REGLAMENTO ESPECIAL DE PRACTICAS Y PASANTIAS PRE-
PROFESIONALES

ACTA DE CONSEJO ACADEMICO SUPERIOR ITS CEMLAD
Creador y aprobado 15.10.2012
Reformado: 15.07.2020

EL CONSEJO ACADEMICO SUPERIOR DEL INSTITUTO TECNOLOGICO
SUPERIOR CEMLAD

CONSIDERANDO

Que, de conformidad con el Art. 87 de la Ley Organica de Educacion Superior,
LOES, en vigencia, es requisito previo a la obtencion del titulo que los y las
estudiantes deberan acreditar servicios a la comunidad mediante programas,
proyectos de vinculacion con la sociedad, practicas o pasantias preprofesionales
con el debido acompafamiento pedagdgico, en los campos de su especialidad.

Que en el Reglamento de Régimen Académico en el Art. 53 al 58 define con
claridad la practica preprofesional como un elemento vital en la formacién de los
estudiantes los mismo que sera evaluados continuamente en la consecucion de
sus fines, reformado el 21 de marzo del 2019 y que es importante la actualizaciéon
del actual reglamento.

Que, es fundamental que los futuros tecnologos que se estan formando en el
Instituto Tecnolégico Superior CEMLAD realicen sus practicas profesionales y
pasantias en el medio externo, para que luego de egresados se integren al
mercado de trabajo con los conocimientos, habilidades destrezas y valores en
conformidad con el perfil de egreso de los tecndlogos previsto en su respectivo
campo profesional.



Que, es necesario que una vez egresados los tecnologos formando en el Instituto
Tecnoldgico Superior CEMLAD se integren rapidamente al mercado de trabajo
para que sean propulsores del desarrollo nacional,

Que, es necesario encontrar los mejores mecanismos de concertacion con los
sectores de emprendimiento, industriales y de servicio, para la realizacion de las
practicas preprofesionales de los estudiantes del Instituto CEMLAD

En uso de sus atribuciones, expide el siguiente:

REGLAMENTO ESPECIAL DE PRACTICAS Y PASANTI'A'S
PREPROFESIONALES DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
CEMLAD

TITULO |
DE LAS PRACTICAS Y PASANTIAS PRE PROFESIONALES

CAPITULOI.
DE LAS PRACTICAS DE LOS ESTUDIANTES

Art. 1.- Naturaleza de las practicas. - Son Practicas profesionales las
actividades de aprendizaje orientadas a la aplicacién de conocimientos y al
desarrollo de destrezas y habilidades especificas que un estudiante debe
adquirir para un adecuado desempefio en su futura profesion. Estas practicas
deberan ser de investigacion-accién y se realizardn en el entorno institucional,
empresarial o comunitario, publico o privado, adecuado para el fortalecimiento
del aprendizaje.

Cada carrera asignara al menos, 240 a 480 horas para practicas
preprofesionales y de 96 a 144 horas de vinculacion comunitaria, 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
individual del estudiante.

Art. 2.- Clasificacion. - Para su instrumentacion e implementacion las practicas
de los estudiantes del Instituto CEMLAD se clasifican en:

a) Practicas laborales de naturaleza profesional en contextos reales de
aplicacién vy;

b) Préacticas de servicios comunitario, cuya naturaleza es la atencién a
personas, grupos y contextos de vulnerabilidad.

Las practicas podrian usarse en distintos escenarios que podrian ser como se
recomienda a continuacion:

1. Précticas de Observacion. - Son aquellas que tienen por objeto acercar
al estudiante del Instituto CEMLAD al futuro lugar de trabajo, conocerlo,



compatrtir con los profesionales, familiarizarse con los multiples aspectos
y funciones inherentes a su profesion y con la estructura y dinamica de
las empresas e instituciones comprendiendo mejor su funcionamiento.

2. Practicas dentro de los Programas curriculares por niveles de la
carrera son aquellas practicas que se realicen dentro de los programas
curriculares por niveles de la carrera y que estan contempladas en el
curriculo de a carrera a fin de dotar al futuro técnico y tecndlogo de las
habilidades y destrezas necesarias de acuerdo con el perfil profesional
respectivo.

3. Practicas dentro de los Programas de Asignaturas aquellas practicas
gue se realicen dentro de los contenidos en las distintas asignaturas como
complemento de la teoria, es decir, es la practica que el profesor incorpora
en su asignatura.

