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HONORABLE CONSEJO POLITECNICO
CONSIDERANDO

Que la Constitucion de la Republica establece que la educacion superior es un deber
ineludible e inexcusable del Estado, asi como son sus obligaciones el de
promover e impulsar la ciencia, la tecnologia e impulsar la formacion,
capacitacion.

Que el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone que las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y las personas que actuen en virtud de una potestad estatal
ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en
la Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion.

Que la Constitucidon preceptua en su articulo 227 que la administracidén publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion;

Que el numeral 8 del articulo 347 de la Norma Suprema determina como
responsabilidad del Estado el propiciar el enlace de la ensefianza con las
actividades productivas o sociales.

Que las practicas o pasantias pre profesionales es un proceso de aprendizaje
académico, de practica y capacitacion de los estudiantes de nivel superior con
el objeto de propiciar una formacion integral que le permita afianzar y ampliar
los conocimientos adquiridos en el aula, para ponerlos en practicas en el campo
laboral y social.

Que es necesario fomentar el intercambio cientifico y tecnoldgico entre los sectores
publicos privados, mixtos y comunitarios y la ESPAM MFL, a fin de facilitar la
permanente actualizacion de los planes de estudio con base a los
requerimientos reales de la region y el pais y las innovaciones del mercado
ocupacional, facilitando el ingreso de los estudiantes a la actividad laboral.

Que el articulo 87 de la LOES dispone como requisito previo a la obtencién del titulo,

— |que los y las estudiantes deberan acreditar servicios a la comunidad mediante
L5 |practicas o pasantias preprofesionales, debidamente monitoreadas, en los
L i |campos de su especialidad, de conformidad con los lineamientos generales
= = |definidos por el Consejo de Educacién Superior.
Lﬂﬁe el articulo 7 del Reglamento de la Ley Organica de Educaciéon Superior,
ex | jg, ‘establece que los servicios a la comunidad se realizaran mediante practicas o
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pasantias pre profesionales, en los ambitos urbano y rural, segln las propias
caracteristicas de la carrera y las necesidades de la sociedad.

Que el articulo 89 del Reglamento de Régimen Académico preceptia que las
practicas pre profesionales, son actividades de aprendizaje orientadas a la
aplicacion de conocimientos y al desarrollo de destrezas y habilidades
especificas que un estudiante debe adquirir para un adecuado desempefio en
su futura profesién.

Que el articulo 90 Ibidem, dispone que “las practicas preprofesionales se realicen
bajo relacién contractual y salarial de dependencia, seran reguladas por la
normativa aplicable a las pasantias, sin modificar el caracter y los efectos
académicos de las mismas” (...).

Que el Reglamento de Regimen Academico en su articulo 93, establece que “Las
practicas pre profesionales podran realizarse mediante ayudantias de catedra
o de investigacion cuando, en correspondencia con sus requerimientos
institucionales, las IES seleccionen estudiantes para que realicen tales
practicas académicas de manera sistematica...Los ayudantes de catedra se
involucraran en el apoyo a las actividades de docencia del profesor responsable
de la asignatura, y desarrollaran competencias basicas para la planificacion y
evaluacion del profesor...Los ayudantes de investigacion apoyaran actividades
de recolecciéon y procesamiento de datos, a la vez que participaran en los
procesos de planificacion y monitoreo de tales proyectos...”;

Que las practicas preprofesionales o pasantias son parte fundamental del curriculo
conforme se regula en este Reglamento. Cada carrera asignara, al menos, 400
horas para practicas preprofesionales, que podran ser distribuidas a lo largo de
la carrera, dependiendo del nivel formativo, tipo de carrera y normativa
existente. El contenido, desarrollo y cumplimiento de las practicas
preprofesionales seran registrados en el portafolio académico.

Que es necesario para la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi
Manuel Félix Lépez, disponer de un reglamento para la realizacion de practicas
0 pasantias preprofesionales de los estudiantes acordes con la normativa
vigente, en las diferentes areas para interactuar con el entorno en el que va a
desenvolverse.

Que, en uso de sus atribuciones el Honorable Consejo Politécnico, conforme lo

estipula el Articulo 32, literal Z) del Estatuto de la Escuela Superior Politécnica

_ Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lopez ESPAM MFL, RESUELVE
< | expedir el siguiente:

= EGLAMENTO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES LABORALES Y

Slal l5A NTiAS DE LA ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE
MANABI MANUEL FELIX LOPEZ
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] CAPiTULO I
OBJETO, AMBITO, APLICACION Y FINALIDAD

Articulo 1.- Objeto.- El presente reglamento tiene como objeto regular, establecer,
organizar las préacticas y pasantias preprofesionales que los estudiantes deben
acreditar como requisito para obtener el titulo universitario o politécnico, conforme lo
establece el articulo 87 de la Ley Organica de Educacién Superior en armonia con el
articulo 7 del Reglamento Ley Orgénica de Educacién Superior y los articulos 89, 90
y 94 del Régimen Académico.

Articulo 2.- Ambito. - Establecer las normas que permitan disefiar, planificar,
ejecutar, monitorear y evaluar de manera sistematica las PRACTICAS
PREPROFESIONALES LABORALES Y PASANTIAS de los estudiantes de la Escuela
Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lopez (ESPAM MFL), en
entidades publicas o privadas, de servicio o produccion.

Articulo 3.- Aplicaciéon del presente reglamento.- Para efecto de aplicacion del
presente reglamento se considera:

Practicas preprofesionales.- De acuerdo al Reglamento de Régimen Académico Art.

