexo  ). 

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

 

La estructura del informe en la fase de Observación de la vieja malla de las 

carreras de la Facultad de Filosofía es el siguiente. 

 Color de Carpeta: Verde Obscuro. 

 Carátula (Anexo 3  ). 

 Análisis de las observaciones con un resumen general de todos los análisis incluidos en cada una de las fichas de 

observación. 

 Conclusiones y recomendaciones con un mínimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones, las mismas que se 

desprenderán del análisis general de las fichas de observación. 

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
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 Anexos: 

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

o 02. Formulario de Admisión. 

o 03. Solicitud dirigida al Coordinador de prácticas solicitando las prácticas profesionales. (Anexo 15  ) 

o 04. Oficio de aceptación de las prácticas emitido por el Coordinador de las mismas. 

o 05. Oficio emitido por parte de la Comisión de Prácticas hacia el director o rector de la institución educativa 

donde se realizará las prácticas y su respectivo tutor. 

o 06. Oficio del coordinador dirigido al docente tutor notificándole la asignación del alumno-maestro para tutoría 

de prácticas profesionales. 

o 07. Certificado emitido por parte del rector/director (a) de la institución indicando que el alumno-maestro realizo 

las prácticas de observación en la institución que dirige. (Anexo 4A  ) 

o 08. Certificado emitido por parte del docente supervisor de la institución indicando que el alumno-maestro 

desarrollo sus prácticas de observación. (Anexo 4B  ). 

o 09. Certificado emitido por parte del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizó las prácticas de 

observación. (Anexo 4C  ). 

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

o 11. 32 fichas de observación. (Anexo 2  ). 

o 12. 10 Fotos con su respectiva descripción. 

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

o 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 Filosofía es el siguiente. 

 Color de Carpeta: Amarilla. 

 Carátula (Anexo 3  ). 

 Introducción que debe contener un resumen de 300 palabras. 

 Conclusiones y recomendaciones redactando un mínimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones, las mismas 

que desprenderán de la experiencia vivida en la fase de asistencia docente. 

 Anexos: 

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

o 02. Formulario de Admisión. 

o 03. Solicitud dirigida al Coordinador de prácticas solicitando las prácticas profesionales. (Anexo 15  ) 

o 04. Oficio de aceptación de las prácticas emitido por el Coordinador de las mismas. 

o 05. Oficio emitido por parte de la Comisión de Prácticas hacia el director o rector de la institución educativa 

donde se realizará las prácticas y su respectivo tutor. 

o 06. Oficio del coordinador dirigido al docente tutor notificándole la asignación del alumno-maestro para tutoría 

de prácticas profesionales. 

o 07. Certificado emitido por parte del rector/director (a) de la institución indicando que el alumno-maestro realizo 

las prácticas de observación en la institución que dirige. (Anexo 4A  ) 

o 08. Certificado emitido por parte del docente supervisor de la institución indicando que el alumno-maestro 

desarrollo sus prácticas de asistencia al docente. (Anexo 9B  ). 

o 09. Certificado emitido por parte del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizó las prácticas de 

asistencia al docente. (Anexo 9A  ). 

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

o 11. 10 fotos con pie de página detallando la actividad realizada. 

o 12. Registro de asistencia del alumno-maestro sellado por el director/rector de la institución. (Anexo 1  ). 

o 13. Registro de las supervisiones realizadas por el docente de la facultad. (Anexo 6  ). 

o 14. Cronogramas de actividades intra-áulicas escrito a mano con bolígrafo de color azul. (Anexo 8  ). 

 

La estructura del informe en la fase de Aplicación del Currículo de la vieja 

malla de las carreras de la Facultad de Filosofía es el siguiente. 

 Color de Carpeta: Azul. 

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
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 Carátula (Anexo 3  ). 

 Análisis de la experiencia vivida como docente en el aula de clase. 

 Conclusiones y recomendaciones redactando un mínimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones, las mismas 

que desprenderán de la experiencia vivida en la fase de aplicación del currículo. 

 Anexos: 

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

o 02. Formulario de Admisión. 

o 03. Solicitud dirigida al Coordinador de prácticas solicitando las prácticas profesionales. (Anexo 15  ) 

o 04. Oficio de aceptación de las prácticas emitido por el Coordinador de las mismas. 

o 05. Oficio emitido por parte de la Comisión de Prácticas hacia el director o rector de la institución educativa 

donde se realizará las prácticas y su respectivo tutor. 

o 06. Oficio del coordinador dirigido al docente tutor notificándole la asignación del alumno-maestro para tutoría 

de prácticas profesionales. 

o 07. Certificado emitido por parte del rector/director (a) de la institución indicando que el alumno-maestro realizo 

las prácticas de observación en la institución que dirige. (Anexo 4A  ) 

o 08. Certificado emitido por parte del docente supervisor de la institución indicando que el alumno-maestro 

desarrollo sus prácticas de aplicación del currículo. (Anexo 12B  ). 

o 09. Certificado emitido por parte del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizó las prácticas de 

aplicación del currículo. (Anexo 11A  ). 

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

o 11. 10 fotos con pie de página detallando la actividad realizada. 

o 12. 96 Planes de Lección escrito a mano con bolígrafo de color azul. (Anexos 7A  , 7B  , 7C  ). 

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

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

o 15. Ficha de evaluación (Anexo 10A  , 10B  ). 

 

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

 Carátula. 

 1. Descripción de la Institución en la que realizó las PPP. 

 Nombre y localización. 

 Actividad que desarrolla. 

 Departamento o Sección en la que se realizaron las tareas. 

 2. Resumen de las tareas realizadas. 

 Fecha de Inicio y finalización de las PPP. 

 Número de Horas Completadas 

 Informes Mensuales 

 3. Conclusiones y recomendaciones. 

 4. Anexos. 

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

o 02. Formulario de Admisión. 

o 03. Copia del convenio registrado por la autoridad de prácticas de la carrera (disponible en el gestor de prácticas 

dando clic en el nombre de la institución) 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 institución solicitando la aceptación del pasante con su respectivo recibido. 

o 06. Oficio de la institución aceptando al pasante debidamente legalizado y sellado. 

o 07. Certificación emitida por el profesor tutor donde abaliza el número de horas cumplidas por el pasante 

debidamente legalizada. 

o 08. Certificación emitida por la institución donde abaliza el número de horas cumplidas por el pasante 

debidamente legalizada. 

o 09. Formulario de evaluación del pasante realizada por el supervisor de la institución debidamente legalizado. 

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

o 11. Formulario de autoevaluación del pasante. 

o 12. Entre 5 y 10 fotos de las actividades desempeñadas. 

 

 

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
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 VER DOCUMENTOS – GUÍA 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 Filosofía que tienen 

algunos anexos particulares. Algunos documentos, como las evaluaciones y la 

certificación del tutor, pueden obtenerse mediante la opción de “Imprimir”. 

 

 

La estructura general del informe de evaluaciones en cualquier fase de la nueva 

malla de las carreras de la Facultad de Filosofía es el siguiente. 

 Carátula (Reporte de Evaluaciones) (  ) 

o 01. Autoevaluación del estudiante. 

o 02. Evaluación del Docente Tutor 

o 03. Evaluación del Supervisor. 

o 04. Certificado del docente supervisor de la institución indicando que el alumno-maestro desarrollo sus prácticas. 

(Anexo 4B  ). 

o 05. Certificado del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizó las prácticas. (Anexo 4C  ). 

o 06. Nota de la Cátedra Integradora (Descargar del SGA). 

 

La estructura general del informe de evaluaciones de las demás carreras es el 

siguiente. 

 01. Autoevaluación del estudiante. 

 02. Evaluación del Docente Tutor. 

 03. Evaluación del Supervisor. 

 04. Certificado de finalización de las pasantías emitido por el Docente Tutor. 

 05. Certificado de finalización de las pasantías emitido por la Empresa o Institución. 

 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 La opción de ver documentos en prácticas asignadas está deshabilitada: La 

opción para revisar los documentos registrados se muestra cuando la pasantía 

ha finalizado, verifique la fecha final de la pasantía del estudiante. 

 

 La opción de abrir el informe PDF o las evaluaciones PDF en la ventana modal 

está deshabilitada: La opción para abrir el documento PDF solo se habilita si 

el estudiante ha registrado el archivo PDF correspondiente. 

 

 

 

 

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
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PRÁCTICAS ASIGNADAS – CALIFICAR INFORME FINAL 
 

Dentro del Gestor de Prácticas Asignadas, esta opción sirve para calificar la 

calidad del archivo PDF del informe final que ha registrado el estudiante.  

Esta opción se habilita cuando el estudiante ha registrado tanto el archivo del 

informe final como el archivo de la evaluación. 

Para calificar el documento registrado, se debe dar clic en la opción de 

“calificar informe” y seleccionar el valor pertinente. 

 

El informe evaluado con regular o malo debe ser corregido y registrado nuevamente 

por el estudiante. 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 La opción de calificar documentos esta deshabilitada: La opción para calificar 

el informe final se habilita si el estudiante ha registrado el archivo PDF 

del informe final y el archivo de la evaluación, lo cual se realiza una vez 

que se alcanza la fecha de finalización de la pasantía. 
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PRÁCTICAS REPROBADAS 
 

Esta opción de Prácticas Reprobadas, es válida para todas las carreras de 

Internado (Medicina, Enfermería y Nutrición).  

Sirve para mostrar los estudiantes que tienen problemas en su registro de notas 

en el SGA y aparecen temporalmente como reprobados, desde esta opción se pueden 

realizar las mismas funciones que las descritas en la opción de “Prácticas 

Asignadas” excluyendo la opción de “Evidencias” que no se utiliza. 

En la Ventana Principal de las opciones de pasantías, seleccionar el menú 

“Prácticas / Prácticas Reprobadas”. 

 

Al dar clic en esta opción, se abre la ventana de Gestor de Prácticas en Ejecución, 

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. 

  

3 4 

2 

1 
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1) La parte número uno consiste en una opción para generar un archivo PDF con el 

listado de las pasantías que se están ejecutando bajo la responsabilidad del 

docente tutor. Al dar clic se genera el reporte con la siguiente información. 

 

2) La parte número dos de la ventana, corresponde a un cuadro de búsqueda que 

permite filtrar la información mostrada en pantalla. Se pueden filtrar los 

datos por nombres, apellidos, cedula, institución o fechas de pasantías, 

simplemente se ingresa el valor y automáticamente se filtra la información 

coincidente. 

 

3) La parte número tres de la ventana, consiste en registros de información básica 

de las pasantías asignadas al docente tutor, cada una con sus respectivas 

opciones de trabajo. En la información de la institución, existe una opción 

llamada “Ver Convenios” que al darle clic permite ver los convenios o cartas 

de compromiso registrados.  
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La información que se muestra es de solo lectura, el registro de la carta de 

compromiso de su pasantía la realiza el estudiante, mientras que el responsable 

de prácticas de la carrera puede registrar tanto convenios como cartas de 

compromiso. 

 

4) La parte número cuatro indica una serie de opciones que se utilizan a medida 

que se ejecuta la pasantía y son las siguientes. 

IMPRIMIR VISITAS MENSAJE EVALUACIÓN INF. FINAL 

     
 

Su funcionalidad ya está explicada en la sección de “Prácticas Asignadas”, con 

la única novedad de que en internado no se utiliza la opción de revisar 

“Evidencias” ya sean informes mensuales, fichas de observación o planes de 

clase. 

NO DISPONIBLE 

  
 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 El estudiante ya terminó su pasantía, 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 seguirá apareciendo en la 

lista de prácticas reprobadas.  

 

Si ya registró nota y el estudiante aparece acreditado en el SGA pero no en 

pasantías, debe esperar a que se sincronice la información, la sincronización 

se realiza en las mañanas o en cualquier momento según la petición de alguna 

autoridad. 
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HISTÓRICO PRÁCTICAS 
 

Esta opción de Histórico de Prácticas, es válida para todas las carreras y permite 

revisar las pasantías que han sido supervisadas por el docente tutor y que han 

sido finalizadas por el responsable de prácticas.  

En la Ventana Principal de las opciones de pasantías, seleccionar el menú 

“Prácticas / Histórico Prácticas”. 

 

Al dar clic en esta opción, se abre la ventana de Gestor de Prácticas Finalizadas, 

esta ventana consta de las siguientes partes. 

  

1) La parte número uno consiste en una opción para generar un archivo PDF con el 

listados de las pasantías que han finalizado bajo la responsabilidad del 

docente tutor. Al dar clic se genera el reporte con la siguiente información. 

3 
4 

2 

1 
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2) La parte número dos de la ventana, corresponde a un cuadro de búsqueda que 

permite filtrar la información mostrada en pantalla. Se pueden filtrar los 

datos por nombres, apellidos, cedula, institución o fechas de pasantías, 

simplemente se ingresa el valor y automáticamente se filtra la información 

coincidente. 

 

3) La parte número tres de la ventana, consiste en registros de información básica 

de las pasantías asignadas al docente tutor, cada una con sus respectivas 

opciones de trabajo. En la información de la institución, existe una opción 

llamada “Ver Convenios” que al darle clic permite ver los convenios o cartas 

de compromiso registrados.  
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La información que se muestra es de solo lectura, el registro de la carta de 

compromiso de su pasantía la realiza el estudiante, mientras que el responsable 

de prácticas de la carrera puede registrar tanto convenios como cartas de 

compromiso. 

 

4) La parte número cuatro indica una serie de opciones que se utilizan a medida 

que se ejecuta la pasantía y se explican en mayor detalle más adelante. Siendo 

las principales. 

EVALUACIÓN INF. FINAL 

  
CALIFICAR INFORME 

 
 

 

 

 

HISTÓRICO PRÁCTICAS – EVALUACIÓN DEL TUTOR 
 

Dentro del Gestor de Prácticas Finalizadas, esta opción sirve para registrar la 

evaluación que el docente tutor realiza al estudiante sobre la pasantía ejecutada.  

Para abrir la ventana de registrar la evaluación, se debe dar clic en el botón 

de “Guardar Evaluación” de la columna del tutor. 

   

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

  

2 

1 

3

3 
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1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de prácticas finalizadas, se debe dar clic para utilizar esta opción. 

 

2) La parte número dos muestra una lista de criterios agrupados en varias 

categorías, para cada una de estos criterios, el tutor debe evaluar al 

estudiante. 

 

3) La parte número tres consiste en una opción para seleccionar un parámetro de 

evaluación para cada criterio a evaluar, los valores de selección son MALO, REGULAR, 

BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE. 

 

4) La parte número cuatro sirve para guardar la evaluación realizada. Después de 

dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso. En caso de volver a 

guardar una evaluación, la nueva evaluación registrada reemplaza a la 

evaluación que esté previamente guardada. 

 

 

 

 

4 
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PROBLEMAS COMUNES: 

 Problema General: No existen problemas específicos relacionados con esta 

opción, si el usuario detecta algún problema al guardar, recargar la página 

web para verificar que no se haya perdido la sesión de usuario, si surge algún 

otro problema reportar a la Dirección de TICS. 

 

 

HISTÓRICO PRÁCTICAS – EVALUACIÓN DEL SUPERVISOR 
 

Dentro del Gestor de Prácticas Finalizadas, esta opción sirve para registrar la 

evaluación que el supervisor realiza al estudiante sobre la pasantía 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 evaluación la realiza en 

papel y posteriormente el docente tutor transcribe esta evaluación en el sistema.  

Para abrir la ventana de registrar la evaluación, se debe dar clic en el botón 

de “Guardar Evaluación” de la columna del supervisor. 

   

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

  

2 

1 

3

3 
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1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de prácticas finalizadas, se debe dar clic para utilizar esta opción. 

 

2) La parte número dos muestra una lista de criterios agrupados en varias 

categorías, para cada una de estos criterios, el tutor debe evaluar al 

estudiante. 

 

3) La parte número tres consiste en una opción para seleccionar un parámetro de 

evaluación para cada criterio a evaluar, los valores de selección son MALO, REGULAR, 

BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE. 

 

4) La parte número cuatro sirve para guardar la evaluación realizada. Después de 

dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso. En caso de volver a 

guardar una evaluación, la nueva evaluación registrada reemplaza a la 

evaluación que esté previamente guardada. 

 

 

4 
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PROBLEMAS COMUNES: 

 Problema General: No existen problemas específicos relacionados con esta 

opción, si el usuario detecta algún problema al guardar, recargar la página 

web para verificar que no se haya perdido la sesión de usuario, si surge algún 

otro problema reportar a la Dirección de TICS. 

 

 

HISTÓRICO PRÁCTICAS – AUTOEVALUACIÓN DEL ESTUDIANTE 
 

Dentro del Gestor de Prácticas Finalizadas, esta opción sirve únicamente para 

revisar la autoevaluación del estudiante, sin opción de cambiar ninguna 

información.  

Para abrir la ventana de revisar la autoevaluación, se debe dar clic en el botón 

de “Mostrar Evaluación” de la columna del estudiante. 

    

Al dar clic en esta opción, se muestra la siguiente ventana. 
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1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de prácticas finalizadas, se debe dar clic para utilizar esta opción. 

 

2) La parte número dos muestra una lista de criterios agrupados en varias 

categorías, para cada una de estos criterios, el estudiante se autoevalúa. 

 

3) La parte número tres consiste en una opción para seleccionar un parámetro de 
evaluación para cada criterio a evaluado, los valores de selección son MALO, REGULAR, 

BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE. 

 

2 

1 

3

3 
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PROBLEMAS COMUNES: 

 Problema General: No existen problemas específicos relacionados con esta 

opción, si el usuario detecta algún problema al guardar, recargar la página 

web para verificar que no se haya perdido la sesión de usuario, si surge algún 

otro problema reportar a la Dirección de TICS. 

 

 

HISTÓRICO PRÁCTICAS – VER DOCUMENTOS 
 

Dentro del Gestor de Prácticas Finalizadas, esta opción sirve únicamente 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 botón de 

“Ver Documentos”. 

 

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

 

1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al docente revisar 

el archivo PDF del informe final que ha registrado el estudiante. Si el archivo 

está registrado, la opción se muestra habilitada y se puede abrir el archivo. 

REGISTRADO NO REGISTRADO 

  
 

2) La parte número dos consiste en una opción que le permite al docente revisar 

el archivo PDF de las evaluaciones que ha registrado el estudiante. Si el 

1 

2 
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archivo está registrado, la opción se muestra habilitada y se puede abrir el 

archivo. 

 

REGISTRADO NO REGISTRADO 

  
 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 La opción de abrir el informe PDF o las evaluaciones PDF en la ventana modal 

está deshabilitada: La opción para abrir el documento PDF solo se habilita si 

el estudiante ha registrado el archivo PDF correspondiente. 

 

 

 

 

 

PRÁCTICAS ASIGNADAS – CALIFICAR INFORME FINAL 
 

Dentro del Gestor de Prácticas Asignadas, esta opción sirve para calificar la 

calidad del archivo PDF del informe final que ha registrado el estudiante.  

