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SISTEMA DE PASANTIAS Y VINCULACION: MODULO DE PASANTIAS

DEFINICION GENERAL

» INTRODUCCION

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

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

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

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

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

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

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

> FICHA TECNICA

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

e NOMENCLATURA DE LA APLICACION: SPPPVIN

e NOMBRE DEL MODULO: PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS.

e NOMENCLATURA DEL MODULO: PPP
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USO DEL SOFTWARE




INICIAR SESION

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

SEGUIMIENTO DE PRACTICAS Y VINCULACION '

L ACCEDER } 2

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

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

PROBLEMAS COMUNES:

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

Los usuarios también tienen la opcién de recuperar su clave del SGA por
medio del correo institucional (Zimbra). Después de reiniciar 1la clave,

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



hacer el cambio de contrasefia en el SGA y acceder al sistema de Pasantias
con su usuario y la nueva clave.

PANTALLA DE INICIO

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

SISTEMA DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES, PASANTIAS '

Y VINCULACION

SELECCIONE PERFIL: PASANTIAS VINCULACION

} __A\__SELECCIONE ESCUELA: - .\
‘ ! i _oih
‘ ; : 3 l 3 b . [

S 2 f::;;q_’e Escuela N 4 r :

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

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

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

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

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

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

PROBLEMAS COMUNES:

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

v' No aparece mi carrera para seleccionar: Solicitar a 1la Direccién de TICS
para que se habilite la carrera requerida.
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OPCIONES DEL ESTUDIANTE




VENTANA DE OPCIONES

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

SELECCIONE PERFIL: 1/ PASANTIAS VINCULACION

[ ESTUDIANT= V v I

SELECCIONE ESCUELA: / -

l THCRRNTEDTE NE GTOTSLA S TirEvADiis T e
INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS V V’

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

Pre

las

SISTEMA DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y

PASANTIAS
ESCUELA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORI”OS

anulada [~ : L
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1) La parte numero uno permite regresar a la pantalla de inicio dando clic en
el boton “INICIO”. Esto permite cambiar de perfil, carrera y menld de
opciones en cualquier momento.

2) La parte numero dos consiste en un mend de opciones disponible segun el
perfil de trabajo seleccionado.

3) La parte nimero tres sirve para cerrar la sesidn y salir del sistema, se
debe dar clic en el botén “SALIR”.

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

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

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

PROBLEMAS COMUNES:

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

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



ENVIAR SOLICITUD - GENERAL

Esta opcidn de enviar solicitud, es valida para todas las carreras, menos 1las
carreras de Filosofia y Salud, quienes tienen particularidades que seran
explicadas en sus respectivos apartados.

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

Inicio Avisos Pasantia, Guia Informe

£

Gestor Pasantia

Certificado Final
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s |

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

m%“m
l _
|
BUSCAR: e
|
{:s::.’;: DE COMPUTq N 1 /7 |
— [
Empresa 4 Ciudad Direccion
LIBRERIA Y CENTRO DE COMPUTO AMERICANA CHRMBORAZO - RIOBAMBA BARRIO SAN ALFONSC EN LA AYACUCHO 20-46 Y 5 DE JUNIO =
| F7Jii
‘ \2 7 S 3 /7
'\_ 1|
| v y |

| Mostrande 1 a 1 de 1 filas ’
|
I

——— ———— — e —- - — —

1) La parte ndmero uno consiste en una opcién de basqueda. Para realizar 1la
busqueda, se debe especificar el nombre de la institucién y presionar 1la
tecla ENTER o INTRO.
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Para buscar correctamente, se recomienda escribir palabras claves como por

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

La parte ndmero dos de 1a ventana, corresponde a la lista de resultados
encontrados.

La parte nuimero tres de 1a ventana, consiste en un botén de seleccién que se
muestra junto a cada resultado de bisqueda hallado, se debe dar clic en este
botén para seleccionar un registro especifico.

Al dar clic en esta opcién de seleccidn, se abre la ventana de Datos de
Pasantias con los datos de 1la Institucién seleccionada. Esta ventana consta
de las siguientes partes.

[ —————

‘ |
\
‘ :
Institucion: Tipo: |
LIBRERIA Y CENTRO DE COMPUIC AMERICANA PRIVADA
I Telefonos: Email: ‘
e {
032954079 libpmericana@hotmail.com |
; 3.2 |
§
|| Ciudad: \ Dx;Lcclon: [
S |
|
i CHIMBORAZO - RIOBAMBA BARRIC SAN ALFONSO EN LA AYACUCHO 20-46 Y S DE JUNIO }
I $
Representante: Titulo: ’
||| BOLIVAR GUEVARA CAPELO INGENIERQ |
|
| ]
! |
Malla

..........

e = v,

| |
Nivel: \ Materia:

55—

' Seleccionar l Seleccionar ]

|
|Area de Conocimiento:

|

|| Inicio: \ ____Finalizacion:

Fase:
_— N
. 3.0

E SR | l
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No hay dates disponibles

Mostrande 0 2 0 de 0 filaa
Al guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridicos ¥ acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la

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

3.8

[ cuaRDAR soLicrru |

GUARDAR SOLICITUD

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

e PARTE 3.2: 1Indica 1la informacion de 1la institucién seleccionada
previamente.

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

Area de Conocimiento:

1
| [SIH AREA ESPECIFICA J

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

_____ | S . ———

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



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

l Nombre J

COMPUTO

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

DEPARTAMENTO COMPUTO SELECCIONADO ‘

[ACEPTAR]

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

* PARTE 3.5: Consiste en opciones para indicar los datos de tiempo de
ejecucién de la pasantia. En el campo de fecha, se debe dar clic en el
campo respectivo y en la ventana que se abre, seleccionar 1la fecha

deseada.
Periodo: }
“',E:'-,Z; DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019 V|I
| Al
Horas: / Fase:

| Inicio: Finalizacion: /

/
A= »

: /- :
f

i

2019-08-12
& A |
* PARTE 3.6: Consiste en opciones para indicar el horario de trabajo en el

cual el estudiante ejecutara su pasantia. Se debe seleccionar el dia, 1la
hora de inicio y la hora de finalizacién.
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Si existen varios horarios para un mismo dia, se permite agregar
distintos horarios para un mismo dia. Para registrar el horario se debe
usar la opcién 3.7 de la ventana.

Dia: / Entrada: |/ salida: /|
‘JL’;!“.‘:E va“ 08:00:00 vvl ........ ﬂ
|
] DIA ENTRADA SALIDA DETALLE AcCION
|
\
J

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

Dia: Entrada: Salida:

|
|
! ] DIA ENTRADA SALIDA DETALLE ACCION
|
\
|

1 Lunes 08:00:00 11:00:00 BASANTIA >
|

| 4 v A AR AR S e ——

‘A Lunes 13:00:00 16:00:00 PASANTIA

—

v
v

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

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

E
r

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

I [ GUARDAR SOLICITUD ]

PROBLEMAS COMUNES:

v' Al dar clic en el mend Solicitar Pasantia, sale un mensaje de “No cumple con
el nivel.”: La solucién para este inconveniente es aprobar el nulmero de
créditos necesarios para que el SGA ubique al estudiante en el nivel minimo
requerido para realizar pasantias.
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En casos excepcionales, el responsable de Practicas de la carrera, puede
solicitar que se exonere de esta verificacién a un estudiante en particular.
Dentro de los casos excepcionales se incluyen estudiantes de malla semestral
antigua, de ser este el caso, notificar a la Direccidén de TICS para 1la
habilitacién previa verificacién.

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

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

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

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

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

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



ENVIAR SOLICITUD - FILOSOFIA (FFLCE)

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

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

J

Inic Avisos Pasantia, Guia Informe
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Al dar clic en esta opcién, se abre la ventana de Enviar Solicitud, dicha
ventana consta de las siguientes partes.
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|
| Periodo (Activo ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019): |

| 1 2 ’\ |
L—-Ee;e::;:r.e Periodo-- 4 2 (; vl‘
| 2. |
Malla: ’
1( Seleccionar . w !
1 l\

| Y37

Hivel: T Hateria:

\
‘[ Seleccicnar H Seleccionar J
\

Area de Conocimiento:

| |

;‘A.l guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridicos ¥y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la

universidad, en caso de falsedad de informacion o mcu-plmentf&z“fiu disposiciones legitimas de las autoridades.

[ r\\4|’/
P

[ GUARDAR SOLICITUD

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

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

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

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

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

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

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

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

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

CASO 01: Estudiante de la vieja malla de semestres.

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

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

Pase:

[ OBSERVACION v

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

ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSIO DEL 2019 5

Nivel: Materia:

' SIN NIVEL (MALLA ANTIGUA) VJ[ SIN MATERIA (MALLA ARTIGUA) v

Area de Conocimiento:

ISIN AREA ESPECIFICA

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

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

[ GUARDAR SOLICITUD I

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

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

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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OBSERVACION se selecciona un materia de séptimo nivel, para la practica de
ASISTENCIA DOCENTE se selecciona una materia de octavo nivel y para la practica
de APLICACION DEL CURRICULO se selecciona una materia de noveno nivel, aunque
esto queda a discrecién segin el caso.

‘Penodo (Activo ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019):

RBRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019 Vl

|Malla:

1[5:2‘3;31?:; GENERAL BASICA 2012 vl
|

Nivel: Materia:

| SEPTIMO j] GESTION DE AULA DE CLASES (UNIVERSIDAD VIRTUAL) ~

|
J‘.\rea de Conocimiento:

[E:U:A:ICH - EDUCACION - FORMACION PARA DOCENTES SIN ASIGNATURA DE ESPECIALIZACION ‘]

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

juniversidad, en caso de falsedad de informacion o mcv.plmenty: disposiciones legitimas de las autoridades.

1 [ GUARDAR SOLICITUD ]

CASO ©3: Estudiante de la nueva malla.

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

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

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

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec




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

[ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019 (NIVEL 4)

Malla:

Nivel:

CUARTC

Area de Conocimiento:

[SIN ARER ESPECIFICA

Al guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridicos 7 acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la

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

[ GUARDAR SOLICITUD ]

PROBLEMAS COMUNES:

v Al dar clic en el menl Solicitar Pasantia, sale un mensaje de “No cumple con

el nivel.”: La solucién para este inconveniente es aprobar el nimero de
créditos necesarios para que el SGA ubique al estudiante en el nivel minimo
requerido para realizar pasantias. El nivel minimo requerido no se toma en
cuenta para estudiantes de la nueva malla.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ENVIAR SOLICITUD - LABORATORIO CLINICO (FCS)

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

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

3 [’:

|| Mivel: T ateria:

Area de Conocimiento:

| ?

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

||universidad, en caso de falsedad de informacion o 1n¢:1mp1u1ento_d'é\_qu disposiciones legitimas de las autoridades.
.-\ 4 (,

|

[ GUARDAR SC)LICIT!_'DW I

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

Los estudiantes de Laboratorio Clinico, de cualquier malla, trabajan con una
unica fase 1lamada HOSPITALARIAS, que tiene un numero de horas configurado.

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

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

4) La parte nimero cuatro consiste en un bot6én para guardar la informacién de
la solicitud de pasantias, para guardar la solicitud se debe dar clic en el
botén “Guardar Solicitud” y esperar el mensaje de guardado exitoso.

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

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

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

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

ﬁ;;:

%

:l HOSPITALARIAS q‘
|

|

‘Pe!‘l.odo (Activo ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019):

‘EER!L DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 20139 t”
\
[

|

Malla:

SIN MALLA v

|
! Hivel: Materia:

|
| J
1' SIN NIVEL (MALLA ANTIGUA) ~ || SIN MATERIA (MALLA ANTIGUA) vl’
|

iAma de Conocimiento:

|
!Ex AREA ESPECIFICA 7;
%

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

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

[

| # |
LGI_'ARD, OLIC lTl,'Dj [

CASO 02: Estudiante de la vieja malla de créditos.

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

LHZSPIIR&.&R:-‘-\S

<]

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

[RBRII. DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019

ES

Malla:

LU‘SGRATCRIC CLINICQ 3
Rivel: Materia:

[ OCTAVO vI[FRI.'::‘:C.‘.S PRE-PROFESIONALES-INTERNADC (LAB CLIN) q

Area de Conocimiento:

ICIENCI:’:S NATURALES, MATEMATICAS Y ESTADISTICAS - CIENCIAS BIOLOGICAS Y AFINES - BICLOGIA

L

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

[ GL'ARD%LICITUD ]

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

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

Malla:

| LABORATORIO CLINICO 2017 i
Nivel: Materia:

[SEXTC q' BIOQUIMICA TECRICA Y PRACTICA 2 (LABC17) ~
Area de Conocimiento:

[CIENCIAS HATURALES, MATEMATICAS Y ESTADISTICAS - CIENCIAS BIOLOGICAS Y AFINES - BIOCQUIMICA ]

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

l GUARDAR SOLICITUD ]

PROBLEMAS COMUNES:

v Al dar clic en el mend Solicitar Pasantia, sale un mensaje de “No cumple con
el nivel.”: La solucién para este inconveniente es aprobar el numero de
créditos necesarios para que el SGA ubique al estudiante en el nivel minimo
requerido para realizar pasantias.
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En casos excepcionales, el responsable de Practicas de 1la carrera, puede
solicitar que se exonere de esta verificacién a un estudiante en particular.
Dentro de los casos excepcionales se incluyen estudiantes de malla semestral
antigua, de ser este el caso, notificar a la Direccién de TICS para 1la
habilitacién previa verificacién.

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

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

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

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

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

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

Inicio Avisos Pasantia, Guia Informe

£

Gestor Pasantia

Certificado Final

u
O
(]
2]
&
[
L} |
1

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

|BUSCAR: L
[:a::;: DE COMPUT() N 17
Empresa A Ciudad Direccion
| > |
LIBRERIA Y CENTRO DE COMPUTO AMERICAMA CHIMECRAZO - RICBAMBA BARRIC SAN ALFONSO EN LA AYACUCHO 20-46 Y S DE JUNIC [
~ M ===y |}
N 2 & N3/
= = =
s \
Mostrando aldel filas

e — e — e — —

1) La parte numero uno consiste en una opcion de busqueda. Para realizar la
biusqueda, se debe especificar el nombre de la institucidn y presionar la
tecla ENTER o INTRO.

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

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

3) La parte numero tres de la ventana, consiste en un botén de seleccién que se
muestra junto a cada resultado de blsqueda hallado, se debe dar clic en este
botén para seleccionar un registro especifico.
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Al dar clic en esta opcién de seleccidn,
Pasantias con los datos de la Institucidén seleccionada.

de las siguientes partes.

se abre la ventana de Datos de

Esta ventana consta

Institucion:

Y CENTRO DE COMPUTO AMERICANA

|[{BOLIVAR GUEVARA CAPELO

Tipo:

PRIVADA

Email:
(" |libpmericanaGhotmail.com
32—
Diréccion:
J
BARRIO

22N AT EAN
SAN ALFON

w

O EN 12
O EN

Titulo:

INGERIERO

La AIRLULRU

3.1

CUCHO

20-46 Y S DE JUNIO

i Ty
T
’ | 33 |
Nivel ‘ Materia:
| Eele-::x:ra: [ Seleccionar j
|| Area de Conocimiento:
|
|_Depa_r_ta.un_ to: T - B —
|
il | BUSCAR
7 3
|| Supervisor: |
e | 3.4 |
BUSCAR ;J
[ Periodo
|
| [ Seleccicnar
|| Fase: Horas:

-

)

['
| 35 'Jh
Pinalizacion:

lar guardar esta solicitud,

universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplig

3.7

LEVARDARSOLRHTUD]

giento dé Ias disposiciones legitimas de las autoridades.

confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la‘

e PARTE 3.1: Esta opcidn consiste en un botén para regresar a la ventana de

Buscar Institucidén previamente utilizada,

se debe dar clic si se quiere

volver a la ventana de buscar y seleccionar instituciédn.
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* PARTE 3.2: Esta parte indica 1la informacién de 1la institucion
seleccionada previamente.

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

| e ATES Aiimaace
LU by faa
Hivel: teria: '
SIN NIVEL (MALLA ANTIGUA) l SIN MATERIA (MALLA ANTIGUA) 2
|

Area de Conocimiento: J

(srz: AREA ESPECIFICA 1 f

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

Departamento:

Supervisor:

II BUSCAR J

— e e — — == i s e e S S ] |

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

l Buscar nombre:

/

jr (::y.pfrzq J ],

| 7
; Nombre V
| COMPUTO (\,/

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

L;ACEPTAé_] |

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

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

ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSIO DEL 2019 ‘ VI

Fase: Horas:
OPTICA v [54

Inicio: / Finalizacion:
Iz:-:.:-:e-;z V J[zow-lc-;z

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

[rorer: ™/ /0 0 0—mMm—m m / / B I /
‘ TURNO (1 [Cupo Disponible: 10 DE 10] Vv—l
I
i L] - DIA ENTRADA SALIDA DETALLE
| Lunes 08:00:00 11:00:00 PASANTIA
|
|
\‘ 2 Martes o:;00:00 11:00:00 PASANTIA
[ Sapadc  12:00:00 3 €:00:00 FASANTIA
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®* PARTE 3.7: Consiste en un botdn para guardar los datos de la solicitud de
pasantia. Para guardar se debe dar clic en el botén “Guardar Solicitud” y
esperar el mensaje de guardado exitoso.

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

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

[ GUARDAR SOLICITI.'D]

PROBLEMAS COMUNES:

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

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

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

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

v Al dar clic en el mend Solicitar Pasantia, sale un mensaje de “Tiene una

pasantia solicitada o en ejecucién.”: No se permiten enviar solicitudes si
ya existe wuna solicitud enviada o si existe una pasantia que se esta
ejecutando. Para enviar una nueva solicitud se debe anular o rechazar la
solicitud enviada previamente y en el caso de una pasantia en ejecucion,
esta se debe finalizar o anular. Estas acciones las realiza el responsable
de practicas de la carrera.

v" Al buscar una institucidén, un departamento o un supervisor, no se muestran

resultados: Para evitar un falso resultado de informacién no encontrada, se
debe realizar 1la busqueda con palabras claves, evitando buscar nombres
exactos. Si verdaderamente no existe 1la informacién requerida, se debe

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



solicitar el registro al responsable de practicas de 1la carrera, el cual
verifica si ya existe la informacién y la registra de ser necesario.

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

es por perdida de sesién y persiste el mensaje, notificar a la Direccidén de
TICS.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



ENVIAR SOLICITUD - INTERNADO ROTATIVO (FCS)

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

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

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

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



DESPUES DE ENVIAR LA SOLICITUD

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

Solicitar Pasantia

Certificado Final

Por defecto, 1la solicitud enviada aparece en el gestor con un estado pendiente
de “Solicitud”, dicho estado indica que la solicitud aun no es atendida por el
responsable de practicas de la carrera.

Fase Institucion Fecha Horas Estado
LIBRERIA Y CENTRO DE COMPUIO J
2019-08-12 a
NINGUNA AMERICANA... 120
2019-10-12

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

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

En caso de requerirlo, el estudiante puede solicitar 1la anulaciéon de su
solicitud.

IMPRIMIR EDITAR ANULACION

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

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

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

Inicio Avisos Pasantia, Guia Informe

\ : Solicitar Pasantia

Certificado Final

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

Fase Institucion Fecha Horas Estado |
' Final ‘
l
:::‘j;'HL COMPUTC AMERICAMA... bkl 120 HINGINA I y [@' [ES’ I B | l‘( ] { ] I®J ’
| { 2019-10-12 —N— J J
) ’ & B L , = |
l_‘l | N 2 (‘ \I 3_" < 4 D

‘

- \ |

Mostrande 1 a 1 de 1 filas ) |
i

i e e — e - = ===

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

| LIBRERIAY CENTRO DE 2019-08-01 - [—.’ %
\ A
“ COMPUTO AMERICANA 2019-12-31 —

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

Dentro del estado, también es posible visualizar informacién 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
informacioén.

!

[ ACEPTAR} i

S M s

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

EJECUCION

| Sin Carta Compromiso ;
\ o
= 1 S s

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

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

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

IMPRIMIR EVIDENCIAS INF. FINAL EVALUACION EDITAR ANULACION

8 @t B ¥ E

OPCION “MATERIAS VINCULANTES” EN GESTOR DE FILOSOFIA
La siguiente opcidén solo se muestra en el Gestor de las Carreras de Filosofia y

sirve para mostrar las materias de practicas que el estudiante de la nueva
malla debe aprobar en cada nivel para finalizar su pasantia.

f R L e e R

BASICA GRAN COLOMBIA 2018-02-02

Fase Institucion Fecha Horas Estado Matefrias 1

Final |

| |
DIAGNOSTICO DE ) ‘
ESCUELA DE EDUCACION GENERAL 2018-01-22 a Q ‘

PROBLEMAS - PRIMER 80 TERMINADA EXCELENTE ]

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

| .CATEDRA INTEGRADORA LOS CONTEXTOS DE LOS
‘ SUJETOS EDUCATIVOS Y EL APRENDIZAJE HUMANO -

PERIODO OCTUBRE 2017 HASTA : FEBRERO 2018 84/70
J {(CURSO)

-FUNDAMENTOS DE LA EDUCACION - ENFOQUES
| FILOSOFICOS. CONTEXTOS EPISTEMOLOGICOS [
‘ PERIODO OCTUBRE 2017 HASTA : FEBRERO 2018 100770 |
‘

‘

(CURSQ)

*

OPCIONES EN GESTOR DE INTERNADO (MEDICINA, ENFERMERIA Y NUTRICION)
La informacién que se muestran en las carreras de internado rotativo se obtiene

directamente del registro de matricula que tiene el estudiante en el SGA en
cada rotaciodn.
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Fase Institucion Pecha Horas Estado

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

PROBLEMAS COMUNES:

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

Al detallar cada opcién en este manual, se indica cuando debe estar activa
la opcion en el gestor de pasantias, si 1la opcidén persiste deshabilitada
fuera de los casos considerados, notificar a la Direccidn de TICS.
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GESTOR DE PASANTIA - REGISTRAR CARTA DE COMPROMISO

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

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

| EJECUCION
: Sin_Carta_Coupmniso
-~

1
|
| Lo

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

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

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

Desde: Hasta: ‘ |

| {2

Cupo: Tipo:

]Convenio (PDF 5MD) : (__J 3 l\
I Examinar... No se mW—' '

seleccionado ninguin archive.
= N

S
)

<4

[ GUARDAR CARTA COMPROMISO J

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

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

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

" Examinar... Vse ha seleccicnado ningin archive.
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@ Carga de archivos X
. v I « Escri.. » FORMATO PARA ... v O Buscar en FORMATQ PARA PR.. P
Organizar Nueva carpeta v B @
£ Nombre Fecha de modifica... Tipo
# Acceso rapido )
. @" 1 PRESENTACION DEL PROGRAMA(docx 13/08/2019 17:25 Documen
3 Este equipo + -
L kil carta_escaneada.pdf 23/07/2019 17:22 Documen
2 +
- Checoloa @" 2 INFORME DEL PROGRAMA.docx 23/07/201917:22  Documen
htdocs *
I Escritorio o
= Documentos
- v % >
r g R —
Nombre: ‘Lcarta_escaneada.pdf v | Todos los archivos (*.*) v
S

Bxaminar... | carta_escaneada.pdf J

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

Después de guardarse la informacién,

se muestra nuevamente la ventana del

gestor de pasantias y en el estado ya no se solicita el registro de la carta
de compromiso. El archivo registrado puede verse mediante la opcidon “Ver

Convenios™.

SIN REGISTRAR

REGISTRADO REVISAR ARCHIVO

Estado Estado

Institucion

Sin_Carta_Comroniso‘ | EJECUCION

LIBRERIA Y
EJECUCION

AMERICANA.

|
|
|
’az COMPUTO
|
|
j;

033 M a8 040 N B TS

el VAV A

CENIRO

PROBLEMAS COMUNES:

v' Al guardar se muestra un mensaje de error “file”:

Verificar que se ha

seleccionado un archivo valido, el archivo seleccionado debe ser de tipo PDF
y debe tener un tamafio mdximo de 5 Megabytes.

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

carta de compromiso, ya no puede ser eliminada o editada por el estudiante.
En caso de error, notificar al responsable de practicas de la carrera para
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que se elimine la informacidén errénea y se habilite nuevamente 1la opcidn
para registrar la informacién correcta. Si el responsable tiene problemas
realizando esta accién, puede pedir ayuda a la Direccién de TICS.

GESTOR DE PASANTIA - OPCION DE IMPRIMIR

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

Tamaiio automatico

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS

ESCUELA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
Av. Universitana. Telefono 636771, Fax: 635620 Sitio Web: www utm edu ec |

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS \
Portoviejo, agosto 14 de 2019

MAGISTER

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

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

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

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

FORMULARIO DE ADMISION: Esta opci6n genera un formulario donde se resume
la informacién personal, informacién académica e informacidon de 1la
pasantia del estudiante.

Es recomendable su impresién y puede generarse en cualquier momento.
En el caso de las carreras de la Facultad de Filosofia, se debe editar
primero la informacién de 1la pasantia para generar correctamente este

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

EVALUACION TUTOR: Esta opcion genera un documento donde consta 1la
evaluacién registrada por el docente tutor. Este documento es requerido
para formar el archivo de evaluacién PDF que se registra al final de 13
pasantia.

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

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

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

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

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

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

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

PROBLEMAS COMUNES:

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

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

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

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

Esta opcion esta habilitada cuando la pasantia se encuentra en estado de

“ejecucién”. Para abrir la ventana de evidencia correspondiente, se debe dar
clic en el botén de “Enviar Informes”.

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

» EVIDENCIAS - INFORMES MENSUALES

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

La ventana de estos informes mensuales tiene la siguiente estructura.

|
1
1
! PENDIENTE: Significa que el informe ha sido enviado para ser revisade por primsra vez LJ
APROBADO: Significa que el informe pendiente o corregido ha sido sprobade sin n
|
| . ) que = me e ance bad UTOm = e N
|
|| RECHAZADO: Significa gque el informe pendiente corregido fue rechazado por su tutor/a jepe ser corregide
|
i CORREGIDO: Significa que el informe rechazade fue corregide ha sido enviado para ser revisado
|
| L FECHA ACTIVIDAD DETALLE ESTADO »\f.‘(:l[:lmi/L ‘
; = Il
— = j C ‘
Desde: :::9—:5-:;3_31 / a L <5/ ‘
Hasta: 2013%-08-14 — /_J CTIVIDADES REALIZADAS DETALLE DE LAS ACTIVIDADES —

LAS ACTIVIDADES S DETALLE DE TIVIDADES N o
PENDIENTE ‘_J |
EN EL MES. REALIZADAS EN EL MES.

Enviado el: 2019%-02-14

Mostrando 1 a 1 de 1 filas

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

2) La parte numero dos consiste en una opcién que le permite al usuario
registrar un nuevo informe mensual. Se debe dar clic para abrir la ventana
de registro del informe mensual. En la ventana de registrar informe mensual,
se observan las siguientes partes.
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Institucion: | LIBRERIA Y CENTRO DE COMPUIO AMERICANA |

Practicante: BAR MOREIRA RUBEN DARIO |

| ——
|

| Docente: TEMPORAL 4 TEMPCRAL PROFESOR IC
I Al 4 FURAL 2.2 J |
| |

Duracion: 08-12 To 2019-08-12 (120 HORAS) N = |
| Materias: NO DEFINIDA
[ e o ) o o ' ) [

J!‘echa Inicial: Pecha Final: ‘
| 1 — |
[ ‘ #.3 ];
\ t ] ‘

' Objetivos Aprendizaje:
|

j }

Actividades Realizadas:

| T —
| \
|

[
| [

| Detalle Actividades: ‘

: | 2.4 \

| Resultado Aprendizaje:
|
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Aporte Investigativo:

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

universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimi; as disposiciones legitimas de las autoridades.

2.5

| ——
[ GUARDAR INFORME ]

3)

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

PARTE 2.2: Esta parte muestra los datos basicos de 1la pasantia, alli
destacan la fecha de inicio y finalizacién de la pasantia y el docente
tutor asignado para revisar los informes mensuales.

PARTE 2.3: En estos campos se debe indicar la fecha inicial y la fecha
final del informe mensual. Los informes mensuales se envian por cada mes,
por ejemplo, si la pasantia inicia el 15-08-2019 y finaliza el 20-10-
2019, se debe enviar un informe del 15-08-2019 al 31-88-2019, otro
informe del ©1-09-2019 al 30-09-2019 y otro informe del 01-10-2019 al 20-
10-2019, para un total de tres informes.

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

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

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

8-

FECHA ACTIVIDAD DETALLE ESTADO ACCIONES

Desde: 2019-08-01

Hasta: 2019-08-14 LAS ACTIVIDADES REALIZADAS DETALLE DE LAS ACTIVIDADES _ = ~
Enviado el: 2019-08-15 EN EL MES REALIZADAS EN EL MES

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

5)

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 vy
borrarse.

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

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

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

CORREGIDO: Este valor indica que el informe fue editado y enviado

nuevamente para su revisidén por alguna autoridad. Estos informes no
pueden editarse ni borrarse.

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

EDITAR BORRAR GENERAR PDF

&) &

EDITAR: Esta opcién esta habilitada cuando el estado del informe esta
“PENDIENTE” o “RECHAZADO”. Cuando se da clic en esta opcion se abre una
ventana similar a la ventana de registrar el informe mensual. En ella se

debe actualizar la informacién y se guardan los cambios dando clic en 1a
opcién “GUARDAR INFORME”.

|| COMENTARIO DEL TUTOR:

NINGTINOC

Institucion:

Practicante:

Docente:

Duracion:

Materias:

2019-0€-12 To 2019-08-12 (120 HORAS)

Fecha Inicial: t Pecha Final:
Il] 2018-02-01 ‘;:-L:-»:--:s_.- i
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Objetivos Aprendizaje:

CBJETIVOS DE APRENDIZAJE

Actividades Realizadas:

LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES

- J

Detalle Actividades:

DETALLE DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES

Resultado Aprendizaje:

RESULTADOS OBIENIDOS DEL APRENDIZAJE

Aporte Investigativo:

SI EXISTE, COLOCAR PORTE INVESTIGATIVC

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

inf on o 1 de las da legitimas de las autoridades.

[ GUARDAR INFORME ]

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

COMENTARIO DEL TUTOR:
NINGUNO

® BORRAR: Esta opcion estd habilitada cuando el estado del informe esta
“PENDIENTE” y permite borrar un informe recién creado. Para borrar un
informe, se debe dar clic en 1la opcién y “Aceptar” el mensaje de
confirmaciodn.
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¢DESEA BORRAR ESTE INFORME?. SI EL INFORME FUE
REVISADO NO SE BORRARA

[ ACEPTAR JL CANCEI trj

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

+  Tamafo automético 3

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

w Unsnerwilang Telcfene 8187 Fax 03583 Siieo W ¢h wmw yis ads <y
PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS
INFORME MENSUAL

INSTITUCION: LIBRERIA Y CENTRO DE COMPUTO AMERICANA

PRACTICANTE: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO

DOCENTE TUTOR: TEMPORAL 4 TEMPORAL PROFESOR TC

DETALLE DE FECHAS: | DESDE 2019-05-01 HASTA 2019-08-14

MATERIA VINCULADA A SU PRACTICA PRE PROFESIONAL-
NO DEFINIDA

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

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

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

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

clic en la opcidn “Informes Diarios”.
IIIEI

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

1 |
|| |
4 FECHA ACTIVIDAD DETALLE EVIDENCIA ESTADO ACCIONE

REVISION ¥ ADEMAS DE LA ACTIVIDAD DE REVISION Y SELECCION DE
i
SELECCION DE REACTIVOS DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS Y GEMERALES J_ 1 1
REACTIVOS DE DE LA FCI, EN ESTE DIA SE DESARROLLARON OTRAS | W {
P, . v
1 2013-97-21 COMPETEHCIAS ACTIVIDAES <O7§ S‘._'BID»‘- DE LOS REACTIVOS A LA APROBADO [:]
( .
ESPECIFICAS v PLATAFORMA UIRFURL MOODLE, ASESORIA TECMICA A[~ 7_/‘;1\
< : / )
GENERALES DE LA USUARIOS, MANTENIMIENTO Y REVISION DE HARDWARE ‘Ldf | 6 (
FCI MANTENIMIENTO Y REVISION DE SOFTHARE,
EN ESTE DIA SE DESARROLLO LA SUPERVISION DEL
PROCESO DE INVENTARIADO DE LOS EQUIPOS DE LA FCI,
TAREA QUE VA DE LA MANO CON EL INVENTARIADO DE LOS
SUPERVISION DEL ACTIVOS EXISTENTES EN LA GRANJA DE SERVIDORES,
1 PROCESO DE ADEMAS SE HIZO TAMBIEN LA REVISION Y SELECCION DE wll
2 2013-07-02 APROBADO . ‘
‘ INVENTARIADO ~ REACTIVOS DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS Y GENERALES ;
|

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

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

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

l

| Duracion (Semanas):

I

|
|
|
|

# " TAREAS 01 02 03 ACCTON

: NN ML

il’.::::a::; 1a2de2 filas

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

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

Archivo

— 4

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

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

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

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

|

RECHAZADO: Significa que el informe pendiente o corregido fue rechazado por su tutor/a y debe ser rregide i
|

|

\ AN

CORREGIDO: ignifica que 2l informe rechazado fue corregide y ha sido enviado para ser revisado. J ;\ |

p 4 |

FECHA AREA TEMA ESTADO ACCIONES l _5 [ |

\ N

i i \

1 ::;:«-:2-5; 3 ctencias Fisicas GIMRASIA PENDIENTE D ! D
| N

Il —_ — ] I

S 4 / [

H)’.:a:ra:j: laldel filas o ) ,

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

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

partes.
|

1 2.2

Area: Tema: [
[ Seleccicnar ;] J

|

‘ Fecha: Duracion (Min): ‘
| [ 4 H— Yy '
1 2.3 '
|| Inicio: | Finalizarion: [
1 - |
I| serecesonar V“sga a \]
|| Asignatura: Nivel:

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



ACTIVIDADES INICIALES:

Presenta 1 tema de clase a los estudiantes. Selecciocnar

Da a conocer los cbjetivos de la clase a los sstudiantes.

Revisa las tareas enviadas a la casa.

Inicia su clase puntualmente.

Realiza una evaluacidn diagndstica para conccer lo que los esstudiantes saben del tema a trater.

CRITERIOS CALIFICACION |

AMBIENTE EN EL AULA:

Mot

fotiva 2 los estudiantes a participar activamente en la clase.
{| Mantiene la disciplina an el aula.
Trata con respetc y amabilidad a los estudiantes. Seleccicnar

la participacidn de los estudiantes.

I
\

|

|

|

‘ Valora
|| Es afectucso y cdlide con los estudiantes (les llama por sus nombres).
| ¥

|

3)

|

|

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

||en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de las d;spTﬁte*eaes—ieg]txlns de las autoridades.

Coobaih] |

—— = =

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

PARTE 2.2: Esta parte muestra el numero de ficha que se va a registrar,
este valor ayuda al estudiante a verificar el ndmero de fichas
registradas.

PARTE 2.3: En estos campos se debe indicar la informacién de la ficha de
observacién segin el formato que se maneja en la carrera. Las fichas se
envian por cada clase asistida en el horario de la institucién educativa,
por lo tanto, es posible que se registren varias fichas de observacion
con una misma fecha.

PARTE 2.4: En estos campos se debe seleccionar el cumplimiento de 1los
diferentes criterios de evaluacién, para cada criterio se debe
seleccionar SI o NO.

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

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

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

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

. : Este valor indica que 1la ficha no fue revisada por ninguna
autoridad y después de un tiempo (configurable) de 15 dias, el sistema la
aprueba automaticamente. Estas fichas no pueden editarse ni borrarse.

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

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

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

EDITAR BORRAR GENERAR PDF

z ® [

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

|
\
\
|
\
1 COMENTARIO DEL TOUTOR:

SIN COMENTARIOS

|| Fecha: Duracion (Min):

2019-08-15 E o0 J
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Finalizacion:

<

e

Asignatura: Nivel:

I:C'JI.TURA FISICA q[ Tercero

<

ACTIVIDADES INICIALES:
Presenta el tema de clase a los estudiantes. SI v
Da & conocer los objetivos de la clase a los estudiantes. SsI ~
Revisa las tareas enviadas 2 la casa. 34 v
Inicia su clase puntualmente. SI v
Realiza una evaluacidén diagnéstica para conocer lo que los estudiantes saben del tema a tratar. SI ~

= — — a1}

CRITERIOS CALIFICACION

AMBIENTE EN EL ADLA:

Motiva

Mantiene la disciplina en el aula. SI v
Trata con respeto y amabilidad a los estudiantes. 5I ~
Valora la participacidn de los estudiantes. NO v
Es afectucso y cdlido con los estudiantes (les llama pPor sus nombres). s1 v

a los estudiantes a participar activamente en la clase.

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

[ GUARDAR FICHA ]

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

COMENTARIO DEL TUTOR:
NINGUNO

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

borrar una ficha, se debe dar clic en la opcién y “Aceptar” el mensaje de
confirmaciodn.
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[Etten K s o
I ,mh PR~

¢(DESEA BORRAR ESTA FICHA? SI LA FICHA FUE

REVISADA NO SE BORRARA

L ACEPTAR } L CANCELAR ]

* GENERAR PDF: Esta opcion estd habilitada en todo momento y permite generar
un archivo PDF de 1la ficha de observacién, el mismo que puede ser
impreso, firmado y agregado al informe fisico que el estudiante elabora.
Para generar el documento PDF se debe dar clic en la opcidn.

Tamafio automético

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

CARRERA DE EDUCACION GENERAL BASICA
Av. Universitana. Teléfono 636771 Fax: 635620. Sitio Web: x\w‘\-madlfu:
PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

FICHA DE OBSERVACION

UNIDAD EDUCATIVA: UNIDAD EDUCATIVA FISCAL OLMEDO
AREA: CIENCIAS FISICAS

TEMA: GIMNASIA

FECHA: 2019-08-15

DURACION: 90 MINUTOS

HORA INICIO: 08:00

HORA FINALIZACION: 09:30

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

ANO BASICO: TERCERO

VALORACION DE CRITERIOS

ACTIVIDADES INICIALES:

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

Imicia su clase puntualmente.
una evaluacion diagnostica para conocer lo que los estudiantes saben del tema a tratar.
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» EVIDENCIAS - PLANES DE CLASE

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

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

‘ L1 7]
| PENDIENTE: Significa que el informe ha sidc enviado para ser revisado POT praimera vez, o O o |
|
APROBADO: Significa que =l informe pendiente ¢ corregido ha sidc aprobado sin novedad por su tutor/a. I
|
| VENCIDO Significa que el informe pendiente Iregiac fue aprobadc automaticamente por 21 sistema !
;REC!-LRZADO: -ignilica gue el informe pendiente ¢ corregido fue rechazado por su tutor/a y debe ser corregido. I
| CORREGIDO: Significa que el informe rechazado fue rregido ha side enviado para ser ‘
. ) - B o N ‘
: FECHA DETALLE PLAN DE CLASE ESTADO ACCICI!ES 5
W w1 |
|

T 3 2319-08-16 DESCRIPCION GENERAL DE ESTE PLAN DE CLASE l
/,

P ", g L\ /e
N5/ pepIenTE 4 I

[Mestrande 1 a 1de]l filas ‘

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

2) La parte numero dos consiste en una opcidén 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.
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Fecha: Evidencia (PDF |
\ .
‘ Examinar 0 se ha seleccionado ningun archivo.

—

Detalle: | 2.2

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

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

2.3

[ GUARDAR INFORME ]

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

e PARTE 2.2: En estos campos se debe indicar la informacién del plan de
clase, que consiste en tres valores, la fecha, el resumen general y el
archivo de anexo. Los planes de clase se 1llenan con boligrafo y son
registrados en el sistema en forma de anexo PDF.

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

]

Examinar. .. Vse ha seleccionado ningun archive.

@ Carga de archives X
& T « Escri... » FORMATO PARA ... v O FORMATO PARAPR.. P
Organizar = Nueva carpeta : ~ [N 9

~ Noembre “ Fecha de modifica D
# Acceso rapido ]
) Z 1 PRESENTACION DEYPROGRAMA.docx
[ Este equipo  # s
) carta_escaneada. 2 2 7:22 Documery
am Disco local (€ @" 2 INFORME DEL PROGRAMA.docx 20191722 Documer
htdocs
I Escritorio
% Documentos #
— v £ >
Nombre: cma_eﬁcaneada.pd; ~ | Todos loglrchivos (*.*) v
aon ] Cancer
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Examinar... | carta_escaneada.pdf J

-—_— ]

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

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

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

4)

5)

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

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

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

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

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

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

EDITAR BORRAR ABRIR PDF
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* EDITAR: Esta opcidén esta habilitada cuando el estado del plan de clase
esta “PENDIENTE” o “RECHAZADO”.

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

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

‘ - — - — - E e ——— — - |
|

|
_
|
[

COMENTARIO DEL TUTOR:
|
[|SIN COMENTARIOS l

|| Pecha: Evidencia (PDF): |
\ !
j 2019-08-16 ]l Bxaminar.. No se ha seleccicnado ningin archive. |

Detalle:

DESCRIPCION GENERAL DE ESTE PLAN DE CLASE

LDEOCRIF E ESIE FLAN DE CLASE

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

universidad, en caso de falsedad de informacion o 1ncu-pliniev las disposiciones legitimas de las autoridades.