4. Practicas de Desarrollo Laboral. - Son aquellas que se aplican como
valor agregado a los aprendizajes adquiridos dentro del aula de clase y
se realizan fuera de la misma, como ejercicio preprofesional, en un sector
de la comunidad académica, fuera de la academia; y, en las empresas e
Instituciones del sector.

Art. 3. Pasantias y practicas profesional como proceso. En el proceso de
gestion que practica profesional en el IST CEMLAD, se pueden distribuir en las
diferentes unidades de organizacion curricular tomados en cuenta en los
objetivos de cada unidad y de los niveles de conocimiento, a mas de las
destrezas investigativas adquiridas.

a. Proceso. Las mismas podria realizarse a lo largo de toda la formacion de
la carrera, de forma continua o no; mediante planes, programas y/o
proyectos cuyo alcance sera definido por la Direccion de Practica
Profesional siempre que guarden coherente relacion con los resultados
de aprendizaje y el perfil de egreso de las carreras y programas; y podra
ser registradas y evaluadas segun los mecanismos y requerimientos que
se establezcan para este fin. Se ejecutan mediante los procesos, planes
y programas planificados institucionalmente con instituciones anfitrionas,
en tiempos y cronogramas planificados institucionalmente.

b. Homologacion o Convalidacién. Las horas y/o créditos de cada
componente de las practicas preprofesionales y pasantias son objeto de
homologacién y convalidacién siempre que se hayan completado en su
totalidad hasta un maximo de 5 afios posteriores a la realizacion de esta,
siempre que cumplan los objetivos de aprendizaje de la préactica
preprofesional de destino. Se aplica como procesos de homologacién o
antes de la inscripcion a primer nivel de cualquier carrera. Mediante el
siguiente proceso:

1. Realizar una solicitud a la Direccién de Practica profesional
2. Presentar un contrato laboral de la empresa en la que trabajo

(a).



3. Una descripcion de funciones laborales certificada por una
autoridad de la institucion.

4. Uninforme detallado de los aprendizajes y logros obtenidos a lo
largo de la experiencia laboral.

5. Siya no esta trabajando realizar un informe juramentado ante

un notario sobre la experiencia laboral.

Presentar su hoja de vida actualizada a la fecha con sus anexos.

Una entrevista con el Director de Vinculacion y Practica

Profesional. Se emitir4 un informe de resultado.

No

c. Experiencia Laboral. La experiencia laboral podra ser reconocida como
practica preprofesional, incluidas las horas se servicio a la comunidad,
siempre y cuando las actividades realizadas resulten pertinentes al perfil
de egreso, lo cual debe ser validado por evidencias definidas por la
Direccién de Vinculacion y Practica Preprofesional Se aplica durante el
curso de la carrera. Mediante el siguiente proceso:

1. Realizar una solicitud a la Direccién de Practica profesional

2. Presentar un contrato laboral de la empresa en la que trabajo
(a).

3. Una descripcion de funciones laborales certificada por una

autoridad de la institucion.

Presentar un convenio firmado con la empresa en donde labora

Una Planificacion para ejecutar como practica preprofesional.

Un informe detallado de los aprendizajes y logros obtenidos a lo

largo de la experiencia laboral.

7. Siya no esta trabajando realizar un informe juramentado ante
un notario sobre la experiencia laboral.

8. Presentar reportes de actividades de practica preprofesional
reportando las horas ejecutadas y sus debidos respaldos

9. Presentar un informe detallado de los resultados

10.Presentar su hoja de vida actualizada a |la fecha con sus anexos.

ook

Art. 4.- Servicios a la comunidad. - Las actividades de servicio a la comunidad
contempladas en los articulos 87 y 88 de la LOES seran consideradas como
practicas preprofesionales. Para el efecto, se organizaran programas y proyectos
académicos que deberan ejecutarse en sectores urbano-marginales y rurales.
Estas practicas tendran una duracién minima de 96 has 144 horas, a diferencia
de las 240 horas de practicas profesionales en escenarios laborales.

Para cumplir con los servicios a la comunidad las practicas preprofesionales se
realizaran principalmente en coordinacion con organizaciones comunitarias,
empresas o instituciones publicas o particulares relacionadas con la respectiva
especialidad, procurando beneficiar a los sectores rurales y marginados de la
poblacion, en forma gratuita.

