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de Practica Supervisada

Interno Reglamento Interno para el Uso de

Uniforme y Vestimenta Institucional

Externo Reglamento que Regula las Instituciones

de Educacion de Ensefanza

Parauniversitaria, Decreto N°42377

5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

6.

Propésito

El presente Reglamento tiene por objeto regular la organizacion, ejecucion,
supervision, evaluacién y aprobacion de la practica supervisada como modalidad de
graduacion del Instituto Parauniversitario Asociacion de Servicios Médicos
Costarricenses (ASEMECO).

Alcances
Responsable del reglamento: persona gestora de Practica Supervisada.
Aplica a: persona practicante, el tutor(a), el centro receptor y las autoridades
académicas y administrativas vinculadas al proceso.
Limites: desde que la persona practicante concluye el plan de estudios hasta que
apruebe la practica supervisada.
Actores del Proceso
e Persona gestora de Practica Supervisada.
e Persona tutora/ Persona Supervisora.
e Persona practicante.
e Persona tutora del centro receptor.

e Otras autoridades académicas y administrativas vinculadas al proceso.

Definiciones
e Practica supervisada: corresponde a la modalidad de Prueba Final de

Graduacion que las personas estudiantes del IPA realizaran una vez concluido el
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plan de estudios, cuya cantidad de horas se asignan de acuerdo con la naturaleza,
objetivos y perfil de la carrera de la que forme parte la persona estudiante.

e Persona gestora de Practica Supervisada: persona responsable de la gestion
académica y administrativa integral del proceso por parte del Instituto.

e Persona practicante: estudiante que ha finalizado el plan de estudios y realiza la
matricula formal de la practica supervisada como requisito de graduacion.

e Persona tutora: profesional designado por el Instituto para orientar, supervisar y
evaluar la practica supervisada.

e Centro receptor: empresa, institucién u organizacion publica o privada autorizada
donde se desarrolla la practica supervisada.

e Persona supervisora del centro receptor: profesional designado por el centro

receptor para orientar, supervisar y evaluar a la persona practicante.

7. Abreviaturas

Instituto Parauniversitario Asociacion de Servicios Médicos Costarricenses: IPA

8. Desarrollo

CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto.
El presente Reglamento regula la organizacion, matricula, ejecucion, supervision,
evaluacion, aprobacion y demas aspectos académicos y administrativos vinculados con

la Practica Supervisada como modalidad de Prueba Final de Graduacion del IPA.

Articulo 2. Ambito de aplicacion.
Las disposiciones contenidas en este Reglamento son de acatamiento obligatorio para

la persona practicante, la persona tutora, el centro donde se desarrolla la Practica
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Supervisada, la persona gestora de Practica Supervisada y las autoridades

institucionales competentes.

Articulo 3. Objetivos de la Practica Supervisada.

La Practica Supervisada tiene como finalidad consolidar el proceso formativo de las

personas estudiantes y facilitar su insercion progresiva en el ejercicio profesional,

mediante los siguientes objetivos:

a.

Integrar y fortalecer la formacion académica mediante la aplicacién sistematica
de los conocimientos tedricos, metodoldgicos, habilidades y destrezas
adquiridas durante la carrera.

Consolidar el perfil profesional establecido en cada plan de estudios,
promoviendo el desempefio competente en contextos reales del trabajo.
Propiciar la vinculacién directa con el entorno laboral propio de la disciplina,
permitiendo a la persona practicante comprender la dinamica organizacional,
los procesos institucionales y las exigencias del ejercicio profesional.

Facilitar la transicion entre la etapa académica y la etapa laboral, mediante la
participacion en actividades propias del campo profesional bajo supervision
especializada.

Estimular la capacidad de analisis critico, sintesis, autonomia profesional e
innovacion en la resolucion de situaciones propias de la disciplina.

Fomentar el trabajo colaborativo, el uso adecuado de metodologias de accién
y la comunicacion efectiva dentro de equipos interdisciplinarios.

Promover la aplicacién creativa y ética del conocimiento en contextos reales,
considerando la realidad econdmica, social y cultural del entorno en que se
desarrolla la practica.

Fortalecer los valores y actitudes inherentes al ejercicio profesional, tales como
responsabilidad, puntualidad, respeto, honestidad, tolerancia y compromiso

social.
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CAPITULO IIl. DERECHOS Y DEBERES DE LAS PARTES

Articulo 4. Deberes de la persona practicante. Para realizar la Practica Supervisada

la persona practicante debera:

a.
b.

C.

> @ =

n.

Haber aprobado la totalidad de los cursos del plan de estudios al que pertenece.
Estar al dia con sus obligaciones académicas, administrativas y financieras.
Aportar en tiempo y forma la documentacién requerida por la persona gestora
de la Practica Supervisada.

Cancelar el arancel correspondiente a la Practica Supervisada dentro del plazo
establecido en el calendario académico institucional.

Asistir obligatoriamente a las sesiones de induccién, centros de repaso y
reuniones de coordinacién convocadas por el IPA, la persona tutora o el centro
receptor.

Acatar las disposiciones reglamentarias vigentes del IPA y del centro receptor.
Cumplir a cabalidad con los horarios, roles y rotaciones asignadas.

