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Coronel C.S.M. Edgar Ramiro Pazmifio Orellana, Rector de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE,

CONSIDERANDA:

(ue, el articulo 350 de la Constitucidn de la Repiblica del Ecuador prescribe: “Art. 350.- El sistema de educacidn superior
tiene como finalidad la formacidn académica y profesional con visidn cientifica y humanista; la investigacion cientifica y
tecnoldgica; la innovacidn, promocion, desarrollo y difusidn de los saberes y las culturas:; la construccidn de soluciones para
los problemas del pafs, en relacidn con los objetivos del régimen de desarrollo.”;

(lue, el articulo 355 de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece: "Art. 355.- El Estado reconocerd a las
universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y orgénica, acorde con los objetivos
del régimen de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucidn.

Se reconoce a las universidades y escuelas politécnicas el derecho a la autonomia, ejercida y comprendida de manera
solidaria y responsable. Dicha autonomia garantiza el ejercicio de la libertad académica y el derecho a la bisqueda de la
verdad, sin restricciones; (..) y la produccion de ciencia, tecnologfa, cultura y arte. (..)";

(ue, el Art. 8 reformado, de la Ley Orgénica de Educacidn Superior dispone: “Art. 8.- Fines de la Educacidn Superior. - La
educacidn superior tendrd los siguientes fines: a) Aportar al desarrollo del pensamiento universal, al desplieque de la
produccidn cientifica, de las artes y de la cultura y a la promocidn de las transferencias e innovaciones tecnoldgicas; (..)
h) Contribuir en el desarrollo local y nacional de manera permanente, a través del trabajo comunitario o vinculacidn con la
sociedad; i) Impulsar la generacidn de programas, proyectos y mecanismos para fortalecer la innovacidn, produccidn y
transferencia cientifica y tecnoldgica en todos los ambitos del conocimiento; (...)";

(ue, el Art. 12 reformado de la Ley Ibidem, sefiala: “Art. 12.- Principios del Sistema.- El Sistema de Educacidn Superior se
rige por los principios de autonomia responsable, cogobierno, igualdad de oportunidades, calidad, pertinencia, integralidad,
autodeterminacidn para la produccidn del pensamiento y conocimiento, en el marco del didlogo de saberes, pensamiento
universal y produccidn cientifica y tecnoldgica global, (...)";

(ue, el Art. 13 reformado de Ley Orgénica de Educacidn Superior (LOES), determina: “Art. I3.- Funciones del Sistema de
Educacion Superior.- Son funciones del Sistema de Educacidn Superior: a) Garantizar el derecho a la educacion superior
mediante |a docencia, la investigacidn y su vinculacion con la sociedad, y asequrar crecientes niveles de calidad, excelencia
académica y pertinencia; b) Promover la creacidn, desarrollo, transmisidn y difusitn de la ciencia, la técnica, la tecnologfa
y la cultura; c) Formar académicos, cientificos y profesionales responsables, éticos y solidarios, comprometidos con la
sociedad, debidamente preparados en todos los campos del conocimiento, para que sean capaces de generar y aplicar sus
conocimientos y métodos cientificos, asi como la creacidn y promocidn cultural y artistica; d) Fortalecer el ejercicio y
desarrollo de la docencia y la investigacidn cientifica en todos los niveles y modalidades del sistema: (...) n) Garantizar |a
produccidn de pensamiento y conocimiento articulado con el pensamiento universal; o) Brindar niveles dptimos de calidad
en la formacidn y en la investigacian; (...)";

(ue, el articulo 17 reformado de la Ley Orgénica de Educacidn Superior (LOES), dispone: “Art. I7.- Reconocimiento de la
autonomia responsable.- El Estado reconoce a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica,
administrativa, financiera y organica, acorde con los principios establecidos en la Constitucidn de la Republica. En el
Q/ gjercicio de autonomia responsable, las universidades y Escuelas puliténnicas mantendra’n relaninnes de r‘ecipruf:idad y
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solidaridad, participacidn ciudadana, responsabilidad social y rendicidn de cuentas. Se reconoce y garantiza la naturaleza
jurfdica propia y [a especificidad de todas las universidades y escuelas politdcnicas.”;

(ue, el articulo 18 de la Ley Drgénica de Educacién Superior (LDES). establece: "Art. 18.- Ejercicie de la sulonomfa
responsable.- La autonomia responsable que ejercen las universidades y escuelas politéenicas consiste en: (..} e) La libertad
para gestionar sus procesos internas; (..) h) La libertad para administrar los recursos acorde con los ebjetivos del régiman
de desarrolls, sin perjuicio de la fiscalizacidn a la institucion por un érgane contralor interno o externo, segun lo establezca
fa Lay: (.)";

Que, &l articulo 48 reformado de la Ley Orgéinica de Educacidn Superior, prescribe: “Art. 48.- Del Rector o Rectora.- Fl
Rector ola Rectora en el case de las universidades y escuelas politécnicas, es la primera avtoridad ejecutiva de [a institucion
de educacidn superiar, y ejercerd la representacidn legal, judicial y extrajudicial. {.)";

(lue, el Art. 87 reformado de la Ley Orgénica de Educacitin Superior determina: “Articulo B7.- Requisitos previes & fa
nbtencion del grado académico.- Como requisito previo a la obtencidn del grade académics, los y las estudiantes deberdn
acreditar servicios 2 la comunidad mediante programas, proyectos de vinculacion con la sociedad, précticas v pasantias
preprofesionales con el debido acompafiamiento pedagagico. en los campos de su especialidad. ()"