Esta opción se habilita cuando el estudiante ha registrado tanto el archivo del 

informe final como el archivo de la evaluación. 

Para calificar el documento registrado, se debe dar clic en la opción de 

“calificar informe” y seleccionar el valor pertinente. 

 

El informe evaluado con regular o malo debe ser corregido y registrado nuevamente 

por el estudiante. 
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PROBLEMAS COMUNES: 

 La opción de calificar documentos esta deshabilitada: La opción para calificar 

el informe final se habilita si el estudiante ha registrado el archivo PDF 

del informe final y el archivo de la evaluación, lo cual se realiza una vez 

que se alcanza la fecha de finalización de la pasantía. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

REGISTRAR EXPOSICIÓN 
 

Esta opción de Registrar Exposición, es válida para todas las carreras menos las 

carreras de la Facultad de Filosofía y las carreras de Medicina, Enfermería y 

Nutrición.  

Esta opción muestra los estudiantes que tienen sus horas de prácticas terminadas 

completas en el sistema, pudiéndose realizar el registro del parámetro de 

exposición para dichos estudiantes. 

En la Ventana Principal de las opciones de pasantías, seleccionar el menú 

“Prácticas / Registrar Exposición”. 

 

Al dar clic en esta opción, se abre la ventana de Gestor de Exposiciones, donde 

se muestra un listado de estudiantes pasantes que están listos para ser evaluados. 

Esta ventana consta de las siguientes partes. 
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1) La parte número uno, corresponde a un cuadro de búsqueda que permite filtrar 

la información mostrada en pantalla. Se pueden filtrar los datos por nombres, 

apellidos o cedula, simplemente se ingresa el valor y automáticamente se filtra 

la información coincidente.  

 

2) La parte número dos de la ventana, consiste en registros de información básica 

de los estudiantes que han completado las horas de pasantías de su carrera y 

que pueden ser evaluados para la exposición.  

 

3) La parte número tres corresponde a una opción de selección que permite 

registrar a un estudiante el criterio de exposición. 

 

Para utilizar esta opción, simplemente se debe seleccionar el criterio de 

exposición a registrar y en la ventana de confirmación que se muestra, aceptar 

el registro de la exposición. 

 

Después de guardar, el estudiante calificado será removido de la lista del 

gestor de exposición. 

2 3 

1 
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PROBLEMAS COMUNES: 

 El estudiante no aparece en la lista de exposición: El estudiante que no ha 

completado el mínimo de horas (terminadas) de pasantías de su carrera no se 

mostrara en el listado, tampoco se muestran los estudiantes que ya han sido 

evaluados.  

 

 Al dar clic en la opción, no se abre la ventana de registrar exposición: Esta 

opción no está disponible para las carreras de Medicina, Enfermería, Nutrición 

y las carreras de Filosofía. Si la opción no funciona correctamente para alguna 

otra carrera, notificar a la Dirección de TICS. 

 

 Se calificó por error la exposición a un estudiante: La acción de registrar 

la exposición no se pude revertir, si se desea habilitar nuevamente e un 

estudiante evaluado por error, solicitar a la Dirección de TICS.  

 

 

GENERAR REPORTES 
 

Esta opción de Generar Reportes, es válida para todas las carreras y permite 

generar reportes sobre la información de prácticas pre profesionales y pasantías 

relacionadas con el docente tutor.  

En la Ventana Principal de las opciones de pasantías, seleccionar el menú 

“Prácticas / Reportes”. 

 

Al dar clic en esta opción, se abre la ventana de reportes que consta de las 

siguientes partes. 
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1) La parte número uno, corresponde a una opción de selección donde el usuario 

selecciona el tipo de reporte a generarse. Los reportes disponibles son. 

 

 PRÁCTICAS EN EJECUCIÓN: Muestra la información de las practicas asignadas 

al docente tutor y que se están ejecutando actualmente. Se debe indicar una 

fecha inicial y una fecha final para buscar todas las pasantías en ejecución 

que se encuentran en ese rango de fechas. 

 

 PRÁCTICAS TERMINADAS: Muestra la información de las practicas asignadas al 

docente tutor y que están finalizadas o terminadas. Se debe indicar una 

fecha inicial y una fecha final para buscar todas las pasantías terminadas 

que se encuentran en ese rango de fechas. 

 

 ACCIONES DEL USUARIO: Muestra la información 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 información de los convenios y cartas de 

compromiso que se han registrado en la carrera para las actividades de 

prácticas y pasantías. No es necesario indicar ningún rango de fechas. 

 

2) La parte número 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 número tres corresponde a varias opciones disponibles para generar 

el reporte requerido.  

HTML EXCEL PDF 

   
 

 REPORTE HTML: Esta opción dibuja en la pantalla el reporte con la información 

requerida, no se genera ningún archivo descargable. 

1 

2 

3 
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 REPORTE EXCEL: Esta opción genera un reporte en formato XLS con la 

información requerida, el archivo es descargable. 

 

 REPORTE PDF: Esta opción genera un reporte en formato PDF con la información 

requerida, el archivo es descargable. 
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PROBLEMAS COMUNES: 

 No se muestra el reporte PDF: Verificar que el navegador web tiene un 

complemento para mostrar archivos PDF, verificar también la carpeta de 

descargas, dependiendo de la configuración del navegador, es posible que el 

reporte PDF se descargue en vez de visualizarse.  

 

 No se muestran registros de información en los reportes: Verificar el rango 

de fechas indicado, en el caso de las pasantías no hay resultados, si ninguna 

fecha de inicio o fin de pasantía se encuentra dentro del rango de fechas 

indicado. 

 

 El reporte no muestra la información que necesito: Contactar a la Dirección 

de TICS y solicitar la incorporación del nuevo reporte o la modificación de 

un reporte existente, detallando los campos de información requeridos. 

Preferiblemente indicar un ejemplo en Excel. 

 

 

 

 

 

OPCIONES DEL RESPONSABLE 

DE PRÁCTICAS 
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VENTANA DE OPCIONES 
 

Desde la Pantalla de Inicio, ingresar a las opciones de Prácticas Pre 

Profesionales y Pasantías como se muestra en la siguiente ilustración. 
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En la Ventana Principal de las opciones de pasantías, se muestran las siguientes 

partes. 

 

1) La parte número uno permite regresar a la pantalla de inicio dando clic en el 

botón “INICIO”. Esto permite cambiar de perfil, carrera y menú de opciones en 

cualquier momento. 

 

2) La parte número dos consiste en un menú de opciones disponible según el perfil 

de trabajo seleccionado. 

 

3) La parte número tres sirve para cerrar la sesión y salir del sistema, se debe 

dar clic en el botón “SALIR”. 

 

4) La parte número cuatro indica la información del sistema y la carrera 

seleccionada. 

2 1 3 

4 

5 

6 
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5) La parte número cinco indica la información del usuario que ha ingresado. 

 

6) La parte número seis permite ver mensajes enviados al usuario y las opciones 

de la ventana que se esté utilizando, es la zona de trabajo. 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

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

la carrera correctamente, también se debe verificar que no se haya perdido la 

sesión de usuario actualizando la página. Si el problema persiste, notificar 

a la Dirección de TICS. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ADMINISTRAR INSTITUCIONES 
 

Esta opción de Administrar Instituciones, es válida para todas las carreras y 

permite administrar la información de las instituciones donde los estudiantes 

realizan sus prácticas.  
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En la Ventana Principal de las opciones de pasantías, seleccionar el menú “Datos 

/ Administrar Instituciones”. 

 

Al dar clic en esta opción, se abre la ventana de instituciones que consta de 

las siguientes partes. 

  

1) La parte número uno de la ventana consiste en una caja de búsqueda donde se 

ingresa el valor a buscar y se presiona la tecla “Enter” o “Intro” para 

comenzar la búsqueda del valor ingresado.  

 

Al momento de buscar, se debe utilizar palabras claves como “Hospital”, 

“Banco”, “Olmedo”, etc., para evitar falsos mensaje de información no 

encontrada. Los resultados de la búsqueda se muestran en la parte inferior de 

la ventana. 

 

2) La parte número dos de la ventana muestra los resultados de la búsqueda que 

se ha realizado, cada resultado está acompañado de varias opciones. 

 

1 

2 

3 

4 
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3) La parte número tres de la ventana consiste en una opción para registrar la 

información de una nueva institución. La opción de registrar una nueva 

institución se explica más adelante en el apartado de Registrar Institución. 

 

4) La parte número 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 más adelante. Siendo las principales. 

EDITAR 
INSTITUCIÓN 

REGISTRAR  
CONVENIO 

REGISTRAR 
HORARIO 

VER  
CONVENIO 

BLOQUEAR o DESBLOQUEAR 
INSTITUCIÓN 

      
 

 

ADMINISTRAR INSTITUCIONES - REGISTRAR  

Se debe recordar que antes de realizar el ingreso de una nueva institución es 

necesario realizar una búsqueda y verificar que la institución no esté ya 

registrada, de lo contrario se pueden generar duplicados o errores al guardar. 

 

Al dar clic en la opción de registrar una nueva institución, se muestra la 

siguiente ventana de ingreso. 

 

 

1 

3 

2 
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1) La parte número uno de la ventana permite regresar a la ventana principal de 

Administrar Instituciones, se debe dar clic para regresar.  

 

2) La parte número dos de la ventana se utiliza para marcar el ingreso de la 

institución como una entidad de otro país, al marcar esta opción, se habilita 

la opción de seleccionar países durante el proceso de registro. 

 

3) La parte número tres de la ventana abarca los campos de información que se 

deben llenar y seleccionar para registrar la institución. 

 

4) La parte número cuatro de la ventana se utiliza para buscar y seleccionar el 

representante de la institución, cuando se generen los oficios de pasantías 

con esta institución, estos oficios saldrán dirigidos hacia la persona 

seleccionada como representante.  

 

Para indicar al representante, se debe dar clic en la opción de “Buscar” 

representante. 

 

En la ventana que se muestra, buscar al representante realizando una búsqueda 

por nombres o apellidos, para hacerlo ingresar el valor a buscar y presionar 

la tecla “Enter” o “Intro”. En los resultados de la búsqueda seleccionar la 

información requerida dando clic en el botón “Seleccionar”. 

 

En caso de no existir la información requerida, se debe dar clic en la opción 

de “Ingresar Persona”. 

4 

5 
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Esta opción muestra una ventana de ingreso, los pasos para proceder con el 

registro de datos de la persona se explican más adelante, en la opción de 

“Administrar Personas”.  

 

Al seleccionar a la persona requerida se muestra un mensaje de confirmación y 

la selección queda registrada. Se puede repetir el proceso explicado para 

indicar otra persona diferente. 

 

5) La parte número cinco de la ventana de Registrar Institución sirve para guardar 

la información ingresada y seleccionada. Después de dar clic en esta opción, 

se debe esperar el mensaje de guardado exitoso y el re-direccionamiento hacia 

la ventana de administrar instituciones, donde se muestra la información de 

la nueva institución agregada. 

 

 

 

ADMINISTRAR INSTITUCIONES - EDITAR  

En la ventana de Administrar Instituciones, después de buscar la institución 

requerida, se debe dar clic en la opción de “Editar” para actualizar la 

información de la institución seleccionada.  

 

Al dar clic en la opción de editar, se muestra una ventana de edición idéntica a 

la ventana de Registrar Institución, en dicha ventana se debe actualizar la 

información siguiendo las mismas indicaciones que se explican en la opción de 

Registrar Institución.  

Una vez que se ha modificado la información necesaria, se deben guardar los 

cambios por medio del botón “Actualizar Institución”. 
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ADMINISTRAR INSTITUCIONES - CONVENIOS 

En la ventana de Administrar Instituciones, después de buscar la institución 

requerida, se debe dar clic en la opción de “Registrar Convenio” para agregar un 

nuevo convenio con la institución. Esta información es visible solamente para la 

carrera donde se está haciendo el registro de la información. 

 

Al dar clic en la opción de registrar convenio, se muestra la siguiente ventana 

de ingreso. 
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1) La parte número uno de la ventana permite regresar a la ventana principal de 

Administrar Instituciones, se debe dar clic para regresar.  

 

2) La parte número 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 pasantía 

realizada en la institución se acoge o no al convenio registrado, según la 

fecha de la pasantía (PPP), por ejemplo. 

Inicio Convenio Fin Convenio Inicio PPP Fin PPP ¿Aplica? 
12-01-2019 20-05-2019 15-11-2018 09-01-2019 NO 
12-01-2019 20-05-2019 15-11-2018 21-01-2019 SI 
12-01-2019 20-05-2019 21-01-2019 11-04-2019 SI 
12-01-2019 20-05-2019 21-01-2019 30-05-2019 SI 
12-01-2019 20-05-2019 30-05-2019 12-12-2019 NO 
12-01-2019 20-05-2019 15-11-2018 12-12-2019 SI 
12-01-2019 20-05-2019 null null NO 

 

3) La parte número tres de la ventana corresponde a los otros campos de 

información que deben seleccionarse para registrar el convenio. En la opción 

de selección “Tipo” no se muestra la categoría de “Carta de Compromiso” a 

menos que el ingreso se haga desde una pasantía en particular seleccionada en 

el Gestor de Pasantías del Estudiante. 

1 
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4) La parte número cuatro de la ventana corresponde a la opción disponible para 

buscar y seleccionar el documento PDF del convenio. Se debe tener en cuenta 

que el archivo en formato PDF debe tener un tamaño máximo de 5 Megabytes. 

 

Para indicar el archivo, dar clic en el botón “Examinar” y en la ventana que 

se abre, buscar y seleccionar el archivo dando clic en la opción “Abrir”. 

 

 

 

 
 

5) La parte número cinco de la ventana permite guardar la información, se debe 

dar clic en la opción para guardar el convenio y esperar el mensaje de guardado 

exitoso. Se pueden registrar varios convenios con la misma institución, para 

hacerlo, repetir los pasos descritos. 

 

 

ADMINISTRAR INSTITUCIONES - HORARIOS 

En la ventana de Administrar Instituciones, después de buscar la institución 

requerida, se debe dar clic en la opción de “Registrar Horario” para agregar un 

nuevo horario a la institución. Esta opción solo se utiliza en la carrera de 

Optometría, por lo que aparece deshabilitada para las demás carreras. 
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Al dar clic en la opción de registrar horario, se muestra la siguiente ventana 

de horarios registrados. Estos horarios podrán ser seleccionados por los 

estudiantes cuando realicen la solicitud de pasantía. 

 

1) La parte número uno de la ventana permite regresar a la ventana principal de 

Administrar Instituciones, se debe dar clic para regresar.  

 

2) La parte número dos de la ventana corresponde a la opción que permite registrar 

un nuevo horario, al dar clic se muestra la siguiente ventana de registro. 

 

1 

4 

5 

3 
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2.1 

2.2 

2.3 

2.4 

2.5 



 

 DGVS: erodriguez@utm.edu.ec 

167 

 

 PARTE 2.1: Esta opción permite regresar a la ventana principal de 

Administrar Horarios, se debe dar clic para regresar.  

 

 PARTE 2.2: Muestra la información de la institución para la cual se está 

creando el horario.  

 

 PARTE 2.3: Permite indicar el cupo o la cantidad de estudiantes que serán 

admitidos en el horario creado y el nombre de la jornada o turno.  

 

 PARTE 2.4: Permite seleccionar el día de la semana, la hora de inicio y la 

hora final del horario. Después de indicar el horario se agrega mediante 

la opción señalada en la parte 2.5 de la ventana. 

 

 PARTE 2.5: Permite agregar un horario previamente seleccionado. Los horarios 

agregados pueden quitarse mediante la opción de borrar correspondiente. 

 

 PARTE 2.6: Esta opción de la ventana, guarda el horario cuando ya se ha 

registrado la información requerida.  

 

Después de dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso, 

posteriormente la página se re direcciona a la ventana principal de 

Administrar Horarios donde consta el nuevo horario creado. 

 

3) La parte número tres de la ventana de Administrar Horarios muestra una lista 

de horarios creados, cada uno con las opciones respectivas de trabajo. 

2.6 
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4) La parte número 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). 

  
5) La parte número cinco de la ventana corresponde a varias opciones disponibles 

que permiten activar o desactivar un horario, editar la información de un 

horario o borrar un horario creado. 

DESACTIVAR o ACTIVAR EDITAR BORRAR 

   
 

 DESACTIVAR o ACTIVAR HORARIO: Esta opción permite desactivar un horario 

activo o en su defecto, volver a activar un horario desactivado. Un horario 

desactivado no podrá ser visualizado por el estudiante durante el proceso 

de enviar o editar su solicitud de pasantía. Para usar esta opción, se debe 

dar clic en la opción de Activar o Desactivar.  

DESACTIVAR ACTIVAR 

  
 

 EDITAR HORARIO: Al dar clic en esta opción, 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 información de un horario ya 

creado. En esta ventana se debe actualizar la información requerida y se 

guardan los cambios por medio de la opción “GUARDAR HORARIO”. 
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 BORRAR HORARIO: Esta opción permite borrar un horario siempre y cuando el 

horario este inactivo y no se esté utilizando en ninguna solicitud o 

pasantía. Después de dar clic en la opción de “Borrar” se debe confirmar 

el mensaje de confirmación que se muestra para continuar con el borrado. 

 

 

 

ADMINISTRAR INSTITUCIONES – VER o BORRAR CONVENIO 

Esta opción 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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La opción número uno de la ventana permite abrir el archivo PDF del convenio 

registrado.  

 

La opción número dos de la ventana, permite borrar el archivo del convenio después 

se debe aceptar el mensaje de confirmación para completar el borrado. 

 

 

ADMINISTRAR INSTITUCIONES – BLOQUEAR o DESBLOQUEAR 

Esta opción se utiliza para bloquear o desbloquear una institución. Bloquear 

provoca que la institución no pueda ser seleccionada para registrar prácticas 

pre-profesionales.  

BLOQUEAR INSTITUCIÓN DESBLOQUEAR INSTITUCIÓN 

 

 

 

 

Para realizar el bloqueo y desbloqueo se debe dar clic en la opción de bloquear 

o desbloquear de la institución. 

1 2 
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PROBLEMAS COMUNES: 

 En la ventana de Administrar Instituciones, no aparece la institución buscada: 

Para buscar una institución, evitar realizar la búsqueda colocando el nombre 

completo de la institución, por ejemplo “HOSPITAL DE INFECTOLOGIA DR JOSE DANIEL 

RODRIGUEZ MARIDUEÑA”, al buscar de esta forma, un error en algún carácter puede 

provocar que no se encuentren resultados.  

 

Para realizar una búsqueda más efectiva, se deben utilizar palabras claves al 

realizar la búsqueda, por ejemplo “HOSPITAL”, “MARIDUEÑA”, “INFECTOLOGIA”, de 

esta forma se muestran todos los resultados posibles que coinciden con nuestra 

búsqueda. 