' ‘ GUARDAR INFORME ]

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

COMENTARIO DEL TUTOR:

| NINGUNO

®* BORRAR: Esta opcidn estd habilitada cuando el estado del plan de clase
esta “PENDIENTE” y permite borrar un plan recién creado. Para borrar un
plan, se debe dar clic en 1la opcién y “Aceptar” el mensaje de
confirmacién.
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* ABRIRPDF: Esta opcidn esta habilitada en todo momento y permite revisar el
anexo PDF que acompafia el plan de clase registrado. Al dar clic se
visualiza o descarga el archivo de anexo.

= 4+ Tamaiio automaticc

FACULTAD DE FII.O_SOFi.\. LETRAS Y CIENCAS DE LA !"DII('.\('I(VJN
DEPARTAMENTO DE FRACTICAS PROFESIONALES PEDAGOGICAS PLAN DE

o UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
R
i
e LECCION

ESCURELA PARTTCULAR MIXTA
"BERACA"

Calle Eapafia y Kllaw Bacerra
anc part. baraca20090hot=ail . com
13004730
Leonidas Plaza  Svcre - Manabi

’ ANG LR TV
Musterio

¥ de Educacion

21520

FLAN DE_DESTREZAS CON CRITERIO DE DESEMPERG

. ‘[IMEJ.’;QJ..T.:

|
8
\'

1. l);l"l‘)!w INFI]RI!AT_I_VSE:
Dacente: ]

i !‘i;r-avﬁ'ulvv:; i

N.* de unidad de Titulo de unidad de planificacién:

Ohjetives especificos de la
planificacion:

|
’ unidsd de planificacrin.
|

|

DESTREZAS CON CRITERIOS DE DESEMPENO A SER DESARROLLADAS: INDICADORTS ESENCIALES DF EVALUACION:

| 2. PLANIFICACION

PROBLEMAS COMUNES:

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

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

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

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

GESTOR DE PASANTIA - SUBIR DOCUMENTOS

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

| N

| A~

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

I
e e R R

|| INFORME PDF R

| FALTA

i Escanear y :-::‘[:‘ﬁ_f!\‘"i" POF el Informe Final. Tamano Maximo 15Mbs: m
}[ BExaminar... H:ﬁsazhafzele::'.c:nd: ningun archivo. ‘ = ||
| N S g y 11
| <32
‘ —_~

EVALUACIONES PDF

I N - . TR
Escansar v subir en formato PDF la Autoevaluacicn a Fvaiuacion del Tutor a Evaluacion del Supervisnr. e ertificad FALIA

del Tuter y el Cepfificade de la Empresa. Tamaho Maximo 2Mbs:

S D
|

5[ Examinar... Ncﬁsﬂa}m seleccionado ningin archive. ]

l 3/
|

|

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

|

‘ universidad, en caso de falsedad de informacion o inctwlmier}?fé?klas disposiciones legitimas de las autoridades.
4 >

| 8 p

1

&;T,’:\RDAR ARCHI\'OS} |

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

3)

4)

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

Para seleccionar el archivo se debe dar clic en el botén “Examinar”, en 1la
ventana que se abre se debe buscar y seleccionar el archivo PDF por medio de
la opcién “Abrir”.

R - — -
‘ ExarrmWse ha seleccionado ningin archivo. ‘
| |
L R —— - e =
@ Carga de archivos X
« ‘b « Escri.. » FORMATO PARA ... v O Buscar en FORMATO PARA PR... O
Organizar Nueva carpeta e [ 0
3 Descargas «+ » Nombre i Fecha de modifica... Tipe
FORMATOPARA gt | PRESENTACION DEL PROGRAMAGock  13/02/2019 17.3¢ Dacumes
suficiencia_conv @ 2 INFORME DEL PROGRAMA.docx 23/07/2018 17:22 Documery
suficiencia_prue ™ informe.pdf 23/07/2019 17:22 Documer
views
@ OneDrive
3 Este equipo
= v < >
Nombre: ';fol;ne.pdf - v; Todos los archivogd*.*) v
o Y Cancetr

J{ Examinar.. informe.pds J

La parte ndmero 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 opcién. Cuando 1la opcion esta deshabilitada es porque no existe un
archivo registrado.

SIN__REGISTRAR REGISTRADO

FALTA [ |

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

Cabe aclarar que mientras la opcidén esté disponible, se puede volver a
seleccionar y registrar un nuevo archivo PDF, el nuevo archivo registrado
reemplazar al archivo anterior, si no se indica ningdn archivo, el archivo
anterior se conservara.
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PROBLEMAS COMUNES:

v' Al guardar se produce un error de tipo archivo “file”: Verificar que el
archivo seleccionado sea de tipo PDF y que no supere el tamafo maximo
permitido (para el informe final 15 MB y para las evaluaciones S5MB).

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

» SUBIR DOCUMENTOS - GUIA DEL INFORME FINAL

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

Inicio Avisos Pasantia. Guia Informe /

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

Cardtula.
Introduccion que debe contener un resumen de 300 palabras.
Conclusiones y recomendaciones con un minimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones.
Anexos:
o 01. Convenio, Carta de Compromiso o Documento Equivalente.
02. Certificado emitido por parte del profesor tutor certificando que el estudiante realizo su rotacion.
03. Autoevaluacion del estudiante.
04. Evaluacion del supervisor (personal de la institucion).
05. Evaluacion del profesor tutor (docente de la UTM).
06. Demas oficios, certificados y documentos de la rotacion ejecutada.

C O0O0OCOC

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

o Caratula ( 2 E])

o  0{. Formulario de Admision. B

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

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

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

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

o 06. Registro de asistencia del alumno-maestro sellado por el director/rector de la institucion. (Anexo B '!j).

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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o 07. Proyecto integrador correspondiente a las practicas profesionales del nivel.

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

*  Color de Carpeta: Verde Obscuro.
Caratula (Anexo 3 ) 'ﬂb
Andlisis de las observaciones con un resumen general de todos los andlisis incluidos en cada una de las fichas de
observacion.
*  Conclusiones y recomendaciones con un minimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones, las mismas que se
desprenderan del andlisis general de las fichas de observacion.
*  Anexos:
© 01 Convenio, Carta de Compromiso o Documento Equivalente.
02. Formulario de Admisién.
03. Solicitud dirigida al Coordinador de practicas solicitando las practicas profesionales. (Anexo 15 ) L)
04. Oficio de aceptacion de las practicas emitido por el Coordinador de las mismas.
05. Oficio emitido por parte de la Comisién de Practicas hacia el director o rector de la institucion educativa
donde se realizard las practicas Y su respectivo tutor.
06. Oficio del coordinador dirigido al docente nutor notificandole la asignacion del alumno-maestro para
tutoria de practicas profesionales.
o 07. Certificado emitido por parte del rector/director (@) de la institucion indicando que el alumno-maestro
realizo las practicas de observacion en la institucion que dirige. (Anexo 44 ) @)
©  08. Certificado emitido por parte del docente supervisor de la institucion indicando que el alumno-maestro
desarrollo sus practicas de observacion, (Anexo 4B - @).
o 09. Certificado emitido por parte del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizé las practicas de
observacién. (Anexo 4C | W),
10. Formulario de evaluacion del alumno-maestro, del docente tutor Y del docente supervisor.
11. 32 fichas de observacion. (Anexo 2 |) W)
12. 10 Fotos con su respectiva descripcion. N
13. Registro de asistencia del alumno-maestro sellado por el director/rector de la institucion. (Anexo [ | ;ﬁ]}.
14. Registro de las supervisiones realizadas por el docente de la facultad. (Anexo 6 ) E‘U

O 00 O

(o]

O O 00 0

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

Color de Carpeta: Amarilla.

Cardtula (Anexo 3 |~ E’])

Introduccion que debe contener un resumen de 300 palabras.

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

*  Anexos:

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

o 02. Formulario de Admision. - gy

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

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

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

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

tutoria de practicas profesionales.
© 07. Certificado emitido por parte del rector/director (@) de la institucion indicando que el alumno-maestro

realizo las practicas de observacion en la institucion que dirige. (Anexo 44 |~ @)

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

o 09. Certificado emitido por parte del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizo las practicas de
asistencia al docente, (Anexo 94 @).
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10. Formulario de evaluacion del alumno-maestro, del docente tutor y del docente supervisor.
11. 10 fotos con pie de pagina detallando la actividad realizada.

12. Registro de asistencia del alumno-maestro sellado por el director/rector de la institucion. (Anexo 1 - W),
3 . . . )
13. Registro de las supervisiones realizadas por el docente de la facultad. (Anexo 6 |-
-y . . . » . . ’ 7\\
14. Cronogramas de actividades intra-aulicas escrito a mano con boligrafo de color azul. (Anexo 8 - @)

O 0O 0O 0o

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

Color de Carpeta: Azul

Caratula (Anexo 3 -

Analisis de la expenenc:a vivida como docente en el aula de clase.

Conclusiones y recomendaciones redactando un minimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones, las
mismas que desprenderan de la experiencia vivida en la fase de aplicacion del curriculo.

Anexos:

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

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

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

05. Oficio emitido por parte de la Comision de Practicas hacia el director o rector de la institucion educativa

donde se realizara las practicas y su respectivo tutor.

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

tutorta de practicas profesionales.

o 07. Ceriificado emitido por parte del rector/director (a) de la institucién indicando que el alumno-maestro
realizo las practicas de observacion en la institucion que dirige. (Anexo 44 B @)

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

desarrollo sus practicas de aplicacion del curriculo. (Anexo 12B '~ ) E).

09. Certificado emitido por parte del docente-.'uror indicando que el alumno-maestro realizé las practicas de

aplicacion del curriculo. (Anexo 114~ W),
10. Formulario de evaluacion del alumno-maestro, del docente tutor y del docente supervisor.
11. 10 fotos con pie de pagina detallando la actividad realizada.

12. 96 Planes de Leccion escrito a mano con boligrafo de color azul. (Anexos 74 |- ) W] 7B () ] 7C @
13. Registro de asistencia del alumno-maestro sellado por el director/rector de la lmntm:'lon (Anexo 1 | E}
14. Registro de las supervisiones real.”adas por el a'oceme de la facultad. (Anexo 6 '~ D}

15. Ficha de evaluacion (Anexo 104 - :]. 10B -

e]
o]
o
o

(]

o

o 0 0 0 0O

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

Caratula.

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

Actividad que desarrolla.

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

Fecha de Inicio y finalizacion de las PPP.

Niimero de Horas Completadas

Informes Mensuales

3. Conclusiones y recomendaciones.

4. Anexos.

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

o 02. Formulario de Admision.

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

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

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

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

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

09. Formulario de evaluacion del pasante realizada por el supervisor de la institucion debidamente legalizado.
10. Formulario de evaluacion del pasante realizada por el profesor tutor asignado debidamente legalizado.

11. Formulario de autoevaluacion del pasante.

12. Entre 5 y 10 fotos de las actividades desempeniadas.

(o]

o

O 0 o0oo

» SUBIR DOCUMENTOS - GUIA DEL INFORME DE EVALUACIONES

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

certificacién del tutor, pueden obtenerse mediante la opcidén de imprimir en el
Gestor de Pasantias.

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

*  Caratula (Reporte de Evaluaciones) (1) W)
o 01 Autoevaluacion del estudiante.
o 02, Evaluacion del Docente Tutor
©  03. Evaluacicn del Supervisor.
o 04. Certificado del docente supervisor de la institucicn indicando que el alumno-maestro desarrollo sus
practicas. (Anexo 4B |*) W),
05. Certificado del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizo las practicas. (Anexo 4C | )
0 06. Nota de la Cdtedra Integradora (Descargar del SGA).

(o]

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

01. Autoevaluacion del estudiante.

02. Evaluacion del Docente Tutor.

03. Evaluacion del Supervisor.

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

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

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

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

de “Realizar Autoevaluacidn”.

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

USTED AUN NO SE HA EVALUADO

CRITERIDS
' ASPECTO TECNICOD:

rosee 1iniciativa, constantemente pregunta por nuevos trabajos.

‘ Los conocimientos del pasqnfé'n?eg::sn una exitosa realizacidn de los trabajos.

] %ﬁf
| Demuestra interes y E.’Xt'..‘S:L’!Q. €n aprender.

J Demuestra alta capacidad en la realizacién de Sus trabajos.

Es hébil para poner en prictica ideas propias o ajenas.

ADAPTACION A LAS NORMAS DE LA INSTITUCION:

Asistencia.

Responsabilidad.

Cumplimiento de las Normas.

autoridades. ’d _J;

Lo

t‘;[,‘AR DAR AUTOEVALUACION I

Al guardar esta autoevaluacion, confirmo que todos los datos son veridicos ¥y acepto las medidas

i reglamentos de la universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de las disposiciones legitimas de las

CALIPICACION ‘

Seleccicna:x

contempladas en los

) |

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

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

3) La parte nidmero tres consiste en una opcién para seleccionar un parédmetro de

evaluacién para cada criterio a evaluar,
REGULAR, BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE.

 CRITERIOS

rosee 1niclativa, constantemente pregunta por nuevos trabajcs.

Los conocimientos del pasante aseguran una exitosa realizacién de los trabajos.

Demuestra interes y entusiasmo en aprender.
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4) La parte nimero cuatro sirve para guardar la evaluacién realizada. Después de
dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso. En caso de volver
a guardar una evaluacidén, la nueva evaluacién registrada reemplaza a la
evaluacién que esté previamente guardada.

PROBLEMAS COMUNES :

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

GESTOR DE PASANTIA - EDITAR

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

Para abrir la ventana de editar la informacién de la pasantia, se debe dar clic

en el botdén de “Editar”.
II!!I
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Al dar clic en esta opcién, se muestra la ventana de edicidén cuya estructura
depende de la carrera.

» EDITAR - EDICION GENERAL

El formato de edicién se aplica a todas las carreras excluyendo la carrera de
Laboratorio Clinico, Optometria, las carreras de Internado y las carreras de la
Facultad de Filosofia.

Esta opcion de edicidén general estd habilitada si 1la pasantia estd en estado de
“ejecucion” o “solicitud”, si la fecha de finalizacién de 1a pasantia adn no se

ha sobrepasado y si el namero de intentos permitidos para editar adn no ha
llegado a cero.

Al abrir

la ventana,

se muestran

los datos

especificados

al enviar 1la

solicitud, pudiendo editarse cualquier informacién menos el docente tutor, 1la
institucidn, el nimero de horas, la fecha de inicio y la fecha de finalizacién
de la pasantia. Si el estado de 1la pasantia es una “solicitud” se pueden
modificar todos los datos menos la institucién y el docente tutor. La ventana

consta de las siguientes partes.

Institucion: Tipo:
|
LIBRERIA Y CENTRC DE COMPUTO AMERICANA PRIVADA
||| Telefonos: Email: [
AN [
32954079 / libamericana@hotzail.com |
2 ¢
Ciudad: ~“ireccion:
CHIMBORAZO - RIOBAMBA BARRIO SAN ALFONSO EN LA AYACUCHO -46 Y S DE JUNI 0
|| Representante: Titulo: I
|
BOLIVAR GUEVARA CAPELO INGENIERO |
|
= e . — S —— = = ~ - e . ~ S
,[Halla - — T
|
L‘ MALLA (MALLA ANTIGUA) t}
e N
J L |
S )
| Nivel: L ria
|
| t:ii NIVEL (MALLA ANTIGUA t]LE:I-' MATERIA (MALLA ANTIGUA vl
|
Area de Conocimiento: Tutor:
SIN ARER ESPECIFICA [ER:-:‘ESCR IC TEMPORAL 4 TEMPORAL J
T N o —— . — . . = T
|| Departamento
t:.‘(?'.‘?: J
| S
I 1
Supervisor S 4 S
‘ARCE::‘;'ALES ESCOBAR ROCIO ELIZABETH J
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Dia: Entrada: Salida: N

Seleccicnar Jﬂse;e.:.::z: v ( Seleccionar v
‘ ‘ 4
N B '
} (R DIA ENTRADA YR Y DETALLE AccIoN i
[ {
[ |
B Lunes  02:00:00 1110 0:00 PASANTIA i
i
1 Lunes 13:00:00 16:00:00 PASANTIA :
/N !
Mostrando 1 a 2 de 2 filas

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

universidad, en caso de falsedad de informacion o mc'u-plmento/&‘ths disposiciones legitimas de las autoridades.

18/
N

[ GUARDAR SOLICITUD ] I

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

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

3) La parte ndmero 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 relacidén con la pasantia que se va a realizar, en caso de que el
estudiante sea de una malla semestral muy antigua, por defecto seleccionar
los parametros de “Malla Antigua”. El dato del docente tutor solo puede ser
cambiado por el responsable de practicas de la carrera.

Malla:

‘ e A
| |
[
1 [=: MALLA (MALLA ANTIGUA) J "l \
|
| I
|| Nivel: / Materia: / ‘
|
‘* [E: NIVEL (MALLA ANTIGUA) 4 v]’ SIN MATERIA (MALLA ANTIGUA) 4 E] |
| {
Area de Conocimiento: Tutor:

PROFESOR TC TEMPORAL 4 TEMPORAL

q :

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

iDepaftanento: 7 7 T
| {:::{;'::: 4 } \
|

‘ Supervisor: 1
IAR‘.‘E!?T.-\'.ES— ESCOBAR ROCIO ELIZABETH M

|

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

Buscar nombre: /
[ 4
COMPUTOQ| J
/
Nombre 4
COMPUTO S

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

DEPARTAMENTO COMPUTO SELECCIONADO

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

5) La parte nimero cinco consiste en opciones para indicar los datos de tiempo de
ejecucidén de la pasantia. En el campo de fecha, se debe dar clic en el campo
respectivo y en la ventana que se abre, seleccionar la fecha deseada. Si la
pasantia esta en ejecucidén, los campos de hora, fecha inicial y fecha final,
solo pueden ser cambiados por el responsable de practicas de la carrera.
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Periodo 7 ] Eoras:r
/ /
|| ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTIO DEL 2019 4 t][;:: 4 ’
1
Il
| Inicio: / Finalizacion:
|| 2013-08-12 4 ][E‘.;--:a-:.:

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

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

Dia: Entrada: / Salida: A / |
LSEL':::;:M: 4 vj[sf:;e:::::a: 4 j[ Seleccicnar V vl
# . DIA ENTRADA SALIDA DETALLE ACCION

1
Lunes ga:00:00 11:00:00 PASANTIR
1 Lunes 13:00:00 16:00:00 PASANTIR

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

Dia: Entrada: Salida:

# = DIA ENTRADA SALIDA DETALLE ACCTION

Lunes 08:00:00 11:00:00 PASANTIA

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

(A2

i - - B |
guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridicos 7 acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la|

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

|

|

LGUARDARSOLHHTKDJ ‘
|

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

En caso de que el responsable de practicas de la carrera edite 1la
informacién de la pasantia, se bloquea automaticamente la edicién para el

estudiante, sin importar el nlimero de intentos realizados.

» EDITAR - EDICION FILOSOFIA

El formato de edicién de las carreras de Filosofia es similar al formato
edicién de 1las demds carreras, con la diferencia que en 1las carreras
Filosofia se indica la fase de pasantia y un campo adicional al momento
crear el horario, ademds no se especifica el departamento.

Esta opcion de edicién para Filosofia, estd habilitada si 1a pasantia esta
estado de “ejecucién” y si el nimero de intentos permitidos para editar adn
ha 1llegado a cero.

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

de
de
de

en
no

de

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

la institucidén, la fase realizada y el nimero de horas. La ventana consta
las siguientes partes.

LIBRERIR Y CENTRC DE COMPUTO AMERICANA PRIVADA

BOLIVAR GUEVARR CAPELO INGENIERQ

........

de

Telefonos: Email
e N }
32954079 (\" 21;( mericana@hotmail.com ‘
‘ Ciudad: " Direccion: I
|||CHIMBORAZO - RIOBAMBA BARRIO SAN ALFONSO EN LA AYACUCHC 20-46 Y 5 DE JUNIOC |
‘ Representante: Titulo: |
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=

GUARDAR SOLICITUD ]

'Ma20a: ~_________________________________  wve: "/
[ SIN MALLA (MALLA ANTIGUA) v” SIN NIVEL (MALLA ANTIGUA) VI
| |
I
<37 ‘
Materia: —Area de Conocimiento:
[
SIN MATERIA (MALLA ANTIGUA) v lSI!: AREA ESPECIFICA I
[
i Tutor Asignado:
| |IGRIME MONTES ESCCBAR J |
i ot
e = . T —— _— - . ol T e =
|| Supervisor: PN
[ [ ]
| ‘AR:JIZ:\LES ESCOBAR ROCIO ELIZABETH § 4 ] ‘
1
Periodo = R N — h = " - ! - - L
[,‘3.-“ DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019 —N vl
N
| 12
|| Fase: ﬁras:
[A?L;ZA:‘:H DEL CURRICULO NE-'. }
Inicio: Finalizacion:
{
PO = . = ] S e 3 - — 1
|
|
|
Dia: Entrada: Salida: [
|
!{Se;e::;:na: vH Seleccionar v {Se‘.e::;::a: V' {
| ‘
| <60 |
|| Curso: ] ( [
| - |
| I
1 !
| |
|
L] - DIA ENTRADA SALIDA DETALLE ACCION
|
!
i lo hay datos disponibles
||Mostrande 0 a 0 de 0 filas
| |
||AL guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la
[muversl.dad, en caso de falsedad de informacion o mcumluieq‘!ﬁ’h?eas disposiciones legitimas de las autoridades. !
/ 3 |
| |
|
l
|
|

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

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

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

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

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

‘Halla:

I[ SIN MALLA (MALLA ANTIGUA) ‘/ v] ‘

" Nivel: Materia: /
{SZII NIVEL (MALLA ANTIGUA) J v [ SIN MATERIA (MALLA ANTIGUA) J V|

l

|| Area de Conocimiento: Tutor:

| [S:}: AREA ESPECIFICA J[?RCEES:F. TC TEMPORAL 4 TEMPORAL "

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

| -Supervi:or: / V . 7 Ia !

LAR:‘ETI.‘-.'.ES ESCOBAR R#ELI:ABETH |

— —1

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

Buscar por cedula o apelyos: \

r':E*mm_:s Escol J 7 4

1 —~ ‘

Supervisor Cedula J 1

‘ — |

| NO DEFINIDO é |
CEVALLOS ESCOBAR LEISER RENAN ?

Después de seleccionar el valor requerido, se muestra un mensaje de
confirmacion de la seleccidn realizada.
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SUPERVISOR CEVALLOS ESCOBAR LEISER RENAN
SELECCIONADO(A)

ACEPTAR

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

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

{ |
3 [;E.:::. DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019 J VI
Fase: Horas:

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

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

e —

L o DIA ENTRADA SALIDA DETALLE ACCION
1 -
|| 2 Lunes 08:10:00 10:00:00 MATEMATICA II A p XA

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

|
|
|
[

1 Ty NE=10+00 10:00:00 ATEMATICA IT 2
1 Lunes 08:10:00  10:00:00 MATEMATICA II 2

‘/,l
i

| 2 Martes 08:10:00 10:00:00 MATEMATICAS II A
|

I
l — Sm——

@ @

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

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

|

|
" u'.»\.RDAR SOLICITT ﬂ \

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

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

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

» EDITAR - EDICION LABORATORIO CLINICO

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

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

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

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

Esta opcidn de edicién de optometria estd habilitada si la pasantia esta en
estado de “ejecucién” o “solicitud” y si el numero de intentos permitidos para
editar adn no ha llegado a cero.

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

institucidn, el docente tutor y el horario de trabajo. La ventana consta de las
siguientes partes.

| : |
\ 1 i
| Institucion: Tipo: \
|| LIBRERIA Y CENTRO DE COMPUTO AMERICANA FRIVADA
|
||| Telefonos: Email:
‘ s
|[l032854079 A ;:k}a:er;:ar.a?h:::_-x;‘..:::,
1 S 2 p
|| Cindad: TUDireccion:
|
[
||| CHIMBORAZO - RIOBAMBA BARRIO SAN ALFONSO EN LA AYACUCHO 20-46€ Y S DE JUNIO
‘ !
‘: Representante: Titulo: I'
|| BOLIVAR GUEVARA CAPELO INGENIERO i
—— I = — N . NI - — L =8 e
||Malla: Hivel:
} [ SIN MALLA (MALLX ANTIGUR) w SIN NIVEL (MALLA ANTIGUR) vl
| j“ILK
\ <3 )
|| Materia: — _Asea de Conocimiento:
| I
| [ SIN MATERIA (MALLA ANTIGUA) v 1| SIN AREA ESPECIFICA |
| |
Ji |
Tutor |
I
l [FRCE‘ES:R IC TEMPCRAL 4 TEMPORAL ];
I Departamento:
| |
| J |
|| | COMPUTO .
| =< !
| / 4 N ‘
L £ by
S rs
Uperviso | ‘ ( ‘
LAR»:E.!IT“_E" S ESCOBAR ROCIO ELIZABETH } |
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Periodo:

[ABRZL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019

— N
- “ Su,
[ OPTICA q[éd |

Inicio: Finalizacion:
[2019-’35—12 ][2019-10-12 }
]
Turno:
[I‘URHG 01 [Cupc Disponible: £ DE 1) 4 6 >
LV_J
| # A DIA ENTRADA SALIDA DETALLE
1 Lunes 08:00:00 11:00:00 PASANTIA
2 Martes 08:00:00 11:00:00 FASANTIA
& Sabado 12:00:00 16:00:00 PASANTIA

Mostrande 1 a 3 de 3 filas

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

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

s :
[ GL-'.—\RD%Q{IC I'I'l'ﬂ !

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

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

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

Malla:

Vi
i [ SIN MALLA (MALLA ANTIGUA) # v
Hivel : / Materia: /
[S::.‘ NIVEL (MALLA ANTIGUA) V :” SIN MATERIA (MALLA ANTIGUA) J q
Area de Conocimiento: Tutor:
'SIH AREA ESPECIFICA J[ PRCFESCR TIC TEMPCRAL 4 TEMPORAL 1
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4) La parte numero cuatro consiste en opciones para buscar y seleccionar los
datos del Departamento y del Supervisor. Para indicar esta informacién, se
debe dar clic en el campo “Buscar” de la informacién a completar.

= - = - i . -
I rtamento:
| Depa / }
|
‘ ‘::xs'::: J ' ‘
| |
: Supervisor: |
| |
{ 1;\1{:‘.'!"7:..:.55 ESCOBAR ROCIO ELIZABETH J ‘
|
|

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

Nombre wJ

COMPUTO »

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

DEPARTAMENTO COMPUTO SELECCIONADO

ACEPTAR

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

5) La parte niumero cinco consiste en opciones para indicar el periodo, la fecha
inicial y fecha final de la pasantia. La fase solo puede ser cambiada por el
responsable de practicas de la carrera o puede cambiarla el estudiante si el
estado de la pasantia esta en “solicitud”.
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/ Horas:
E= CA T '

Inicio: Finalizacion: / ’

J [2019—:-5-12 lzals-m-u V 1
s

! J

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

,\ Turno: ‘H
4

‘ [?‘.’RHG 01 [Cupo Disponible: & DE 1) JJ
‘ B - DIA ENTRADA SALIDA DETALLE ‘
’ 1 Lunes 08:00:00 11:00:00 PASANTIA

[ :
[ 2 Martes 02:00:00 11:00:00 PASANTIA (
f 3 Sabade 12:00:00 16:00:00 PASANTIA

N

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

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

[ LGL'ARD.—\R SOLIC IT['[W

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

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

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



» EDITAR - EDICION INTERNADO ROTATIVO

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

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

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

| _E
‘l
|| Institucion: 1
[ I
/ LY I

IESS SANTO DOMINGO L ¢ ‘
‘ F\
‘ Tutor
‘ PABLO ELIAS MINDA MENDEZ ];
|
|

Supervisor: —
/ z L ‘
I ]
||| BROANO ARIAS GALO MARCELO w—( \ ‘
[ \ |
! Periodo: Area de Conocimiento:
i SEPTIEMBRE 2017 HASTA : AGOSTO 2018 (INTERNADO ANUAL) ] SALUD Y BIENESTAR - SALUD - MEDICINA
‘ |
|| Horas |
I
Il | 400 ALUD COMUNITARIA (INTERNADO ROTATIWO) |
[ IJ
[ |
Inicio: _\/Eﬁahzacmn

2018-086-20 ] |

| |

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

universidad, en caso de falsedad de informacion o :.ncwlmen;e/hedas disposiciones legitimas de las autoridades. .

[ GUARDAR CAMBIOS ]

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

2) La parte nimero dos consiste en opciones para buscar y seleccionar los datos
de la Institucidén y del Supervisor. La informacién del tutor solo se puede
cambiar en la opcidén de matricula del SGA administrada por el Vicedecanato
de Carrera. Para indicar la informacién de institucidn o supervisor, se debe
dar clic en el campo “Buscar” de la informacidén a completar.
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Institucidn: /

’s;e‘.: ELIAS MINDA MENDEZ ‘

Supervisor:

|
|

|

PROANO ARIAS GALO MARCELO JJ
|

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

Buscar por nombre, provins;a. canton o parroquia:

(:-z:s;::;c_ DOMINGO| 4 ‘

i

Empresa Prov/Cant Direccion +

PARROQUIA SANTO DOMINGO
HOSPITAL SANTO DOMINGO

DE LOS COLORADOS,
GENERAL  [DELOS w3
CABECERA CANTONAL 4
SANTO TSACHILAS - v
DIRECCION AV EMILIO LORENZO

DOMINGO SANTO DOMINGO
STHELE Y COOP UCOM I

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

INSTITUCION HOSPITAL GENERAL SANTO DOMINGO

SELECCIONADA

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

3) La parte nidmero tres consiste en opciones para indicar la fecha inicial y
fecha final de la pasantia. La informacién del periodo y la fase solo puede
cambiarse por el Vicedecanato de Carrera en 1a opcion de matricula del SGA.
Se debe recordar que existe un limite de guardados que se pueden realizar,

cuando se han guardado mas de nueve veces la informacién, se produce un

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



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

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

PROBLEMAS COMUNES:

v

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

Al dar clic en Guardar Solicitud, se muestra un mensaje de “Error al
guardar” o “Error de formulario”: Recargue la pagina en el navegador para

verificar que no se haya perdido la sesién del usuario, de ser el caso, se
le pedira volver a iniciar sesién con su usuario y clave. Si el problema no
es por perdida de sesidn y persiste el mensaje, notificar a la Direccidn de
TICS.

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

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

Al dar clic en Guardar Solicitud, se muestra un mensaje de “La fase no se

corresponde con la materia vinculante.”: Esto sucede cuando los estudiantes
de la nueva malla de las carreras de Filosofia, intentan guardar indicando
una materia de practica que no se corresponde la fase seleccionada.

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

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

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

“Solicitar Anulacién”.

Al dar clic en esta opcién, se muestra 1la siguiente ventana modal.

INDIQUE EL MOTIVO DE ANULACION Y CONFIRME ESTA
ACCION:

Advertencia: Solo puede usar una vez esta opcion por

cada pasantia solicitada o en ejecucion, ademas por

periodo existe un limite total de 2 solicitudes de

anulacion que se pue viar
{1 2 ; (37
L ACEPTAR j LCANCELART

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

2) La parte numero dos consiste en una opcion para guardar la solicitud de
anulacion de 1la pasantia, después de dar clic se muestra un mensaje de
guardado exitoso y la opcién de anulacién se cambia a una opcidén de espera,
esta opcion muestra el detalle de la solicitud al darle clic.

(@)@
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Fecha de envio: 2019-08-20 10.36 01
Estado: PENDIENTE

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

ACEPTAR

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

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

| Fecha de envio: 2019-08-20 10 36 01 \
Estado: ATENDIDO ]
Detalle:

EJEMPLO DE SOLICITUD DE ANULACION POR
NINGUNA RAZON EN PARTICULAR

Fecha de atencion: 2019-08-20 10 5502
| Detalle:
1 NO PROCEDE SU SOLICITUD

3) La parte numero tres consiste en una opcién que cancela el proceso de envio de la

solicitud de anulacién, se debe dar clic en la opcién para cancelar.

PROBLEMAS COMUNES:

v

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

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

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

; Inicio AV1S08 Pasantia, Guia Informe

Solicitar Pasantia

Gestor Pasantia

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

CONFIRMACK

¢DESEA GENERAR ESTE CERTIFICADO? |
UNA VEZ QUE SE GENERE EL ESTUDIANTE NO PODRA
REGISTRAR NUEVAS PRACTICAS DEBIDO A QUE ESTA |
ACCION CIERRA EL CICLO DE PASANTIAS DE
ESTUDIANTE

ACEPTAR ” !‘.f\N{_if_LAR]

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

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

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

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

* La pasantia debe tener una institucion asignada y fechas de inicio y Fin.
* Debe tener registrado el criterio de exposicidn final.
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El certificado generado es de solo verificacién, esto significa que no es
valido para imprimirse, solamente sirve para verificar que el estudiante ha
cumplido con todos los requisitos.

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

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI

FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

B E

Confieren el presente Certificado a

ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO

SOLO. PARA VERFICAR Por hadber cumphdo con lo dispuestc ep-1% Ley
Organica de Educacitn Supenor, en su articulo 87 respecto a la Streditacion
da Sgmcios a la Comumdad medante practicas o pasantias pre prolesicnales
supefvsadas con un total de 480 homas

Portovejo. agoste 248 de 2019

MO OPS NGENERO
ELIECER DAVID RODEIGUEZ INDARTE AN GAS

PROBLEMAS COMUNES:

v

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

requisitos para generar el certificado.

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

emision del certificado a 1la Direccién General de Vinculacién con 1la
Sociedad.
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OPCIONES DEL TUTOR




VENTANA DE OPCIONES

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

SELECCIONE PERFIL: PASANTIAS VINCULACION

L:\:-:::::: V “I
SELECCIONE CARRERA: el | 7

£ /
[ INCENTIERDTA B ¢ T=M2 NFORMATICOS ’ v]

2NNl dla 2

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

SISTEMA DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y '

PASANTIAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INE‘O“ICOS

1) La parte ndmero uno permite regresar a la pantalla de inicio dando clic en
el botén “INICIO”. Esto permite cambiar de perfil, carrera y menu de
opciones en cualquier momento.
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2)

3)

4)

5)

6)

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

La parte numero tres sirve para cerrar la sesién y salir del sistema, se

debe dar clic en el botén “SALIR”.

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

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

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

PROBLEMAS COMUNES:

v

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

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



PRACTICAS ASIGNADAS

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

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

Inicio Av1s0Ss Practicas, Guia Informe

v 4

Historico Practicas

Registrar Exposicion

g 3w v saa vran~iA~na an AT i ~amey

Reportes

uerde realizar la evaluacion del estudiante tcu

| B
| &
L}
’

Al dar clic en esta opcidén, se abre la ventana de Gestor de Practicas en
Ejecucidén, 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.

e .
4 2 o
Buscar:Tﬁ‘ f
PDF
Pasante A Institucion Duracion Fase Tut Sup Est
| Final |
| |

ESCOBAR MOREIRA RUBEN

2019-08-19 l ’
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1)

2)

3)

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

= et Tamafo automatico =

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CTENCIAS INFORMATICAS
CARRERA m: INGENTERIA m: SISTEMAS I\TORM.\TICOS

PRAC'!'IC -\S PR.E PROFESIO\A.LES \ PAS.L\TIAS

REPORTE DE PRACTICAS EN EJECUCION
DOCENTE: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO

(TN T ) __Dwomscioy

‘:SCOB.L‘?.\D’ED’_\QGB.. - fw000270 |[120 |[ pase  novorna
|| pazto | 20190819

LUGAR: LISBRERIA Y CENTRO DE COMPUTO AMERICANA
PERIODO: ABRL DEI 2019 HASTA AGOSTODEL 2019
CONVALIDADO: NO
EVALUADO POR ESTUDLANTE:
EVALUADO POR TUTOR:
EVALUADO POR SUPER\ISOR:
REVISION DE INFORMES (PDF):
INFORME FINAL

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

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

Institucion

LIBRERIA Y CENTIRO DE

P ST S

COMPUIO AMERICANA..

PEX TONVENTSS N ’
A ]

LS WA I
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|

EMPRESA O SECTOR DURACION l EMPRESA O SECTOR DURACION

LIBRERIAY CENTRODE  2019-01-01- —~ o

| | <

COMPUTO AMERICANA 2019-12-31 = 8
|

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

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

IMPRIMIR VISITAS MENSAJE EVIDENCIAS EVALUACION INF. FINAL

CRCR=RCRGENE

CALIFICAR INFORME FINAL

A AT TTTS
SIN CALIFIC

2T N
:}"J‘..;.-‘u

REGULAR
F mrrear,
f BUENO

MUY BUENO

EXCELENTE

OPCION “MATERIAS VINCULANTES” EN CARRERAS DE FILOSOFIA

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

Pasante # Institucion Fecha Fase Materias |
1

ESCOBAR MOREIRA ooty i y
RUBEN DARIO - il —
| owioao eoucarrva 2013-08-20 DIAGNOSTICO DE :
“ FISCAL OLMEDO... a PROBLEMAS - I S—— |
|

2019-08-19 TERCER NIVEL [:;;] ij :
; - |
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Al dar clic en esa opcidn, se abre la ventana de informacién respectiva, donde
se indica el nombre de la materia, el periodo de matricula y la calificacién
registrada en el SGA.

-CATEDRA INTEGRADORA LOS CONTEXTOS DE LOS
SUJETOS EDUCATIVOS Y EL APRENDIZAJE HUMANO -
| PERIODO OCTUBRE 2017 HASTA : FEBRERO 2018 84/70 '
| (CURSQO)
-FUNDAMENTOS DE LA EDUCACION - ENFOQUES
| FILOSOFICOS. CONTEXTOS EPISTEMOLOGICOS
PERIODO OCTUBRE 2017 HASTA : FEBRERO 2018 100/70 !

| (CURSO)

OPCIONES CARRERAS DE INTERNADO (MEDICINA, ENFERMERIA Y NUTRICION)

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

NO DISPONIBLE

&)

\/

PROBLEMAS COMUNES:

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

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

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

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcidén sirve para generar los
archivos PDF que pueden ser requeridos antes, durante o al terminar 1la
ejecucién de la pasantia. Para abrir la ventana de impresidn, se debe dar clic
en el botdon de “Imprimir Oficios™.

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

‘ -
(:‘f;:?:?'.‘: ESTUDIANTE ‘~1 Z 'l

Tamano automaético

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS

ESCUELA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
Av. Universitana Teléfono 636771. Fax: 633620. Siio Web: wwiv.utm edu ec

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

Portoviejo, agosto 14 de 2019

MAGISTER

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

AUTOEVALUACION ESTUDIANTE: Esta opci6n genera un documento donde consta
la autoevaluacién registrada por el estudiante. Este documento es
requerido para formar el archivo de evaluacién PDF que se registra al
final de la pasantia.

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

EVALUACION TUTOR: Esta opcién genera un documento donde consta la

evaluacion registrada por el docente tutor. Este documento es requerido
para formar el archivo de evaluacién PDF que se registra al final de la
pasantia.

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

e EVALUACION SUPERVISOR: Esta opcidén genera un documento donde consta la
evaluacion registrada por el supervisor. Este documento es requerido para
formar el archivo de evaluacién PDF que se registra al final de 1la
pasantia.

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

Es necesario aclarar que el supervisor al ser una persona externa a la
UTM, no tiene acceso al sistema para registrar la evaluacién del
estudiante supervisado, por tal razén el estudiante genera el documento
en blanco para ser llenado y firmado por el al supervisor con boligrafo.
Posteriormente presentar una copia de la evaluacidon al docente tutor, el
docente tutor registra 1la evaluacién del supervisor ademas de su
evaluacién como tutor.

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

Es obligatoria su impresidén para el estudiante y la pasantia debe estar
en “ejecucidén” para generarlo. Queda a discrecién de cada docente tutor

utilizar su propio formato de certificacidén en lugar del formato generado
por el sistema.

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

realizada.

PROBLEMAS COMUNES:

v

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

Al generar la autoevaluacidn, la evaluacién del tutor o la evaluacidén del
supervisor, se genera el documento con las casillas vacias: Para que 1los
documentos de la evaluacidén se generen con las casillas marcadas, se debe
registrar primero 1la evaluacidén pertinente, cuando salen en blanco,
significa que esa evaluacién no estd registrada en el sistema. La unica
excepcion valida es la evaluacidén del supervisor, que normalmente debe

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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generarse en blanco para ser completada con boligrafo y registrada
posteriormente por el docente tutor.

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

PRACTICAS ASIGNADAS - VISITAS IN SITU

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

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

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

|
|

1/
‘ ¢ 4 FECHA DETALLE EVIDENCIA acciaes V|
|
| |
1‘ t 7 ‘ EJEM £ REGIS I_/ j H
1 2019-08-1 > EJEMPLO DE VISITA REGISTRADA ‘4 ‘
| L 3 J lﬁ44/ =]
Mostrande 1 a 1 de 1 filas "L 4 :‘

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

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

[ Baminar.. Yo se ha seleccionado ningin archive.

r————

| Detalle: ' 2.2

\_

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

de la universidad, en caso de falsedad de informacion o 'mcu!a}usﬁnﬁto de las disposiciones legitimas de las autoridades.
| \
23 |
[
GUARPAR VISITA

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

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

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

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

Examinar... Wse ha seleccionado ningun archive.

