
 

 

 

MANUAL DEL TUTOR DE 

PRÁCTICAS PREPROFESIONALES 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

CONTENIDO 
 

1 INGRESO AL SISTEMA .................................................................................................... 3 

1.1 INGRESAR A LA PÁGINA DE LA UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL ........................ 3 

1.2 SELECCIONAR LA OPCIÓN DOCENTES. ............................................................... 4 

1.3 INICIAR SECCIÓN .................................................................................................... 5 

1. MENÚ DEL SIUG DOCENTE ........................................................................................ 5 

3. TIPOS DE ESTADOS ......................................................................................................... 8 

3.1 ESTADO: PRÁCTICAS EN CURSO ........................................................................... 8 

3.1.1 REVISIÓN DE ACTIVIDADES .................................................................................. 9 

3.1.2 REVISIÓN DE ACTIVIDADES PRIMERA FORMA: .................................................10 

3.1.3 Agendar visitas de Practicante ........................................................................................12 

3.2 SEGUNDA FORMA DE REVISAR ACTIVIDADES .......................................................13 

3.2.1 REPORTE VISITAS ......................................................................................................14 

4. ESTADO: EVALUACIÓN ..................................................................................................15 

5. ESTADO: EVALUADAS/ PRÁCTICAS APROBADAS .......................................................16 

 

  



 

 

 

 

 

1 INGRESO AL SISTEMA 

1.1 Ingresar a la página de la Universidad de Guayaquil (www.ug.edu.ec) → Servicios en 

Línea.  

Al siguiente link: https://www.ug.edu.ec/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al dar clic en servicios en línea se apertura una nueva ventana con todos los servicios en el que 

podemos seleccionar la opción servicios en línea.  

 

https://www.ug.edu.ec/


 

 

 

1.2 Seleccionar la opción DOCENTES 

 



 

1.3  Iniciar sesión 

Se presentará la página de SERVICIOS EN LÍNEA DOCENTES 

 Para ingresar al aplicativo, deberá ingresar con su usuario y contraseña del SIUG 

 

 

 

1. Menú del SIUG Docente 

Posterior al ingreso se mostrará el MENÚ DEL SISTEMA ACADÉMICO con opciones. 

 

  



 

 

Al dar clic en prácticas preprofesionales aparece una nueva opción: TUTOR ACTIVIDADES  

 

 

Al dar clic en la opción de "TUTOR ACTIVIDADES ", Se presentará la bandeja de 

entrada de los estudiantes que están asignados para realizar sus prácticas preprofesionales. 

Para buscar a los estudiantes que están realizando sus prácticas, las opciones disponibles son: 

Facultad, Carrera, Estado y Estudiante 

 Facultad: Incluye todas las facultades de las carreras ofrecidas por la Universidad 

de Guayaquil. 

 Estado: Permite filtrar por el estado de la práctica, ya sea en curso, en evaluación 

o aprobada. 

 Estudiante: Facilita la búsqueda de estudiantes  

 Tipo de modalidad: que son las prácticas preprofesionales  



 

 

 

 

 

  



 

3. TIPOS DE ESTADOS 

En la sección de estados se pueden encontrar tres tipos de estados: 

1. Estado en curso: Estudiantes que están actualmente realizando sus prácticas. 

2. Estado de evaluación: Sección donde se evalúa la eficiencia de los estudiantes durante 

sus prácticas. 

3. Estado evaluadas/prácticas aprobadas: Sección donde las prácticas han sido 

aprobadas. 

 

3.1 ESTADO: PRÁCTICAS EN CURSO 

En la sección de las prácticas en curso, son los estudiantes que están realizando sus prácticas 

preprofesionales la cual suben sus actividades semanales. 

 EL TUTOR puede revisar estas actividades dando clic en los tres puntitos “…”  que está ubicado 

junto a la sección de estado.  

 

  



 

 El TUTOR tiene la opción de descargar en formato Excel el listado de estudiantes que se 

muestra en la pantalla. Para ello, debe hacer clic en el botón 'Exportar'. 

 

3.1.1 REVISIÓN DE ACTIVIDADES 

 Para visualizar detalladamente las actividades del pasante, ubíquese en el lado derecho y haga 

clic en el símbolo correspondiente. “…” (tres puntos) 

 

automáticamente se muestra un cuadro descriptivo con el nombre del gestor académico, horas 

acumuladas y fecha de intención. Procedemos a dar clic en ACTIVIDADES  

 

 



 

Una vez dado clic en 'Actividades', se abre una nueva pestaña con los datos del estudiante y las 

semanas establecidas que debe cumplir. En esta ventana también se detallan:  

 Supervisor: Nombre, cédula y número de teléfono. 