- las practicas preprofesionales y pasantias en las carreras de tercer nivel son
actividades de aprendizaje orientadas a la aplicacion de conocimientos o al desarrollo
de competencias profesionales.

Estas practicas se realizaran en entornos organizacionales, institucionales
empresariales, comunitarios u otros relacionados a los ambitos profesionales de la
carrera, publicos o privados, nacionales o internacionales.

Pasantia. - Son practicas preprofesionales realizadas por un estudiante de la ESPAM
MFL con la finalidad de aplicar sus conocimientos y obtener experiencias
preprofesionales con reconocimiento econdmico y afiliacion a la seguridad social, sin
modificar el caracter y los efectos académicos.

Practicante. — Estudiante de la ESPAM MFL que asiste regularmente a clases o que
haya egresado sin obtener el titulo, que en virtud de un convenio o carta de
compromiso de practicas preprofesionales, se compromete a la realizacion de la
misma en una institucion publica o privada, sin reconocimiento econémico y afiliacion
a la seguridad social.

Pasante.- Estudiante de la ESPAM MFL que asiste regularmente a clases o que haya
egresado sin obtener el titulo, que en virtud de un convenio de pasantias o carta de
compromiso se compromete a la realizacion de la misma en una institucion publica o
privada con reconocimiento econdémico y afiliacion a la seguridad social, sin modificar
acter y los efectos académicos

—
-
. |

uEyu antia de Catedra o de |nvest|ga¢:|on - Son practicas preprofesmnales que

< dg docencia e investlgacm')n Los ayudantes de catedra apoyaran al profesor/a
‘gresp nsable de la asignatura que aporte a la practica correspondiente de acuerdo al
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reglamento de ayudantia de catedra de la ESPAM MFL. Los ayudantes de
investigacion apoyaran en todas las actividades de los proyectos institucionales que
correspondan a su linea de formacion profesional en los proyectos en ejecucion de la
carrera o grupo de investigacion a la cual pertenece el estudiante. Los Directores de

los proyectos que soliciten practicantes deberan especificar las actividades a
desarrollar (Anexo 01).

Entidad receptora. - Lugar donde se llevara a cabo (nacional o internacional) la
practica preprofesional o pasantia, y puede ser. empresa publica o privada,
asociacion, organizacion social, o entidades, con la cual la ESPAM MFL tiene
convenio o carta de compromiso; Unidades de Docencia, Investigacion y Vinculacion,
y dependencias administrativas de la ESPAM MFL.

Tutor/a de practicas. - Docente de la ESPAM MFL, quien tiene a su cargo las
actividades de direccionar, guiar y supervisar la ejecucién y cumplimiento de la
practica preprofesional o pasantia.

Delegado de Practicas Preprofesionales de Carrera. - Asignacion que se da a un
docente por parte de los directores de carreras en cada una de sus unidades
académicas de la ESPAM MFL, quienes tendran a su cargo las actividades de guiar y
supervisar la ejecucion y cumplimiento de la practica preprofesional o pasantias.
Supervisor/a .- Persona de la empresa publica o privada, asociacion, organizacion
social o entidades, con la cual la ESPAM MFL tiene convenio o carta de compromiso;
Unidades de Docencia, Investigacion y Vinculacién, y dependencias administrativas
de la ESPAM MFL, responsable de supervisar y evaluar las actividades o tareas
encomendadas al practicante o pasante dentro de ella.

Articulo 4.- Finalidad.- Las practicas y pasantias preprofesionales tienen como
objetivo el cumplimiento de actividades practicas por parte del estudiante, en el ambito
laboral, ademas de fortalecer y potenciar las competencias profesionales previstas en
el perfil de egreso de su trayectoria. Por lo cual el estudiante cumplira los siguientes

objetivos:

a) Aplicar los conocimientos teéricos adquiridos, en el aula de clase.

b) Fortalecer conocimientos a partir de la realidad socioeconémica local, regional,
nacional e internacional.

c) Desarrollar habilidades y destrezas en el campo ocupacional orientadas al
ejercicio de su perfil profesional.

d) Aplicar diferentes metodologias de trabajo utilizando herramientas
tecnolégicas.

e) Adaptar al entorno laboral y al trabajo en equipo los conocimientos adquiridos
en la ESPAM MFL.

f) Vincular sus competencias al entorno local, regional, nacional e internacional;

Y,
Evaluar la calidad académica de la carrera en funcion de la experiencia laboral.

CAPITULO Il

DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
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Articulo 5.- De la Coordinacién de Vinculacién con la Sociedad.- La Coordinacion
de Vinculacion con la Sociedad representado por el Coordinador de Vinculacion con
la Sociedad presidira la comision de practicas preprofesionales conformado por
delegados de las unidades académicas de la ESPAM MFL.

Articulo 6.- Del Delegado de Practicas Preprofesionales.- El delegado/a sera un/a
docente que representara a la carrera ante la Comisién de practica preprofesionales
y pasantias de los estudiantes de las carreras de la ESPAM MFL vy lo designara el
Director de Carrera con una carga horaria de acuerdo al reglamento de distributivo
docente vigente.