‘ @ Carga de archivos X |
|
T « Escri.. » FORMATO PARA ... v U y o)
| Organizar + Nueva carpeta + [N o
' A Nombre Fecha de modifica
| EH Este equipo Jombyre echa de medifica... Tipe
; & Descargas @ 1PRESENTACION DEL PROGRAMA.docx 3/08/2019 17 [ men|
2 Documentos @° 2 INFORME DEL PRO MA.docx erf
I Escritorio & visita.png 23/07/2019 17:22 Archivo P|
= Imagenes
J Muasica
v £

- . A >

Nombre: visita.png v Todos los gichivos (*.%) ~
Cancelar
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|
LExam‘nar... visita.png J

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

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

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

VER FOTO BORRAR GENERAR PDF

e VER FOTO: Esta opcidon muestra la imagen que se anexa a la visita in situ
registrada, se debe dar clic para mostrar la imagen.

ACCIONES DEL ESTUDIANTE EN LA
PLATAFORMA DE PRACTICAS

ANTES DE LA EJECUCION

2. ENVIARSOQUCITUD
3. IMPRIMIR OFICIO DE SOLICITUD {OPCIONAL)
DURANTE LA EJECUCION

2. COMPLETAR INFORMACION DE SOUCITUDES APROBADAS
3. LLENAR LAS EVALUACIONES (COORDINAR CON DOCENTE TUTOR)
AL TERMINAR LA EJECUCION

2. REGISTRAR EL DOCUMENTO PDF DE ANEXOS

CERRAR

e BORRAR: Esta opcidn permite borrar una visita registrada, después de dar
clic se muestra un mensaje de confirmacién para eliminar la informacidn
registrada.
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(DESEA BORRAR ESTA VISITA?. ESTA ACCION NO ES

v

[ ACEPTAR ](CANCELAR J

REVERSIBLE

|
|
J

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

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

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

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

UNIDAD EDUCATIVA FISCAL OLMEDO
VISITA IN SITU

FECHA DE VISITA: 2019-08-12

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

DETALLE DEL INFORME:
EJEMPLO DE VISITA REGISTRADA

EVIDENCIA ANEXADA:

ACCIONES DELESTUDIANTE EN LA
PLATAFORMA DE PRACTICAS

ANTES DE LA EJECUCION

2. ENVIAR SOUCITUD
3. IMPRIMIR OFICIO DE SOUCITUD (OPCIONAL)
DURANTE LA EJECUCION

PROBLEMAS COMUNES:

v' Al guardar una visita in situ, aparece un error de tipo “file”: Esto ocurre
cuando no se indica un archivo de imagen valido, las imagenes deben ser de

tipo PNG o JPG, debe tener un tamafo maximo de 1Mb y una resolucién maxima
de 2000x2000 pixeles.
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PRACTICAS ASIGNADAS - ENVIAR MENSAJE

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

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

| —— A: ESCOBAR MORFTIRA EUREY TAQT ’ N\
[vEmsase para BAR MOREIRA RUBEN DARI w1/
A"

‘ Expiracion: Tema: ‘
| \
|

,
| Detalle: *

[ GUARDAR MENSAJE |

1) La parte numero uno consiste en una opcidn que le permite al usuario
regresar al gestor de practicas asignadas, se debe dar clic para utilizar
esta opciodn.
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2) La parte numero dos consiste en una opcidn para generar un archivo PDF donde
se muestra el historial de mensajes enviados al estudiante. Se debe dar clic

para generar el archivo.

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

Av. Unverstaria. Teléfono 636771 Fax 435620, Smo Wed W e edu. &
PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

MENSAJES ENVIADOS

FECHA DEL MENSAJE: 2017.04-09 FECHA DE EXPIRACION: 2017-04-11

ORIGEN: DESTINO:

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

BUEN DIA

DETALLE DEL MENSAJE:

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

[ ]

FECHA DEL MENSAJE: 2017-04-09

FECHA DE EXPIRACION: 2017-04-10

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

4)

completarse para realizar el envio.
indica hasta que fecha
sistema.

El parametro de “fecha de expiracién”
se mostrara el aviso al estudiante dentro del

La parte nuimero cuatro permite guardar el mensaje, al dar clic el mensaje se envia
dentro del sistema, el mensaje serd visto por el estudiante cuando ingrese a la

pantalla principal del sistema de practicas.

registradas con fines de augitorias.

i}l‘ensaje de ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO enviado el 2019-08-21: ESTE ES UN MENSAIE DE PRUESA

De forma adicional, se envia también una copia del

institucional del estudiante.

mensaje al

correo
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|© NOTICFICACION DEL SISTEMA DE PRACTICAS y VINCULACION
r

1 mensaje

\ | De | pasantias@utm.edu.ec 21 de Agosto de 2019 15:26 |

“ Para: | rescobar@utm.edu.ec
CONTENIDO DEL MENSAJE:

| CARRERA: INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
DESTINATARIO: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO
COORDINADOR DE PRACTICAS: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO

' MENSAJE DEL COORDINADOR: ESTE ES UN MENSAJE DE PRUEBA

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

PROBLEMAS COMUNES:

v' Al guardar sale un aviso de mensaje guardado sin enviar email: Este problema
ocurre cuando el sistema no logra conectarse con el servicio de envio de

correo institucional. Es un problema interno y si persiste mucho, se debe
notificar a la Direccién de TICS.

PRACTICAS ASIGNADAS - EVIDENCIAS

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcidén sirve para revisar 1las
evidencias que registra el estudiante durante la ejecucién de la pasantia. No

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

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

A5

—d

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

» EVIDENCIAS - INFORMES MENSUALES

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

La ventana para revisar estos informes mensuales tiene la siguiente estructura.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



EVIDENCIAS DE ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO (| D .

'PEHDIEHTB: Significa qus el informe ha sido enviado por el estudiante para ser revisado por primera vez
APROBADO: gnifica n me p n orregid a3 - 3 n da
RECHAZADO: Sign . rme pendiente i Schakan ebe L e LT e
CORREGIDO: 3Sign a que ne aza - al diante a s Aviado para s svsnag
L FECHA ACTIVIDAD DETALLE ESTADO ACCIONES |
2 |
] B T 1
2015-08-01 (‘L ﬁf’ ‘
To i
LAS ACTIVIDADES
2015-08-14 DETALLE DE LAS ACTI
1 REALIZADAS EN EL
Enviado el EN EL MES

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

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

= 4+  Tamadio automético

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
Av. Universitania. Telefono 636771, Fax: 635620. Sio Web: nww utm adu ec
PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

REVISIONES REALIZADAS

RESPONSABLE: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO

TUTOR: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS

ESTUDIANTE: NEXAR ANTONIO VERA SANCHEZ

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

TIPO FECHA ACCION REVISION COMENTARIO

INFORME [03-06-2019 | APROBADO 2019-07-10 09:55:08 | NINGUNO .
MENSUAL |TO Revisado por: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS
03-07-019
INFORME [03-06-2019 |APROBADO 2019-07-17 12:03:01 | NINGUNO :
MENSUAL |TO Revisado por: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS
03-07-019
INFORME [19-07-2019 [APROBADO 2019-08-27 15:35:09 | NINGUNO

MENSUAL |TO Revizado por: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS
23-08-019

3) La parte ndmero tres muestra la 1lista de informes mensuales que ha
registrado el estudiante. Los informes mensuales se envian por cada mes, por

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



4)

5)

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

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

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

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

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

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

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

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

APROBAR RECHAZAR GENERAR PDF

V) (e (B

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

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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¢DESEA APROBAR ESTE INFORME Desde 2019-08-01
Hasta Desde 2019-08-14

Enviado al 2019-08-15 08:19:082 ESTA ACCION NO ES
REVERSIBLE.

[ ACEPTAR ][ CANCELAR ]

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

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

INDIQUE LA RAZON DEL RECHAZO Y CONFIRME ESTA

ACCION NO REVERSIBLE

INFORME RECHAZADC POR MOTIVO DE PRUEBAS|

| { ACENTAR ][ CANCELAR ]

|
|

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

(@) = (a)
R e

SE RECHAZA POR RAZONES DE PRUEBAS

ACEPTAR

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

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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Tamafo automitico

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

Av. Universitania Teléfono 636771, Fax: 635620. Sitio W eb: www.utm edu.ec

PRACTICAS PRE PROFESION ALES Y PASANTIAS

INFORME MENSUAL

INSTITUCION: GTELCOM SOLUCIONES TECNOLOGICAS

PRACTICANTE: QUUIJE BARRETO HECTOR FRANCISCO

DOCENTE TUTOR: VARGAS NOLIVOS HERNAN PATRICIO

DETALLE DE FECHAS: | DESDE 2017-04-03 HASTA 2017-05-08

MATERIA VINCULADA A SUPRACTICA PRE PROFESIONAL:
REDES INALAMBRICAS

» EVIDENCIAS - FICHAS DE OBSERVACION

El formato de fichas de observacién se aplica a las carreras de la Facultad de
Filosofia, especificamente a los estudiantes de la vieja malla que realizan la
fase de “Observaciéon”. Los estudiantes de la nueva malla no envian evidencias.

La ventana para revisar estas fichas de observacidn tiene 1la siguiente
estructura.

J_!.

f EVIDENCIAS DE ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO (1 ' v [
|
|

| PENDIENTE: Significa gque &l informe ha sids =n la0d0 por el estudiante para sar revisado por primera vesz,

APROBADO: Significa que el informe pendiente o corregids ha

[ iICIL Significa que el informe pendieate COrregidac Iue aprobadc automaticamente por 21 aistema

| RECHAZADO: Significa gue el inforpe pendisnte O corregido fue rechazade y debe ser corrsgide por el estudiante, |

II‘IYRREG[[YJ: Significa que el informe rechazado fue corregide PO €1 estudiante y ha aideo enviado para sar reviasado. :

| .
4 FECHA AREA TEMA ESTADO ACCICIES

‘ /J'_/ ) —

| S

| j, \,l N 4 >

| 2019-08-15 5 3 ) "

| L P | CIENCIAS FISICAS GIMNASIA PENDIENTE I

[ o

| Enviado e1 2019-08-15 15:02:16.812806

\

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

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



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

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

Av. Universitaria Teléfono 636771, Fax: 635620. Sitio Web: www utm edu.ec

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

REVISIONES REALIZADAS

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

TIPO FECHA REVISION COMENTARIO
INFORME | 03-04-2017 2018-05-08 13:00:02 | NINGUNO
MENSUAL |TO
08-05-017

*FECHA hsce referencis 3 Is fechs del mforme. plan de clase ¢ Schs de obsemacion que i@ ha revieade

3) La parte numero tres consiste en una lista de fichas de observacidn
registradas por el estudiante pasante. Para ver la informacidén detallada de
cada ficha, se debe dar clic en la opcidén “Generar PDF”.

4) La parte numero cuatro muestra el estado de la ficha de observacién, el
estado puede tener los siguientes valores:

e PENDIENTE: Este valor indica que la ficha recién ha sido creada y enviada
por el estudiante para su revisidon. Estas fichas pueden aprobarse o
rechazarse.

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

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

® RECHAZADO: Este valor indica que la ficha fue revisada y rechazada. Estas
fichas no pueden aprobarse ni rechazarse hasta que el estudiante haga la
correccion solicitada y la envie nuevamente.

® CORREGIDO: Este valor indica que 1la ficha fue corregida y enviada

nuevamente por el estudiante para su revision. Estas fichas pueden
aprobarse o rechazarse.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



5) La parte ndmero cinco consiste en un grupo de opciones que permiten ejecutar
las opciones de aprobar, rechazar o generar el PDF de una ficha de
observacion.

APROBAR RECHAZAR GENERAR PDF

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

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

enviado al 2019-08-15 15:02:16.8128067 ESTA ACCION

1
NO ES REVERSIBLE

ACEPTAR ][ CANCELAR ]

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

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

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

INFORME RECHAZADO POR MOTIVO DE PRUEBAS|

[ AcEE¢:; [ canceLar |

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

(@) &> (4]

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



SE RECHAZA POR RAZONES DE PRUEBAS

e GENERAR PDF: Esta opcidn esta

ficha de observacidn. Antes

habilitada sin importar el estado de 1la
de aprobar o rechazar una ficha, se

recomienda utilizar esta opcidn para tener una visién mas completa de la
evidencia que ha registrado el estudiante. Al dar clic se genera la ficha

PDF.

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

Av. Universitania Teléfono 636771, Fax: 635620. Sitio Web: www.utm edu ec

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

FICHA DE OBSERVACION

UNIDAD EDUCATIVA: UNIDAD EDUCATIVA FISCAL OLMEDO ;
AREA: CIENCIAS FISICAS |
TEMA: GIMNASIA |
FECHA: 2019-08-13 |
DURACION: 90 MINUTOS |
HORA INICIO: 08:00 {
HORA FINALIZACION: 09:30

DOCENTE SUPERVISOR: DIEGO GERARDO ALVARES MENDOZA l
ALUMNO-MAESTRO: RUBEN DARIO ESCOBAR MOREIRA '
ASIGNATURA: CULTURA FISICA i
ANO BASICO: TERCERO

VALORACION DE CRITERIOS

ACTIVIDADES INICIALES:

Presenta el tema de clase a los estudiantes.

Da a conocer los objetivos de la clase a los estudi

Revisa las tareas enviadas a la casa

Inicia su clase puntualmente

» EVIDENCIAS - PLANES DE CLASE

El formato de planes de clase se

aplica a 1las carreras de la Facultad de

Filosofia, especificamente a los estudiantes de la vieja malla que realizan la
fase de “Asistencia Docente” y “Aplicacién del Curriculo”. Los estudiantes de

1a nueva malla no envian evidencias.

El formato del plan de clase se puede revisar en los anexos 7A, 7B y 7C, este
formato el estudiante lo completa con boligrafo y lo adjunta en formato PDF. La
ventana para revisar estos planes tiene la siguiente estructura.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



|
|

EVIDENCIAS DE

ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO (| ) ~1~(

[PEHDIERTE: Significa gue el informe ha sido er estudiante p e i

‘APRCB,\ID: Significa gue &1 informe oe e corregid a D

| vencIo 5 . e - ente amen

[RBCH»\ZADO: Significa que el informe n fue re z P e 3 l1e & [

‘CGP.REGIDO: Significa que &l informe rechazad u 3 gl & diance anviad ado. !
|

| L FECHA DETALLE —“BLAN DE CLASE S

| N /) LY 4 > 1 5 ‘4')

‘ e = = L[ N

| 2019-08-16 <30 P ¥ |

|‘ 1 | [ DESCRIPCION GENERAL DE ESIE PLAN DE CLASE PENDIENTE D @ [

‘ Enviado el 2019-08-16 11:07:59

1) La parte nimero uno consiste e€n una opcion que le permite al usuario
regresar al gestor de practicas asignadas, dar clic para utilizar esta

2) La parte ndmero dos consiste

opciodn.

generar un archivo PDF con

evidencias del estudiante. Se

RESPONSABLE: VARGAS NOLIVOS HERNAN PATRICIO

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABi
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS

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

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

REVISIONES REALIZADAS

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

= +  Tamafio automitice

ESTUDIANTE: HECTOR FRANCISCO QUIJIJE BARRETO
EMPRESA: GTELCOM SOLUCIONES TECNOLOGICAS
DURACION: DESDE 2017-04-03 HASTA 2017-04-03 (240 HORAS)

TIPO

FECHA

ACCION

REVISION COMENTARIO

03-04-2017
TO
08-05-017

APROBADO

2018-05-08 13:00:02 | NINGUNO

3) La parte numero tres consiste en una lista de planes de clase registrados
por el estudiante pasante. Para ver 1la informacidén detallada de cada plan,
se debe dar clic en la opcién “Ver Archivo”.

4) La parte nimero cuatro muestra el estado del plan de clase, el estado puede

tener los siguientes valores:

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

rechazarse.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



5)

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

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

RECHAZADO: Este valor indica que el plan fue revisado y rechazado. Estos
planes no pueden aprobarse ni rechazarse hasta que el estudiante haga las
correcciones solicitadas y la envie nuevamente.

CORREGIDO: Este valor indica que el plan fue corregido y enviado
nuevamente por el estudiante para su revision. Estos planes pueden
aprobarse o rechazarse.

La parte numero cinco consiste en un grupo de opciones que permiten ejecutar
las opciones de aprobar o rechazar un plan de clase. También existe una
opcion para ver el archivo PDF anexado por el estudiante.

APROBAR RECHAZAR VER ARCHIVO

v I

APROBAR: Esta opcidon estd habilitada cuando el estado del plan esta
“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opcién se abre un
mensaje de confirmacién para aprobar este plan. Al dar clic en “Aceptar”
el estado del plan cambia al de “Aprobado” de forma irreversible.

I
iR

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

enviado al 2019-08-16 11:07:597. ESTA ACCION NO ES
REVERSIBLE

ACEPTAR LCANCELAR ]

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

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

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



INDIQUE LA RAZON DEL RECHAZO Y CONFIRME ESTA
ACCION NO REVERSIBLE

INFORME RECHAZADO POR MOTIVO DE PRUEBAS

| [ ACEgTAR ][ CANCELAR ]

|
|
|
|
|
|

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

:

SE RECHAZA POR RAZONES DE PRUEBAS

3 ACEPTAR
|

FEE——— - 1

e VER ARCHIVO: Esta opcidn esta habilitada sin importar el estado del plan
de clase. Antes de aprobar o rechazar un plan, se recomienda utilizar
esta opcién para tener una vision mas completa de la evidencia que ha

registrado el estudiante. Al dar clic se abre al anexo PDF registrado por
el estudiante.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



Tamano automatico

B UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
f $ FACULTAD DE FILOSOFIA, LETRAS Y CIENCAS DE LA EDUCACION
4 DEPARTAMENTODE l']t_»'\( TICAS PROFESIONALES PEDAGOGICAS PLAN DE
: LECCION

" ESCUELA PARTTCUTAR MIXTA
"RERACA”

gt ; Calle Espaha y Rlias Beosrra W20
Ministerio L anc.part.baraca20090hotmail . com

ANGY LECTIVER

‘ > 130H4730
("EdUC('iCi()n —_— Leonidas Flaza ~ Sucre - Manabi

PLAN DE_DESTREZAS CON CRITERIO DE DESEMPENO

1. DATOS INFORMATIVOS: ] i i ] _ " .
Dacente: ' lr...:.u,....... Grade/Curso:

|

Titulo de unidad de planificacién: I Objetivos expecificos de s
unidad de planificacidn

L PLANIFICACION i Cere—— SRR

| DESTREZAS CON CRITERIOS DE DESEMPEND A SER DESARROLLADAS: [INDICADORTS FSENCIALES DE EVALUACION:

PROBLEMAS COMUNES:

v

En_el gestor de prdcticas asignadas, el botén de evidencias no aparece o
aparece deshabilitado: Algunas carreras tienen 1la opcién de enviar
evidencias inactiva o simplemente no 1la muestran, debido a que no se
utiliza. Estas carreras son Medicina, Enfermeria, Nutricién y las carreras
de la Facultad de Filosofia que trabajan con la Nueva Malla.

Una evidencia fue aprobada por error: E1 docente que aprobé la evidencia

debe solicitar a la Direccién de TICS que se habilite nuevamente la revisién
de la evidencia aprobada por error.

Una evidencia tiene el estado vencido y no se puede revisar: Las evidencias

(informes mensuales, fichas de observacién o planes de clase) si no se
revisan en 15 dias, entran en un estado de evidencia “vencida” donde ya no
es posible hacer ninguna correccién. E1 docente que desea revisar esta

evidencia debe solicitar a la Direccién de TICS que se habilite nuevamente
la revisién de la evidencia aprobada por error.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec




PRACTICAS ASIGNADAS - EVALUACION DEL TUTOR

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcidn sirve para registrar la
evaluacion que el docente tutor realiza al estudiante sobre la pasantia
ejecutada. Esta opcién se habilita cuando 1a pasantia esta en estado de
“Ejecucion” y se sobrepasa la fecha de finalizacién de 1la pasantia, por
ejemplo, si la pasantia finaliza el 20-08-2019, la opcidén estara disponible el
21-08-2019.

Para abrir la ventana de registrar la evaluacién, se debe dar clic en el botén
de “Guardar Evaluacién” de la columna del tutor.

Tut

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

=

—

USTED AUN NO HA EVALUADO AL ESTUDIANTE

| CRITERIOS CALIFFCACION

| ASPECTO TECNICO:

Posee iniciativa, constantemente pregunta por nueves trabajos.

Los conocimientos del pasfﬁégLEpegu:a: una exitosa realizacidtn de los trabajos.
<27
¢
L
Demuestra interes y entusiad@ en aprender.
i
n 1 ~ 1 1 - ol - -~ 1
Jemuestra alta capacidad en la realizacién de sus trabajos.
| Es hdbil para poner en practica ideas propias o ajenas.
|

ASPECTO OPERATIVO:

El volumen y cantidad de trabajos ejecutados scbrepasa las exigencias.

Cumple con exactitud, esmero y crden los trabajos. Seleccicnar

)emuestra un alte grado de compromisc en la realizacién 4

L]
ty

Es constante y siempre muy predispuesto a desempefiar la labor.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



ADAPTACION A LAS NORMAS DE LA INSTITUCION:

Puntualidad.

Responsabilidad. Seleccicnar |V

Cumplimiento de las Normas. Seleccicnar v

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

de la universidad, en caso de falsedad de informacion o 1n9ugpggzjento de las disposiciones legitimas de las autoridades.

[ GUARDAR EVALUACION ]

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

2) La parte numero dos muestra una lista de criterios agrupados en varias
categorias, para cada una de estos criterios, el tutor debe evaluar al
estudiante.

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

[ CRITERIDS 7 carFicaciom
ASPECTO TECNICO:

Posee iniciativa, constantemente pregunta por nuevos trabajos. MALC v
Los conocimientos del pasante aseguran una exitosa realizacién de los trabajos. REGULAR v
Demuestra interes y entusiasmo en aprender. BUENC v
Demuestra alta capacidad en la realizacidn de sus trabajos.

Es hdbil para poner en préctica ideas propias ¢ ajenas. EXCELENTE

4) La parte nimero cuatro sirve para guardar la evaluacién realizada. Después de
dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso. En caso de volver
a guardar una evaluacidén, la nueva evaluacidén registrada reemplaza a la
evaluacién que esté previamente guardada.

PROBLEMAS COMUNES:

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

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec




PRACTICAS ASIGNADAS - EVALUACION DEL SUPERVISOR

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcién sirve para registrar 1la
evaluacion que el supervisor realiza al estudiante sobre la pasantia ejecutada.
Esta opcidon se habilita cuando la pasantia estad en estado de “Ejecucion” y se
sobrepasa la fecha de finalizacién de la pasantia, por ejemplo, si la pasantia
finaliza el 20-08-2019, la opcién estard disponible el 21-08-2019.

Se debe tomar en cuenta que el supervisor al ser una persona externa a la UTM
no tiene cuenta de usuario en el sistema, por tanto, su evaluacién la realiza
en papel y posteriormente el docente tutor transcribe esta evaluacion en el
sistema.

Para abrir la ventana de registrar la evaluacion, se debe dar clic en el botén
de “Guardar Evaluacién” de la columna del supervisor,

| Sup

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

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



||USTED AUN NO HA EVALUADO AL ESTUDIANTE

CRITERIOS CALIFXCACION

ASPECTO TECNICOD:

| Posee iniciativa, constantemente pregunta por nueveos trabajos.

los conocimientos del pa:{::é'ihequ:an una exitosa realizacidon de los trabajos.
(27

Demuestra interes y entusiade® en aprender.

| Demuestra alta capacidad en la realizacidén de sus trabajos.

Es hdbil para poner en prictica ideas propias o ajenas.

ASPECTO OPERATIVO:

L]
]
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0
»
]
o
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»
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a

e trabajcs ejecutados sobrepasa las exigencias.

Cumple con exactitud, esmero y orden los trabajos.

Demuestra un alto grado de compromisoc en la realizacidn de sus trabajos.

Es constante y siempre muy predispuesto a desempefiar la labor.

ADAPTACION A LAS NORMAS DE LA INSTITUCION:

Asistencia.

Responsabilidad.

Cumplimiento de las Normas. Seleccicnar

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

de la universidad, en caso de falsedad de informacion o incugplimiento de las disposiciones legitimas de las autoridades. i
|

s \
[GVARDAREVAu;uHON ;

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

2) La parte numero dos muestra una lista de criterios agrupados en varias
categorias, para cada una de estos criterios, el tutor debe evaluar al
estudiante.

3) La parte nimero tres consiste en una opcién para seleccionar un parametro de
evaluacién para cada criterio a evaluar, los valores de seleccién son MALO,
REGULAR, BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE.
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T ' T curriccia |

ASPECTO TECNICD:
|

Posee iniciativa, constantemente pregunta por nuevos trabajos.
|

[ Los conccimientos del pasante aseguran una exitosa realizacién de los trabajos.

Demuestra alta capacidad en la realizacién de sus trabajos.
|

Es hébil pare poner en préctica ideas propias o ajenas.

4) La parte nimero cuatro sirve para guardar la evaluacién realizada. Después de
dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso. En caso de volver
a guardar una evaluacién, la nueva evaluacién registrada reemplaza a 1la
evaluacién que esté previamente guardada.

PROBLEMAS COMUNES:

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

PRACTICAS ASIGNADAS - AUTOEVALUACION DEL ESTUDIANTE

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcién sirve udnicamente para
revisar la autoevaluacién del estudiante, sin opcién de cambiar ninguna
informacién. Esta opcién se habilita cuando la pasantia esta en estado de
“Ejecucién” y se sobrepasa la fecha de finalizacién de la pasantia, por
ejemplo, si la pasantia finaliza el 20-08-2019, la opcidén estars disponible el
21-08-2019.

Para abrir la ventana de revisar 1la autoevaluacién, se debe dar clic en el
botén de “Mostrar Evaluacién” de 1a columna del estudiante.

Al dar clic en esta opcién, se muestra la siguiente ventana.
Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



USTED AUN NO HA EVALUADO AL ESTUDIANIE

CRITERIOS CALIFFCACION

‘ —
| AsPEcTO TECNICD:
{
‘ Posee iniciativa, constantemente pregunta por hueves trabajes.
‘ Los conocimientos del pas§fite Bseguran una exitosa realizacidn de los trabajos.

<& Y
‘ S 2
| - —

Demuestra interes y entusiad® en aprender.

Demuestra alta capacidad en la realizacitén de sus trabajos.

ASPECTO OPERATIVD:

1 volumen y cantidad de trabajcs ejecutados sobrepasa las exigencias.

Cumple con exactitud, esmero orden los trabajos.
Demuestra un alto grade de compromiso en la realizacidn de sus trabajes.

ADAPTACION A LAS NORMAS DE LA INSTITUCION:

| Asistencia. Seleccionar Vv
|

Puntualidad.

Responsabilidad.
Cumplimientc de las Normas.

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

2) La parte nimero dos muestra una lista de criterios agrupados en varias
categorias, para cada una de estos criterios, el estudiante se autoevalua.

3) La parte numero tres consiste en una opcién para seleccionar un parametro de
evaluacién para cada criterio a evaluado, los valores de seleccion son MALO,
REGULAR, BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE.
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CRITERIOS ) 'CALIFICACION |

| AsPECTO TEGNICD:
|

|Posee iniciativa, constantemente pregunta POor nuevos trabajos. MALC vl

| Los conocimientos del pasante aseguran una exitosa realizacién de los trabajos.

|
Demuestra interes ¥ entusiasmo en aprender.

Demuestra alta capacidad en la realizacién de sus trabajos.

| Es hdbil para poner en prdctica ideas propias o ajenas.

PROBLEMAS COMUNES:

v’ Problema General: No existen problemas especificos relacionados con esta
opcidn, si el usuario detecta algun problema al guardar, recargar la pagina
web para verificar que no se haya perdido la sesién de usuario, si surge
algin otro problema reportar a 1a Direccidn de TICS.

PRACTICAS ASIGNADAS - VER DOCUMENTOS

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcidn sirve Unicamente para
revisar los archivos PDF del informe final y de 1las evaluaciones que ha
registrado el estudiante. Esta opcidn se habilita cuando 1la pasantia estd en
estado de “Ejecucién” y se sobrepasa la fecha de finalizacién de 1a pasantia,
por ejemplo, si la pasantia finaliza el 20-08-2019, la opcidén estara disponible
el 21-08-2019.

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

“Ver Documentos”.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



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

UNIDAD EDUCATIVA FISCAL OLMEDO

1) La parte numero uno consiste en una opcién que le permite al docente revisar
el archivo PDF del informe final que ha registrado el estudiante. Si el
archivo estd registrado, la opcién se muestra habilitada y se puede abrir el
archivo.

REGISTRADO NO REGISTRADO

2) La parte numero dos consiste en una opcién que le permite al docente revisar
el archivo PDF de las evaluaciones que ha registrado el estudiante. Si el
archivo estd registrado, la opcidn se muestra habilitada y se puede abrir el
archivo.

REGISTRADO NO REGISTRADO

» VER DOCUMENTOS - GUIA DEL INFORME FINAL

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

Inicio Avisos Pasantia, Guia Informe /
|

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

Introduccion que debe contener un resumen de 300 palabras.

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

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

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

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

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

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

O 00000

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

Caratula ( B )

o 01. Formulario de Admision,

o 02. Solicitud dirigida al Coordinador de practicas solicitando las practicas profesionales. (Anexo 15 - [E)

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

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

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

©  06. Registro de asistencia del alumno-maestro sellado por el director/rector de la institucion. (Anexo A EJ

o 07. Proyecto integrador correspondiente a las practicas profesionales del nivel,

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

Color de Carpeta: Verde Obscuro.
Caratula (Anexo 3 B @)
Andlisis de las observaciones con un resumen eneral de todos los andlisis incluidos en cada una de las fichas de
observacion.
Conclusiones y recomendaciones con un minimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones, las mismas que se
desprenderan del andlisis general de las fichas de observacion.
Anexos:
© 01. Convenio, Carta de C ompromiso o Documento Equivalente.

o 02. Formulario de Admision.

o 03. Solicind dirigida al Coordinador de practicas solicitando las précticas profesionales. (Anexo 15 |* @)

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

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

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

futoria de prdcticas profesionales.

o 07. Certificado emitido por parte del rector/director (a) de la institucion indicando que el alumno-maestro
realizo las practicas de observacion en la institucién que dirige. (Anexo 44 ) wj,

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

O 09. Certificado emitido por parte del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizé las practicas de

observacion. (Anexo 4C - W),

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

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

12. 10 Fotos con su respectiva descripcion. .

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

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

0 0 00 o
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La estructura del informe en la fase de Asistencia al Docente de la vieja malla
de las carreras de la Facultad de Filosofia es el siguiente.

Color de Carpeta: Amarilla.
Caratula (Anexo 3 5 E}
Introduccion que debe contener un resumen de 300 palabras.
Conclusiones y recomendaciones redactando un minimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones, las
mismas que desprenderan de la experiencia vivida en la fase de asistencia docente.
Anexos:
o 01. Convenio, Carta de Compromiso o Documento Equivalente.
o 02. Formulario de Admision.
o 03. Solicitud dirigida al Coordinador de practicas solicitando las practicas profesionales. (Anexo 15 B @)
o 04. Oficio de aceptacion de las practicas emitido por el Coordinador de las mismas.
o 03. Oficio emitido por parte de la Comision de Prdcticas hacia el director o rector de la institucion educativa
donde se realizard las practicas y su respectivo tutor.
o 06. Oficio del coordinador dirigido al docente tutor notificandole la asignacién del alumno-maestro para
tutoria de practicas profesionales.
o 07. Certificado emitido por parte del rector/director (a) de la institucion mdrcando que el alumno-maesiro
realizo las practicas de observacion en la institucion que dirige. (Anexo 44 | M)
o 08. Certificado emitido por parte del docente supervisor de la institucién indicando que el alumno-maesiro
desarrollo sus practicas de asistencia al docente. (Anexo 9B |- E}
09. Certificado emitido por parte de[ docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizé las practicas de
asistencia al docente. (Anexo 94 - 3)
10. Formulario de evaluacion del alumno-maestro, del docente tutor y del docente supervisor.
11. 10 fotos con pie de pagina detallando la actividad realizada.
12. Registro de asistencia del alumno-maestro sellado por el director/rector de la msiuuuon (Anexo 1 == @)
13. Registro de las supervisiones realizadas por el docente de la facultad. (Anexo 6 - @) -
14. Cronogramas de actividades intra-Gulicas escrito a mano con boligrafo de color azul. (Anexo 8 = @)

o

O 0O 0O 00

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

Color de Carpeta: Azul.

Caratula (Anexo 3 ) W),

Analisis de la experiencia vivida como docente en el aula de clase.

Conclusiones y recomendaciones redactando un minimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones, las

mismas que desprenderan de la experiencia vivida en la fase de aplicacion del curriculo.

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

02. Formulario de Admision. P

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

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

05. Oficio emitido por parte de la Comision de Practicas hacia el director o rector de la institucion educativa

donde se realizara las practicas y su respectivo tutor.

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

tutoria de prdcticas profesionales.

o 07. Certificado emitido por parte del rector/director (a) de la mslrmczdn indicando que el alumno-maestro
realizo las practicas de observacién en la institucion que dirige. (Anexo 44 |~ @)

o 08. Certificado emitido por parte del docente supervisor de la institucion indicando que el alumno-maestro
desarrollo sus practicas de aplicacion del curriculo. (Anexo 12B B E}

o 09. Certificado emitido por parte del dor.eme-rmor indicando que el alumno-maestro realizo las practicas de
aplicacion del curriculo. (Anexo 114 '~ ) W),

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

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

o 12. 96 Planes de Leccion escrito a mano con boligrafo de color azul. (Anexos 74 | A W, 7B 2 AW 7c 3 @)

O 00 O
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13. Registro de asistencia del alumno-maestro sellado por el director rector de la institucion. (Anexo 1 - L"‘.’]).
14. Registro de las supervisiones realizadas por el docente de la facultad. (Anexo 6 '~ w).

= w ko
15. Ficha de evaluacion (Anexo 104 =) W, 10B - ‘E’j)

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

e Caratula.

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

e Actividad que desarrolla.

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

e [Fecha de Inicio y finalizacion de las PPP.

e Numero de Horas Completadas

e Informes Mensuales

e 3. Conclusiones y recomendaciones.

e 4. Anexos.

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

o 02. Formulario de Admision.

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

o 04. Oficio nombrando al profesor tutor con su respectivo recibido.

o 05. Oficio enviado a la institucion solicitando la aceptacion del pasante con su respectivo recibido.

©  06. Oficio de la institucion aceptando al pasante debidamente legalizado y sellado.

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

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

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

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

o 11 Formulario de autoevaluacion del pasante.

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

» VER DOCUMENTOS - GUIA DEL INFORME DE EVALUACIONES

La estructura del informe de evaluaciones es el mismo para todas las carreras,
excepto las carreras de la nueva malla en la Facultad de Filosofia que tienen
algunos anexos particulares. Algunos documentos, como las evaluaciones y 1la
certificacidon del tutor, pueden obtenerse mediante la opcién de “Imprimir”.

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

o Cardtula (Reporte de Evaluaciones) ( B lﬂ’i)

o
O
o

01. Autoevaluacion del estudiante.
02. Evaluacion del Docente Tutor
03. Evaluacion del Supervisor.
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o 04. Certificado del docente supervisor de la institucion indicando que el alumno-maestro desarrollo sus
N . LY
practicas. (Anexo 4B - :W]).

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

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

01. Autoevaluacion del estudiante.

02. Evaluacion del Docente Tutor.

03. Evaluacion del Supervisor.

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

05. Certificado de finalizacion de las pasantias emitido por la Empresa o Institucion.

PROBLEMAS COMUNES:

v La opcién de ver documentos en prdacticas asignadas esta deshabilitada: La
opcién para revisar los documentos registrados se muestra cuando la pasantia
ha finalizado, verifique la fecha final de la pasantia del estudiante.

v La opcién de abrir el informe PDF o las evaluaciones PDF en la ventana modal
estd deshabilitada: La opcién para abrir el documento PDF solo se habilita
si el estudiante ha registrado el archivo PDF correspondiente.

PRACTICAS ASIGNADAS - CALIFICAR INFORME FINAL

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcidén sirve para calificar la
calidad del archivo PDF del informe final que ha registrado el estudiante.

Esta opcidn se habilita cuando el estudiante ha registrado tanto el archivo del
informe final como el archivo de la evaluacién.

Para calificar el documento registrado, se debe dar clic en la opcién de
“calificar informe” y seleccionar el valor pertinente.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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El informe evaluado con regular o malo debe ser corregido y registrado
nuevamente por el estudiante.

PROBLEMAS COMUNES:

v’ La_opcidén de calificar documentos esta deshabilitada: La opcién para
calificar el informe final se habilita si el estudiante ha registrado el
archivo PDF del informe final y el archivo de 1la evaluacién, lo cual se
realiza una vez que se alcanza la fecha de finalizacién de 1la pasantia.

PRACTICAS REPROBADAS

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

Sirve para mostrar los estudiantes que tienen problemas en su registro de notas
en el SGA y aparecen temporalmente como reprobados, desde esta opcién se pueden
realizar las mismas funciones que las descritas en 1la opcion de “Practicas
Asignadas” excluyendo la opcién de “Evidencias” que no se utiliza.
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En la Ventana Principal de las opciones de pasantias, seleccionar el mend
“Practicas / Practicas Reprobadas”.

Inicic Avisos Practicas, Guia Informe

_ e

Historico Practicas

Registrar Exposicién

Reportes

Al dar clic en esta opcidén, se abre la ventana de Gestor de Practicas en
Ejecucidén, 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
| N |
‘

‘ {’ |
|
|
\
Buscar CEVALLOS «..:FAIQ%’?'.A"TEF | |
P a L= 1 2
=Y
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PDF
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Final
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. 0 |

XAVIE | (=P l ’ 1

|| ALEJANDRO - 2016-05-02 AREA CIRUGIA ' . |
| NO DEFINIDO... : C |9 A v(
. a 204/340 {INTERNADO _ | e
| —— 2016-10-28 HOSPITALARTO) [[++e] : . =
3 —/ . < ‘ 4 J
N : : Lo
[ S 3 -

|
%K::::a:i: laldel filas (filtradc de 38 filas totales) Atras 1
[
[

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

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
CARRERA DE ENFERMERIA
PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS
REPORTE DE PRACTICAS REPROBADAS
DOCENTE: VILLAMARIN VACA ONDINA NARCISA

P\S.\.m fC!DlL\ }i‘é\;ﬂo; _];Ii\i' E

AVILA ANDRADE MARIA Nix i1 TO
ALLIANDRA

FASE: AREA CIRUGIA aINTRRN A IMNISPTT AL ARNY)

|| LUGAR-: HOSPITAL PROVINCIAL DE PORTONVIEIO DR VERDICEY ALLE
‘\ BALDA
|
|

|

PERIODO: MAYO DEL 2018 HASTA ABRIL DEL 201 INTERNADO A
CONVALIDADO NO

EVALUADO POR ESTUDIANTE st

EVALUADO POR TUTOR. s

EVALUADO POR SUPERVISOR: St

REVISION DE INFORMES (PDF): EACEL

INFORME FINAL  INTORMEEVALUACIONES

A ANDRADE MARIA 201%-03-01 TO A || rasz VREA CLINIC A (INTE RNADO HOSPEEALAKKD

FIANDER A “ ] 21903

LUGAR HOSPITAL PROVINCIAL DE PORTOVIEIO DR VERDI CEVALLOS
HALDA

PERIODO: MAYODEL 2008 HASTA ABRI DEL 2009 (INTERNADO ANUAL
CONVALIDADO: o)

EVALUADO POR ESTUDIANTE

EVALUADO POR TUTOR:

|| Zvarrapo por stprmvisox

2) La parte nuimero dos de la ventana, corresponde a un cuadro de bdsqueda que
permite filtrar la informacién mostrada en pantalla. Se pueden filtrar 1los
datos por nombres, apellidos, cedula, institucidén o fechas de pasantias,

simplemente se ingresa el valor y automaticamente se filtra la informacidn
coincidente.

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

Institucion

LIBRERIA Y CENTRO DE

COMPUTC AMERICANA. f
ot et m e

[ EMPRESA O SECTOR DURACION EMPRESA O SECTOR DURACION
LIBRERIA Y CENTRO DE 2019-01-01- ! l ‘ 1
COMPUTO AMERICANA 2019-12-31
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4)

La informacién que se muestra es de solo lectura, el registro de la carta de
compromiso de su pasantia la realiza el estudiante, mientras que el

responsable de practicas de la carrera puede registrar tanto convenios como
cartas de compromiso.

La parte nimero cuatro indica una serie de opciones que se utilizan a medida
que se ejecuta la pasantia y son las siguientes.

IMPRIMIR VISITAS MENSAJE EVALUACION INF. FINAL

Su funcionalidad ya estd explicada en la seccién de “Practicas Asignadas®,
con la dnica novedad de que en internado no se utiliza la opcién de revisar
“Evidencias” ya sean informes mensuales, fichas de observacién o planes de
clase.

NO DISPONIBLE

PROBLEMAS COMUNES:

v

El estudiante ya terminé su pasantia, pero aun aparece como reprobado: El
estudiante deja de estar reprobado cuando se le registra la nota respectiva
en el SGA. Si la nota y asistencia registrada es insuficiente para acreditar
la materia de internado rotativo, el estudiante seguird apareciendo en 1la
lista de practicas reprobadas.