Completar la totalidad de horas definidas en el plan de estudios.

Ejecutar la Practica Supervisada fuera de su jornada laboral, cuando labore en
el mismo centro receptor.

Mantener comunicacion permanente con la persona tutora.

Entregar oportunamente toda la documentacion solicitada, incluyendo el
expediente final.

Reportar a la persona tutora, la persona gestora de Practica Supervisada
cualquier accidente, problema o irregularidad que se presente en el desarrollo
de sus actividades.

Realizar en tiempo y forma la justificacién de ausencias, llegadas tardias o
retiros anticipados.

Mantener conducta ética, respetuosa y profesional hacia todas las personas,
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sin discriminacién alguna, evitando el involucramiento en conductas que
entorpezcan el desarrollo idoneo de sus actividades y responsabilidades.
Mantener una adecuada presentacion personal durante el desarrollo de la
Practica Supervisada, de acuerdo con lo estipulado en el Reglamento Interno
para Uso de Uniforme y Vestimenta Institucional, asi como cualquier disposicion
que el centro receptor disponga.

Acatar las sugerencias u observaciones de mejora que le haya realizado la
persona supervisora del centro receptor o la persona tutora asi como las
ordenes e instrucciones brindadas por ambos.

Resguardar la confidencialidad de la informacion institucional, empresarial,
clinica o personal a la que tenga acceso.

Acogerse al plan de estudios vigente en caso de reingreso tras dos o mas
periodos consecutivos sin matricula, y completar los cursos que tenga

pendientes antes de iniciar la Practica Supervisada.

Articulo 5. Derechos de la persona practicante.

a.

Recibir informacioén clara y oportuna sobre lineamientos, normativa y criterios
de evaluacion de la Practica Supervisada.

Contar con el acompafamiento, seguimiento y orientacion de una persona
tutora

Ser tratado(a) con respeto y equidad.

Realizar la Practica Supervisada en un centro autorizado que cumpla
condiciones legales y de seguridad.

Recibir retroalimentacion periddica sobre su desempefio y oportunidades de
mejora.

Conocer previamente el plan de trabajo y criterios de evaluacion.

Solicitar la reposicion de horas en casos debidamente justificados.

Cadigo:
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f. Serinformado(a) de los resultados de sus evaluaciones por parte de la persona
tutora y del centro receptor.

g. Presentar recursos de revocatoria y apelacion en caso de inconformidad con
la calificacién obtenida en la Practica Supervisada.

h. Recibir la documentacion oficial una vez aprobada la Practica Supervisada.

i. Solicitar a la persona gestora de Practica Supervisada el cambio de centro
receptor o de tutor(a) en casos debidamente justificados mediante el formulario

FO.IPA-039 Solicitud de cambio de centro receptor o persona tutora.

j- Realizar la Practica Supervisada en un entorno libre de hostigamiento sexual,
acoso y cualquier forma de violencia o discriminacion, conforme a lo

establecido en la normativa institucional y la legislacion vigente.

Articulo 6. Deberes de la persona tutora

a. Poseer formacion afin al area de practica.

b. Cumplir con los requisitos legales para el ejercicio de la profesion.

c. Formar parte del personal docente del IPA o ser un profesional designado
por el IPA para ejercer la funcidn de persona tutora.

d. Acatar la normativa interna, los reglamentos y los procedimientos del IPA y
centro receptor.

e. Planificar el proceso de evaluacion de las personas practicantes asignadas,
junto con el centro receptor.

f. Orientar y ayudar a la persona practicante para el mejor desempefio de sus
funciones.

g. Realizar las visitas de seguimiento indicadas por la persona gestora de
Practica Supervisada, en las fechas estipuladas al inicio de cada periodo
lectivo. En caso de presentarse alguna eventualidad que impida cumplir con
lo programado, debe notificar oportunamente a la persona gestora de

Practica Supervisada.
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Aplicar los instrumentos de evaluacion oficiales durante cada visita,
verificando el cumplimiento de los objetivos de la practica, conforme al plan
de trabajo previamente aprobado.

Informar los resultados de las evaluaciones a la persona practicante de
manera oportuna en tiempo y forma.

Recolectar las firmas correspondientes del expediente y de los instrumentos
de evaluacion (ver Anexo 1), tanto de la persona practicante como de la
persona supervisora del centro receptor.

Notificar al gestor(a) de Practica Supervisada sobre cualquier incumplimiento
por parte de la persona practicante a su cargo, respecto a lo establecido en
el presente Reglamento.

Resguardar la confidencialidad de la informacion del IPA, del centro receptor
y de la persona practicante, de acuerdo con las normas éticas y legales

vigentes.

. Participar en procesos de capacitacion, actualizacion o mejora continua,

vinculados con su funcion.
Reportar cualquier situacion de acoso, hostigamiento o conducta inapropiada
gue se presente durante el desarrollo de la Practica Supervisada, siguiendo

los procedimientos establecidos por el IPA.

Articulo 7. Derechos de la persona tutora

a.

