UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

D.L. NO. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
CONSEJO UNIVERSITARIO
RESOLUCION No. 6§13/2018

CONSIDERANDO:

Que, el Estatuto de la Universidad Técnica de Machala, en los deberes \
atribuciones del Consejo Universitario, articulo 24, literal e) establece: Aprobai
el plan estratégico institucional, los planes plurianuales, operativos, de
investigacion, econémicos y administrativos de la Universidad, asi como los
remitidos por cada Unidad Académica;

Que, el lit. f del articulo 42 del Estatuto de la Universidad Tecnica de Machalz
establece: Las atribuciones del Consejo Académico Universitario son. f
Elaborar informes sobre los conflictos, peticiones y requerimientos sobre
temas académicos que sean solicitados por el Consejo Universitario, e
Rectorado o el vicerrectorado Académico.

Que, el numeral 6 del art. 26 del Reglamento Organico de Gestior
Organizacional por procesos de la UTMACH sefala: Elaborar y propone:
normas, guias y documentacion técnica necesaria para la ejecucion de |os
procesos de autoevaluacion institucional, de carreras y programas y gestior
de calidad de conformidad a los criterios juridicos, técnicos y requerimientos
del CEAACES.

Que, con oficio N° UTMACH-VACAD-2018-655-OF de fecha 2 de octubre de
2018, la Ing. Amarilis Borja Herrera, Vicerrectora Academica de la Universidad
Técnica de Machala, hace conocer a este Organo Colegiado que Consejc
Académico ha tomado la siguiente resolucion:

“‘RESOLUCION No. 199-VR-ACD/2018

Sugerir a usted y por su digno intermedio al Consejo Universitario aprobar iz actualizacior
de los siguientes documentos:

Procedimiento de aprobacion de guias practicas de asignaturas, version 2
Instructivo para la elaboracion de guias practicas de asignaturas, version 2
Instructivo para la elaboracion de informes de practicas de asignaturas, version 2
Lineamientos para la planificacion y ejecucion de practicas de asignaturas. version 2

el Sl e

Que, una vez analizada la comunicacion precedente, en funcion de |z
argumentacion legal expuesta, de conformidad al analisis y fundamentacior
realizada en el pleno; y, en virtud de ajribuciones estatutarias, este Organc
Colegiado Superior, por unanimidad,

www.utmachala.edv.ec




UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA.
D.L. NO. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
Calidad. Pestincacia y Calides
CONSEJO UNIVERSITARIO
RESOLUCION No. 613/2018

RESUELVE:

ARTICULO 1.- APROBAR LA PETICION CONTENIDA EN EL OFICIO N° UTMACH-
VACAD-2018-655-OF SUSCRITO POR LA ING. AMARILIS BORJA HERRERA
VICERRECTORA ACADEMICA DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA.

ARTICULO 2. - CONCEDER APROBACION A LA ACTUALIZACION DE LOS
SIGUIENTES DOCUMENTOS:

1. PROCEDIMIENTO DE APROBACION DE GUIAS PRACTICAS DE
ASIGNATURAS, VERSION 2.

2. INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE GUIAS PRACTICAS DE
ASIGNATURAS, VERSION 2.

3. INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE INFORMES DE PRACTICAS
DE ASIGNATURAS, VERSION 2

4. LINEAMIENTOS PARA LA PLANIFICACION Y EJECUCION DE
PRACTICAS DE ASIGNATURAS, VERSION 2.

LAS MISMAS QUE SERAN SOCIALIZADAS POR LA DIRECCION ACADEMICA
Y ENTRARAN EN VIGENCIA A PARTIR DEL Il SEMESTRE 2019, CONFORME
EL TEXTO QUE SE ANEXA Y FORMA PARTE DE LA PRESENTE RESOLUCION.

DISPOSICION GENERAL :

PRIMERA.- Notificar la presente resolucion al Rectorado.

SEGUNDA .- Notificar la presente resolucion al Vicerrectorado Academico.
TERCERA.- Notificar la presente resolucion a la Direccion Académica.
CUARTA. - Notificar la presente resolucion a la Direccion de Evaluacion
interna y Gestion de la Calidad.

QUINTA.- Notificar la presente resolucion a la Procuraduria General.
SEXTA. - Notificar la presente resolucion a las cinco Unidades Academicas

Abg. Yomar Cristina Torres Machuca Mgs
SECRETARIA GENERAL DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

CERTIFICA:

www.utmachala.edu.ec




UTMACH
UNIVERSIDAD T’ECNICA DE MACHALA
DIRECCION ACADEMICA

INSTRUCTIVO PARA ELABORACION DE INFORMES DE PRACTICAS DE
ASIGNATURAS

Version 2
03/08/2018

Los informes son documentos que registran lo que sucedié en las practicas de las
asignaturas realizadas en laboratorios, unidades asistenciales, centros de simulacién u
otros escenarios. Los estudiantes los deberan presentar a los profesores de las
asignaturas y seran considerados con fines de evaluacion del aprendizaje. La estructura
de los informes guarda estrecha relacién con las Guias de practicas de asignatura, a
continuacion se presenta la caracterizacion de los elementos forman parte de los informes
de practicas de asignaturas resumidos en el Anexo 1.

NUMERO DE PRACTICA:

Es un codigo estructurado por dos elementos:
a. El cddigo de la asignatura registrado en el silabo.
b. El numero de la practica antecedido de un guion.