 

 En la ventana de Administrar Instituciones, la opción de registrar horarios 

aparece deshabilitada: Esta opción de Administrar Horarios solo es utilizada 

por la carrera de Optometría, permaneciendo desactivada para el resto de 

carreras. 

 

 En la ventana de Administrar Instituciones, en la opción de registrar convenio, 

aparece un error de tipo “file” al guardar un archivo de convenio: Cuando se 

registra un convenio, el tamaño máximo del archivo debe ser de 5 Megabytes y 

debe estar en formato PDF. 
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ADMINISTRAR PERSONAS 
 

Esta opción de Administrar Personas, es válida para todas las carreras y permite 

administrar la información básica de las personas que intervienen en el proceso 

de prácticas como supervisores y representantes de instituciones.  

En la Ventana Principal de las opciones de pasantías, seleccionar el menú “Datos 

/ Administrar Personas Externas”. 

 

Al dar clic en esta opción, se abre la ventana de personas externas que consta 

de las siguientes partes. 

  

1) La parte número uno de la ventana consiste en una caja de búsqueda donde se 

ingresa el valor a buscar y se presiona la tecla “Enter” o “Intro” para 

comenzar la búsqueda del valor ingresado.  

 

Al momento de buscar, se debe especificar combinación es apellidos, nombres o 

apellidos más nombres. Los resultados de la búsqueda se muestran en la parte 

inferior de la ventana. 

 

2) La parte número dos de la ventana muestra los resultados de la búsqueda que 

se ha realizado, cada resultado está acompañado de varias opciones que se 

detallan más adelante. 

 

1 

2 

3 

4 
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3) La parte número tres de la ventana consiste en una opción para registrar la 

información de una nueva persona y se explica más adelante en el apartado de 

Registrar Persona. 

 

4) La parte número 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 más adelante. Siendo las principales. 

EDITAR 
PERSONA 

BLOQUEAR o DESBLOQUEAR 
PERSONA 

  
 

 

ADMINISTRAR PERSONAS - REGISTRAR  

Se debe recordar que antes de realizar el ingreso de una nueva persona es 

necesario realizar una búsqueda 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 opción de registrar una nueva persona, se muestra la siguiente 

ventana de ingreso. 

 

 

1 

2 

3 
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1) La parte número uno de la ventana permite regresar a la ventana principal de 

Administrar Personas, se debe dar clic para regresar.  

 

2) La parte número dos de la ventana se utiliza para indicar la información básica 

de la persona a ingresar, todos los campos son obligatorios excepto el número 

de cédula y la fecha de nacimiento. 

 

3) La parte número tres de la ventana de Registrar Persona sirve para guardar la 

información ingresada y seleccionada. Después de dar clic en esta opción, se 

debe esperar el mensaje de guardado exitoso y el re-direccionamiento hacia la 

ventana de administrar personas, donde se muestra la información de la nueva 

persona agregada. 

 

 

 

ADMINISTRAR PERSONAS - EDITAR  

En la ventana de Administrar Personas, después de buscar la persona requerida, 

se debe dar clic en la opción de “Editar” para actualizar la información de la 

persona seleccionada.  

 

Al dar clic en la opción de editar, se muestra una ventana de edición idéntica a 

la ventana de Registrar Persona, en dicha ventana se debe actualizar la 

información siguiendo las mismas indicaciones que se explican en la opción de 

Registrar Persona.  

Una vez que se ha modificado la información necesaria, se deben guardar los 

cambios por medio del botón “Guardar Datos”. 
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ADMINISTRAR PERSONAS – BLOQUEAR o DESBLOQUEAR 

Esta opción se utiliza para bloquear o desbloquear una persona externa. Bloquear 

provoca que la persona no pueda ser seleccionada para registrar prácticas pre-

profesionales.  

BLOQUEAR PERSONA 

 

 
DESBLOQUEAR PERSONA 

 

 
Para realizar el bloqueo y desbloqueo se debe dar clic en la opción de bloquear 

o desbloquear de la persona requerida. 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 En la ventana de Administrar Personas, no aparece la persona buscada: Para 

buscar una persona, evitar realizar la búsqueda colocando por ejemplo “ESCOBAR 

MOREIRA RUBÉN DARÍO”, puesto que un carácter mal escrito puede provocar que no 

se busque la información. Para realizar una búsqueda más efectiva, se deben 

utilizar palabras claves al realizar la búsqueda, por ejemplo “ESCOBAR 

MOREIRA”, “RUB DAR”, “ESCOBAR RUB”, de esta forma se muestran todos los 

resultados posibles que coinciden con nuestra búsqueda. 
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ADMINISTRAR DEPARTAMENTOS 
 

Esta opción de Administrar Departamentos es válida para todas las carreras y 

permite administrar la información básica de los departamentos que intervienen 

en el proceso de solicitudes de prácticas.  

En la Ventana Principal de las opciones de pasantías, seleccionar el menú “Datos 

/ Administrar Departamentos”. 

 

Al dar clic en esta opción, se abre la ventana de los departamentos que consta 

de las siguientes partes. 

  

1) La parte número uno de la ventana consiste en una caja de búsqueda donde se 

ingresa el valor a buscar y se presiona la tecla “Enter” o “Intro” para 

comenzar la búsqueda del valor ingresado.  

 

Al momento de buscar, se debe especificar palabras claves del nombre del 

departamento. Los resultados de la búsqueda se muestran en la parte inferior 

de la ventana. 

 

2) La parte número dos de la ventana muestra los resultados de la búsqueda que 

se ha realizado, cada resultado está acompañado de varias opciones que se 

detallan más adelante. 

 

3) La parte número tres de la ventana consiste en una opción para registrar la 

información de un nuevo departamento. 

1 

2 

3 

4 
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Se debe recordar que antes de realizar el ingreso de un nuevo departamento es 

necesario realizar una búsqueda 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 opción de registrar un nuevo departamento, se muestra la 

siguiente ventana de ingreso, en ella se debe indicar el nombre del 

departamento y dar clic en “ACEPTAR” para guardar el nuevo registro. 

 

 

4) La parte número cuatro de la ventana, consiste en una serie de opciones que 

permiten realizar varias tareas con los departamentos registrados, siendo las 

principales. 

EDITAR 
DEPARTAMENTO 

BLOQUEAR o DESBLOQUEAR 
DEPARTAMENTO 

  
 

 EDITAR DEPARTAMENTO: Al dar clic en la opción de editar, se muestra una 

ventana de edición, en dicha ventana se debe actualizar la información 

ingresando el nuevo nombre del departamento. Una vez que se ha modificado 

la información necesaria, se deben guardar los cambios por medio del botón 

“Aceptar”. 

 

 EDITAR HORARIO: Esta opción se utiliza para bloquear o desbloquear un 

departamento. Bloquear provoca que el departamento no pueda ser seleccionado 

para registrar prácticas pre-profesionales. 
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Para realizar el bloqueo y desbloqueo se debe dar clic en la opción de 

bloquear o desbloquear del departamento requerido. 

BLOQUEAR DEPARTAMENTO 

 

 
DESBLOQUEAR DEPARTAMENTO 

 

 
 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 En la ventana de Administrar Departamentos, no aparece el departamento buscado: 

Para buscar un departamento, evitar realizar la búsqueda colocando por ejemplo 

“DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE LA CARRERA DE BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA INFORMACION”, 

puesto que un carácter mal escrito puede provocar que no se busque la 

información.  

 

Para realizar una búsqueda más efectiva, se deben utilizar palabras claves al 

realizar la búsqueda, por ejemplo “EVALUACION”, “BIBLIOTECOLOGIA”, “CIENCIAS”, 

de esta forma se muestran todos los resultados posibles que coinciden con 

nuestra búsqueda. 
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ATENDER SOLICITUD DE PASANTÍAS 
 

Esta opción de Solicitudes de Pasantías, es válida para todas las carreras 

exceptuando las carreras de internado rotativo (Medicina, Enfermería y Nutrición) 

debido a que los estudiantes son matriculados directamente en el SGA y no 

requieren de solicitudes de pasantías.  

Esta ventana muestra las solicitudes de pasantías que el estudiante envía al 

responsable de prácticas de la carrera, para que este acepte o rechace su 

solicitud.  

Existe un límite configurable de 30 solicitudes que puede recibir al mismo tiempo 

el responsable de prácticas, de tal manera que, si la bandeja de solicitudes está 

llena, ningún otro estudiante podrá enviar solicitudes. 

En la Ventana Principal de las opciones de pasantías, seleccionar el menú 

“Prácticas / Solicitudes de Pasantías”. 

 

Al dar clic en esta opción, se abre la ventana de atención de las solicitudes 

que consta de las siguientes partes. 

  

1 

2 

3 
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1) La parte número uno de la ventana consiste en una lista de solicitudes 

recibidas. La solicitud resume la información básica y se indica la fecha y 

hora del envío de esta solicitud. 

 

2) La parte número dos de la ventana muestra una opción de búsqueda que sirve 

para filtrar la información de la bandeja de solicitudes, de tal forma que se 

puede buscar rápidamente un estudiante simplemente escribiendo sus nombres, 

apellidos o número de cedula. 

 

3) La parte número tres de la ventana consiste en una opción de “Seleccionar” 

que sirve para revisar detalladamente la información de la solicitud del 

estudiante. Dentro del detalle de la solicitud se muestran las opciones para 

aprobar o rechazar una solicitud. 

 

 

 

ATENDER SOLICITUD DE PASANTÍAS - SOLICITUD GENERAL 

Para aprobar o rechazar una solicitud, se debe dar clic en la opción de 

“Seleccionar” en la ventana de solicitudes de pasantías. 

 

Al dar clic en la opción, se muestra una ventana con la información de la 

solicitud, esta ventana es similar para todas las carreras excepto Laboratorio 

Clínico y las Carreras de Filosofía, estas diferencias se detallan en Solicitud 

de Fases. La ventana de solicitud general tiene las siguientes partes. 

 

1 

2 
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3 

4 

5 
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1) La parte número uno de la ventana permite regresar a la ventana principal de 

Administrar Solicitudes, se debe dar clic para regresar.  

 

2) La parte número dos de la ventana muestra la información personal básica del 

estudiante. 

 

3) La parte número tres de la ventana muestra la información de matrícula básica 

del estudiante. 

 

4) La parte número cuatro de la ventana muestra la información de la institución 

donde se ejecutará la pasantía. 

 

5) La parte número cinco de la ventana muestra la información de la pasantía que 

realizará el estudiante. 

 

6) La parte número seis de la ventana consiste en una opción 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 opción de “Buscar” Tutor. 

 

En la ventana que se muestra, ingresar los apellidos o número de cedula del 

docente y presionar la tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la búsqueda. 

  

6 

7 8 
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En los resultados de la búsqueda, asignar al docente dando clic en la opción 

de seleccionar respectiva. 

 

Después de seleccionar, es posible que aparezca un mensaje de confirmación si 

el docente no tiene asignada horas de prácticas en el SGA, pudiéndose confirmar 

o cancelar la selección. 

 

Una vez que se ha seleccionado el docente, se mostrará el valor en la opción 

de búsqueda del tutor. Para cambiar el docente tutor seleccionado, se deben 

repetir los pasos de buscar y seleccionar. 

 

 

7) La parte número siete de la ventana consiste en una opción para “Aprobar” la 

solicitud de pasantía si previamente se ha seleccionado un Docente Tutor. Para 

aprobar, se debe dar clic en la opción, posteriormente se debe esperar el 

mensaje de solicitud aprobada, enviándose un mensaje por correo al docente 

tutor designado y al estudiante. 
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Las solicitudes aprobadas desaparecen de la bandeja de solicitudes del 

responsable de prácticas y se convierte en una pasantía en ejecución. 

 

8) La parte número ocho de la ventana consiste en una opción para “Anular” la 

solicitud de pasantía. Para anular, se debe dar clic en la opción. 

 

Posteriormente se debe detallar el motivo del rechazo y dar clic en “Aceptar” 

para confirmar la anulación, esto anulará la solicitud y enviará un mensaje 

por correo al estudiante. 

 

 

 

 

ATENDER SOLICITUD DE PASANTÍAS - SOLICITUD DE FASE 

Para aprobar o rechazar una solicitud, se debe dar clic en la opción de 

“Seleccionar” en la ventana de solicitudes de pasantías. 

 

Al dar clic en la opción, se muestra una ventana con la información de la 

solicitud, esta ventana es similar para la carrera de Laboratorio Clínico y las 

Carreras de Filosofía.  

La principal diferencia respecto a una solicitud general, es que no existe 

información de la institución y del horario. La información de la institución es 

asignada por el responsable de prácticas de la carrera y el horario es ingresado 
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por el estudiante después de aprobada su solicitud. La ventana de solicitud de 

fase tiene las siguientes partes. 

 

 

  

1 

2 

3 

4 
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1) La parte número uno de la ventana permite regresar a la ventana principal de 

Administrar Solicitudes, se debe dar clic para regresar.  

 

2) La parte número dos de la ventana muestra la información personal básica del 

estudiante. 

 

3) La parte número tres de la ventana muestra la información de matrícula básica 

del estudiante. 

 

4) La parte número cuatro de la ventana muestra la información de la pasantía 

que realizará el estudiante. 

 

5) La parte número cinco de la ventana consiste en una opción que permite buscar 

y seleccionar una institución. Este proceso es necesario para “Aprobar” una 

solicitud. 

 

Para buscar una institución se debe dar clic en la opción de “Buscar” 

Institución. 

 

En la ventana que se muestra, ingresar el nombre a buscar y presionar la tecla 

“Enter” o “Intro” para comenzar la búsqueda. 

  

5 

7 8 

6 
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En los resultados de la búsqueda, asignar la institución dando clic en la 

opción de “Seleccionar respectiva”. 

 

Una vez que se ha seleccionado la institución, se mostrará el valor en la 

opción de búsqueda de la institución. Para cambiar la institución seleccionada, 

se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar. 

  

 

6) La parte número seis de la ventana consiste en una opción 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 opción de 

“Buscar” Tutor. 

 

En la ventana que se muestra, ingresar los apellidos o número de cedula del 

docente y presionar la tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la búsqueda. 
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En los resultados de la búsqueda, asignar al docente dando clic en la opción 

de seleccionar respectiva. 

 

Después de seleccionar, es posible que aparezca un mensaje de confirmación si 

el docente no tiene asignada horas de prácticas en el SGA, pudiéndose confirmar 

o cancelar la selección. 

 

Una vez que se ha seleccionado el docente, se mostrará el valor en la opción 

de búsqueda del tutor. Para cambiar el docente tutor seleccionado, se deben 

repetir los pasos de buscar y seleccionar. 

 

 

7) La parte número siete de la ventana consiste en una opción para “Aprobar” la 

solicitud de pasantía si previamente se ha seleccionado un Docente Tutor y una 

Institución. Para aprobar, se debe dar clic en la opción, posteriormente se 

debe esperar el mensaje de solicitud aprobada, enviándose un mensaje por correo 

al docente tutor designado y al estudiante. 
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Las solicitudes aprobadas desaparecen de la bandeja de solicitudes del 

responsable de prácticas y se convierte en una pasantía en ejecución. 

 

8) La parte número ocho de la ventana consiste en una opción para “Anular” la 

solicitud de pasantía. Para anular, se debe dar clic en la opción. 

 

Posteriormente se debe detallar el motivo del rechazo y dar clic en “Aceptar” 

para confirmar la anulación, esto anulará la solicitud y enviará un mensaje 

por correo al estudiante. 

 

 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 Al buscar un docente tutor, no se encuentra la información requerida: Para 

buscar una persona, evitar realizar la búsqueda colocando por ejemplo “ESCOBAR 

MOREIRA RUBÉN DARÍO”, puesto que un carácter mal escrito puede provocar que no 

se busque la información. Para realizar una búsqueda más efectiva, se deben 

utilizar palabras claves al realizar la búsqueda, por ejemplo “ESCOBAR 

MOREIRA”, “RUB DAR”, “ESCOBAR RUB” o el número de cedula o pasaporte, de esta 

forma se muestran todos los resultados posibles que coinciden con nuestra 

búsqueda.  

 

También se debe tomar en cuenta que el docente debe pertenecer a un 

departamento de la Facultad, al Instituto de Ciencias Básicas o al Instituto 

de Idiomas y Lenguas Modernas para que aparezca en la búsqueda. 



 

 DGVS: erodriguez@utm.edu.ec 

190 

 

 Al buscar una institución, no se encuentra la información requerida: Para 

buscar una institución, evitar realizar la búsqueda colocando por ejemplo 

“HOSPITAL ONCOLOGICO DR. JULIO VILLACRESES COLMONT”, puesto que un carácter mal escrito 

puede provocar que no se busque la información. Para realizar una búsqueda más 

efectiva, se deben utilizar palabras claves al realizar la búsqueda, por 

ejemplo “HOSPITAL”, “VILLACRECES”, “COLMONT”, etc., de esta forma se muestran 

todos los resultados posibles que coinciden con nuestra búsqueda.  

 

Si a pesar de todo, no se encuentra la información de la institución, utilizar 

la opción de Administrar Instituciones para registrar una nueva institución. 
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ATENDER SOLICITUD DE ANULACIÓN 
 

Esta opción de Solicitudes de Pasantías, es válida para todas las carreras 

exceptuando las carreras de internado (Medicina, Nutrición y Enfermería) que no 

trabajan con solicitudes de pasantías. Esta opción muestra las solicitudes de 

anulación de pasantías que el estudiante envía al responsable de prácticas de la 

carrera, para que este acepte o rechace su solicitud.  

Existe un límite configurable de 1 solicitud de anulación por estudiante, no se 

podrá ingresar otra solicitud hasta que se atienda la primera solicitud enviada.  

En la Ventana Principal de las opciones de pasantías, seleccionar el menú 

“Prácticas / Solicitudes de Anulación”. 

 

Al dar clic en esta opción, se abre la ventana de atención de las solicitudes de 

anulación que consta de las siguientes partes. 

  

1) La parte número uno de la ventana consiste en una lista de solicitudes de 

anulación recibidas. La solicitud resume la información básica de la pasantía 

y se indica la fecha y hora del envío de esta solicitud, así como el motivo. 

 

3 

1 

2 
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2) La parte número dos de la ventana muestra el estado de la pasantía que se 

quiere anular, normalmente solo se puede pedir anulación de pasantías 

solicitadas o pasantías en ejecución, de tal forma que este campo tendrá los 

valores de “Solicitud” o “Ejecución”. 

 

3) La parte número tres de la ventana consiste en opciones para aceptar o rechazar 

la solicitud de anulación. 

 

ACEPTAR RECHAZAR 

  
 

 ACEPTAR: Al dar clic en la opción de “Aceptar”, se muestra una ventana de 

confirmación donde se especifica alguna observación antes de confirmar la 

acción de aceptación. Al aceptar la solicitud de anulación, el estado de 

la pasantía cambia y queda como “Anulada”. 