Que, el Art. 88 de la Ley Orgénica de Educacidn Superior establees: “Art, 88.- Servicios a la comunidad.- Para cumplir con
la obligatoriedad de los servicios a la comunidad se propenderd beneficiar a sectores rurales y marginaduos de la poblacin,
si la naturaleza de la carrera lo permite, o a prestar servicios en centros de atencidn graluita.”;

Oue, el articulo 107 de Ia Ley Drgénica de Educacidn Superior (LOES), sefiala: “Art. 107 - Prineipio de pertinencia.- E principio
de pertinencia consiste en que la educacitn superior responda 2 las expectativas y necesidades de la sociedad, a la
planificaitn nacional, y al régimen de desarrollo, a la prospectiva de desarrallo cientffico, humanfstico y tecnolgico
mundial, y a la diversidad cultural. Para ello, las instituciones de educacidn superior articulardn su oferta dosente,
de investigacidn y ectividades de vinculacidn con la sociedad, a la demanda académica, a las necesidades de desarrollo
local, regional y nacional, a lainnovacidn y diversificacidn de profesiones y gradus académicos, a las tendencias del mercado
ocupacional local, regional y nacional, a las tendencias demogréficas locales, provinciales y regionales; 8 la vinculacidn con
la estructura productiva actual y potencial de Iz provincia y la regitn, y & las poltticas nacionales de eiencia y tecnologia.”

Que, el Art. 4 del Reglamento de Carrera y Escalafin del Profesor e Investigador del Sistema de Educacidn Superior
(CODIFIGACHON), prescribe: “Articuln 4 - Ayodante de catedra y de investigacidn.- Se define come ayudante de catedra o de
investigacidn al estudiante que asiste a un profesor a investigador en sus actividades de docencia e investigacian, conforme
a las especificaciones y directrices y bajo |a responsailidad de éste, No sustituye ni reemplaza al profesor o investigador.
La dedicacion a estas actividades no podrd ser superior a veinte horas semanales. {.)"

Que, el Art. 50 def Reglamento de Régimen Académico expedido por el Consejo de Educacion Superior, establece: “Articula
all.- Vinculacitn con la sociedad - La vinculacitn con la sociedad hace referencia a fa planificacion, ejecucidn y difusidn de
actividades que garantizan la participacion efectiva en la socizdad y responsabilidad social de las instituciones del Sistema
de Educacitn Superior con el fin de contribuir a la solucitn de las necesidades y problemaéticas de! entorno desde el ambito
académico e investigativa,

La vinculacidn con la sociedad deberd articularse al resto de funciones sustantivas, oferta académics, daminios académicos,
investigacidn, formacidn y extensidn de las IES en cumplimiente del principin de pertinencia. En el marco del desarrollo de
investigacidn cientifica de las IES, se considerard coma vinculacidn con la sociedad a las actividades de divulgacion
cientifica, aportes & la mejora y actualizacion de los planes de desarrollo local, regional y nacional, y fa transferencia de
conecimiento y tecnalogfa.

la divulgacin cientfica consiste en transmitie resultados, avances, ideas, hipdtesis, teorfas, conceptos, y en general
cualquier actividad cientifica o tecnaltigica a la sociedad; utilizando los canales. recursos y lenguajes adecuados para que
gsta los pueda comprender y asimilar 3 sociedad.”;
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Mue, el Art. 53 del Reglamento de Régimen Académica expedido por el Consejo de Educacidn Superior, dispone: “Articulo
53 - Practicas preprofesionales y pasantfas en las carreras da tercer nivel.- Las practicas preprofesionales y pasantfas en
las carreras de tercer nivel son actividades de aprendizaje orientadas a la aplicacidn de conocimientos y/o & desarrolio
de competencias profesionales. Estas précticas se realizardn en entornos organizecionales. institucionales, empresariales,
comunitarios u otros relacionados al émbito profesional de la carrera, piblices o privados, nacionales o internacionales.
() Las précticas preprofesionales padrdn realizarse a lo largo de toda la farmaidn de la carrera, de forma continua e no:
mediante planes, pragramas y/n proyectos cuyo alcance serd definido por la |ES. Las practicas deberdn ser coherentes
con los resultados de aprendizaje y el perfil de egreso de las carreras y programas; y podrdn ser registradas y evaluadas
seqiin |os mecanismos y requerimientos que establezca cada [ES.

Lss pasantias pueden realizarse tanto en el sector piblico eoma privadn, con algin tipo de compensacidn. Las pasantfas se
reqularan por la normativa aplicable e incluirén la afiliacidn del estudiante al Instituto Ecuatariano de Sequridad Social: sin
modificar el caréeter y los efectos académicos de las mismas.

Las practicas preprofesionales no generan ningiin vinculo u obligacidn laboral. La experiencia laboral podra ser reconacida
comn practica preprofesional, incluidas las horas de servicios a la comunidad, siempre y cuando las actividades realizadas
resulten pertinentes al perfil de eqresn, In cual debe ser validado por evidencias definidas por las IES.";

Oue, el Art. 55 del Reglamentn de Régimen Académico expedido por el Consejo de Educacidn Superior, prescribe: “Articuln
55.- Realizacitn de las practicas preprofesionales o pasantias.- Los planes, programas y/g proyectos para las précticas
preprofesionales y pasantias de cada carrera padrdn ser desarrollados contanda con fa participacidn de los diferentes
sectores de a sociedad, segin los mecanismos establecidos por cada [ES,

Las précticas pre-profesionales o pasantfas pueden realizarse dentro o fuera de la IES siempre que sean de cardcter
formativa y supongan la aplicacidn o integracidn de conocimientos o eompetencias profesionales desarrollados a lo large
del pracese de ensefanza - aprendizaje. La institucidn receptora emitird un informe periddico o final sobre la ejecucidn de
las pricticas. Cuandn las précticas sean estrictamente académicas, estas requeriran de un totor, para le cual la IES
mantendra un convenio con la entidad receptora. En el caso de que el procesa de précticas en la institucitn receptora no
se ajuste a [o establecido en el plan de trabajo, la JES deherd establecer los correctivos correspondientes.