NOMBRE DE LA PRACTICA:
Es la denominacién de la practica, de acuerdo a como esta registrada en la planificacion
de la asignatura.

1. DATOS INFORMATIVOS
CARRERA:
ASIGNATURA:
CICLO/NIVEL:
SECCION/PARALELO:
DOCENTE:
ESTUDIANTE(S):
FECHA:

2. FUNDAMENTACION
Tomada de la guia de la practica, elaborada por el profesor.

3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE
Tomados de la guia de la practica, elaborada por el profesor.

4. OBJETIVOS
Tomados de la guia de practica de asignatura, elaborada por el profesor.

5. EQUIPOS, MATERIALES E INSUMOS
Tomados de la guia de la practica, elaborada por el profesor.

En este punto se puede incluir notas aclaratorias respecto de la provisiéon de equipos,
materiales e insumos durante la practica o a la utilizacion de recursos distintos a lo
registrado en la guia.

INSTRUCTIVO PARA ELABORACION DE INFORMES
DE PRACTICAS DE LAS ASIGNATURAS Agosto/2018 Version 2



6. PROCEDIMIENTO
Tomado de la guia de la practica, elaborada por el profesor.

7. RESULTADOS
Presentar los resultados de la ejecucién del procedimiento y que fueren necesarios
para el establecimiento de conclusiones de las practicas realizadas.
Cuando sea aplicable, presentar los cuadros de resultados, intermedios y final, los
graficos estadisticos, los instrumentos de observacion, check list, las rubricas u otro
instrumento que se considere pertinente para el registro de los resultados.

8. CONCLUSIONES
Se establecen a partir del analisis de resultados de la practica, constituyen la
respuesta a cada uno de los objetivos propuestos. Ningun objetivo debe quedar sin
su conclusién, pero puede haber mas de una conclusién por objetivo.

9. RECOMENDACIONES
Se registran cuando hubo dificultad en la consecucién de objetivos o en la ejecuciéon
del procedimiento. Ademas, los estudiantes pueden aprovechar las recomendaciones
para proponer mejoras en la planificacién y ejecucién de las practicas, a partir de
procedimientos alternativos y/o fundamentacién tedérica que no fue considerada
originalmente.

10. BIBLIOGRAFIA
Tomada de la guia de la practica, elaborada por el profesor.

ANEXOS

Todos los documentos y registros que ayudan a la comprension del procedimiento y a
la interpretacion de los resultados.

INSTRUCTIVO PARA ELABORACION DE INFORMES
DE PRACTICAS DE LAS ASIGNATURAS Agosto/2018 Version 2



CONTROL DE CAMBIOS

Se incrementd en el parrafo inicial: u otros
escenarios. Ademas se ubicé: Los
estudiantes los deberan presentar a los
profesores de las asignaturas y seran
considerados con fines de evaluacion del
aprendizaje. La estructura de los informes
guarda estrecha relaciéon con las Guias de
practicas de asignatura.

En el NUMERO DE LA PRACTICA se
eliminé el ejemplo.

En el punto 1 se aumentdé ASIGNATURA,
SECCION/PARALELO, ESTUDIANTE(S); vy
se denomina solo DOCENTE eliminando la
palabra RESPONSABLE.

En los puntos 2, 3, 4, 5, 6 y 10 se menciona
que son tomados de la guia de la practica,
elaborada por el profesor.

Se agreg6 el punto 3. RESULTADOS.

Se aument6é en el punto 5 que se puede
incluir notas aclaratorias respecto de la
provision de equipos, materiales e insumos
durante la practica o a la utilizaciéon de
recursos distintos a lo registrado en la guia.

El punto 7. RESULTADOS se menciona:
Presentar los resultados de la ejecucién del
procedimiento y que cuando sea aplicable,
presentar los cuadros de resultados,
intermedios y final, los gréaficos estadisticos,
los instrumentos de observacién, check list,
las rubricas u otro instrumento que se
considere pertinente para el registro de los
resultados.

El anterior punto 7 ahora es el punto 8.
CONCLUSIONES.

VERSION | FECHA CAMBIO RESPONSABLE

1 20160428 Emisién original RD

2 20180801 Cambio de responsable del documento en el | Director de
encabezado de la Direcciéon de Evaluacion y | Evaluacion
Gestiéon de la Calidad a la Direccion | Internay Gestion
Académica eliminando con ello el cédigo | de la Calidad
DEIGC-I-003.

Consejo

Universitario
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El anterior punto 8 ahora es el punto 9.
CONCLUSIONES.

El anterior punto 9 ahora es el punto 10.
CONCLUSIONES con lo que concluye el
presente instructivo.

