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Introduccion

Manual de Practica Bachillerato en Trabajo Social

La instruccidn practica es uno de los componentes mas importantes del curriculo de Bachillerato
en Trabajo Social. Es la integracion a la teoria y su aplicacién esencial en la practica de la
profesidn de Trabajo Social. Este internado provee al estudiante una experiencia de aprendizaje
supervisada durante dos trimestres de su ultimo afio académico. Se espera que los estudiantes
desarrollen habilidad para aplicar los conocimientos, destrezas y valores requeridos, a un nivel
de practicante de Trabajo Social Generalista.

Los cursos requeridos como parte de la prdctica, ayudan al estudiante a aplicar conocimientos,
valores y destrezas de intervencién, adquiridos en los cursos tedricos. Los estudiantes estardn
expuestos a diferentes situaciones sociales y podran tener experiencias con la variedad de
sistemas sociales, tales como individuos, familias, grupos, organizaciones y comunidades. La
meta principal de la préctica es preparar al estudiante como un profesional competente en una
agencia de servicios sociales, publica o privada.

Ademas, la experiencia de practica permitird a el estudiante aplicar conocimientos y destrezas
adquiridas en la metodologia de investigacion y en las diferentes etapas del proceso de soluciéon
de problemas. Las destrezas y conocimientos de investigacion son requeridas para que el
participante pueda evaluar la practica de Trabajo Social y la efectividad de la modalidad de
intervencion.

Los cursos de practica son ofrecidos en el ultimo afio a los estudiantes que han completado todos
los requisitos establecidos por el Programa de Bachillerato en Trabajo Social. El Programa de
Bachillerato de Trabajo Social es acreditado por el Consejo de Educacién de Trabajo Social
(Council of Social Work Education). Este organismo establece las normas y estandares de calidad
del proceso educativo del Programa de Trabajo Social.



Politica Educativa y Estandares de Acreditacion: “Council on Social Work Education (CSWE)”
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Propdsito: Practica de Trabajo Social, Educacién y Politica Educativa y Estandares de Acreditacion.

El propdsito de la profesion de trabajo social es promover el bienestar social y la justicia social,
econdmica y ambiental. El programa estd guiado por una interaccién entre persona y ambiente,
desde una perspectiva global, el respeto a la diversidad humana y el conocimiento basado en la
busqueda cientifica. Busca abogar por los derechos de las poblaciones vulnerables para que
alcancen su nivel éptimo.

La educacidn en trabajo social en el nivel de bachillerato prepara a los profesionales con los
conocimientos, valores y destrezas que se recogen en las competencias de trabajo social segun
establecidas por el CSWE.

El CSWE utiliza la Politica Educativa y Estandares de Acreditacion (EPAS) para acreditar los
programas de Trabajo Social a nivel de bachillerato y maestria. Los EPAS aportan a la excelencia
académica por medio del establecimiento de requisitos para la competencia profesional a un
nivel generalista en el bachillerato y proveyendo la especializacidn en el nivel de la maestria.

Los EPAS describen cuatro elementos de un diseno de curriculo integrado: (1) Misién y Objetivos
del Programa; (2) Curriculo Explicito; (3) Curriculo Implicito y (4) Evaluacién. Los Estandares de
Acreditacién se derivan de la Politica Educativa y especifican los requerimientos usados para
desarrollar y mantener un programa de trabajo social acreditado en los niveles de bachillerato
(B) y maestria (M).



Competencias de la Politica Educativa y Estandares de Acreditacion (EPAS)
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1: Demuestra comportamiento ético y profesional.

1. Toma decisiones éticas mediante la aplicacion de las normas y el Codigo de Etica de la
NASW y el Colegio de Trabajadores Sociales de Puerto Rico, las leyes y reglamentos, los
modelos de conducta ética en la toma de decisiones, en la investigacion y codigos
adicionales de la ética segun corresponda al contexto.

2. Utiliza la reflexion y la autorregulacidn para manejar valores personales y mantener una conducta

profesional en la practica.

3. Demuestra una actitud y un comportamiento profesional en la comunicacion, oral, escritay

electrodnica.