Si ya registrd nota y el estudiante aparece acreditado en el SGA pero no en
pasantias, debe esperar a que se sincronice la informacién, 1la
sincronizacién se realiza en las mafianas o en cualquier momento segun 1la
peticidén de alguna autoridad.

HISTORICO PRACTICAS
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Esta opcidén de Histérico de Practicas, es valida para todas las carreras y
permite revisar las pasantias que han sido supervisadas por el docente tutor y
que han sido finalizadas por el responsable de practicas.

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

Registrar Exposicién

Reportes

Recuerde realizay 1a awval 1IACIAN del astndiANTE Frand~ ¢

Al dar clic en esta opcién, se abre 1la ventana de Gestor de Practicas
Finalizadas, esta ventana consta de las siguientes partes.

Pasante b Institucion Fecha Horas Fase Tut Sup Est

1) La parte nimero uno consiste en una opcién para generar un archivo PDF con
el listados de las pasantias que han finalizado bajo la responsabilidad del
docente tutor. Al dar clic seé genera el reporte con 1la siguiente
informacién.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



2)

3)

Tamafo automéatico =

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

PRACTICAS PRI PROFESION:ALES 'a P.-\S.-‘\.\T.i.-\s

REPORTE DE PRACTICAS TERMINADAS
DOCENTE: VARGAS NOLIVOS HERNAN PATRICIO

e e —— —-
N | PASANTE || cepuLa ] DURACION }iBOIAS IIL INFORMACION

—— Y
ANCHUNDIA REYES JANDRY | 201 ¢0% 48 1O o |

R 2 | . NINGUNA
| SANTIAGO I | Fast .

l: LUGAR LAPIOPS Y It
| PERIODO: MAYODEL 2005 MASTA (M
: | cosvaimapo: o
Cl EIVALUADO POR ESTUDIANTE: 5
|

|

|

|

| EVALUADO POR TUTOR N

| EVALUADO POR SUPERVISOR: &I

| REVISION DE INFORMES (PDF) EXCELENTE

‘ INFORME FINAL INFORME EVALUACIONES

FASE NINGUNA
LUGAR NIVERSIDAD TLONICA DE MANAB]
PERIODO: MAYODEL 200X MASTA SEPTIEMORE DEL 041
j CONVALIDADO:  “o»
EVALTUADO POR ESTUDIANTE
| EVALUADO POR TUTOR
EVALUADO PORK SUPERVISOR: I
KEVISION DE INFORMES (PDF) EXCELENTR
INFORME FINAL INFORME EVALUACIONES

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

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

Institucion

LIBRERIA Y CENIRO DE

| EMPRESA O SECTOR DURACION ] EMPRESA O SECTOR DURACION

LIBRERIAY CENTRODE ~ 2019-01-01- ‘ ] o
COMPUTO AMERICANA 2019-12-31 J
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La informacién que se muestra es de solo lectura, el registro de la carta de
compromiso de su pasantia la realiza el estudiante, mientras que el
responsable de practicas de la carrera puede registrar tanto convenios como
cartas de compromiso.

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

EVALUACION INF. FINAL

CALIF ICAR INFORME

} SIN CALIFIC |v
|
|

MALO
REGULAR
BUENO

MUY BUENC
|| EXCELENIE

HISTORICO PRACTICAS - EVALUACION DEL TUTOR

Dentro del Gestor de Practicas Finalizadas, esta opcién sirve para registrar la
evaluacion que el docente tutor realiza al estudiante sobre la pasantia
ejecutada.

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

i Tut ?

r_

]

Al dar clic en esta opcién, se muestra la siguiente ventana.
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||USTED AUN NO HA EVALUADO AL ESTUDIANTE

CRITERIOS CALIFICACION

ASPECTO TECNICD: [2 #

Fosee iniciativa, constantemente Pregunta poY nueves trabajos.

Demuestra un alto grade de compromiso en la realizacidn de sus trabajos.
Es constante y siempre muy predispuesto a desexpefiar la labor.

|| Actia voluntariamente en los trabajos de rutina.

ADAPTACION A LAS NORMAS DE LA IEIS;F'I'I‘JCICHE;
Asistencia.
Puntualidad.
Responsabilidad. ~

¢ ‘
T " 4 'l

Cumplimiento de las Normas.

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

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

GUARDAR EVALUACION

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

2) La parte numero dos muestra una lista de criterios agrupados en varias
categorias, para cada una de estos criterios, el tutor debe evaluar al
estudiante.

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

‘ ~ CRITERIOS ~ CALIFICACION |

| [

| {

| ASPECTO TECNICO: [

|

‘ {
Posee iniciativa, constantemente pregunta por nueves trabajes.

| .

| Los conocimientos del pasante aseguran una exitosa realizacién de los trabajoes.

Demuestra interes y entusiasmo en aprender.
| n : = S
| Demuestra alta capacidad en la realizacidn de sus trabajos.

Es hébil para poner en prdctica ideas propias o ajenas.
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4) La parte ndmero cuatro sirve para guardar la evaluacién realizada. Después de
dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso. En caso de volver
a guardar una evaluacioén, la nueva evaluacidén registrada reemplaza a 1la
evaluacién que esté previamente guardada.

PROBLEMAS COMUNES:

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

HISTORICO PRACTICAS - EVALUACION DEL SUPERVISOR

Dentro del Gestor de Practicas Finalizadas, esta opcidén sirve para registrar 1la
evaluacion que el supervisor realiza al estudiante sobre la pasantia ejecutada.

Se debe tomar en cuenta que el supervisor al ser una persona externa a la UTM
no tiene cuenta de usuario en el sistema, por tanto, su evaluacién la realiza
en papel y posteriormente el docente tutor transcribe esta evaluacién en el
sistema.

Para abrir la ventana de registrar la evaluacién, se debe dar clic en el botén
de “Guardar Evaluacién” de la columna del supervisor.

Sup

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

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



Es hébil para poner en préctica ideas propias o ajenas Seleccionar
ASPECTO OPERATIVOD: |
El velumen y cantidad de trabajos ejecutados scbrepasa las exigencias. Seleccionar

USTED AUN NO HA EVALUADO AL ESTUDIANTE

CRITERIOS CALIFFCACION
ASPECTO TECNICO: b

©3e€ ilniclativa, constantemente pregunta por nuevos trabajos.

2
L0os conocimientos del pas§fite @Bseguran una exitosa realizacién de los trabajos
/ ;! S
|
Demuestra interes y entusiadeic en aprender.

o

emuestra alta capacidad en la realizacién de sus trabajos.

Cumple con exactitud

Demuestra un altc grado de compromiso en la realizaciédn de sus trabajeos.

Es constante y siempre muy predispuesto a desempefiar la labor.

ADAPTACION A LAS NORMAS DE LA INSTITUCION:

Asistencia.

g

Puntualidad. (1 4
Responsabilidad.

Cumplimiento de las Normas.

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

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

( GUARDAR EVALUACION

1) La parte ndmero uno consiste en una opcién que le permite al usuario

regresar al gestor de practicas finalizadas, se debe dar clic para utilizar

esta opcion.

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

categorias, para cada una de estos criterios, el tutor debe evaluar al
estudiante.

3) La parte numero tres consiste en una opcién para seleccionar un parametro de

evaluacién para cada criterio a evaluar, los valores de seleccién son MALO,
REGULAR, BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE.
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CRITERIOS

ASPECTO TECNICD:

|

| Posee iniciativa, constantemente pregunta por nuevos trabajos.
|

| Los conocimientos del pasante aseguran una exitosa realizacién de los trabajos.

Smuestra lnteres y entusliasmo en aprender.

| . :

Demuestra alta capacidad en la realizacién de sus trabajos.
|

‘E: habil para poner en préctica ideas propias o ajenas.

4) La parte nimero cuatro sirve para guardar la evaluacién realizada. Después de
dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso. En caso de volver
a guardar una evaluacién, la nueva evaluacidn registrada reemplaza a la

evaluacién que esté previamente guardada.

PROBLEMAS COMUNES:

v Problema General: No existen problemas especificos relacionados con esta
opcién, si el usuario detecta algin problema al guardar, recargar 1la pagina
web para verificar que no se haya perdido la sesién de usuario, si surge

algin otro problema reportar a la Direccién de TICS.

HISTORICO PRACTICAS - AUTOEVALUACION DEL ESTUDIANTE

Dentro del Gestor de Practicas Finalizadas, esta opcién sirve Gnicamente para
revisar la autoevaluacién del estudiante, sin opcién de cambiar ninguna

informacion.

Para abrir la ventana de revisar 1la autoevaluacién, se debe dar clic en el
botén de “Mostrar Evaluacién” de 1a columna del estudiante.

|  Est |

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

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



USTED AUN NC HA EVALUADO AL ESTUDIANTE

| CRITERIOS
1 -
| ASPECTD TECNICD:
Posee iniciativa, constantemente pregunta por nuevos trabajos.
Los conocimientos del ;a:;::é‘ibegu:a: una exitosa realizacidn de los
| ¢ >
| 3 2 (
|| Demuestra interes y entusizde@ en aprender.
1
|

Demuestra alta capacidad en la realizacién de sus trabajos.

Es hdbil para poner en practica ideas propias o aienas.

]

ASPECTO OPERATIVO:

ADAPTACION A LAS NORMAS DE LA INSTITUCION:

Asistencia.

| Funtualidad.

Responsabilidad.

Cumplimiento de las N

,,
1
b
W

|

|

[

| El volumen y cantidad de trabajos ejecutados sobrepasa las exigencias.

trabajos.

Cumple con exactitud, esmero orden les trabajo
P 0 8rc y O s trabajos
Demuestra un alto grado de compromiso en la realizacidn de sus trabajcs.

{ b

CALIEFCACION
=

Seleccionar

Seleccicnar W

—_—

Seleccicnar v

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

esta opciodn.

2) La parte numero dos muestra una lista de criterios agrupados en varias
categorias, para cada una de estos criterios, el estudiante se autoevalua.

3) La parte nimero tres consiste en una opcién para seleccionar un parametro de
los valores de seleccién son MALO,

evaluaciéon para cada criterio a evaluado,
REGULAR, BUENO, MUY BUENO Y EXCELENTE.
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CRITERIOS CALIFICACION
ASPECTO TECNICD:

Posee iniciativa, constantemente pregunta por nuevos trabajes. MALO v

Los conocimientos del pasante aseguran una exitosa realizacién de los trabajos.

Demuestra interes y entusiasmo en aprender.
Demuestra alta capacidad en la realizacién de sus trabajos.
Es habil para poner en practica ideas propias o ajenas.

PROBLEMAS COMUNES:

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

HISTORICO PRACTICAS - VER DOCUMENTOS

Dentro del Gestor de Practicas Finalizadas, esta opcién sirve unicamente para
revisar los archivos PDF del informe final y de las evaluaciones que ha
registrado el estudiante.

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

“Ver Documentos”.

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

UNIDAD EDUCATIVA FISCAL OLMEDO

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



1) La parte nimero uno consiste en una opcién que le permite al docente revisar
el archivo PDF del informe final que ha registrado el estudiante. Si el
archivo esta registrado, la opcidén se muestra habilitada y se puede abrir el
archivo.

REGISTRADO NO REGISTRADO

2) La parte numero dos consiste en una opcién que le permite al docente revisar
el archivo PDF de las evaluaciones que ha registrado el estudiante. Si el
archivo esta registrado, la opcidn se muestra habilitada y se puede abrir el
archivo.

REGISTRADO NO REGISTRADO

PROBLEMAS COMUNES:

v' La opcién de abrir el informe PDF o las evaluaciones PDF en la ventana modal
esta deshabilitada: La opcién para abrir el documento PDF solo se habilita
si el estudiante ha registrado el archivo PDF correspondiente.

PRACTICAS ASIGNADAS - CALIFICAR INFORME FINAL

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcidn sirve para calificar 1la
calidad del archivo PDF del informe final que ha registrado el estudiante.

Esta opcidon se habilita cuando el estudiante ha registrado tanto el archivo del
informe final como el archivo de la evaluacidn.

Para calificar el documento registrado, se debe dar clic en la opcidén de
“calificar informe” y seleccionar el valor pertinente.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



RZGULAR

BUENO
MUY BUENO

|
1
-
|
|
| | EXCELENTE

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

PROBLEMAS COMUNES:

v La_ opcién de calificar documentos esta deshabilitada: La opcién para
calificar el informe final se habilita si el estudiante ha registrado el
archivo PDF del informe final y el archivo de la evaluacién, lo cual se
realiza una vez que se alcanza la fecha de finalizacién de la pasantia.

REGISTRAR EXPOSICION

Esta opcidn de Registrar Exposicién, es valida para todas las carreras menos
las carreras de la Facultad de Filosofia y las carreras de Medicina, Enfermeria
y Nutricién.

Esta opcidén muestra los estudiantes que tienen sus horas de practicas
terminadas completas en el sistema, pudiéndose realizar el registro del
parametro de exposicién para dichos estudiantes.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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En la Ventana Principal de las opciones de pasantias, seleccionar el mend
“Practicas / Registrar Exposicién”.

Inicio Avisos Practicas . Guia Informe
s -
Historico Practicas

Reportes

IBarnerds realizar 1a svalnarinn As) sSsridiants FHanda find

Al dar clic en esta opcidn, se abre la ventana de Gestor de Exposiciones, donde
se muestra un listado de estudiantes pasantes que estan listos para ser
evaluados. Esta ventana consta de las siguientes partes.

Cedula Pasante Horas Exposicion

Mostrando 1 a 1 de 1 filas (filtrado de 12 filas totales) Atra 1 Siguiente

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

2) La parte ndmero dos de la ventana, consiste en registros de informaciodn
basica de los estudiantes que han completado las horas de pasantias de su
carrera y que pueden ser evaluados para la exposicion.

3) La parte numero tres corresponde a una opcién de seleccién que permite
registrar a un estudiante el criterio de exposicidn.
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Para utilizar esta opcidén, simplemente se debe seleccionar el criterio de
exposicion a registrar y en la ventana de confirmacién que se muestra,
aceptar el registro de la exposicidn.

¢DESEA CALIFICAR LA EXPOSICION FINAL DE ESTE
ESTUDIANTE?

ESTAACCION NO ES REVE?SIBLE

[ ACEPTAR ][ CANCELAR ]

3
|

Después de guardar, el estudiante calificado sera removido de la lista del
gestor de exposiciédn.

PROBLEMAS COMUNES:

v El estudiante no aparece en la lista de exposicién: El estudiante que no ha
completado el minimo de horas (terminadas) de pasantias de su carrera no se
mostrara en el listado, tampoco se muestran los estudiantes que ya han sido
evaluados.

v Al dar clic en la opcién, no se abre la ventana de registrar exposiciodn:
Esta opcion no estd disponible para las carreras de Medicina, Enfermeria,
Nutricion y 1las carreras de Filosofia. Si la opcién no funciona
correctamente para alguna otra carrera, notificar a la Direccién de TICS.

v’ Se calificé por error la exposicién a un estudiante: La accién de registrar
la exposicién no se pude revertir, si se desea habilitar nuevamente e un
estudiante evaluado por error, solicitar a la Direccién de TICS.

GENERAR REPORTES

Esta opcion de Generar Reportes, es valida para todas las carreras y permite
generar reportes sobre 1la informacién de practicas pre profesionales y
pasantias relacionadas con el docente tutor.

En la Ventana Principal de las opciones de pasantias, seleccionar el mend
“Practicas / Reportes”.
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[ Inicio Avisos Practicas, Guia Informe |

| _ CRET B

Historico Practicas

Ios infarmes wvan~idna as Registrar Exposicién B
poe r eatd UL S ~4iemin sk - :Jf<:.

A evaTORACTRN AT satidiAnts tiiandn fi

Al dar clic en esta opcidén, se abre la ventana de reportes que consta de las
siguientes partes.

Hasta:

1) La parte ndmero uno, corresponde a una opcién de seleccién donde el usuario

2)

selecciona el tipo de reporte a generarse. Los reportes disponibles son.

PRACTICAS EN EJECUCION: Muestra la informacién de las practicas asignadas
al docente tutor y que se estan ejecutando actualmente. Se debe indicar
una fecha inicial y una fecha final para buscar todas las pasantias en
ejecucidén que se encuentran en ese rango de fechas.

PRACTICAS TERMINADAS: Muestra la informacién de las practicas asignadas al
docente tutor y que estan finalizadas o terminadas. Se debe indicar una
fecha inicial y una fecha final para buscar todas las pasantias
terminadas que se encuentran en ese rango de fechas.

ACCIONES DEL USUARIO: Muestra 1la informacién de las acciones que ha
realizado el usuario en el sistema. Se debe indicar una fecha inicial y
una fecha final para buscar todas las acciones realizadas en ese rango de
fechas.

CONVENIOS REGISTRADOS: Muestra la informacién de los convenios y cartas de
compromiso que se han registrado en la carrera para las actividades de
practicas y pasantias. No es necesario indicar ningin rango de fechas.

La parte numero dos de la ventana, consiste en opciones donde se especifica
la fecha inicial y la fecha final que se debe tomar en cuenta para generar
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el reporte. Dependiendo del tipo de reporte a generar, estas fechas pueden
ser obligatorias o no.

3) La parte ndmero tres corresponde a varias opciones disponibles para generar
el reporte requerido.

HTML EXCEL PDF

e REPORTE HTML: Esta opcion dibuja en 1la pantalla el reporte con 1la
informacién requerida, no se genera ningln archivo descargable.

Tipo de reporte:
| CONVENIOS REGISTRADOS E]
Desde: Hasta: 1
| [ ‘{ |
| ¢ Ny A B A
i |
Buscar: [ |
|
Ne A ENTIDAD CARRERA DURACTON DOCUMENTO TIPO PDF
DIRECCION DE TICS DE LA
INGENIERIA DE SISTEMAS 2019-07-11 - |CARTA DE
1 UNIVERSIDAD TECNICA DE EMPRESA
INFORMATICOS 2013-07-26 COMPROMISO
MANABI | =
| ]
GAD MUNICIPAL DEL CANT INGENIERIA DE SISTEMAS 2019-07-01 - |CARTA DE
|12 EMPRESA @
‘ ROCAFUERTE INFORMATICOS 2018-07-25 COMEROMISO
| —
J
1 GOBIERNO AUTONOMO
? INGENIERIA DE SISTEMAS 2012-01-22 - %
i3 DESCENTRALIZADO MUNICIPAL NINGUNO EMPRESA [ ]
‘ INFORMATICOS 2017-01-22 LA
l DEL CANTON PORTOVIEJO

e REPORTE EXCEL: Esta opcidén genera un reporte en formato XLS con la
informacidén requerida, el archivo es descargable.

A B C D E F G H |
1 UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
2 FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS [
3 CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS I
4 REPORTE DE CONVENIOS REGISTRADOS |
s i ’ I [ I - TG 7{:19?::;: lxll-«wx_ | - 08 B cownvemoPor_ :
| & 1 DIREC! ON DE T1ﬁ OE u UN'VERSIDAD TECI\ |NGENIE2!I DE SlS'I'EMAS INFORMATFCOS 2019-07-11 201%-07-26 CARTA DE COMPROMIS EMPRESA ABRIR PDF |
i 7 2 GAD MUNICIPAL DEL CANTON ROCAFUERTE  INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2019-07-01 2019-07-25 CARTA DE COMPROM!IS EMPRESA ABRIR PDF
| 8 3 GOBIERNC AUTONOMO DESCENTRALIZADO N INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2012-01-22 2017-01-22 NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF ‘
s 4 GOBIERNO MUNICIPAL CANTON BOLIVAR INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2016-01-01 2016-12-30 NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR POF
110 5 HA SEGURIDAD INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2017-12-07 2020-12-07 NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR POF
}‘11 6 HOSPITAL DEL INSTITUTO ECUATORIANC DE S INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS NINGUNC EMPRESA SIN REGISTRAR PDF ‘
12 7 INSTITUTO DE CIENCIAS BASICAS UTM INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2016-05-19 2017-05-19 NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
|13 B INSTITUTO DE FOMENTO AL TALENTO HUMAN INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2017-01-19 2017-01-19 NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
?:-' $ INSTITUTO ECUATORIANQ DE SEGURIDAD SO INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS NINGUNC EMPRESA SIN REGISTRAR POF (
| 10 INSTITUTO NACIONAL DE PATRINOMIO CULTL INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR POF |
16 11 JARDINES DE MANABI FORTOVIEIO INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR POF
17 12 UBRERIA ¥ CENTRO DE COMPUTO AMERICANZ INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2019-01-01 2019-12-31 CONVENIO EMPRESA ABRIR POF
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* REPORTE PDF: Esta opcién genera un reporte en formato PDF con la
informacidén requerida, el archivo es descargable.

Tamafio automdtico

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

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

REPORTE DE CONVENIOS REGISTRADOS

[*] ENTIDAD | CARRERA

[ w DIRECCION DE TICS DE LY DNGENTERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS || 20

| DNGENIERIA DE SISTEMAS DFORMATIOOS || 20

|l cosmEryo ArToNoe [ DvCENTERZA DE SISTEMAS DFORMATICOS
|| DESCENTRALIZADO MINICPAL D
CANTON PORTOVEEND

[+ || cosEmvoamaIcRAL CANTON | INGENTERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
1 BOLIVAR

s Jmsmemmac |[DeENERIADE SISTEMAS INFORMATICOS |

PROBLEMAS COMUNES:

v  No se muestra el reporte PDF: Verificar que el navegador web tiene un
complemento para mostrar archivos PDF, verificar también 1la carpeta de
descargas, dependiendo de la configuracién del navegador, es posible que el
reporte PDF se descargue en vez de visualizarse.

v No se muestran registros de informacién en los reportes: Verificar el rango
de fechas indicado, en el caso de las pasantias no hay resultados, si
ninguna fecha de inicio o fin de pasantia se encuentra dentro del rango de
fechas indicado.

v' El reporte no muestra la informacién gque necesito: Contactar a la Direcciédn
de TICS y solicitar la incorporacién del nuevo reporte o la modificacidn de
un reporte existente, detallando los campos de informacién requeridos.
Preferiblemente indicar un ejemplo en Excel.
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OPCIONES DEL RESPONSABLE
DE PRACTICAS

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

SELECCIONE PERFIL: PASANTIAS VINCULACION

SELECCIONE CARRERA: / - -

[ INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOCS J v

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

SISTEMA DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y

PASANTIAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFC”.‘ICOS

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

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

3) La parte nimero tres sirve para cerrar la sesién y salir del sistema, se
debe dar clic en el botdn “SALIR”.
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4) La parte numero cuatro indica la informacién del sistema y la carrera
seleccionada.

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

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

PROBLEMAS COMUNES:

v" No aparece mi menl de opciones: Verificar que se ha seleccionado el perfil vy
la carrera correctamente, también se debe verificar que no se haya perdido
la sesion de usuario actualizando la péagina. Si el problema persiste,
notificar a la Direccién de TICS.

ADMINISTRAR INSTITUCIONES
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Esta opcion de Administrar Instituciones, es valida para todas las carreras y
permite administrar la informacidén de las instituciones donde los estudiantes
realizan sus practicas.

En la Ventana Principal de las opciones de pasantias, seleccionar el mend
“Datos / Administrar Instituciones”.

| Inicio Avisos Practicas, Datos, Guia Informe

Administrar Departamentos

‘ . - . Administrar Personas Externas
Actualmente hay 1 solicitudes de anulac

Al dar clic en esta opcién, se abre la ventana de instituciones que consta de
las siguientes partes.

Estimada autoridad, evite la duplicacién de informacién. Antes de registrar una nueva institucién, primero se debe buscar

para verificar si ya existe. Si ya esta registrada la institucién, proceder a actualizar su informacibén sin volver a ingresar

una nueva. También es altamente recomendable registrar el convenio o documento equivalente que seran utilizados en las ‘

practicas pre profesionales o proyectos de vinculacién. ‘

[

|

|Busque el nombre de una institucion, en caso de no encontrarla, realice su ingreso. H
|

. &
H0SP1IA < e
Empresa A Ciudad Direccion Con

CENTRO CLINICO QUIRURGICO

LINICO QU
b YRR e ElEy
WRD . - ir
HOSPITAL DEL DIA JIPIJAPA A
{ 1
2 [ |
CENTRO DE SALUD HOSPITAL MANABT - EL (i
DEL CARMEN CARMEN

1) La parte ndmero uno de la ventana consiste en una caja de bisqueda donde se

ingresa el valor a buscar y se presiona la tecla “Enter” o “Intro” para
comenzar la bldsqueda del valor ingresado.

Al momento de buscar, se debe utilizar palabras claves como “Hospital”,
“Banco”, “Olmedo”, etc., para evitar falsos mensaje de informacién no
encontrada. Los resultados de la busqueda se muestran en la parte inferior
de la ventana.
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2) La parte nimero dos de la ventana muestra los resultados de 1la busqueda que
se ha realizado, cada resultado est3 acompanado de varias opciones.

3) La parte nimero tres de la ventana consiste en una opcidn para registrar 1a
informacién de una nueva institucién. La opcién de registrar una nueva
institucién se explica mds adelante en el apartado de Registrar Institucién.

4) La parte nidmero cuatro de 1a ventana, consiste en una serie de opciones que
permiten realizar varias tareas con las instituciones registradas y se
explican en mayor detalle mas adelante. Siendo las principales.

EDITAR REGISTRAR REGISTRAR VER BLOQUEAR o DESBLOQUEAR
INSTITUCION CONVENIO HORARIO CONVENIO INSTITUCION

= \ y =N 7 .
‘6“! 4 | | ’ y |
+ 4 Gl

ADMINISTRAR INSTITUCIONES - REGISTRAR

Se debe recordar que antes de realizar el ingreso de una nueva institucién es
necesario realizar una busqueda y verificar que la institucién no esté ya
registrada, de lo contrario se pueden generar duplicados o errores al guardar.

Al dar clic en 1la opcién de registrar una nueva institucidn, se muestra 1a
siguiente ventana de ingreso.

Empresa Extranjera | 2/

Nombre :

Telefono: Email:

| 1= ]J
| 1

| Z |

Provincia/Pais: b | 3£kénll’axs: [
—

:ite'.e::'_:r.a: v” Seleccionar vl

L e ss— - ]

lPar;oqula/Pa1si - o B . 'T.trpio: ) [
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P, .
{ BUSCAR {\4} ]

Al guardar esta informacion, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los

P

las autoridades. )—' —L
57

[ GUARDAR I.\'STITL’CIO?\'J

\
|
} reglamentos de la universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de las disposiciones legitimas de
|
i

1) La parte numero uno de la ventana permite regresar a la ventana principal de
Administrar Instituciones, se debe dar clic para regresar.

2) La parte numero dos de la ventana se utiliza para marcar el ingreso de la
institucidén como una entidad de otro pais, al marcar esta opcidn, se
habilita la opcidn de seleccionar paises durante el proceso de registro.

3) La parte numero tres de la ventana abarca los campos de informacién que se
deben llenar y seleccionar para registrar la institucién.

4) La parte numero cuatro de la ventana se utiliza para buscar y seleccionar el
representante de la institucidn, cuando se generen los oficios de pasantias
con esta institucidn, estos oficios saldran dirigidos hacia la persona
seleccionada como representante.

Para indicar al representante, se debe dar clic en la opcién de “Buscar”
representante.

[ Representante: /
|

Iauam& ‘1,r

En la ventana que se muestra, buscar al representante realizando una
basqueda por nombres o apellidos, para hacerlo ingresar el valor a buscar y
presionar la tecla “Enter” o “Intro”. En los resultados de 1la busqueda
seleccionar la informacién requerida dando clic en el botén “Seleccionar”.

1 Buscar por cedula o a?lhdos:

i ESCOBAR M| 4 EJ

‘ Supervisor Cedula .
| |NO DEFINIDO - v
| |ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO e ”it‘/ {
e |
|

En caso de no existir la informacién requerida, se debe dar clic en 1la
opcion de “Ingresar Persona”.
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Esta opcién muestra una ventana de ingreso, 1los Pasos para proceder con el
registro de datos de 1a persona se explican mas adelante, en 1la opcidn de
“Administrar Personas”.

Al seleccionar a la persona requerida se muestra un mensaje de confirmacién
y la seleccidén queda registrada. Se puede repetir el proceso explicado para
indicar otra persona diferente.

5) La parte nimero cinco de la ventana de Registrar Institucién sirve para
guardar la informaciodn ingresada y seleccionada. Después de dar clic en esta
opcion, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso y el re-
direccionamiento hacia 1a ventana de administrar instituciones, donde se
muestra la informacién de la nueva institucién agregada.

| EI_‘.-\.RDAR INSTITUCIoﬂ |

ADMINISTRAR INSTITUCIONES - EDITAR

En la ventana de Administrar Instituciones, después de buscar 1a institucién
requerida, se debe dar clic en la opciéon de “Editar” para actualizar 1a
informacién de 1a institucion seleccionada.

Al dar clic en 1la opcidén de editar, se muestra una ventana de edicién idéntica
a la ventana de Registrar Institucién, en dicha ventana se debe actualizar 1a
informacion siguiendo 1las mismas indicaciones que se explican en la opcién de
Registrar Institucién.

Una vez que se ha modificado la informacién necesaria, se deben guardar los
cambios por medio del botén “Actualizar Institucién”.
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Nombre :

|
Hl foaTon FT9TAN AHTERDATAN BACH TS = TTDTTAD
SRULARY LLilllU QVARURCILLY OUOFLIAL JLL DA JIFILJAFA

Telefono: Email:
":52632'-:-; !Ig:::a::'-;eas.q:t.e: ’
Provincia/Pais: Canton/Pais:
[ MANASI Z][ JIFIJAPA v‘
Parroquia/Pais: Tipo:

LSA.‘.' LORENZC DE JIFIJAPA vl FUBLICA VI
Direccion:

KM1 VIA PUERTO CA FRENTE A LA EMPRESA DE AGUA POTABLE I |

Representante:
TERAN MOGRO GUIDO ENRRIQUE ]

Al guardar esta informacién, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los

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

autoridades. /

[ ACTUALIZAR INSTITUCION J

ADMINISTRAR INSTITUCIONES - CONVENIOS

En la ventana de Administrar Instituciones, después de buscar la instituciédn
requerida, se debe dar clic en la opcidén de “Registrar Convenio” para agregar
un nuevo convenio con la institucidn. Esta informacidén es visible solamente
para la carrera donde se esta haciendo el registro de la informacidn.

-

Al dar clic en la opcién de registrar convenio, se muestra la siguiente ventana
de ingreso.
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[REGISTRO DE CONVENIO PARA LA INSTITUCION CENTRO CLINICO QUIRURGICO HOSPITAL
DEL DIA JIPIJAPA.

Estimada autoridad, al registrar un convenio o documento equivalente, este sera valido para todas las pasantias o
proyectos de esta carrera, que 1nicien y/o terminen en el rango de fechas especificados para este convenio o
documento. Puede registrar mas de un convenio o Su equivalente para cada institucion. Las Cartas de Compromiso son

especificas de una pasantia o proyecto, registrela cuando no hay un convenio.

Desde: I /.ﬁjm\ta: |
"_, ,_ |

]mpo . = 3 B

J,b.e::-::a: "N v) ‘
/ N
,l 3 >

Tipo: i

Convenio (PDP 5!4!:{ 4 ;\

=y
Baminar.. No se ha seleccionado ninguin archive.

e S
L= |
f ’ GUARDAR CONVENIO j

1) La parte ndmero uno de la ventana permite regresar a la ventana principal de
Administrar Instituciones, se debe dar clic para regresar.

B l
|

2) La parte ndmero dos de la ventana se utiliza para indicar la fecha de inicio
y la fecha final del convenio. Se debe dar clic para seleccionar la fecha
respectiva. Este rango de fechas sirve para determinar si una pasantia
realizada en la institucién se acoge o no al convenio registrado, segin la
fecha de la pasantia (PPP), por ejemplo.

Inicio Convenio Fin Convenio Inicio PPP Fin PPP éAplica?
12-01-2019 20-85-2019 ~_NO
12-91-2019 20-05-2019 21-01-2019 SI
12-91-2019 20-085-2019 21-01-2019 11-04-2019 SI
12-01-2019 20-05-2019 21-01-2019 SI
12-01-2019 20-05-2019 NO
12-91-2019 20-05-2019 15-11ﬁ2918 12-12-2019 SI
12-01-2019 20-85-2019 null null NO

3) La parte nimero tres de 1la ventana corresponde a los otros campos de

informacién que deben seleccionarse para
de seleccién “Tipo”

No se muestra la categoria de
menos que el ingreso se haga desde una pasantia en

en el Gestor de Pasantias del Estudiante.

registrar el convenio.
“Carta de Compromiso” a
particular seleccionada

En la opcién
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4) La parte numero cuatro de la ventana corresponde a la opcién disponible para
buscar y seleccionar el documento PDF del convenio. Se debe tener en cuenta
que el archivo en formato PDF debe tener un tamafo maximo de 5 Megabytes.

Para indicar el archivo, dar clic en el botén “Examinar” y en la ventana que
se abre, buscar y seleccionar el archivo dando clic en la opcién “Abrir”.

—

Examinar... Vse ha seleccicnado ningin archivo.

@ Carga de archivos ¥
« v 4 <« Escri.. » FORMATO PARA ... v O ar en FORMATO PARA PR... 0
Organizar v Nueva carpeta ~ 1 @
L Nombre ) Fecha de modifica... Tipe
# Acceso rapido ]
] @ 1PRESENTACION DEL PROG docx 13/08/2013 17 Documen
8 Este equipe # =
carta_escaneada.pdf 23/07/2019 17:22 Dccumer*
‘= Disco local (C # 3 . - .
@ 2 INFORME DEL PROGRAMA.docx 2 2N 22 Documen
htdocs *
B Escritorio +
= Documentos «
- v < >
—— e
Nembre: !carta_:scaneada.pdf v | Todos los archgfos (*.") ~
o] Conce

carta_escaneada.pdf J

5) La parte nimero cinco de la ventana permite guardar la informacidén, se debe
dar clic en la opcién para guardar el convenio y esperar el mensaje de
guardado exitoso. Se pueden registrar varios convenios con 1la misma
institucién, para hacerlo, repetir los pasos descritos.

ADMINISTRAR INSTITUCIONES - HORARIOS

En la ventana de Administrar Instituciones, después de buscar la institucién
requerida, se debe dar clic en la opcién de “Registrar Horario” para agregar un
nuevo horario a la institucién. Esta opcién solo se utiliza en la carrera de
Optometria, por lo que aparece deshabilitada para las demas carreras.
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Al dar clic en la opcién de registrar horario, se muestra la siguiente ventana
de horarios registrados. Estos horarios podran ser seleccionados por los
estudiantes cuando realicen 1la solicitud de pasantia.

|

HORARIOS DE LA INSTITUCION CENTRO CLINICO QUIRURGICO HOSPITAL DEL Dia L
| JIPIJAPA (MANABI - JIPIJAPA ) |

L B CREADO TURNOD CUPO DETALLE ESTADO ACCIONES

[1 2019-08-23 16:00:€3 3 .'r'}P_‘.': 01 20 Martes [08:00:00 - 10:00:00] ACTIVO }‘C
| . Ty | S——
I ¢ 5

1) La parte nimero uno de 1la ventana permite regresar a la ventana principal de
Administrar Instituciones, se debe dar clic para regresar,

2) La parte niumero dos de 1la ventana corresponde a la opcién que permite
registrar un nuevo horario, al dar clic se muestra la siguiente ventana de
registro.

| Institucién: Tipo:
| . Py
||CENTRO CLINICO QUIRURGICO HOSPITAL DEL DIAR JIPIJAPA FRIVADA |
1 |
! ) |
| Teléfonos: Email: |
\ —
ll052600744 gteran@iess.gob.ec |
|
2.2 \
Ciudad: L Direccidn: ‘
MANABI JIFIJAPA KM1 VIA PUERTO CAYC FRENTE A LR EMPRESA DE AGUA POTABLE
| i
Representante: Titulo: |
1
TERAN MOGRO GUIDO ENRRIQUE DOCTCR ‘

# . DIA ENTRADA SALIDA ACCION

No hay datocs disponibles
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Al guardar esta informacion, confirmo gque todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los
reglamentos de la universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de las disposiciones legitimas de las

autoridades.

e PARTE 2.1: Esta opcién permite regresar a la ventana principal de
Administrar Horarios, se debe dar clic para regresar.

e PARTE 2.2: Muestra la informacidén de la institucién para la cual se esta
creando el horario.

e PARTE 2.3: Permite indicar el cupo o la cantidad de estudiantes que seran
admitidos en el horario creado y el nombre de la jornada o turno.

e PARTE 2.4: Permite seleccionar el dia de la semana, la hora de inicio y
la hora final del horario. Después de indicar el horario se agrega
mediante la opcidn sefialada en la parte 2.5 de la ventana.

Dia: Entrada: Salida:

e PARTE 2.5: Permite agregar un horario previamente seleccionado. Los
horarios agregados pueden quitarse mediante 1la opcidén de borrar
correspondiente.

Dia: Entrada: Salida:

§ - DIA ENTRADA SALIDA A)CCICN

e PARTE 2.6: Esta opcidén de la ventana, guarda el horario cuando ya se ha
registrado la informacién requerida.

Después de dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso,
posteriormente 1la pagina se re direcciona a la ventana principal de
Administrar Horarios donde consta el nuevo horario creado.

3) La parte numero tres de la ventana de Administrar Horarios muestra una lista
de horarios creados, cada uno con las opciones respectivas de trabajo.
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i $ - CREADO TURNO CUPO DETALLE ESTADO ACCIONES
1 Il

[ Sabado [10:00:00 - 13:00:00) . l
1 2019-08-24 14:12:20 TURN ACTIVO W 7| (8%
1 Domingo [10:00:00 - 13:00:00]

-
()
(=
~
wn

4) La parte numero cuatro de la ventana corresponde al estado de un nuevo
horario creado. Dicho estado indica si el horario puede ser visualizado por
el estudiante (activo) o no puede ser visualizado (inactivo).

ESTADO ‘ ESTADO
|

| ACTIVO | tacTTvO
1

5) La parte numero cinco de la ventana corresponde a varias opciones
disponibles que permiten activar o desactivar un horario, editar 1la
informacién de un horario o borrar un horario creado.

DESACTIVAR o ACTIVAR EDITAR BORRAR

e DESACTIVAR o ACTIVAR HORARIO: Esta opcidén permite desactivar un horario
activo o en su defecto, volver a activar un horario desactivado. Un
horario desactivado no podra ser visualizado por el estudiante durante el
proceso de enviar o editar su solicitud de pasantia. Para usar esta
opcidn, se debe dar clic en la opcién de Activar o Desactivar.

DESACTIVAR ACTIVAR
ACTIVO INACTTVD

e EDITAR HORARIO: Al dar clic en esta opcién, se muestra la misma ventana
de opciones que se utiliza para ingresar un nuevo horario, con 1la
diferencia que esta vez la ventana sirve para editar la informacién de un
horario ya creado. En esta ventana se debe actualizar la informacién
requerida y se guardan los cambios por medio de la opcidén “GUARDAR
HORARIO”.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



| Institucion: Tipo

| m~eprrmmm Sy~ R —— Pr—— apa— - né — = -
i Caalilll WUIRURGSLILD OSFilial D=l Dla aFicara F

|Telefonos: Email

052600744 grteraniiess.gcb.ec |
Ciudad Direccion

IANARBI JIFIJAFA KMl VIA PUERTO CAYC FRENTE A LA ZMPRESA DI AGUA POTABLZ

Cupo: J |

/ ornada

TURNO 01 v
; Dia: / Entrada: Salida
[li;e:::‘.es Jq[ 09:00:00 ]{ 13:00:00 v
e — = — _ . N - == ———— —
L - DIA ENTRADA SALIDA ACCION
1 Iunes = 08:00:00 1
2 arces 1 | /
- cueves 13:00:00 1€:00:00

Mostrande 1 & 3 de 3 filas
Al guardar esta informacion, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en
los reglamentos de la universidad, en casc de falsedad de informacion o incumplimiento de las disposiciones

legitimas de las autoridades

GUARDAR HORARIO

e BORRAR HORARIO: Esta opcidn permite borrar un horario siempre y cuando el
horario este inactivo y no se esté utilizando en ninguna solicitud o
pasantia. Después de dar clic en la opcién de “Borrar” se debe confirmar

el mensaje de confirmacién que se muestra para continuar con el borrado.

AEREL BABBAD B AR A B SR EAR s & e
(DESEA BORRAR EL HORARIO SELECC ADO? Si EL
HORARIO ESTA RELACIONADO CON ALGUNA PRACTICA
0 SE BORRARA

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



ADMINISTRAR INSTITUCIONES - VER o BORRAR CONVENIO

Esta opcidn se muestra habilitada cuando existe al menos un Convenio o Carta de

Compromiso registrada.

Al dar clic se muestra una ventana con una lista de convenios registrados.

TIPO DURACION < 1 _ﬁ <le P
CONVENIO 2019-03-12- ) (o
Registrado el 2019-08-23  2019-03-12 ( ‘ ] (57?>J
CONVENIO 2019-08-01 - ; o)
Registrado e12019-08-23  2019-08-01 ’ G J [ J

La opcidn nimero uno de 1a ventana permite abrir el archivo PDF del convenio
registrado.