FECHA DE ELABORACION: 03 de agosto de 2018

ELABORADO POR:
- ﬁé%{
Ing. Wilson|Rojas Preciado
Ing. Ga iela Armuo RECTOR DE EVALUACION

TECNICO DOCENT RNA Y GESTION DE LA
UTMACH CALIDAD-UTMACH
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Anexo 1. Estructura de los Informes de Practicas de asignaturas

Logo
UTMACH

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
UNIDAD ACADEMICA DE
LABORATORIO DE

INFORME DE PRACTICA DE ASIGNATURA

NUMERO DE PRACTICA:
NOMBRE DE LA PRACTICA:

1. DATOS INFORMATIVOS:
CARRERA:
ASIGNATURA:
CICLO/NIVEL:
SECCION/PARALELO:
DOCENTE:
ESTUDIANTE(S):
FECHA
2. FUNDAMENTACION
3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE
4. OBIJETIVOS ESPECIFICOS
5. EQUIPOS, MATERIALES E INSUMOS
6. PROCEDIMIENTO
7. RESULTADOS
8. CONCLUSIONES
9. RECOMENDACIONES
10. BIBLIOGRAFIA

ANEXOS

INSTRUCTIVO PARA ELABORACION DE INFORMES
DE PRACTICAS DE LAS ASIGNATURAS

Agosto/2018

Version 2
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UNIVERSIDAD TﬁCNICA DE MACHALA
DIRECCION ACADEMICA

INSTRUCTIVO PARA ELABORACION DE GUIAS DE PRACTICAS DE ASIGNATURAS

Version 2
03/08/2018

Las guias de préacticas de asignaturas son documentos que orientan a estudiantes y
profesores para el desarrollo eficaz de las practicas de las asignaturas en laboratorios,
unidades asistenciales o centros de simulaciéon u otros escenarios de acuerdo a lo que
establecen los silabos y los planes de estudios. A continuacion se presenta la
caracterizacion de los elementos forman parte de las guias resumidos en el Anexo 1.

NUMERO DE PRACTICA:

Es un codigo estructurado por dos elementos:
a. El cédigo de la asignatura registrado en el silabo.
b. El numero de la practica antecedido de un guion.

Por ejemplo: TS.4.03-01

NOMBRE DE LA PRACTICA:
Es la denominacién de la practica, de acuerdo a como esta registrada en la planificacion
de la asignatura.

1. DATOS INFORMATIVOS
CARRERA:
ASIGNATURA:
CICLO/NIVEL.:

2. FUNDAMENTACION
Cuando sea aplicable incluir los siguientes elementos:
e Definiciones de conceptos importantes para el desarrollo eficaz de la practica.
e Fodrmulas, funciones o ecuaciones
e Orientacién para la interpretacion de resultados.

3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE
Citar los resultados de aprendizaje, registrados en el silabo, a los que contribuye la
practica.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Considerar las siguientes orientaciones para el establecimiento de objetivos:
Los objetivos deben estar alineados a los resultados de aprendizaje.

¢ Registrar sélo los necesarios.
Asegurarse de que los objetivos sean viables: que se puedan cumplir en el tiempo
planificado, a través del procedimiento establecido y con los recursos disponibles.

e Los objetivos deben ser evaluables, de forma cuantitativa y/o cualitativa, utilizando
formulas matematicas, rubricas, check list, guias de observacion, entre otros.

INSTRUCTIVO PARA ELABORACION DE
GUIAS DE PRACTICAS DE LAS ASIGNATURAS Agosto/2018 Versioén 2
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5. EQUIPOS, MATERIALES E INSUMOS
Cuando sea aplicable incluir los siguientes elementos:

Listado de reactivos
Software utilizado

Listado de equipos y materiales.

Otros propios de la asignatura

En este punto se puede incluir notas aclaratorias respecto a la provision de equipos,
materiales e insumos cuando éstos no se encuentran disponibles en el laboratorio.

6. PROCEDIMIENTO

Detallar, siguiendo un orden logico, cada uno de los pasos de la practica. El
procedimiento debe facilitar el desarrollo de la practica y el cumplimiento de objetivos
declarados, para lo cual se recomienda considerar lo siguiente:

e \Verificar que los verbos elegidos en la redaccion de cada uno de los pasos
guarden una secuencia légica que garantice, al final de la practica, el logro de los

objetivos.

e Evitar duplicidad de pasos.
e Agrupar pasos de menor relevancia en categorias generales.
o Desagregar en anexos los pasos que requieran mayor explicacion.

Es recomendable utilizar la siguiente tabla para la descripcion del procedimiento:

NO

ACTIVIDADES OBSERVACIONES

Los componentes de la tabla de procedimiento se caracterizan a continuacion:

a. N° Numero de orden.

b. ACTIVIDADES: Cada uno de los pasos que se debe realizar durante la practica y
que conducen al logro de los objetivos.

c. OBSERVACIONES: Pueden mencionarse los equipos de proteccidon del docente y
del estudiante, las medidas de seguridad, referencias a los anexos, resultados
intermedios, estandares que deben cumplirse como insumo o como salida de
algun paso y otros que sean pertinentes.

7. RESULTADOS ESPERADOS
Presentar el formato de los resultados que fueren necesarios para el registro de los
datos que resultan de la ejecucion del procedimiento y se valoran para el

2
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establecimiento de conclusiones en respuesta a los objetivos. Estos cuadros con sus
datos seran incluidos en los informes de las practicas realizadas.

Cuando sea aplicable, presentar el instrumento de observacién, check list, la rubrica u
otro instrumento que se considere pertinente para el registro de los resultados.

8. BIBLIOGRAFIA
Si en la fundamentacion teérica de la Practica (inciso 2 de este instructivo) se ha
incluido definiciones o textos tomados de libros, articulos, documentos técnicos,
normativos u otras publicaciones, se debe registrar la bibliografia. Puede ser que se
trate de la misma incluida en el silabo.