Articulo 7.- De las atribuciones y responsabilidades del Delegado/a de Practicas
Pre Profesionales. - Son responsabilidades del del/la delegado/a de practicas pre
profesionales:

a) Cumplir y hacer cumplir la normativa institucional.

b) Difundir el presente reglamento de practicas pre-profesionales y pasantias,
entre los docentes y estudiantes de la carrera, enfatizando lo establecido en
el articulo 11 de este reglamento y apoyandose en el Cédigo de Etica de la
ESPAM MFL.

c) Dar a conocer los convenios que mantiene la ESPAM MFL con otras
instituciones y otras Unidades académicas de investigacion y vinculacion
que brinden las facilidades para la ejecucion de las practicas.

d) Asistir a las reuniones convocadas por el coordinador general de vinculacion

e) Convocar a reuniéon a los estudiantes involucrados en el proceso de
practicas preprofesionales, con la finalidad de coordinar las actividades para
el cumplimiento de la practica.

f) Mantener vinculo permanente con el representante de las instituciones
publicas o privadas, asociacion, organizacion social, o entidades con la que
se mantienen convenios o carta de compromiso para la ejecucion de
practicas preprofesionales o pasantias de los estudiantes.

g) Guiar al estudiante en el proceso de desarrollo de la practica preprofesional,
asi como vislumbrar las acciones respectivas al cumplimiento del presente
reglamento.

h) Durante la ejecucion de las practicas preprofesionales o pasantias el
delegado supervisara el desarrollo y cumplimiento del proceso establecido
en este reglamento.

i) Recolectar el informe de practicas preprofesionales y pasantias de los
estudiantes para su posterior entrega a direccion de carrera.

Articulo 8.- Del Tutor de Practicas Preprofesionales.- El tutor/a sera un/a docente
asignado por la direccion de carrera, quien tendra a cargo el seguimiento al estudiante
verificar el cumplimiento de las practicas preprofesionales y pasantias.

A?’tl ulo 9.- De las atribuciones y responsabilidades del tutor de Practicas
Preprofesionales.- Son responsabilidades dellla tutor/a de practicas
.~~~ preprofesionales:
=2 o= |

,,f ai Cumplir y hacer cumplir la normativa institucional

Pagina 5 de 30

—

ﬂ;. -



REPUBLICA DEL ECUADOR

Realizar el seguimiento al estudiante para verificar el cumplimiento del
cronograma aprobado

Aplicar el formulario de evaluacién N° 01.-PPP (Anexo 02) a los estudiantes
practicantes y pasantes

Entregar y recibir el formulario de evaluacion N° 02.-PPP (Anexo 03) al
supervisor de la institucion.

Revisar y aprobar el informe con los anexos especificados en este reglamento
(Anexo 04)

Entregar al Delegado los documentos de evaluacion del estudiante (anexo 02
y 03) y el informe aprobado.

CAPITULO 1l

DE LOS PRACTICANTES Y PASANTES

Articulo 10.- Requerimientos. Para realizar las practicas preprofesionales o
pasantias, los estudiantes deben cumplir:

a)
b)

c)

Estar matriculado en el nivel establecido en cada una de las carreras para
practicas preprofesionales y pasantias.

Entregar oficio de solicitud de practicas (Anexo 5) al Delegado, quien a su vez
remitira a Direccion de Carrera;

Registrar informacion en el Formulario de planificacion de practicas o
pasantias (anexo 6), en conjunto con el tutor, documento que adjuntara en el
informe final.

Articulo 11.-Deberes. Son deberes de los practicantes o pasantes los siguientes:

a.

b.

Cumplir con el presente Reglamento, normas, actividades y horarios de la
institucion donde realicen las practicas.

Cumplir con el Formulario de planificacion de practicas o pasantias definido con
el docente tutor.

Mantener comunicacion con el docente tutor de practicas y con el supervisor(a)
inmediato de la institucion de quién se encuentre subordinado, durante el
periodo de practica, sobre asuntos relacionados con el cumplimiento de la
planificacién de actividades.

Asistir a la Institucion donde realiza la practica con la indumentaria apropiada y
mantener absoluta reserva y sigilo sobre toda informacion interna de la
organizacion.

Permanecer en la institucion el tiempo determinado segun el Formulario de
planificacion de practicas o pasantias;

Una vez cumplida la planificacion, el estudiante debera presentar el informe de

|practicas preprofesionales o pasantias, mismo que sera revisado y aprobado

por el docente tutor.

—
Ar{:clﬁlo 12.- Prohibiciones. Esta prohibido a los practicantes o pasantes lo siguiente:

Promover o participar en actos de indisciplina que alteren el orden de la entidad
receptora donde realicen sus practicas.
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b. Cometer actos refiidos con las buenas costumbres, que atenten contra la salud,
contra seguridad y prestigio de la institucion y la ESPAM MFL.

c. Abandonar las practicas sin justificacion.

d. Incumplir con las tareas asignadas en el area de la practica o realizar acciones
ajenas a lo establecido.

e. Extraer bienes, divulgar o copiar informacion de la institucion.

Articulo 13.- Sancion. De incurrir el practicante o pasante en un acto de indisciplina
contraviniendo norma expresa y éste reglamento seran sancionados, segun la
gravedad de la falta, de conformidad al Reglamento de Régimen Disciplinario de la
ESPAM MFL.

Articulo 14.- Pago econémico de las pasantias. Los pasantes estaran sujetos a lo
que establece los Acuerdos Ministeriales Nros: MDT-2016-0158, y MDT-2017-0119,
emitidos por el Ministerio de Trabajoy la Ley de pasantias.

CAPITULO IV
DE LAS ENTIDADES RECEPTORAS

Articulo 15.- Solicitud de practicantes. Las Instituciones, Empresas, u
Organizaciones podran solicitar practicantes a las Carreras de la ESPAM MFL, de
acuerdo a sus necesidades, pudiendo hacerlo de forma regular, mediante la firma de
un convenio, en éste se podran establecer las condiciones en las que se realizaran
las practicas.