£ M
@ - EDUCACION

CONVENIO ESPECIFICO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL ENTRE EL
MINISTERIO DE EDUCACION Y LA UNIVERSIDAD TECNICA DE MANAB{, PARA
LA REALIZACION DE LAS PRACTICAS PREPROFESIONALES, Y VINCULACION CON LA
COMUNIDAD EDUCATIVA DE ESTUDIANTES DE EDUCACION BUPERIOR.

Comparecen a la celebracion del presente Convenio, por una parte, la Coordinacién zonal 4
del Ministerio de Educacién del Ecuador, representado legalmente por la Ing. Maria Beatriz
Santos Vélez, conforme se Justifica con la copia certificada de la Accién de Personal No.
000292 de fecha 30 de mayo de 2017, parte a la que cn adelante se denominara "LA
COORDINACION z4™; y, por otra parte, la Universidad Técnica de Manabi, del Canton
Portoviejo, representaca por el Dr. Vicente Véliz Briones, en calidad de Rector, parte a la
que en adelante se denominard “LA UNIVERSIDAD”; quienes libre y voluntariamente,
acuerdan celebrar e] presenie Convenio, al tenor de las siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA: ANTECEDENTES.

La opcidén nimero dos de 1a ventana, permite borrar el archivo del convenio
después se debe aceptar el mensaje de confirmacidn para completar el borrado.

ADMINISTRAR INSTITUCIONES - BLOQUEAR o DESBLOQUEAR

Esta opcién se utiliza para bloquear o desbloquear una institucion. Bloquear
provoca que la institucién no pueda ser seleccionada para registrar practicas
pre-profesionales.

BLOQUEAR INSTITUCION DESBLOQUEAR INSTITUCION

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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Empresa -

CENTRO CLINICO QUIROGRGICO HOSPITAL DEL DIA

i B . Lo [ e S|
Para realizar el bloqueo y desbloqueo se debe dar clic en la opcidn de bloquear
o desbloquear de la institucién.

JIPIJAPA |

PROBLEMAS COMUNES:

v En_la ventana de Administrar Instituciones, no aparece la institucidn
buscada: Para buscar una institucién, evitar realizar la bldsqueda colocando
el nombre completo de la institucién, por ejemplo “HOSPITAL DE INFECTOLOGIA DR JOSE
DANIEL RODRIGUEZ MARIDUENA”, al buscar de esta forma, un error en algln caracter
puede provocar que no se encuentren resultados.

Para realizar una bulsqueda mas efectiva, se deben utilizar palabras claves
al realizar la busqueda, por ejemplo “HOSPITAL”, “MARIDUENA”,
“INFECTOLOGIA”, de esta forma se muestran todos los resultados posibles que
coinciden con nuestra bldsqueda.

v En _la ventana de Administrar Instituciones, la opcién de registrar horarios
aparece deshabilitada: Esta opcidén de Administrar Horarios solo es utilizada
por la carrera de Optometria, permaneciendo desactivada para el resto de
carreras.

v. En_la ventana de Administrar Instituciones, en la opcidén de registrar
convenio, aparece un _error de tipo “file” al guardar un archivo de convenio:
Cuando se registra un convenio, el tamano mdximo del archivo debe ser de 5
Megabytes y debe estar en formato PDF.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



ADMINISTRAR PERSONAS

Esta opcion de Administrar Personas, es valida para todas las carreras y
permite administrar la informacidén basica de las personas que intervienen en el
proceso de practicas como supervisores y representantes de instituciones.

En la Ventana Principal de las opciones de pasantias, seleccionar el menu
“Datos / Administrar Personas Externas”.

Inicio Avicos Practicas Datos , Guia Informe
_ DRI I
Administrar Departamentos

Al dar clic en esta opcidn, se abre la ventana de personas externas que consta
de las siguientes partes.

Busqgque informacion de las personas externas, en caso de no encontrarla, realice su ingreso.
~—

J 1§
=scosaR ruszy 1
Ly
|
|
Supervisor . Cedula Genero Titulo
) \ e s e ]
ZSCOBAR MCRIIRA RUBEN DARIO < 2 ( MASCULING INGENIZRC ——
\/ (\‘ 4 /
=
ostrande 1 a 1 de 1 filas

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



1)

2)

3)

4)

La parte numero uno de la ventana consiste en una caja de busqueda donde se
ingresa el valor a buscar y se presiona la tecla “Enter” o “Intro” para
comenzar la busqueda del valor ingresado.

Al momento de buscar, se debe especificar combinacién es apellidos, nombres
o0 apellidos mas nombres. Los resultados de la buasqueda se muestran en la
parte inferior de la ventana.

La parte numero dos de la ventana muestra los resultados de la busqueda que
se ha realizado, cada resultado estd acompafiado de varias opciones que se
detallan mas adelante.

La parte numero tres de la ventana consiste en una opcidén para registrar la
informacién de una nueva persona y se explica mas adelante en el apartado de
Registrar Persona.

La parte numero cuatro de la ventana, consiste en una serie de opciones que
permiten realizar varias tareas con las personas registradas y se explican
en mayor detalle mas adelante. Siendo las principales.

EDITAR BLOQUEAR o DESBLOQUEAR
PERSONA PERSONA

i f‘

ADMINISTRAR PERSONAS - REGISTRAR

Se debe recordar que antes de realizar el ingreso de una nueva persona es
necesario realizar wuna busqueda y verificar que la persona no esté ya
registrada, de lo contrario se pueden generar duplicados o errores al guardar.

Al dar clic en la opcién de registrar una nueva persona, se muestra 1la
siguiente ventana de ingreso.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



‘ Cedula (*) Nombres:

Apellidol Apellido2

Titulo Genero:
|
< k-Se‘.e::;:.—.a ---- v'
12 "

Fecha Nacimiento (*) Edad: |

| Al guardar esta informacion, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en
[|loe reglamentos de 1la universidad, en caso de falsedad de informacion © incumplimiento de las disposiciones

legitimas de las autoridades.

I
S - -
| GUARDAR DATOS |

SSSu “ S |
i

1) La parte nimero uno de 1a ventana permite regresar a 1la ventana principal de
Administrar Personas, se debe dar clic para regresar.

2) La parte nidmero dos de la ventana se utiliza para indicar la informacién
basica de la persona 3 ingresar, todos los campos son obligatorios excepto
el ndmero de cédula y la fecha de nacimiento.

3) La parte nimero tres de la ventana de Registrar Persona sirve para guardar
la informacion ingresada y seleccionada. Después de dar clic en esta opcidn,
se debe esperar el mensaje de guardado exitoso y el re-direccionamiento
hacia la ventana de administrar personas, donde se muestra la informacién de
la nueva persona agregada.

GUARDAR DATOS

ADMINISTRAR PERSONAS - EDITAR

En la ventana de Administrar Personas, después de buscar 1a persona requerida,
se debe dar clic en 1a opcidn de “Editar” para actualizar la informacién de 1a
persona seleccionada.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



7
Al dar clic en la opcién de editar, se muestra una ventana de edicidén idéntica
a la ventana de Registrar Persona, en dicha ventana se debe actualizar 1la
informacién siguiendo las mismas indicaciones que se explican en la opcién de
Registrar Persona.

Una vez que se ha modificado la informacién necesaria, se deben guardar 1los
cambios por medio del botdén “Guardar Datos”.

|| Cedula (*): Nombres

)
(3]
(2 g
e
-
o
3
n
)
o

Fecha Nacimiento (*):
| |

Al guardar esta informacion, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en

los reglamentos de la universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de las disposiciones

legitimas de laz autoridades. /

GUARDAR DATOS |

ADMINISTRAR PERSONAS - BLOQUEAR o DESBLOQUEAR

Esta opcidon se wutiliza para bloquear o desbloquear una persona externa.
Blogquear provoca que la persona no pueda ser seleccionada para registrar
practicas pre-profesionales.

BLOQUEAR PERSONA

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



| |
|

- - — "N |
‘ SSCOBAR MOREIRA RUBEN 7
‘ 1312293279 MASCULINO INGENIERO L
| |

DARIOC

DESBLOQUEAR PERSONA

Para realizar el bloqueo y desbloqueo se debe dar clic en 1la dpcién de bloquear
0 desbloquear de la persona requerida.

PROBLEMAS COMUNES:

v

En la ventana de Administrar Personas, no aparece la persona buscada: Para

buscar una persona, evitar realizar la blsqueda colocando por ejemplo
“ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO”, puesto que un caracter mal escrito puede provocar
que no se busque la informacién. Para realizar una blsqueda mas efectiva, se
deben utilizar palabras claves al realizar la bdsqueda, por ejemplo “ESCOBAR
MOREIRA”, “RUB DAR”, “ESCOBAR RUB”, de esta forma se muestran todos los
resultados posibles que coinciden con nuestra blsqueda.

ADMINISTRAR DEPARTAMENTOS

Esta opcion de Administrar Departamentos es valida para todas las carreras y
permite administrar la informacién basica de los departamentos que intervienen
en el proceso de solicitudes de practicas.

En la Ventana Principal de las opciones de pasantias, seleccionar el mend
“Datos / Administrar Departamentos”.

Inicio Avisos Practicas Batos, Guia Informe

Administrar Instituciones

Adnministrar Personas Externas

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



Al dar clic en esta opcidn, se abre la ventana de los departamentos que consta
de las siguientes partes.

Busque informacion c{el departamento, en caso de no encontrarla, realice su ingreso
AR

. —

Departamento

1) La parte numero uno de la ventana consiste en una caja de blsqueda donde se
ingresa el valor a buscar y se presiona la tecla “Enter” o “Intro” para
comenzar la busqueda del valor ingresado.

Al momento de buscar, se debe especificar palabras claves del nombre del
departamento. Los resultados de la busqueda se muestran en la parte inferior
de la ventana.

2) La parte numero dos de la ventana muestra los resultados de la bisqueda que
se ha realizado, cada resultado esta acompafiado de varias opciones que se
detallan mas adelante.

3) La parte numero tres de la ventana consiste en una opcidn para registrar la
informacién de un nuevo departamento.
Se debe recordar que antes de realizar el ingreso de un nuevo departamento
es necesario realizar una busqueda y verificar que el departamento no esté
ya registrado, de lo contrario se pueden generar duplicados o errores al

guardar.

Al dar clic en la opcibén de registrar un nuevo departamento, se muestra la
siguiente ventana de ingreso, en ella se debe indicar el nombre del
departamento y dar clic en “ACEPTAR” para guardar el nuevo registro.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec




NDIOUE El NOMBDE NEI MEDA BTA LELFT
INDIQUE EL NOMBRE DEL DEPARTAMENTO

4) La parte ndmero cuatro de la ventana, consiste en una serie de opciones que
permiten realizar varias tareas con 1los departamentos registrados, siendo
las principales.

EDITAR BLOQUEAR o DESBLOQUEAR
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO

e EDITAR DEPARTAMENTO: Al dar clic en 1la opcidon de editar, se muestra una
ventana de edicidén, en dicha ventana se debe actualizar la informacién
ingresando el nuevo nombre del departamento. Una vez que se ha modificado
la informacién necesaria, se deben guardar los cambios por medio del
botén “Aceptar”.

EDICION

INDIQUE EL NOWBRE DEL DEPARTAMENTO

¢ EDITAR HORARIO: Esta opcién se utiliza para bloquear o desbloquear un
departamento. Bloquear provoca que el departamento no pueda ser
seleccionado para registrar practicas pre-profesionales.

Para realizar el bloqueo y desbloqueo se debe dar clic en la opcién de
bloguear o desbloquear del departamento requerido.

BLOQUEAR DEPARTAMENTO

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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| —

DESBLOQUEAR DEPARTAMENTO

PROBLEMAS COMUNES:

v

En_la ventana de Administrar Departamentos, no aparece el departamento

buscado: Para buscar un departamento, evitar realizar la blsqueda colocando

por ejemplo “DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE LA CARRERA DE BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA
INFORMACION”, puesto que un cardcter mal escrito puede provocar que no se
busque la informacién.

Para realizar una busqueda mas efectiva, se deben utilizar palabras claves
al realizar 1la bdasqueda, por ejemplo “EVALUACION”, “BIBLIOTECOLOGIA”,
“CIENCIAS”, de esta forma se muestran todos los resultados posibles que
coinciden con nuestra busqueda.

ATENDER SOLICITUD DE PASANTIAS

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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Esta opcion de Solicitudes de Pasantias, es valida para todas las carreras
exceptuando las carreras de internado rotativo (Medicina, Enfermeria vy
Nutricion) debido a que los estudiantes son matriculados directamente en el SGA
y no requieren de solicitudes de pasantias.

Esta ventana muestra las solicitudes de pasantias que el estudiante envia al
responsable de practicas de 1la carrera, para que este acepte o rechace su
solicitud.

Existe un limite configurable de 30 solicitudes que puede recibir al mismo
tiempo el responsable de practicas, de tal manera que, si la bandeja de
solicitudes esta llena, ningun otro estudiante podra enviar solicitudes.

En la Ventana Principal de las opciones de pasantias, seleccionar el mend
“Practicas / Solicitudes de Pasantias”.

Inicio AV1S0S Practicas ., Datos, Guia Informe

Solicitudes de Anulacion
Administrar Practicas
Administrar Vencidas
Administrar Exposicién el LT

Reportes

Al dar clic en esta opcién, se abre la ventana de atencién de las solicitudes
que consta de las siguientes partes.

’ Estudiante Cedula Institucion Fecha Fase Horas Enviado

. NS PROVINCIAL DE 2018-07-29 TO 2019-08-19 [t
N HTRciR.  2af . J _
- NINGUNA 240 )
Bl ¢ > 015 3 < >

|Mostrando 1 a 1 de 1 filas Atras 1 Sioniente |

1) La parte ndmero uno de la ventana consiste en una lista de solicitudes
recibidas. La solicitud resume la informacién basica y se indica la fecha y
hora del envio de esta solicitud.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



2) La parte numero _dos de la ventana muestra una opcién de blsqueda que sirve
para filtrar la informacién de la bandeja de solicitudes, de tal forma que
se puede buscar rapidamente un estudiante simplemente escribiendo sus
nombres, apellidos o numero de cedula.

3) La parte nimero tres de la ventana consiste en una opcion de “Seleccionar”
que sirve para revisar detalladamente la informacién de la solicitud del
estudiante. Dentro del detalle de la solicitud se muestran las opciones para
aprobar o rechazar una solicitud.

ATENDER SOLICITUD DE PASANTIAS - SOLICITUD GENERAL

Para aprobar o rechazar una solicitud, se debe dar clic en la opcidon de
“Seleccionar” en la ventana de solicitudes de pasantias.

Al dar clic en la opcién, se muestra una ventana con la informacidén de la
solicitud, esta ventana es similar para todas las carreras excepto Laboratorio
Clinico y las Carreras de Filosofia, estas diferencias se detallan en Solicitud
de Fases. La ventana de solicitud general tiene las siguientes partes.

DATOS PERSONALES > i

Nombres del Solicitante: |

Cedula o Pasaporte:
— -

Telefono:

Email: L o

Ciudad de Residencia:

MAMARF - DARTAUTE TA

Tt
Malinbl = PFURIUVIEJU

Direccion de Residencia:

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



DATOS ACADEMICOS

|Periodo Solicitud:
RABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTC DEL 2019

Numero de Matricula:

Periodo Matricula:

622 l_/\_nan. DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019

Nivel: ﬁé_ tos N:l;.l.‘lm: . o

SEPTIMO 143

|l'acu.1tnd: i Carrera: . i

INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS }

DATOS EMPRESA
— =
|Institucion: Tipo:
CONSEJO PROVINCIAL DE MANABI PUBLICA |
Telefonos: . m_u:

052932911 - (052930656

prefecto@manabi.gob.ec

|Ciudad:
MANABI - PORTOVIEJO

ireccion:

4A LONGACION PEDRO GUAL Y TEODORO WOLF [

Representante:

Titulo:
ORLANDC ARTEAGA JOSE LEORARDO ECONOMISTA r
.Supervisor: Titulo: l
PARRALES GARCIA NESTOR RAUL INGENIERO "

DATOS PASANTIA

Horas: Fase: :
240 NINGUNA
[I.n.tcio: i Finalizacion:
Lzoxs—o‘r—zs J—/\—Eom—m-zs
Malla: Wum Vinculada: ,
INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICAS 2008 INGLES VI f
Departamento: ) Area Conocimiento: -

Iumzccmn DE FOMENTO PRODUCTIVO

ARTES Y HUMANIDADES - IDIOMAS - IDICMAS
1 =

# _ DIA ENTRADA SALIDA DETALLE
1 Lunes 13:30:00 16:40:00 PASARNTIA
2 Martes 08:30:00 11:00:00 PASANTIA
3 Miercoles 13:30:00 16:40:00 PASANTIA
4 Jueves 02:30:00 11:00:00 PASANTIA
S Viernes 13:30:00 17:00:00 PASANTIA

187

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec




1)

2)

3)

4)

5)

6)

— N
/
[EHSCAR N oY >

ta-wce=d
lax aprobar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de||
" la universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de las ciones legitimas de las autoridades.

/ \

1 w L 8

l APROBAR SOLICITUD J [:erLARSOLunTrD ]

La parte numero uno de la ventana permite regresar a la ventana principal de
Administrar Solicitudes, se debe dar clic para regresar.

La parte nimero dos de la ventana muestra la informacidn personal basica del
estudiante.

La parte numero_ tres de la ventana muestra la informacidén de matricula
basica del estudiante.

La parte numero cuatro de 1la ventana muestra la informacién de 1la
institucién donde se ejecutara la pasantia.

La parte numero cinco de la ventana muestra la informacién de la pasantia
que realizara el estudiante.

La parte numero seis de la ventana consiste en una opcidén que permite buscar
y seleccionar un docente tutor. Este proceso es necesario para “Aprobar” una
solicitud.

Para buscar un docente tutor se debe dar clic en la opcién de “Buscar”
Tutor.

En la ventana que se muestra, ingresar los apellidos o numero de cedula del
docente y presionar la tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la busqueda.

Buscar por cedula o apellidos:

== ]

BUSCANDO...

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



En los resultados de la bisqueda, asignar al docente dando clic en 1la opcidn
de seleccionar respectiva.

PERIODO ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019

Docente Cedula |Pasantes| +

NO DEFINIDO W 4
BENAVIDES ZAMBRANO CARLOS LUIGY || | B KV 4
? i
| r_-_\

GUILLEN ZAMBRANO JULIO CESAR RV 4
, LV
o

»
INTRIAGO ZAMBRANO CARLOS ALBERTO || o V]

Después de seleccionar, es posible que aparezca un mensaje de confirmacién
si el docente no tiene asignada horas de practicas en el SGA, pudiéndose
confirmar o cancelar la seleccién.

Esta persona no tiene horas de carga academica de

practicas en el SGA para el Periodo ABRIL DEL 2019
HASTA AGOSTO DEL 2019
¢DESEA SELECCIONARLA?

[ ACEPTAR ]LUANUELAR ]

Una vez que se ha seleccionado el docente, se mostrard el valor en la opcion
de busqueda del tutor. Para cambiar el docente tutor seleccionado, se deben
repetir los pasos de buscar y seleccionar.

‘ ‘l‘ut:.or:

BENAVIDES ZAMBRANO CARLOS LUIGY

7) La parte nimero siete de la ventana consiste en una opcidén para “Aprobar” la
solicitud de pasantia si previamente se ha seleccionado un Docente Tutor.
Para aprobar, se debe dar clic en la opcidn, posteriormente se debe esperar
el mensaje de solicitud aprobada, enviandose un mensaje por correo al
docente tutor designado y al estudiante.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



a
[ APROBAR SOLICITUD ] |
|

Las solicitudes aprobadas desaparecen de la bandeja de solicitudes del
responsable de practicas y se convierte en una pasantia en ejecucién.

8) La parte numero ocho de la ventana consiste en una opcién para “Anular” 1la
solicitud de pasantia. Para anular, se debe dar clic en la opcién.

[ ANULAR SO LICITL'Iﬂ

Posteriormente se debe detallar el motivo del rechazo y dar clic en
“Aceptar” para confirmar la anulacién, esto anulard la solicitud y enviara
un mensaje por correo al estudiante.

INDIQUE LA RAZON DE LA ANULACION Y CONFIRME
ESTA ACCION NO REVERSIBLE:

[ ACEPTAR ]LCANCELAﬂ

ATENDER SOLICITUD DE PASANTIAS - SOLICITUD DE FASE

Para aprobar o rechazar una solicitud, se debe dar clic en la opcién de
“Seleccionar” en la ventana de solicitudes de pasantias.

Al dar clic en la opcidn, se muestra una ventana con la informacién de la
solicitud, esta ventana es similar para la carrera de Laboratorio Clinico y las
Carreras de Filosofia.

La principal diferencia respecto a una solicitud general, es que no existe
informacién de la institucion y del horario. La informacién de la institucién
es asignada por el responsable de practicas de la carrera y el horario es

e, SN ) ! Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



ingresado por el estudiante después de aprobada su solicitud.

La ventana de

solicitud de fase tiene las siguientes partes.

‘ -

(|IDATOS PERSONALES
' Nombres del Solicitante:

Cédula o Pasaporte:

Teléfono:

Email:

Ciudad de Residencia:

MANER T

MANABL - SUCRE

Direccion de Residencia:

DATOS ACADEMICOS

ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL

acvole UEL Z019

]
]
[ Periodo Solicitud:
\

Numero de Matricula: 17 (

Nivel:

FRIMERO

Facultad:

FILOSOFIA LETRAS Y CIENCIAS DE LA EDUCACION

‘ DATOS PASANTIA

Horas:

Malla:

EDUCACION BASICA 2016

Departamento:

AULA DE CLASE

Area Conocimiento:

Periodo Matricula: [
ASRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019 |
Creditos Acumulados:
|

Carrera:
EDUCACION GENERAL BASICA !

. _ = ~ ]
Fase:

> |DIAGNOSTICO DE PROBLEMAS - PRIMER NIVEL

|

!

Materia Vinculada: J
|

CATEDRA INTEGRADORA: LOS CONTEXTOS DE LOS SUJETOS

EDUCATIVOS Y EL APRENDIZAJE HUMANO (BAS16) }

PRI T A IR T AR FORMACTON DARA NOCENTES ovir
ELUUCACION - EDUCACION - FORMACION FARA DOCENTES SIN

|
ALlolinlURA UL ;_“E__A.f\_...r\.,".l
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: DATOS ASIGNACION |

Instxtuclo!\m_/\

o 157 |

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

|
|
)
|
|
| |
|12 universidad, en caso de falsedad de infoymicion o incumplimiento de las ’d{s\aoficiones legitimas de las autoridades. ‘
< ‘5 (\ S
! | 7.,_J | 8 [ i
[
| I
| |

[ APROBAR SOLICITUD ] [ ANULAR SOLICITUD ]

—

1) La parte numero uno de la ventana permite regresar a la ventana principal de
Administrar Solicitudes, se debe dar clic para regresar.

2) La parte numero dos de la ventana muestra la informacidn personal bdsica del
estudiante.

3) La parte nudmero tres de la ventana muestra la informacién de matricula
basica del estudiante.

4) La parte numero cuatro de la ventana muestra la informacién de la pasantia
que realizara el estudiante.

5) La parte numero cinco de la ventana consiste en una opcidén que permite
buscar y seleccionar wuna institucién. Este proceso es necesario para
“Aprobar” una solicitud.

Para buscar una institucién se debe dar clic en la opcién de “Buscar”
Institucidn.

Institucion

\
[BUSCAR

En la ventana que se muestra, ingresar el nombre a buscar y presionar la
tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la busqueda.

Buscar por nombre, provincia, canton o parroquia:

| |

BUSCANDO...

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



En los resultados de la blisqueda, asignar la institucién dando clic en la
opcidn de “Seleccionar respectiva”.

| |DE HUAQUILLA
|

S HUAQUILLAS

CANTONAL . DIRECCION

Empresa ProviCant Direccion .
PARROQUIA
HUAQUILLAS, CABECERA
HOSPITAL BASICO |EL OCRO - (——

MARTHA BUCARAN Y 6

DE OCTUBRE

| |MONTALVAN
CORNEJO

| |HOSPITAL DR. JUAN

LOSRIOS -
URDANETA

PARROQUIA RICAURTE
DIRECCION RICAURTE

Una vez que se ha seleccionado la instituciédn,
opcién de busqueda de 1la institucion. Pa
seleccionada, se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

Institucién

Se

ra

cambiar

HOSPITAL BASICC DE HUAQUILLAS

mostrara el valor en la

la instituciodn

6) La parte nimero seis de la ventana consiste en una opcién que permite buscar
y seleccionar un docente tutor. Este proceso es necesario para “Aprobar” una
solicitud. Para buscar un docente tutor se debe dar clic en la opcién de

“Buscar” Tutor.

En la ventana que se muestra, ingresar los apellidos o numero de cedula del
docente y presionar la tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la blsqueda.

Buscar por cedula o apellidos:

- % AR RN
_.-L.:.‘M\ul

ARESLANDG.

Soporte TICS

: rescobar@utm.edu.ec



En los resultados de la busqueda, asignar al docente dando clic en la opcién
de seleccionar respectiva.

PERIODO ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019

Docente Cedula |Pasantes

NO DEFINIDO -

S CNCSESE

BENAVIDES ZAMBRANO CARLOS LUIGY I o
GUILLEN ZAMBRANO JULIO CESAR | o
INTRIAGO ZAMBRANO CARLOS ALBERTO 0

| "3

Después de seleccionar, es posible que aparezca un mensaje de confirmacién
si el docente no tiene asignada horas de practicas en el SGA, pudiéndose
confirmar o cancelar la seleccién.

CONFIRMACION

Esta persona no tiene horas de carga academica de
practicas en el SGA para el Periodo ABRIL DEL 2019
HASTA' AGOSTO DEL 2019

¢DESEA SELECCIONARLA?

l A;‘;Epmﬂ[ CANCELAR ] |

Una vez que se ha seleccionado el docente, se mostrard el valor en la opciodn
de busqueda del tutor. Para cambiar el docente tutor seleccionado, se deben
repetir los pasos de buscar y seleccionar.

1 Tutor:

BENAVIDES ZAMBRANC CARLOS LUIGY
=21 -

7) La parte numero siete de la ventana consiste en una opcidén para “Aprobar” 1la
solicitud de pasantia si previamente se ha seleccionado un Docente Tutor y
una Institucidn. Para aprobar, se debe dar clic en 1la opcidn, posteriormente
se debe esperar el mensaje de solicitud aprobada, enviandose un mensaje por
correo al docente tutor designado y al estudiante.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



\
{[:@ROBARSOLKHTUD]|

= J

Las solicitudes aprobadas desaparecen de 1la bandeja de solicitudes del
responsable de practicas y se convierte en una pasantia en ejecucién.

8) La parte nimero ocho de 1la ventana consiste en una opcién para “Anular” 1la
solicitud de pasantia. Para anular, se debe dar clic en 1la opciodn

(o .
LL:;:\ ULAR SOLICITU ﬂ

Posteriormente se debe detallar el motivo del rechazo y dar clic en

“Aceptar” para confirmar 1a anulacion, esto anulara la solicitud y enviara
un mensaje por correo al estudiante.

—

INDIQUE LA RAZON DE LA ANULACION Y CONFIRME
ESTA ACCION NO REVERSIBLE:

ACEPTAR q LCANCELAR ]

PROBLEMAS COMUNES:

v' Al buscar un docente tutor, no se encuentra la informacién requerida: Para
buscar una persona, evitar realizar 1la bisqueda colocando por ejemplo
“ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO”, puesto que un cardcter mal escrito puede provocar
que no se busque la informacién. Para realizar una basqueda mas efectiva, se
deben utilizar palabras claves al realizar la basqueda, por ejemplo “ESCOBAR
MOREIRA”, “RUB DAR”, “ESCOBAR RUB” o0 el nlmero de cedula 0 pasaporte, de
esta forma se muestran todos los resultados posibles que coinciden con
nuestra bldsqueda.

También se debe tomar en cuenta que el docente debe pertenecer a un
departamento de la Facultad, al Instituto de Ciencias Bdasicas o al Instituto
de Idiomas y Lenguas Modernas para que aparezca en la busqueda.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec




v Al buscar una institucidén, no se encuentra la informacidon requerida: Para

buscar una institucién, evitar realizar la busqueda colocando por ejemplo
“HOSPITAL ONCOLOGICO DR. JULIO VILLACRESES COLMONT”, puesto que un caracter mal
escrito puede provocar que no se busque la informacién. Para realizar una
busqueda mas efectiva, se deben utilizar palabras claves al realizar 1la
busqueda, por ejemplo “HOSPITAL”, “VILLACRECES”, “COLMONT”, etc., de esta

forma se muestran todos los resultados posibles que coinciden con nuestra
busqueda.

Si a pesar de todo, no se encuentra la informacidén de la institucion,
utilizar la opcidén de Administrar Instituciones para registrar una nueva
instituciodn.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



ATENDER SOLICITUD DE ANULACION

Esta opcion de Solicitudes de Pasantias, es valida para todas las carreras
exceptuando las carreras de internado (Medicina, Nutricién y Enfermeria) que no
trabajan con solicitudes de pasantias. Esta opcidn muestra las solicitudes de
anulacion de pasantias que el estudiante envia al responsable de practicas de
la carrera, para que este acepte o rechace su solicitud.

Existe un limite configurable de 1 solicitud de anulaciodn por estudiante, no se

podra ingresar otra solicitud hasta que se atienda la primera solicitud
enviada.

En la Ventana Principal de 1las opciones de pasantias, seleccionar el menu
“Practicas / Solicitudes de Anulacioén”.

Inicio Avisos Practicas o Datos . Guia Informe

Solicitudes de Pasantias

Administrar Practicas
Administrar Vencidas

Administrar Exposicion Fon,

Reportes

Al dar clic en esta opcidén, se abre la ventana de atencién de las solicitudes
de anulacién que consta de las siguientes partes.

A Estudiante Pasantia Solicitud ’
[ 1 \
EBstado " < 3 » |
’ 5 L= k
Sl Enviado el 2013-07-05 07:21:44 ;

—_ |
| —"\— Fase NINGUNA Motivo: EL CALCULO DE HORAS NO ESTA ‘ ) ‘
| ) L &

N 1 (‘Institucion COLEGIO DE BIEN REALIZADO Y NO COINCIDE CON LAS L h ‘
oo~ ) ‘
INGENIERIOS CIVILES MANABI FECHAS ‘

|

[

CItM

. . P |
Mostrandc 1 a 1 de 1 filas

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



1) La parte numero uno de la ventana consiste en una lista de solicitudes de
anulacién recibidas. La solicitud resume 1la informacién basica de 1la
pasantia y se indica la fecha y hora del envio de esta solicitud, asi como
el motivo.

2) La parte numero dos de la ventana muestra el estado de la pasantia que se
quiere anular, normalmente solo se puede pedir anulacién de pasantias
solicitadas o pasantias en ejecucién, de tal forma que este campo tendrd los
valores de “Solicitud” o “Ejecucién”.

3) La parte numero tres de la ventana consiste en opciones para aceptar o
rechazar la solicitud de anulacion.

ACEPTAR RECHAZAR

v ¥

® ACEPTAR: Al dar clic en la opcidén de “Aceptar”, se muestra una ventana de
confirmacién donde se especifica alguna observacién antes de confirmar la
accidn de aceptaciéon. Al aceptar la solicitud de anulacién, el estado de
la pasantia cambia y queda como “Anulada”.

B

INDIQUE ALGUNA OBSERVACION PARA APROBAR LA ‘
SOLICITUD

SU SCLICITUD ES AFROBADA Y SU PASANTIA J

QUEDARA ANULADA

ACEPTAR [CANCELAR ] l

¢ RECHAZAR: Al dar clic en la opcién de “Rechazar”, se muestra una ventana
de confirmacién donde se especifica alguna observacién antes de confirmar
la accién de rechazo. Al rechazar la solicitud de anulacién, el estado de
la pasantia no sufre ningln cambio y queda en “Solicitud” o “Ejecucidn”.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



INDIQUE ALGUNA OBSERVACION PARA RECHAZAR LA
SOLICITUD

SU SOLICITUD ES RECHAZADA Y SU PASANTIA
CONTINUARA EN SU ESTADO ACTUAL

ACEPTAR L CANCELAﬂ

PROBLEMAS COMUNES:

v' El docente ha rechazado o aceptado una anulacién y desea revertir la accién:
Después de aceptar o rechazar una solicitud de anulacién, no se puede
revertir la accidén. Se debe contactar a 1a Direccién de TICS para revisar el
Ccaso y ayudar al docente.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



ADMINISTRAR PRACTICAS

Esta opcidon de Administrar Practicas, es valida para todas las carreras y sirve
para buscar un estudiante y administrar la informacién de sus pasantias,
pudiéndose hacer tareas como revisar las evidencias y evaluaciones, editar 1la
informacién de las pasantias, ver o registrar informes finales, evaluar el
informe final y cambiar el estado de la pasantia (anulacién, ejecucidn,
terminada).

En la Ventana Principal de las opciones de pasantias, seleccionar el men(
“Practicas / Administrar Practicas”.

Inicio Avisos Practicas,. Datos . Guia Informe

Solicitudes de Pasantias

Solicitudes de Anulacion

Actualmente hay 1 solici
Administrar Vencidas
[|Actualmente hay 1 practi Administrar Exposicién :ion, 867 tey

Reportes

(3]
LR

Al dar clic en esta opcién, se abre la ventana de buscar estudiantes, que
consta de las siguientes partes.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



Busque por cédula, pasaporte, apellidos o nombres al estudiante pasante.

| A
ESCOBAR F""Eii-‘} < 1 pd
L™ |
|
Estudiante Cedula Practicas .
| JL_/ —
| / N\
| L4 3 >
| L\ ‘
— N EJECUTANDOSE: 0 ]
< 2 S I ‘
ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO [ TERMINADAS: 0 . _J
- ! |
ANULADAS: 0

Mostrande 1 a 1 de 1 filas

1) La parte numero uno de la ventana consiste en una caja de busqueda donde se
ingresa valor a buscar. Para realizar la busqueda de un estudiante, se debe
escribir los nombres, apellidos o el nimero de cedula y se presiona la tecla
“Enter” o “Intro” para iniciar la busqueda.

2) La parte nuimero dos de la ventana muestra el resultado de la bdsqueda que se
ha realizado. La lista que se muestra, proporciona la informacién bdsica de
los estudiantes y las pasantias que se han registrado en el sistema.

3) La parte ndmero tres de la ventana consiste en opciones que permiten
registrar una nueva pasantia al estudiante, enviar mensajes o notificaciones
y una opcidn para revisar el detalle de pasantias del estudiante, llamado
también Gestor de Pasantias del Estudiante, que constituye una de las
opciones de trabajo principales del responsable de practicas de la carrera.

REGISTRAR ENVIAR MOSTRAR
PASANTIA MENSAJE PRACTICAS

o & ¥

Las opciones mencionadas se detallan mas adelante, dentro de su propio
apartado explicativo.

4) La parte ndmero cuatro de 1la ventana consiste en una opcidén de
sincronizacidén que solo estda habilitada para las carreras de Medicina,
Nutricién y Enfermeria.

Cuando se da clic sobre la opci6én de sincronizacién, la informacién del
sistema de pasantias se actualiza con la informacién de matricula del
internado que tiene los estudiantes en el SGA.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



Después de dar clic en la opcidén de sincronizar, se muestra un mensaje de
confirmacién, se debe dar <clic en “Aceptar” para proceder con la
sincronizacion.

b gl augs : e o B o e |

s e

¢DESEA SINCRONIZAR LA INFORMACION DE PRACTICAS
CON LA INFORMACION DEL SGA? ESTA ACCION TOMARA
ALGUNOS MINUTOS

CANCELAR

A continuacidén, se debe esperar la finalizacidon de la sincronizacién de 1la
informacién.

El responsable de practicas de la carrera de internado debe realizar al
menos una vez al dia este proceso de sincronizacidén o cuando quiera reflejar
en el sistema de practicas cualquier actualizacién realizada en la matricula
de internado del SGA.

Busque por cédula, pasaporte, apellidos o nombres al estudiante pasante.

SINCRONIZANDO INFORMACION

MENSAJE

INFORMACION SINCRONIZADA

PROBLEMAS COMUNES:

v

Al realizar la busqueda del estudiante, no se muestra ninguna informacidn:
Verificar los espacios o la correcta escritura de los nombres o apellidos,
preferiblemente realizar la blasqueda indicando la cedula o pasaporte.

Se debe tener en cuenta también que, al buscar por nombres y apellidos, se
debe colocar siempre primero los apellidos.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



Por ejemplo, para buscar al estudiante “ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO” se
puede hacer 1la bisqueda indicando 1las siguientes combinaciones; “ESCOBAR
MOREIRA”, “ESCOBAR RUBEN”, “MOREIRA DARIO”, “RUBEN DARIO”.

Sin embargo, 1la siguiente combinacién no producird ningin resultado de
busqueda “RUBEN DARIO ESCOBAR MOREIRA”, “DARIO ESCOBAR”, “RUBEN ESCOBAR”,

“DARIO MOREIRA” debido a que se esta buscando nombres + apellidos, lo cual
debe evitarse.

v’ La_opcién _de Sincronizar esta deshabilitada: Esta opcién solo se muestra
disponible para las carreras de Internado, Medicina, Enfermeria y Nutricioén.

v La_opcién de Registrar Pasantia esta deshabilitada: Esta opcién no esta
disponible para las carreras de Internado, Medicina, Enfermeria y Nutricién.

v La opcién de Mostrar Practicas esta deshabilitada: Esta opcidén no estd
disponible si el estudiante no tiene ninguna practica registrada.

ADMINISTRAR PRACTICAS - REGISTRAR PASANTIA

Para registrar una nueva practica o pasantia del estudiante se debe dar clic en
la opcién de “Ingresar Practica”. Esta opcidon omite el paso de enviar
solicitudes y asignar tutores como lo requiere el proceso regular de pasantias.
Ademas, cualquier pasantia registrada, queda registrada como una pasantia

terminada.

Al dar clic en 1la opcidn, se muestra una ventana con los campos de informacién
que deben llenarse, esta ventana es similar para todas las carreras excepto
Medicina, Enfermeria y Nutricién, que no utilizan esta opcidn. La ventana de
registrar pasantia tiene las siguientes partes.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



A )

Estudiante: ) 27> Cedula
Lo e o |
ESCOBAR MOREIRA PEDRO PABLO ANTONIO ‘
Desde: Hasta: '
{
|
i
1
Fase: Horas l
t—Se:e:c-:"‘: Fase-- v [ J
~ I |
Periodo |
--Seleccione Periodo-- v
_/\gl |
r,/ 3 \,
N
Informe PDF(Max. 15Mb): ﬂvgluacxoms PDF (Max. 5Mb): |
|
Bxaminar... No se ha seleccionado ningin archive. Examinar.. No se ha seleccicnado ningin archive. y :
\ - |
Convalidacion: Malla:
|
Seleccionar v l Seleccicnar j |
P S R e B — R — — SE—— e ———— S ———————
Nivel: e ;ten;: T |
1
Seleccionar Seleccicnar J {
|
|
|
|

Institucién:

[S'JS'.'IAR

Tutor:

BUSCAR

Departamento:

-

BUSCAR
\

Supervisor:

|
[ ‘
|

BUSCAR

-

J

|| Al guardar esta pasantia, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos

! de la universidad, en caso de falsedad de informacion o in ento de las disposiciones legitimas de las autoridades.

L8 |

[ GUARDAR PASANTIA ]

1) La parte numero uno de la ventana permite regresar a la ventana principal de
Administrar Practicas, se debe dar clic para regresar.
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2) La parte numero dos de la ventana muestra la informacién del estudiante
seleccionado

3) La parte numero tres de la ventana muestra diversos campos de informaciodn
que deben llenarse.

DESDE Y HASTA: En este campo se indica la fecha de inicio y finalizacién
de la pasantia. Se debe dar clic y seleccionar la fecha correspondiente.

| =
i‘ 2013-02-27| |
’l |

1

Do Lu Ma M Ju Wi Sa

| ] . 3

!

a8 28 2 28 28 30

SR T RN TIE A LT —— ===

FASE: En este campo se indica la fase de ejecucién que se corresponde con
la pasantia a registrar, si la carrera no trabaja con fases, se debe
seleccionar “No aplica”.

HORAS: En este campo se indica el nlimero de horas de practicas
ejecutadas, este valor se calcula automiticamente en aquellas carreras
que trabajan con alguna fase, segin la fase seleccionada.

PERIODO: Se debe seleccionar el periodo en que se ejecuta la pasantia. En
las carreras de la Facultad de Filosofia que trabajan con fases desde el
primer nivel en la nueva malla, se debe tener 1la precaucién de
seleccionar el periodo en que el estudiante estuviera matriculado en
alguna materia asociada a la fase del nivel seleccionado.

Se puede revisar el historial o certificado de matricula del SGA o
pedirle al estudiante esta informacién, para realizar el registro de este
tipo de informacidn.

Un ejemplo prdactico, seria el registro de una pasantia de 1la fase
“DIAGNOSTICO DE PROBLEMAS - PRIMER NIVEL” para un estudiante de 1la
carrera de Educacién General Basica.

Para registrar correctamente esta practica, se debe escoger el periodo en
el cual el estudiante se matriculé en las materias de pasantias de primer
nivel, en este ejemplo, la materia de pasantias de primer nivel es
“CATEDRA INTEGRADORA: LOS CONTEXTOS DE LOS SUJETOS EDUCATIVOS Y EL

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



APRENDIZAJE HUMANO” 1la cual se cursdé en el periodo “OCTUBRE 2017 HASTA
FEBRERO 2018”, por lo tanto, se debe seleccionar esa informacién.