ANEXOS
Todos los documentos que ayudan a la comprensiéon del procedimiento y a la
interpretacion de los resultados.

INSTRUCTIVO PARA ELABORACION DE
GUIAS DE PRACTICAS DE LAS ASIGNATURAS Agosto/2018 Version 2
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CONTROL DE CAMBIOS

Se aumento en el parrafo inicial: u otros
escenarios.

En el punto 1 se incorporé “Asignatura” y se
eliminé “Fecha” y “Docente responsable”.

En el punto 2 se incorporé “Orientacion para
la interpretacion de resultados”.

Se agrego el punto 3. RESULTADOS DE
APRENDIZAJE donde se menciona: Citar los
resultados de aprendizaje, registrados en el
silabo, a los que contribuye la practica.

El punto 4 se lo sefiala como OBJETIVOS
ESPECIFICOS donde se menciona:
Considerar las siguientes orientaciones para el
establecimiento de objetivos:

* Los objetivos deben estar alineados a los
resultados de aprendizaje.

* Registrar sélo los necesarios.

» Asegurarse de que los objetivos sean
viables: que se puedan cumplir en el tiempo
planificado, a través del procedimiento
establecido y con los recursos disponibles.

* Los objetivos deben ser evaluables, de forma
cuantitativa y/o cualitativa, utilizando formulas
matematicas, rubricas, check list, guias de
observacion, entre otros.

El anterior punto 4. RECURSQOS ahora es el
punto 5. EQUIPOS, MATERIALES E
INSUMOS, en el cual se aumentoé que en este
punto se puede incluir notas aclaratorias
respecto a la provision de equipos, materiales
e insumos cuando éstos no se encuentran
disponibles en el laboratorio.

En el punto 6 se aumentd: El procedimiento
debe facilitar el desarrollo de la practica y el
cumplimiento de objetivos declarados, para lo
cual se recomienda considerar lo siguiente:

» Verificar que los verbos elegidos en la

VERSION | FECHA CAMBIO RESPONSABLE
1 20160428 | Emision original Responsable de
la Direccion
2 20180803 | Cambio de responsable del documento en el Director de
encabezado de la Direcciéon de Evaluacion y Evaluacion
Gestion de la Calidad a la Direccioén Interna y Gestion
Académica eliminando con ello el codigo de la Calidad
DEIGC-I-002.
Consejo

Universitario

INSTRUCTIVO PARA ELABORACION DE
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redaccioén de cada uno de los pasos guarden
una secuencia légica que garantice, al final de
la practica, el logro de los objetivos. Se
explica ademas que los componentes de la
tabla de procedimiento se caracterizan a
continuacién:

a. N°: Numero de orden.

b. ACTIVIDADES: Cada uno de los pasos que
se debe realizar durante la practica y que
conducen al logro de los objetivos.

c. OBSERVACIONES: Pueden mencionarse
los equipos de proteccion del docente y del
estudiante, las medidas de seguridad,
referencias a los anexos, resultados
intermedios, estandares que deben cumplirse
como insumo o como salida de algun paso y
otros que sean pertinentes.

El anterior punto 6 ahora es el punto 7.
RESULTADOS ESPERADOS: Presentar el
formato de los resultados que fueren
necesarios y se incorporo: el registro de los
datos que resultan de la ejecucién del
procedimiento y se valoran para el
establecimiento de conclusiones en respuesta
a los objetivos y, cuando sea aplicable,
presentar el instrumento de observacion,
check list, la rubrica u otro instrumento que se
considere pertinente para el registro de los
resultados.

Se eliminé el punto 7. CONCLUSIONES vy
punto 8. RECOMENDACIONES.

El punto 8 se refiere a la BIBLIOGRAFIA y el
punto 9 se refiere a los ANEXOS con el cual
concluye este instructivo.

ELABORADO POR:

FECHA DE ELABORACION: 03 de agosto de 2018

Ing. G&briela V. Armijos
TECNICO DOCENTE
UTMACH

CALIDAD-UTMACH

C. U

Fecha: Q4 -QCIVUBRE 2018

INSTRUCTIVO PARA ELABORACION DE
GUIAS DE PRACTICAS DE LAS ASIGNATURAS

Agosto/2018
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Anexo 1. Estructura de las Guias de Practicas de las asignaturas

Logo
UTMACH

ANEXOS

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
UNIDAD ACADEMICA DE
LABORATORIO DE

GUIA DE PRACTICA DE ASIGNATURA

NUMERO DE PRACTICA:
NOMBRE DE LA PRACTICA:

8.

DATOS INFORMATIVOS

CARRERA:

ASIGNATURA:

CICLO/NIVEL:

FUNDAMENTACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
OBJETIVOS ESPECIFICOS

EQUIPOS, MATERIALES E INSUMOS
PROCEDIMIENTO

RESULTADOS ESPERADOS

BIBLIOGRAFIA

ANEXOS

INSTRUCTIVO PARA ELABORACION DE
GUIAS DE PRACTICAS DE LAS ASIGNATURAS Agosto/2018

Version 2



UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
DIRECCION ACADEMICA
PROCEDIMIENTO DE APROBACION DE GUIAS DE PRACTICAS DE ASIGNATURAS
DA-PR-001
Versién 2
. 03/08/2018
1. PROPOSITO

Este documento proporciona orientacion sobre los pasos necesarios para la aprobaciéon de Guias
de practicas de asignaturas.