 

 RECHAZAR: Al dar clic en la opción de “Rechazar”, se muestra una ventana 

de confirmación donde se especifica alguna observación antes de confirmar 

la acción de rechazo. Al rechazar la solicitud de anulación, el estado de 

la pasantía no sufre ningún cambio y queda en “Solicitud” o “Ejecución”. 

 

 



 

 DGVS: erodriguez@utm.edu.ec 

193 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 El docente ha rechazado o aceptado una anulación y desea revertir la acción: 

Después de aceptar o rechazar una solicitud de anulación, no se puede revertir 

la acción. Se debe contactar a la Dirección de TICS para revisar el caso y 

ayudar al docente. 
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ADMINISTRAR PRÁCTICAS 
 

Esta opción de Administrar Prácticas, es válida para todas las carreras y sirve 

para buscar un estudiante y administrar la información de sus pasantías, 

pudiéndose hacer tareas como revisar las evidencias y evaluaciones, editar la 

información de las pasantías, ver o registrar informes finales, evaluar el informe 

final y cambiar el estado de la pasantía (anulación, ejecución, terminada).  

En la Ventana Principal de las opciones de pasantías, seleccionar el menú 

“Prácticas / Administrar Prácticas”. 

 

Al dar clic en esta opción, se abre la ventana de buscar estudiantes, que consta 

de las siguientes partes. 

  

1) La parte número uno de la ventana consiste en una caja de búsqueda donde se 

ingresa valor a buscar. Para realizar la búsqueda de un estudiante, se debe 

3 
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escribir los nombres, apellidos o el número de cedula y se presiona la tecla 

“Enter” o “Intro” para iniciar la búsqueda. 

 

2) La parte número dos de la ventana muestra el resultado de la búsqueda que se 

ha realizado. La lista que se muestra, proporciona la información básica de 

los estudiantes y las pasantías que se han registrado en el sistema.  

 

3) La parte número tres de la ventana consiste en opciones que permiten registrar 

una nueva pasantía al estudiante, enviar mensajes o notificaciones y una opción 

para revisar el detalle de pasantías del estudiante, llamado también Gestor 

de Pasantías del Estudiante, que constituye una de las opciones de trabajo 

principales del responsable de prácticas de la carrera. 

 

REGISTRAR  
PASANTÍA 

ENVIAR  
MENSAJE 

MOSTRAR  
PRÁCTICAS 

   
Las opciones mencionadas se detallan más adelante, dentro de su propio apartado 

explicativo. 

 

4) La parte número cuatro de la ventana consiste en una opción de sincronización 

que solo está habilitada para las carreras de Medicina, Nutrición y Enfermería.  

 

Cuando se da clic sobre la opción de sincronización, la información del sistema 

de pasantías se actualiza con la información de matrícula del internado que 

tiene los estudiantes en el SGA. 

 

Después de dar clic en la opción de sincronizar, se muestra un mensaje de 

confirmación, se debe dar clic en “Aceptar” para proceder con la 

sincronización. 

 

A continuación, se debe esperar la finalización de la sincronización de la 

información.  

 

El responsable de prácticas de la carrera de internado debe realizar al menos 

una vez al día este proceso de sincronización o cuando quiera reflejar en el 

sistema de prácticas cualquier actualización realizada en la matrícula de 

internado del SGA.  
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PROBLEMAS COMUNES: 

 Al realizar la búsqueda del estudiante, no se muestra ninguna información: 

Verificar los espacios o la correcta escritura de los nombres o apellidos, 

preferiblemente realizar la búsqueda 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 búsqueda indicando las siguientes combinaciones; “ESCOBAR MOREIRA”, 

“ESCOBAR RUBEN”, “MOREIRA DARIO”, “RUBEN DARIO”.  

 

Sin embargo, la siguiente combinación no producirá ningún resultado de búsqueda 

“RUBEN DARIO ESCOBAR MOREIRA”, “DARIO ESCOBAR”, “RUBEN ESCOBAR”, “DARIO 

MOREIRA” debido a que se está buscando nombres + apellidos, lo cual debe 

evitarse. 

 

 La opción de Sincronizar esta deshabilitada: Esta opción solo se muestra 

disponible para las carreras de Internado, Medicina, Enfermería y Nutrición. 

 

 La opción de Registrar Pasantía esta deshabilitada: Esta opción no está 

disponible para las carreras de Internado, Medicina, Enfermería y Nutrición. 

 

 La opción de Mostrar Practicas esta deshabilitada: Esta opción no está 

disponible si el estudiante no tiene ninguna práctica registrada. 
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ADMINISTRAR PRÁCTICAS – REGISTRAR PASANTÍA 

Para registrar una nueva practica o pasantía del estudiante se debe dar clic en 

la opción de “Ingresar Práctica”. Esta opción omite el paso de enviar solicitudes 

y asignar tutores como lo requiere el proceso regular de pasantías. Además, 

cualquier pasantía registrada, queda registrada como una pasantía terminada. 

 

Al dar clic en la opción, se muestra una ventana con los campos de información 

que deben llenarse, esta ventana es similar para todas las carreras excepto 

Medicina, Enfermería y Nutrición, que no utilizan esta opción. La ventana de 

registrar pasantía tiene las siguientes partes. 

 

1 

2 

3 
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1) La parte número uno de la ventana permite regresar a la ventana principal de 

Administrar Prácticas, se debe dar clic para regresar.  

 

2) La parte número dos de la ventana muestra la información del estudiante 

seleccionado 

 

3) La parte número tres de la ventana muestra diversos campos de información que 

deben llenarse. 

 

 DESDE Y HASTA: En este campo se indica la fecha de inicio y finalización 

de la pasantía. Se debe dar clic y seleccionar la fecha correspondiente. 

 

 FASE: En este campo se indica la fase de ejecución que se corresponde con 

la pasantía a registrar, si la carrera no trabaja con fases, se debe 

seleccionar “No aplica”. 

 

 HORAS: En este campo se indica el número de horas de prácticas ejecutadas, 

este valor se calcula automáticamente en aquellas carreras que trabajan con 

alguna fase, según la fase seleccionada. 

 

4 
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 PERIODO: Se debe seleccionar el periodo en que se ejecuta la pasantía. En 

las carreras de la Facultad de Filosofía que trabajan con fases desde el 

primer nivel en la nueva malla, se debe tener la precaución 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 matrícula del SGA o pedirle 

al estudiante esta información, para realizar el registro de este tipo de 

información. 

 

Un ejemplo práctico, sería el registro de una pasantía de la fase 

“DIAGNOSTICO DE PROBLEMAS - PRIMER NIVEL” para un estudiante de la carrera 

de Educación General Básica.  

 

Para registrar correctamente esta práctica, se debe escoger el periodo en 

el cual el estudiante se matriculó en las materias de pasantías de primer 

nivel, en este ejemplo, la materia de pasantías de primer nivel es “CÁTEDRA 

INTEGRADORA: LOS CONTEXTOS DE LOS SUJETOS EDUCATIVOS Y EL APRENDIZAJE 

HUMANO” la cual se cursó en el periodo “OCTUBRE 2017 HASTA FEBRERO 2018”, 

por lo tanto, se debe seleccionar esa información. 

 

 

 INFORME Y EVALUACIONES PDF: En este campo se busca y selecciona el archivo 

PDF que corresponde al Informe Final de Pasantías y el archivo PDF de las 

Evaluaciones. 
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Para seleccionar el archivo se debe dar clic en el botón “Examinar”, en la 

ventana que se abre se debe buscar y seleccionar el archivo PDF por medio 

de la opción “Abrir”. 

 

 

 
 

 CONVALIDACIÓN: Este campo sirve para indicar si la pasantía que se registra, 

corresponde a un ingreso regular o una convalidación de pasantías, según 

las disposiciones el reglamento vigente. 

 

 MALLA, NIVEL Y MATERIA: En este campo se debe especificar una materia de 

nivel superior cuya Área de Conocimiento sea compatible con la carrera y 

la pasantía del estudiante. 

 

En las carreras de la Facultad de Filosofía 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 práctico explicado en la selección del campo 

PERIODO, la selección de la materia vinculada a la fase de primer nivel 

debería realizarse de la siguiente forma. 

 

 BUSCAR INSTITUCIÓN: Para buscar una institución se debe dar clic en la 

opción de “Buscar” Institución. 
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En la ventana que se muestra, ingresar el nombre a buscar y presionar la 

tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la búsqueda. 

 

En los resultados de la búsqueda, asignar la institución dando clic en la 

opción de “Seleccionar” respectiva. 

 

Una vez que se ha seleccionado la institución, se mostrará el valor en la 

opción de búsqueda de la institución. Para cambiar la institución 

seleccionada, se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar. 

  

Si no existe la institución requerida, ingresarla a través de la opción de 

Administrar Instituciones. 

 

 BUSCAR TUTOR: Para buscar un docente tutor se debe dar clic en la opción 

de “Buscar” Tutor. 

 

En la ventana que se muestra, ingresar los apellidos o número de cedula del 

docente y presionar la tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la búsqueda. 
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En los resultados de la búsqueda, asignar al docente dando clic en la opción 

de “Seleccionar” respectiva. 

 

Después de seleccionar, es posible que aparezca un mensaje de confirmación 

si el docente no tiene asignada horas de prácticas en el SGA, pudiéndose 

confirmar o cancelar la selección. 

 

Una vez que se ha seleccionado el docente, se mostrará el valor en la opción 

de búsqueda del tutor. Para cambiar el docente tutor seleccionado, se deben 

repetir los pasos de buscar y seleccionar. 

 

 

 BUSCAR DEPARTAMENTO: Para buscar un departamento se debe dar clic en la 

opción de “Buscar” Departamento. 
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En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione la 

tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la búsqueda.  

 

En los resultados de la búsqueda que se muestran, seleccione la información 

requerida mediante el botón de “Seleccionar”. 

 

Después de seleccionar el valor requerido, se muestra un mensaje de 

confirmación de la selección realizada.  

 

Una vez que se ha seleccionado el departamento, se mostrará el valor en la 

opción de búsqueda 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 opción 

de Administrar Departamento. 

 

 BUSCAR SUPERVISOR: Para buscar un supervisor se debe dar clic en la opción 

de “Buscar” Supervisor. 
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En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione la 

tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la búsqueda.  

 

En los resultados de la búsqueda que se muestran, seleccione la información 

requerida mediante el botón de “Seleccionar”. 

  

Después de seleccionar el valor requerido, se muestra un mensaje de 

confirmación de la selección realizada.  

  

Una vez que se ha seleccionado el supervisor, se mostrará el valor en la 

opción de búsqueda 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 opción de 

Administrar Personas. 

 

4) La parte número cuatro de la ventana consiste en una opción para guardar la 

información ingresada y seleccionada. Después de dar clic se debe esperar el 

mensaje de confirmación de información guardada. La información que se guarde 

con esta opción, quedara automáticamente como una pasantía terminada en el 

historial del estudiante. 
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PROBLEMAS COMUNES: 

 Al realizar la búsqueda de institución, departamento, supervisor o tutor, no 

se muestra la información: 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 información buscada, realizar el ingreso 

de la institución, del supervisor o del departamento, mediante las opciones 

explicadas en este manual. 

 

 Al dar clic en Guardar Pasantía, se muestra un mensaje de “Su matrícula no 

registra materias de prácticas para la fase y periodo…”: Esto sucede cuando 

se intenta guardar indicando un periodo y una fase para la cual no existe 

ningún registro de matrícula en materias de prácticas. Esto solo puede suceder 

con la nueva malla de las carreras de Filosofía. 

 

La solución consiste en seleccionar materias de prácticas que se hayan cursado 

en el periodo y para el nivel de fase seleccionado.  

 

 Al dar clic en Guardar Pasantía, 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 práctica que no se corresponde la fase 

seleccionada. Esto solo puede suceder con la nueva malla de las carreras de 

Filosofía. 

 

La solución consiste en seleccionar materias de prácticas que se hayan cursado 

en el periodo y para el nivel de fase seleccionado.  

 

 Al dar clic en Guardar Pasantía, 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 tamaño máximo permitido de 15 Megabytes para el 

informe final y 5 Megabytes para las evaluaciones. 

 

 Al dar clic en Guardar Pasantía, se muestra un mensaje de “Error al guardar” 

o “Error de formulario”: Recargue la página en el navegador para verificar que 

no se haya perdido la sesión del usuario, de ser el caso, se le pedirá volver 

a iniciar sesión con su usuario y clave. Si el problema no es por perdida de 

sesión y persiste el mensaje, notificar a la Dirección de TICS. 
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ADMINISTRAR PRÁCTICAS – ENVIAR MENSAJE 

Dentro del Administrar Prácticas, esta opción sirve para enviar un mensaje al 

estudiante y está disponible para cualquier carrera. Para abrir la ventana 

mensajes, se debe dar clic en el botón de “Enviar Mensaje”. 

 

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

 

1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

a la ventana principal de Administrar Prácticas, se debe dar clic para 

regresar. 

 

2) La parte número dos consiste en una opción para generar un archivo PDF donde 

se muestra el historial de mensajes enviados al estudiante. Se debe dar clic 

para generar el archivo. 

 

  

3 

1 

4

3 

2 
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3) La parte número tres consiste en varios campos de información que deben 

completarse para realizar el envío. El parámetro de “fecha de expiración” 

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

 

4) La parte número cuatro permite guardar el mensaje, al dar clic el mensaje se envía 
dentro del sistema, el mensaje será visto por el estudiante cuando ingrese a la 

pantalla principal del sistema de prácticas. 

 

De forma adicional, se envía también una copia del mensaje al correo 

institucional del estudiante. 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 Al guardar sale un aviso de mensaje guardado sin enviar email: Este problema 

ocurre cuando el sistema no logra conectarse con el servicio de envío de correo 

institucional. Es un problema interno y si persiste mucho, se debe notificar 

a la Dirección de TICS. 
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ADMINISTRAR PRÁCTICAS – MOSTRAR PRÁCTICAS 

Para revisar la información de prácticas o pasantías del estudiante se debe dar 

clic en la opción de “Mostrar Práctica”. 

 

Al dar clic en la opción, se muestra una ventana con el historial de pasantías 

del estudiante, esta ventana es similar para todas las carreras, salvo una pequeña 

diferencia con las Carreras de Filosofía y las carreras de Medicina, Enfermería 

y Nutrición, que se explican más adelante. La ventana de mostrar prácticas tiene 

las siguientes partes. 

 

1) La parte número uno de la ventana permite regresar a la ventana principal de 

Administrar Prácticas, se debe dar clic para regresar.  

 

2) La parte número dos de la ventana permite generar el Certificado Final de 

Pasantías del estudiante, siempre y cuando se cumpla los requisitos que se 

explican más adelante. 

 

3) La parte número tres de la ventana muestra la información básica del estudiante 

seleccionado. 

 

4) La parte número cuatro de la ventana muestra el registro histórico de las 

prácticas del estudiante, cada una con sus respectivas opciones de trabajo. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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En la información de la institución, existe una opción llamada “Ver Convenios” 

que al darle clic permite abrir una ventana modal donde se pueden ver los 

convenios o cartas de compromiso registrados.  

 

 

Las opciones que se muestran en la ventana modal, permiten abrir el archivo 

PDF del documento registrado o borrar la información que está registrada.  

 

Para agregar un convenio se debe usar la opción de Registrar Convenios que se 

explica en el apartado de Administrar Instituciones.  

 

5) La parte número cinco de la ventana muestra el estado de la pasantía, dicho 

estado puede variar entre “solicitud” cuando recién se ha enviado una solicitud 

de pasantía, “ejecución” cuando la solicitud es aprobada y empieza a realizarse 

la pasantía, “anulada” cuando la solicitud se rechaza o la pasantía en 

ejecución se interrumpe, “terminada” cuando la pasantía finaliza exitosamente 

y “reprobada” cuando la pasantía depende de una materia del SGA que no se 

acredita. 

 

Dentro del estado, también es posible visualizar información y opciones 

adicionales. Cuando una solicitud o una pasantía se anula, en el estado es 

posible visualizar el motivo de rechazo, se debe dar clic en “Ver Motivo” para 

revisar esa información. 

      
 

Cuando no existe un convenio o una carta de compromiso que respalde la 

pasantía, en el estado se activa una opción para registrar la carta de 
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compromiso. Los pasos que se deben seguir después de dar clic en la opción, 

son los mismos que se explican en el apartado de Registrar Convenios.  

 

 
 

6) La parte número seis indica una serie de opciones que se utilizan para 

administrar la información de las pasantías y se explican en mayor detalle más 

adelante, siendo las principales. 

IMPRIMIR EVIDENCIAS VER DOCUMENTOS EVALUACIÓN EDITAR 

      
CALIFICAR INFORME FINAL 

 
 

 

OPCIÓN “MATERIAS VINCULANTES” EN CARRERAS DE FILOSOFÍA 

La siguiente opción solo se muestra en el gestor de prácticas de las Carreras de 

Filosofía y sirve para mostrar las materias de prácticas que el estudiante de la 

nueva malla debe aprobar en cada nivel para finalizar su pasantía. 

 

 
Al dar clic en esa opción, se abre la ventana de información respectiva, donde 

se indica el nombre de la materia, el periodo de matrícula y la calificación 

registrada en el SGA. 
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OPCIONES CARRERAS DE INTERNADO (MEDICINA, ENFERMERÍA Y NUTRICIÓN) 

Las opciones que se muestran en el gestor de prácticas de las carreras de 

internado rotativo, son las mismas que se muestran en las demás carreras, salvo 

la opción de “Evidencias” que no se utiliza en dichas carreras.  

 

Además, en las carreras de internado, se ha agregado una opción que sirve para 

revisar la “Visita in situ” del tutor, cuando este ha registrado dicha 

información. 

NO DISPONIBLE VER VISITA IN SITU 

   

 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 Algunas opciones están deshabilitadas: Las opciones en el Gestor de Prácticas 

estarán activas o desactivas dependiendo del estado de la pasantía, la 

evidencia registrada y la fecha de finalización de la pasantía. 

 

Al detallar cada opción en este manual, se indica cuando debe estar activa la 

opción, si la opción persiste deshabilitada fuera de los casos considerados, 

notificar a la Dirección de TICS.  
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 MOSTRAR PRÁCTICAS – CERTIFICADO FINAL 

Para generar el certificado final de pasantías, se debe dar clic en la opción de 

“Generar Certificado” dentro del gestor de prácticas del estudiante seleccionado. 

 

Al dar clic en la opción, se muestra un mensaje de confirmación donde se debe 

dar clic en “Aceptar” para generar el certificado. 

 

 

El certificado se genera siempre que se cumpla con los siguientes requisitos: 

 

 Acumular el mínimo de horas de pasantías terminadas exigido por la carrera. 

 No tener pasantías en ejecución o solicitadas. 
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 Tener todas las evaluaciones registradas. 

 Tener todos los informes finales registrados en formato PDF. 