Los planes, programas y/o proyectos de précticas preprofesionales (incluyendo las de servicio comunitario) podran ser
coordinadas, monitoreadas o evaluadas por personal académico o parsonal de apeyo académico, de acuerdo con la
planilieacisn de la [ES.";

fue, el Art. 56 del Reglamento de Régimen Académico expedida por el Consejo de Fducacidn Superior, sedala: “Articulo 56,
Acreditacion de ayudantias de docencia e investigacian coma practicas preprofesionales. - Los estudiantes podrén realizar
sus practicas preprofesionales mediante ayudantfas de cétedra o de investigacion cuando, en correspondencia con sus
requerimientns institucionales, las IES los seleccionen por su desempefio académico. Las ayudantfas de docencia a de
investigacidn podrén ser remuneradas o no, seqin la normativa interna institucional, y serén planificadas y evaluadas de
acuerdo con el mndelo educativa de la IES y sus requarimientos académicos.”;

(ue, el Art. 4 de las Reformas al Estatute de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE; v, su Codificacidn, sefiala: “Art. 4.
Son objetivos de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE: {..) e. Realizar actividades de vinculacidn, con todos los
sectores de la sociedad, para servirla mediante pragramas de apayo a la comunidad, a través de estudios, capaitacidn,
investigaciones, consultorfas, asesorias y ejecucidn de proyectos especificos; ()"

flue. de conformidad eon el Art. 45 de las Reformas al Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE; v, su
Lodificacion, "t Rector es la primera autoridad ejecutiva de Ia Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, y ejercerd fa
representacion legal, judicial y extrajudicial e la misma (..)";

(ue, el Art. 47 de las Reformas al Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE; v, su Codificacidn, dispene entre
los deberes y atribuciones del Infrascrito, *(..) k. Bictar acuerdos, instructivos, resoluciones y poner en ejecution aquellos
dictados por el H. Censejo Universitario, mediante érdenes de rectorado; {.)"
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(ue. en el Capitulo X reformado del Reglamento Interno de Régimen Académico y de Estudiantes de la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE, se regula el tema de las practicas y pasantfas pre-profesionales;

(lue, mediante memorando ESPE-VII-2019-0991-M de fecha 01 de mayo de 2018, el Vicerrector de Investigacidn Innovacidn
y Transferencia de Tecnologfa, remite al Infrascrito, el Instructivo para la realizacidn, sequimiento y evaluacidn de las
préicticas preprofesionales de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, para su legalizacian. A su vez, solicita la emisidn
de la correspondiente Orden de Rectorado, que permita el conocimiento y cumplimiento obligatorio del mismo; y,

En ejercicio de sus atribuciones,
RESUELVE:

Art.1 Aprobary poner en vigencia el INSTRUCTIVO PARA LA REALIZACION, SEGUIMIENTD Y EVALUACIGN DE LAS PRACTICAS
PREPROFESIONALES DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS-ESPE, que se anexa en siete (07) fojas itiles,

a la presente Orden de Rectorado, como parte constitutiva e inseparable de la misma.

Art.2  Esta Orden de Rectorado tiene vigencia a partir de su emisidn y se responsabiliza de su estricto cumplimiento en
sus dmbitos de competencia a los sefiores: Vicerrector Académico General, Vicerrector de Investigacion
Innovacidn y Transferencia de Tecnologfa, Vicerrector de Docencia, Director de la Sede Latacunga, Director de la
Sede Santo Domingo de los Tséchilas, Director de la Unidad de Gestion de Tecnologfas, Directores de
Departamentos, Directores de Carreras, Directora de la Unidad de Gestidn de Vinculacion con la Sociedad,
Director de Talento Humano. Y para conocimiento, Auditorfa Interna,

NOTIFIQUESE Y COMPLASE

Expedida en el Rectorado de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, en Sangolquf, el 07 da mayu de 2019

EL RECTOR DE LA LINIVERSIDAD DE LAS FI.IERiAS AR ADAS ESFE
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HESPE

AD DE LAS FUERZAS AAMAOAS
i ENNDVACION PARA LA EXCELENCIA

INSTRUCTIVO PARA LA EJECUCION, SEGUIMIENTO ¥ EVALUACION DE LAS PRACTICAS PREPROFESIONALES

INSTRUCTIVO PARA LA R!EIALIZACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
DE LAS PRACTICAS PREPROFESIONALES
UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS — ESPE

1. ANTECEDENTES

Ley Organica de Educacion Superior. Registro Oficial 02 de agosto del 2018
Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas “ESPE”.

Reglamento de Régimen Académico, Gaceta Oficial del Consejo de Educacion
Superior 21 de marzo del 2019.

Reglamento De Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador Del Sistema de
Educacién Superior.