2. ALCANCE

Este procedimiento se refiere de manera exclusiva a los pasos para la aprobacién de Guias de
practica de asignatura. Las practicas de asignaturas se realizan en laboratorios, unidades
asistenciales, centros de simulacién, centros o unidades experimentales de la UTMACH o de otra
institucién relacionada y otros escenarios que presenten las condiciones adecuadas para su
realizacion fuera del entorno de la universidad. Se excluye de este procedimiento lo relacionado a
practicas preprofesionales.

El alcance de este procedimiento incluye al personal académico que elabora guias de practicas, a
las instancias académicas que aprueban y al personal administrativo responsable de los
laboratorios.

3. DEFINICIONES

Practicas de asignaturas.- Las Practicas en relacion a las asignaturas son actividades
académicas planificadas, coordinadas, ejecutadas y evaluadas dentro del programa de las
asignaturas como complemento para la formacién integral de los estudiantes, que aseguran el
cumplimiento de los objetivos planificados y que se realizan en laboratorios, talleres u otros
ambientes educativos internos o externos a la institucion. Para las asignaturas que requieren
practicas la carrera debe reportar guias de practicas realizadas por profesores de la carrera’.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

# ACTIVIDADES RESPONSABLES OBSERVACIONES

1 Estructuracion de Comisiéon | Subdecano(a) Anexo 1. Integrantes de Comision
Académica Multidisciplinaria Académica Multidisciplinaria para
para analisis de las guias de andlisis de las guias de practicas
practicas de asignaturas. de asignaturas.

2 Elaboracion o ediciéon de las | Profesor(a) de la | Considerar el Instructivo para
propuestas de guias de | asignatura elaboracion de guias de practicas
practicas de asignaturas o de asignaturas  Version 2.
ajuste de las guias existentes. Enunciar en el procedimiento los

equipos de proteccion  del
docente y del estudiante, asi
como las medidas de seguridad
necesarias, segun se requiera en
la practica.

1 CEAACES (2017). Modelo de Evaluacién del entorno de aprendizaje la carrera de Enfermeria. 80 pags.

PROCEDIMIENTO DE APROBACION DE GUIAS DE
PRACTICAS DE ASIGNATURAS Agosto/2018 Versién 2



# ACTIVIDADES RESPONSABLES | OBSERVACIONES

3 Entrega de las propuestas de | Profesor(a) de la | En formato digital e impreso.
guias de practicas de | asignatura
asignaturas a Subdecanato.

4 Revisién de las propuestas de Anexo 2. Registro de Revision de
guias de practicas de propuestas de guias de practicas
asignaturas de acuerdo a los de asignaturas.
requisitos curriculares,
administrativos, de seguridad y
salud laboral y de bioética de la Los resultados de la valoracion de
UTMACH: cada criterio se refieren al grado

de cumplimiento de requisitos
a. Requisitos  curriculares: | Coordinadores de | especificos. Hay cinco resultados
Correspondencia con el | Carreras posibles:
Silabo, el Plan de estudios y
los resultados de a. Completamente
aprendizaje. b. Mayoritariamente
c. Escasamente
b. Requisitos Técnicos de | d. Nada
administrativos: laboratorio e. No aplica
Disponibilidad de equipos,
materiales e insumos,
horarios, espacio fisico.
c. Requisitos de Seguridad y | Representante del
Salud: Procedimientos y Comité de
equipo de seguridad para Seguridad y Salud
estudiantes, profesores y UTMACH.
administrativos que realizan
practicas. Representante del
Comité de Bioética
d. Requisitos de bioética:
Valoracién del impacto de
las practicas en especies
objeto de estudio y efectos
colaterales.
Registrar el resultado en el
Anexo 2. Registro de revision de
propuestas de Guias de
practicas de asignaturas.
5 Valoracion del grado de | Subdecano(a) Cuando las propuestas no son

conformidad de las propuestas

de guias de practicas de
asignaturas respecto de los
requisitos curriculares,

administrativos, de seguridad y
salud laboral y de bioética.
Registrar el resultado en el
Anexo 2.

Si las propuestas son conformes
con los requisitos pasa al
numero 6, caso contrario, al 2.

conformes con los requisitos, se
comunica al docente que propuso
las guias de practicas de
asignaturas y se le remite el
Anexo 2. Registro de revisién de
propuestas de guias de practicas
de asignaturas correspondiente,
para que vuelva al paso 2.
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# ACTIVIDADES RESPONSABLES OBSERVACIONES

6 Solicitud a Consejo Directivo de | Subdecano(a) Oficio de Subdecanato
aprobacion de las guias de adjuntando el Anexo 3. Listado
practicas de asignaturas de Guias de practicas de
consideradas “Conformes”. asignaturas para aprobaciéon por

Consejo Directivo.

7 Aprobacién de las guias de | Consejo Directivo Resolucién de aprobacion.
practicas de asignaturas
consideradas “Conformes”. La vigencia de las guias

aprobadas sera la de la malla que
contenga a las asignaturas en las
que se ejecutan las practicas.

8 Entrega de las guias de | Subdecano(a) Distribucion:
practicas de asignaturas a. Coordinadores de carrera:
aprobadas por Consejo Resolucién de aprobacion en
Directivo y su resolucién de formato impreso y las guias de
aprobacion, a los interesados. practicas en formato digital.

b. Profesores (as) que
elaboraron las guias:
Resolucién de aprobacion y las
guias de practicas en formato
digital.

c. Personal administrativo
responsable de laboratorios:
Resolucién de aprobacién vy las
guias de practicas en formato
digital.