 Los informes PDF registrados deben haber sido revisados y evaluados 

positivamente. 

 La pasantía debe tener una institución asignada y fechas de inicio y fin. 

 Debe tener registrado el criterio de exposición final. 

 

Después de haber cumplido los requisitos, se genera un certificado de solo 

verificación, esto significa que no es válido 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 Dirección General de Vinculación con la Sociedad. 

 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 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 la 

emisión del certificado a la Dirección General de Vinculación con la Sociedad. 
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 MOSTRAR PRÁCTICAS - IMPRIMIR 

Dentro del Gestor de Prácticas, esta opción sirve para generar los archivos PDF 

que pueden ser requeridos antes, durante o al terminar la ejecución de la 

pasantía.  

El uso de esta opción no es obligatoria para el Responsable de Prácticas de la 

Carrera, en todo caso está disponible en caso de requerir su uso. 

 

Para usarla se debe dar clic en el botón de “Imprimir Oficios”, que muestra la 

siguiente ventana. 

 

1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de prácticas del estudiante, se debe dar clic para utilizar esta 

opción. 

 

2) La parte número dos muestra los diferentes oficios disponibles, en esta opción 

se debe seleccionar el documento deseado y esperar a que se genere el archivo 

PDF. Algunos documentos son opcionales según las disposiciones de las 

autoridades de cada carrera y entre los más relevantes están los siguientes: 

 

 SOLICITUD ESTUDIANTE: Esta opción genera una solicitud imprimible de la 

solicitud de pasantía que se ha realizado por medio del sistema.  

 

Es opcional su impresión para el estudiante y no está disponible para 

Internado. 

 

 FORMULARIO DE ADMISIÓN: Esta opción genera un formulario donde se resume 

la información personal, información académica e información de la pasantía 

del estudiante.  

2 

3 

1 
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Es recomendable su impresión para el estudiante y no está disponible para 

Internado. 

 

 NOTIFICAR EMPRESA: Esta opción genera un documento donde se notifica a la 

institución sobre la pasantía que va a ejecutar, la institución notificada 

debe brindar el recibido respectivo y emitir una confirmación. 

 

Es obligatoria su impresión para el estudiante y no está 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 Filosofía.  

 

Es obligatoria su impresión para el estudiante y no está disponible para 

Internado. 

 

 NOTIFICAR TUTOR: Esta opción genera un documento donde se notifica al 

docente tutor asignado sobre la pasantía que va a ejecutar. 

 

Es obligatoria su impresión para el estudiante y no está disponible para 

Internado. 

 

 AUTOEVALUACIÓN ESTUDIANTE: Esta opción genera un documento donde consta la 

autoevaluación registrada por el estudiante. Este documento es requerido 

para formar el archivo de evaluación PDF que se registra al final de la 

pasantía. 

 

Es obligatoria su impresión para el estudiante y está disponible también 

para internado.  

 

 EVALUACIÓN TUTOR: Esta opción genera un documento donde consta la evaluación 

registrada por el docente tutor. Este documento es requerido para formar 

el archivo de evaluación PDF que se registra al final de la pasantía. 

 

Es obligatoria su impresión para el estudiante y está disponible también 

para internado. 

 

 EVALUACIÓN SUPERVISOR: Esta opción genera un documento donde consta la 

evaluación registrada por el supervisor. Este documento es requerido para 

formar el archivo de evaluación PDF que se registra al final de la pasantía. 

 

Es obligatoria su impresión para el estudiante y está 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 evaluación del estudiante 
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supervisado, por tal razón el estudiante genera el documento en blanco para 

ser llenado y firmado por el al supervisor con bolígrafo. Posteriormente 

presentar una copia de la evaluación al docente tutor, el docente tutor 

registra la evaluación del supervisor además de su evaluación como tutor. 

 

 CERTIFICACIÓN TUTOR: Esta opción genera un documento donde el docente tutor 

certifica la finalización de la pasantía del estudiante. Este documento es 

requerido para formar el archivo de evaluación PDF que se registra al final 

de la pasantía. 

 

Es obligatoria su impresión para el estudiante y está disponible también 

para internado. Queda a discreción de cada docente tutor utilizar su propio 

formato de certificación en lugar del formato generado por el sistema. 

 

 

3) La parte número tres dibuja el documento PDF que se genera según la selección 

realizada. 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 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 conexión de Internet o la sesión del usuario. 

 

 Al generar la autoevaluación, la evaluación del tutor o la evaluación del 

supervisor, se genera el documento con las casillas vacías: Para que los 

documentos de la evaluación se generen con las casillas marcadas, se debe 

registrar primero la evaluación pertinente, cuando salen en blanco, significa 

que esa evaluación no está registrada en el sistema. La única excepción valida 

es la evaluación del supervisor, que normalmente debe generarse en blanco para 

ser completada con bolígrafo y registrada posteriormente por el docente tutor. 

 

 Al generar algunos documentos, estos salen con el valor de “NO DEFINIDO”: Este 

valor sale cuando el sistema no encuentra alguna información requerida, el 

estudiante debe editar la información de la pasantía completando todos los 

campos de información. 

 

 

 

 

 

 



 

 DGVS: erodriguez@utm.edu.ec 

217 

 

 MOSTRAR PRÁCTICAS - EVIDENCIAS 

Dentro del Gestor de Prácticas, esta opción sirve para revisar las evidencias 

que registra el estudiante durante la ejecución de la pasantía. No está disponible 

para las carreras de Internado ni para la nueva malla de las carreras de 

Filosofía. 

Esta opción se muestra habilitada cuando existen evidencias por revisar y su uso 

no es obligatorio para el Responsable de Prácticas de la carrera.  

Para abrir la ventana de evidencia correspondiente, se debe dar clic en el botón 

de “Revisar Informes”. 

 

El tipo de evidencia que se revisa depende de la carrera y de la fase de pasantía 

que se esté ejecutando.  

 

 EVIDENCIAS - INFORMES MENSUALES 
El formato de informes mensuales se aplica a todas las carreras menos en Medicina, 

Enfermería y Nutrición que no envían evidencias, y en las carreras de la Facultad 

de Filosofía que tienen otro formato de evidencia.  

La ventana para revisar estos informes mensuales tiene la siguiente estructura. 

 

1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de prácticas del estudiante, dar clic para utilizar esta opción. 

 

1 

2 

3 

4 

5 
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2) La parte número dos consiste en una opción 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. 

 

3) La parte número tres muestra la lista de informes mensuales que ha registrado 

el estudiante. Los informes mensuales se envían por cada mes, por ejemplo, si 

la pasantía 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. 

 

4) La parte número cuatro muestra el estado del informe mensual, el estado puede 

tener los siguientes valores: 

 

 PENDIENTE: Este valor indica que el informe recién ha sido creado y enviado 

por el estudiante para su revisión. Estos informes pueden aprobarse o 

rechazarse. 

 

 APROBADO: Este valor indica que el informe fue revisado y aprobado. Estos 

informes no pueden aprobarse ni rechazarse. 

 

 VENCIDO: Este valor indica que el informe no fue revisado y después de un 

tiempo (configurable) de 15 días, el sistema lo aprueba automáticamente. 

Estos informes no pueden aprobarse ni rechazarse. 

 

 RECHAZADO: Este valor indica que el informe fue revisado y rechazado. Estos 

informes no pueden aprobarse ni rechazarse hasta que el estudiante haga la 

corrección solicitada y lo envíe nuevamente. 
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 CORREGIDO: Este valor indica que el informe fue corregido y enviado 

nuevamente por el estudiante para su revisión. Estos informes pueden 

aprobarse o rechazarse. 

 

5) La parte número cinco consiste en un grupo de opciones que permiten ejecutar 

las opciones de aprobar, rechazar o generar el PDF de un informe mensual. 

APROBAR  RECHAZAR GENERAR PDF 

   
 

 APROBAR: Esta opción está habilitada cuando el estado del informe esta 

“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opción se abre un 

mensaje de confirmación para dar por aprobado este informe mensual. Al dar 

clic en “Aceptar” el estado del informe cambia al de “Aprobado” de forma 

irreversible. 

 

 

 RECHAZAR: Esta opción está habilitada cuando el estado del informe esta 

“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opción se abre una 

ventana donde se indica el motivo del rechazo y se confirma esta acción, 

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 corrección solicitada y vuelva a enviar 

el informe para su revisión. 
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Después de rechazar un informe, el icono de la opción de rechazar cambia 

por una opción que permite ver la razón del rechazo cuando se da clic. 

       

 

 GENERAR PDF: Esta opción está habilitada sin importar el estado del informe 

mensual. Antes de aprobar o rechazar un informe, se recomienda utilizar 

esta opción para tener una visión más completa de la evidencia que ha 

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

 

 

 

 EVIDENCIAS - FICHAS DE OBSERVACIÓN 
El formato de fichas de observación se aplica a las carreras de la Facultad de 

Filosofía, específicamente a los estudiantes de la vieja malla que realizan la 

fase de “Observación”. Los estudiantes de la nueva malla no envían evidencias. 

La ventana para revisar estas fichas de observación tiene la siguiente estructura. 
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1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de prácticas, dar clic para utilizar esta opción. 

 

2) La parte número dos consiste en una opción 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. 

 

3) La parte número tres consiste en una lista de fichas de observación registradas 

por el estudiante pasante. Para ver la información detallada de cada ficha, 

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

 

4) La parte número cuatro muestra el estado de la ficha de observación, el estado 

puede tener los siguientes valores: 

 

1 

2 

3 
4 5 
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 PENDIENTE: Este valor indica que la ficha recién ha sido creada y enviada 

por el estudiante para su revisión. Estas fichas pueden aprobarse o 

rechazarse. 

 

 APROBADO: Este valor indica que la ficha fue revisada y aprobada. Estas 

fichas no pueden aprobarse ni rechazarse. 

 

 VENCIDO: Este valor indica que la ficha no fue revisada y después de un 

tiempo (configurable) de 15 días, el sistema la aprueba automáticamente. 

Estas fichas no pueden aprobarse ni rechazarse. 

 

 RECHAZADO: Este valor indica que la ficha fue revisada y rechazada. Estas 

fichas no pueden aprobarse ni rechazarse hasta que el estudiante haga la 

corrección solicitada y la envíe nuevamente. 

  

 CORREGIDO: Este valor indica que la ficha fue corregida y enviada nuevamente 

por el estudiante para su revisión. Estas fichas pueden aprobarse o 

rechazarse. 

 

5) La parte número cinco consiste en un grupo de opciones que permiten ejecutar 

las opciones de aprobar, rechazar o generar el PDF de una ficha de observación. 

APROBAR  RECHAZAR GENERAR PDF 

   
 

 APROBAR: Esta opción está habilitada cuando el estado de la ficha esta 

“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opción se abre un 

mensaje de confirmación para aprobar esta ficha. Al dar clic en “Aceptar” 

el estado de la ficha cambia al de “Aprobado” de forma irreversible. 

 

 RECHAZAR: Esta opción está habilitada cuando el estado de la ficha esta 

“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opción se abre una 

ventana donde se indica el motivo del rechazo y se confirma esta acción, 

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 corrección solicitada y vuelva a enviar 

la ficha para su revisión. 

 

Después de rechazar una ficha, el icono de la opción de rechazar cambia por 

una opción que permite ver la razón del rechazo cuando se da clic. 

       

 

 GENERAR PDF: Esta opción está habilitada sin importar el estado de la ficha 

de observación. Antes de aprobar o rechazar una ficha, se recomienda 

utilizar esta opción para tener una visión más completa de la evidencia que 

ha registrado el estudiante. Al dar clic se genera la ficha PDF. 

 



 

 DGVS: erodriguez@utm.edu.ec 

224 

 

 

 EVIDENCIAS - PLANES DE CLASE 
El formato de planes de clase se aplica a las carreras de la Facultad de Filosofía, 

específicamente a los estudiantes de la vieja malla que realizan la fase de 

“Asistencia Docente” y “Aplicación del Currículo”. Los estudiantes de la nueva 

malla no envían evidencias.  

El formato del plan de clase se puede revisar en los anexos 7A, 7B y 7C, este 

formato el estudiante lo completa con bolígrafo y lo adjunta en formato PDF. La 

ventana para revisar estos planes tiene la siguiente estructura. 

 

1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de prácticas, dar clic para utilizar esta opción. 

 

2) La parte número dos consiste en una opción 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. 

1 

2 

3 
4 5 5 

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
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3) La parte número tres consiste en una lista de planes de clase registrados por 

el estudiante pasante. Para ver la información detallada de cada plan, se debe 

dar clic en la opción “Ver Archivo”. 

 

4) La parte número 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 revisión. Estos planes pueden aprobarse o rechazarse. 

 

 APROBADO: Este valor indica que el plan fue revisado y aprobado. Estos 

planes no pueden aprobarse ni rechazarse. 

 

 VENCIDO: Este valor indica que el plan no fue revisado y después de un 

tiempo (configurable) de 15 días, el sistema lo aprueba automáticamente. 

Estos planes no pueden aprobarse ni rechazarse. 

 

 RECHAZADO: Este valor indica que el plan fue revisado y rechazado. Estos 

planes no pueden aprobarse ni rechazarse hasta que el estudiante haga las 

correcciones solicitadas y la envíe nuevamente. 

  

 CORREGIDO: Este valor indica que el plan fue corregido y enviado nuevamente 

por el estudiante para su revisión. Estos planes pueden aprobarse o 

rechazarse. 

 

5) La parte número cinco consiste en un grupo de opciones que permiten ejecutar 

las opciones de aprobar o rechazar un plan de clase. También existe una opción 

para ver el archivo PDF anexado por el estudiante. 

APROBAR  RECHAZAR VER ARCHIVO 
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 APROBAR: Esta opción está habilitada cuando el estado del plan esta 

“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opción se abre un 

mensaje de confirmación para aprobar este plan. Al dar clic en “Aceptar” 

el estado del plan cambia al de “Aprobado” de forma irreversible. 

 

 

 RECHAZAR: Esta opción está habilitada cuando el estado del plan esta 

“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opción se abre una 

ventana donde se indica el motivo del rechazo y se confirma esta acción, 

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 corrección solicitada y vuelva a enviar el 

plan para su revisión. 

 

Después de rechazar un plan, el icono de la opción de rechazar cambia por 

una opción que permite ver la razón del rechazo cuando se da clic. 
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 VER ARCHIVO: Esta opción está habilitada sin importar el estado del plan de 

clase. Antes de aprobar o rechazar un plan, se recomienda utilizar esta 

opción para tener una visión más completa de la evidencia que ha registrado 

el estudiante. Al dar clic se abre al anexo PDF registrado por el estudiante. 

 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 En el gestor de prácticas asignadas, el botón de evidencias no aparece o 

aparece deshabilitado: Algunas carreras tienen la opción de enviar evidencias 

inactiva o simplemente no la muestran, debido a que no se utiliza. Estas 

carreras son Medicina, Enfermería, Nutrición y las carreras de la Facultad de 

Filosofía que trabajan con la Nueva Malla. 

 

 Una evidencia fue aprobada por error: El usuario que aprobó la evidencia debe 

solicitar a la Dirección de TICS que se habilite nuevamente la revisión de la 

evidencia aprobada por error.  

 

 Una evidencia tiene el estado vencido y no se puede revisar: Las evidencias 

(informes mensuales, fichas de observación o planes de clase) si no se revisan 

en 15 días, entran en un estado de evidencia “vencida” donde ya no es posible 

hacer ninguna corrección. El usuario que desea revisar esta evidencia debe 

solicitar a la Dirección de TICS que se habilite nuevamente la revisión de la 

evidencia aprobada por error.  
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 MOSTRAR PRÁCTICAS – EVALUACIÓN DEL TUTOR 

Dentro del Gestor de Prácticas Asignadas, esta opción sirve para registrar la 

evaluación que el docente tutor realiza al estudiante sobre la pasantía ejecutada. 

Esta opción no es obligatoria para el responsable de prácticas, ya que el tutor 

debe registrar su evaluación, en todo caso está disponible su uso si es requerido. 

Para abrir la ventana de registrar la evaluación, se debe dar clic en el botón 

de “Guardar Evaluación” de la columna del tutor. 

   

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

 

 

2 

1 

3

3 
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1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de prácticas, se debe dar clic para utilizar esta opción. 

 

2) La parte número dos muestra una lista de criterios agrupados en varias 

categorías, para cada una de estos criterios, el tutor debe evaluar al 

estudiante. 

 

3) La parte número tres consiste en una opción para seleccionar un parámetro de 

evaluación para cada criterio a evaluar, los valores de selección son MALO, REGULAR, 

BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE. 

 

4) La parte número cuatro sirve para guardar la evaluación realizada. Después de 

dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso. En caso de volver a 

guardar una evaluación, la nueva evaluación registrada reemplaza a la 

evaluación que esté previamente guardada. 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 Problema General: No existen problemas específicos relacionados con esta 

opción, si el usuario detecta algún problema al guardar, recargar la página 

web para verificar que no se haya perdido la sesión de usuario, si surge algún 

otro problema reportar a la Dirección de TICS. 

 

4 



 

 DGVS: erodriguez@utm.edu.ec 

230 

 

 MOSTRAR PRÁCTICAS – EVALUACIÓN DEL SUPERVISOR 

Dentro del Gestor de Prácticas Asignadas, esta opción sirve para registrar la 

evaluación que el supervisor realiza al estudiante sobre la pasantía ejecutada. 

Esta opción no es obligatoria para el responsable de prácticas, ya que el tutor 

debe registrar la evaluación del supervisor, en todo caso está 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 evaluación la realiza en 

papel y posteriormente el docente tutor transcribe esta evaluación en el sistema.  

Para abrir la ventana de registrar la evaluación, se debe dar clic en el botón 

de “Guardar Evaluación” de la columna del supervisor. 

   

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

 

 

2 

1 

3

3 
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1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de prácticas, se debe dar clic para utilizar esta opción. 

 

2) La parte número dos muestra una lista de criterios agrupados en varias 

categorías, para cada una de estos criterios, el tutor debe evaluar al 

estudiante. 

 

3) La parte número tres consiste en una opción para seleccionar un parámetro de 

evaluación para cada criterio a evaluar, los valores de selección son MALO, REGULAR, 

BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE. 

 

4) La parte número cuatro sirve para guardar la evaluación realizada. Después de 

dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso. En caso de volver a 

guardar una evaluación, la nueva evaluación registrada reemplaza a la 

evaluación que esté previamente guardada. 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 Problema General: No existen problemas específicos relacionados con esta 

opción, si el usuario detecta algún problema al guardar, recargar la página 

web para verificar que no se haya perdido la sesión de usuario, si surge algún 

otro problema reportar a la Dirección de TICS. 