INSTRUCTIVO GENERAL DE PASANTIAS Acuerdo Ministerial 109
Registro Oficial Suplemento 51 de 04-ago.-2017

Reglamento Interno de Régimen Académico y de Estudiantes la Universidad de
las Fuerzas Armadas-ESPE

Y ¥V VVYV

v

Considerando:

Considerando los antecedentes establecidos anteriormente es deber de la Universidad de
las Fuerzas Armadas “ESPE”, elaborar un Instructivo con la finalidad de normar los
procedimientos para la ejecucidn, seguimiento y evaluacion de las Practicas
Preprofesionales de los estudiantes de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE

TITULO I

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LAS PRACTICAS
PREPROFESIONALES NO REMUNERADAS Y PASANTIAS AL EXTERIOR
DE LA UNIVERSIDAD

Art. 1 Para la realizacion de las pasantias y practicas preprofesionales no remuneradas al
exterior de la Universidad, se seguira el siguiente procedimiento:

I. Fase de Planificacion:

a) Para el inicio del proceso de practicas preprofesionales, el estudiante debera presentar
al Coordinador de Practicas Preprofesionales de su carrera:

I. La solicitud de autorizacion para realizar las pasantias o practicas
preprofesionales no remuneradas, de acuerdo al minimo nimero de horas o
créditos definido por cada carrera.

2. Convenio marco o de practicas preprofesionales entre la universidad y la
empresa 0 institucion. En caso de no contar con este documento, en su lugar, se
suscribira una carta de compromiso de acuerdo a los formatos establecidos por

la Universidad. (
Y
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b)

a)

b)

BHESPE

INSTRUCTIVO PARA LA EJECUCION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LAS PRACTICAS PREPROFESIONALES

3. Convenios o contratos individuales entre el estudiante y la empresa o institucion.
Los convenios o contratos deberan establecer la naturaleza de la relacién juridica
que la empresa o institucion tendrd con el estudiante, de acuerdo con los
siguientes parametros:

3.1 8i es Unicamente de formacién académica se excluye el reconocimiento
econdmico o pensién de pasantia mensual, dependiendo si se trata del sector
publico o privado, respectivamente. De ser necesario se utilizard un Seguro
estudiantil para riesgos laborales.

3.2 Si se acuerda una relacién no laboral que incluye fines formativos, es decir
una pasantia, esta se regira por la normativa pertinente, e incluirz la afiliacién
del estudiante al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Las cartas de compromiso y los convenios o contratos individuales serén
suscritos por triplicado: un ejemplar para la Universidad, el segundo para la
institucion receptora y el tercero para el estudiante. En los convenios o
contratos individuales se deberd incluir la designacion del tutor empresarial
0 institucional, segin sea el caso.

El Coordinador de Practicas Preprofesionales solicitara la designacion de un tutor
académico para el estudiante al Director de Departamento o su equivalente, quien
considerando la carga horaria de los docentes designard y comunicaré al profesor su
designacidn como tutor académico;

El Coordinador de Practicas Preprofesionales comunicarz al estudiante la designacién
de su tutor académico.

El tutor académico asesorara al estudiante a su cargo para la efectiva realizacion del
proceso de practicas preprofesionales.

El estudiante realizaré la planificacion de su practica preprofesional durante la
primera semana de la pasantia o practica preprofesional no remunerada. La
planificacion debera ser verificada y aprobada por los tutores académico y
empresarial, en un plazo maximo de ocho dias luego de iniciada la actividad;

IL Fase de Ejecucion y Seguimiento:

Una vez aprobada la planificacion, el estudiante ingresara diariamente las actividades
de su practica preprofesional en el sistema informatico de practicas preprofesionales,
con el fin de que sus tutores realicen el seguimiento de la misma, lo que garantizara el
cumplimiento efectivo de lo planificado, de acuerdo a lo establecido en sus
responsabilidades, sefialadas en la normativa legal vigente.

Los tutores garantizaran el cumplimiento efectivo de lo planificado para las practicas
preprofesionales no remuneradas o pasantias, de acuerdo a lo establecido en sus

responsabilidades sefialadas en la normativa vigente.

I11. Fase de Evaluacion;

@/
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UNIVEREIDAG DE LAS FUEHZAS ARMADAS

IMNOVAZIAON PAGA LA EXCELENGIA

SESPE

INSTRUCTIVO PARA LA EJECUCION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LAS PRACTICAS PREPROFESIONALES

a) Finalizada la practica preprofesional, en méximo tres dias laborables, el estudiante
entregard a su tutor académico el informe de evaluacion, legalizado previamente por
el tutor empresarial, de acuerdo al formato establecido para el efecto.

b) EI tutor académico, en un lapso no mayor a 5 dias laborables a partir de la recepcion
del informe de evaluacidn; lo revisard, evaluara, legalizara, considerando el
contenido, desarrollo y cumplimiento de la préictica preprofesional, y lo remitira via
correo electrénico, junto con todos los documentos utilizados en el proceso, a la
Coordinacién de Practicas Preprofesionales para que la informacién se archive en el
expediente respectivo.

c) Las pasantias o pricticas preprofesionales no remuneradas, serin evaluadas por cada
tutor empresarial y por cada tutor académico, con los siguientes porcentajes:

* Evaluaciéon del Tutor Empresarial / Institucional / Representante de la
Comunidad (60%)

e Evaluacion del tutor académico (40%)

d) Para que las practicas preprofesionales o pasantias sean consideradas validas, ademads
del cumplimiento de lo establecido en el convenio, la evaluacién total (100%) no
podra ser menor a 14/20.

Art. 2.- Practicas preprofesionales no remuneradas o Pasantias en el extranjero.- En
caso de que las pasantias o practicas preprofesionales no remuneradas del estudiante se
realicen en el extranjero, es obligatorio la presentacion previa de un convenio marco o de
practicas preprofesionales entre la universidad y la institucién en la cual el estudiante
realizard sus actividades. El resto del proceso se sujetard al Art. 1 de este instructivo.

TITULO 11

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE AYUDANTIAS DE
CATEDRA.

