MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ULEAM

FUNCION:
ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE PRACTICAS Y PASANTIAS COD: PSB-09
Rev: 1.0 [27/03/2015
Inicio: Cumplir con los procedimientos de Précticas y Pasantias de la ULEAM BIENEST;«&RREES?':UDIANTIL
Fin: Atencién de los estudiantes de las diferentes unidades académicas de la ULEAM, y G::;:,?gozs
) contribucién en su formacién profesional. INSTITUCIONALES
No. ACTIVIDAD iy
1.0 | OBIETIVO

2.0

3.0
3.1

4.0

Coordinar las Practicas y Pasantias pre-profesionales de los estudiantes
universitarios, orientando, promoviendo y supervisando en los procesos de
formacion profesional en acuerdo con los coordinadores de cada Unidad
académica de la ULEAM.

ALCANCE

Brindar a los estudiantes la orientacion y asistencia en sus Practicas y Pasantias
pre-profesionales y contribuir en la formacién profesional en base a las normativas
vigentes y guardando el respeto a su integridad fisica y psicoldgica.

RESPONSABILIDADES
Direccién

a) Establece el nexo permanente de trabajo con la Comunidad Universitaria,
manteniendo un equilibrio entre la parte Académica y Administrativa del
Departamento Central de Bienestar Universitario
Control y seguimiento de los requisitos que deben cumpiir ios estudiantes
que estdn realizando las Practicas y Pasantias
Informes a las autoridades académicas del cumplimiento de los requisitos
de los estudiantes que realizan las Practicas y pasantias.
Emitir certificados de Précticas y pasantias a los estudiantes

b)
c)

d)

POLITICAS, CONTROL Y REGISTROS

4.1 | Politicas
a) Cumplir las disposiciones de la Constitucion de la Reptblica del Ecuador, la
Ley Organica de Educacion Superior, el Plan Nacional del Buen Vivir,
Estatuto de Lla Universidad Laica “Eloy Alfaro”, las Resoluciones del
Honorable Consejo Universitario y las normativas del Departamento
Central de Bienestar Universitario.
b) Respeto a la integridad fisica y Psicolégica de los estudiantes que realizan
las practicas y pasantias pre-profesionales.
4.2 | Controles
a) Recepcion de Solicitudes
b) Registro de asistencia
c) Fechas de inicio y culminacién de las Practicas y pasantias pre-
profesionales.
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v . £ . " AREA:
Inicio: Cumplir con los procedimientos de Practicas y Pasantias de la ULEAM BIENESTAR ESTUDIANTIL
Fin: Atencién de los estudiantes de las diferentes unidades académicas de la ULEAM, y GSE:;L?SOI;E
contribucion en su formacién profesional. INSTITUCIONALES
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD
TRABAJO
4.3 | Registros
a) Comunicaciones
b) Cronogramas
c) Acta de asistencia de los estudiantes
d) Informe de cumplimiento
e) Certificados.
5.0 | REVISION DE PROCEDIMIENTOS
El procedimiento serd revisado bimestralmente, para el mejoramiento del mismoy
realizar observaciones y mejora permanente,
6.0 | PROCEDIMIENTOS
6.1 | Recibe solicitud de Pasantia y/o Practicas de las Unidades Académicas SECRETARIA
6.2 | Analiza necesidades de areas. DIRECTORA
6.3 | Registro de control. SECRETARIA
6.4 | Deriva pasantes y practicantes a las Areas. DIRECTORA
6.5 | Controla asistencia diaria a pasantes y practicantes. SECRETARIA
6.6 | Emite informe de précticas y/o pasantias. JEFES DE AREAS
6.7 | Emite certificado de culminacion de practicas y/o pasantias. DIRECTORA
7.0 | INDICADORES DE GESTION
Indicador:
1) Indice de cumplimento de practicas y/o pasantias
Férmula de Calculo:
1) % de cumplimiento de précticas y/o pasantias
N de certificado de culminacién de practicas y/o pasantias 100
Numero total studiantes que ingresaron a pricticas y/o ?santfas = )
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Inicio: Cumplir con los procedimientos de Practicas y Pasantias de la ULEAM BIENEST&REES‘?‘FLDIANTIL
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8.0 | LISTA DE DISTRIBUCION:
El original de este manual se encuentra en el Departamento de Organizacion,
Métodos y Control de Recursos propios.
01 DIRECTORA DEP. CENTRAL DE BIENESTAR UNIVERSITARIO.
02 DECANOS DE FACULTADES
03 DIRECTORES DE CARRERAS
04 DIRECTORES DE AREAS
05 COORDINADORES DE PRACTICAS Y PASANTIAS
06 DOCENTES
07 SECRETARIA
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PRACTICAS Y PASANTIAS PRE-PROFESIONALES

SECRETARIA
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