4. Usa la tecnologia en forma ética para facilitar y obtener resultados apropiados en la practica.

5. Utiliza la supervisidén y la consulta para orientar su comportamiento y juicio profesional.

2: Se compromete con la Diversidad y las Diferencias en la Practica.

1. Comprende, comunica y aplica la importancia de la diversidad y las diferencias en la
formacién de las experiencias de vida, en la practica en los niveles micro, mezzo y macro.
2. Se presenta como aprendiz de las experiencias de vida de sus clientes y constituyentes, de

la que ellos son expertos.

3. Aplica el autoconocimiento y autorregulacidn para manejar la influencia de sus sesgos
personales y valores en el trabajo con clientes

3: Intercede por los derechos humanos y la justicia social, econémica y ambiental.

1. Aplica sus conocimientos sobre justicia social, econdmica y ambiental para interceder por
los derechos humanos individuales y de otros niveles de sistemas.

2. Se compromete con prdcticas que promueven la justicia social, econémica y ambiental.




4. Se involucra en una practica informada por la investigacidn y en una investigacion
informada por la practica.

1. Usa la experiencia practica y la teoria para informar los cuestionamientos cientificos y la
investigacion.

2. Aplica pensamiento critico para participar en el analisis de los métodos de investigacion
cuantitativa y cualitativa y en los hallazgos de la investigacion.

3. Usar y transfiere la evidencia cientifica para informar y mejorar la practica, la politica social
y el sistema de prestacién de servicios.

5. Se Involucra en la practica de la politica

1. Se Involucra en la practica de la politica

2. Evalta como las politicas de bienestar social y econdmico impactan la prestacién y acceso

a los servicios sociales.

3. Aplica pensamiento critico para analizar, formular e interceder por las politicas que
promueven los derechos humanos y sociales, econdmicos, y la justicia ambiental.

6. Se Involucra con individuos, familias, grupos, organizaciones y comunidades

1. Aplica conocimiento de la conducta humana y el ambiente social, la persona —ambiente
y otros marcos tedricos multidisciplinarios para involucrarse con los clientes y los

constituyentes.

2. Usa la empatia, la reflexion y las destrezas interpersonales efectivamente con los clientes
y los constituyentes diversos.




7. Pondera con Individuos, Familias, Grupos, Organizaciones y Comunidades

1. Recopila y organiza los datos, y aplica pensamiento critico para interpretar la informacion
de los participantes y sus constituyentes.

2. Aplica el conocimiento del comportamiento humano y el ambiente social a la persona en su
medio ambiente, asi como otros marcos tedricos multidisciplinarios en el analisis de los datos
en la ponderacién de los participantes y grupos.

3. Desarrolla acuerdos mutuos en cuanto a las metas y objetivos de intervencidn basados en
la ponderacion critica de las fortalezas, necesidades y retos inherentes a los participantes y
sus constituyentes.

4. Selecciona estrategias adecuadas de intervencién basadas en la ponderacién, investigacion,
conocimiento y valores y preferencias de los participantes y sus constituyentes.

8. Interviene con individuos, familias, grupos, organizaciones y comunidades

1. Elige criticamente e implementan intervenciones para lograr los objetivos de la practica y
mejorar las capacidades de los participantes sus constituyentes.

2. Aplica el conocimiento del comportamiento humano y el ambiente social, la persona-en-su
medio ambiente, y otros marcos tedricos multidisciplinarios en las intervenciones con los
participantes.

3. Utiliza la colaboracidn interprofesional, seguin corresponda para lograr resultados
beneficiosos de la practica.

4. Negocia, media y aboga con y en nombre de una diversidad de participantes y grupos.

5. Facilita transiciones y terminaciones efectivas que permitan alcanzar las metas
mutuamente acordadas.

9. Evalua su practica con individuos, familias, grupos, organizaciones y comunidades

1. Selecciona y utiliza los métodos apropiados para la evaluacién de los resultados.

2. Aplica el conocimiento del comportamiento humano y el ambiente social, la persona en su
ambiente y otros marcos tedricos multidisciplinarios en la evaluacién de los resultados.