9 Elaboracién y/o actualizacién | Personal Anexo 4. Formato del Listado de
del Listado de Practicas de | administrativo Practicas de asignaturas.
asignaturas de cada uno de los | responsable de
laboratorios de la Unidad | laboratorios Los coordinadores de carreras
Académica. deben elaborar o actualizar el

Coordinadores de Listado de practicas de
carreras asignaturas para ejecucion en

escenarios externos (Anexo 5).

10 | Elaboracién y/o actualizacién de | Personal La carpeta de Guias de Practicas

la carpeta de guias de practicas
de asignaturas, en formatos
digital e impreso, en cada uno
de los laboratorios de las
Unidades Académicas.

administrativo
responsable de
laboratorios

de asignaturas debe estar a
disposicion de estudiantes y
profesores.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

COMISION ACADEMICA CONSEJO DIRECTIVO DE UNIDADES ADMINISTRADORES TECNICOS
PROFESORES SUBDECANOS(AS) MULTIDISCIPLINARIA ACADEMICAS LABS/COORDINADORES DE CARRERA
 ir
f iniciow
R =
v
Estructuracién de Comision
Académica Multidisciplinaria
para aprobacion de las guias
de practicas de asignaturas
(Anexo 1).
I e
Elaboracion o edicion de las
propuestas de Guias de
» practcas de asignaturas o
ajuste de las guias
existentes.
Entrega de las propuestas
de guias de practicas de
asignaluras a Subdecanato.
[ S
¥
Revision de propuestas de
guias de practicas de
asignaturas de acuerdo a los
requisitos curriculares,
administrativos, de seguridad y
salud laboral y de bioética de
la UTMACH (Anexo 2).
]
v
Valoracion del grado de
conformidad de las propuestas
de guias de practicas de
| asignaturas respecto de los
requisitos curriculares,
administrativos, de seguridad y
NO
L S—| 5 /Propuestas conformes
con los requisitos
Solicitud a Consejo Directivo
de aprobacion de las guias de
practicas de asignaturas
(Anexo 3).
[
v
Aprobacion de las guias de
practicas de asignaturas
consideradas "Conformes”.
I
¥
Entrega de las guias de
practicas de asignaturas
aprobadas por Consejo
Directivo y su resolucién de
aprobacion, a los interesados.
T
¥
Elaboracion y/o actualizacion del
Listado de Guias de Practicas
de asignaturas (Anexo 4 y
Anexo 5) de cada uno de los
laboratorios de la Unidad
3
Elaboracion y/o actualizacion de
carpeta de guias de practicas de
asignaturas, en formatos digital
e impreso.
at
( ) Fin )
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

CAMBIO

RESPONSABLE

1

20160428

Emision original

Representante de
la Direccién

1.1

20170213

Se incorpor6 en definiciones el texto
“relacionada y otros lugares que presenten las
condiciones adecuadas para la realizacion de
practicas fuera del entorno de la universidad”

Se cambidé en nombre al anexo 3, de Informe
técnico a Reporte.

Se incluyé en la descripcién del procedimiento
la siguiente observacion: “Dado que la
aplicacion de este procedimiento requiere la
participacion del Comité de Bioética, que se
estructur6 en julio de 2016, y que la
aprobacion de guias practicas es un proceso
que requiere cambios sustanciales en la
planificacién de las practicas, la aplicaciéon de
este procedimiento sera a partir del periodo
académico 2017 D1, es decir, desde mayo
2017".

Representante de
la Direccién

20180803

Se modificé el alcance con el texto “Este
procedimiento se refiere de manera exclusiva
a los pasos para la aprobacion de Guias de
practica de asignatura. Las practicas de
asignaturas se realizan en laboratorios,
unidades asistenciales, centros de simulacion,
centros o unidades experimentales de la
UTMACH o de otra instituciéon relacionada y
otros  escenarios que presenten las
condiciones adecuadas para su realizacion
fuera del entorno de la universidad. Se excluye
de este procedimiento lo relacionado a
practicas preprofesionales.

El alcance de este procedimiento incluye al
personal académico que elabora guias de
practicas, a las instancias académicas que
aprueban 'y al personal administrativo
responsable de los laboratorios.”

Se actualizé la definicion de Practicas de
asignaturas, asumiendo la establecida en el
Modelo de evaluacion del entorno de
aprendizaje de la carrera de Enfermeria
CEAACES, 2017).

Director de
Evaluacién
Interna y Gestién
de la Calidad

Consejo
Universitario
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Se cambid en el paso 1 del procedimiento,
como responsable al (la) Subdecano(a).

Se cambié la denominacién al Anexo 1 como
Integrantes de Comision Académica
Multidisciplinaria para analisis de las guias de
practicas de asignaturas.

Se incluyd en el paso 2: Ver Instructivo para
elaboracion de guias de practicas de las
asignaturas Versién 2 (Repositorio Digital SGC
en el SIUTMACH).

Se cambid en el paso 3: Entrega de las
propuestas de guias de practicas de
asignaturas a Subdecanato con la observacion
de entregar en formato digital e impreso.