Recibir la remuneracién correspondiente a la funcion de tutor(a) establecida
por el Instituto.
Recibir informacioén oportuna y completa por parte de la persona gestora de
Practica Supervisada sobre los lineamientos, cronogramas y requisitos del
proceso de Practica Supervisada.
Contar con apoyo institucional para resolver situaciones que se presenten

durante el desarrollo de la Practica Supervisada.

Cddigo: FO.UCH-026 Fecha: 02/04/2025 Version: 3 Pagina: 8 de 28




is

Version: 1
Instituto

aanvesiono | RGLIPA=-002 Reglamento | Copia Controlada

v AL _ N°: N/A
de Practica Supervisada Pagina 9 de 28

Acceder a la documentacion académica y administrativa necesaria para el
adecuado seguimiento y evaluacion de la persona practicante.

Solicitar a la persona practicante y a la persona supervisora del centro receptor
la informacién o evidencias necesarias para valorar el cumplimiento de los
objetivos establecidos en el plan de trabajo.

Ser informado(a) oportunamente sobre cambios, ajustes o situaciones que
modifiquen el desarrollo del proceso de Practica Supervisada de la persona
bajo su cargo.

Tener acceso a espacios de formacion o actualizacion docente relacionados
con la orientacion, seguimiento y evaluacion de la Practicas Supervisada.
Recomendar acciones de mejora en los procesos académicos o
administrativos vinculados con la Practica Supervisada.

Ser tratado(a) con respeto y consideracion por parte del personal del IPA, las
personas supervisoras del centro receptor y las personas practicantes bajo su

tutoria.

Articulo 8. Deberes del centro receptor.

a.

Contar con los permisos, patentes y requisitos legales vigentes de las
autoridades e instituciones competentes

Estar al dia con la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS) y obligaciones
fiscales.

Estar inscrito en el régimen de facturacion con el Ministerio de Hacienda en
caso de requerirse.

Tener pdliza vigente del Instituto Nacional de Seguros (INS).

Informar al IPA o a la persona tutora, persona gestora sobre situaciones que
considere relevantes en el desarrollo de la Practica Supervisada.

Contar con las areas minimas requeridas para la formacién de la persona

practicante, de acuerdo con la carrera.
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g.

No mantener una relacion de parentesco por consanguinidad hasta segundo

grado con la persona practicante.

Articulo 9. Derechos del centro receptor.

a.

f.

Recibir informacién clara y oportuna por parte del IPA sobre los objetivos,
alcances y responsabilidades vinculadas con la Practica Supervisada.
Conocer el perfil de salida y las competencias de la persona practicante
asignada, asi como el plan de trabajo que desarrollara durante su practica en
el centro.

Solicitar acompafiamiento institucional en caso de requerir orientacidén o apoyo
durante el proceso de Practica Supervisada.

Ser informado oportunamente sobre las fechas de visitas, evaluaciones € inicio
y cierre del proceso.

Solicitar el retiro temporal o definitivo de la persona practicante cuando su
conducta, desempefio o incumplimiento comprometa la imagen o las normas
internas del centro, previa notificacion a la persona gestora de Practica
Supervisada.

Velar porque la persona practicante y la persona tutora mantengan la
confidencialidad en el manejo de la informacién sensible y de la informacion

interna.

CAPITULO IlIl. DESARROLLO DE LA PRACTICA SUPERVISADA

Articulo 10. Procedimiento de matricula

Toda persona que desee realizar la Practica Supervisada debera realizar el siguiente

procedimiento en el plazo estipulado en el calendario académico:

a. Llenar el formulario FO.IPA-035 Solicitud de inscripcion de Practica Supervisada.

(Ver anexo 2)

b. Presentar el documento de identificacion vigente.
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Presentar el esquema de vacunacion completo de acuerdo con los requisitos de
la carrera.

Presentar la pdliza del Instituto Nacional de Seguros (INS) vigente.

Presentar el titulo de Bachiller en Educacion Media o su equivalente, legalmente
valido y reconocido por el Ministerio de Educacién Publica.

Completar y firmar el Consentimiento Informado para inicio de Practica

Supervisada. (Ver anexo 3)

Articulo 11. Incumplimiento en los requisitos

La persona practicante que presente los requisitos de manera incompleta o

extemporanea no podra realizar la Practica Supervisada en el periodo lectivo en curso.

Articulo 12. Induccién a la Practica Supervisada

Es responsabilidad del IPA facilitar, en un periodo no mayor a una semana previo al inicio

de la Practica Supervisada, una induccion a las personas practicantes que incluya, como

minimo:

a.
b.

C.

Procedimiento general de la Practica Supervisada.

Derechos, deberes y responsabilidades de la persona practicante.

Criterios de evaluacion y lineamientos de asistencia, presentacion de informes y
presentacion de expediente final.

Reglamentos y normativa que regulan el desarrollo de la practica supervisada y el
comportamiento de la persona practicante.

Procedimientos ante situaciones especiales.

La persona practicante debera firmar el documento que acredita la participacion y

recibido del proceso de induccién a la Practica Supervisada.

Articulo 13. Asignacion de centro receptor
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El IPA asignara los centros receptores correspondientes a cada persona practicante, de

conformidad con los convenios institucionales y la disponibilidad de los centros.