3. Analiza criticamente, supervisar y evaluar los procesos y resultados de la intervencion y los
procesos y resultados programaticos.

4. Aplica los resultados de la evaluacidn para mejorar la eficacia practica en los niveles micro,
mezzo y macro.

1) Fuente: CSWE 2015, EPAS



Misién y Metas del Programa
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La misién del programa de Bachillerato en Trabajo Social es formar de manera amplia y profunda
al profesional del trabajo social generalista en dreas tedricas y metodoldgicas, en el desarrollo de
las competencias necesarias, asi como en la clarificaciéon de valores y actitudes para ejercer la
profesion de manera efectiva. Ademas, incluye la oportunidad de obtener experiencias de
educacion prdctica con agencias de bienestar social en Puerto Rico. La ensefanza de tipo
laboratorio en cada curso requiere que los grupos no excedan de 25 estudiantes.

En armonia con la misidon de la Universidad, el Programa de Trabajo Social adiestra a los
estudiantes para que contribuyan al bienestar de la sociedad y estén alertas a los cambios
sociales de Puerto Rico y Estados Unidos, asi como los retos resultantes de estos cambios. Los
graduados del Programa deberan respetar y defender los valores sociales y culturales de los
clientes, asi como los valores y principios éticos de la profesidn de Trabajo Social. El Programa
prepara a los estudiantes para que puedan continuar su educacién a nivel graduado.



Componentes de la Practica Supervisada
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El Bachillerato de Trabajo Social requiere que el estudiante inicie su practica supervisada en su
ultimo afio de Bachillerato.

La educacién Practica consiste de dos componentes:

° Practica supervisada en un escenario de Trabajo Social
° Seminario de Educacidn de Practica en el salén de clases

Los estudiantes son ubicados en diferentes agencias publicas y privadas en horarios tradicionales
durante el dia y en horario nocturno dependiendo de las necesidades de los estudiantes.

La Practica supervisada estd basada en la misiéon y metas del Programa de Bachillerato en Trabajo
Social.
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Objetivos de la Practica Supervisada
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Al completar la Educacion Prdactica (Practica Supervisada) se espera que los estudiantes
demuestren:

1. Una ejecucién adecuada como Trabajador Social Generalista en adiestramiento en
relacion a sus roles y funciones para trabajar con individuos, familias, grupos,
comunidades y organizaciones.

2. Habilidad para aplicar conocimientos, valores y destrezas de Trabajo Social en la practica
generalizada.

3. Compromiso con los estandares, politicas, procedimientos y actividades que puedan
afectar los servicios a la diversidad social y cultural, asi como a poblaciones vulnerables
de alto riesgo.

4, Habilidad para aplicar valores éticos a una practica generalista basada en la justicia social,
econdmica y ambiental.

5. Habilidad para aplicar el Modelo de Solucién de Problemas.

6. Desarrollar compromiso y sensibilidad con el concepto de diversidad humana.

11



Cursos Requeridos para Iniciar la Practica Supervisada
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Los estudiantes del Programa de Bachillerato en Trabajo Social tomardn los cursos del
componente de practica durante su ultimo afio de Bachillerato. Para poder iniciarse en la
practica el estudiante debera contar con un indice académico de 2.50 o mas y haber completado
los siguientes cursos del Programa:

- SOWO 2503 Introduccion al Trabajo Social

- SOWO 2505 Teorias y Debates en el Contexto Social de la Profesidn
- SOWO 2514 La Politica Social y los Servicios Sociales

- SOWO 3461 El Ser Humano y su Ambiente Social |

- SOWO 3462 El Ser Humano y su Ambiente Social Il

- SOWO 3504 Introduccion a la Administracion y Supervisidon de Agencias Sociales
- SOWO 3801 Procesos de la Comunicacion y de la Entrevista

- SOWO 3802 Redaccidn de Historiales

- SOWO 4873 Metodologia de la Investigacién Social

- SOWO 4931 Trabajo Social Generalista con Individuos y Familias

- SOWO 4932 Trabajo Social Generalista con Grupos

- SOWO Otros Requisitos

Para poder ser considerados como candidatos/as a la practica supervisada los estudiantes
deberan proveer evidencia de los siguientes requisitos:

- Un minimo de 97 créditos completados y aprobados.