CERTIFICADO DE MATRICULA
CERTIFICO QUE | | con cédula de
ciudadania nomer estudiante de la CARRERA DE EDUCACION BASICA,
ESCUELA DE ED RAL BASICA. FACULTAD DE FILOSOFIA LETRAS Y

CIENCIAS DE LA EDUCACION ., UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI, se encuentra
legaimente matriculada en el SEGUNDO NIVEL, paralelo "B, perodo académico "OCTUBRE
2017 HASTA : FEBRERO 2018". con el nimero de matricula 310.

El detalle de las asignaturas nscritas es el siguiente:

No ASIGNATURA PARALELO CREDITOS
CATEDRA INTEGRADORA LOS CONTEXTOS DE
RO A
PRIMERO

1 LOS SUJETOS EDUCATIVOS Y EL APRENDIZAJE
HUMANO

ECOLOGIA DEL DESARROLLO HUMANO Y
2 APRENDIZAJE SOCIALIZACION. APRENDIZAJE Y
SUBJETIVIDAD EN LA INFANCIA

ENSENANZA Y APRENDIZAJE DE LA
? COMUNICACION HUMANA | PRIMERO

4 INVESTIGACION Y ACCION PARTICIPATIVA PRIMERO
5 PENSAMIENTO FILOSOFICO CONTEMPORANED  PRIMERO

FUNDAMENTOS DE LA EDUCACION - ENFOQUES
FILOSOFICOS. CONTEXTOS EPISTEMOLOGICOS

0O o o o
-

Fase:

-

DIAGNCSTICO DE PROBLEMAS - PRIMER NIVEL J ':]

Horas:
]

0

Periodo:

OCTUBRE 2017 HASTA : FEBRERO 2012 (NIVEL 2) J v

INFORME Y EVALUACIONES PDF: En este campo se busca y selecciona el
archivo PDF que corresponde al Informe Final de Pasantias y el archivo
PDF de las Evaluaciones.

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

I Exanmarl v se ha seleccionado ninguin archivo.
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@ Carga de archivos X
¢ e « Escri.. » FORMATO PARA .., v O Buscar en FORMATO PARA PR... O
Organizar « Nueva carpeta v A @

4 Descargas + ~ Nombre Fecha de modifica... Tipo
FORMATORPARA gt 1 preseNTACION DEL P OGRAMAdocx 130820191725 Documen
suficiencia_conv @ 2 INFORME DEL PR MA.docx 23/07/2018 17:22 Documery
suficiencia_prue re informe.pdf 23/07/2019 17:.22 Documery
views

@ OneDrive
£ Este equipo
= v « >
Nombre: infcrme.prdf* [y T Todos los archivogf(*.") v
B o Y Cancen

CONVALIDACION: Este campo sirve para indicar si 1a pasantia que se
registra, corresponde a un ingreso regular o una convalidacidén de
pasantias, segln las disposiciones el reglamento vigente.

MALLA, NIVEL Y MATERIA: En este campo se debe especificar una materia de
nivel superior cuya Area de Conocimiento sea compatible con 1a carrera y
la pasantia del estudiante.

En las carreras de la Facultad de Filosofia que trabajan con fases desde
el primer nivel en la nueva malla, se debe indicar 1la materia asociada a
la fase del nivel seleccionado.

Continuando con el caso practico explicado en la seleccidn del campo
PERIODO, la seleccién de la materia vinculada a la fase de primer nivel
deberia realizarse de 1a siguiente forma.

Convalidacion: Malla: o WT

Hivel:

yi ‘
ESC NCRMAL v” EDUCACION BASICA 2016 i v]
\

Materia: ‘
d i
PRIMERO v || CATEDRA INTEGRADORA: LOS CONTEXTOWDE LOS SUJETOS EDUCAT vl |

BUSCAR INSTITUCION: Para buscar una institucién se debe dar clic en la
opcidn de “Buscar” Institucién.

Institucién
[sr:s::m -

En la ventana que se muestra, ingresar el nombre a buscar y presionar 1la
tecla “Enter” o “Intro” para comenzar 1la blusqueda.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



En los resultados de la blsqueda, asignar la institucioén dando clic en la
opcidén de “Seleccionar” respectiva.

Empresa ProviCant Direccion +

PARROQUIA

HUAQUILLAS, CABECERA
HOSPITAL BASICO |EL ORO - —
i CANTONAL . DIRECCION [ o 4
DE HUAQUILLAS  |HUAQUILLAS ‘

; MARTHA BUCARAN Y 6 |
|

|

DE OCTUBRE
HOSPITAL DR JUAN
LOS RIOS - PARROQUIA RICAURTE  [——
MONTALVAN \/ :
URDANETA DIRECCION RICAURTE  [L¥Y_ \

CORNEJO \

Una vez que se ha seleccionado la institucidén, se mostrara el valor en la
opcién de busqueda de 1la institucidén. Para cambiar 1la institucion
seleccionada, se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

‘Institucién

HOSPITAL BASICO DE HUAQUILLAS

Si no existe la institucién requerida, ingresarla a través de la opcidn
de Administrar Instituciones.

BUSCAR TUTOR: Para buscar un docente tutor se debe dar clic en la opcidn
de “Buscar” Tutor.

En la ventana que se muestra, ingresar los apellidos o numero de cedula
del docente y presionar la tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la
busqueda.

En los resultados de la busqueda, asignar al docente dando clic en la
opcidén de “Seleccionar” respectiva.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



PERIODO ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019

Docente Cedula (Pasantes| +

NO DEFINIDO : - W 4
h

BENAVIDES ZAMBRANO CARLOS LUIGY || o [
S

GUILLEN ZAMBRANO JULIO CESAR I RV 4
T
)

INTRIAGO ZAMBRANO CARLOS ALBERTO 0 (4

Después de seleccionar, es posible que aparezca un mensaje de
confirmacién si el docente no tiene asignada horas de practicas en el
SGA, pudiéndose confirmar o cancelar 1la seleccion.

L R ———
_ |
|

Esta persona no tiene horas de Carga academica de

practicas en el SGA para el Periodo ABRIL DEL 2019 {
HASTA AGOSTO DEL 2019
¢DESEA SELECCIONARLA?

ACEPTAR q Lf;r’\N( ELAR ]

Una vez que se ha seleccionado el docente, se mostrard el valor en 1la
opcion de basqueda del tutor. Para cambiar el docente tutor seleccionado,
se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

Ntdr:

[BE.IIAVIDES ZRMBRANO CARLOS LUIGY

BUSCAR DEPARTAMENTO: Para buscar un departamento se debe dar clic en 1a
opcion de “Buscar” Departamento.

Departamento:

[E'JSC;‘R

En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione
la tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la busqueda.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



En los resultados de 1la blsqueda que se muestran, seleccione 1la
informacién requerida mediante el botén de “Seleccionar”.

BUSCAR DEPARTAMENTO

Buscar nombre:

(:C!E'_’TC ]

.

Nombre +

COMPUTO Y 4

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

DEPARTAMENTO COMPUTO SELECCIONADO

[A(W_PTAR J

Una vez que se ha seleccionado el departamento, se mostrara el valor en
la opcion de biasqueda del departamento. Para cambiar el departamento
seleccionado, se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

|| Departamento:

AAMTITT A
COMEUTO

Si no existe el departamento requerido, ingresarlo a través de la opcién
de Administrar Departamento.

®* BUSCAR SUPERVISOR: Para buscar un supervisor se debe dar clic en la
opcidon de “Buscar” Supervisor.

Supervisor:

En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione
la tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la busqueda.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



En  los resultados de la bidsqueda que se muestran, seleccione la
informacién requerida mediante el botén de “Seleccionar”.

Supervisor Cedula

-

NO DEFINIDO

J:

ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO

-
i,

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

SUPERVISOR ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO

SELECCIONADO(A)

L ACEPTA R’T

Una vez que se ha seleccionado el supervisor, se mostrara el valor en la
opcién de blsqueda del supervisor. Para cambiar el supervisor
seleccionado, se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

Supervisor:

ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO

Si no existe el supervisor requerido, ingresarlo a través de 1a opcion de
Administrar Personas.

4) La parte nimero cuatro de la ventana consiste en una opcidén para guardar 1la
informacion ingresada y seleccionada. Después de dar clic se debe esperar el
mensaje de confirmacién de informacién guardada. La informacion que se
guarde con esta opcidén, quedara automaticamente como una pasantia terminada
en el historial del estudiante.

E UARDAR PASANT IA?

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



PROBLEMAS COMUNES:

v

Al realizar la busqueda de institucién, departamento, supervisor o tutor, no
se muestra la informacién: 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 informacién buscada, realizar el
ingreso de la institucién, del supervisor o del departamento, mediante 1las
opciones explicadas en este manual.

Al dar clic en Guardar Pasantia, se muestra un mensaje de “Su matricula no
registra materias de prdacticas para la fase y periodo..”: Esto sucede cuando
se intenta guardar indicando un periodo y una fase para la cual no existe
ninglin registro de matricula en materias de practicas. Esto solo puede
suceder con la nueva malla de las carreras de Filosofia.

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

Al dar clic en Guardar Pasantia, se muestra un mensaje de “La fase no se
corresponde con la materia vinculante..”: Esto sucede cuando se intenta
guardar wuna solicitud indicando una materia de practica que no se
corresponde la fase seleccionada. Esto solo puede suceder con la nueva malla
de las carreras de Filosofia.

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

Al dar clic en Guardar Pasantia, se muestra un mensaje de tipo “file”:
Verificar que los archivos de informes y evaluaciones seleccionados, sean de
tipo PDF y que no superen el tamafio mdximo permitido de 15 Megabytes para el
informe final y 5 Megabytes para las evaluaciones.

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

Dentro del Administrar Practicas, esta opcion sirve para enviar un mensaje al
estudiante y esta disponible para cualquier carrera. Para abrir la ventana
mensajes, se debe dar clic en el botén de “Enviar Mensaje”.

Al dar clic en esta opcidén, se muestra 1la siguiente ventana.

f."E!;SAJE PARA: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARI

; o~ |

‘g Expiracion: Tema: b |

& P J
N\

Detalle: ( 1»
(

| pa antiass. Tambien sera remivida una ~CPia al emall institucicpal

S,
S 4 7
L
,‘ GUARDAR MENSAJE ,

1) La parte numero uno consiste en wuna opcién que le permite al usuario
regresar a la ventana principal de Administrar Practicas, se debe dar clic

para regresar.

2) La parte ndmero dos consiste €n una opcidén para generar un archivo PDF donde
se muestra el historial de mensajes enviados al estudiante. Se debe dar clic

para generar el archivo.

Tamadio automitico

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

Av. Unrversitaria. Teléfono 636771 Fax 6335620, Sunio Web. www utm edu ec

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS
MENSAJES ENVIADOS
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FECHA DEL MENSAJE: 2017-04-09 FECHA DE EXPIRACION: 2017-04-11

ORIGEN: DESTINO:

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

BUEN DIA

DETALLE DEL MENSAJE:

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

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

e —— ——— = = NN R N— e =

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

completarse para realizar el envio. El parametro de “fecha de expiracién”

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

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

dentro del sistema, el mensaje serd visto por el estudiante cuando ingrese a la
pantalla principal del sistema de practicas.

todas sus acclonss en el sistema son registradas con fines de auditorias.

‘Il'-en“je de ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO enviado el 2019-08-21: ESTE ES UN MENSAJE DE PRUEEA |

De forma adicional, se envia también una copia del mensaje al correo
institucional del estudiante.

| © NOTICFICACION DEL SISTEMA DE PRACTICAS y VINCULACION 1 mensaje |
|

De | pasantias@utm.edu.ec 21 de Agosto de 2019 15:26

m Para: | rescobar@utm.edu.ec
CONTENIDO DEL MENSAJE:

CARRERA: INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

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

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

PROBLEMAS COMUNES:

v

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

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



ADMINISTRAR PRACTICAS - MOSTRAR PRACTICAS

Para revisar la informacién de practicas o pasantias del estudiante se debe dar
clic en la opcidén de “Mostrar Practica”.

Al dar clic en 1la opcidn, se muestra una ventana con el historial de pasantias
del estudiante, esta ventana es similar para todas 1las carreras, salvo una
pequena diferencia con 1las Carreras de Filosofia y las carreras de Medicina,
Enfermeria y Nutricién, que se explican mas adelante. La ventana de mostrar
practicas tiene las siguientes partes.

—_—

ESTUDIANTE SELECCIONADO (A)

|
]

‘ o
| N1 /7
. ~ |l

[ NOMBRES DEL PASANTE: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO }
| — |

|

i CEDULA DE IDENTIDAD:

|| TELEPORD: ‘
! EMAIL: rescobar@utm.edu.ec /_3%& |
CIUDAD RESIDENCIA: Manasf - pORTOVIESO — |
|
l DIRECCION RESIDENCIA: 1
|
1 Fase 4 Institucion Pecha Horas Estado Tut Sup Est

LIBRERIA Y CENTRO DE COMPUTO . l
; S |
| | 2015-08-12 a \

7/ \ EJECUCION
N 4 [ 2019-08-19

1) La parte ndmero uno de 1a ventana permite regresar a la ventana principal de
Administrar Practicas, se debe dar clic para regresar.

2) La parte nimero dos de 1a ventana permite generar el Certificado Final de
Pasantias del estudiante, siempre y cuando se cumpla los requisitos que se
explican mas adelante.

3) La parte nimero tres de la ventana muestra 1a informacién basica del
estudiante seleccionado.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



4)

La parte nimero cuatro de la ventana muestra el registro histérico de 1las
practicas del estudiante, cada una con sus respectivas opciones de trabajo.
En 1la informacidén de 1la institucidn, existe wuna opcién 1llamada “Ver
Convenios” que al darle clic permite abrir una ventana modal donde se pueden
ver los convenios o cartas de compromiso registrados.

Institucion

LIBRERIA Y CENTRO DE

COMPUTO AMERICANA. /
YER CONVENIOY

5)

EMPRESA O SECTOR DURACION

LIBRERIAY CENTRO DE 2018-01-01-

} EMPRESA O SECTOR DURACION |
COMPUTO AMERICANA 2019-12-31

Las opciones que se muestran en la ventana modal, permiten abrir el archivo
PDF del documento registrado o borrar la informacién que esta registrada.

Para agregar un convenio se debe usar la opcién de Registrar Convenios que
se explica en el apartado de Administrar Instituciones.

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

Dentro del estado, también es posible visualizar informacién y opciones
adicionales. Cuando una solicitud o una pasantia se anula, en el estado es
posible visualizar el motivo de rechazo, se debe dar clic en “Ver Motivo”
para revisar esa informaciodn.

| Estado |
ANULADA N RAZON INDICADA
| Iy
r Ver | —1 |
| Morivo) | [ ACEPTAR ]
| e it e et sttt

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec

216



Cuando no existe un convenio o una carta de compromiso que respalde 1la
pasantia, en el estado se activa una opcidn para registrar la carta de
compromiso. Los pasos que se deben seguir después de dar clic en la opciodn,

son los mismos que se explican en el apartado de Registrar Convenios.

-
Estado

EJECUCION

Sin Carta Compromiso

Rt

6) La parte niumero seis indica una serie de opciones que se utilizan

para

administrar la informacién de 1las pasantias y se explican en mayor detalle

mds adelante, siendo las principales.

IMPRIMIR EVIDENCIAS VER DOCUMENTOS EVALUACION EDITAR

CALIFICAR INFORME FINAL

! SIN CALIFIC !v!

| MALO
REGULAR

i BUENO

MUY BUZNO

EXCELENTE

OPCION “MATERIAS VINCULANTES” EN CARRERAS DE FILOSOFIA

La siguiente opcidén solo se muestra en el gestor de practicas de las Carreras
de Filosofia y sirve para mostrar las materias de prdcticas que el estudiante

de la nueva malla debe aprobar en cada nivel para finalizar su pasantia.

Fase * Institucion Fecha Horas Materias Estado Tut Sup Est 1

—lr r———J’ """

B/ @)

=

DIAGNOSTICO ESCUELA DE . ' |
DE EDUCACION 2018-01-22 —
, Q sl L AR AR AR =a!
PROBLEMAS - GENERAL BASICA a g0 ’ 1 N
(Ver Motive) : 4\’ g
PRIMER GRAN COLOMBIA... 2018-02-02 ' *—'
NIVEL ER CONVENIOS : :
| ExczranTE :

|

217
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Al dar clic en esa opcién, se abre la ventana de informacién respectiva, donde
se indica el nombre de la materia, el periodo de matricula y la calificacién

registrada en el SGA.
T .

| -CATEDRA INTEGRADORA LOS CONTEXTOS DE LOS
| SUJETOS EDUCATIVOS Y EL APRENDIZAJE HUMANO -
PERIODO OCTUBRE 2017 HASTA : FEBRERO 2018 8470 |
(CURSO)

-FUNDAMENTOS DE LA EDUCACION - ENFOQUES
FILOSOFICOS, CONTEXTOS EPISTEMOLOGICOS
PERIODO OCTUBRE 2017 HASTA : FEBRERO 2018 10070 |
(CURSQ)

ACEPTAR

OPCIONES CARRERAS DE INTERNADO (MEDICINA, ENFERMERIA Y NUTRICION)

Las opciones que se muestran en el gestor de practicas de las carreras de
internado rotativo, son las mismas que se muestran en las demads carreras, salvo
la opcidén de “Evidencias” que no se utiliza en dichas carreras.

Ademas, en las carreras de internado, se ha agregado una opcién que sirve para
revisar la “Visita in situ” del tutor, cuando este ha registrado dicha
informacioén.

NO DISPONIBLE VER VISITA IN SITU

@

Fase * Institucion Horas Estado Tut Sup Est i
|
e — |

L o | || e 1)
: ~JHI
el

CENTRO MEDICO S :

TERMINADA ] |

IRUG INTEGRAL GERONTO 017-11-13 g : . _.
CIRUGIA INTEGRAL GEROM 2017-1 T — o ey |
{INTERNADO GERIATRICO IESS SANTO TO 550/550 4 v : '] = | ‘
ROTATIVO) DOMINGO. . . 2018-01-25 == s e |
MUY BUENO : ‘,
B o e i et e G el -: ‘

PROBLEMAS COMUNES:

v Algunas opciones estdn deshabilitadas: Las opciones en el Gestor de
Practicas estaran activas o desactivas dependiendo del estado de 1la
pasantia, la evidencia registrada y la fecha de finalizacién de la pasantia.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



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

la opcién, si 1a opcién persiste deshabilitada fuera de los casos
considerados, notificar a la Direccién de TICS.

» MOSTRAR PRACTICAS - CERTIFICADO FINAL

Para generar el certificado final de pasantias, se debe dar clic en 1la opcion
de “Generar Certificado” dentro del gestor de practicas del estudiante

seleccionado.

Al dar clic en 1a opcidén, se muestra un mensaje de confirmacién donde se debe
dar clic en “Aceptar” para generar el certificado.

¢DESEA GENERAR ESTE CERTIFICADO?
UNA VEZ QUE SE GENERE EL ESTUDIANTE NO PODRA
REGISTRAR NUEVAS PRACTICAS DEBIDO 4 QUE ESTA
| ACCION CIERRA EL CICLO DE PASANTIAS DE
ESTUDIANTE

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI

FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

EME
Confieren el presente Certificado a: .
ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO %

SOLO PARA VERIFICAR Por haber tumphdo con lo dispuesto ep-18 Ley
Organica de Educacion Supenor. en su articulo B7 respecto a la @Creditacion
de Sgmicios a la Comunidad Mmedante pracicas o pasantias pre profosionales
Sup@ivisadas, con un total de 480 haras

Portoviejo. agosto 28 de 2010

e ————— —— =
MO OFS MOENEROD
EUECER DAVID RODRIGUEZ INDAR T NAN GASENOY

Soporte TICS: rescoba r@utm.edu.ec



El certificado se genera siempre que se cumpla con los siguientes requisitos:

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

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

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

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

Después de haber cumplido los requisitos, se genera un certificado de solo
verificacién, esto significa que no es valido para imprimirse, solamente
sirve para verificar que el estudiante ha cumplido con todos los requisitos.

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

PROBLEMAS COMUNES:

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

v Necesito generar un certificado para imprimir, sellar y firmar: Solicitar la
emisioén del certificado a 1la Direccién General de Vinculaciéon con la
Sociedad.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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» MOSTRAR PRACTICAS - IMPRIMIR

Dentro del Gestor de Practicas, esta opcidn sirve para generar los archivos PDF
que pueden ser requeridos antes, durante o al terminar 1la ejecucion de 1la
pasantia.

El uso de esta opcién no es obligatoria para el Responsable de Pricticas de 1a
Carrera, en todo caso esta disponible en caso de requerir su uso.

Para usarla se debe dar clic en el botén de “Imprimir Oficios™, que muestra la
siguiente ventana.

Tamafo automaitico

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS

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

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

Portoviejo, agosto 14 de 2019

MAGISTER

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

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

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

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



Es opcional su impresidén para el estudiante y no estd disponible para
Internado.

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

Es recomendable su impresién para el estudiante y no esta disponible para
Internado.

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

Es obligatoria su impresidén para el estudiante y no esta disponible para
Internado.

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

Es obligatoria su impresiodn para el estudiante y no esta disponible para
Internado.

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

Es obligatoria su impresién para el estudiante y no esta disponible para
Internado.

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

Es obligatoria su impresién para el estudiante y esta disponible también
para internado.

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

Es obligatoria su impresién para el estudiante y esta disponible también
para internado.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



e EVALUACION SUPERVISOR: Esta opcién genera un documento donde consta 1la
evaluacion registrada por el supervisor. Este documento es requerido para
formar el archivo de evaluacién PDF que se registra al final de 1a
pasantia.

Es obligatoria su impresién para el estudiante y esta disponible también
para internado.

Es necesario aclarar que el supervisor al ser una persona externa a la
UTM, no tiene acceso al sistema para registrar la evaluacién del
estudiante supervisado, por tal razén el estudiante genera el documento
en blanco para ser llenado y firmado por el al supervisor con boligrafo.
Posteriormente presentar una copia de la evaluacién al docente tutor, el
docente tutor registra 1la evaluacién del supervisor ademds de su
evaluacién como tutor.

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

Es obligatoria su impresién para el estudiante y esta disponible también
para internado. Queda a discrecién de cada docente tutor utilizar su
propio formato de certificacién en 1lugar del formato generado por el
sistema.

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

PROBLEMAS COMUNES:

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

v" Al generar la autoevaluacién, la evaluacién del tutor o la evaluacidn del
supervisor, se genera el documento con las casillas vacias: Para que los
documentos de la evaluacién se generen con las casillas marcadas, se debe
registrar primero 1la evaluacién pertinente, cuando salen en blanco,
significa que esa evaluacién no esta registrada en el sistema. La Gnica
excepcion valida es la evaluacién del supervisor, que normalmente debe
generarse en blanco para ser completada con boligrafo y registrada
posteriormente por el docente tutor.
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v' Al generar algunos documentos, estos salen con el valor de “NO DEFINIDO”:
Este valor sale cuando el sistema no encuentra alguna informacién requerida,
el estudiante debe editar la informacién de la pasantia completando todos
los campos de informacién.

> MOSTRAR PRACTICAS - EVIDENCIAS

Dentro del Gestor de Prdacticas, esta opcién sirve para revisar las evidencias
que registra el estudiante durante la ejecuciéon de la pasantia. No esta
disponible para las carreras de Internado ni para la nueva malla de 1las
carreras de Filosofia.

Esta opcién se muestra habilitada cuando existen evidencias por revisar y su
uso no es obligatorio para el Responsable de Practicas de la carrera.

Para abrir la ventana de evidencia correspondiente, se debe dar clic en el
botén de “Revisar Informes”.

=~/

Sy

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

<+ EVIDENCIAS - INFORMES MENSUALES

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

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

PENDIENTE: Significa que &l informe ha sido enviado Por el estudiante para ser revisado por primera vez
‘APMEADO: Jignifica gue &l informe pendiente corregido ha sido aprobade sin novedad |
|
ENCIDO Significa que el informe pendiente o r 3 b e te s ‘
‘RECHAL‘-‘.DO: Significa que el informe pendiente o rregido fue rechazado y debe ser corregido por =1 estudiante. |
CORREGIDO: Significa que el informe rechazado fue corregide por el estudiante vy ha sido enviado para ser revisadc ‘
L FECHA . ACTIVIDAD DETALLE ESTADO ACCIONES

) [
2019-08-01 3 ‘
L

To (J 4 1\, |
LAS ACTIVIDADES | i ) E ‘
2019-08-14 DETALLE DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS v . ) [
1 REALIZADAS EN EL PENDIENTE |
| Enviado el EN EL MES o |
MES |

| - a ¢ )
‘ 19-08-15 v 5 / |
| T |

1

- - —— — . = = 1

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

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

Tamadio automiético

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

Av. Universitana Teléfono 636771, Fax: 635620 Sitio Web: v utm adu ec
PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS
REVISIONES REALIZADAS

RESPONSABLE: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO

TUTOR: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS

ESTUDIANTE: NEXAR ANTONIO VERA SANCHEZ

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

TIPO FECHA ACCION REVISION COMENTARIO

INFORME |03-06-2019 |APROBADO 2019-07-10 09:35:08 | NINGUNO R
MENSUAL |TO Revizado por: TATIANA ELIZABETH COBENA MACLAS
03-07-019
INFORME |03-06-2019 |APROBADO 2019-07-17 12:05:01 [NINGUNO .
MENSUAL [TO Revizado por: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS
03-07-019
INFORME [15-07-2019 |[APROBADO 2019-08-27 15:55:09 [ NINGUNO )
MENSUAL |TO Revisado por: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS
23-08-019

3) La parte numero tres muestra la 1lista de informes mensuales que ha
registrado el estudiante. Los informes mensuales se envian por cada mes, por
ejemplo, si la pasantia inicia el 15-08-2019 y finaliza el 20-10-2019, se
debe enviar un informe del 15-08-2019 al 31-08-2019, otro informe del 91-09-
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4)

5)

2019 al 30-09-2019 y otro informe del ©1-10-2019 al 20-10-2019, para un
total de tres informes.

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

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

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

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

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

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

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

APROBAR RECHAZAR GENERAR PDF

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

¢(DESEA APROBAR ESTE INFORME Desde 2019-08-01
Hasta Desde 2019-08-14

Enviado al 2019-08-15 08:19:08? ESTA ACCION NO ES
REVERSIBLE

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

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

INDIQUE LA RAZON DEL RECHAZO Y CONFIRME ESTA
ACCION NO REVERSIBLE

INFORME RECHAZADC PCR MOTIVO DE PRUEBAS

ACEPTAR [ CANCELAR J

=R

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

SE RECHAZA POR RAZONES DE PRUEBAS

ACEPTAR

GENERAR PDF: Esta opcion estda habilitada sin importar el estado del
informe mensual. Antes de aprobar o rechazar un informe, se recomienda
utilizar esta opcidn para tener una vision mas completa de la evidencia
que ha registrado el estudiante. Al dar clic se genera el informe mensual
PDF.
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

Av. Universitaria Teléfono 636771, Fax: 635620. Sitio Web: www.utm edu ec

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

INFORME MENSUAL

INSTITUCION: GTELCOM SOLUCIONES TECNOLOGICAS

PRACTICANTE: QUULIE BARRETO HECTOR FRANCISCO

DOCENTE TUTOR: VARGAS NOLIVOS HERNAN PATRICIO

DETALLE DE FECHAS: | DESDE 2017-04-03 HASTA 2017-05-08

MATERIA VINCULADA A SU PRACTICA PRE PROFESIONAL:
REDES INALAMBRICAS

% EVIDENCIAS - FICHAS DE OBSERVACION

El formato de fichas de observacién se aplica a las carreras de la Facultad de
Filosofia, especificamente a los estudiantes de la vieja malla que realizan la
fase de “Observacion”. Los estudiantes de la nueva malla no envian evidencias.

La ventana para revisar estas fichas de observacién tiene 1la siguiente
estructura.

EVIDENCIAS DE ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO (! ) N\
| PENDIENTE: Significa gque el informe ha sido enviadso por el estudiante para ser revisado por primers vez. !

APROBADO: Significa que el informe pendience

| RECHAZADO: nifi dien = 4 w
CORREGIDO: Significa = - a ara =
g A FECHA AREA TEMA ESTADO ACCIOHES L
i 47 13 (
2019-08-15 < 3 > =
1 L | CIENCIAS FISICAS GIMNASIA PENDIENTE ‘ @ ]
'/
Enviade el 2019-08-15 15:02:16.212806 ‘

1) La parte ndmero uno consiste en una opcién que le permite al usuario
regresar al gestor de practicas, dar clic para utilizar esta opcién.
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2) La parte numero dos consiste en una opcién que permite generar un archivo

3)

4)

PDF con el historial de revisiones realizadas a 1las evidencias del
estudiante. Se debe dar clic para generar el reporte PDF.

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
Av. Universitana. Teléfono 636771, Fax: 635620. Sitio Web: wwnw utm edu ec
PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

REVISIONES REALIZADAS

RESPONSABLE: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO

TUTOR: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS

ESTUDIANTE: NEXAR ANTONIO VERA SANCHEZ

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

TIPO FECHA REVISION COMENTARIO

INFORME | 03-06-2019 2015-07-10 09:33.08 | NINGUNO .
MENSUAL |TO Revitado por: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS
03-07-019
INFORME |03-06-2019 2019-07-17 12:05:01 [NINGUNO R
MENSUAL |TO Revisado por: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS
0307019
INFORME | 19-07-2019 2019-08-27 15:35:09 ININGUNO i
MENSUAL |TO Revizsado por: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS
23-08-01%

La parte numero tres consiste en una lista de fichas de observacién
registradas por el estudiante pasante. Para ver la informacién detallada de
cada ficha, se debe dar clic en la opcién “Generar PDF”.

La parte numero cuatro muestra el estado de la ficha de observacién, el
estado puede tener los siguientes valores:

® PENDIENTE: Este valor indica que la ficha recién ha sido creada y enviada
por el estudiante para su revisién. Estas fichas pueden aprobarse o
rechazarse.

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

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

® RECHAZADO: Este valor indica que la ficha fue revisada y rechazada. Estas
fichas no pueden aprobarse ni rechazarse hasta que el estudiante haga la
correccion solicitada y la envie nuevamente.

* CORREGIDO: Este valor indica que la ficha fue corregida y enviada

nuevamente por el estudiante para su revisién. Estas fichas pueden
aprobarse o rechazarse.
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5) La parte numero cinco consiste en un grupo de opciones que permiten ejecutar
las opciones de aprobar, rechazar o generar el PDF de una ficha de
observacion.

APROBAR RECHAZAR GENERAR PDF

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

¢(DESEA APROBAR ESTA FICHA Del dia 2019-08-15
enviado al 2019-08-15 15:02:16.8128067 ESTA ACCION
NO ES REVERSIBLE

[ ACEgTAR [CANCELAR ]

» RECHAZAR: Esta opcidon esta habilitada cuando el estado de la ficha esta
“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opcidn se abre una
ventana donde se indica el motivo del rechazo y se confirma esta accion,
el motivo debe ser claro para que el estudiante sepa que debe corregir.

Al dar clic en “Aceptar” el estado de la ficha cambia al de “Rechazado”
hasta que el estudiante realice la correccidén solicitada y vuelva a
enviar la ficha para su revision.

INDIQUE LA RAZON DEL RECHAZO Y CONFIRME ESTA

ACCION NO REVERSIBLE

INFORME RECHAZADO POR MOTIVO DE PRUEBAS|

( AC$R ) (Ccanceiar )

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

(@) &> (a)
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SE RECHAZA POR RAZONES DE PRUEBAS

* GENERAR PDF: Esta opcién estad habilitada sin importar el estado de la
ficha de observacidon. Antes de aprobar o rechazar una ficha, se
recomienda utilizar esta opcién para tener una visién mas completa de la
evidencia que ha registrado el estudiante. Al dar clic se genera la ficha
PDF.

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

CARRERA DE EDUCACION GENERAL BASICA
Av ’L‘mi'mmna Teléfono 636771. Fax: 635620. Sitio Web: www utm edu ec
PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

FICHA DE OBSERVACION f
lJ

UNIDAD EDUCATIVA: UNIDAD EDUCATIVA FISCAL OLMEDO ;
AREA: CIENCIAS FISICAS i
TEMA: GIMNASIA |
FECHA: 2019-08-15 1
DURACION: 90 MINUTOS ‘
HORA INICIO: 08:00 ‘
HORA FINALIZACION: 09:30
DOCENTE SUPERVISOR: DIEGO GERARDO ALVARES MENDOZA i
ALUMNO-MAESTRO: RUBEN DARIO ESCOBAR MOREIRA r
ASIGNATURA: CULTURA FISICA
ANO BASICO: TERCERO

VALORACION DE CRITERIOS |
| |

ACTIVIDADES INICIALES: |

f

1

Presenta el tema de clase a los estudiantes SI Fl

Da a conocer los objetivos de la clase a los estudiantes SI I

Revisa las tareas enviadas a la casa SI ‘ |

e Inicia su clase puntualmente SI | il

<+ EVIDENCIAS - PLANES DE CLASE
El formato de planes de clase se aplica a las carreras de la Facultad de
Filosofia, especificamente a los estudiantes de 1la vieja malla que realizan 1la
fase de “Asistencia Docente” y “Aplicacién del Curriculo”. Los estudiantes de
la nueva malla no envian evidencias.

El formato del plan de clase se puede revisar en los anexos 7A, 7B y 7C, este
formato el estudiante lo completa con boligrafo y lo adjunta en formato PDF. La
ventana para revisar estos planes tiene la siguiente estructura.
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2
- {1
EVIDENCIAS DE ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO (: ) —
PENDIENTE: Significa gue =1 informe ha sido enviado por el estudiante para ser revisado por primera Vvez
APROBADO Significa gque el informe pendiente ¢ corregide ha sidc aprobado =in novedad |
RECHAZADO: Significa gque el informs pendiente o corregide fue rechazado y debs ser corregidc por =l estudiante
CORREGIDO: Significa que el informe rechazado fue corregido por el estudiante y ha sido enviadc para ser revisad
FECHA DETALLE — “BLAN DE CLASE [_B-S‘!'AIP mcms
i > [ Y7 57
2019-08-16 <3 A p il — ™
2 | I_,_\ v’_I DESCRIPCION GENERAL DE ESTE PLAN DE CLASE PENDIENTE
Enviado el 2019-08-16 11:07:59

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

2) La parte numero dos consiste en una opcidén que permite generar un archivo
PDF con el historial de revisiones realizadas a 1las evidencias del
estudiante. Se debe dar clic para generar el reporte PDF.

Tamafio automitico

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

Av. Universtana. Teléfone 636771, Fax: 635620, Sito Web: waw.utm adusc

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

REVISIONES REALIZADAS

RESPONSABLE: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO

TUTOR: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS

ESTUDIANTE: NEXAR ANTONIO VERA SANCHEZ

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

= TIPO FECHA ACCION REVISION COMENTARIO
1 INFORME |03-06-2019 |APROBADO 2019-07-10 09:53.08 | NINGUNO L ‘
MENSUAL |TO Revitado por: TATIANA ELIZABETH COBENA MACIAS |
0307019
2 INFORME |03-06-2019 |APROBADO 2019-07-17 12:05:01 | NINGUNO .
MENSUAL |TO Revisado por: TATLANA ELIZABETH COBENA MACIAS
—————— NS e - e — —— L —

3) La parte numero tres consiste en una lista de planes de clase registrados
por el estudiante pasante. Para ver la informacidén detallada de cada plan,
se debe dar clic en la opcidén “Ver Archivo”.

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

® PENDIENTE: Este valor indica que el plan recién ha sido creado y enviado

por el estudiante para su revisién. Estos planes pueden aprobarse o
rechazarse.
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5)

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

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

® RECHAZADO: Este valor indica que el plan fue revisado y rechazado. Estos
planes no pueden aprobarse ni rechazarse hasta que el estudiante haga las
correcciones solicitadas y la envie nuevamente.

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

La parte numero cinco consiste en un grupo de opciones que permiten ejecutar
las opciones de aprobar o rechazar un plan de clase. También existe una
opcidn para ver el archivo PDF anexado por el estudiante.

APROBAR RECHAZAR VER ARCHIVO

¢ APROBAR: Esta opcion esta habilitada cuando el estado del plan esta
“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opcidén se abre un
mensaje de confirmacién para aprobar este plan. Al dar clic en “Aceptar”
el estado del plan cambia al de “Aprobado” de forma irreversible.

B

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

enviado al 2019-08-16 11:07:597. ESTA ACCION NO ES

REVERSIBLE /

[ ACEPTAR ][ CANCELAR ]

* RECHAZAR: Esta opcion esta habilitada cuando el estado del plan esta
“PENDIENTE” o “CORREGIDO”. Cuando se da clic en esta opcién se abre una
ventana donde se indica el motivo del rechazo y se confirma esta accion,
el motivo debe ser claro para que el estudiante sepa que debe corregir.

Al dar clic en “Aceptar” el estado del plan cambia al de “Rechazado”
hasta que el estudiante realice la correccién solicitada y vuelva a
enviar el plan para su revisién.
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| INDIQUE LA RAZON DEL RECHAZO Y CONFIRME ESTA
| ACCION NO REVERSIBLE

INFORME RECEAZADO POR MOTIVO DE FRUEBAS|

|
!
[ ACE!#:; ]L_EANCELAR ]

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

0] &> (2]

SE RECHAZA POR RAZONES DE PRUEBAS

ACEPTAR

——— -

e VER ARCHIVO: Esta opcion estda habilitada sin importar el estado del plan
de clase. Antes de aprobar o rechazar un plan, se recomienda utilizar
esta opcidn para tener una visién mds completa de la evidencia que ha
registrado el estudiante. Al dar clic se abre al anexo PDF registrado por
el estudiante.
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PLAN DE_DESTREZAS CON CRITERIO DF, DESEMPEROD

1. DATOS INFORMATIVOS:
Dossnts: [ b

N.* de unidad de
planificacién:

2. PLANIFICACION

Titulo de unidad de planificacién:

[Rn-/m;nfn..;.z T [Grudo/Curso: |

‘ Ohjetivos especificas de Ia
1 unided de planificacidn:
|

| DESTREZAS CON CRITERIOS DE DESEMPENO A SER DESARROLLADAS:

[INDICADORFES FSENCIALES DE EVALUACION:

PROBLEMAS COMUNES:

R

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

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

v' Una evidencia tiene el estado vencido y no se puede revisar: Las evidencias

(informes mensuales, fichas de observacién o planes de clase) si no se
revisan en 15 dias, entran en un estado de evidencia “vencida” donde ya no
es posible hacer ninguna correccién. E1 usuario que desea revisar esta
evidencia debe solicitar a la Direccién de TICS que se habilite nuevamente
la revision de la evidencia aprobada por error.

» MOSTRAR PRACTICAS - EVALUACION DEL TUTOR

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcidén sirve para registrar la
evaluacion que el docente tutor realiza al estudiante sobre 1la pasantia
ejecutada. Esta opcidén no es obligatoria para el responsable de practicas, ya
que el tutor debe registrar su evaluacidén, en todo caso esta disponible su uso
si es requerido.

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

Tut

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

|USTED AUN NO HA EVALUADO AL ESTUDIANIE

CRITERIOS CALIFECACTON

ASPECTO TECNICOD:

Posee iniciativa, constantemente pregunta por nuevos trabajos
Los conocimientos del ;asf Taseguran una exitosa realizacién de los trabajos.

-
nte &
< 2 >

Demuestra interes y entusiadg® en aprender.

Demuestra alta capacidad en la realizacién de sus trabajos.

Es hdbil para poner en préctica ideas propias o ajenas.

ASPECTO OPERATIVO:

| El volumen y cantidad de trabajos ejecutados scbrepasa las exigencias.
|
Cumple con exactitud, esmerp y orden los trabajos

Demuestra un alto grade de compromiso en la realizacién de sus trabajos.
Es constante y siempre muy predispuesto a desempefiar la labor.

empe

Actuia veoluntariamente en los trabajos de rutina.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



i ADAPTACION A LAS NORMAS DE LA INSTITUCION:

Asistencia.

Puntualidad.

Responsabilidad.

Cumplimiento de las Normas.

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

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

[ GUARDAR EVALUACION ]

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

2) La parte nuimero dos muestra una lista de criterios agrupados en varias
categorias, para cada una de estos criterios, el tutor debe evaluar al
estudiante.

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

CRITERIOS o . ] ~ CALIFICACION

ASPECTO TECNICD: ‘

|
|Pcsee iniciativa, constantemente pregunta por nuevos trabajos. MALO v
Los conocimientos del pasante aseguran una exitosa realizacidn de los trabajos.

Demuestra interes y entusiasmo en aprender.

Demuestra alta capacidad en la realizacién de sus trabajos.

tEs hdbil para poner en prdactica ideas propias o ajenas.

4) La parte nimero cuatro sirve para guardar la evaluacién realizada. Después de
dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso. En caso de volver
a guardar una evaluacién, la nueva evaluacién registrada reemplaza a 1la
evaluacién que esté previamente guardada.