Si la persona practicante sugiere un centro receptor especifico para realizar la Practica
Supervisada, la persona gestora le remitira el formulario correspondiente, el cual debera
ser debidamente completado y presentado para gestionar la inscripcion de la Practica
Supervisada en el centro receptor propuesto. Dicho formulario debera contar con la firma
de la persona practicante y de la persona representante del centro receptor, en sefial de

aceptacion.

La persona gestora de Practica Supervisada podra denegar la solicitud cuando el centro
receptor propuesto:
a) No cuente con disponibilidad para recibir al estudiante en el plazo u horario
requerido.
b) No cuente con las areas minimas requeridas para el adecuado desarrollo del
proceso formativo.
c) Incumpla alguno de los requisitos y deberes establecidos en el articulo 8 del

presente reglamento.

Articulo 14. Horario

El horario sera asignado por la persona gestora, de acuerdo con los roles establecidos,
y contemplara cinco (5) horas diarias diurnas de lunes a viernes.

Cualquier modificacion en el horario de Practica Supervisada asignado a la persona
practicante debera notificarse previamente a la persona supervisora del centro receptor,

a la persona tutora y a la persona gestora de Practica Supervisada.

En caso de una primera ausencia injustificada respecto al horario asignado, se notificara

a la persona estudiante en un plazo de tres (3) dias habiles via correo electrénico
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institucional; dicha ausencia quedara consignada en su expediente.

Una segunda ausencia injustificada sera motivo para que la persona gestora de Practica
Supervisada dé por concluido el proceso, lo que implicara la reprobacion

correspondiente.

Articulo 15. Supervisiéon

La persona gestora de Practica Supervisada, la persona tutora designada por el IPA, asi
como la persona supervisora del centro receptor, podran realizar visitas de supervision y
verificacién del cumplimiento de los requisitos de la Practica Supervisada en cualquier

momento durante el desarrollo de las actividades, con o sin previo aviso.

Durante dichas supervisiones se podra verificar el cumplimiento de las disposiciones
establecidas en el presente Reglamento, asi como las normas institucionales del IPA'y
del centro receptor, incluyendo, entre otros aspectos, la asistencia, puntualidad,
presentacion personal, uso correcto del uniforme, portacion del carné institucional y

demas requisitos aplicables.

En caso de comprobarse el incumplimiento de alguno de estos requisitos, podran solicitar
a la persona practicante que se retire del lugar de practica. Dicha situacion sera
registrada y se considerara como ausencia injustificada, sin perjuicio de otras medidas

académicas o disciplinarias que correspondan conforme a la normativa institucional.
Articulo 16. Plazo de la Practica Supervisada
El plazo de realizacion de la Practica Supervisada sera de un minimo de dos (2) meses

y un maximo de cuatro (4) meses, segun lo establecido en cada plan de estudios.

Articulo 17. Asistencia
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a) La persona practicante que acumule dos ausencias injustificadas reprobara la
Practica Supervisada de manera inmediata.

b) La acumulacién de dos llegadas tardias o dos retiros anticipados de mas de diez
(10) minutos sin justificacién, equivaldran a una ausencia injustificada.

c) En caso de ausencia, la persona practicante debera presentar la debida
justificacion a la persona supervisora del centro receptor y/o a la persona tutora
de acuerdo con lo estipulado en el articulo 36 del Reglamento de Régimen
Académico del IPA.

Articulo 18. Reposicion de horas
La persona gestora de Practica Supervisada podra autorizar la reposicion de horas en

casos debidamente justificados, siempre que exista disponibilidad en el centro receptor.

Articulo 19. Retiro de la practica supervisada
La persona practicante podra realizar el retiro de la Practica Supervisada dentro del
periodo establecido en el calendario académico, con base en el PR.IPA-005

Procedimiento para Retiro de Cursos vy Devolucion de dinero.

CAPITULO IV. CALIFICACION DE LA PRACTICA SUPERVISADA

Articulo 20. Evaluacién

La evaluacion sera realizada por la persona tutora designada, mediante cuatro (4) visitas
presenciales o virtuales que verifiquen el cumplimiento de los objetivos del plan de
trabajo.

En los casos en que se apliquen adecuaciones curriculares, estas podran ajustarse
unicamente en la forma en que la persona estudiante aprende o es evaluada, sin
modificar el objetivo profesional de la practica ni las competencias profesionales

esenciales establecidas en el programa.
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Las adecuaciones podran contemplar, entre otros aspectos:
e Ajustes en horarios o en el tiempo asignado para el desarrollo de actividades, sin
afectar la cantidad total de horas correspondientes a la Practica Supervisada.
« Apoyo técnico o supervisién adicional.
o Adaptaciones en los procesos de evaluacion de la practica.

o Ajustes en el entorno de trabajo o en las herramientas utilizadas.

De conformidad con lo establecido en la Ley 7600, las adecuaciones pueden aplicarse
la Practica Supervisada no obstante, estas no podran eliminar ni sustituir las

competencias profesionales obligatorias del programa.