Art.5.- Apoyo y asesoria. - El Instituto CEMLAD ofrecera apoyo y asesoria para
la realizacion de las practicas y de las pasantias preprofesionales apoyo y a
través de un tutor designado para el efecto, en cada caso. Para las Pasantias



Preprofesionales, el responsable de las mismas es el asesor o tutor del Instituto
en coordinacion con el tutor impuesto por la empresa e institucion.

Art. 6.- De los convenios o cartas de compromiso. - Una vez llegado a un
acuerdo entre el Instituto y la empresa o institucion, se procedera a la elaboracion
de un convenio entre las dos entidades, con el objeto de realizar una labor
coordinada, las clausulas ahi contempladas, serdn de cumplimiento obligatorio
para ambas partes. En caso de no poderse establecer un convenio, al menos
debe existir una carta de compromiso de aceptacion de la institucién anfitriona
para la practica preprofesional de los estudiantes.

Art. 7.- Programa de Pasantias. - La Coordinacion General de Précticas
elaborara un Programa de Practicas y Pasantias Pre- Profesionales de los
estudiantes del Instituto en acuerdo con los Coordinadores de las diferentes
Carreras y designara los asesores de practicas y pasantias preprofesionales.

~ CAPITULOII ,
DE LA COORDINACION GENERAL DE PRACTICAS Y PASANTIAS

Art. 8.- Coordinacion General de Préacticas y Pasantias. - EIl Instituto
CEMLAD establece la Coordinacion General de Practicas y Pasantias con el fin
de cumplir con el modelo pedagdégico implementado y con el Art. 87 de la LOES
y con los lineamientos generales definidos por el Consejo de Educacién Superior
crea “La Coordinacion General de Practicas y Pasantias” es una unidad que
estara bajo la direccion del Vicerrectorado del Instituto.

Art. 9.- Misién. - La Coordinacion General de Practicas y Pasantias del Instituto
CEMLAD adscrita al Vicerrectorado es un organismo creado para coordinar las
diferentes préacticas y las Pasantias o Practicas Pre-Profesionales de los
estudiantes y como tal encargada de planificar y establecer estrategias con los
Coordinadores de Carreras para el cumplimiento de estas en cumplimiento a una
vision articulada con el area de Vinculacion con la Sociedad que promueve el
Instituto.

Art. 10.- Vision. - La Coordinacion General de Practicas y Pasantias del Instituto
CEMLAD adscrita al Vicerrectorado es quien coordina las Practicas y Pasantias
o Practicas Pre-Profesionales de los estudiantes, orientando, promoviendo y
supervisando el vinculo entre el Instituto y las empresas e instituciones de la
cadena productiva y de servicios, para reforzar la formacion de los estudiantes y
su desempefio en el futuro.

Art. 11.- Objetivos. - Son objetivos de la Coordinacion General de Practicas y
Pasantias del Instituto CEMLAD los siguientes:

1. Promover la realizacién de los distintos tipos de préacticas: de observacion,
dentro del programa curricular, dentro de la asignatura o modulo vy
Pasantias o practicas pre —profesionales, de acuerdo con la especialidad
de las diferentes carreras que se imparten en el Instituto,



Establecer la funcionalidad y operatividad del Reglamento Especial de
Practicas y Pasantias Pre-Profesionales de los estudiantes del Instituto,

Determinar la ejecucién de los convenios interinstitucionales a fin de
poder realizar las diferentes practicas existentes en el Instituto.

Comprobar que las empresas e instituciones seleccionadas para las
Practicas o Pasantias Pre-Profesionales, retunan las condiciones
apropiadas para el efecto.

Velar con los Coordinadores de Carrera el cumplimiento de los planes y
programas de las Practicas y Pasantias Pre-Profesionales de los
estudiantes.

Articular los resultados sistematizados como un proceso de aprendizaje
en funcién de la pertenencia de las carreras afirmando la visién de la
institucion en el area de la vinculacién con la sociedad.

Art. 12.- Estrategias. - Son estrategias de la Coordinacion General de Préacticas
y Pasantias Pre-Profesionales del Instituto CEMLAD.

1.

2.

Coordinar todas las Practicas y Pasantias Pre-Profesionales que se
realicen dentro y fuera del Instituto,

Coordinar con los Coordinadores de Carreras la seleccion de empresas e
instituciones publicas y particulares que cumplan con los requisitos a fin
de elevar el nivel practico de la formacion profesional de los estudiantes
del Instituto, previo a la obtencién de su titulo profesional,

Expedir un manual o guia con su respectiva normativa en las distintas
practicas a realizarse tanto en las Unidades Académicas (Practicas de
asignaturas, segun pensum de estudios), como las que se realizan fuera
de las mismas (Practicas de observacion, las laborales y las
preprofesionales)

Art. 13.- Designacion del Coordinador General de Practicas. - El Coordinador
General de Précticas y Pasantias Pre-Profesionales del Instituto CEMLAD sera
nombrado por el Rector a pedido del Vicerrector y se encontrar4 bajo su
supervision inmediata.