Articulo 16.- Atribuciones. Las instituciones con las que se hubiera suscrito un
convenio o carta de compromiso respecto a las practicas preprofesionales, tendran
las siguientes atribuciones:

a. Coordinar, con la Direcciéon de Carrera, el numero de practicantes y las areas
en las que van a participar.

b. Determinar los puestos y el horario en que se van a realizar las practicas.

c. Solicitar la suspension de las practicas, en caso de que el practicante no cumpla
con el plan de trabajo definido o no observe las sugerencias realizadas por la
institucion.

Articulo 17.- Obligaciones econdmicas. Las instituciones que solicitan practicantes
no estan en la obligacion de contratarlos, ni se obligan en razén de los convenios a
entregar ayudas econémicas 0 remuneraciones por ningun concepto, al menos que lo
requieran y lo acuerden. En caso de dar remuneracion o estipendio mensual se lo hara

conforme a lo sefalado en el articulo 14 de este reglamento y a la Ley de Seguridad
ial.

Artidulo 18.- Condiciones de seguridad e higiene. Las instalaciones de la entidad
. rgceptora en que se realicen las practicas, deben reunir condiciones minimas de
: s’égu idad e higiene, garantizando la integridad del practicante. La Institucion facilitara
{ eFm nitoreo por parte del docente Tutor del desarrollo de las préacticas, para lograr el

3 Xexsto Fel proceso.
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CAPITULO V

DEL PROCEDIMIENTO DE LAS PRAQT!CAS PREPROFESIONALES Y
PASANTIAS

Articulo 19.- Asignacion del delegado de practicas preprofesionales. El Director
de carrera contemplara en el distributivo docente la asignacion de carga horaria para
el delegado de practicas preprofesionales de acuerdo al reglamento correspondiente.

Articulo 20.- Planificacion de las practicas preprofesionales. Al iniciar el semestre
de clases el delegado elaborara la planificacion de practicas preprofesionales (Anexo
07), y entregara en la tercera semana a la direccion de carrera para su aprobacion,
quien a su vez enviara el documento aprobado al Vicerrectorado de Vinculacion y
Bienestar.

Articulo 21.- Socializacion del reglamento por parte del delegado.- El delegado
socializara a los estudiantes el reglamento de practicas preprofesionales y el proceso
que deben realizar, ademas de brindar las orientaciones y el acompafiamiento
necesario para la ejecucion efectiva de las practicas o pasantias. Dara a conocer los
convenios que mantiene la ESPAM MFL con otras instituciones y otras Unidades de
Docencia, Investigacion y Vinculacion, y dependencias administrativas que brinden
las facilidades para la ejecucién de las mismas.

Articulo 22.- Tareas de los estudiantes practicantes y pasantes.- El estudiante
junto con el delegado de la carrera solicitara a la direccion de carrera el lugar donde
ejecutaran las actividades de las practicas pre profesionales o pasantias (Anexo 05).

Articulo 23.- Asignacion de los estudiantes. La asignacion de los estudiantes a las
Instituciones o unidades donde se realizaran las practicas sera responsabilidad del
Director(a) de Carrera en coordinacion con el delegado de practicas pre profesionales.

Articulo 24.- Asignacion de tutores. Una vez asignados lo estudiantes a las
instituciones la Direccidn de carrera designara a los docentes tutores y formalizara a
la o las instituciones correspondientes, asi como a los(as) estudiantes, docentes
tutores y delegado. La direccién de carrera le entregara los formularios de evaluacién
del estudiante al docente tutor (anexo 02 y 03).

Articulo 25.- Formulario de aplicacion de practicas o pasantias.- El estudiante
registrara informacion en el Formulario de planificacion de practicas o pasantias
(Anexo 08), en conjunto con el docente tutor, documento que adjuntara en el informe

final-,

A,rtlculo 26.- Seguimiento de practicas o pasantias.- Los tutores asignados
re“allzhran el seguimiento al estudiante para verificar el cumplimiento del cronograma
'aproﬂado y aplicara el formulario de evaluacion N° 01- PPP (Anexo 02) durante el
 desarrollo de las practicas o pasantias y sera el responsable de entregar y recibir el
ﬁﬁormwano de evaluacion N° 02 — PPP al supervisor de la institucién (Anexo 03), asi
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mismo receptar de la institucion un certificado del cumplimiento de las horas
realizadas por parte del practicante o pasante.

Articulo 27.- Informe final de practicas o pasantias. - Culminado el periodo de
practicas y pasantias, los estudiantes elaboraran y entregaran el informe al tutor para
su revision y aprobacion con los anexos especificados en este reglamento, quien
entregara al delegado de practicas pre profesionales el informe y los documentos de
evaluacion.

Articulo 28.- Informe final del delegado.- El delegado mediante oficio entregara a
direccion de carrera los informes de practicas y pasantias, para que sean incorporados
a los expedientes, y emitira informe del cumplimiento de la planificacién de practicas
preprofesionales a Direccion de Carrera, y ésta a su vez al Vicerrectorado de
Vinculacion y Bienestar. (Anexo 08)

Articulo 29.- Del expediente de practicas o pasantias preprofesionales.- Direccion
de Carrera verifica la informacion y solicita a secretaria de carrera se archiven los
informes a los expedientes de los estudiantes.