Art. 3 Para la realizacién de ayudantias de ctedra se seguird el siguiente procedimiento:
I. Fase de Planificacién:

a) El Sistema Informatico de Practicas Preprofesionales determinaré el reporte con los
listados de estudiantes que cumplen los siguientes requisitos en cada asignatura, para
ser ayudantes de catedra en un plazo maximo de cuatro dias habiles desde el cierre
del periodo académico:

» Ser estudiante de la Universidad de las Fuerzas Armadas,

¢ Haber obtenido una nota en la asignatura motivo de la postulacidn, ubicada en
el quintil mds alto de su cohorte,

e No estar cursando asignaturas repetidas, y

« No registrar sancidn disciplinaria en su vida estudiantil. @
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b)

d)

g)

@)ESPE

UNIVEASIDAD DE LAS FUERAZAS AAMADAS
INNOUVAEION HPAAA LA EXCELENCIA

INSTRUCTIVO PARA LA EJECUCION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LAS PRACTICAS PREPROFESIONALES

El director de departamento o quien realice las funciones equivalentes, determinara
los requerimientos de ayudantias de citedra, considerando los siguientes aspectos:
e Numero de estudiantes.
e Necesidades de la catedra, en lo referente a control técnico, asistencia a
labores en clase u otras actividades académicas.
* Frecuencia de los trabajos de campo y/o consultas documentales.

Los requertmientos de ayudantias de catedra se enviaran en el Formato de
Requerimiento de Ayudantes, adjuntando la certificacién presupuestaria en caso
de tratarse de ayudantias remuneradas, a la Coordinacién General de Practicas
Preprofesionales, dentro del plazo méaximo de dos dias habiles después de la
finalizacion de matriculas ordinarias, segun lo establecido en el calendario
académico de la Universidad para cada periodo.

La Coordinacion General de Pricticas Preprofesionales remitira, en funcion de los
listados del Sistema Informéatico, via correo institucional la invitaciéon para que los
estudiantes realicen la solicitud respectiva.

Los estudiantes que reciban la invitacion deberan remitir por medio del sistema
informatico la carta de compromiso para participar como ayudantes de catedra en las
asignaturas para las cuales hayan sido notificados y deseen aplicar. El plazo para
remitirla es de maximo 4 dias habiles, adjuntando a la carta, de ser necesario, los
documentos habilitantes que permitan evidenciar el perfil solicitado para cada
ayudantia.

Los Coordinadores de Précticas Preprofesionales organizaran las entrevistas de los
estudiantes preseleccionados, de manera que los docentes, a quienes se les asigno la
ayudantia de catedra, realicen, evalien y comuniquen por escrito el resultado de la
entrevista de los estudiantes preseleccionados al Coordinador de Practicas
Preprofesionales de la carrera correspondiente.

Los Coordinadores de Practicas Preprofesionales entregarin el informe de seleccion
de ayudantes de catedra, en maximo 2 dias laborables, en funcion de la sumatoria de
los siguientes parametros:

e Promedio Record Académico en equivalencia a 30 puntos.
¢ Promedio de la asignatura motivo del concurso en equivalencia a 40 puntos.

e Resultado de la entrevista al estudiante preseleccionado en equivalencia a 30
puntos.

En caso de existir un empate entre los estudiantes seleccionados, se designara en
funcién del mejor promedio de notas obtenido en su vida estudiantil universitaria.

Los Coordinadores de Practicas Preprofesionales en comjunto con la autoridad
respectiva, remitiran el informe de seleccion de ayudantes de cédtedra, a la Unidad de
Talento Humano para que esta, en un plazo maximo de 4 dias laborables, convoque a
los estudiantes designados como ayudantes de catedra para la suscripcion de sus
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convenios individuales, los cuales en cada caso indicaran, la naturaleza de la relacién
juridica que mantendra el estudiante con la universidad.

El docente a quien se le asigne un ayudante de citedra se convierte en su tutor
académico y asesorard al estudiante para la efectiva realizacién de la ayudantia con
base a la normativa legal vigente.

El estudiante realizara la planificacion de la ayudantia de cétedra de manera conjunta
con su tutor académico, utilizando para ello los formatos establecidos para el efecto.
Esta planificacién debera ser realizada durante los primeros tres dias de iniciada la
ayudantia. La planificacion deber4 ser verificada y aprobada por el tutor académico,
en un plazo maximo de ocho dias luego de que ésta se haya iniciado.

IL Fase de Ejecuciéon y Seguimiento:

a) Una vez aprobada la planificaci6n, el estudiante ingresara diariamente las actividades

realizadas de la ayudantia, con el fin de que su tutor académico realice el seguimiento
de la misma.

b) El tutor académico garantizara el cumplimiento efectivo de lo planificado para las

b)

d)

ayudantias de catedra, de acuerdo a lo establecido en sus responsabilidades, sefialadas
en la normativa legal vigente.

. Fase de Evaluacidn;

Una vez finalizada la ayudantia, en maximo 3 dias laborables, el tutor académico
remitird a la Unidad de Talento Humano el informe de actividades realizadas por el
estudiante, con la finalidad de que esta unidad emita el certificado de ayudantias
correspondiente.

Recibido el certificado de ayudantias, el estudiante entregaré a su tutor académico el
informe de evaluacién, de acuerdo al formato establecido para el efecto, con el fin de
que en un lapso no mayor a 5 dias laborables a partir de su recepcion, el tutor
académico realice la respectiva evaluacion.

El tutor académico, en un lapso no mayor a 5 dias laborables a partir de la recepcién
del informe de evaluacién; lo revisara, evaluara, legalizara, considerando el
contenido, desarrollo y cumplimiento de la ayudantia de citedra, y lo remitird via
correo electrénico, junto con todos los documentos utilizados en el proceso, a la
Coordinacion de pricticas preprofesionales para que la informacién se archive en el
expediente respectivo.