Articulo 21. Aprobacioén
Para aprobar la Practica Supervisada, la persona practicante debera obtener una

calificacion minima de setenta (70) en una escala de 0 a 100 puntos.

Para ello debera:
a. Cumplir con la totalidad de horas requeridas dentro del periodo establecido.
b. Aprobar las evaluaciones de la persona tutora a cargo.
c. Entregar en tiempo y forma los reportes solicitados por la persona tutora o la

persona gestora de Practica Supervisada, asi como el expediente final.

Articulo 22. Reprobacion

La Practica Supervisada se reprueba cuando la persona practicante obtenga una
calificacion final inferior a setenta (70) en una escala de cero (0) a cien (100).
Asimismo, cualquier incumplimiento a las disposiciones establecidas en el presente
Reglamento, a la normativa institucional vigente o a las normas internas del centro

receptor debidamente acreditado, podra dar lugar a la reprobacion inmediata de la
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Practica Supervisada, sin perjuicio de la aplicacién del debido proceso y de las medidas
disciplinarias que correspondan conforme a lo establecido en el Capitulo VII del

Reglamento de Vida Estudiantil.

En caso de reprobacién, sera responsabilidad de la persona practicante realizar
nuevamente el procedimiento de matricula dentro del plazo establecido en el calendario
académico institucional y cancelar el arancel vigente al momento de formalizar dicha

matricula.

En caso de reprobacion, a la persona estudiante se le asignara un centro receptor
distinto, con el fin de promover un mejor aprovechamiento académico durante el

desarrollo de la Practica Supervisada.

La persona estudiante podra realizar la Practica Supervisada hasta en tres ocasiones,
conforme a lo establecido en el Reglamento de Régimen Académico, articulo 40. En caso
de no aprobar tras estas oportunidades, recibira atencion personalizada por parte de Vida
Estudiantil.

Articulo 23. Contenido y presentacion del expediente final

La persona gestora de Practica Supervisada entregara a la persona practicante, al
momento de la induccién, el expediente de Practica Supervisada, en el cual debera
completar la bitdcora para el control de asistencia junto con las firmas de la persona

supervisora o tutora del centro receptor (ver anexo 4).

Es responsabilidad de la persona practicante:
a) Velar por el cuidado del expediente durante el desarrollo de la Practica
supervisada.

b) Entregar su expediente final de Practica Supervisada completo y en buen estado,

Cddigo: FO.UCH-026 Fecha: 02/04/2025 Version: 3 Pagina: 16 de 28



® | | Version: 1
1 wesen | RGLIPA-002 Reglamento | Copia Controlada

v A- _ NE: N/A
de Practica Supervisada Pagina 17 de 28

conforme a los lineamientos brindados en el proceso de induccion.

c) En caso de extravio del expediente, correspondera a la persona practicante
gestionar nuevamente las firmas de la persona y demas autoridades a cargo.

d) Entregar el expediente final de Practica Supervisada dentro del plazo estipulado,
caso contrario, implicara la reprobacién inmediata de |la Practica Supervisada.

e) No se permitira alterar o modificar el expediente. En caso de comprobarse alguna
de estas acciones, se aplicara lo establecido en el Reglamento de Vida Estudiantil,
articulo 36, correspondiente a faltas muy graves, aplicandose la sancién
respectiva.

f) La persona gestora de Practica Supervisada podra rechazar expedientes
incompletos, ilegibles, o en mal estado, que no cumplan con los lineamientos

brindados.

Articulo 24. Recursos contra la calificacion

En caso de inconformidad con la calificacion obtenida, la persona practicante podra
interponer los recursos de revocatoria y apelacion dentro de los tres (3) dias habiles
posteriores a la entrega de resultados, conforme al articulo 61 del Reglamento de

Régimen Académico y al procedimiento PR.IPA-006 Procedimiento para interponer

recursos contra calificaciones.

CAPITULO V. DISPOSICIONES FINALES
Articulo 25. Modificaciones

Toda modificacion al presente Reglamento debera ser valorada por el director(a) del IPA

para su aprobacion final.

Articulo 26. Derogatoria
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El presente Reglamento deroga cualquier disposicién anterior que le contradiga.

Articulo 27. Vigencia

El presente Reglamento entra en vigencia a partir de su aprobacion final por parte del

director(a) del IPA.

9. Flujograma
N/A

10. Referencias bibliograficas

Gobierno de Costa Rica. (2020, 13 de mayo). Decreto Ejecutivo N.° 42377: Reglamento

a la Ley que regula las instituciones de ensefianza superior parauniversitaria.