CAPITULO VI
DE LA SUSPENSION DE LAS PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PASANTIAS

Articulo 30.- Causas de Suspension. Las practicas podran ser suspendidas por las
siguientes causas:
a. Suspension establecida en la aplicacion del Reglamento de Régimen
Disciplinario.
b. Por motivos de salud, que impidan la continuidad de las practicas, debidamente
certificado.
c. Cese de actividades o cambios en la normativa de la institucion que recibe a
los practicantes.
d. Pérdida de la calidad de estudiante de la ESPAM MFL.
e. Por solicitud expresa y justificada del estudiante (Anexo 09); y,
f. Fuerza mayor y caso fortuito debidamente justificados.

Articulo 31.- Determinacion de la suspension. La suspension de las practicas o
pasantias la determina el Director(a) de Carrera, quien informara del particular al
docente Tutor de Practicas, al Supervisor(a), y al delegado de practicas pre
profesionales.

En caso de suspension, por motivos justificados, el estudiante debera ajustar su
planificacién de practicas preprofesionales, junto con el tutor y estos cambios deben

“'ser-*ap obados por la Direccién de Carrera, garantizando el cumplimiento de los
objetivds de las practicas preprofesionales o pasantias y tendra la posibilidad de
acw;nul r las horas que hayan sido avaladas por el tutor.

2 Artﬁ:ulq) 32.- Abandono de las practicas. El abandono de la practica o pasantias
};preprofesmnales sin justificacién, o el incumplimiento de la misma durante el periodo
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correspondiente, el estudiante debera regresar a las actividades descritas en el Art.
22 de este reglamento.

4

CAPITULO VII

DE LA EXONERACION DE LAS PRACTICAS O PASANTIAS
PREPROFESIONALES

Articulo 33.- Acumulacién de horas por convalidacion o equiparaciéon. Los
estudiantes que ingresen por convalidacidn o equiparacién de estudios podran
acumular las horas de practicas o pasantias que hubieren realizado en el Centro de
Educaciéon Superior de donde provienen, siempre y cuando estén realizadas en el
campo profesional afin a la carrera que opta, definidos explicitamente en el informe
de la Comision de Convalidacion de la Carrera, y aprobado por los o6rganos
pertinentes. En el caso que el estudiante solicite la convalidacion de las horas de
practicas preprofesionales formales en area afines a su formacion profesional, la
direccion de la carrera formara una comision especial para evaluar dicha solicitud.

) CAPITULO VIl
DE LA EVALUACION DE LAS PRACTICAS E'REPROFESIONALES LABORALES
O PASANTIAS
Articulo 34.- Ponderaciéon de la evaluacion. Se consideran los siguientes
elementos:
TIPOS DE EVALUACION PONDERACION REFERENCIA
Evaluacion del Tutor de Précticas 50% Formulario 01-PPP
Evaluacion del Supervisor 30% Formulario 02-PPP
Evaluacion del Delegado 20% Formulario 03-PPP

La practica o pasantia preprofesional se considera aprobada cuando el estudiante
consiga al menos un 70% de la evaluacion total, de no ser asi reinicia el proceso a
partir del Art. 22.

El delegado realizara una evaluacion individual segun los criterios establecidos en el
formuiario 03-PPP (Anexo 10).

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA .- La comision de practicas preprofesionales sera la responsable de la
planificacion; ejecucion; y, seguimiento de las practicas que realicen los estudiantes
ESPAM MFL.

SEGIHILNDA. - Si él estudiante sugiere alguna institucion con la cual no exista convenio

o cartas de compromiso; y, ésta cumpla con las condiciones minimas de seguridad e

higienge, garantizando la integridad del practicante. La direccion de carrera realizara la
: gestio correspondiente para la firma del mismo.

- TERCERA - Si alguna institucion solicitara practicantes o pasantes y no tenga
;,@onvemos firmados con la ESPAM MFL, la direccion de carrera hara la gestion
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correspondiente junto con el delegado para la realizaciéon de convenios o cartas de
Compromiso.

CUARTA. - Numero de horas de Practica. - Para cumplir con el numero de horas de
Practicas pre profesionales, todo estudiante de la ESPAM MFL debera realizar las
horas estipuladas en el disefio curricular de cada una de las carreras.

QUINTA. - Este reglamento entrara en vigencia a partir de su aprobacion y deberan
cumplirlo los(as) estudiantes que ingresen a estudiar alguna de las carreras de la
ESPAM MFL a partir de esa fecha.

Quienes hayan iniciado sus estudios antes no se aplicara lo estipulado en este
Reglamento, a no ser que deban matricularse en un nivel donde se aplique el presente
Reglamento.

SEXTA. -Todo aquello que no esta contemplado en el presente reglamento sera
resuelto por el Honorable Consejo Politécnico de la Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lopez.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento de Practicas Preprofesionales y Pasantias de la Escuela
Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lopez, entrara en vigencia
a partir de su aprobacion por el Honorable Consejo Politécnico, sin perjuicio de su
publicacion en la pagina web de la ESPAM MFL.

Dada en la ciudad de Calceta, a los dieciocho dias del mes de agosto del afio dos mil
veinte, en la Décima Sesion Extraordinaria del Honorable Consejo Politécnico de la
ESPAM MFL.

CERTIFICO: Que el presente Reglamento de Practicas Preprofesionales y Pasantias
de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lopez, fue
conocido y aprobado mediante Resolucién RHCP-SE-10-2020-N°002 del Honorable
Consejo Polltecn:co en T Décima Sesion Extraordinaria del Honorable Consejo
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ANEXO N° 1

-

SOLICITUD DE PRACTICANTES POR PARTE DE LOS DIRECTORES DE
PROYECTOS DE INVESTIGACION DE LA ESPAM MFL

Sefior/a

YOOOOKKX

Director/a de Carrera .....
Presente.-

Serior/a Director/a:

Saludo.