 

4 
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 MOSTRAR PRÁCTICAS – AUTOEVALUACIÓN DEL ESTUDIANTE 

Dentro del Gestor de Prácticas Asignadas, esta opción sirve únicamente para 

guardar la autoevaluación del estudiante. Esta opción no es obligatoria para el 

responsable de prácticas, ya que el estudiante debe registrar su autoevaluación, 

en todo caso está disponible su uso si es requerido. 

Para abrir la ventana de revisar la autoevaluación, se debe dar clic en el botón 

de “Mostrar Evaluación” de la columna del estudiante. 

    

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

 

 

2 

1 

3

3 
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1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de prácticas, se debe dar clic para utilizar esta opción. 

 

2) La parte número dos muestra una lista de criterios agrupados en varias 

categorías, para cada una de estos criterios, el estudiante se autoevalúa. 

 

3) La parte número tres consiste en una opción para seleccionar un parámetro de 

evaluación para cada criterio a evaluado, los valores de selección son MALO, REGULAR, 

BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE. 

 

4) La parte número cuatro sirve para guardar la evaluación realizada. Después de 

dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso. En caso de volver a 

guardar una evaluación, la nueva evaluación registrada reemplaza a la 

evaluación que esté previamente guardada. 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 Problema General: No existen problemas específicos relacionados con esta 

opción, si el usuario detecta algún problema al guardar, recargar la página 

web para verificar que no se haya perdido la sesión de usuario, si surge algún 

otro problema reportar a la Dirección de TICS. 

 

5 
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 MOSTRAR PRÁCTICAS – VER DOCUMENTOS 

Dentro del Gestor de Prácticas, esta opción sirve para revisar los archivos PDF 

del informe final y de las evaluaciones que ha registrado el estudiante, 

opcionalmente también permite registrar archivos faltantes o reemplazar un 

archivo incorrecto. 

 

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

“Ver Documentos”. Al dar clic en esta opción, se muestra la siguiente ventana 

modal. 

 

1) La parte número uno consiste en una opción 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 está registrado, la opción se muestra 

habilitada y se puede abrir el archivo. 

REGISTRADO NO REGISTRADO 

  
 

2) La parte número dos consiste en una opción que le permite al usuario buscar y 

seleccionar un archivo PDF para registrarlo como informe final o evaluaciones. 

 

1 

1 

3 

3 

2 

2 
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Este proceso es opcional para el responsable de prácticas, 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 botón “Examinar”, 

en la ventana que se abre se debe buscar y seleccionar el archivo PDF por 

medio de la opción “Abrir”. 

 

 

 
 

 

 

 VER DOCUMENTOS – GUÍA DEL INFORME FINAL 
La estructura del informe final varía entre una carrera y otra, los usuarios de 

cada carrera pueden revisar la información solicitada para el informe final en 

la opción “Guía Informe”, teniendo en cuenta que dicha estructura no es 

obligatoria y cada carrera puede manejar su propio formato. 

 

 

La estructura del informe para las carreras de Medicina, Enfermería y Nutrición 

es el siguiente. 

 Carátula.  

 Introducción que debe contener un resumen de 300 palabras.  

 Conclusiones y recomendaciones con un mínimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones.  

 Anexos:  
o 01. Convenio, Carta de Compromiso o Documento Equivalente.  
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o 02. Certificado emitido por parte del profesor tutor certificando que el estudiante realizo su rotación.  

o 03. Autoevaluación del estudiante.  

o 04. Evaluación del supervisor (personal de la institución).  

o 05. Evaluación del profesor tutor (docente de la UTM).  

o 06. Demás oficios, certificados y documentos de la rotación ejecutada.  

 

La estructura del informe en cualquier fase de la nueva malla de las carreras de 

la Facultad de Filosofía es el siguiente. 

 Carátula (  ) 

o 01. Formulario de Admisión. 

o 02. Solicitud dirigida al Coordinador de prácticas solicitando las prácticas profesionales. (Anexo 15  ) 

o 03. Oficio emitido por parte de la Comisión de Prácticas hacia el director o rector de la institución educativa 

donde se realizará las prácticas y su respectivo tutor. 

o 04. Oficio del coordinador dirigido al docente tutor notificándole la asignación del alumno-maestro para tutoría 

de prácticas profesionales. 

o 05. Certificado de la institución indicando que el alumno-maestro realizo las prácticas en la institución que 

dirige. (Anexo 4A  ) 

o 06. Registro de asistencia del alumno-maestro sellado por el director/rector de la institución. (Anexo  ). 

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

 

La estructura del informe en la fase de Observación de la vieja malla de las 

carreras de la Facultad de Filosofía es el siguiente. 

 Color de Carpeta: Verde Obscuro. 

 Carátula (Anexo 3  ). 

 Análisis de las observaciones con un resumen general de todos los análisis incluidos en cada una de las fichas de 

observación. 

 Conclusiones y recomendaciones con un mínimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones, las mismas que se 

desprenderán del análisis general de las fichas de observación. 

 Anexos: 

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

o 02. Formulario de Admisión. 

o 03. Solicitud dirigida al Coordinador de prácticas solicitando las prácticas profesionales. (Anexo 15  ) 

o 04. Oficio de aceptación de las prácticas emitido por el Coordinador de las mismas. 

o 05. Oficio emitido por parte de la Comisión de Prácticas hacia el director o rector de la institución educativa 

donde se realizará las prácticas y su respectivo tutor. 

o 06. Oficio del coordinador dirigido al docente tutor notificándole la asignación del alumno-maestro para tutoría 

de prácticas profesionales. 

o 07. Certificado emitido por parte del rector/director (a) de la institución indicando que el alumno-maestro realizo 

las prácticas de observación en la institución que dirige. (Anexo 4A  ) 

o 08. Certificado emitido por parte del docente supervisor de la institución indicando que el alumno-maestro 

desarrollo sus prácticas de observación. (Anexo 4B  ). 

o 09. Certificado emitido por parte del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizó las prácticas de 

observación. (Anexo 4C  ). 

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

o 11. 32 fichas de observación. (Anexo 2  ). 

o 12. 10 Fotos con su respectiva descripción. 

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

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

 

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
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La estructura del informe en la fase de Asistencia al Docente de la vieja malla 

de las carreras de la Facultad de Filosofía es el siguiente. 

 Color de Carpeta: Amarilla. 

 Carátula (Anexo 3  ). 

 Introducción que debe contener un resumen de 300 palabras. 

 Conclusiones y recomendaciones redactando un mínimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones, las mismas 

que desprenderán de la experiencia vivida en la fase de asistencia docente. 

 Anexos: 

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

o 02. Formulario de Admisión. 

o 03. Solicitud dirigida al Coordinador de prácticas solicitando las prácticas profesionales. (Anexo 15  ) 

o 04. Oficio de aceptación de las prácticas emitido por el Coordinador de las mismas. 

o 05. Oficio emitido por parte de la Comisión de Prácticas hacia el director o rector de la institución educativa 

donde se realizará las prácticas y su respectivo tutor. 

o 06. Oficio del coordinador dirigido al docente tutor notificándole la asignación del alumno-maestro para tutoría 

de prácticas profesionales. 

o 07. Certificado emitido por parte del rector/director (a) de la institución indicando que el alumno-maestro realizo 

las prácticas de observación en la institución que dirige. (Anexo 4A  ) 

o 08. Certificado emitido por parte del docente supervisor de la institución indicando que el alumno-maestro 

desarrollo sus prácticas de asistencia al docente. (Anexo 9B  ). 

o 09. Certificado emitido por parte del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizó las prácticas de 

asistencia al docente. (Anexo 9A  ). 

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

o 11. 10 fotos con pie de página detallando la actividad realizada. 

o 12. Registro de asistencia del alumno-maestro sellado por el director/rector de la institución. (Anexo 1  ). 

o 13. Registro de las supervisiones realizadas por el docente de la facultad. (Anexo 6  ). 

o 14. Cronogramas de actividades intra-áulicas escrito a mano con bolígrafo de color azul. (Anexo 8  ). 

 

La estructura del informe en la fase de Aplicación del Currículo de la vieja 

malla de las carreras de la Facultad de Filosofía es el siguiente. 

 Color de Carpeta: Azul. 

 Carátula (Anexo 3  ). 

 Análisis de la experiencia vivida como docente en el aula de clase. 

 Conclusiones y recomendaciones redactando un mínimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones, las mismas 

que desprenderán de la experiencia vivida en la fase de aplicación del currículo. 

 Anexos: 

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

o 02. Formulario de Admisión. 

o 03. Solicitud dirigida al Coordinador de prácticas solicitando las prácticas profesionales. (Anexo 15  ) 

o 04. Oficio de aceptación de las prácticas emitido por el Coordinador de las mismas. 

o 05. Oficio emitido por parte de la Comisión de Prácticas hacia el director o rector de la institución educativa 

donde se realizará las prácticas y su respectivo tutor. 

o 06. Oficio del coordinador dirigido al docente tutor notificándole la asignación del alumno-maestro para tutoría 

de prácticas profesionales. 

o 07. Certificado emitido por parte del rector/director (a) de la institución indicando que el alumno-maestro realizo 

las prácticas de observación en la institución que dirige. (Anexo 4A  ) 

o 08. Certificado emitido por parte del docente supervisor de la institución indicando que el alumno-maestro 

desarrollo sus prácticas de aplicación del currículo. (Anexo 12B  ). 

o 09. Certificado emitido por parte del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizó las prácticas de 

aplicación del currículo. (Anexo 11A  ). 

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

o 11. 10 fotos con pie de página detallando la actividad realizada. 

o 12. 96 Planes de Lección escrito a mano con bolígrafo de color azul. (Anexos 7A  , 7B  , 7C  ). 

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

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

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
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o 15. Ficha de evaluación (Anexo 10A  , 10B  ). 

 

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

 Carátula. 

 1. Descripción de la Institución en la que realizó las PPP. 

 Nombre y localización. 

 Actividad que desarrolla. 

 Departamento o Sección en la que se realizaron las tareas. 

 2. Resumen de las tareas realizadas. 

 Fecha de Inicio y finalización de las PPP. 

 Número de Horas Completadas 

 Informes Mensuales 

 3. Conclusiones y recomendaciones. 

 4. Anexos. 

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

o 02. Formulario de Admisión. 

o 03. Copia del convenio registrado por la autoridad de prácticas de la carrera (disponible en el gestor de prácticas 

dando clic en el nombre de la institución) 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 institución solicitando la aceptación del pasante con su respectivo recibido. 

o 06. Oficio de la institución aceptando al pasante debidamente legalizado y sellado. 

o 07. Certificación emitida por el profesor tutor donde abaliza el número de horas cumplidas por el pasante 

debidamente legalizada. 

o 08. Certificación emitida por la institución donde abaliza el número de horas cumplidas por el pasante 

debidamente legalizada. 

o 09. Formulario de evaluación del pasante realizada por el supervisor de la institución debidamente legalizado. 

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

o 11. Formulario de autoevaluación del pasante. 

o 12. Entre 5 y 10 fotos de las actividades desempeñadas. 

 

 

 

 VER DOCUMENTOS – GUÍA 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 Filosofía que tienen 

algunos anexos particulares. Algunos documentos, como las evaluaciones y la 

certificación del tutor, pueden obtenerse mediante la opción de “Imprimir”. 

 

 

La estructura general del informe de evaluaciones en cualquier fase de la nueva 

malla de las carreras de la Facultad de Filosofía es el siguiente. 

 Carátula (Reporte de Evaluaciones) (  ) 

o 01. Autoevaluación del estudiante. 

o 02. Evaluación del Docente Tutor 

o 03. Evaluación del Supervisor. 

o 04. Certificado del docente supervisor de la institución indicando que el alumno-maestro desarrollo sus prácticas. 

(Anexo 4B  ). 

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
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o 05. Certificado del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizó las prácticas. (Anexo 4C  ). 

o 06. Nota de la Cátedra Integradora (Descargar del SGA). 

 

La estructura general del informe de evaluaciones de las demás carreras es el 

siguiente. 

 01. Autoevaluación del estudiante. 

 02. Evaluación del Docente Tutor. 

 03. Evaluación del Supervisor. 

 04. Certificado de finalización de las pasantías emitido por el Docente Tutor. 

 05. Certificado de finalización de las pasantías emitido por la Empresa o Institución. 

 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 Al guardar se produce un error de tipo archivo “file”: Verificar que el archivo 

seleccionado sea de tipo PDF y que no supere el tamaño máximo permitido (para 

el informe final 15 MB y para las evaluaciones 5MB). 

 

 Mi archivo supera el tamaño permitido: Comprimir el archivo usando algún 

software de escritorio o algún compresor gratuito en Internet. 

 

 La opción de abrir el informe PDF o las evaluaciones PDF en la ventana modal 

está deshabilitada: La opción para abrir el documento PDF solo se habilita si 

el estudiante ha registrado el archivo PDF correspondiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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
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 MOSTRAR PRÁCTICAS – CALIFICAR INFORME FINAL 

Dentro del Gestor de Prácticas Asignadas, esta opción sirve para calificar la 

calidad del archivo PDF del informe final que ha registrado el estudiante.  

Esta opción no es obligatoria para el responsable de prácticas, ya que el docente 

tutor tiene la opción para registrar esta revisión, en todo caso está disponible 

en caso de requerir su uso. 

Esta opción se habilita cuando el estudiante ha registrado tanto el archivo del 

informe final como el archivo de la evaluación. 

Para calificar el documento registrado, se debe dar clic en la opción de 

“calificar informe” y seleccionar el valor pertinente. 

 

El informe evaluado con regular o malo debe ser corregido y registrado nuevamente 

por el estudiante. 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 La opción de calificar documentos esta deshabilitada: La opción para calificar 

el informe final se habilita si el estudiante ha registrado el archivo PDF 

del informe final y el archivo de la evaluación, lo cual se realiza una vez 

que se alcanza la fecha de finalización de la pasantía. 
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 MOSTRAR PRÁCTICAS – EDITAR 

Dentro del Gestor de Pasantía, esta opción sirve para editar la información de 

la pasantía, la información a editar opción depende de la carrera.  

Para abrir la ventana de editar la información de la pasantía, se debe dar clic 

en el botón de “Editar”. 

    

Al dar clic en esta opción, se muestra la ventana de edición cuya estructura 

depende de la carrera.  

 

 

 EDITAR – TERMINAR PASANTÍA 
Dentro de la ventana de editar, está disponible una opción para indicar el estado 

de la pasantía, esta opción no está disponible para las carreras de internado, 

cuyo estado depende del registro de matrícula del estudiante en el SGA. 

Para terminar o finalizar una pasantía desde esta ventana, se debe seleccionar 

el estado “TERMINADA” y guardar los cambios con la opción de “GUARDAR”. 

 

Si existieran campos de información incompletos en la ventana de editar, se le 

pedirá al usuario llenar dicha información. Al tratarse de un proceso de 

finalización, deben colocarse datos exactos o reales. 

Se debe tomar en cuenta que una pasantía no puede finalizarse si: 

 Falta información de la pasantía en la ventana de editar. 

 No se ha registrado ningún convenio o carta de compromiso. 

 No se ha calificado el archivo PDF del informe final. 

 Para las nuevas mallas de las carreras de la Facultad de Filosofía, se 

deben aprobar las materias vinculadas a las prácticas de cada nivel. 
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 EDITAR – ANULAR PASANTÍA 
Dentro de la ventana de editar, está disponible una opción para indicar el estado 

de la pasantía, esta opción no está disponible para las carreras de internado, 

cuyo estado depende del registro de matrícula del estudiante en el SGA. 

Para anular una pasantía desde esta ventana, se debe seleccionar el estado 

“ANULADA” y guardar los cambios con la opción de “GUARDAR”. 

 

Si existieran campos de información incompletos en la ventana de editar, se le 

pedirá al usuario llenar dicha información. Al tratarse de un proceso de 

anulación, pueden colocarse datos provisionales y aproximados. 

 

 

 EDITAR – DESBLOQUEAR EDICIÓN 
Dentro de la ventana de editar, está disponible una opción para desbloquear la 

opción de editar que utiliza el estudiante. 

Cuando un estudiante edita muchas veces la información de su pasantía o cuando 

el responsable de prácticas realiza algún cambio en l información de pasantía 

del estudiante, se bloquea la opción de editar que tiene el estudiante a su 

disposición. 

Para desbloquea la edición de pasantía del estudiante, se debe dar clic en la 

opción de “Habilitar Edición” y esperar el mensaje de confirmación. 
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 EDITAR - EDICIÓN GENERAL 
El formato de edición se aplica a todas las carreras excluyendo la carrera de 

Laboratorio Clínico, Optometría, las carreras de Internado y las carreras de la 

Facultad de Filosofía.  

Al abrir la ventana, se muestran los datos especificados al enviar la solicitud, 

pudiendo editarse cualquier información. La ventana consta de las siguientes 

partes. 

 

1 
2 

4 

3 
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1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de pasantías, se debe dar clic para utilizar esta opción. 

 

2) La parte número dos consiste en una opción que permite habilitar la opción de 

editar la información de la pasantía para el estudiante, esta opción se utiliza 

cuando el estudiante solicita la edición de su pasantía.  

 

Se debe dar clic para utilizar esta opción y esperar el mensaje de 

confirmación. 

6 

7 

5 
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3) La parte número tres consiste en una opción de selección para especificar el 

estado de la pasantía, pudiéndose escoger entre anulada, terminada, reprobada 

o ejecución. 

 

4) La parte número cuatro consiste en opciones para buscar y seleccionar los datos 

de la institución, el tutor, el departamento y el supervisor. 

 

 BUSCAR INSTITUCIÓN: Para buscar una institución se debe dar clic en la 

opción de “Buscar” Institución. 

 

En la ventana que se muestra, ingresar el nombre a buscar y presionar la 

tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la búsqueda. 

 

En los resultados de la búsqueda, asignar la institución dando clic en la 

opción de “Seleccionar respectiva”. 

 

Una vez que se ha seleccionado la institución, se mostrará el valor en la 

opción de búsqueda de la institución. Para cambiar la institución 

seleccionada, se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar. 

 

 Si no existe la institución requerida, ingresarla a través de la opción de 

Administrar Instituciones. 
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 BUSCAR TUTOR: Para buscar un docente tutor se debe dar clic en la opción 

de “Buscar” Tutor. 

 

En la ventana que se muestra, ingresar los apellidos o número de cedula del 

docente y presionar la tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la búsqueda. 

 

En los resultados de la búsqueda, asignar al docente dando clic en la opción 

de seleccionar respectiva. 

 

Después de seleccionar, es posible que aparezca un mensaje de confirmación 

si el docente no tiene asignada horas de prácticas en el SGA, pudiéndose 

confirmar o cancelar la selección. 

 

Una vez que se ha seleccionado el docente, se mostrará el valor en la opción 

de búsqueda 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 la 

opción de “Buscar” Departamento. 

 

En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione la 

tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la búsqueda.  

 

En los resultados de la búsqueda que se muestran, seleccione la información 

requerida mediante el botón de “Seleccionar”. 