Se cambié en el paso 4 de Valoracion del
grado de conformidad por Revisién. En este
paso se detalla la participacion de la Comisién
Académica  Multidisciplinaria como  son
Coordinadores de Carreras, Técnicos de
laboratorio, Representante del Comité de
Seguridad y Salud UTMACH, Representante
del Comité de Bioética. Ademas, en
observaciones se aumentd la opcién e. No
aplica.

Se elimind los incisos 4.1 al 4.5 puesto que
estan incluidos en el paso 4.

Se redactd el paso 5 de la siguiente manera:
Valoracion del grado de conformidad de las
propuestas de guias de practicas respecto de
los criterios curriculares, administrativos, de
seguridad y salud laboral y de bioética.
Registrar el resultado en el Anexo 2. Registro
de revision de propuestas de guias de
practicas de asignaturas.

Si las propuestas son conformes con los
criterios pasa al paso 6, caso contrario, al
paso 2, teniendo como responsable al
Subdecano (a) y como observacién que,
cuando las propuestas no son conformes con
los criterios, se comunica al docente que
propuso las guias y se le remite el Anexo 2.
Registro de revision de propuestas de guias
de practicas de asignaturas correspondiente,
para que vuelva al paso 2.

Eliminacion de los pasos 6, 7 y 8 e
incorporacién del paso 6: Solicitud a Consejo
Directivo de aprobacion de las guias de
practicas de asignaturas  consideradas
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“Conformes”;  bajo  responsabilidad de
Subdecano (a).

Se cambié en nombre al Anexo 3. Como
Formato del Listado de Guias de practicas de
asignaturas para aprobacién por Consejo
Directivo.

Incorporacién del paso 7: Aprobacién de las
guias de practicas consideradas “Conformes”
bajo responsabilidad del Consejo Directivo
teniendo como observacién que la vigencia de
las guias aprobadas sera la de la malla que
contenga a las asignaturas en las que se
ejecutan las practicas.

En el paso 8 se eliminé la no aprobacioén de las
guias de practicas y se incorporé la
observacién de distribucion a:

a. Coordinadores de carrera: Resolucién de
aprobacién en formato impreso y las guias
de practicas en formato digital.

b. Profesores (as) que elaboraron las guias:
Resolucién de aprobacién y las guias de
practicas en formato digital.

c. Personal administrativo responsable de
laboratorios: Resolucién de aprobacién y
las guias de practicas en formato digital.

En el paso 9 se aumentd: Los coordinadores de
carreras deben elaborar o actualizar el Listado
de practicas de asignaturas para ejecucioén en
escenarios externos (Anexo 5).

Se modificé el paso 10 por: Elaboracién y/o
actualizacion de la carpeta de guias de
practicas de asignaturas, en formatos digital e
impreso, en cada uno de los laboratorios de las
Unidades Académicas.

Se realiz6 la respectiva correccion del diagrama
de flujo con los cambios antes mencionados.
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ANEXOS

Anexo 1. Integrantes de Comision Académica Multidisciplinaria para analisis de las guias de
practicas de asignaturas.

e Subdecano (a), quien la preside la comision.

e Coordinadores de Carreras.

e Profesores (as) de asignaturas afines al tema de las practicas.

e Técnico de laboratorio.

¢ Representante del Comité de Seguridad y Salud de la UTMACH (Art. 6 del Reglamento de
Salud y Seguridad en el trabajo), o su delegado.

¢ Representante del Comité de Bioética, soélo en practicas donde se amerite su participacion.

Nota 1. Los integrantes de la Comisién Académica Multidisciplinaria seran designados mediante
oficio de Subdecanato.

Nota 2. Los coordinadores de carreras y los profesores (as) designados para conformar la
Comisién Académica Multidisciplinaria participaran en la aprobaciéon de las guias de
practicas de sus respectivas carreras.

Nota 3. El (la) Subdecano(a) decidira en qué casos integrara la Comisién Académica
Multidisciplinaria el representante del Comité de Bioética. Cuando la aprobacién de una
Guia de practica no requiera la participacion del representante del Comité de Bioética,
no se realizara el registro en el apartado 4 del anexo 2.
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Anexo 2. Registro de revision de propuestas de guias de practicas de asignaturas

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

UNIDAD ACADEMICA DE

SUBDECANATO
REVISION DE PROPUESTAS DE GUIAS DE PRACTICAS DE ASIGNATURAS Versién 2
03/08/2018
CARRERA:
ASIGNATURA:
LlELNIVEL! NUMERO DE PRACTICA:
NOMBRE DE LA PRACTICA:
VALORACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS POR CRITERIOS
1. REQUISITOS CURRICULARES
Correspondencia con el silabo, el plan de estudios y los resultados de aprendizaje.
0 Completamente Observaciones:
[] Mayoritariamente
[] Escasamente
[] Nada
[] Noaplica
Fecha: Firma Coordinador(a) de carrera
2. REQUISITOS ADMINISTRATIVOS
Disponibilidad de equipos, materiales e insumos; horarios, espacio fisico.
0 Completamente Observaciones:
[] Mayoritariamente
[ Escasamente
O Nada
O No aplica
Fecha: Firma Personal administrativo responsable de laboratorio
10
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3. REQUISITOS DE SEGURIDAD Y SALUD
Procedimientos y equipo de seguridad para estudiantes, profesores y administrativos que
realizan practicas.
0 Completamente Observaciones:
[ Mayoritariamente
O Escasamente
O Nada
[0 Noaplica
Fecha: Firma Representante del Comité de Seguridad y Salud
4. REQUISITOS DE BIOETICA
Valoracion del impacto de las practicas en especies objeto de estudio y efectos colaterales.
O Mayoritariamente
O Escasamente
O Nada
O No aplica
Fecha: Firma Representante del Comité de Bioética

]

]

En conclusion, esta guia de practica de asignatura se considera:

CONFORME: Se cumple con los requisitos evaluados, puede haber insuficiencias
que no comprometen la calidad de la practica ni el logro de objetivos académicos.
Se recomienda a Consejo Directivo su aprobacion.