Calceta, xx de xxx de xxxx

OF. NeXXXXXXXX

Como Director/a del Proyecto institucional “XXXXX”, con CUP: XXXX, solicito a usted
se asigne xxx practicantes para que participen en la ejecucién de este proyecto, para
lo cual se detallan las actividades que se asignaran al/la o los/as estudiante/s:

ACTIVIDADES

HORAS

BQIN=

TOTAL DE HORAS

Esperando que la peticion tenga la aceptacion favorable, me suscribo.

Atentamente,
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ANEXO 02
FORMULARIO N° 01.- PPP
EVALUACION DEL TUTOR DE PRACTICAS
1. DATOS DEL PRACTICANTE/PASANTE
Nombre del pasante:
Cédula: Teléfono: [ E-mail
Carrera: Semestre/Nivel:
Numero de horas a realizar:
2. DATOS DE LA ENTIDAD RECEPTORA
Nombre:
Pais: Provincia: Ciudad:
Direccion: Celular:
Direccion web: Correo institucional:
Nombre del supervisor:
Area donde realiz6 la practica: Horas semanales de Trabajo:
Principales actividades desempefiadas:
. ) DIA MES ANO Fecha finalizacion de DIA MES ANO
Fecha inicio practica oractica:
3. CRITERIOS DE EVALUACION
PLANIFICACION DE LAS PRACTICAS Ponderacion (15%)
Comunicacion permanente con el tutor (5%)
Cumplimiento de los tiempos establecidos en el Reglamento (5%)
Puntualidad en |a entrega de planificacion (5%)
SEGUIMIENTO DE LA PRACTICA Ponderacion (15%)
Comunicacién permanente con el futor (5%)
Cumplimiento de las actividades planificadas (5%)
Cumplimiento de los acuerdos del convenio (5%)
INFORME Ponderacion (20%)
Comunicacion permanente con el tutor (5%)
Estructura acorde al formato del informe (5%)
Puntualidad en la entrega del informe final (10%)
Ponderacién Total (50%
RENDIMIENTO GENERAL e

OOBSERVACIONES GENERALES SOBRE EL PRACTICANTE O PASANTE:

1
i

=

S Ll
3

|
\

v

152 _fg "NOMBRES Y APELLIDOS DEL DOCENTE TUTOR

Firma del Docente Tutor

Pagina 14 de 30

et



REPUBLICA DEL ECUADOR .y
i e ik / -
ESC !.'tL,*’t E:UDEQIOR PO 'FF’ NI ’"A y
AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ > N
ANEXO 03
FORMULARIO N° 02.- PPP

EVALUACION DEL SUPERVISOR

4, DATOS DEL PRACTICANTE/PASANTE
Nombre del pasante:

Cédula: Teléfono: E-mail:
Carrera: Semestre/Nivel:

Numero de horas a realizar:

5, DATOS DE LA INSTITUCION/EMPRESA
Nombre:

Pais: Provincia: Ciudad:

Direccion:

Direccion web: Correo institucional:

Nombre del supervisor:

Area donde realiz6 la practica: | Horas semanales de Trabajo:
Principales actividades desempefiadas:

DA MES ARNO Fecha finalizacion de DIA MES ANO
practica:

Fecha inicio practica

6. CRITERIOS DE EVALUACION

ADAPTACION A LAS NORMAS DE LA INSTITUCION Ponderacion (5%)
Asistencia y puntualidad (1%)
Responsabilidad (2%)
Cumplimiento de Politicas internas (2%)

RELACIONES HUMANAS Ponderacion (5%)
Capacidad de comunicacion (1%)
Demostracion de respeto en el ambiente laboral (1%)
Demostracion de interés por aprender (1%)
Trabajo en equipo (1%)
Trato con el personal (1%)

ASPECTO TECNICO OPERATIVO Ponderacion (20%)
Aplicacion de conocimientos previos (4%)
Demuestra habilidades de liderazgo en los trabajos en equipo (3%)
Es proactivo en la realizacion de las actividades asignadas (4%)
Demuestra compromiso en la realizacion de sus trabajos (3%)
Cumple con exactitud, esmero y orden los trabajos (3%)

Sobrepasa el volumen y cantidad de tareas asignadas (3%)

RENDIMIENTO GENERAL Ponderacion Total (30%)
——OBSERVACIONES GENERALES SOBRE EL PRACTICANTE O PASANTE:

[N |

=

S

Repfésentante de |a Institucion Supervisor de la Practica
& (Firmay sello) (Firma)
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ANEXO N° 4
ESTRUCTURA DEL INFORME FINAL DE PRACT[CAS PREPROFESIONALES
LABORALES O PASANTIAS

FORMATO DE LA PRESENTACION:
¢ Hoja:
Formato A-4
e Margenes:
derecho 3 / lzquierdo 2 / Superior 2.5 / Inferior 2.5 en [cm]
o Tipo de letra:
Arial
e Numeracién de pagina:
Parte superior derecha

ESTRUCTURA DEL INFORME:
SECCION 1

1. Caratula (Segun formato)
2. Certificado emitido por el docente tutor indicando la aprobacion de la practica.
3. Contenido

SECCION 2

e Capitulo I. INTRODUCCION
o 1.1. Objetivo General
o 1.2. Objetivos especificos
e Capitulo ll. DESARROLLO
2.1. Descripcion de: Institucion/empresal/proyecto de
investigacion/unidad de produccion
2.2. Relato de Experiencias

(Coémo alcanzaron los objetivos planificados, describiendo métodos,
protocolos, equipos, herramientas y recursos que intervinieron acorde a la
planificacion presentada)