 Estudiante: Nombre, cédula, número de teléfono y el nivel que está cursando. 

 Reporte de visitas: Evidencia de la visita realizada al practicante. 

 

3.1.2 REVISIÓN DE ACTIVIDADES PRIMERA FORMA:  

 

Para visualizar detalladamente las actividades del pasante ubíquese en el lado izquierdo dando 

clic al símbolo   > . Automáticamente se mostrará un cuadro de cada día con su fecha y las 

actividades escrita por el pasante, a su vez también tenemos las horas dedicadas, documento de 

actividad y una opción para establecer la visita para el practicante.   

 



 

 

El TUTOR puede visualizar el documento de actividad que el pasante realiza durante su jornada 

diaria de prácticas, dando clic en la opción VER. 

 

 

 

Automáticamente se abre una nueva ventana con la evidencia subida por el estudiante. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

3.1.3 Programación de Visitas para Practicantes 

Asu vez también puede programar visitas o ingresar la evidencia de las visitas realizadas a los 

estudiantes que están llevando a cabo sus prácticas preprofesionales, esto lo logramos dando clic 

en VISITA.  

 

 

 



 

Lugo de dar clic en la opción visitas se abre una ventana con la descripción 

PLANIFICAR/REGISTRAR VISITAS. 

En esta podemos seleccionar la fecha de visitas, el tipo de visita si es presencial o no presencial y 

también podemos colocar nuestra evidencia. 

 

3.2  SEGUNDA FORMA DE REVISIÓN DE ACTIVIDADES  

 

El tutor puede visualizar el documento que el practicante sube a la plataforma en el que se 

evidencian las actividades que realiza en jornada diaria de prácticas, dando clic en la opción 

REPORTE SEMANA.  

 

 

 

 



 

Al dar clic en reporte semana se abre automáticamente una nueva ventana con todas las 

semanas de actividades escritas por el practicante, una vez revisada damos clic en cerrar.  

 

3.2.1 REPORTE VISITAS  

En esa sección el tutor visualiza la evidencia de la visita que se le realiza al practicante para 

corroborar que está realizando correctamente sus actividades.  

Para visualizar nos colocamos en el lado superior dando clic en la opción REPORTE VISITAS  

 

 



 

4. ESTADO: EVALUACIÓN  

 

 

En esta sección el tutor puede conocer que el estudiante está en proceso de ser evaluado, 

Documenta detalladamente todas las observaciones, calificaciones para futuras evaluaciones y 

retroalimentación continua. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Para realizar la evaluación el Supervisor Institucional debe haber evaluado al 

practicante previamente. 

 

 

 

 



 

5. ESTADO: EVALUADAS/ PRÁCTICAS APROBADA  

 

 

En esta sección se presenta el listado de los estudiantes cuyas prácticas han sido aprobadas. En el 

lado derecho de la interfaz se encuentran tres puntitos disponibles donde se podrá ver las 

actividades y la evaluación del practicante. 

 

Al dar clic en los tres puntos, el tutor puede observar de una manera más específica y descriptiva 

todas las actividades realizadas por el practicante y a su vez su evaluación donde se evalúa el 

nivel del desempeño del practicante  

 

 

 



 

 

 

Al seleccionar "Actividades", se accede a una página detallada que muestra un registro exhaustivo 

de las actividades realizadas durante todas las prácticas. Cada día de la semana se especifica con 

sus respectivas actividades, las horas dedicadas a cada una, y se proporciona evidencia documental 

correspondiente. 

 

 

 



 

Selección evolución  

 

La opción "Evaluación" permite visualizar la valoración realizada por el tutor respecto al 

desempeño del estudiante durante su periodo de prácticas, se ofrece la posibilidad de descargar 

esta información para un análisis más detallado o archivado. 

 

 

 



 

En la sección final, se encuentra la información de aprobación o calificación otorgada por el 

supervisor y el tutor académico, de acuerdo con el esquema de calificación. 

 En el lado derecho, se muestra la opción de aprobación o reprobación, lo cual indica si el 

estudiante ha realizado correctamente sus actividades y, por lo tanto, ha aprobado las prácticas, o 

si no las ha realizado adecuadamente, resultando en una reprobación. 

 

 

 

 

 

 

Para mayor seguridad y respaldo es importante descarga el archivo danto clic en descargar 

evaluación  

 

 

 

 

 

 

Al hacer clic, se abrirá una nueva ventana con la información sobre la valoración del estudiante, 

basada en su desempeño durante las prácticas. 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA:  Es obligatorio descarga esta ficha de calificaciones la cual deber ser firmada por el 

Tutor de prácticas.  

 

 