Sistema

Costarricense de

Informacion

Juridica.

https://pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_articulo.aspx?param

1=NRA&nValor1=1&nValor2=91653&nValor3=121100&nValor5=40&strTipM=FA

11. Cuadro de control de cambios

Fecha # de Descripcion Nombre del
Seccidn colaborador
[Detallar la [Colocar el
seccion a nombre del
[DD/MM/AAAA] | la cual se [Detallar el nuevo punto o el colaborador que
aplico el cambio en el desarrollo] genera o
cgmbio] actualiza el
documento]
12. Anexos
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Anexo 1: Modelo de expediente persona tutora e instrumentos de evaluacion

Instituto Parauniversitario Asociacion de Servicios Médicos Costarricenses (ASEMECO)

Hoja de Control de Evaluaciones

Nombre del estudiante:

Nombre de persona tutora:

Fecha Firma estudiante Firma tutor(a) Firma supervisor(a)
de centro receptor
I Evaluacién
Il Evaluacién
Il Evaluacién

IV Evaluacion
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Sape RUBRICA DE EVALUACION PRACTICA SUPERVISADA i i T
]_ e CARRERA: ]_ oo i
AREA:

Cumple No cumple

No. CRITERIOS A EVALUAR AREAS DE MEJORA

1 0

1 |Criterio 1

2 |Criterio 2

3 |Criterio 3

4 |(Criterio 4

5 |Criterio 5

6 |Criterio 6

7 |Criterio 7

8 |Criterio 8

9 |Criterio 9

Nombre y firma de persona tutora:

Firma del estudiante:

Periodo de evaluacion:
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Anexo 2. Solicitud de inscripcion de la Practica Supervisada.

Fecha de solicitud

Nombre completo

Namero de cédula

Correo electronico

Numero de telefono

Carrera que cursa

Lugar de residencia
actual

Seleccione con una equis (X) el lugar donde desea realizar su Practica Supervisada:

Clinica Biblica

Otro centro privado

En el caso de realizar la Practica Supervisada en otro centro privado, indique:

Nombre del centro;

Horario Asignado disponible para realizar su préactica supervisada:

Acepto conocer que la presente es una solicitud sujeta a valoracién y que
eventualmente puede no ser aprobada.
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Nombre completo y firma del | Nombre completo y firma del gestor(a)
estudiante: de Practica Supervisada:
Fecha Fecha

Anexo 3: Consentimiento informado de Practica Supervisada
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COMNSENTIMIENTO INFORMADO PARA INICIO DE PRACTICA SUPERVISADA
Yo, portador(al de la

cedula de idenfidad ndmero en mi condicicn de

ESTUDIANTE ded INSTITUTO FARAUNIVERSITARIO ASOCIACION DE SERVICIOS MEDICOS

COSTARRICENSES (=n adelanta “IPA™), &l cual ez perfeneciente o la Ascciocion De
Servicios Médicos Costarmicenses, eddula juidica ndmers 2-002-045343 [en adelanie
"AREMECO"], por medio del presente documento dejo constancia de que he sido
debidamente informadc(a) sobre los aspectos fundamentales relacionados con la

practica supervisoda gue estoy por iniciar:

PRIMERO: Declarc halber recibido informacian clara y suficiente scbre los siguientes
aspectos:

1.1  Metocdaologio de desarrclis de la practica supervisoda.

12  Medalided y requisitos de participacian.

1.3 Horarics establecidos y su debido cumplimiento.

1.4 Descripoidn detallada del plan de practica.

1.5 Objetives de aprendizaje y confenidos asociodos.

1.4 Reglomentacion intema y requisitos institucionales pora la reafzacién de o

practica.

SEGUNDO: En cosc de no hakber asisfide o lo Charda de Induccidn corespondisnis,
reconczoo gue es mi responsabiidaod infoemorme adecuodamente scbre los
contenidos abordadeos en dicha actividad, aosi come evacuor cualquier duda

perlinente con los encargadeos del proceso formafivo.

TERCERC: Compromisos especificos en relacién con la confidencialidad v el respeto
a la informacién no divulgada:
3.1 Decloro conocer, cocepfar ¥ enfender que, ASEMECS es una crganizacion

cerificoda por Joint Cornrrission, por lo gue estd obligoda a cumplir con alios

estandares de colidad., perc tambkién de respefc a la informacion

eqepurg

pertenseciente a sus PACIENTES, COLABDRADORES, PROVEEDORES, y TERCERCS

y que un incumplimiento a la pAvacidad de los dotes de estos puede generare
costosas consecusncias a ASEMECO.

32 Declarc que conczoo y enfiendo que, en Costa Rica rige tamkién la Ley de
Infarmacién Mo Divulgadao, gue establece la coblgocién fantc para
COLABDRADORES, PROVEEDOREE, vy TERCERCE (=2n este caso, los ESTUDLAMTES)
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de guardar indefinidamente rigurosa confidencialidad de la informocidn de
cualquier tipo [no sclo de pacientes) a la gue hayan tenidc acceso durante el
desarclo de lo practico supervzada, ozl como los consscuencios judiciales,
financieras y legales que dervan de un eventual incumplimiento; por lo gue
declaro expresamente que enfiendo y me comprometo a gque durante la
vigencia y después de lo terminacion de este perodo, deberé acator los
dispasiciones gque a confinuacién se enumeran:

3.2.1 Acceso ainformacién: Porg 2l adecuade desempeno de sus funcioness v
en esfictc maorco del desamclle de su prdctica supervisoda, EL
ESTUDIANTE podria tener accese a informacion considerada valicsa y de
caracter confidencial tanto de ASEMECD como de sus SUBSIDIARIAS O
AFILLATAS, CLEMTES, FROVEEDORES, COLABORADORES, MEDICOSE ¥
TERCEROS gue han confiade fal informacion a ASEMECO. EL ESTUDIAMNTE
se cbliga a ufilizar toda la infarmacian a la que fenga acceso dnicamente
en el marco de la practico supervisoda gue estd reclizandc vy para &l
mejor desarollc de esta y a preservar los secrefos de AREMECO, de sus
clientes y de los terceros, mantenigndclos en esticta confidencia.

