Universidad Estatal a Distancia
Vicerrectoria Académica

)

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

Institucién Banamérita do lo Educcion y la Culturo

Gestién de las Practicas Profesionales en la UNED
PUNED VA 07




Cédigo PUNED VA 07

"L"J" Gestion de las Practicas Dependencia Vicerrectoria Académica
Rige a partir de 17 de octubre de 2022

Profesionales en la UNED

UNED Versién 01

Inucien Bonnéria dolo o o ol

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISANCIA S
Pagina 2de8

Tabla de contenido

P O I DANTES 1ttt bbbt bbbttt eneens
T PrOPOSITO ettt
ALCONCE ettt ettt ettt ettt e et e s be et et et e saeseeaeeteetesbe st e s enseaeeseeaeeaeeteebesensenseneerens
RESPONSADIAGAES ..ttt
DB iNICIONES vttt ettt ettt ettt ettt et et a ettt te et ebe et neereaeetens
Documentos RelaCiONAAOS ...vcuecuiciciieiccteceeeeee ettt ens
NoOrmativa relaCioNGAA ....ioueveieieeeeeecectee ettt ettt ettt et et ettt es et neeneenas
AADTEVIOTUIGS 1ttt ettt ettt ettt et ete et et et et eseeteeseebeetessessensenseseeseeteetessesensensensesens

DesSCripCiOn del ProOCESO .c.ivuiiirieiiiie ettt

O OO0 N O 0 AN

CONTTOl B CaMIDIOS ettt ettt et e e e e e e et e saeeeesaeeesaaeeeaeeesaseeenseeaaeaesaneeesaneesanes

10 AT EXOS weteeee ettt ettt e e e e e ettt e e e e e e e e ——teeeeeeaeaa—————eeeeeeaaaa ———teeeeeeaaaa————tteeteaaaaa———taeeeeaaan————aes



Cédigo PUNED VA 07

"L"J" Gestion de las Practicas Dependencia Vicerrectoria Académica

Profesionales en la UNED Rige  parr de 17 de octubre de 2022
UNED Versién 01
mmmmmmmmmmmmmmmmmm ol iy o v Pég|nc 3de8

Participantes

Elaboracién

Nombre Puesto Instancia
Escuela de Ciencias Sociales y
Humanidades

César Arguedas Rojas Coordinador de Carrera

Escuela de Ciencias Sociales y
Humanidades

Katya Bermidez Campos Coordinadora de Carrera | Escuela de Ciencias Exactas y Naturales
Cristian Quesada Ferndndez | Coordinador de Carrera Escuela de Ciencias Exactas y Naturales

Betsy ZUAiga Herndndez Coordinadora de Carrera

Validacién
Nombre Puesto Instancia Fecha
Maricruz Corrales Mora Vicerrectora Vicerrectoria Académica 21 de julio de 2022
Floreny Ulate Artavia Directora Escuelo.de Ciencias Sociales y 21 de julio de 2022
Humanidades
Ronald Sequeira Salazar Director Escuela de Ciencias Exactas y 21 de julio de 2022
Naturales

Aprobacién
Aprobado por Consejo de Rectoria sesiéon No. 2239-2022, Articulo IV, inciso 14) celebrada el 26 de
setiembre del 2022, CR-2022-1544.

Asesoria Técnica
Lic. Carlos Roberto Salazar Castafeda, Centro de Planificacién y Programacién Institucional.
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1 Propésito

Describir las actividades para la ejecucién y aplicaciéon de la préctica profesional en las
carreras que incluyen esta modalidad.

2 Alcance

Este documento debe ser del conocimiento de las personas directoras de escuela, personas
coordinadoras de carreras, las personas supervisoras y las personas estudiantes que participan
del proceso de prdctica profesional.

3 Responsabilidades

e La persona coordinadora de carrera es responsable planificar, aprobar y supervisar el
proceso de prdctica profesional.

e La persona supervisora es responsable de la retroalimentaciéon académica durante el
proceso de ejecucién de prdctica profesional y brindar los informes respectivos.

e La persona estudiante es responsable de cumplir con los lineamientos establecidos por la
carrera durante el proceso de prdctica profesional.