- Un promedio cumulativo no menor 2.50

- Un promedio de concentracién no menor de 2.50

- Haber aprobado el curso SOWO 2503 con una calificacién minima de B.

- Haber aprobado los otros cursos que forman parte de los Requisitos de Concentracidn
con una calificacion minima de C.

- Completar el formulario d solicitud de Practica
- Demostrar habilidad para comunicarse satisfactoriamente en forma verbal y escrita.

Los estudiantes deberan cumplir con la experiencia de 400 horas en dos trimestres de practica
supervisada para poder recibir un grado de Bachillerato en Trabajo Social de la Universidad
Interamericana de Puerto Rico, Recinto Metropolitano.

Crédito por Experiencia de Trabajo

La experiencia profesional o de trabajo no se considerard para completar la practica. Todo
estudiante debe completar su practica segin los requisitos y normas del Programa de
Bachillerato en Trabajo Social.
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Transferencias de Estudiantes de Otros Programas de Trabajo Social
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Los estudiantes transferidos de otros programas o universidades deberan iniciar y completar la
practica supervisada para poder otorgarle un grado en Bachillerato en Trabajo Social. Los
criterios para aceptar a estos/as estudiantes a realizar su practica supervisada son los siguientes:

1.

Deben provenir de un Programa de Trabajo Social acreditado por el Council on Social
Work Education.

Deben cumplir con el criterio de los cursos requeridos con un promedio no menor de 2.50.

Deben presentar evidencia de haber completado 82 créditos con un promedio cumulativo
y de concentracion no menor de 2.50.

Deben cumplir con todos los requisitos y procedimientos establecidos en este Manual y
por el programa de Bachillerato en Trabajo Social.

Los estudiantes que hayan aprobado la primera practica en otra institucién académica,
serdn aceptados para la segunda practica si provienen de instituciones acreditadas por el
Council of Social Work Education.

Los estudiantes transferidos de programas no acreditados por el Council on Social Work
Education podran solicitar Practica siempre que cumplan con el requisito de que aprueben al
menos 51% de los créditos requeridos, en el Recinto Metro, incluyendo los créditos relacionados
a la Practica, SOWO 4911, SOWO 4912, SOWO 4951 y SOWO 4952.
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Procedimientos para Admision a la Practica Supervisada
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1. El estudiante interesado/a en iniciar el proceso de Practica Supervisada debera presentar
evidencia a la Coordinadora de Programa de que cumple con los requisitos establecidos
en este Manual.

2. La Coordinadora de Programa entrevistara al estudiante y una vez determine que cumple
con los requisitos, certificard a la Coordinadora de practica que el estudiante cumple con
los requisitos establecidos por el Programa.

3. El estudiante que cualifica debera someter su solicitud de practica donde identifique sus
intereses particulares de los escenarios de practica a la Coordinadora de Practica. Para
asegurar la diferencia de roles del estudiante como aprendiz y del estudiante como
empleado, la agencia donde un estudiante esté empleado no se considerara como su
centro de practica.

4, Se requiere asistir a entrevistas individuales y grupales con la Coordinadora de Practica.
5. Los documentos requeridos son:

- Certificado de Salud

- Certificado de Antecedentes Penales

- Copia de la evaluacién académica que hace la Coordinadora de Programa
- Entrevista de admisidén a la practica

- Foto 2X2

- Evidencia de que cumple con la Ley 300 de 1999

El estudiante debera asistir a los talleres y orientaciones planificados con el propésito de
prepararlos para la practica supervisada.
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Criterios para la Seleccion de Escenarios de Instruccion Practica
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El Programa de Bachillerato en Trabajo Social ha articulado en forma clara y precisa los roles y
responsabilidades de cada una de las partes que componen la Practica Supervisada. La conducta
de los estudiantes, supervisores de practica, facultad de Trabajo Social, administradores y
oficiales de las agencias colaboradoras, deben reflejar el compromiso con los estdndares y
principios de la Practica de Trabajo Social.