 

Después de seleccionar el valor requerido, se muestra un mensaje de 

confirmación de la selección realizada.  

 

Una vez que se ha seleccionado el departamento, se mostrará el valor en la 

opción de búsqueda 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 opción 

de Administrar Departamento. 

 

 BUSCAR SUPERVISOR: Para buscar un supervisor se debe dar clic en la opción 

de “Buscar” Supervisor. 

 

En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione la 

tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la búsqueda.  

 

En los resultados de la búsqueda que se muestran, seleccione la información 

requerida mediante el botón de “Seleccionar”. 
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Después de seleccionar el valor requerido, se muestra un mensaje de 

confirmación de la selección realizada.  

  

Una vez que se ha seleccionado el supervisor, se mostrará el valor en la 

opción de búsqueda 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 opción de 

Administrar Personas. 

 

 MALLA, NIVEL Y MATERIA: En este campo se debe especificar una materia de 

nivel superior cuya Área de Conocimiento sea compatible con la carrera y 

la pasantía del estudiante. 

 

En las carreras de la Facultad de Filosofía 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 pasantía.  

 

En las carreras de la Facultad de Filosofía que trabajan con fases desde 

el primer nivel en la nueva malla, se debe tener la precaución 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 número de horas de prácticas ejecutadas, 

este valor se calcula automáticamente en aquellas carreras que trabajan con 

fases, según la fase seleccionada. 

 

 INICIO Y FINALIZACIÓN: En este campo se indica la fecha de inicio y 

finalización de la pasantía. Se debe dar clic y seleccionar la fecha 

correspondiente. 
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5) La parte número cinco consiste en opciones para indicar el horario de trabajo 

en el cual el estudiante ejecutará su pasantía. Se debe seleccionar el día, 

la hora de inicio y la hora de finalización.  

 

Si existen varios horarios para un mismo día, se permite agregar distintos 

horarios para un mismo día. Para registrar el horario se debe dar clic en la 

opción número cinco de la ventana. 

 

6) La parte número seis consiste en un botón para borrar el horario previamente 

indicado. Para su uso, se debe dar clic en el botón “Borrar” del horario 

respectivo. 

 

7) La parte número siete consiste en un botón para guardar los cambios realizados. 

Para guardar se debe dar clic en el botón “Guardar” y esperar el mensaje de 

guardado exitoso. Al guardar, se bloquea automáticamente la edición para el 

estudiante. 

 

 

 

5 
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 EDITAR - EDICIÓN FILOSOFÍA 
El formato de edición se aplica a todas las carreras de la Facultad de Filosofía. 

Es similar al formato de edición de las demás carreras, con la diferencia que en 

las carreras de Filosofía se indica la fase de pasantía y un campo adicional al 

momento de crear el horario, además no se especifica el departamento. 

La ventana consta de las siguientes partes. 

  

 

1 
2 

4 

3 

6 

7 

5 

4 
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1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de pasantías, se debe dar clic para utilizar esta opción. 

 

2) La parte número dos consiste en una opción que permite habilitar la opción de 

editar la información de la pasantía para el estudiante, esta opción se utiliza 

cuando el estudiante solicita la edición de su pasantía.  

 

Se debe dar clic para utilizar esta opción y esperar el mensaje de 

confirmación. 

 

3) La parte número tres consiste en una opción de selección para especificar el 

estado de la pasantía, pudiéndose escoger entre anulada, terminada, reprobada 

o ejecución. 

 

4) La parte número cuatro consiste en opciones para buscar y seleccionar los datos 

de la institución, el tutor y el supervisor. 

 

 BUSCAR INSTITUCIÓN: Para buscar una institución se debe dar clic en la 

opción de “Buscar” Institución. 
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En la ventana que se muestra, ingresar el nombre a buscar y presionar la 

tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la búsqueda. 

 

En los resultados de la búsqueda, asignar la institución dando clic en la 

opción de “Seleccionar respectiva”. 

 

Una vez que se ha seleccionado la institución, se mostrará el valor en la 

opción de búsqueda de la institución. Para cambiar la institución 

seleccionada, se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar. 

 

 Si no existe la institución requerida, ingresarla a través de la opción de 

Administrar Instituciones. 

 

 BUSCAR TUTOR: Para buscar un docente tutor se debe dar clic en la opción 

de “Buscar” Tutor. 

 

En la ventana que se muestra, ingresar los apellidos o número de cedula del 

docente y presionar la tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la búsqueda. 

 

En los resultados de la búsqueda, asignar al docente dando clic en la opción 

de seleccionar respectiva. 
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Después de seleccionar, es posible que aparezca un mensaje de confirmación 

si el docente no tiene asignada horas de prácticas en el SGA, pudiéndose 

confirmar o cancelar la selección. 

 

Una vez que se ha seleccionado el docente, se mostrará el valor en la opción 

de búsqueda 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 opción 

de “Buscar” Supervisor. 

 

En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione la 

tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la búsqueda.  

 

En los resultados de la búsqueda que se muestran, seleccione la información 

requerida mediante el botón de “Seleccionar”. 
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Después de seleccionar el valor requerido, se muestra un mensaje de 

confirmación de la selección realizada.  

  

Una vez que se ha seleccionado el supervisor, se mostrará el valor en la 

opción de búsqueda 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 opción de 

Administrar Personas. 

 

 MALLA, NIVEL Y MATERIA: En este campo se debe especificar una materia de 

nivel superior cuya Área de Conocimiento sea compatible con la carrera y 

la pasantía del estudiante. 

 

En las carreras de la Facultad de Filosofía 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 pasantía.  

 

En las carreras de la Facultad de Filosofía que trabajan con fases desde 

el primer nivel en la nueva malla, se debe tener la precaución 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 pasantía que se va a 

realizar. En el caso de las fases de la nueva malla, esta debe guardar 

relación con la materia de la malla vinculada a la fase de pasantía y el 

periodo en el cual se cursó la materia. 

 

 HORAS: En este campo se indica el número de horas de prácticas ejecutadas, 

este valor se calcula automáticamente en aquellas carreras que trabajan con 

fases, según la fase seleccionada. 
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 INICIO Y FINALIZACIÓN: En este campo se indica la fecha de inicio y 

finalización de la pasantía. Se debe dar clic y seleccionar la fecha 

correspondiente. 

 

5) La parte número cinco consiste en opciones para indicar el horario de trabajo 

en el cual el estudiante ejecutará su pasantía. Se debe seleccionar el día, 

la hora de inicio y la hora de finalización. Además, se especifica el detalle 

del curso donde se ejecuta la práctica. 

 

Si existen varios horarios para un mismo día, se permite agregar distintos 

horarios para un mismo día. Para registrar el horario se debe dar clic en la 

opción número cinco de la ventana. 

 

6) La parte número seis consiste en un botón para borrar el horario previamente 

indicado. Para su uso, se debe dar clic en el botón “Borrar” del horario 

respectivo. 

 

7) La parte número siete consiste en un botón para guardar los cambios realizados. 

Para guardar se debe dar clic en el botón “Guardar” y esperar el mensaje de 

guardado exitoso. Al guardar, se bloquea automáticamente la edición para el 

estudiante. 

5 
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 EDITAR - EDICIÓN LABORATORIO CLÍNICO 
El formato de edición de la carrera de Laboratorio Clínico es similar al formato 

de edición de las carreras de Filosofía, con la diferencia que en la carrera de 

Laboratorio Clínico se trabaja con una fase diferente. 

Al abrir la ventana, esta consta de las siguientes partes que se describen en la 

opción de editar de las carreras de la Facultad de Filosofía, ingresándose y 

guardándose la información de la misma manera ya indicada. 
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 EDITAR - EDICIÓN OPTOMETRÍA 
El formato de edición se aplica de forma similar al formato de edición general 

que se utiliza en las demás carreras, salvo la novedad de que el horario debe 

seleccionarse de entre los que estén creados para la institución de la pasantía, 

también debe indicarse la fase de la pasantía a ejecutar. 

Los pasos para crear el horario de una institución se explican en el apartado de 

registrar horarios en Administrar Instituciones.  

Al abrir la ventana de editar prácticas de Optometría, esta consta de las 

siguientes partes, siendo su funcionamiento igual al explicado en la opción de 

edición general. 
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El horario en esta carrera no se ingresa, debe seleccionarse en el campo “Turno”. 
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 EDITAR - EDICIÓN INTERNADO ROTATIVO 
El formato de edición se aplica en las carreras de Medicina, Enfermería y 

Nutrición. Los datos que se muestran corresponden a la información de matrícula 

que registra el estudiante en el SGA para cada rotación. 

Al abrir la ventana, se muestran los datos de matrícula de la rotación en el SGA, 

se deberá completar la información de la institución, supervisor y las fechas de 

inicio y fin de la pasantía. La ventana consta de las siguientes partes. 
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1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

al gestor de pasantías, se debe dar clic para utilizar esta opción. 

 

2) La parte número dos muestra el estado de la rotación, este estado depende del 

estado de la matrícula del estudiante en el SGA. 

 

3) La parte número tres consiste en opciones para buscar y seleccionar los datos 

de la Institución y del Supervisor. También se especifica la fecha de inicio 

y finalización de la pasantía. Los demás datos son fijos y se obtienen de la 

información de matrícula del estudiante en el SGA. 

 

 BUSCAR INSTITUCIÓN: Para buscar una institución se debe dar clic en la 

opción de “Buscar” Institución. 

 

En la ventana que se muestra, ingresar el nombre a buscar y presionar la 

tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la búsqueda. 

2 

3 

4 

1 
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En los resultados de la búsqueda, asignar la institución dando clic en la 

opción de “Seleccionar respectiva”. 

 

Una vez que se ha seleccionado la institución, se mostrará el valor en la 

opción de búsqueda de la institución. Para cambiar la institución 

seleccionada, se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar. 

 

 Si no existe la institución requerida, ingresarla a través de la opción de 

Administrar Instituciones. 

 

 BUSCAR SUPERVISOR: Para buscar un supervisor se debe dar clic en la opción 

de “Buscar” Supervisor. 

 

En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione la 

tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la búsqueda.  

 

En los resultados de la búsqueda que se muestran, seleccione la información 

requerida mediante el botón de “Seleccionar”. 
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Después de seleccionar el valor requerido, se muestra un mensaje de 

confirmación de la selección realizada.  

  

Una vez que se ha seleccionado el supervisor, se mostrará el valor en la 

opción de búsqueda 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 opción de 

Administrar Personas. 

 

 

4) La parte número cuatro consiste en un botón para guardar los cambios realizados. 

Para guardar se debe dar clic en el botón “Guardar” y esperar el mensaje de 

guardado exitoso. Al guardar, se bloquea automáticamente la edición para el 

estudiante. 

 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 Al buscar una institución, un departamento o un supervisor, no se muestran 

resultados: Para evitar un falso resultado de información no encontrada, se 

debe realizar la búsqueda con palabras claves, evitando buscar nombres exactos. 

Si verdaderamente no existe la información requerida, se debe solicitar el 

registro al responsable de prácticas de la carrera, el cual verifica si ya 

existe la información y la registra de ser necesario. 

 

 Al dar clic en Guardar Solicitud, se muestra un mensaje de “Error al guardar” 

o “Error de formulario”: Recargue la página en el navegador para verificar que 

no se haya perdido la sesión del usuario, de ser el caso, se le pedirá volver 

a iniciar sesión con su usuario y clave. Si el problema no es por perdida de 

sesión y persiste el mensaje, notificar a la Dirección de TICS. 
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 Al dar clic en Guardar Solicitud, se muestra un mensaje de “Su matrícula no 

registra materias de prácticas para la fase y periodo…”: Esto sucede cuando 

se edita una práctica de la nueva malla de las carreras de Filosofía y se 

guarda indicando un periodo y una fase para la cual no existe ningún registro 

de matrícula en materias de prácticas.  

 

La solución consiste en seleccionar materias de prácticas 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 se edita una 

práctica de la nueva malla de las carreras de Filosofía, y se guarda indicando 

una materia de práctica que no se corresponde la fase seleccionada.  

 

La solución consiste en seleccionar materias de prácticas que se hayan cursado 

en el periodo y para el nivel de fase seleccionado.  

 

 En la opción de editar una pasantía, no aparece la fase requerida: Las fases 

que se están ejecutando o que han finalizado en otra pasantía registrada no 

se muestran en la ventana de editar de una pasantía diferente. Verificar que 

no existan otras prácticas finalizadas o en ejecución que pertenezcan a la 

fase que se desea seleccionar. 
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ADMINISTRAR VENCIDAS 
 

Esta opción de Administrar Vencidas, es válida para todas las carreras y sirve 

para mostrar la información de aquellos estudiantes que están ejecutando su 

pasantía y han pasado más de 5 días desde el cumplimiento de la fecha de 

finalización. 

Exceptuando las carreras de internado, esta opción permite anular rápidamente 

una pasantía muy antigua que aun conste como practica en ejecución. 

En la Ventana Principal de las opciones de pasantías, seleccionar el menú 

“Prácticas / Administrar Vencidas”. 

 

Al dar clic en esta opción, se abre la ventana de pasantías vencidas con más de 

cinco días, que consta de las siguientes partes. 

  

1) La parte número uno de la ventana consiste en una caja de búsqueda donde se 

puede filtrar la información de una pasantía.  

3 

1 

2 4 
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Simplemente se debe ingresar los nombres, apellidos o cedula del estudiante. 

También se puede indicar la fase de la pasantía, los nombres o apellidos del 

tutor y la institución donde se realizó la pasantía. Automáticamente se 

mostrarán en pantalla la información que coincide con los criterios ingresados. 

 

2) La parte número dos de la ventana muestra la información de las pasantías 

vencidas, proporciona la información básica de los estudiantes y las pasantías 

que se han registrado en el sistema, así como los archivos PDF que pueden 

estar registrados.  

 

3) La parte número tres de la ventana muestra los días vencidos que registra la 

pasantía, este valor se calcula tomando en cuenta la fecha actual y la fecha 

de finalización de la pasantía. 

 

4) La parte número cuatro de la ventana consiste en una opción para anular la 

pasantía vencida. Para anular una pasantía, se debe dar clic en la opción y 

confirmar la anulación en la ventana que se muestra. 

 

 

Después de dar clic en “Aceptar” la pasantía quedará automáticamente anulada. 

 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 Se ha anulado por error una pasantía vencida: Las pasantías vencidas que se 

anulan dejan de aparecer en el gestor de prácticas vencidas. Para revertir la 

acción de anulación, se debe utilizar la opción de editar en el historial de 

prácticas del estudiante, colocando el estado de “ejecución” y guardando los 

cambios. 
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REGISTRAR EXPOSICIÓN 
 

Esta opción de Administrar Vencidas, es válida para todas las carreras excluyendo 

las Carreras de Internado y las Carreras de la Facultad de Filosofía. Sirve para 

registrar el criterio de exposición final de aquellos estudiantes que han cumplido 

el total de horas de pasantías que se exige en la carrera. 

En la Ventana Principal de las opciones de pasantías, seleccionar el menú 

“Prácticas / Administrar Exposición”. 

 

Al dar clic en esta opción, se abre la ventana de registrar exposición que consta 

de las siguientes partes. 

  

1) La parte número uno de la ventana consiste en una caja de búsqueda donde se 

puede filtrar la información de un estudiante.  

 

3 

1 

2 
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Simplemente se debe ingresar los nombres, apellidos o cedula del estudiante, 

automáticamente se mostrará en pantalla la información que coincide con los 

criterios ingresados. 

 

2) La parte número dos de la ventana muestra la información de los estudiantes 

que han cumplido el mínimo de horas.  

 

3) La parte número tres de la ventana muestra una opción para registrar la 

exposición del estudiante. Para registrar el parámetro, seleccionar la 

calificación correspondiente. 

 
Después de seleccionar la calificación de la exposición, se muestra un mensaje 

de confirmación, se debe dar clic en “Aceptar” para confirmar el registro de 

la exposición. 

  

Después de dar clic en “Aceptar” la calificación quedará registrada y el 

estudiante ya no podrá registrar nuevas horas de prácticas en el sistema. 

 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 Se ha registrado una exposición por error: El registro de exposición no es 

reversible, en caso de algún error, comunicarse con la Dirección de TICS y 

solicitar la anulación de la exposición registrada para el estudiante. 

 

 Un estudiante que ya cumplió con sus horas de prácticas no aparece en el 

listado: Los estudiantes que no han cumplido el requisito de horas totales o 

que ya tienen registrado el valor de exposición, no se mostraran en la lista. 
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GENERAR REPORTES 
 

Esta opción de Generar Reportes, es válida para todas las carreras y permite 

generar reportes sobre la información de prácticas pre profesionales y pasantías 

relacionadas con la carrera.  

En la Ventana Principal de las opciones de pasantías, seleccionar el menú 

“Prácticas / Reportes”. 

 

Al dar clic en esta opción, se abre la ventana de reportes que consta de las 

siguientes partes. 

  

1) La parte número uno, corresponde a una opción de selección donde el usuario 

selecciona el tipo de reporte a generarse. Los reportes disponibles son. 

 

 CONSOLIDADO PPP: Muestra un resumen general del número de pasantías y el 

número de horas de pasantías que se han registrado como terminadas, en 

ejecución o anuladas. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final 

para realizar el cálculo. 

 

 PRÁCTICAS TERMINADAS: Muestra la información de las practicas que están 

finalizadas o terminadas. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha 

1 

2 

3 
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final para buscar todas las pasantías terminadas que se encuentran en ese 

rango de fechas. 

 

 PRÁCTICAS EN EJECUCIÓN: Muestra la información de las practicas que se 

están ejecutando actualmente. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha 

final para buscar todas las pasantías en ejecución que se encuentran en ese 

rango de fechas. 

 

 PRÁCTICAS ANULADAS: Muestra la información de las practicas que están 

anuladas actualmente. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final 

para buscar todas las pasantías anuladas que se encuentran en ese rango de 

fechas. 

 

 PRÁCTICAS REPROBADAS: Muestra la información de las practicas que están 

reprobadas actualmente. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final 

para buscar todas las pasantías reprobadas que se encuentran en ese rango 

de fechas.  

 

Las prácticas reprobadas se diferencias de las anuladas, porque están 

relacionadas con una materia de la malla del estudiante que no se ha 

acreditado. 

 

 CERTIFICADOS GENERADOS: Muestra la información de los estudiantes de la 

carrera que han generado su certificado final de pasantías al menos una 

vez, el reporte también indica si está registrado el criterio de exposición 

final. No es necesario indicar ningún rango de fechas. 

 

 PRÁCTICAS POR DOCENTES Y ESTUDIANTES: Muestra la información de los docentes 

tutores y sus estudiantes de pasantías asignados, así como la duración, el 

número de horas, la institución y el estado de la pasantía. Se debe indicar 

una fecha inicial y una fecha final para buscar todas las pasantías que se 

encuentran en ese rango de fechas. 