3.22 Informacidn confidenciak Porc fodos estos efectos, se enfiende por
“infarmacion confidencial”, aquealla informacian gue generalmente no ez
conocida en la industia, el mercade o por el pdblico y que es usada,
manejaoda ¥y cbienida exclusivarmente por ASEMECO o cualguier
SUBSIDIARIA O AFILIADA de &sta, en conexidn con SUS NSgocios, como
som: los nomiores, direcciones y detales de confacte de clentes actuales
¥y potenciales, proveedores octugles vy pofenciales, la informacion de
colaboradores, medicos, tercercs, los planes y esirotegias comerciales o
de negocios, los datos econamices, financieros, contakles vy fiscales, los
oportunidade:s concretas para nuevos negocics, los proyecto: de
investigacion y desarollo, los f&rmulos o datos de procesos, propiedaod
intelectual, invenfos, disficz v descubhmizsntos, los conocimisnios
técnicos (el “know-how™), las estaditicas de gestién, los planes y estudics
de mercado, costos, ganancias y pérdidas, las estructuras de precios v
descuentos. Lo anfersior, independisntemeanie del medio en el cual estén
registrados estos datos, ya zea por escritc, en computadoras, discos o
cinfos. documentos, medios elecirdnicos o mognéticos, discos Spticas,
rmicrofimes, peliculos u ofros elementos similares. EL ESTUDIANTE deberd

conziderar ademas comeo infarmacione:s raspecto de los cuales existe o
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obligocion de guardar secreto fodas oguellas que ze refisran directa o
indirectamente al desarrcllo informafice. o su metodo de trabajo, a los
negocios, o lo organizacidn infema de ASEMECO, de sus TLIEMTES,
PROWEEDORES, COLABCRADORES, vio TERCERDS, v dicha informacion es
perteneciente Jnica v exclusivamente o la porte reveladora, guién
comunicd dichos sscretcs al ESTUCIANTE en relacion con el desarrclls de
su practico supervizada.

323 Acceso a bases de informacién: En |z afinente el crden de loz acoesos a
bases de informocion EL ESTUDIAMTE reconoce tener accesc a sistemas
de informacién propiedod de ASEMECOD, o de suz PROVEEDORES yic
TERCERDS, cuyos ccoesos serdn o través de una clave especial asignada
para fales efectos y EL ESTUDIANTE serd responsclkle en todo momento de
su uso ¥ odecuado manejo, ol como de evitar que otra: personas no
relocicnadas fengan cococeso a dicha clave. Toda lo informacion
derivada de esas fuentes de informocicn, asf come las comunicacionss
por vio escrita, oral o electrdnica, a los que acceda o genere en el curss
de zu relacion con ASEMECO en el desempeno de sus funciones, e
propiedad de ASEMECD y deberd corsiderarse confidencial y secreta.

3.2.4 Palimonio de ASEMECO: EL EETUDIAMTE reconoce gue las informaciones
confidenciales y secretas a cuyo conocimiento acceda en el curse de su
trabojo o que genere con molive de su relacién con ASEMECD forman
parfe del poiimonic de ASEMECO, de sus CLIEMTES., PROVEEDORES,
MEDICOS, ASOCIADOS o de TERCEROS de los cuales ASEMECO es
depaositaric del secreto y deber de confidencialidad porque l2 hayan
confiade tal informacicn.

3.2.5 No wvso ni divulgacion: En curnpimients de lo previsto en 2l articule 7 de
la Ley de Informacion ne Divelgada, EL E3TUDIANTE debera abstenerse de
usar o divulgar dicha informacién confidencial sin consentimiente del

fitular, oun cuandao su practica supervisodo hoya cesado. En este sentidao,

EL ESTUDAMTE se compromete a segur todos los pasos necesarcs para

k
&
o
o
£

salvaguardar y prateger toda informacidn confidencial contra el mal use,
divulgacion, espionaje, pérdida y robo de esta. Tampoco divulgard EL
ESTUDIANTE cualguier informocion pereneciente g ASEMECD, SUS
SUBEIDIARIAL, PACIENTES, CLENTES., COLABORADCRES, AFILIADCE, yic
TERCEROS RELACICMNADCS, que esté obligada o fratar como confidencial