NO CONFORME: Se incumple por lo menos uno de los cuatro tipos de requisitos, lo
que compromete la calidad de la practica y/o el logro de objetivos académicos. Se
recomienda al profesor corregir la guia y volverla a presentar para nueva revision.

Fecha:

Firma Subdecano(a)

11
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Anexo 3. Formato del Listado de Guias de practicas de asignaturas para aprobacion por Consejo Directivo

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
UNIDAD ACADEMICA DE
SUBDECANATO
LISTADO DE GUIAS DE PRACTICAS DE ASIGNATURAS PARA APROBACION POR CONSEJO DIRECTIVO

Version original
03/08/2018

NUMERO DE NOMBRE DE

CARRERA ASIGNATURA LABORATORIO PRACTICA LA PRACTICA

OBSERVACIONES

Machala, (fecha)

Firma Subdecano(a)

12
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Anexo 4. Formato del Listado de practicas de asignaturas

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
UNIDAD ACADEMICA DE
LABORATORIO DE ——
LISTADO DE PRACTICAS DE ASIGNATURAS 03/08/2018

RESOLUCION FECHA DE
APROBACION APROBACION

NUMERO DE

N° CARRERA ASIGNATURA PRACTICA

NOMBRE DE LA PRACTICA

Machala, (fecha)

Firma Responsable del Laboratorio

13
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Anexo 5. Formato del Listado de practicas de asignaturas para ejecucion en escenarios externos

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
) UNIDAD ACADEMICA DE VaisBhoriging]
LISTADO DE PRACTICAS DE ASIGNATURAS PARA EJECUCION EN ESCENARIOS EXTERNOS 03/08/2018

NUMERO DE

PRACTICA NOMBRE DE LA PRACTICA LUGAR DE EJECUCION OBSERVACIONES

N° CARRERA ASIGNATURA

Machala, (fecha)

Firma Coordinador de carrera

14
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
DIRECCION ACADEMICA

LINEAMIENTOS PARA LA PLANIFICACION Y EJECUCION DE PRACTICAS DE
ASIGNATURAS

Las practicas de asignaturas se realizan en laboratorios, unidades asistenciales, centros
de simulacién, centros o unidades experimentales de la UTMACH o de otra institucion
relacionada y otros escenarios que presenten las condiciones adecuadas para su
realizacion fuera del entorno de la universidad.

Las guias de practicas, son aplicables a todas las asignaturas, de todas las carreras de
la UTMACH, que requieran realizar practicas. Se excluye las practicas preprofesionales.

Las guias de practicas deben ser elaboradas por los profesores de las asignaturas, en
aplicacién del Instructivo para elaboraciéon de Guias de Practicas de Asignaturas y
aprobadas por Consejo Directivo de Unidades Académicas antes del inicio del Periodo
académico. Los informes de practicas deben ser elaborados por los estudiantes
después de su ejecucion, en aplicacion del Instructivo para elaboracion de Informes
de Practicas de Asignaturas.

Las guias de practicas constituyen un instrumento de planificacion aplicable a las
practicas de asignaturas, comunmente conocidas como practicas de laboratorio, no a
clases practicas, éstas se planifican a través del Plan de clase.

De entre las practicas de asignaturas aprobadas por Consejo Directivo y que constan
en el listado de practicas en cada laboratorio, los docentes podran elegir cuales van a
ejecutar durante el periodo académico, en funcion del cumplimiento de objetivos de
aprendizaje. Si ninguna de ellas esta de acuerdo a su necesidad, podra plantear nuevas
practicas, siguiendo el proceso de aprobacion vigente. En todos los casos, las practicas
seleccionadas para su ejecucién en un periodo académico deberan constar en el silabo
y, en consecuencia, deberan realizarse.

Las guias de practicas, una vez aprobadas, quedan a disposicion de profesores,
estudiantes y personal administrativo responsable de laboratorios, en Subdecanato y
en los laboratorios. No es necesario volver a aprobarlas cada semestre.

Si, en virtud de la necesidad de cambios permanentes en el procedimiento o en la
disponibilidad de equipos y materiales, los profesores requieren la modificacion de
practicas después de aprobadas, es necesario reemplazar las guias, aplicando el
procedimiento vigente.

Las guias de practicas que fueron aprobadas por Consejo Directivo con la version 1
estaran vigentes hasta finalizar el periodo académico 2019 - 1; después, todas las guias
deberan cumplir con la estructura registrada en la version 2 del Instructivo para
elaboracion de Guias de Practicas de Asignaturas.

C. U.
Resol. No. 613 /2018

Fecha: O4-OCTUBRE-2018
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