 

 PRÁCTICAS POR AUTOEVALUACIÓN ESTUDIANTE: Muestra la información de los 

docentes tutores y sus estudiantes de pasantías asignados, así como la 

duración, el número de horas, la institución y el estado de la pasantía.  

 

También se anexa el valor promedio de la autoevaluación que el estudiante 

ha registrado. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final para 

buscar todas las pasantías terminadas que se encuentran en ese rango de 

fechas. 

 

 PRÁCTICAS POR EVALUACIÓN DOCENTE: Muestra la información de los docentes 

tutores y sus estudiantes de pasantías asignados, así como la duración, el 

número de horas, la institución y el estado de la pasantía.  

 

También se anexa el valor promedio de la evaluación que el docente tutor 

ha registrado. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final para 
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buscar todas las pasantías terminadas que se encuentran en ese rango de 

fechas. 

 

 PRÁCTICAS POR EVALUACIÓN SUPERVISOR: Muestra la información de los docentes 

tutores y sus estudiantes de pasantías asignados, así como la duración, el 

número de horas, la institución y el estado de la pasantía.  

 

También se anexa el valor promedio de la evaluación del supervisor que el 

docente tutor ha registrado. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha 

final para buscar todas las pasantías terminadas que se encuentran en ese 

rango de fechas. 

 

 PRACTICAS DE HORAS COMPLETAS: Muestra la información de los estudiantes de 

la carrera que han cumplido el mínimo de horas de pasantías y la fecha de 

finalización de la última pasantía registrada. No es necesario indicar 

ningún rango de fechas. 

 

 ACCIONES DEL USUARIO: Muestra la información 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 información de los convenios y cartas de 

compromiso que se han registrado en la carrera para las actividades de 

prácticas y pasantías. No es necesario indicar ningún rango de fechas. 

 

2) La parte número 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 número tres corresponde a varias opciones disponibles para generar 

el reporte requerido.  

HTML EXCEL PDF 

   
 

 REPORTE HTML: Esta opción dibuja en la pantalla el reporte con la información 

requerida, no se genera ningún archivo descargable. 
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 REPORTE EXCEL: Esta opción genera un reporte en formato XLS con la 

información requerida, el archivo es descargable. 

 

 REPORTE PDF: Esta opción genera un reporte en formato PDF con la información 

requerida, el archivo es descargable. 
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PROBLEMAS COMUNES: 

 No se muestra el reporte PDF: Verificar que el navegador web tiene un 

complemento para mostrar archivos PDF, verificar también la carpeta de 

descargas, dependiendo de la configuración del navegador, es posible que el 

reporte PDF se descargue en vez de visualizarse.  

 

 No se muestran registros de información en los reportes: Verificar el rango 

de fechas indicado, en el caso de las pasantías no hay resultados, si ninguna 

fecha de inicio o fin de pasantía se encuentra dentro del rango de fechas 

indicado. 

 

 El reporte no muestra la información que necesito: Contactar a la Dirección 

de TICS y solicitar la incorporación del nuevo reporte o la modificación de 

un reporte existente, detallando los campos de información requeridos. 

Preferiblemente indicar un ejemplo en Excel. 
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OPCIONES DE USUARIO 

GENERAL 
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VENTANA DE OPCIONES 
 

Desde la Pantalla de Inicio, ingresar a las opciones de Prácticas Pre 

Profesionales y Pasantías como se muestra en la siguiente ilustración. (El perfil 

seleccionado puede variar). 

 

En la Ventana Principal de las opciones de pasantías, se muestran las siguientes 

partes. 

 

1) La parte número uno permite regresar a la pantalla de inicio dando clic en el 

botón “INICIO”. Esto permite cambiar de perfil, carrera y menú de opciones en 

cualquier momento. 

 

2) La parte número dos consiste en un menú de opciones disponible según el perfil 

de trabajo seleccionado. 

 

2 1 3 

4 

5 

6 
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3) La parte número tres sirve para cerrar la sesión y salir del sistema, se debe 

dar clic en el botón “SALIR”. 

 

4) La parte número cuatro indica la información del sistema y la carrera 

seleccionada. 

 

5) La parte número cinco indica la información del usuario que ha ingresado. 

 

6) La parte número seis permite ver mensajes enviados al usuario y las opciones 

de la ventana que se esté utilizando, es la zona de trabajo. 

 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

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

la carrera correctamente, también se debe verificar que no se haya perdido la 

sesión de usuario actualizando la página. Si el problema persiste, notificar 

a la Dirección de TICS. 
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CONSULTAR PRÁCTICAS 
 

Esta opción de Consultar Prácticas, es válida para todas las carreras y sirve 

para buscar un estudiante y verificar la información de sus pasantías.  

En la Ventana Principal de las opciones de pasantías, seleccionar el menú 

“Prácticas / Consultar Prácticas”. 

 

Al dar clic en esta opción, se abre la ventana de buscar estudiantes, que consta 

de las siguientes partes. 

  

1) La parte número uno de la ventana consiste en una caja de búsqueda donde se 

ingresa valor a buscar. Para realizar la búsqueda de un estudiante, se debe 

escribir los nombres, apellidos o el número de cedula y se presiona la tecla 

“Enter” o “Intro” para iniciar la búsqueda. 

 

2) La parte número dos de la ventana muestra el resultado de la búsqueda que se 

ha realizado. La lista que se muestra, proporciona la información básica de 

los estudiantes y las pasantías que se han registrado en el sistema.  

 

3 

1 

2 
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3) La parte número tres de la ventana consiste en opciones que permiten enviar 

mensajes o notificaciones y una opción para revisar el detalle de pasantías 

del estudiante, llamado también Gestor de Pasantías del Estudiante. 

 

ENVIAR  
MENSAJE 

MOSTRAR  
PRÁCTICAS 

  
Las opciones mencionadas se detallan más adelante, dentro de su propio apartado 

explicativo. 

 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 Al realizar la búsqueda del estudiante, no se muestra ninguna información: 

Verificar los espacios o la correcta escritura de los nombres o apellidos, 

preferiblemente realizar la búsqueda 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 búsqueda indicando las siguientes combinaciones; “ESCOBAR MOREIRA”, 

“ESCOBAR RUBEN”, “MOREIRA DARIO”, “RUBEN DARIO”.  

 

Sin embargo, la siguiente combinación no producirá ningún resultado de búsqueda 

“RUBEN DARIO ESCOBAR MOREIRA”, “DARIO ESCOBAR”, “RUBEN ESCOBAR”, “DARIO 

MOREIRA” debido a que se está buscando nombres + apellidos, lo cual debe 

evitarse. 

 

 La opción de Mostrar Practicas esta deshabilitada: Esta opción no está 

disponible si el estudiante no tiene ninguna práctica registrada. 
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CONSULTAR PRÁCTICAS – ENVIAR MENSAJE 

Dentro del Consultar Prácticas, esta opción sirve para enviar un mensaje al 

estudiante y está disponible para cualquier carrera. Para abrir la ventana 

mensajes, se debe dar clic en el botón de “Enviar Mensaje”.  

 

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

 

1) La parte número uno consiste en una opción que le permite al usuario regresar 

a la ventana principal de Consultar Prácticas, se debe dar clic para regresar. 

 

2) La parte número dos consiste en una opción para generar un archivo PDF donde 

se muestra el historial de mensajes enviados al estudiante. Se debe dar clic 

para generar el archivo. 

 

  

3 

1 

4

3 

2 
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3) La parte número tres consiste en varios campos de información que deben 

completarse para realizar el envío. El parámetro de “fecha de expiración” 

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

 

4) La parte número cuatro permite guardar el mensaje, al dar clic el mensaje se envía 
dentro del sistema, el mensaje será visto por el estudiante cuando ingrese a la 

pantalla principal del sistema de prácticas. 

 

De forma adicional, se envía también una copia del mensaje al correo 

institucional del estudiante. 

 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 Al guardar sale un aviso de mensaje guardado sin enviar email: Este problema 

ocurre cuando el sistema no logra conectarse con el servicio de envío de correo 

institucional. Es un problema interno y si persiste mucho, se debe notificar 

a la Dirección de TICS. 
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CONSULTAR PRÁCTICAS – MOSTRAR PRÁCTICAS y CERTIFICADO FINAL 

Para revisar la información de prácticas o pasantías del estudiante se debe dar 

clic en la opción de “Mostrar Práctica”. 

 

Al dar clic en la opción, se muestra una ventana con el historial de pasantías 

del estudiante y tiene las siguientes partes. 

 

1) La parte número uno de la ventana permite regresar a la ventana principal de 

Consultar Prácticas, se debe dar clic para regresar.  

 

2) La parte número dos de la ventana permite generar el Certificado Final de 

Pasantías del estudiante, siempre y cuando cumpla con los siguientes 

requisitos: 

 

 Acumular el mínimo de horas de pasantías terminadas exigido por la carrera. 

 No tener pasantías en ejecución o solicitadas. 

 Tener todas las evaluaciones registradas. 

 Tener todos los informes finales registrados en formato PDF. 

 Los informes PDF registrados deben haber sido revisados y evaluados 

positivamente. 

1 

2 

3 

4 
5 

6 
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 La pasantía debe tener una institución asignada y fechas de inicio y fin. 

 Debe tener registrado el criterio de exposición final. 

 

Después de haber cumplido los requisitos, al dar clic en esta opción, se genera 

un certificado de solo verificación, esto significa que no es válido 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 Dirección General de Vinculación con la Sociedad. 

 

3) La parte número tres de la ventana muestra la información básica del estudiante 

seleccionado. 

 

4) La parte número cuatro de la ventana muestra el registro histórico de las 

prácticas del estudiante, cada una con sus respectivas opciones de trabajo. 

En la información de la institución, existe una opción llamada “Ver Convenios” 

que al darle clic permite abrir una ventana modal donde se pueden ver los 

convenios o cartas de compromiso registrados.  
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Las opciones que se muestran en la ventana modal, permiten abrir el archivo 

PDF del documento registrado.  

 

5) La parte número cinco de la ventana muestra el estado de la pasantía, dicho 

estado puede variar entre “solicitud” cuando recién se ha enviado una solicitud 

de pasantía, “ejecución” cuando la solicitud es aprobada y empieza a realizarse 

la pasantía, “anulada” cuando la solicitud se rechaza o la pasantía en 

ejecución se interrumpe, “terminada” cuando la pasantía finaliza exitosamente 

y “reprobada” cuando la pasantía depende de una materia del SGA que no se 

acredita. 

 

6) La parte número seis indica una opción que se utiliza para revisar la 

información de los anexos en formato PDF asociados a cada pasantía. Al dar 

clic en la opción, se muestra la ventana de evidencias. 

 

ANEXO COMPLETO 

 
 

ANEXO INCOMPLETO 

 
 

El usuario puede verificar el nivel de cumplimiento del criterio de prácticas, 

en caso de incumplimiento se resalta el parámetro restante que el estudiante debe 

completar. 
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PROBLEMAS COMUNES: 

 No se puede generar el certificado final: Cuando el estudiante no ha cumplido 

algún requisito de prácticas, 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 Dirección de TICS para verificar la situación. 
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CONSULTAR PRÁCTICAS – GENERAR REPORTES 

Esta opción de Generar Reportes, es válida para todas las carreras y permite 

generar reportes sobre la información de prácticas pre profesionales y pasantías 

relacionadas con la carrera.  

En la Ventana Principal de las opciones de pasantías, seleccionar el menú 

“Prácticas / Reportes”. 

 

Al dar clic en esta opción, se abre la ventana de reportes que consta de las 

siguientes partes. 

  

1) La parte número uno, corresponde a una opción de selección donde el usuario 

selecciona el tipo de reporte a generarse. Los reportes disponibles son. 

 

 CONSOLIDADO PPP: Muestra un resumen general del número de pasantías y el 

número de horas de pasantías que se han registrado como terminadas, en 

ejecución o anuladas. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final 

para realizar el cálculo. 

 

 PRÁCTICAS TERMINADAS: Muestra la información de las practicas que están 

finalizadas o terminadas. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha 

final para buscar todas las pasantías terminadas que se encuentran en ese 

rango de fechas. 

 

 PRÁCTICAS EN EJECUCIÓN: Muestra la información de las practicas que se 

están ejecutando actualmente. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha 

final para buscar todas las pasantías en ejecución que se encuentran en ese 

rango de fechas. 

 

1 

2 

3 
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 PRÁCTICAS ANULADAS: Muestra la información de las practicas que están 

anuladas actualmente. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final 

para buscar todas las pasantías anuladas que se encuentran en ese rango de 

fechas. 

 

 PRÁCTICAS REPROBADAS: Muestra la información de las practicas que están 

reprobadas actualmente. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final 

para buscar todas las pasantías reprobadas que se encuentran en ese rango 

de fechas.  

 

Las prácticas reprobadas se diferencias de las anuladas, porque están 

relacionadas con una materia de la malla del estudiante que no se ha 

acreditado. 

 

 CERTIFICADOS GENERADOS: Muestra la información de los estudiantes de la 

carrera que han generado su certificado final de pasantías al menos una 

vez, el reporte también indica si está registrado el criterio de exposición 

final. No es necesario indicar ningún rango de fechas. 

 

 PRÁCTICAS POR DOCENTES Y ESTUDIANTES: Muestra la información de los docentes 

tutores y sus estudiantes de pasantías asignados, así como la duración, el 

número de horas, la institución y el estado de la pasantía. Se debe indicar 

una fecha inicial y una fecha final para buscar todas las pasantías que se 

encuentran en ese rango de fechas. 

 

 PRÁCTICAS POR AUTOEVALUACIÓN ESTUDIANTE: Muestra la información de los 

docentes tutores y sus estudiantes de pasantías asignados, así como la 

duración, el número de horas, la institución y el estado de la pasantía.  

 

También se anexa el valor promedio de la autoevaluación que el estudiante 

ha registrado. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final para 

buscar todas las pasantías terminadas que se encuentran en ese rango de 

fechas. 

 

 PRÁCTICAS POR EVALUACIÓN DOCENTE: Muestra la información de los docentes 

tutores y sus estudiantes de pasantías asignados, así como la duración, el 

número de horas, la institución y el estado de la pasantía.  

 

También se anexa el valor promedio de la evaluación que el docente tutor 

ha registrado. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final para 

buscar todas las pasantías terminadas que se encuentran en ese rango de 

fechas. 

 

 PRÁCTICAS POR EVALUACIÓN SUPERVISOR: Muestra la información de los docentes 

tutores y sus estudiantes de pasantías asignados, así como la duración, el 

número de horas, la institución y el estado de la pasantía.  
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También se anexa el valor promedio de la evaluación del supervisor que el 

docente tutor ha registrado. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha 

final para buscar todas las pasantías terminadas que se encuentran en ese 

rango de fechas. 

 

 PRACTICAS DE HORAS COMPLETAS: Muestra la información de los estudiantes de 

la carrera que han cumplido el mínimo de horas de pasantías y la fecha de 

finalización de la última pasantía registrada. No es necesario indicar 

ningún rango de fechas. 

 

 ACCIONES DEL USUARIO: Muestra la información 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 información de los convenios y cartas de 

compromiso que se han registrado en la carrera para las actividades de 

prácticas y pasantías. No es necesario indicar ningún rango de fechas. 

 

2) La parte número 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 número tres corresponde a varias opciones disponibles para generar 

el reporte requerido.  

HTML EXCEL PDF 

   
 

 REPORTE HTML: Esta opción dibuja en la pantalla el reporte con la información 

requerida, no se genera ningún archivo descargable. 
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 REPORTE EXCEL: Esta opción genera un reporte en formato XLS con la 

información requerida, el archivo es descargable. 

 

 REPORTE PDF: Esta opción genera un reporte en formato PDF con la información 

requerida, el archivo es descargable. 

 

 

 

 

PROBLEMAS COMUNES: 

 No se muestra el reporte PDF: Verificar que el navegador web tiene un 

complemento para mostrar archivos PDF, verificar también la carpeta de 

descargas, dependiendo de la configuración del navegador, es posible que el 

reporte PDF se descargue en vez de visualizarse.  
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 No se muestran registros de información en los reportes: Verificar el rango 

de fechas indicado, en el caso de las pasantías no hay resultados, si ninguna 

fecha de inicio o fin de pasantía se encuentra dentro del rango de fechas 

indicado. 

 

 El reporte no muestra la información que necesito: Contactar a la Dirección 

de TICS y solicitar la incorporación del nuevo reporte o la modificación de 

un reporte existente, detallando los campos de información requeridos. 

Preferiblemente indicar un ejemplo en Excel. 
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GLOSARIO 
 

 Practicas: Requisito que deben cumplir los estudiantes de la Universidad 

Técnica de Manabí, aplicando sus conocimientos en distintas instituciones, sin 

obligación de remuneración. 

 Pasantías: Requisito que deben cumplir los estudiantes de la Universidad 

Técnica de Manabí, aplicando sus conocimientos en distintas instituciones, con 

obligación de remuneración. 

 Vinculación: Requisito que deben cumplir los estudiantes de la Universidad 

Técnica de Manabí, aplicando sus conocimientos en distintas instituciones y 

sectores urbanos y rurales, con la finalidad de tener un impacto positivo y 

verificable en la comunidad beneficiada. 

 Fase: Nombre con que se designa en algunas carreras las distintas etapas en 

las que se puede dividir una práctica pre profesional o pasantía. 

 Responsable de Prácticas: Docente de la Universidad Técnica de Manabí designado 

por la Dirección General de Vinculación con la Sociedad para administrar el 

proceso de prácticas pre profesionales y pasantías en una o varias carreras. 

 Docente Tutor: Docente de la Universidad Técnica de Manabí designado para 

monitorear el cumplimiento de la practica pre profesional o pasantía que 

ejecuta el estudiante. 

 Supervisor: Persona de la institución donde el estudiante se desempeña y que 

está encargada de monitorear el cumplimiento de la practica pre profesional o 

pasantía. 

 Departamento: Área de la institución donde el estudiante ejecuta su práctica 

pre profesional o pasantía. 

 Carta de Compromiso: Documento que, de manera similar a un convenio, formaliza 

la disposición de la institución para acoger al estudiante para realizar su 

práctica pre profesional o pasantía. 

 Informe Mensual: Evidencia general que los estudiantes registran mensualmente 

mientras ejecutan sus pasantías y que resumen sus actividades cumplidas. 

 Informe Diario: Evidencia general que los estudiantes registran diariamente 

mientras ejecutan sus pasantías y que resumen sus actividades cumplidas. 

 Ficha de Observación: Evidencia especifica que los estudiantes de las carreras 

de la Facultad de Filosofía registran mientras ejecutan la fase de Observación 

de sus pasantías y que resumen sus actividades cumplidas. 

 Plan de Clase: Evidencia especifica que los estudiantes de las carreras de la 

Facultad de Filosofía registran mientras ejecutan la fase de Asistencia Docente 

y Aplicación del Currículo de sus pasantías y que resumen sus actividades 

cumplidas. 
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