4 Definiciones
e Practica profesional dirigida: Es una experiencia préctica que se ejecutard en forma
individual la cual consiste en la aplicacién ordinaria o innovadora del conocimiento
tedrico, prdctico, metodolégico y estratégico de la disciplina, en organizaciones o
instituciones publicas o privadas, nacionales o internacionales, que la unidad académica
respectiva apruebe y en términos del contexto donde se desarrolle.
5 Documentos Relacionados
e Gestion de apelacién de las personas estudiantes PUNED VA 05
6 Normativa relacionada

e Reglamento General Estudiantil, Capitulo 11

7 Abreviaturas
e UNED: Universidad Estatal a Distancia
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8 Descripcién del Proceso

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

La persona coordinadora de carrera o la céatedra especifica asignada, al menos un
periodo académico previo del inicio de la practica profesional, realiza la planificacién
del proceso formativo (disefio de la orientacién académica, definicién del modelo e
instrumentos de evaluacién, disefio de entornos virtuales y otros materiales de apoyo).

La persona estudiante completa el formulario' para la inscripcién de la prdctica
profesional en el tiempo establecido por la unidad académica, en el periodo académico
correspondiente, anexa una propuesta inicial de la realizacién de la prdctica con los
requisitos esperados y lo entrega a la persona coordinadora de carrera.

La persona coordinadora de carrera verifica los requisitos y la propuesta presentada por

la persona estudiante que realiza la solicitud de préctica profesional.

8.3.1 Si cumple con los requisitos, la persona coordinadora le informa a la persona
estudiante y pasa al punto 8.4

8.3.2 Si no cumple con los requisitos, la persona coordinadora de carrera le informa a
la persona estudiante por correo electrénico, fin del proceso.

La persona coordinadora de carrera, procede a autorizar a la persona estudiante en el
sistema de matricula.

La persona estudiante realiza la matricula de su préctica profesional en el tiempo
establecido.

Una vez finalizado el periodo de matricula la persona coordinadora de carrera asigna a
las personas supervisoras y gestiona su contratacién para el periodo académico
correspondiente.

La persona coordinadora de carrera convoca a las personas estudiantes a una sesién
introductoria al proceso de prdctica profesional, donde se le entregan los documentos
requeridos y las pautas necesarias para el desarrollo de su prdctica, ademds, se le
contfacta con la persona supervisora.

La persona supervisora al inicio del periodo lectivo revisa que la propuesta cumpla los

criterios de pertinencia, rigurosidad, relevancia y el contexto socio cultural en el tiempo

establecido.

8.8.1 Si la propuesta cumple con los requerimientos establecidos por la carrera, se le
da el aval a la persona estudiante, pasa al punto 8.9.

8.8.2 Si la propuesta no cumple con los requerimientos establecidos por la carrera, se
hace una Unica devolucién con las observaciones a realizar y se le da un plazo
de al menos una semana’ para la entrega de la propuesta definitiva.

! La persona coordinadora de carrera puede asignarle un lugar, o bien recibir propuesta de la persona estudiante para realizar su
prdctica profesional, segin corresponda.
2La persona coordinadora de carrera puede valorar el plazo, previa justificacién de la persona estudiante.
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8.8.2.1Si la persona estudiante entrega su propuesta en el tiempo establecido y
con los requerimientos solicitados, pasa al punto 8.9

8.8.2.25i la persona estudiante no entrega su propuesta en el tiempo establecido
o la entrega sin los requerimientos solicitados, la persona supervisora le
informa a la persona coordinadora de carrera y finaliza el proceso.

8.9 La persona estudiante inicia con su prdctica profesional en el lugar previamente
aprobado.

8.10 La persona supervisora debe realizar supervisiones periddicas, brindar retroalimentacién
a la persona estudiante y debe generar un informe de cada supervision.

8.11 Una vez finalizada la préctica profesional, la persona supervisora debe enviar un
informe final con la calificacién obtenida por la persona estudiante, a la persona
coordinadora de carrera.

8.12 La persona estudiante revisa la calificacién obtenida en su préctica profesional.
8.12.1 Si la persona estudiante estd conforme con su calificacién final, pasa al punto
8.13.
8.12.2 Si la persona estudiante estd disconforme con su calificacién final, puede aplicar

el procedimiento Gestién de Apelaciones de las Personas Estudiantes PUNED
VA 05, fin del proceso.

8.13 La persona coordinadora de carrera asigna la calificacién® final, coordina para que se
genere el acta respectiva y comunica las calificaciones a la persona funcionaria
asignada en la Oficina de Registro y Administracién de Estudiantes.

8.14 La persona coordinadora de carrera realiza una evaluacién del proceso de préctica
profesional con la instituciéon donde se realizd el proceso y con las personas

involucradas, para andlisis y toma de decisiones para futuras prdcticas.

Fin del proceso.

9 Control de Cambios

Informacién versién anterior Detalle de la Modificacién Realizada

NA N A

Fin del Procedimiento

3
Segun los pardmetros de calificacién de cada carrera.
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Anexo 1: Diagrama de Flujo
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