PROBLEMAS COMUNES:

v' Problema General: No existen problemas especificos relacionados con esta
opcion, si el usuario detecta algun problema al guardar, recargar la pagina
web para verificar que no se haya perdido la sesi6n de usuario, si surge
algun otro problema reportar a la Direccién de TICS.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



> MOSTRAR PRACTICAS - EVALUACION DEL SUPERVISOR

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcién sirve para registrar la
evaluacion que el supervisor realiza al estudiante sobre la pasantia ejecutada.
Esta opcién no es obligatoria para el responsable de practicas, ya que el tutor
debe registrar la evaluacidén del supervisor, en todo caso esta disponible su
uso si es requerido.

Se debe tomar en cuenta que el supervisor al ser una persona externa a la UTM
no tiene cuenta de usuario en el sistema, por tanto, su evaluacién la realiza
en papel y posteriormente el docente tutor transcribe esta evaluacién en el
sistema.

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

Sup

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

(
|

USTED AUN RO HA EVALUADO AL ESTUDIANTE
CRITERIOS
ASPECTO TECNICO:
Posee iniciativa, constantemente pregunta por nuevos trabajos.
| Los conocimientos del pn:}i{;hapegu:a: una exitosa realizacion de los trabajos.

\L :!AJf

; entusiada® en aprender. Seleccionar

Demuestra alta capacidad en la realizacidn de sus trabajos.

© ajenas.

ASPECTO OPERATIVO:

El volumen y cantidad de trabajos ejecutados scbrepasa las exigencias.

Demuestra un alto grado de compromisc en la realizacién de sus trabajos.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



|
; ADAPTACION A LAS NORMAS DE LA INSTITUCION:
\

Asiatencia.

Puntualidad.

Cumplimiente de las Normas.

|
1
\
|
Responsabilidad. Seleccicnar ‘
|
[
|
1

de la universidad, en caso de falsedad de informacion o in imiento de las disposiciones legitimas de las autoridades.
1

LGI,'ARDAR EVALUACION ] i

|

|

[

|

‘ Al guardar esta evaluacion, confirmo gue todos los datos son veridicos ¥ acepto las medidas contempladas en los reglamentos
|

|

|

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

2) La parte numero dos muestra una lista de criterios agrupados en varias
categorias, para cada una de estos criterios, el tutor debe evaluar al
estudiante.

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

CRITERIOS ~ CALIFICACION |
| ASPECTD TECNICOD: ,

Posee iniciativa, constantemente pregunta por nuevos trabajos. MALO v |
|

Los conccimientos del pasante aseguran una exitcsa realizacién de los trabajos.

Demuestra interes y entusiasmo en aprender.

‘Ze:uest:a alta capacidad en la realizacién de sus trabajos.

IE: hdbil para poner en practica ideas propias o ajenas.

4) La parte ndmero cuatro sirve para guardar la evaluacién realizada. Después de
dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso. En caso de volver
a guardar una evaluacidén, la nueva evaluaciéon registrada reemplaza a la
evaluacién que esté previamente guardada.

PROBLEMAS COMUNES:

v' Problema General: No existen problemas especificos relacionados con esta
opcion, si el usuario detecta algun problema al guardar, recargar la pagina
web para verificar que no se haya perdido la sesién de usuario, si surge
algdn otro problema reportar a la Direccidn de TICS.
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» MOSTRAR PRACTICAS - AUTOEVALUACION DEL ESTUDIANTE

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcidn sirve udnicamente para
guardar la autoevaluacién del estudiante. Esta opcién no es obligatoria para el
responsable de prdacticas, ya que el estudiante debe registrar su
autoevaluacidn, en todo caso esta disponible su uso si es requerido.

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

Est

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

(| USTED AUN NO HA EVALUADO AL ESTUDIANTE

CRITERIOS
[|  Aspecro TECHICO:

Posee iniciativa, constantemente pregunta por nueves trabajos.

Los conocimientos del ;asﬁée aseguran una exitosa realizacidén de los trabajos.

i 1% |
‘ Demuestra interes y entusiadzd® en aprender. Seleccicnar
| Demuestra alta capacidad en la realizacién de sus trabajoes. Seleccionar

‘ Es hdbil para poner en préctica ideas propias o ajenas.

ASPECTO OPERATIVO:
El volumen y cantidad de trabajos ejecutados scbrepasa las axigencias.

umple con exactitud, esmerc y orden los trabajos.

Dempestra un alto grado de comp

"

omiso en la realizacicén de sus trabajos. Seleccicnax

Es constante y siempre muy predispuesto a desempefiar la labor.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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ADAPTACION A LAS NORMAS DE LA INSTITUCION:

Asistencia.

Seleccionarx v

Puntualidad. Seleccionar v r

Responsabilidad.

Cumplimiento de las Normas.

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

|| de la universidad, en caso de falsedad de informacion o mﬁ}' ento de las disposiciones legitimas de las autoridades.

‘ El,‘,—\RD_—\R EVALUAC IO‘\q

B

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

2) La parte numero dos muestra una lista de criterios agrupados en varias
categorias, para cada una de estos criterios, el estudiante se autoevalua.

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

ir—' " CRITERIOS CALIFICACION |
‘ ASPECTD TECNICD: .

Posee 1iniciativa, constantemente pregunta por nuevos trabajos. MALO v
|

|

| Los conocimientos del pasante a3eguran una exitosa realizacion de los trabajos.
| Demuestra interes y entusiasmc en aprender.

|

|

| Demuestra alta capacidad en la realizacién de sus trabajos.

Es habil para poner en practica ideas ropias o ajenas.
P P

4) La parte numero cuatro sirve para guardar la evaluacién realizada. Después de
dar clic, se debe esperar el mensaje de guardado exitoso. En caso de volver
a guardar una evaluacién, la nueva evaluacién registrada reemplaza a la
evaluacion que esté previamente guardada.

PROBLEMAS COMUNES:

v' Problema General: No existen problemas especificos relacionados con esta
opcion, si el usuario detecta algin problema al guardar, recargar la pagina
web para verificar que no se haya perdido la sesién de usuario, si surge
algun otro problema reportar a la Direccidén de TICS.
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» MOSTRAR PRACTICAS - VER DOCUMENTOS

Dentro del Gestor de Practicas, esta opcién sirve para revisar los archivos PDF
del informe final y de las evaluaciones que ha registrado el estudiante,
opcionalmente también permite registrar archivos faltantes o reemplazar un

archivo incorrecto.

Para abrir la ventana de revisar informe final, se debe dar clic en el botén de
“Ver Documentos”. Al dar clic en esta opcién, se muestra la siguiente ventana
modal.

LIBRERIAY CENTRO DE COMPUTO AMERICANA

Examinar. . se ha seleccicnade ningin

J o\
4 3 P

[ GUARDAR ARCHIVO J

s 2 ¢ : |
Examinar...— ' se ha seleccionade ningun archi| |

{\.

{ 3
LGUARDAQ ARCHIVO ]

1) La parte nldmero uno consiste en una opcidén que le permite al usuario revisar
el archivo PDF del informe final o del archivo de evaluaciones que ha
registrado el estudiante. Si el archivo esta registrado, la opcién se
muestra habilitada y se puede abrir el archivo.

REGISTRADO NO REGISTRADO

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

y seleccionar un archivo PDF para registrarlo como informe final o
evaluaciones.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



Este proceso es opcional para el responsable de practicas, ya que el
registro le corresponde al estudiante, en caso de registrar un archivo PDF,

este reemplaza al archivo actualmente registrado.

Para seleccionar el archivo a guardar, se debe dar clic en el botdn
“Examinar”, en 1la ventana que se abre se debe buscar y seleccionar el

archivo PDF por medio de 1la opcidén “Abrir”,

ﬂ Exarrhar...jv Se ha seleccionado ningun archivo. TI
—— —— ]

@ Carga de archivos X
s i <« Escri... » FORMATO PARA ... v &  Buscaren FORMATO PARA PR.. 0
Organizar » Nueva carpeta v 1 @
¥ Descargas + ~ Nombre ; Fecha de modifica... Tipe
FORMATOPARA g 1 PRESENTACION DEL PROGRAMAdocx  13/08/ 2015 1= Documen
suficiencia_conv @ 2 INFORME DEL PROGRAMA.docx 23/07/2019 17:22 Documen
suficiencia_prue ™ informe.pdf 23/07/2019 17:22 Documen
views
@ OneDrive
[ Este equipo
_ ey v < >
Nombre: ;I;nforme;df N v|  Todos los archivos ") v
T

‘!LExan'har... informe.pdf / i
|

* VER DOCUMENTOS - GUIA DEL INFORME FINAL

La estructura del informe final varia entre una carrera y otra, los usuarios de
cada carrera pueden revisar la informacién solicitada para el informe final en
la opcién “Guia Informe”, teniendo en cuenta que dicha estructura no es

obligatoria y cada carrera puede manejar su propio formato.

l
Inicio Avisos Pasantia, Guia Informe /

La estructura del informe para las carreras de Medicina, Enfermeria y Nutricién

es el siguiente.

Caratula.
Introduccion que debe contener un resumen de 300 palabras.
Conclusiones y recomendaciones con un minimo 3 conclusiones con sus respectivas recomendaciones.

Anexos:
© 01 Convenio, Carta de Compromiso o Documento Lquivalente.

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

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

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

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

O 0O O O0O0

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

o  Caratula (: !1)

o 01. Formulario de Admision. ‘

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

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

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

o 05. Certificado de la institucion indicando que el alumno-maestro realizo las practicas en la institucion que
dirige. (Anexo 44 B @)

"
o 06. Registro de asistencia del alumno-maestro sellado por el director/rector de la institucion. (Anexo ¥ E}
o 07. Proyecto integrador correspondiente a las practicas profesionales del nivel.

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

o Color de Carpeta: Verde Obscuro.
Caratula (Anexo 3 2 'E)

»  Andlisis de las observaciones con un resumen general de todos los andlisis incluidos en cada una de las fichas de
observacion.

*  Conclusiones y recomendaciones con un minimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones, las mismas que se
desprenderan del andlisis general de las fichas de observacion.

e Anexos:

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

02. Formulario de Admision. !

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

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

05. Oficio emitido por parte de la Comision de Practicas hacia el director o rector de la institucion educativa

donde se realizara las practicas y su respectivo tutor.

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

tutoria de practicas profesionales.

o 07. Certificado emitido por parte del rector/director (a) de la institucion indicando que el alumno-maestro
realizo las practicas de observacion en la institucion que dirige. (Anexo 44 A

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

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

observacion. (Anexo 4C B 'E])

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

11. 32 fichas de observacion. (Anexo 2 B @

12. 10 Fotos con su respectiva descripcion. .

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

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

O OO0 O

o

O 0 00 ©
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La estructura del informe en 1a fase de Asistencia al Docente de la vieja malla
de las carreras de la Facultad de Filosofia es el siguiente,

Color de Carpeta: Amarilla,

Cardtula (Anexo 3 | @)

Introduccion que debe contener un resumen de 300 palabras.

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

*  Anexos:

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

02. Formulario de Admision.
03. Solicitud dirigida al Coordinador de practicas solicitando las practicas profesionales. (Anexo 15 |~ ﬁ'_"])
04. Oficio de aceptacion de las prdcticas emitido por el Coordinador de las mismas.

05. Oficio emitido por parte de ia Comision de Prdcticas hacia el director o rector de la institucion educativa
donde se realizard las practicas Y su respectivo tutor.

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

tutoria de prdcticas profesionales.

o 07. Certificado emitido por parte del rector/director (a) de la institucién indicando que el alumno-maestro
realizo las practicas de observacion en la institucién que dirige. (Anexo 44 B @)

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

desarrollo sus practicas de asistencia al docente. (Anexo 9B | @)

09. Certificado emitido por parte del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizé las practicas de

asistencia al docente. (Anexo 94 |~ E}.

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

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

12. Registro de asistencia del alumno-maestro sellado por el director/rector de la institucion. (Anexo | ) E).

13. Registro de las supervisiones realizadas por el docente de la facultad. (Anexo 6 |- @). e

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

0O 00 O

(o]

(o]

O 0O 0 00

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

e Color de Carpeta: Azul.
o Cardtula (Anexo 3 ) .‘!Jj
Analisis de la experiencia vivida como docente en el aula de clase.
*  Conclusiones y recomendaciones redactando un minimo 5 conclusiones con sus respectivas recomendaciones, las
mismas que desprenderdn de la experiencia vivida en la Jase de aplicacién del curriculo.
*  Anexos:
o 01 Convenio, Carta de Compromiso o Documento Equivalente.
02. Formulario de Admision.

03. Solicitud dirigida al Coordinador de prdcticas solicitando las practicas profesionales. (Anexo 15 - @)
04. Oficio de aceptacion de las practicas emitido por el Coordinador de las mismas.
05. Oficio emitido por parte de la Comisién de Prdcticas hacia el director o rector de la institucion educativa
donde se realizard las prdcticas ¥ su respectivo tutor.
06. Oficio del coordinador dirigido al docente tutor notificandole la asignacion del alumno-maestro para
tutoria de practicas profesionales.
o 07. Certificado emitido por parte del rector/director (a) de la institucion indicando que el alumno-maestro

realizo las practicas de observacion en la institucién que dirige. (Anexo 44 ) @)
©  08. Certificado emitido por parte del docente supervisor de la institucion indicando que el alumno-maestro
desarrollo sus précticas de aplicacion del curriculo. (Anexo 12B ) '.E)
09. Certificado emitido por parte del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizé las practicas de
aplicacion del curriculo. (Anexo 114 2 @)
10. Formulario de evaluacion del alumno-maestro, del docente tutor y del docente supervisor.
11. 10 fotos con pie de pagina detallando la actividad realizada.

™ ) ™~

12. 96 Planes de Leccion escrito a mano con boligrafo de color azul. (Anexos 74 ) W] 75 ) W 7c = @
13. Registro de asistencia del alumno-maestro sellado por el director/rector de la in;.:irucién. {Anexo 1 !l)
14. Registro de las supervisiones realizadas por el docente de la facultad. (Anexo 6 |~ W),

000 O

o

o

O 0 0 0o
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15. Ficha de evaluacién (Anexo 104 ) ‘ﬂ 10B !’_1)

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

o Caratula.

o [ Descripcion de la Institucion en la que realizo las PPP.
e Nombre y localizacion.

s Actividad que desarrolla.

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

e [Fechade Inicio y finalizacion de las PPP.

e Nimero de Horas Completadas

o [nformes Mensuales

e 3. Conclusiones y recomendaciones.

e 4 Anexos.

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

o 02. Formulario de Admision.

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

o 04. Oficio nombrando al profesor tutor con su respectivo recibido.

o 05. Oficio enviado a la institucion solicitando la aceptacion del pasante con su respectivo recibido.

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

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

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

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

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

o 11. Formulario de autoevaluacion del pasante.

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

% VER DOCUMENTOS - GUIA DEL INFORME DE EVALUACIONES

La estructura del informe de evaluaciones es el mismo para todas las carreras,
excepto las carreras de la nueva malla en la Facultad de Filosofia que tienen
algunos anexos particulares. Algunos documentos, como las evaluaciones y la
certificacién del tutor, pueden obtenerse mediante la opcién de “Imprimir”.

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

e Caratula (Reporte de Evaluaciones) () W)

[o]

(@]
o]
o

01. Autoevaluacion del estudiante.

02. Evaluacion del Docente Tutor

03. Lvaluacion del Supervisor.

04. Certificado del docente supervisor de la institucion indicando que el alumno-maestro desarrollo sus
practicas. (Anexo 4B B L"j).

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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o 05. Certificado del docente-tutor indicando que el alumno-maestro realizé las practicas. (Anexo 4C ) EJ)
o 06. Nota de la Catedra Integradora (Descargar del SGA).

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

01. Autoevaluacion del estudiante.

02. Evaluacion del Docente Tutor.

03. Evaluacion del Supervisor.

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

05. Certificado de finalizacion de las pasantias emitido por la Empresa o Institucion,

PROBLEMAS COMUNES :

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

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

v’ La opcién de abrir el informe PDF o las evaluaciones PDF_en la ventana modal
esta deshabilitada: La opcion para abrir el documento PDF solo se habilita
si el estudiante ha registrado el archivo PDF correspondiente.

Soporte TICS: rescoba r@utm.edu.ec



» MOSTRAR PRACTICAS - CALIFICAR INFORME FINAL

Dentro del Gestor de Practicas Asignadas, esta opcidén sirve para calificar la
calidad del archivo PDF del informe final que ha registrado el estudiante.

Esta opcion no es obligatoria para el responsable de practicas, ya que el
docente tutor tiene la opcidn para registrar esta revisién, en todo caso esta
disponible en caso de requerir su uso.

Esta opcidn se habilita cuando el estudiante ha registrado tanto el archivo del
informe final como el archivo de la evaluacion.

Para calificar el documento registrado, se debe dar clic en la opcidén de
“calificar informe” y seleccionar el valor pertinente.

i
[
|
|

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

PROBLEMAS COMUNES:

v La_opcidon de calificar documentos esta deshabilitada: La opcidon para
calificar el informe final se habilita si el estudiante ha registrado el
archivo PDF del informe final y el archivo de la evaluacién, lo cual se
realiza una vez que se alcanza la fecha de finalizacién de la pasantia.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



» MOSTRAR PRACTICAS - EDITAR

Dentro del Gestor de Pasantia, esta opcién sirve para editar 1la informacién de
la pasantia, 1a informacién a editar opcién depende de la carrera.

Para abrir la ventana de editar la informacién de la pasantia, se debe dar clic

en el botén de “Editar”.

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

“ EDITAR - TERMINAR PASANTiA

Dentro de la ventana de editar, esta disponible una opcion para indicar el
estado de 1la Pasantia, esta opcidn no estj disponible para 1las carreras de
internado, cuyo estado depende del registro de matricula del estudiante en el
SGA.

Para terminar o finalizar una pasantia desde esta ventana, se debe seleccionar
el estado “TERMINADA” y guardar los cambios con 1a opcidén de “GUARDAR”.

| GUARDAR CK-L\IBIOSW :

Si existieran campos de informacién incompletos en la ventana de editar, se le
pedira al usuario 1llenar dicha informacién. Al tratarse de un proceso de
finalizacién, deben colocarse datos exactos 0 reales.

Se debe tomar en cuenta qué una pasantia no puede finalizarse si:

* Falta informacioén de 1a Pasantia en la ventana de editar.

* No se ha registrado ningdn convenio o carta de compromiso.

* No se ha calificado el archivo PDE del informe final.

®* Para las nuevas mallas de 1las carreras de la Facultad de Filosofia, se
deben aprobar las materias vinculadas a las practicas de cada nivel.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



< EDITAR - ANULAR PASANTIA

Dentro de la ventana de editar, esta disponible una opcién para indicar el
estado de la pasantia, esta opcién no estd disponible para las carreras de
internado, cuyo estado depende del registro de matricula del estudiante en el
SGA.

Para anular una pasantia desde esta ventana, se debe seleccionar el estado
“ANULADA” y guardar los cambios con la opcidén de “GUARDAR™.

| Estado:

I | allnala VI

{|A1 guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de

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

{ALLZ\RllkR(;\AIBh)S |
|

Si existieran campos de informacidn incompletos en la ventana de editar, se le
pedird al usuario llenar dicha informacidén. Al tratarse de un proceso de
anulacién, pueden colocarse datos provisionales y aproximados.

+» EDITAR - DESBLOQUEAR EDICION
Dentro de la ventana de editar, estd disponible una opcién para desbloquear la
opcidén de editar que utiliza el estudiante.

Cuando un estudiante edita muchas veces la informacién de su pasantia o cuando
el responsable de practicas realiza algun cambio en 1 informacién de pasantia
del estudiante, se bloquea la opcidén de editar que tiene el estudiante a su
disposicion.

Para desbloquea la ediciéon de pasantia del estudiante, se debe dar clic en la
opcién de “Habilitar Edicién” y esperar el mensaje de confirmacidn.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



MENSAJE

EDICION HABILITADA

(Acerar )

<+ EDITAR - EDICION GENERAL

El formato de edici6én se aplica a todas las carreras excluyendo la carrera de
Laboratorio Clinico, Optometria, las carreras de Internado y las carreras de la
Facultad de Filosofia.

Al abrir 1la ventana, se muestran los datos especificados al enviar 1la
solicitud, pudiendo editarse cualquier informacidén. La ventana consta de 1las
siguientes partes.

LIBRERIA Y CENTRO DE COMPUTO AMER

LIBRERIA Y “IRO DE COMPUTO AMERICANA %

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



<
LARCEITA’ S ESCCBAR ROCIO ELIZABETH [

SIN NIVEL (MALLA ANTIGURA) v
Area:
( SIN MATERIA (MALLA ANTIGUA) V' SIN AREA ESPECIFICA l

|| Periodo: Horas: l
;l ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTC DEL 2019 v“ 120 L
i

[ |
|| Inicio: Pinalizacion:

Dia: Entrada: Salida:

[ Seleccionar v [ Seleccicnar v” Seleccionar VI
i # DIA ENTRADA SALIDA DETALLE A ACCION ;
1
{ 1 Lunes 08:00:00 11:00:00 PASANTIA

1 Lunes 13:00:00 16:00:00 PASANTIA

Mostrande 1 a 2 de 2 filas
Al guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de ‘
[ la universidad, en caso de falsedad de informacion o mcumh,liém de las disposiciones legitimas de las autoridades.

L GUARDAR CAMBIOS J

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

2) La parte nimero dos consiste en una opcién que permite habilitar la opcién de
editar la informacién de la pasantia para el estudiante, esta opcién se
utiliza cuando el estudiante solicita la edicién de su pasantia.

Se debe dar clic para utilizar esta opcién y esperar el mensaje de
confirmacién.
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EDICION HABILITADA

3) La parte ndmero tres consiste en una opcion de seleccidén para especificar el
estado de 1la pasantia, pudiéndose escoger entre anulada, terminada,
reprobada o ejecucidn.

4) La parte numero cuatro consiste en opciones para buscar y seleccionar los
datos de la institucién, el tutor, el departamento y el supervisor.

® BUSCAR INSTITUCION: Para buscar una institucién se debe dar clic en 1la
opcidén de “Buscar” Institucidn.

[Tnstitucion

[BUSCAR

En la ventana que se muestra, ingresar el nombre a buscar y presionar la
tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la blisqueda.

En los resultados de la blsqueda, asignar la institucién dando clic en la
opcidn de “Seleccionar respectiva”.

Buscar por nombre, provincia, canton o parroquia:

Empresa Provi/Cant Direccion +
PARROQUIA
HUAQUILLAS, CABECERA
HOSPITAL BASICO |EL ORO - =]
CANTONAL . DIRECCION | o/
DE HUAQUILLAS  |HUAQUILLAS —__
MARTHA BUCARAN Y 6
DE OCTUBRE
HOSPITAL DR. JUAN
LOSRIOS - PARROQUIARICAURTE . |
MONTALVAN 4
URDANETA DIRECCION RICAURTE  [ILY
CORNEJO

Una vez que se ha seleccionado la institucién, se mostrara el valor en la
opcién de busqueda de 1la institucién. Para cambiar 1la institucidn
seleccionada, se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

Si no existe la institucién requerida, ingresarla a través de la opcion
de Administrar Instituciones.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



BUSCAR TUTOR: Para buscar un docente tutor se debe dar clic en la opcidn
de “Buscar” Tutor.

En la ventana que se muestra, ingresar los apellidos o numero de cedula
del docente y presionar la tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la
blasqueda.

En los resultados de la busqueda, asignar al docente dando clic en 1la
opcidn de seleccionar respectiva.

PERIODO ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019

Docente Cedula |Pasantes| +

NO DEFINIDO L ' 4
-
_ : e,

BENAVIDES ZAMBRANO CARLOS LUIGY | 0 \/
! Ly
l 1

GUILLEN ZAMBRANO JULIO CESAR | 0o |/
{ , S

INTRIAGO ZAMBRANO CARLOS ALBERTO || 0 v
i - \_ J

Después de seleccionar, es posible que aparezca un mensaje de
confirmaciéon si el docente no tiene asignada horas de practicas en el
SGA, pudiéndose confirmar o cancelar la selecciodn.

Esta persona no tiene horas de carga academica de

practicas en el SGA para el Periodo ABRIL DEL 2019 .
HASTA AGOSTO DEL 2019 i
¢DESEA SELECCIONARLA?

ACEPTAR ” CANCELAR J

Una vez que se ha seleccionado el docente, se mostrard el valor en 1la
opcién de blsqueda del tutor. Para cambiar el docente tutor seleccionado,
se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



BUSCAR DEPARTAMENTO: Para buscar un departamento se debe dar clic en la
opcion de “Buscar” Departamento.

Departamento:

En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione
la tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la bisqueda.

En los resultados de 1la busqueda que se muestran, seleccione 1la
informacién requerida mediante el botdn de “Seleccionar”.

§ BUSCAR DEPARTAMENTO

Buscar nombre:

|
| 4 |
| |
P — J

| COMPUTO
| |
| 1
N— |

Nombre +

| |comPuTo v 4

)
[
|
|
i
|

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

Una vez que se ha seleccionado el departamento, se mostrard el valor en
la opcion de blsqueda del departamento. Para cambiar el departamento
seleccionado, se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

Si no existe el departamento requerido, ingresarlo a través de la opcidn
de Administrar Departamento.

BUSCAR SUPERVISOR: Para buscar un supervisor se debe dar clic en 1la
opcidn de “Buscar” Supervisor.

|| Supervisor:

BUSCAR !

En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione
la tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la buasqueda.

En los resultados de 1la basqueda que se muestran, seleccione 1la
informacién requerida mediante el botén de “Seleccionar”.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



Supervisor Cedula +

NO DEFINIDO : v
sl 1|
—
ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO ‘7 B4R
' 1

| o 7
|

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

Una vez que se ha seleccionado el supervisor, se mostrard el valor en la
opcién de blsqueda 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 opcién de
Administrar Personas.

MALLA, NIVEL Y MATERIA: En este campo se debe especificar una materia de
nivel superior cuya Area de Conocimiento sea compatible con la carrera y
la pasantia del estudiante.

En las carreras de la Facultad de Filosofia que trabajan con fases desde
el primer nivel en la nueva malla, se debe indicar la materia asociada a
la fase del nivel seleccionado.

PERIODO: Se debe seleccionar el periodo en que se ejecuta la pasantia.

En las carreras de la Facultad de Filosofia que trabajan con fases desde
el primer nivel en la nueva malla, se debe tener 1la precaucién de
seleccionar el periodo en que el estudiante estuviera matriculado en
alguna materia asociada a la fase del nivel seleccionado.

HORAS: En este campo se indica el ndmero de horas de practicas
ejecutadas, este valor se calcula automaticamente en aquellas carreras
que trabajan con fases, segin la fase seleccionada.

INICIO Y FINALIZACION: En este campo se indica la fecha de inicio y

finalizacién de 1la pasantia. Se debe dar clic y seleccionar la fecha
correspondiente.
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Agostol 2019 v’ u

Do Lu Ma M Ju Vi Sa

25 28 27 28 29 30 3

LLaiva s arnesraenn-

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

Si existen varios horarios para un mismo dia, se permite agregar distintos
horarios para un mismo dia. Para registrar el horario se debe dar clic en la
opcidén nimero cinco de la ventana.

|| Daa: / Entrada: / Salida: / N
ar

6) La parte nimero seis consiste en un botén para borrar el horario previamente
indicado. Para su uso, se debe dar clic en el botén “Borrar” del horario
respectivo.

|
1

| L > DIA ENTRADA SALIDA DETALLE ACCION

} g IR 11:00:00 PASANTIA C’ J ’
:‘ i e “3‘7::’:" 16:00:00 | PASANTIA E‘ i

7) La parte ndmero siete consiste en un botén para guardar los cambios
realizados. Para guardar se debe dar clic en el botén “Guardar” y esperar el
mensaje de guardado exitoso. Al guardar, se bloquea automiticamente 1la
edicion para el estudiante.

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

\
T ' GVARDARSOLHHTVDq

|
|universidad, en caso de falsedad de informacion o incumplimiento de las disposiciones legitimas de las autoridades. "
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< EDITAR - EDICION FILOSOFIA

El formato de edicién se aplica a todas las carreras de la Facultad de
Filosofia. Es similar al formato de edicién de 1las demds carreras, con la
diferencia que en las carreras de Filosofia se indica la fase de pasantia y un
campo adicional al momento de crear el horario, ademas no se especifica el
departamento.

La ventana consta de las siguientes partes.

4
|
‘ ‘
‘
P I — — - — . . ——
i Institucion:
' l;zsmz:. Y CENTRO DE COMPUTO AMERICANA
1 Tutor:
‘ [RUBEN DARIO ESCOBAR MOREIRA
Supervisor: L o i — - a '
|
[RRCEI-'TLLES ESCOBAR ROCIO ELIZABETH
=  —— — |l
[Mar1a: e - T
[5: MALLA (MALLA ANTIGUA vl SIN NIVEL (MALLA ANTIGUA v
.
4 >
|| Materia: :
‘ ™~V 1
- D ~ P |
‘ AIH MAIERTE, (MALLK JHIICUN i_l&;ﬁ AREA ESPECIFICA ]‘
Periodo : . - o ﬁ‘
] ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019 vl I
|
\
i
Pase: Horas: ‘
|
} APLICACION DEL CURRICULO q 192 ];
|

7\

e

<6 ¢

I—\,-—_‘
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( Dia: Entrada: Salida:

L] . DIA ENTRADA SALIDA DETALLE ACCION

|
. - S5 OB BA S TR
[1 Lunes 08:10:00 10:00:00 MATEMATICA IT A ‘
‘

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

]

|

|

|Mostrando 1 a 1 de 1 filas

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

} ( GUARDAR CAMBIOS |
| [

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

2) La parte nimero dos consiste en una opcién que permite habilitar la opcién de
editar la informacién de la pasantia para el estudiante, esta opcién se
utiliza cuando el estudiante solicita la edicién de su pasantia.

Se debe dar clic para utilizar esta opcién y esperar el mensaje de
confirmaciédn.

EDICION HABILITADA

3) La parte niumero tres consiste en una opcion de seleccidon para especificar el
estado de 1la pasantia, pudiéndose escoger entre anulada, terminada,
reprobada o ejecucion.

4) La parte ndmero cuatro consiste en opciones para buscar y seleccionar los
datos de la institucién, el tutor y el supervisor.

e BUSCAR INSTITUCION: Para buscar una institucion se debe dar clic en 1la
opcion de “Buscar” Institucion.
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Institucion

}I[BUSCAR

En la ventana que se muestra, ingresar el nombre a buscar y presionar la
tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la blsqueda.

En los resultados de la bisqueda, asignar la institucién dando clic en la
opcion de “Seleccionar respectiva”.

[
|
|
|
|

A |
Buscar por nombre, provincia, canton o parroquia:

| [ *
[ HOSEITAL [

—

Empresa ProviCant Direccion +
PARROQUIA
HUAQUILLAS, CABECERA
HOSPITAL BASICO |EL ORO - = ;
CANTONAL . DIRECCION | o ff
DE HUAQUILLAS  |HUAQUILLAS A ‘
MARTHA BUCARAN Y 6 .
DE OCTUBRE
| |HOSPITAL DR. JUAN
n LOS RIOS - PARROQUIA RICAURTE . |~
MONTALVAN v
URDANETA DIRECCION RICAURTE LY __ ‘
| |corneso 7 |

Una vez que se ha seleccionado la institucién, se mostrara el valor en la
opcion de busqueda de 1la institucién. Para cambiar la institucidn
seleccionada, se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

Si no existe la institucién requerida, ingresarla a través de la opcién
de Administrar Instituciones.

BUSCAR TUTOR: Para buscar un docente tutor se debe dar clic en la opcién
de “Buscar” Tutor.

|
! Tutor:
: ES’:AR

En la ventana que se muestra, ingresar los apellidos o nimero de cedula
del docente y presionar la tecla “Enter” o “Intro” para comenzar 1la
basqueda.

En los resultados de la basqueda, asignar al docente dando clic en la
opcidon de seleccionar respectiva.
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PERIODO ABRIL DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019
Docente Cedula |Pasantes| +

NO DEFINIDO . ! W 4
—_—

BENAVIDES ZAMBRANO CARLOS LUIGY | o |
! =

GUILLEN ZAMBRANO JULIO CESAR | | o |«

f I P

INTRIAGO ZAMBRANO CARLOS ALBERTO || | o (&

Después de seleccionar, es posible que aparezca un mensaje de
confirmacion si el docente no tiene asignada horas de practicas en el
SGA, pudiéndose confirmar o cancelar la seleccién.

Esta persona no tiene horas de carga academica de
practicas en el SGA para el Periodo ABRIL DEL 2019
HASTA: AGOSTO DEL 2019

¢DESEA SELECCIONARLA?

Ucf— PTAR ] [ CANCELAR q |

Una vez que se ha seleccionado el docente, se mostrard el valor en la
opcion de busqueda del tutor. Para cambiar el docente tutor seleccionado,
se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

BUSCAR SUPERVISOR: Para buscar un supervisor se debe dar clic en 1a
opcidn de “Buscar” Supervisor.

i Supervisor:

En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione
la tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la blsqueda.

En  los resultados de 1la blsqueda que se muestran, seleccione la
informacién requerida mediante el botén de “Seleccionar”.
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Supervisor Cedula +

| INO DEFINIDO : v
1l |
ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO IR v 4

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

Una vez que se ha seleccionado el supervisor, se mostrara el valor en la
opcién de busqueda del supervisor. Para cambiar el supervisor
seleccionado, se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

Si no existe el supervisor requerido, ingresarlo a través de la opcidn de
Administrar Personas.

MALLA, NIVEL Y MATERIA: En este campo se debe especificar una materia de
nivel superior cuya Area de Conocimiento sea compatible con la carrera y
la pasantia del estudiante.

En las carreras de la Facultad de Filosofia que trabajan con fases desde
el primer nivel en la nueva malla, se debe indicar la materia asociada a
la fase del nivel seleccionado.

PERIODO: Se debe seleccionar el periodo en que se ejecuta la pasantia.

En las carreras de la Facultad de Filosofia que trabajan con fases desde
el primer nivel en 1la nueva malla, se debe tener la precaucién de
seleccionar el periodo en que el estudiante estuviera matriculado en
alguna materia asociada a la fase del nivel seleccionado.

FASE: En este campo se debe seleccionar la fase de la pasantia que se va
a realizar. En el caso de las fases de la nueva malla, esta debe guardar
relaciéon con la materia de la malla vinculada a la fase de pasantia y el
periodo en el cual se cursé la materia.

HORAS: En este campo se indica el numero de horas de practicas

ejecutadas, este valor se calcula automaticamente en aquellas carreras
que trabajan con fases, segln la fase seleccionada.
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e INICIO Y FINALIZACION: En este campo se indica la fecha de inicio y
finalizacién de 1la pasantia. Se debe dar clic y seleccionar la fecha
correspondiente.

[iza-:s-n

Aqoslol 2018 VI ;

Do Lu Ma M Ju Vi Sa

A EMAMA N NEVALT LML

5) La parte nimero cinco consiste en opciones para indicar el horario de trabajo
en el cual el estudiante ejecutara su pasantia. Se debe seleccionar el dia,
la hora de inicio y la hora de finalizacién. Ademds, se especifica el
detalle del curso donde se ejecuta la practica.

Si existen varios horarios para un mismo dia, se permite agregar distintos
horarios para un mismo dia. Para registrar el horario se debe dar clic en la
opcién numero cinco de la ventana.

AR A
Dia: / Sahv v |
VH SeleWonar j

| f |

Curso:

6) La parte nimero seis consiste en un botdén para borrar el horario previamente
indicado. Para su uso, se debe dar clic en el botén “Borrar” del horario
respectivo.

ﬁ
1
1
|
?
r

l ¥ - DIA ENTRADA SALIDA DETALLE ACCION

1 1 Lunes 08:10:00 10:00:00 MATEMATICA II A D J

7) La parte nimero siete consiste en wun bot6én para guardar los cambios
realizados. Para guardar se debe dar clic en el botén “Guardar” y esperar el
mensaje de guardado exitoso. Al guardar, se bloquea automaticamente 1la
edicidn para el estudiante.
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Al guardar esta solicitud, confirmo gue todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la

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

‘ GUARDAR SOLICITUD } ‘

<+ EDITAR - EDICION LABORATORIO CLINICO

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

Al abrir la ventana, esta consta de las siguientes partes que se describen en
la opcion de editar de las carreras de la Facultad de Filosofia, ingresandose y
guardandose la informacién de la misma manera ya indicada.

|| Bstado:

[ EJECUCION v| |
|
|

Institucion: 1

(LAECFGJCRI: DE CIAP J :
i

Tutor: 1

lR‘:EEII DARIO ESCOBAR MOREIRA ]

[

Supervisor: i

kﬂ:ﬂ::s: GARCIA PEPITA |
|

|
CIERCIAS NATURALES, MATEMATICAS Y ESTADISTICAS - CIENCIAS 3‘.’:1“
)
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ACCION

Mostrando 1 a 2 de 2 filas |

Al guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veri.?cos ¥ acepto las medidas contempladas en los reglamentos de|

|1a universidad, en casc de falsedad de informacion o incumplimi o de las disposiciones legitimas de las autoridades.

i GUARDAR CAMBIOS ]

< EDITAR - EDICION OPTOMETRIA

El formato de edicién se aplica de forma similar al formato de edicién general
que se utiliza en las demas carreras, salvo la novedad de que el horario debe
seleccionarse de entre los que estén creados para la institucidon de 1la
pasantia, también debe indicarse la fase de la pasantia a ejecutar.

Los pasos para crear el horario de una institucién se explican en el apartado
de registrar horarios en Administrar Instituciones.

Al abrir la ventana de editar practicas de Optometria, esta consta de las
siguientes partes, siendo su funcionamiento igual al explicado en la opcién de
edicioén general.
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Institucion:

[LIERERIA Y CENTRO DE COMPUTC AMERICANA

Tutor:

lRL’BE!i DARIO ESCOBAR MOREIRA

Departamento:

| L:EFARIA.‘-’ NIO DE SALUD MENTAL

Malla NHivel
|
SIN MALLA (MALLA ANTIGUA) v|| SIN NIVEL (MALLA ANTIGUA)

[

Materia: Area de Conocimiento:
(EZ:. MATERIA (MALLA ANTIGUR) VH‘:‘::I AREA ESPECIFICA
Periodo

l,‘.ﬁ:_ DEL 2019 HASTA: AGOSTO DEL 2019
I Fase: Horas:

| OPTICA 4 [64

Inicio: Finalizacion:

l‘.'—‘ﬂ-.’ g-12

El horario en
“Turno®”.

esta carrera no

se ingresa,

debe seleccionarse

en el campo
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Turno:

TURNO 01 [Cupo Disponible: 8 DE 10] vl

L = DIA ENTRADA SALIDA DETALLE
1 Lunes 08:00:00 11:00:00 PASANTIA
2 Martes 08:00:00 11:00:00 PASANTIA
€ Sabado 12:00:00 16:00:00 PASANTIA

Mostrande 1 a 3 de 3 filas
Al guardar esta solicitud, confirmo que todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de

la universidad, en caso de falsedad de informacion o mcmlu.ien? de las disposiciones legitimas de las autoridades.

[ GUARDAR CAMBIOS ]

*» EDITAR - EDICION INTERNADO ROTATIVO

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

Al abrir la ventana, se muestran los datos de matricula de la rotacién en el
SGA, se debera completar la informacién de la institucidn, supervisor y las
fechas de inicio y fin de 1la pasantia. La ventana consta de las siguientes
partes.
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Estado: : /H
‘ 74 N
|| | TERMINADA N 2 r
i L |
|| Institucioén:
{| | CENTRO MEDICO INTEGRAL GERONTO GERIATRICO IESS SANTIO DOMINGO ]
L
|
|| Tutor:
i,
||| LUIS FERNANDO HIDALGO CALDERON l
| S
|
l ;
| Supervisor:
i PROANO ARTAS GALO MARCELO J
e e s e —————————————]
[ Periodo: Area de Conocimiento:
|
|l | SEPTIEMBRE 2017 HASTA : AGOSTO 2018 (INTERMADC ANUAL) | SALUD Y BIENESTAR - SALUD - MEDICINA
|
< 3 /
Horas: “Fase
400 [SR;T: COMUNITARIA (INTERNADO ROTATIVO)
;'
|| Inicio: Finalizacion:
|{ | 2018-0€-20 [2::5—:5—3‘.
I L )
Al guardar esta solicitud, confirmo gue todos los datos son veridicos y acepto las medidas contempladas en los reglamentos de la
universidad, en caso de falsedad de informacion o mcu-plm#it{:\?q las disposiciones legitimas de las autoridades.
[ GUARDARCAKHMOS]

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

2) La parte numero dos muestra el estado de la rotacidn, este estado depende del
estado de la matricula del estudiante en el SGA.

3) La parte numero tres consiste en opciones para buscar y seleccionar los datos
de la Institucidén y del Supervisor. También se especifica la fecha de inicio
y finalizacién de la pasantia. Los demas datos son fijos y se obtienen de la
informacién de matricula del estudiante en el SGA.

e BUSCAR INSTITUCION: Para buscar una institucidén se debe dar clic en 1la
opcion de “Buscar” Instituciodn.

Institucion

[BUS:AR

En la ventana que se muestra, ingresar el nombre a buscar y presionar 1la
tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la blsqueda.
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En los resultados de la busqueda, asignar la institucién dando clic en la
opcidn de “Seleccionar respectiva”.