Para que las ayudantias de cdtedra sean consideradas validas, ademds del
cumplimiento de lo establecido en el convenio, la evaluacién total no podré ser menor
a 14/20.

TiTULO I /3
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE AYUDANTIAS DE
INVESTIGACION.

Art. 4 Para la realizacién de ayudantias de investigacion se seguira el siguiente
procedimiento:

a)

b)

d)

I. Fase de Planificacion:

El director de un proyecto de investigacion que esté aprobado, y que precise de
ayudante(s) de investigacién, deberd presentar la solicitud de ayudante(s) de
investigacion a los Directores de Carrera afines, de acuerdo al perfil requerido para

la(s) ayudantia(s). En caso de que las ayudantias de investigacién sean remuneradas,
debera adjuntar la certificacion presupuestaria correspondiente.

Los Directores de Carrera remitirdn los perfiles requeridos al Coordinador de
Practicas Preprofesionales, para que éstos realicen la convocatoria.

Para postular a una ayudantia de investigacion, el estudiante debera presentar al
Coordinador de Practicas Preprofesionales de su carrera, la respectiva solicitud de
manera conjunta con los documentos habilitantes actualizados: Récord académico,
Hoja de vida, Certificado de no tener sancidn disciplinaria y aquellos que permitan
evidenciar el perfil requerido.

Los Coordinadores de Practicas Preprofesionales analizaran los perfiles de los
estudiantes que postulen para realizar ayudantias de investigacion con base a los
siguientes requisitos:

e Ser estudiante de la Universidad de las Fuerzas Armadas,

» Haber obtenido una nota en la asignatura motivo de la postulacién, ubicada en
el quintil mas alto de su cohorte,

e No estar cursando asignaturas repetidas, y
e No registrar sancién disciplinaria en su vida estudiantil.

Y organizaran las entrevistas de los estudiantes preseleccionados de manera que el
director del proyecto de investigacion que solicité la ayudantia realice, evalte y
comunique por escrito, el resultado de la entrevista de los estudiantes
preseleccionados a los Coordinadores de Pricticas Preprofesionales correspondientes.

Los Coordinadores de Practicas Preprofesionales realizaran el informe de seleccion
de ayudantes de catedra, en funcién de la suma de los siguientes parametros:

» Promedio Record Académico en equivalencia a 30 puntos.
e Promedio de la asignatura motivo del concurso en equivalencia a 40 puntos.

e Resultado de la entrevista al estudiante preseleccionado en equivalencia a 30
puntos.

En caso de existir un empate entre los estudiantes seleccionados, se designara en
funcién del mejor promedio de notas obtenido en su vida estudiantil universitaria.

/
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Los Coordinadores de Practicas Preprofesionales de cada carrera entregarin al
director del departamento o su equivalente, segin corresponda, el informe de
seleccion de ayudantes de investigacién, conjuntamente con la documentacién de
respaldo, para que se gestione, a través de la Unidad de Talento Humano, la
suscripcion de los convenios individuales de los estudiantes designados como
ayudantes de investigacion, indicando para cada caso, la naturaleza de la relacién
juridica que mantendra el estudiante con la universidad.

Cualquier docente participante de un proyecto de investigacién aprobado, a quien se
le asigne un ayudante de investigacion, se convertird en su tutor académico y
asesorara al estudiante para la efectiva realizacion de la ayudantia, con base a la
normativa legal vigente.

El estudiante realizard la planificacion de la ayudantia de investigacién de manera
conjunta con su tutor académico, utilizando para ello los formatos establecidos para
el efecto. Esta planificacion deberd ser realizada durante los primeros tres dias de
iniciada la ayudantia. La planificacién deberé ser verificada y aprobada por el tutor
académico, en un plazo médximo de ocho dias luego de que ésta se haya iniciado.

II. Fase de Ejecucién y Seguimiento:

Una vez aprobada la planificacion, el estudiante realizara a diario el ingreso de sus
actividades de la ayudantia, con el fin de que su tutor académico realice el
seguimiento de la misma.

El tutor académico garantizara el cumplimiento efectivo de lo planificado para las
ayudantias de cdtedra, de acuerdo a lo establecido en sus responsabilidades, sefialadas
en la normativa legal vigente.

111, Fase de Evaluacion:

Una vez finalizada la ayudantia de investigacion, en maximo 3 dias laborables, el tutor
académico remitird a la Unidad de Talento Humano el informe de actividades
realizadas por el estudiante, con la finalidad de que esta unidad emita el certificado
de ayudantias correspondiente.

Recibido el certificado de ayudantias, el estudiante entregard a su tutor académico el
informe técnico, de acuerdo al formato establecido para el efecto, con el fin de que en
un lapso no mayor a 5 dias laborables a partir de su recepcién, el tutor académico
realice la respectiva evaluacion.

Una vez que el tutor académico haya evaluado el informe técnico, el estudiante debera
escanear el informe y remitirlo en formato PDF, junto con todos los documentos
utilizados en el proceso, al correo del Tutor Académico, en un méaximo de 3 dias.

El tutor académico, en un lapso no mayor a 5 dias laborables a partir de la recepcidn
del informe de evaluacion; lo revisard, evaluard, legalizara, considerando el
contenido, desarrollo y cumplimiento de la ayudantia de investigacion, y lo remitira
via correo electronico, junto con todos los documentos utilizados en el proceso, a la
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Coordinacion de practicas preprofesionales para que la informacién se archive en el
expediente respectivo.

Para que las ayudantias de investigacién sean consideradas vélidas, ademas del

cumplimiento de lo establecido en el convenio, la evaluacién total no podra ser menor
a 14/20.

TITULO IV

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES DE
SERVICIO A LA COMUNIDAD.