Como resultado, a continuacién, se detallan los criterios y procedimientos utilizados para la
seleccion de los escenarios de practica, asi como las funciones de los distintos profesionales que
intervienen con el estudiante en esta experiencia.

La seleccidn de los escenarios para la Practica Supervisada se realizarad tomando en consideracion
lo siguiente:

1. Los escenarios deben proveer servicios sociales y estar debidamente instituidos o
establecidos.

2. El escenario de practica debe proveer experiencias variadas al estudiante, con individuos,
familias, grupos, organizaciones y comunidad, en armonia con las metas de la practica y
necesidades de aprendizaje de los estudiantes.

3. Deben proveer experiencias educativas que permitan el crecimiento del estudiante en
Trabajo Social Generalista, incluyendo niveles micro, mezzo y macro.

4, Debera estar en disposicidn para aceptar la supervisiéon de un instructor de practica de la
Universidad Interamericana.

5. Debera estar en disposicion para asignar un oficial de enlace que participe en la
planificacion de las experiencias educativas y sirva como recurso para el estudiante
cuando el instructor de practica no esté presente. Este oficial de enlace sera un
facilitador, no tendra funciones de supervision. Debe ser un Trabajador Social de un
programa acreditado por el CSWE con licencia y colegiacién vigentes y dos afios de
experiencia post grado en el ejercicio de la profesion.

6. Proveerd espacio adecuado para permitir el acomodo de los estudiantes, equipo y
materiales que faciliten su labor y aseguren la confidencialidad en las intervenciones.

15



Criterios para la Seleccion de Escenarios de Instruccion Practica

Manual de Practica Bachillerato en Trabajo Social

10.

11.

12.

13.

El escenario debe caracterizarse por la estabilidad en su operacién y permitir la ubicacion
de estudiantes durante un afio académico.

La Agencia se compromete a ofrecer un adiestramiento inicial sobre el escenario, su
filosofia, funcionamiento y servicios.

La Agencia debe facilitar el acceso a la informacion pertinente, que ayude en la labor de
los estudiantes.

A los estudiantes se le asignardn tareas y responsabilidades a tono con las expectativas y
capacidades del generalista en Trabajo Social en coordinacidon con el supervisor de
practica, segun estipulado en el Prontuario y la Escala devaluacién Practica l y II.

Se mantendrdn abiertos los canales de comunicacidon entre los componentes de la
practica, estudiantes, supervisores de practica, oficial de enlace y coordinador de
practica.

Debe permitir la participacion del oficial de enlace en reuniones y otras actividades
promovidas por la Universidad, como parte del proceso de practica.

El oficial de enlace debe estar disponible para reunirse semanalmente con el supervisor
de practica.

16



Procedimiento para la Seleccidon de Escenarios de Instruccion Practica
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10.

Un escenario de instruccidon practica podrd originarse por peticion de una agencia de
bienestar social o de la Universidad. Es deseable que se haga una solicitud por escrito.

La Coordinadora de Practica Supervisada del Programa de Trabajo Social se reunira con
funcionarios representativos de la Agencia. Se discutird la filosofia, los objetivos y
requerimientos académicos, las expectativas del Programa vy los criterios y
procedimientos para la seleccidon de centros de instruccidon practica. Segun descrito en la
seccién anterior, el centro deberd proveer experiencias variadas para el crecimiento del
estudiante en los niveles micro, mezzo y macro, incluyendo organizaciones y comunidad.

La Coordinadora de Practica visitard y evaluara las facilidades de la agencia a utilizarse
como centro de instruccidn practica.

Se efectuard una reunién entre la coordinadora y el director de la agencia u oficial
designado para establecer las condiciones de practica.

La decisidon final sobre el uso de la agencia como escenario de instruccion practica la
tomara la Coordinadora de Practica del Programa de Trabajo Social, a base de los criterios
de seleccidn de escenarios de instruccidn practica.

De aceptarse la agencia como centro de instruccion de practica, la Coordinadora de
Practica Supervisada enviard a la agencia una carta de confirmacion de los acuerdos
tomados y sometera un modelo del contrato para estudio y revisién de la agencia.