Art. 14.- Requisitos para Coordinador General de Practicas.- El Coordinador
General de Practicas, debera reunir los siguientes requisitos:

No ook~ owbdR

Ser docente a tiempo completo.

Poseer como minimo titulo de tercer nivel.

Experiencia profesional de 5 afios

Experiencia como catedrético en el Instituto por mas de 3 afios
Practicar buenas relaciones humanas con valores éticos y morales
Tener predisposicion para trabajar en equipo

Cumplir con las tareas asignadas bajo su responsabilidad, sometiéndose
a los horarios de trabajo y a las disposiciones de este reglamento

Tener predisposicion a ser evaluado permanentemente.



Art. 15.- Funciones y atribuciones. - El Coordinador General de Practicas y
Pasantias Pre-Profesionales del Instituto, tendra las siguientes funciones y
atribuciones:

1. Cumplir y hacer cumplir el Art. 87 de la Ley de Educacion Superior y el
Reglamento General de Practicas y Pasantias Pre-Profesionales del
Instituto,

2. Conocer, analizar y evaluar el Programa de Practicas o Pasantias Pre-
Profesionales de todas las Unidades Académicas, Extensiones y
Programas del Instituto, directamente con el Coordinador(a) de cada
carrera.

3. Coordinar las Practicas y Pasantias Pre-Profesionales de las Unidades
Académicas, Extensiones y Programas del Instituto, directamente con el
Coordinador(a) de cada carera.

4. Evaluar el desempefio de las funciones encomendadas a tutores y
asesores de Practicas y Pasantias Pre-Profesionales y presentar un
informe al vicerrectorado cuando el caso lo amerite.

5. Presentar un informe semestral al vicerrectorado con copia al Sefior
Rector sobre las actividades realizadas.

6. Servir de enlace entre la institucion y las Unidades Académicas a fin de
firmar Convenios interinstitucionales relacionados con las Practicas y
Pasantias Pre-Profesionales.

7. Las deméas funciones y atribuciones que sean necesarias para el buen
desarrollo del Programa de Practicas y Pasantias Pre-Profesionales en el
cumplimiento de estas.

CAPITULO IV:
PLAN DE PRACTICAS Y EVALUACION:

Art. 16.- Plan de Précticas. - El Instituto CEMLAD presentara a través de la
Coordinacion General de Practicas, cada semestre académico un Plan de
Préacticas, a fin de garantizar el ejercicio de las pasantias por los estudiantes.
Dicho plan integrara un proceso evaluativo y proyectivo.

Art. 17.- Evaluacion. - Parala evaluacién de las pasantias se tendran en cuenta
los siguientes criterios: asistencia, responsabilidad, puntualidad, desempefio en
el trabajo y cumplimiento del plan de practicas, el cumplimiento de los
aprendizajes reportados por los estudiantes, entre otros criterios mas.

Art. 18.- Cuestionario para evaluacion. - En la evaluacion final de las préacticas
el Profesor tutor utilizara un cuestionario para evaluar los criterios anotados en
el articulo anterior. En dicho cuestionario constara tanto la opinion del empresario
o empleador como del profesor responsable. La calificacion final sera cualitativa:
aprobado o reprobado.

Art. 19.- Acreditacion laboral documentada. - Los trabajos que hayan
realizado o estuvieren realizando los alumnos en calidad de empleados,
gerentes o administradores de instituciones publicas y particulares a fines a la



carrera 0 especialidad que siguen en el Instituto seran reconocidos como
requisitos de practicas preprofesionales. En este caso, deberan ser acreditadas
con la documentacion correspondiente. Sin embargo, deberan demostrar
mediante supervision del profesor responsable.

TITULO Il

DEBERES Y DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES Y ASESORES DE

PRACTICAS Y PASANTIAS.

CAPITULO |

DE LOS DEBERES Y DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES PRACTICANTES

O PASANTES

Art. 20. Derechos de los estudiantes practicantes o pasantes. - Son
derechos de los estudiantes practicantes o pasantes del Instituto.

1.