Art. 5 Para la realizacién de actividades de servicio a la comunidad se seguira el siguiente
procedimiento:

b)

d)

g

I. Fase de Planificacion:

El Director de un Proyecto Social que esté aprobado, y que precise la colaboracién de
estudiantes, debera remitir a los Coordinadores de Vinculacion que correspondan, la
cantidad de estudiantes, los perfiles requeridos y las actividades a cumplir.

El Coordinador de Vinculacion en conjunto con el Director de Carrera verificaran la
pertinencia de actividades con la carrera y remitirin, de ser el caso, los estudiantes
candidatos a participar en el Proyecto Social al Coordinador de Practicas
Preprofesionales para que éste realice la convocatoria.

El Coordinador de Pricticas Preprofesionales realizara la convocatoria, considerando
el cumplimiento de la duraciéon de las actividades de servicio a la comunidad
conforme lo dispone el Art. 54 del Reglamento de Régimen Académico emitido por
el CES ¢ indicando los requerimientos del Proyecto Social.

El estudiante que desee postular para realizar sus actividades de servicio a la
comunidad, debera presentar al Coordinador de Practicas Preprofesionales de su
carrera, la respectiva solicitud incluyendo los siguientes documentos habilitantes
actualizados: Carta de compromiso de participacién en el Proyecto y demds
documentos requeridos por el Director del Proyecto Social.

El Coordinador de Préicticas Preprofesionales organizard las entrevistas de los
estudiantes solicitantes de manera conjunta con el Coordinador de Vinculacion con la
Sociedad y el Director del proyecto social, para que este tltimo determine el listado
de estudiantes que realizaran actividades en su proyecto.

El Director de proyecto social gestionara el acta de designacién de estudiantes a
participar en el proyecto con el Director de carrera en funcion de las entrevistas
realizadas.

El Director del proyecto social registrard las actas de designacién de docentes y
estudiantes en el sistema informatico de proyectos sociales.
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El Director de Departamento designard al docente participante de un proyecto social
aprobado, como tutor académico de uno o varios estudiantes, el tutor académico
asesorara al estudiante para la efectiva realizacion de su servicio a la comunidad, con
base a la normativa legal vigente.

El estudiante realizard la planificacién de sus actividades en el proyecto social, de
manera conjunta con su tutor académico, utilizando para ello los formatos
establecidos para el efecto. Esta planificacion deberd ser realizada durante los
primeros tres dias de iniciadas las actividades. La planificacidn debera ser verificada
y aprobada por el tutor académico, en un plazo maximo de ocho dias luego de que las
actividades del estudiante se hayan iniciado.

IL. Fase de Ejecucion y Seguimiento:

Una vez aprobada la planificacion, el tutor académico realizara el control y
seguimiento de las actividades de servicio a la comunidad del estudiante,

El tutor académico garantizard el cumplimiento efectivo de lo planificado para las
actividades de servicio a la comunidad, de acuerdo a lo establecido en sus
responsabilidades, sefialadas en la normativa legal vigente.

III. Fase de Evaluacién:

Finalizadas las actividades de servicio a la comunidad, en méaximo tres dias
laborables, el estudiante entregara a su tutor académico el informe de evaluacion,
legalizado previamente por el delegado de la comunidad, de acuerdo al formato
establecido para el efecto.

El tutor académico, en un lapso no mayor a 5 dias laborables a partir de la recepcion
del informe de evaluacién; lo revisard, evaluard, legalizara, considerando el
contenido, desarrollo y cumplimiento de la practica preprofesional, y lo remitira via
correo electronico, junto con todos los documentos utilizados en el proceso, a la
Coordinacién de practicas preprofesionales para que la informacién se archive en el
expediente respectivo.

Las actividades de servicio a la comunidad seran evaluadas por el delegado de la
comunidad y por el tutor académico, con los siguientes porcentajes:

. Evaluacidn del delegado de la comunidad (40%)
o Evaluacidn del tutor académico (60%)

Para que las actividades de servicio a la comunidad sean consideradas validas, ademas
del cumplimiento de lo establecido en el convenio, la evaluacion total (100%) no
podra ser menor a 14/20.
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TiTULO V

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LAS PRACTICAS
PREPROFESIONALES NO REMUNERADAS Y PASANTIAS AL INTERIOR DE
LA UNIVERSIDAD

Art. 6 Para la realizacién de las pasantias y practicas preprofesionales no remuneradas al
interior de la Universidad, se seguird el siguiente procedimiento:

a)

b)

d)

L. Fase de Planificacion:

La Unidad de Talento Humano receptar4 los requerimientos de pasantias o pricticas
preprofesionales de las diferentes unidades de la Universidad, de acuerdo a lo
establecido en el Formato de Requerimiento adjunto a este instructive, con al menos
un mes de anticipacién al inicio de las actividades de los pasantes o practicantes,
especificando el nombre y cargo del director de la Unidad solicitante, el cual realizara

las funciones de tutor institucional para cada pasante o practicante asignado a su
Unidad.

La Unidad de Talento Humano priorizara los requerimientos de pasantias o practicas
no remuneradas, de acuerdo a la carga de trabajo de cada unidad solicitante y a la
disponibilidad presupuestaria existente y los remitira, en el plazo de 4 dias laborables,

a la Coordinacién Institucional de Practicas preprofesionales para que realice su
difusion.

La Coordinacién Institucional de Practicas preprofesionales realizara la difusion de
las oportunidades de pasantias y practicas preprofesionales dentro de la Universidad,
desde el siguiente dia laborable a la recepcién de los Formatos de Requerimiento
priorizados por la Unidad de Talento Humano, durante un plazo de tres dias
laborables, considerando la pertinencia de las actividades establecidas en los formatos
con las carreras correspondientes.