Se establecera un contrato (ver anejo) en el que se sefalan las responsabilidades de las
partes. El contrato legal sera firmado por el primer ejecutivo de la agencia o por la
persona en que se delegue y la Rectora del Recinto Metropolitano, Universidad
Interamericana o el Presidente de la Institucidon, segun sea acordado.

Se planificara la ubicacion de los estudiantes en los respectivos centros antes de que
comience el periodo de clases.

La ubicacién de estudiantes en los centros de practica se hard tomando en consideracion
la preferencia de los estudiantes, la disponibilidad de los centros, y la prontitud del
estudiante en someter todos los documentos y requisitos requeridos.

La Coordinadora de Prdctica hara la distribucidén de estudiantes por centros y supervisores
de practica.
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Criterios para la Seleccion de Supervisores
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El Supervisor de practica en Trabajo Social demostrard su compromiso con la educacién, a fin de
promover en la experiencia practica el uso de los conocimientos adquiridos y de las destrezas
desarrolladas en los cursos tedricos.

1.

w

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Tener un grado académico minimo de maestria en Trabajo Social de un programa
acreditado por el CSWE y haber practicado la profesidn por lo menos tres afios.
Capacidad para conceptualizar y transmitir conocimientos e interés y tiempo disponible
para la ensefianza.

Haberse distinguido por su competencia profesional.

Estar comprometido con el proceso educativo, con el curriculo académico y con el
Programa de Bachillerato en Trabajo Social.

Tener la capacidad para visualizar el curriculo como un proceso dindmico y para contribuir
a modificar el curriculo educativo cuando sea pertinente.

Tener la capacidad para relacionar la instruccion practica con la educacién académica.
Tener la capacidad para coordinar la experiencia educativa con el centro de practica y
utilizar una variedad de estrategias de aprendizaje en la instruccion practica.

Tener la capacidad para satisfacer las necesidades educativas del estudiante permitiendo
gue éste exprese diferencias, sea creativo, maneje conflictos, desarrolle introspeccion
sobre sus fortalezas, limitaciones y la habilidad para hacer uso de si mismo en su
ejecutoria profesional.

Tener la capacidad para coordinar con el centro de practica las responsabilidades y tareas
gue se le asignardan al estudiante a tenor con sus habilidades y la etapa de aprendizaje en
gue se encuentra.

Demostrar habilidad para evaluar la competencia profesional del estudiante.

Demostrar habilidad para usar la autoridad constructivamente.

Demostrar habilidades para trabajar con el oficial de enlace de la agencia colaboradora y
la Coordinadora de Practica.

Tener compromiso para llevar a cabo sus responsabilidades como supervisor de practica
en el Programa de Trabajo Social.

Evidenciar la capacidad para trabajar en colaboracidn con el oficial de enlace de la agencia
y el Coordinador/a de Practica Supervisada.

Evidenciar la capacidad para planificar y celebrar conferencias semanales individuales y/o
grupales de supervision con los estudiantes.

Evidenciar la capacidad para reconocer que debe adquirir conocimientos en relacién a su
rol de educador, a fin de entender al estudiante y el proceso de aprendizaje.

Conocer los objetivos, el contenido y la metodologia de ensefianza; identificar problemas
relacionados con la experiencia educativa y proveer ayuda apropiada.

Ponderar el progreso del estudiante en relacion a las metas Educativas y a la etapa de
aprendizaje.
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Procedimiento para la Seleccidon de Supervisores
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1. Se seleccionaran los supervisores de practica siguiendo la politica formulada por la
Universidad Interamericana.

2. El supervisor de practica en la mayoria de los casos es un miembro de la facultad del
Programa de Trabajo Social.

3. Los miembros de la Facultad de Trabajo Social que tiene cursos asignados y a la vez

supervisan practica deberan distribuir su tiempo entre el salén de clases, supervisién de
practica y visitas a los centros.

4, Podran ser supervisores de practica miembros de la facultad a jornada parcial y oficiales
de las agencias colaboradoras que tengan las calificaciones requeridas por el Programa
de Bachillerato de Trabajo Social.