Buscar por nombre, provincia, canton o parroguia:

r

HOSPITAL J

‘ Empresa ProviCant Direccion +

PARROQUIA

HUAQUILLAS, CABECERA
HOSPITAL BASICO |EL ORO -
CANTONAL . DIRECCION

N

DE HUAQUILLAS HUAQUILLAS
MARTHA BUCARAN Y 6

DE CCTUBRE

HOSPITAL DR. JUAN

| LOSRIOS-  [PARROQUIA RICAURTE
| [MONTALVAN v
URDANETA  |DIRECCION RICAURTE

|_|cornEsO

Una vez que se ha seleccionado la institucién, se mostrard el valor en la
opcidén de busqueda de la institucién. Para cambiar la institucién
seleccionada, se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

Si no existe la institucién requerida, ingresarla a través de 1la opcidn
de Administrar Instituciones.

BUSCAR SUPERVISOR: Para buscar un supervisor se debe dar clic en 1la
opcidén de “Buscar” Supervisor.

Supl:tviso{*:

[BUS:AR

En la ventana modal que se muestra, ingrese el valor a buscar y presione
la tecla “Enter” o “Intro” para comenzar la bisqueda.

En los resultados de 1la busqueda que se muestran, seleccione 1la
informacidn requerida mediante el botén de “Seleccionar”.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



Buscar por cedula o apellidos:

ESCOBAR RUBEN| 1 1
- |
|
Supervisor Cedula + }
NO DEFINIDO - v |
=

ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO i ] \f

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

Una vez que se ha seleccionado el supervisor, se mostrard el valor en la
opcion de busqueda del supervisor. Para cambiar el supervisor
seleccionado, se deben repetir los pasos de buscar y seleccionar.

Si no existe el supervisor requerido, ingresarlo a través de la opcidén de
Administrar Personas.

4) La parte nimero cuatro consiste en un botén para guardar los cambios
realizados. Para guardar se debe dar clic en el botén “Guardar” y esperar el
mensaje de guardado exitoso. Al guardar, se bloquea automaticamente la
edicidn para el estudiante.

PROBLEMAS COMUNES:

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

v Al dar clic en Guardar Solicitud, se muestra un mensaje de “Error al
guardar” o “Error de formulario”: Recargue la pagina en el navegador para
verificar que no se haya perdido la sesion del usuario, de ser el caso, se
le pedird volver a iniciar sesi6én con su usuario y clave. Si el problema no

es por perdida de sesidn y persiste el mensaje, notificar a la Direccidén de
TICS.
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v Al dar clic en Guardar Solicitud, se muestra un mensaje de “Su matricula no
registra materias de prdacticas para la fase y periodo.”: Esto sucede cuando
se edita una practica de la nueva malla de las carreras de Filosofia y se
guarda indicando un periodo y una fase para la cual no existe ningun
registro de matricula en materias de practicas.

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

v Al dar clic en Guardar Solicitud, se muestra un mensaje de “La fase no se
corresponde con la materia vinculante.”: Esto sucede cuando se edita una
practica de 1la nueva malla de las carreras de Filosofia, y se guarda
indicando una materia de practica que no se corresponde la fase
seleccionada.

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

v' En la opcidén de editar una pasantia, no aparece la fase requerida: Las fases
que se estan ejecutando o que han finalizado en otra pasantia registrada no
se muestran en la ventana de editar de una pasantia diferente. Verificar que
no existan otras practicas finalizadas o en ejecucién que pertenezcan a la
fase que se desea seleccionar.
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ADMINISTRAR VENCIDAS

Esta opcién de Administrar Vencidas, es valida para todas las carreras y sirve
para mostrar la informacién de aquellos estudiantes que estan ejecutando su
pasantia y han pasado mas de 5 dias desde el cumplimiento de la fecha de
finalizaciodn.

Exceptuando las carreras de internado, esta opcién permite anular rapidamente
una pasantia muy antigua que aun conste como practica en ejecucion.

En la Ventana Principal de las opciones de pasantias, seleccionar el menu
“Practicas / Administrar Vencidas”.

Inicio Aviso

7

Practicas ., Datos . Guia Informe

Solicitudes de Pasantias

Solicitudes de Anulacion

Administrar Practicas

Administrar Exposicion

Reportes

Al dar clic en esta opcidn, se abre la ventana de pasantias vencidas con mas de
cinco dias, que consta de las siguientes partes.

Pasante Cedula Informacion Vencido Anular
o Institucion: CONSEJO NACIONAL ELECTORAL DE
MANABI
1
o Tutor: PAZMINO CAMPUZANO MARCOS FERNANDO \‘ 3 (
ACOSTA MUENTES MARCO « Pase: NINGUNA - :
€74 dias
ANTONIOC e Duracion: 2017-0%-14 a 2017-10-25
. ?an "4’ |
— Ny « Horas: 240 \
2 m ~ 1877
L _' e Informe PDF: { tialuacxones PDF: N\ :
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1)

2)

3)

4)

La parte numero uno de la ventana consiste en una caja de blisqueda donde se
puede filtrar la informacidén de una pasantia.

Simplemente se debe ingresar los nombres, apellidos o cedula del estudiante.
También se puede indicar la fase de la pasantia, los nombres o apellidos del
tutor y la institucién donde se realizé la pasantia. Automaticamente se
mostraran en pantalla 1la informacion que coincide con 1los criterios
ingresados.

La parte ndmero dos de la ventana muestra la informacidn de las pasantias
vencidas, proporciona la informacién bdsica de 1los estudiantes y 1las
pasantias que se han registrado en el sistema, asi como los archivos PDF que
pueden estar registrados.

La parte numero tres de la ventana muestra los dias vencidos que registra la
pasantia, este valor se calcula tomando en cuenta la fecha actual y la fecha
de finalizaciodn de la pasantia.

La parte numero cuatro de la ventana consiste en una opcidén para anular 1la
pasantia vencida. Para anular una pasantia, se debe dar clic en la opcién y
confirmar la anulacidén en la ventana que se muestra.

INDIQUE LA RAZON DE LA ANULACION:

COMENTARIO DE LA ANULACICN

v

[ ACEPTAR ][ CANCELAR ]

Después de dar clic en “Aceptar” 1la pasantia quedara automaticamente
anulada.

PROBLEMAS COMUNES:

v

Se ha anulado por error una pasantia vencida: Las pasantias vencidas que se
anulan dejan de aparecer en el gestor de practicas vencidas. Para revertir
la accién de anulacidn, se debe utilizar la opcidn de editar en el historial
de practicas del estudiante, colocando el estado de “ejecucidén” y guardando
los cambios.
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REGISTRAR EXPOSICION

Esta opcion de Administrar Vencidas, es valida para todas 1las carreras
excluyendo 1las Carreras de Internado y 1las Carreras de la Facultad de
Filosofia. Sirve para registrar el criterio de exposicién final de aquellos
estudiantes que han cumplido el total de horas de pasantias que se exige en la
carrera.

En la Ventana Principal de 1las opciones de pasantias, seleccionar el meni
“Practicas / Administrar Exposicién”.

Solicitudes de Pasantias

Solicitudes de Anulacion

t : Administrar Practicas
Actualmente hay 1 solici kX e 18,

Administrar Vencidas

Actualmente hay 0 practi

Reportes

Al dar clic en esta opcién, se abre la ventana de registrar exposicion que
consta de las siguientes partes.
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]
TIA l
]
Buscar; | ¥bno § 1 ,1, ’i
|
Pasante Cedula Horas Exposicion i
ZAMBRANO CANTOS DIANA ESTEFANIA 4 FL; ¥ CALIFICAR v|
| <
~ 3 y
| ZAMBRANO GUEVARA JUNIOR ALEJANDRO ¢ 2 p 240 wiN carrFicas j
L=
N
| ZAMBRANO HUERTA OSCAR ORLANDO 24 SIN CALIFICAR v '
| |
| |
|
}!:st:a:d: 1 a3de 3 filas (filtrade de 164 filas totales) 1

1) La parte ndmero uno de la ventana consiste en una caja de busqueda donde se
puede filtrar la informacién de un estudiante.

Simplemente se debe ingresar los nombres, apellidos o cedula del estudiante,
automaticamente se mostrard en pantalla la informacién que coincide con los
criterios ingresados.

2) La parte numero dos de la ventana muestra la informacién de los estudiantes
que han cumplido el minimo de horas.

3) La parte numero tres de la ventana muestra una opcidén para registrar 1la
exposicién del estudiante. Para registrar el parametro, seleccionar 1la
calificacién correspondiente.

[ Exposicion

T SAT TEOTARS
SIN CALIFICAR v

|| EXCELENTE

Después de seleccionar la calificacién de 1la exposicién, se muestra un
mensaje de confirmacién, se debe dar clic en “Aceptar” para confirmar el
registro de la exposicion.
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’ ¢(DESEA CALIFICAR LA EXPOSICION FINAL DE ESTE
ESTUDIANTE?
ESTAACCION NO ES REVERSIBLE

(ACEPTAR ][ CANCELAR ]

Después de dar clic en “Aceptar” la calificacidn quedara registrada y el
estudiante ya no podra registrar nuevas horas de practicas en el sistema.

PROBLEMAS COMUNES:

v Se ha registrado una exposicién por error: El registro de exposicidén no es
reversible, en caso de algun error, comunicarse con la Direccion de TICS y
solicitar la anulacién de la exposicidn registrada para el estudiante.

v Un_estudiante que ya cumplié con sus horas de prdacticas no aparece en el
listado: Los estudiantes que no han cumplido el requisito de horas totales o
que ya tienen registrado el valor de exposicién, no se mostraran en la
lista.

GENERAR REPORTES

Esta opcién de Generar Reportes, es valida para todas las carreras y permite
generar reportes sobre la informacién de practicas pre profesionales vy
pasantias relacionadas con la carrera.

En la Ventana Principal de las opciones de pasantias, seleccionar el mend
“Practicas / Reportes”.
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Inicio Avisos Practicas. Datos . Guia Informe

Solicitudes de Pasantias

Solicitudes de Anulacion

e snes Ml [} o9 Administrar Practicas
Actualmente hay 1 solici l

w

Administrar Vencidas

Actualmente hay 0 practi Administrar Exposicién iion, 867 ters

...............

Al dar clic en esta opcidn, se abre la ventana de reportes que consta de 1las
siguientes partes.

1) La parte numero uno, corresponde a una opcién de seleccidén donde el usuario
selecciona el tipo de reporte a generarse. Los reportes disponibles son.

e (CONSOLIDADO PPP: Muestra un resumen general del numero de pasantias y el
nimero de horas de pasantias que se han registrado como terminadas, en
ejecucién o anuladas. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final
para realizar el calculo.

e PRACTICAS TERMINADAS: Muestra la informacién de las practicas que estan
finalizadas o terminadas. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha
final para buscar todas las pasantias terminadas que se encuentran en ese
rango de fechas.

e PRACTICAS EN EJECUCION: Muestra la informacién de las practicas que se
estan ejecutando actualmente. Se debe indicar una fecha inicial y una
fecha final para buscar todas 1las pasantias en ejecucién que se
encuentran en ese rango de fechas.

e PRACTICAS ANULADAS: Muestra la informacién de 1las practicas que estan
anuladas actualmente. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final
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para buscar todas las pasantias anuladas que se encuentran en ese rango
de fechas.

PRACTICAS REPROBADAS: Muestra la informacién de las practicas que estan
reprobadas actualmente. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha
final para buscar todas las pasantias reprobadas que se encuentran en ese
rango de fechas.

Las practicas reprobadas se diferencias de las anuladas, porque estan
relacionadas con una materia de la malla del estudiante que no se ha
acreditado.

CERTIFICADOS GENERADOS: Muestra la informacidon de los estudiantes de 1la
carrera que han generado su certificado final de pasantias al menos una
vez, el reporte también indica si estd registrado el criterio de
exposicidn final. No es necesario indicar ningln rango de fechas.

PRACTICAS POR DOCENTES Y ESTUDIANTES: Muestra la informacién de 1los
docentes tutores y sus estudiantes de pasantias asignados, asi como la
duracion, el numero de horas, la institucidén y el estado de la pasantia.
Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final para buscar todas las
pasantias que se encuentran en ese rango de fechas.

PRACTICAS POR AUTOEVALUACION ESTUDIANTE: Muestra la informacién de los
docentes tutores y sus estudiantes de pasantias asignados, asi como 1la
duracién, el ndmero de horas, la institucién y el estado de la pasantia.

También se anexa el valor promedio de la autoevaluacién que el estudiante
ha registrado. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final para
buscar todas las pasantias terminadas que se encuentran en ese rango de
fechas.

PRACTICAS POR EVALUACION DOCENTE: Muestra la informacién de los docentes
tutores y sus estudiantes de pasantias asignados, asi como la duracién,
el numero de horas, la institucién y el estado de la pasantia.

También se anexa el valor promedio de la evaluacién que el docente tutor
ha registrado. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final para
buscar todas las pasantias terminadas que se encuentran en ese rango de
fechas.

PRACTICAS POR EVALUACION SUPERVISOR: Muestra la informacién de los
docentes tutores y sus estudiantes de pasantias asignados, asi como la

duracion, el ndmero de horas, la institucién y el estado de la pasantia.

También se anexa el valor promedio de la evaluacidn del supervisor que el
docente tutor ha registrado. Se debe indicar una fecha inicial y una
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fecha final para buscar todas las pasantias terminadas que se encuentran
en ese rango de fechas.

* PRACTICAS DE HORAS COMPLETAS: Muestra la informacién de los estudiantes
de la carrera que han cumplido el minimo de horas de pasantias y la fecha
de finalizacién de la Gltima pasantia registrada. No es necesario indicar
ninglun rango de fechas.

e ACCIONES DEL USUARIO: Muestra 1la informacidén de 1las acciones que ha
realizado el usuario en el sistema. Se debe indicar una fecha inicial y

una fecha final para buscar todas las acciones realizadas en ese rango de
fechas.

e CONVENIOS REGISTRADOS: Muestra la informacién de los convenios y cartas de
compromiso que se han registrado en la carrera para las actividades de
practicas y pasantias. No es necesario indicar ningun rango de fechas.

2) La parte ndmero 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 nidmero tres corresponde a varias opciones disponibles para generar
el reporte requerido.

HTML EXCEL PDF

l

t

* REPORTE HTML: Esta opcién dibuja en 1la pantalla el reporte con 1la
informacién requerida, no se genera ningun archivo descargable.
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Tipo de reporte:

[ CONVENIOS REGISTRADOS 3

Buscar:
Ne A ENTIDAD CARRERA DURACION DOCUMENTO TIFO PDF
DIRECCION DE TICS DE LA
INGENIERIA DE SISTEMAS 2019-07-11 - [CARTA DE
1 UNIVERSIDAD TECNICA DE EMPRESA
INFORMATICOS 2019-07-26  |COMPROMISO
MANABT
r———
GAD MUNICIPAL DEL CANTON INGENIERIA DE SISTEMAS 2019-07-01 - |[CARTA DE
2 EMPRESA ju
ROCAFUERTE INFORMATICOS 2019-07-25  |COMPROMISO
GOBIERNO AUTONOMO —
INGENIERIA DE SISTEMAS 2012-01-22 -
3 DESCENTRALIZADO MUNICIPAL NINGUNO EMPRESA
INFORMATICOS 2017-01-22
DEL CANTON PORTOVIEJO §=". e ————

e REPORTE EXCEL: Esta opcion genera un reporte en formato XLS con 1la
informacion requerida, el archivo es descargable.

A B C

0 £
UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI

1

2 FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS

3 CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

4 PO REPORTE DE CONVENIOS REGISTRADOS =

5 |0 - I g I - [T __ M w | - [ & icuMento R T ONVENIO §

[ 1 DIRECCION DE TICS DE LA UNIVERSIDAD TECH INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2019-07-11 2019-07-26 CARTA DE COMPROMIS EMPRESA ABRIR POF

7 2 GAD MUNICIPAL DEL CANTON ROCAFUERTE  INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2019-07-01 2019-07-25 CARTA DE COMPROMIS EMPRESA ABRIR PDF

8 3 GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO M INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2012-01-22 2017-01-22 NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
9 4 GOBIERNO MUNICIPAL CANTON BOLIVAR INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2016-01-01 2016-12-30 NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
10 S HA SEGURIDAD INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2017-12-07 2020-12-07 NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
1 6 HOSPITAL DEL INSTITUTO ECUATORIANG DE S INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
12 7 INSTITUTO DE CIENCIAS BASICAS UTM INGEMIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2016-05-19 2017-05-19 NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR POF
13 8 INSTITUTO DE FOMENTO AL TALENTO HUMAN INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2017-01-12 2017-01-19 NINGUNC EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
12 § INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SO INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
15 10 INSTITUTO NACIONAL DE PATRINOMIO CULTL INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
16 11 JARDINES DE MANABI PORTOVIEJO INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
17 12 LIBRERIA Y CENTRO DE COMPUTO AMERICANZ INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2019-01-01 2019-12-31 CONVENIO EMPRESA ABRIR POF

e REPORTE PDF: Esta opcién genera un reporte en formato PDF con la
informacién requerida, el archivo es descargable.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



Tamano automaético

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

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

REPORTE DE CONVENIOS REGISTRADOS

_ENEEMD } CARRERA |
:\*33.‘0\ ETICSDELA | [ovemamRia o= ssTRuas DEoRMATICOS |[ 20190
| INTVERSIDAD TECNICA DE MANASI

| GAD MUNICIPAL D=1 CANTON L\t"‘":.‘.l DE SISTEMAS NPFORMATIOOS .
(| rocaFizRTE |
-

"COBIERNO ALTONCMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
|| caxToN PORTOVIEN

i COBIERNO MUNICIPAL CANTON
L SCLIVAR

¢ |[mamcezman [ peoENTERIA DE SISTEMAS DFORMATICOS |

| —

+

PROBLEMAS COMUNES:

v

No se muestra el reporte PDF: Verificar que el navegador web tiene un
complemento para mostrar archivos PDF, verificar también la carpeta de
descargas, dependiendo de la configuracién del navegador, es posible que el
reporte PDF se descargue en vez de visualizarse.

No se muestran registros de informacidén en los reportes: Verificar el rango

de fechas indicado, en el caso de las pasantias no hay resultados, si
ninguna fecha de inicio o fin de pasantia se encuentra dentro del rango de
fechas indicado.

El reporte no muestra la informacidn que necesito: Contactar a la Direcciodn

de TICS y solicitar la incorporacidén del nuevo reporte o la modificacidn de
un reporte existente, detallando 1los campos de informacidon requeridos.
Preferiblemente indicar un ejemplo en Excel.
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OPCIONES DE USUARIO
GENERAL




VENTANA DE OPCIONES

Desde 1la Pantalla de Inicio, ingresar a 1las opciones de Practicas Pre
Profesionales y Pasantias como se muestra en la siguiente ilustracién. (E1l
perfil seleccionado puede variar).

SELECCIONE PERFIL: y, PASANTIAS VINCULACION
En la Ventana Principal de 1las opciones de pasantias, se muestran 1las
siguientes partes.

SELECCIONE CARRERA:

y,

INGENIEZRIA DE SISTEMAS :!.'?O.’-'.‘-Z.'—.TZZSS‘ v

SISTEMA DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y '

PASANTIAS
ESCUELA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INE‘ORR“OS

1L 6

|5 jerde que ¢ S sus a 29 en ¢ siatema 20n registradas con (ines de auditorias

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

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

4)

5)
6)

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

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

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

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

PROBLEMAS COMUNES:

v

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

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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CONSULTAR PRACTICAS

Esta opcion de Consultar Practicas, es valida para todas las carreras y sirve
para buscar un estudiante y verificar la informacién de sus pasantias.

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

Al dar clic en esta opcidon, se abre la ventana de buscar estudiantes, que
consta de las siguientes partes.

Busque por cedula, pasaporte, apellidos o nombres al estudiante pasante.
e & 1
ESCOBAR RUBE 7;1_(/
A Estudiante Cedula
N v 3 7
27 EJECUTANDOSE: 1 D
ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO TERMINADAS: 0
ANULADAS: 0
Mostrando 1 a 1 de 1 filas

1) La parte numero uno de la ventana consiste en una caja de blsqueda donde se
ingresa valor a buscar. Para realizar la busqueda de un estudiante, se debe
escribir los nombres, apellidos o el nimero de cedula y se presiona la tecla
“Enter” o “Intro” para iniciar la buisqueda.

2) La parte nuimero dos de la ventana muestra el resultado de la blsqueda que se
ha realizado. La lista que se muestra, proporciona la informacién basica de
los estudiantes y las pasantias que se han registrado en el sistema.
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3) La parte nimero tres de la ventana consiste en opciones que permiten enviar
mensajes o notificaciones y una opcién para revisar el detalle de pasantias
del estudiante, llamado también Gestor de Pasantias del Estudiante.

ENVIAR  MOSTRAR
MENSAJE PRACTICAS

Las opciones mencionadas se detallan mas adelante, dentro de su propio
apartado explicativo.

PROBLEMAS COMUNES:

v Al realizar la blasqueda del estudiante, no se muestra ninguna informacidn:
Verificar los espacios o la correcta escritura de los nombres o apellidos,
preferiblemente realizar la busqueda indicando la cedula o pasaporte.

Se debe tener en cuenta también que, al buscar por nombres y apellidos, se
debe colocar siempre primero los apellidos.

Por ejemplo, para buscar al estudiante “ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO” se
puede hacer la blasqueda indicando las siguientes combinaciones; “ESCOBAR
MOREIRA”, “ESCOBAR RUBEN”, “MOREIRA DARIO”, “RUBEN DARIO”.

Sin embargo, la siguiente combinacién no producirda ningin resultado de
biusqueda “RUBEN DARIO ESCOBAR MOREIRA”, “DARIO ESCOBAR”, “RUBEN ESCOBAR”,

“DARIO MOREIRA” debido a que se estd buscando nombres + apellidos, lo cual
debe evitarse.

v La_ opcién de Mostrar Practicas esta deshabilitada: Esta opcién no esta
disponible si el estudiante no tiene ninguna practica registrada.
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CONSULTAR PRACTICAS - ENVIAR MENSAJE

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

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

AR A T

|MERSAJE PARA: ESCOBAR MOREIRA RUBEMN DARI Sl |
| Expiracion: Tema: NV
| 11
} Detalle: " k_k. i
| 2 |
‘ 1
|
\

| ok oY \
a - a rem < .u‘(.,_?" e

4/

o

|
|
! ( GUARDAR MENSAJE ‘
|

1) La parte numero uno consiste en wuna opcién que le permite al usuario
regresar a la ventana principal de Consultar Practicas, se debe dar clic
para regresar.

2) La parte numero dos consiste en una opcidn para generar un archivo PDF donde

se muestra el historial de mensajes enviados al estudiante. Se debe dar clic
para generar el archivo.

Tamafio automatico

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

Av. Universitania Telefono 636771 Fax 835620. Smo Wed. nww utm edu ec

PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

MENSAJES ENVIADOS
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3)

4)

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

ORIGEN: DESTINO:

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

BUENDIA

DETALLE DEL MENSAJE:

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

5]

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

La parte numero tres consiste en varios campos de informacién que deben
completarse para realizar el envio. E1 pardmetro de “fecha de expiracidn”
indica hasta que fecha se mostrarda el aviso al estudiante dentro del
sistema.

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

|.c. informes veniidos son inforees aprobados automaticamente por el sistema cuando estos estan mas de 5 dias sin revisar

Recusrde que tocas sus accionses en el sistema son registradas con fines de auditorias.

Mensaje de ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO enviado el 2019-08-21: ESTE ES UN MENSATE DE PRUESA

De forma adicional, se envia también una copia del mensaje al correo
institucional del estudiante.

| © NOTICFICACION DEL SISTEMA DE PRACTICAS y VINCULACION 1 mensaje

|

De: | pasantias@utm.edu.ec 21 de Agosto de 2019 15:26 |

“ Para: | rescobar@utm.edu.ec
' CONTENIDO DEL MENSAJE:

CARRERA: INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

DESTINATARIO: ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO

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

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

PROBLEMAS COMUNES:

v

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

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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CONSULTAR PRACTICAS - MOSTRAR PRACTICAS y CERTIFICADO FINAL

Para revisar la informacién de practicas o pasantias del estudiante se debe dar
clic en la opcidén de “Mostrar Practica”.

Al dar clic en la opcién, se muestra una ventana con el historial de pasantias
del estudiante y tiene las siguientes partes.

ESTUDIANTE SELECCIONADO (A) S
NOMBRES DEL PASANTE:
L
CEDULA DE IDENTIDAD:
| TELEFONO: !
— ‘_
EMAIL : rescobar@utm.edu.ec | i
- ~3
CIUDAD RESIDENCIA: MANABI - PORTOVIEIO—
= —- 1 i
| DIRECCION RESIDENCIA:
| EXPOSICION |
| HORAS CUMPLIDAS: 480 de 240
REGISTRADA
1 Eval. Eval. Eval. POF ;
t Fase * Institucion Duracion Horas Estado N
Tut. Sup. Est. Final / e { |
o (
E g {5 > = ‘
BANECUADOR AGENCIA ~ < > i
)] 1 2011-04-907 a L ) ) '
MINGUNA  PORTOVIEJO... < 4 168 TERMINADA SI SI SI EXCELENTE | [
L~ 2011-05-01

| _ 5

1) La parte nimero uno de la ventana permite regresar a la ventana principal de
Consultar Practicas, se debe dar clic para regresar.

2) La parte numero dos de la ventana permite generar el Certificado Final de
Pasantias del estudiante, siempre y cuando cumpla con 1los siguientes
requisitos:

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

e No tener pasantias en ejecucidn o solicitadas.
e Tener todas las evaluaciones registradas.
* Tener todos los informes finales registrados en formato PDF.
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e Los informes PDF registrados deben haber sido revisados y evaluados
positivamente.

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

e Debe tener registrado el criterio de exposicidén final.

Después de haber cumplido los requisitos, al dar clic en esta opcidén, se
genera un certificado de solo verificacién, esto significa que no es valido
para imprimirse, solamente sirve para verificar que el estudiante ha
cumplido con todos los requisitos.

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

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI

FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

EHE
Confieren el presente Certificado a: -
ESCOBAR MOREIRA RUBEN DARIO %

SOLO PARA VERWFICAR Por haber cumpkdo con lo dispuesto ep-ma Ley
Organica da Educacion Supenor, en su artculo 87 respecto a la Btreditacion

de Semcios a la Comunidad medante pracicas o pasantias pre profesionales
supefvisadas con un total de 480 horas

Portoviejo, agosto 28 da 2019

MO OPS HOEMNERO
FUECER DAVID ROD™IGUEZ INC WAN GASENDY ARTEAGA PITA i
. g DE PRACTICAS ||

3) La parte numero tres de 1la ventana muestra la informacidon basica del
estudiante seleccionado.

4) La parte numero cuatro de 1la ventana muestra el registro histérico de las
practicas del estudiante, cada una con sus respectivas opciones de trabajo.
En la informacién de 1la institucidon, existe wuna opcién 1llamada “Ver
Convenios” que al darle clic permite abrir una ventana modal donde se pueden
ver los convenios o cartas de compromiso registrados.
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5)

6)

Institucion

LIBRERIA Y CENTRO DE

YT LA R
COMPUTO n."_.R_-.w.m..,

[ EMPRESA O SECTOR DURACION

Las opciones que se muestran en la ventana modal, permiten abrir el archivo
PDF del documento registrado.

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

La parte numero seis indica una opcidon que se utiliza para revisar la

informacién de los anexos en formato PDF asociados a cada pasantia. Al dar
clic en la opcién, se muestra la ventana de evidencias.

ANEXO COMPLETO

BANECUADOR AGENCIA PORTOVIEJO

© INFORME FINAI

@ EVALUACIONES

ANEXO INCOMPLETO
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El usuario puede verificar el nivel de cumplimiento del criterio de practicas,
en caso de incumplimiento se resalta el parametro restante que el estudiante
debe completar.

NOMBRES DEL PASANTE:
CEDULA DE IDENTIDAD:
| TELEFONO:

EMAIL:

CIUDAD RESIDENCIA:

DIRECCION RESIDENCIA:

ESTUDIANTE SELECCIONADO (A)

rescobar@utm.edu.ec

SIN
[ HORAS cUMPLIDAS: 0 de 240 J
‘ EXPOSICION
1
‘ Bval. Bval.
‘ Pase * Institucion Duracion Horas Estado
Tut. Sup.
| / / ,7 '( |
|
‘ LIBRERIA Y CENTRO i ¥ ‘
DE COMPUTO 2019-08-12 a FALTA
NINGUNA 12 EJECUCION 0 NINGUNA »
AMERICANA 2019-08-30 PDFP i

PROBLEMAS COMUNES:

v" No

se puede generar el certificado final:

cumplido algun requisito de practicas,

Cuando el estudiante no ha

no se puede generar el certificado,

verificar que el estudiante tenga todos los requisitos completos.
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Si el estudiante tiene todos los requisitos cumplidos y el problema
persiste, notificar a la Direccidén de TICS para verificar la situacion.

CONSULTAR PRACTICAS - GENERAR REPORTES

Esta opcidon de Generar Reportes, es valida para todas las carreras y permite
generar reportes sobre 1la informaciéon de practicas pre profesionales vy
pasantias relacionadas con la carrera.

En la Ventana Principal de 1las opciones de pasantias, seleccionar el menl
“Practicas / Reportes”.

Al dar clic en esta opcidén, se abre la ventana de reportes que consta de las
siguientes partes.

| Desde: . Hasta:

| 27 |
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1) La parte numero uno, corresponde a una opcidén de seleccién donde el usuario
selecciona el tipo de reporte a generarse. Los reportes disponibles son.

e (CONSOLIDADO PPP: Muestra un resumen general del namero de pasantias y el
nimero de horas de pasantias que se han registrado como terminadas, en
ejecucidén o anuladas. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final
para realizar el calculo.

e PRACTICAS TERMINADAS: Muestra la informacién de las practicas que estéan
finalizadas o terminadas. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha
final para buscar todas las pasantias terminadas que se encuentran en ese
rango de fechas.

e PRACTICAS EN EJECUCION: Muestra la informacién de las practicas que se
estan ejecutando actualmente. Se debe indicar una fecha inicial y una
fecha final para buscar todas 1las pasantias en ejecucién que se
encuentran en ese rango de fechas.

e PRACTICAS ANULADAS: Muestra la informacién de las practicas que estan
anuladas actualmente. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final
para buscar todas las pasantias anuladas que se encuentran en ese rango
de fechas.

e PRACTICAS REPROBADAS: Muestra la informacién de las practicas que estan
reprobadas actualmente. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha
final para buscar todas las pasantias reprobadas que se encuentran en ese
rango de fechas.

Las practicas reprobadas se diferencias de las anuladas, porque estan
relacionadas con una materia de la malla del estudiante que no se ha
acreditado.

e CERTIFICADOS GENERADOS: Muestra la informacién de los estudiantes de 1la
carrera que han generado su certificado final de pasantias al menos una
vez, el reporte también indica si estd registrado el criterio de
exposicion final. No es necesario indicar ningin rango de fechas.

® PRACTICAS POR DOCENTES Y ESTUDIANTES: Muestra 1la informacién de 1los
docentes tutores y sus estudiantes de pasantias asignados, asi como 1la
duracion, el ndmero de horas, la institucién y el estado de la pasantia.
Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final para buscar todas las
pasantias que se encuentran en ese rango de fechas.

e PRACTICAS POR AUTOEVALUACION ESTUDIANTE: Muestra la informacién de 1los
docentes tutores y sus estudiantes de pasantias asignados, asi como 1la
duracidn, el ndmero de horas, la institucién y el estado de la pasantia.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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2)

3)

También se anexa el valor promedio de la autoevaluacién que el estudiante
ha registrado. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final para
buscar todas las pasantias terminadas que se encuentran en ese rango de
fechas.

* PRACTICAS POR EVALUACION DOCENTE: Muestra la informacién de los docentes
tutores y sus estudiantes de pasantias asignados, asi como la duracién,
el ndmero de horas, la institucion y el estado de la pasantia.

También se anexa el valor promedio de la evaluacién que el docente tutor
ha registrado. Se debe indicar una fecha inicial y una fecha final para
buscar todas las pasantias terminadas que se encuentran en ese rango de
fechas.

e PRACTICAS POR EVALUACION SUPERVISOR: Muestra 1la informacién de los
docentes tutores y sus estudiantes de pasantias asignados, asi como 1la
duracién, el numero de horas, la institucién y el estado de 1la pasantia.

También se anexa el valor promedio de la evaluacién del supervisor que el
docente tutor ha registrado. Se debe indicar una fecha inicial y una
fecha final para buscar todas las pasantias terminadas que se encuentran
en ese rango de fechas.

¢ PRACTICAS DE HORAS COMPLETAS: Muestra la informacién de los estudiantes
de la carrera que han cumplido el minimo de horas de pasantias y la fecha
de finalizacién de la Gltima pasantia registrada. No es necesario indicar
ningun rango de fechas.

¢ ACCIONES DEL USUARIO: Muestra la informacién de 1las acciones que ha
realizado el usuario en el sistema. Se debe indicar una fecha inicial y
una fecha final para buscar todas las acciones realizadas en ese rango de
fechas.

* CONVENIOS REGISTRADOS: Muestra la informacién de los convenios y cartas de
compromiso que se han registrado en la carrera para las actividades de
practicas y pasantias. No es necesario indicar ningin rango de fechas.

La parte numero dos de la ventana, consiste en opciones donde se especifica
la fecha inicial y la fecha final que se debe tomar en cuenta para generar
el reporte. Dependiendo del tipo de reporte a generar, estas fechas pueden
ser obligatorias o no.

La parte nimero tres corresponde a varias opciones disponibles para generar
el reporte requerido.

HTML EXCEL PDF

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



e REPORTE HTML: Esta opcién dibuja en 1la pantalla el reporte con la
informacidén requerida, no se genera ningin archivo descargable.

Tipo de reporte:
[com':mos REGISTRADCS 3
Desde: Hasta:
Buscar:
| ENTIDAD CARRERA DURACION DOCUMENTO TIPO PDF
DIRECCION DE TICS DE LA
INGENIERIA DE SISTEMAS 2019-07-11 - |CARIA DE
1 UNIVERSIDAD TECNICA DE EMPRESA
INFORMATICOS 2018-07-2¢ COMPROMISO
MANABI
GAD MUNICIPAL DEL CANION INGENIERIA DE SISTEMAS 2019-07-01 - |[CARTA DE
2 EMPRESA
ROCAFUERTIE INFORMATICOS 2019-07-25 COMPROMISO
——
GOBIERNC AUTIONOMO
INGENIERIA DE SISTEMAS 2012-01-22 - Y
3 DESCENTRALIZADO MUNICIFAL NINGUNC EMPRESA | l
INFORMATICOS 2017-01-22 J
DEL CANTION PORTOVIEJC | B e _ L o I __ T L i

e REPORTE EXCEL: Esta opcién genera un reporte en formato XLS con la
informacién requerida, el archivo es descargable.

A 8 c D E E S H
1 UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
2 FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
3 CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
REPORTE DE CONVENIOS REGISTRADOS

e 1 - B - T

5 P

€ 1 DIRECCION DE TICS DE LA UNIVERSIDAD TECN INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS  2019-07-11 2019-07-26 CARTA DE COMPROMIS EMPRESA ABRIR POF

7 2 GAD MUNICIPAL DEL CANTON ROCAFUERTE  INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2019-07-01 2015-07-25 CARTA DE COMPROMIS EMPRESA ABRIR POF

8 3 GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO M INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2012-01-22 2017-01-22 NINGUNO EMPRESA SiN REGISTRAR PDF
9 4 GOBIERNO MUNICIPAL CANTON BOLIVAR INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2016-01-01 2016-12-30 NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
10 5 HA SEGURIDAD INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2017-12-07 2020-12-07 NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
1 & HOSPITAL DEL INSTITUTO ECUATORIANGC DE S INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
12 7 INSTITUTO DE CIENCIAS BASICAS UTM INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2016-05-19 2017-05-19 NINGUNC EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
13 8 INSTITUTO DE FOMENTO AL TALENTO HUMAN INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2017-01-19 2017-01-19 NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR POF
12 9 INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SO INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS NINGUNC EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
15 10 INSTITUTO NACIONAL DE PATRINOMIC CULTL INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR PDF
16 11 JARDINES DE MANABI PORTOVIEIO INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS NINGUNO EMPRESA SIN REGISTRAR POF
17 12 LIBRERIA Y CENTRO DE COMPUTO AMERICANZ INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS 2019-01-01 2018-12-31 CONVENIO EMPRESA ABRIR POF

e REPORTE PDF: Esta opcién genera un reporte en formato PDF con 1la
informacién requerida, el archivo es descargable.
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS
CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

PRACTICAS PRE PROFESIONALES ¥ PASANTIAS

REPORTE DE CONVENIOS REGISTRADOS

[ ] ENTIDAD ( CARRERA DURACION J [ DOCTMENTO | PO [ moF | |
[ |[omeccioNDETicsDELA 0 || DNGENIERIA D SISTEMAS DNFORMATICOS || 20180711 - |[cartans DPRESA V
| || INIVERSIDAD TECNICA DE MANARL X || cCOMFROMTSO |
[T |eAnaamacmar ter cavTON INGENTERIA DE SISTEMAS DNFORMATICOS |[carTane B
‘ ROCAFUERTE || conprongso J
(3 |[comEryo avtovoso DVGENERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS |[xovexo | sprzsa
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL I | |
; CANTON PORTOVIEID ‘ . |
[4 I GOBIERNO MNICIPAL CANTON INGINIERIA DF SISTEMAS INFORMATICOS || 20160141~ | [AoveiN0 DAPRESA | ;
: BOLIVAR = ; . 1 }
i |[mascmpas D\PRE! [ *
|
- - L I

7- "_i[ii\%.ﬁ;‘" BET
| .

PROBLEMAS COMUNES:

v No se muestra el reporte PDF: Verificar que el navegador web tiene un
complemento para mostrar archivos PDF, verificar también la carpeta de
descargas, dependiendo de la configuracién del navegador, es posible que el
reporte PDF se descargue en vez de visualizarse.

v' No se muestran registros de informacién en los reportes: Verificar el rango
de fechas indicado, en el caso de 1las pasantias no hay resultados, si
ninguna fecha de inicio o fin de pasantia se encuentra dentro del rango de
fechas indicado.

v' El reporte no muestra la informacién gque necesito: Contactar a la Direccién
de TICS y solicitar la incorporacién del nuevo reporte o la modificacién de
un reporte existente, detallando los campos de informacién requeridos.
Preferiblemente indicar un ejemplo en Excel.
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GLOSARIO

Practicas: Requisito que deben cumplir los estudiantes de la Universidad
Técnica de Manabi, aplicando sus conocimientos en distintas instituciones,
sin obligacidn de remuneracién.

Pasantias: Requisito que deben cumplir los estudiantes de la Universidad
Técnica de Manabi, aplicando sus conocimientos en distintas instituciones,
con obligacién de remuneraciédn.

Vinculacién: Requisito que deben cumplir los estudiantes de la Universidad
Técnica de Manabi, aplicando sus conocimientos en distintas instituciones y
sectores urbanos y rurales, con la finalidad de tener un impacto positivo y
verificable en la comunidad beneficiada.

Fase: Nombre con que se designa en algunas carreras las distintas etapas en
las que se puede dividir una prdactica pre profesional o pasantia.

Responsable de Practicas: Docente de 1la Universidad Técnica de Manabi
designado por la Direccidén General de Vinculacién con la Sociedad para
administrar el proceso de practicas pre profesionales y pasantias en una o
varias carreras.

Docente Tutor: Docente de la Universidad Técnica de Manabi designado para
monitorear el cumplimiento de la practica pre profesional o pasantia que
ejecuta el estudiante.

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec
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Supervisor: Persona de la institucién donde el estudiante se desempefa y que
estd encargada de monitorear el cumplimiento de la practica pre profesional
0 pasantia.

Departamento: Area de la institucidn donde el estudiante ejecuta su practica
pre profesional o pasantia.

Carta de Compromiso: Documento que, de manera similar a un convenio,
formaliza la disposicién de la institucién para acoger al estudiante para
realizar su practica pre profesional o pasantia.

Informe Mensual: Evidencia general que los estudiantes registran
mensualmente mientras ejecutan sus pasantias y que resumen sus actividades
cumplidas.

Informe Diario: Evidencia general que los estudiantes registran diariamente
mientras ejecutan sus pasantias y que resumen sus actividades cumplidas.
Ficha de Observacidn: Evidencia especifica que los estudiantes de las
carreras de la Facultad de Filosofia registran mientras ejecutan la fase de
Observacién de sus pasantias y que resumen sus actividades cumplidas.

Plan de Clase: Evidencia especifica que los estudiantes de las carreras de
la Facultad de Filosofia registran mientras ejecutan la fase de Asistencia
Docente y Aplicacidon del Curriculo de sus pasantias y que resumen sus
actividades cumplidas.

El suscrito, Ab. Gary Loor Fernandez, encargado de la Secretaria General de la
Universidad Técnica de Manabi, Certifica: Que el Manual Sistema de Practicas Pre
Profesionales, Pasantias y Vinculacion-Manual de Usuario, fue discutido y aprobado por
el H. Consejo Universitario en sesiones del 26 de enero y 8 de junio de 2018.

Portoviejo, 8 de junio de 2018

Soporte TICS: rescobar@utm.edu.ec