2.3. Aspectos curriculares que facilitaron el desenvolvimiento en las
practicas preprofesionales laborales o pasantias

» Capitulo lll: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

- 3.2. Recomendaciones
* ' Anexos

= Planificacién de la practica preprofesional o pasantia del estudiante
- Fotografias y evidencias de o declarado en el contenido del informe.

o

2o
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ESTRUCTURA PARA LA PRESENTACION DEL INFORME DE PRACTICAS
PREPROFESIONALES Y PASANTIAS

( &
\:1:)
ESPAM

- NI

ARIAL

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABi MANUEL
FELIX LOPEZ

CARRERA DE XXXXXXXXXXX
AR AL
ARIAL

INFORME DE PRACTICAS PREPROFESIONALES LABORALES/PASANTIAS
(SOLO ESCOGER UNA)

) ARIAL
TITULO:
Ubicar el titulo a fin al lugar donde realizé las practicas o pasantias
(Institucién/empresal/proyecto de investigaciéon/unidad de produccion)

ARIAL
AUTOR: -
(APELLIDOS Y NOMBRES - MAXIMO 3 AUTORES)

ARIAL

TUTOR/A:

$ 9.9.0.0.0.0.0.0.9.9.090000

ARIAL

CALCETA, JULIO DE 2020
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CERTIFICACION DE TUTOR

(Nombre de tutor) certifica haber revisado y aprobado el INFORME DE PRACTICAS
PREPROFESIONALES LABORALES/PASANTIAS que ha sido desarrollada por XXXXXXXXXXXXX,
de acuerdo al REGLAMENTO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES LABORALES Y PASANTIAS

de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lopez.

NOMBRE DEL TUTOR DE PRACTICAS

e

=
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CONTENIDO DEL INFORME

Caratula

Certificado del tutor

Contenido

Capitulo I. INTRODUCCION

1.1. Objetivo General

1.2. Objetivos especificos

Capitulo Il. DESARROLLO

2.1. Descripcion de: Institucién/empresa/proyecto de investigacion/unidad de
produccion

2.2. Relato de Experiencias

2.3. Aspectos curriculares que facilitaron el desenvolvimiento en las practicas
preprofesionales o pasantias

Capitulo lll: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

3.1. Conclusiones

3.2. Recomendaciones

Anexos
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SOLICITUD DEL ESTUDIANTE PARA REALIZAR LA PRACTICA
LABORAL/PASANTIA

Calceta, Fecha

Ing.

<Nombre del Director(a)>
DIRECTOR(A) DE CARRERA DE .....
Ciudad.

De mi consideracion:

Yo, <nombres y apellidos completos del pasante> portador de la cédula de identidad N° 999999999-9,
estudiante del <nombre del nivel y paralelo>, solicito a usted se me brinde las facilidades para realizar
la <pasantia, practica pre profesional> en la empresa <nombre de la empresa o institucion> ubicada
en la ciudad de <nombre de la ciudad y direccion completa de la empresa o institucion>

Por la atencidn que se dé a la presente solicitud, le expreso mi agradecimiento.

Atentamente,

<Nombre del estudiante>

& C1.999999999-9
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ANEXO 06

PLANIFICACION DE LA PRACTICA PREPROFESIONAL DEL ESTUDIANTE

Préctica preprofesional laboral I:! Pasantia D

CARRERA:

PERIODO ACADEMICO:

1. DATOS GENERALES:
1.1 DATOS DE LA EMPRESA / INSTITUCION /COMUNIDAD

Nombhre:

Actividad de la Institucion:

Direccion:

1.2 DATOS DEL ESTUDIANTE

Nombre:

N°de Cédula: E- Mail:

Teléfonos: No. De horas de Practicas Pre profesionales
asignadass:

1.3 DATOS DEL TUTOR DE PRACTICAS
Nombre:

N°de Cédula: E- Mail:

Teléfonos:

2. DURACION!:

Dia / Mes [ Afio Dia / Mes / Afo

Fecha de Inicio Fecha de finalizacion

Horario Eslab!ecidoi Desde / Hasta 1 Numero total de horas r !

3. NOMBRE DEL PROYECTO O ACTIVIDADES QUE DESARROLLARA:

a) NOMBRE DEL PROYECTO O ACTIVIDAD:

b) AREA DE CONOCIMIENTO:

e ——

[ WY
2

= 4 / é:ﬁ?_‘no 8 horas al dia de lunes a viernes para practicas pre profesionales. Las fechas deben coincidir con los datos del
convenio especifico.
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4. CRONOGRAMA DE TRABAJO:
Ne | Objetivos | Actividades 1[2[3]4[5]6]7 _s's:mz?sn 3[14 1516
) | ,
2
3

5. ELABORADO POR:

Tutor(a) de Practicas Estudiante
Nombres y apellidos: Nombres y apellidos:
CcC: CC:

6. REVISADO POR:

Supervisor
Nombres y apellidos:

CC:

‘Nota aclaratoria: La planificacion sera elaborado por el estudiante acompafiado por el tutor y sera revisada por el

J’gﬁlpewiso_lr previo al inicio de las practicas preprofesionales laborales o pasantias.

i
|
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ANEXO N° 07

gs

PLANIFICACION DEL DELEGADO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES LABORALES O PASANTIAS

PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES A
DESARROLLAR EN PRACTICAS PREPROFESIONALES
(PPP) O PASANTIAS

Logo de la carrera

Periodo Académico:
XXXX - XXX

Responsable:
XXXX = XXX

Calceta, de del

! \\
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COMPONENTES DE LA PLANIFICACION
1. DATOS DE INTERES

a. Periodo académico:

b. Semestre o nivel y nimero de estudiantes:
c. Namero de convenios:

2. LISTADO DE ESTUDIANTES (Por semestre o nivel)

- CEDULA DE N° HORAS
N NOMINA DE ESTUDIANTES IDENTIDAD PRACTICAS

3. LISTADO DE CONVENIOS

FECHA DE
No EMPRESA REPRESENTANTE LUGAR CADUCIDAD
CONVENIO
4. PROCESO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES
FLUJO GRAMA RESPONSABLE(S) FECHA TENTATIVA

WSS —
A
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5. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Ve N

(g

No. ACTIVIDADES EMPRESA O RESPONSABLE(S)
INSTITUCION

FECHA TENTATIVA

o
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ANEXO N° 8.
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N

INFORME DEL DELEGADO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES O PASANTIAS

INFORME DEL DELEGADO DE PRACTICAS
PREPROFESIONALES (PPP) O PASANTIAS

Logo de la carrera

Periodo Académico:
XXXX - XXX

Responsable:
XXXX - XXX

Calceta, de de
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COMPONENTES DEL INFORME

1. OBJETIVO GENERAL
Detallar el objetivo de este informe

DATOS DE INTERES

Periodo académico:

Semestre o nivel y niamero de estudiantes:
Numero de convenios:

S opN

2. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

a. Estudiantes que realizaron las PPP

Debe hacerse el anlisis de los datos que se presentan en la siguiente tabla 1, se pueden realizar los
graficos para una mejor interpretacion. Evidenciar el uso de convenios o no.

Tabla 1. Distribucion de estudiantes para ejecucion de PPP

N° NOMINA DE CEDULA DE EMPRESAS | CIUDAD N°HORAS | FECHADE | NUMERO DE
ESTUDIANTES IDENTIDAD PPP EJECUCION | HORAS PPP
(Semestre) CUMPLIDAS DE PENDIENTES
PRACTICA
1
2
3
4
5

b. Entrega de informes de estudiantes que realizaron las PPP
Seria bueno tomar informacion de interés dadas en las ficha de evaluacion o en las recomendaciones
de los informes para hacer un mejor anélisis de este apartado.

Tabla 2. Condensado final

N° ESTUDIANTE TUTOR INFORME Y PONDERACI | OBSERVACI
ANEXOS ON TOTAL ONES
ENTREGADOS (%) (APROBADO
ONO
APROBADO)
1
.2._ ~+—
3 1 |
4 :
B o
2= o)
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c. Otras actividades realizadas
Solo si se realizo otras actividades se lo detalla.

3. CONCLUSIONES

e Se puntualizan porcentajes basado en los resultados, afinidad del area de formacion, horas
pendientes de los estudiantes, etc. (fodo tomado desde los resuitados) y evidenciando el cumplimiento
del objetivo.

4. RECOMENDACIONES

e A partir de las sugerencias dadas en los informes se pudiera tener un mejor argumento por aqui,
de la experiencia con los convenios, todo aquello que nos permita mejorar este proceso.

Nombre y firma del responsable Nombre y firma del director
Responsable de PPP Director(a) Carrera de
Elaborado Aprobado

= Vicerrectorado de Vinculacion y Bienestar de la ESPAM MFL
AL | Recibido
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ANEXO N° 9
OFICIO DE SUSPENSION DE PRACTICAS PREPROFESIONALES O PASANTIAS
Calceta, xx de xxxx de xxxx
Sefior
Nombre del Director
DIRECTOR DE CARRERA DE
en su despacho.
De mi consideracion:
Yo: con CI
estudiante del semestre/nivel de la carrera de ,
solicto de la manera mas comedida me permita  suspender
mis , en la (Nombre del lugar donde se encuentre

realizando las practicas o pasantias) ya que actualmente, por motivo de

no

puedo culminar el proceso de las practicas/pasantias.

Con lo expuesto anteriormente, adelanto mis sinceros agradecimientos.

Adjunto (Documento que justifique la suspension):

Atentamente,

Nombre del estudiante
Cl:

——

]

|
t
]

CC. - Delegado de practicas Preprofesionales Laborales y pasantias

Tutor de practicas
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ANEXO 10

FORMULARIO N° 03.- PPP

gy

4
\

EVALUACION DEL DELEGADO DE PRACTICAS Y PASANTIAS

7. DATOS DEL PRACTICANTE/PASANTE

Nombre del pasante:

Cédula: Teléfono: E-mail:

Carrera: Semestre/Nivel:

Numero de horas a realizar:

LISTA DE DOCUMENTOS QUE DEBEN DE CONSTAR EN EL EXPEDIENTE DEL
ESTUDIANTE AL FINALIZAR LAS PRACTICAS PRE PROFESIONALES.

Ponderacion (20%)

ANEXO N° 5: SOLICITUD DEL ESTUDIANTE PARA REALIZAR LA
PRACTICA/PASANTIA

ANEXO N° 2: EVALUACION DEL TUTOR AL PRACTICANTE/PASANTE

ANEXO N° 3: EVALUACION DEL SUPERVISOR AL PRACTICANTE/ PASANTE

ANEXO N° 4: INFORME FINAL DE PRACTICAS PREPROFESIONALES O
PASANTIAS

OBSERVACIONES GENERALES SOBRE EL PRACTICANTE O PASANTE:

275 | NOMBRES Y APELLIDOS DEL DELEGADO
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