o como de su propiedad.
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3.2.4 Implicociones: EL EETUDIANTE afirmna sober gue 2l mantenimiento de una
abscluta reserva respecto de todas v coda una de estas infarmaciones
constifuye una condicidn esencial de sus relacionss presentes y futuras
con ASEMECD, dodo gue el conocimiento por tercercs de dichos
secretos perudicarna a ASEMECZD, SUBSIDIARIAS ¥ AFLADAS =n =l
dezamclle de su acfividad comercial v lo colocara en falto respecto de
su ocbfgocion de guardo de secretos hocia los clientfes vy tercercs. EL
ESTUDIANTE enfiende gue ocsume wuna oblgocion especiica de
confidencialidad ¥ en coso de incumplina, dicha falta podrd fenere
como causal para enfaklar vna accidn judicial por los dofios y peduicios
que pudisran haber sido ccasionados al mismo y o ferceras personas. EL
EETUDIANTE declara conocer gue cualguisr revelacion de lo informacion
confidencial a la que fenga occeso, podrd fener consecuencias civiles y
penales de conformidad con lo gue estoblece la legislocion v de los
cuales == podrdn derivar dafios y perjuicios g ser indermnizados a favor de
ASEMECO, sus clientas, médicos, proveedores o fercercs propietarios de
secretos confiodos a lo guarda de alguna de los partes.

3.2.7 Entrega de informaocién: Cuondo osi le sea reguerndo, EL ESTUCIANTE 5=
obligo a devoiver cualquier documentacién, publcacion, matesial o
antecedente sustentado en cualguier fipo de soporte gue constituya wna
infarmacion confidencial o secreta. lgual medida procedsrd 2n cosc de
cesar su relocion con ASEMECO por cualguier circunstoncia. En el
rmermnents de la finalizacidn de la practica supervisada, EL ESTUDLANTE =
compromete, de igual forma, a enfregar TODA IMFORMATION
COMFDENCIAL  perfeneciente o ASEMECD, de sus  CLEMTES,
PROVEEDORES, MEDICOS, ASOCIADOS o de TERCERDS de los cuales
AZEMECO es depositaric del secreto, esfo cumplimiente en tiempo v

forma debidos, los cuales se refieren a: tode tipo de documentos, dibujos,

notas, memorandos, manuales, disefics, documentos en ftico o soporte

infarmatico o magneétices, gue estén en 5w posesion, -especialmenta

[l L eTE e

CUARTO: Compromisos especificos en relacidén con el cumplimiento de politicas

infernos:

41  Me comprometo a cumplir con las pelificas de AREMECD, o en su defecto, del
CENTRZ DETRABAJD al cual seré enviado para realizar mi practica supenvizada;
incluyendo perc no limitdndose al cumplimisnto de POLMCAS DE MO
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DECRIMINACION DE FPERSOMAS, independienternente de que estazs se

configuren como COLABCRADORES, PROVEEDORES, vfo TERCERCE, v en rozén

de: sexo, genero, orientacidn sexual, religicn, lugar de residencia, estado de
salud o cualquisr ofra; POLTICAS EN CONTRA DEL ACOSC LABORAL Y SEXUAL
en los centros de trabojo, MANUAL DE POLTICAS LARCORALES, POLTICAS DE

COMDUCTA, CODIGOS DE ETICA, FOLITICAS Y/O REGLAMENTOS DE VESTIMENTA,

2 USC DE UMIFORME 2n los case: en los gue estos se apliguen; y cualguier ctro

RESLAMENTO, FOLTICA © PROTOCOLD perereciente o ASEMECO o al

CENTRD DE TRABAJC donde desarrclare mi praciica supervisada

42 Declaro y enfiendoc gque, el cumplimiento de dichos profocales, reglamentos,
polificas, codigos, e instrumentos forman parte integral de mi proceso de
formacion profesional, par lo que:

421 Enfiendo que, dichos instrumendos son garantio de lo segurdod v =l
bienestar de loz PACIENTES ¥ TERCERCSE con loz gue podria fener relacicn
en &l dezarrcllo de mis funciones: duranizs lo gjecucion de mi practica
superdisada;

422 Acoctord de manesra estricta, con diligencia v prontitud, TODOS los
protocolos y lineomisnto: que establezco o llegare o establecer, en el
futurs, ASEMECT o el CENTRO DE TRABAJD ol cual seré erviado para
realizor mmi practica supervisoda: y

423 Declaro que, no podré alegaor desconocimiento de estos instrumentos en

ningun moments o por ningdun maotiho.

QUINTO: Reconozco gue es deber de todo ESTUDIAMTE respetar y acatar todas las
disposiciones supra citadas ¥ gue, en caso de incumplmiento, ASEMEC D se reserva
el derecho de aplicar las medidas disciplinarias comrespondientes, conforme a la

normnativa apicable.
POR TAMTO, DECLARC ACEFTAR Y COMPREOMETEEME A CUMPLIE SOMN LO ESTIPULADC

EM EL REGLAMENTO DE PRACTICA SUPERVIEADA, ASl COMO COM TODA NORMATNVA
IMNSTTUCICMAL VIGENTE DEL IPA.

Firmo en 3an Joze, =l dia del mes del afio

Firma del Esfudiante:

Uttima linea
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Anexo 4: Modelo de bitacora de control de asistencia de persona practicante

bl

1 s PRACTICA SUPERVISADA- CONTROL DE ASISTENCIA
CARRERA:

ESTUDIANTE:

TOTAL HORAS

FECHA HORADEINGRESO FIRMA ESTUDIANTE = HORA DE SALIDA FIRMA ESTUDIANTE POR DIA

FIRMA TUTOR(A) A CARGO
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