Los estudiantes podrdn postular, dentro del plazo establecido en la difusion, a las
pasantias o practicas preprofesionales en la Universidad, para lo cual deberén entregar
a la Coordinacién Institucional de Pricticas preprofesionales una solicitud de acuerdo
al Formato “Solicitud de Pricticas/Pasantias Internas en la ESPE”.

La Coordinacién Institucional de Practicas preprofesionales en conjunto con la
Unidad de Talento Humane, elaborardn un informe de seleccién en el cual se
determinara la asignacién de los estudiantes a las pasantias vy practicas
preprofesionales de las unidades que las solicitaron. El proceso de seleccion se
realizard considerando los mayores puntajes obtenidos sobre 100 puntos de los
siguientes parametros:

I Promedio General del Record Académico. (60 puntos)

Q/
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II.  Entrevista realizada por el Director de la Unidad solicitante. (40 puntos)
(Formato “Entrevista Pasantias™)

La Unidad de Talento Humano elaborarad el convenio o contrato de practicas no
remuneradas o pasantias segun corresponda en un plazo méximo de 5 dfas laborables.

El estudiante seleccionado como pasante o practicante procederd a entregar su
convenio o contrato de practicas no remuneradas o pasantias al Coordinador de
Practicas Preprofesionales de su carrera.

El Coordinador de Practicas preprofesionales solicitard la designacion de un tutor
académico para el estudiante al Director de Departamento o su equivalente, quien
considerando la carga horaria de los docentes designard y comunicara al profesor que
ha sido designado como tutor académico;

El Coordinador de Practicas preprofesionales comunicara al estudiante la designacion
de su tutor académico.

El tutor académico asesorara al estudiante a su cargo para la efectiva realizacion del
proceso de practicas preprofesionales,

El estudiante realizara la planificacién de su prictica pre profesional durante la
primera semana de la pasantia o practica pre profesional no remunerada. La
planificacién deberd ser verificada y aprobada por los tutores académico e
institucional, en un plazo méximo de ocho dias luego de iniciada la actividad;

El Coordinador de Practicas preprofesionales solicitarad la designacion de un tutor
académico para el estudiante al Director de Departamento o su equivalente, quien
considerando la carga horaria de los docentes designara y comunicara al profesor que
ha sido designado como tutor académico;

m) El Coordinador de Pricticas preprofesionales comunicara al estudiante la designacion

n)

de su tutor académico.

El tutor académico asesorara al estudiante a su cargo para la efectiva realizacion del
proceso de practicas preprofesionales,

El estudiante realizard la planificacién de su prictica pre profesional durante la
primera semana de la pasantia o prictica pre profesional no remunerada. La
planificacion debera ser verificada y aprobada por los tutores académico e
institucional, en un plazo maximo de ocho dias luego de iniciada la actividad;

IL. Fase de Ejecucion y Seguimiento:

Una vez aprobada la planificacién, el estudiante realizard a diario el control del
avance de actividades de la practica preprofesional, con el fin de que sus {utores
realicen el seguimiento de la practica preprofesional, lo que garantizard el
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cumplimiento efectivo de lo planificado, de acuerdo a lo establecido en sus
responsabilidades sefialadas en la normativa legal vigente,

Los tutores garantizaran el cumplimiento efectivo de lo planificado para las practicas
preprofesionales no remuneradas o pasantias, de acuerdo a lo establecido en sus
responsabilidades sefialadas en la normativa vigente.

1. Fase de Evaluacién:

Finalizada la préctica pre profesional, en méximo tres dias laborables, el estudiante
entregard a su tutor académico el informe técnico, legalizado previamente por el tutor
empresarial, de acuerdo al formato establecido para el efecto.

El tutor académico, en un lapso no mayor a 5 dias laborables a partir de su recepcidn,
realizard la evaluacion del informe técnico,

Una vez que el tutor académico haya evaluado el informe técnico, el estudiante debers
escanear ¢l informe y remitirlo en formato PDF, junto con todos los documentos
utilizados en el proceso, al correo del Tutor Académico, en un maximo de 3 dias.

El tutor académico verificard que la informacién sea correcta y gestionard, en un
maximo de 3 dias, con la Coordinacién de practicas preprofesionales para que la
informacién se archive en el expediente respectivo. El contenido, desarrollo y
cumplimiento de las précticas preprofesionales seran registrados en el expediente que
custodia el Coordinador de Précticas preprofesionales en cada carrera.

Las pasantias o practicas preprofesionales no remuneradas, serén evaluadas por cada
tutor empresarial y por cada tutor académico, con los siguientes porcentajes:

o Evaluacién del Tutor Institucional (60%)

. Evaluacién del tutor académico (40%)

Para que las Practicas preprofesionales o pasantias sean consideradas validas la
evaluacion total (100%) no podra ser menor a 16/20.

DISPOSICIONES GENERALES

Los expedientes de practicas preprofesionales de cada estudiante serdn custodiados
por el Coordinador de practicas preprofesionales de la carrera correspondiente.

Las actividades de docencia establecidas en el Art. 7 numerales 2,4y 7 del
Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor e Investigador del Sistema de
Educacion Superior, podran ser apoyadas por los ayudantes de catedra, sin llegar a
reemplazar ni sustituir a los docentes en ninguna de las actividades. Entre estas
actividades se considerara con prioridad el apoyo, presencial o virtual, a las tutorias
académicas correspondientes al reforzamiento académico a los estudiantes.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Q/
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1.- Los plazos para la aplicacion de este instructivo en el periodo 201950, seran contados
a partir de la fecha de expedicion de este Instructivo.
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