Realizar las practicas determinadas en el presente reglamento, recibir el
asesoramiento respectivo a fin de cumplir a cabalidad las mismas,
participar en el disefio de planificacion y elaboracion de las practicas, asi
como en el escogimiento de las empresas e instituciones en donde se
desenvolveran.

Presentar el formato establecido por la Coordinacién General de Practicas
y entregarlo al asesor de practicas o pasantias de la Unidad Académica a
la que pertenece,

Sostener entrevistas con el Asesor y el Coordinador General de Practicas
y Pasantias del Instituto con el objeto de preparar al practicante para los
procesos de seleccion de la empresa e institucion en la que realizara las
practicas de observacion, laborales y las profesionales.

Participar de manera activa en el programa de practicas establecido por
el Instituto,

Mantener el debido respeto al Coordinador General y al Asesor dentro y
fuera de los lugares de la Practicas o Pasantias.

Respetar y cumplir con las politicas y normas establecidas en el presente
Reglamento Especial de Practicas y Pasantias Pre-Profesionales,

Art. 21.- Deberes de los estudiantes practicantes y pasantes. - Son deberes
de los estudiantes practicantes o pasantes en las empresas o instituciones:

1.

Cumplir a cabalidad con lo preceptuado en las clausulas del convenio
suscrito entre el Instituto y la empresa o institucion.

Cumplir con las normas, politicas y reglamentos internos que tenga la
empresa o institucion, donde el practicante realice las practicas
preprofesionales.

Hacer uso ético de la informacién confidencial de la empresa o institucion.
Cumplir con las citas acordadas con el tutor de la empresa o institucion.



Art. 22.- Derechos de los pasantes. - Son derechos de los estudiantes
pasantes en las empresas o instituciones como requisito a la obtencion de su
titulo profesional los siguientes:

1. Solicitar y recibir el proceso de induccién al cargo, departamento y
organizacion donde realizara sus practicas preprofesionales.

2. Recibir un trato respetuoso y cordial por parte de los jefes y compafieros
inmediatos.

3. Solicitar y recibir informacién acerca de la empresa o institucion.

4. Solicitar y recibir un espacio de trabajo adecuado para el ejercicio de sus
practicas.

Art. 23.- Condiciones econdémicas de los pasantes. - Las Practicas o
Pasantias Pre-Profesionales que realiza el estudiante en las empresas o
instituciones, se las debe entender como un beneficio personal, que les permitan
aplicar sus conocimientos y participar en el mercado laboral; por ningin motivo
se la considerara como un beneficio de caracter econémico. Es facultativo de la
empresa otorgar reconocimientos monetarios al alumno, salvo disposicion
contraria establecida por la ley.

CAPITULO Il
DE LOS TUTORES Y ASESORES DE PRACTICAS Y PASANTIAS PRE-
PROFESIONALES

Art. 24.- Del perfil de los asesores de practicas y pasantias. - Los TUTORES
O asesores de Practicas y Pasantias Pre-Profesionales del Instituto CEMLAD
deberdn ser profesionales de las distintas materias que conforman los
programas académicos de la carrera, teniendo en cuenta la orientacion a la
especialidad.

Para su designacion:

1. Deberan contar con reconocida trayectoria laboral en los sectores
empresariales o institucionales que tengan relacién con la practica y con
la carrera del estudiante.

2. Deberan demostrar las fortalezas como compromiso con la carrera
académica, experiencias, pedagogia, integridad, amor al trabajo,
responsabilidad, sentido de pertinencia, buenas relaciones estudiantiles.

Art. 25.- Vinculacién laboral. - Los tutores o asesores de Practicas y Pasantias
Pre-Profesionales del Instituto CEMLAD seran seleccionados de la planta de
profesores de la carrera correspondiente, que reuna los requisitos exigidos en el
articulo anterior.

DISPOSICION GENERAL



PRIMERA. - El presente Reglamento serd puesto en practica a partir de su
aprobacion y rige para lo posterior.

DISPOSICION TRANSITORIA:

Los estudiantes que hubieren egresado con anterioridad a la vigencia de la Ley
Organica de Educacion Superior cumpliran en materia de préacticas
preprofesionales con la normativa que estuvo vigente antes de la expedicion de
la LOES.

ACTA DE CONSEJO ACADEMICO SUPERIOR ITS CEMLAD
Creador y aprobado 15.10.2012
Reformado: 15.08.2015;

30.10.2018;

15.07.2020

MSec. Lilia Gutiérrez
Rectora del ITS CEMLAD
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