5. Todo candidato para ofrecer la instruccidon prdactica debera tener una entrevista con la
Coordinadora de Practica Supervisada, quién evaluard el candidato a tenor con los
criterios y proveerd las recomendaciones segun los procedimientos establecidos.
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Responsabilidades de los Integrantes del Proceso de Instruccion Practica
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Coordinadora de la Practica Supervisada

Es un miembro de la Facultad de Trabajo Social y tiene asignadas las siguientes funciones.

1. Evaluar y seleccionar las Agencias y/o Programas a utilizarse como escenarios de Practica
en Trabajo Social.
2. Evaluar y seleccionar junto a la Coordinadora del Programa los estudiantes que podran

realizar su practica.

3. Distribuir y asignar los estudiantes a sus respectivos profesores de practica.

4, Distribuir y asignar los estudiantes a sus respectivos centros de practica.

5. Gestionar la firma de los contratos entre las agencias y/o programas y la Universidad
Interamericana.

6. Coordinar adiestramientos con las distintas agencias para aquellos estudiantes que se van
a iniciar como practicantes de Trabajo Social.

7. Llevar a cabo visitas periddicas a las distintas agencias y/o programas.

8. Intervenir en situaciones o conflictos que surjan en los centros de practica.

9. Planificar y dirigir reuniones con los supervisores de practica y oficiales de enlace de las
agencias que sirven como escenario de practica, asi como estudiantes, con fines
evaluativos.

10. Organizar seminarios y actividades profesionales con los supervisores de practica y
oficiales de enlace de las agencias.

11. Hacer los tramites para el seguro con el Decanato de Administracién.

12. Coordinar la presentacion y revisidon de formularios y documentos relacionados con la
practica, tales como: Manual de Practica, Solicitud de Admisidn a la Practica, Evaluacion,
etc.

13. Trabajar en la revisidn periddica del prontuario del Seminario de Practica.

14. Ofrecer servicio de consultoria relacionada con la Instruccién Practica a las agencias
colaboradoras.

15. Coordinar con la Coordinadora de Programa la pre-matricula de los estudiantes admitidos
a la Practica.

16. Velar por el mantenimiento de los archivos y expedientes necesarios relacionados con las
agencias, los estudiantes y la instruccion practica.

17. Participar activamente con la Facultad que interviene en la instruccién practica para
desarrollar nuevos métodos de Instruccidn Practica.

18. Velar porque el contenido de los cursos tedricos y la instruccion practica sean
consistentes.

19. Planificar una actividad con los estudiantes de practica para proveer orientacién a los

estudiantes de tercer afno sobre los diferentes escenarios de practica y los logros
alcanzados durante la experiencia de practica. Esta actividad debe llevarse a cabo durante
el segundo periodo de practica y ofrecera al estudiante de tercer afio informacion para
hacer una mejor seleccién del centro de practica.
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Agencia

1. Proveer espacio y condiciones de trabajo adecuadas.

2. Asignar a un oficial de enlace que coordinara con el supervisor de practica la asignacion

de tareas a el estudiante, brindara asesoramiento apropiado al estudiante y asistira a las
reuniones pertinentes a la practica que se celebren en la Universidad.
3. Proveer a los estudiantes y al supervisor de practica un adiestramiento inicial sobre:
- Propésito y funcién de la agencia
- Politica institucional
- Comunidad y poblacién a la cual la agencia sirve
- Problema con que la agencia trabaja
- Modalidades de intervencion utilizados por la agencia
- Procedimientos de la agencia
- Formularios utilizados por la agencia
4, Proveer a los estudiantes oportunidad de participacién en las reuniones del personal de
la agencia, en estudios o investigaciones, en conferencias y en reuniones relacionadas con
politica institucional.

5. Proveer lecturas relacionadas con los problemas confrontados por la agencia y la
clientela, incluyendo estudios, investigaciones, politica y legislacion pertinente.

6. Mantener comunicacidn con el supervisor de practica.

7. Permitir al estudiante acceso a informacion significativa relacionada con la instruccion
practica.

8. Coordinar con el supervisor de practica el proceso de asignar tareas apropiadas al

estudiante con un aumento gradual en complejidad y responsabilidad.
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Responsabilidades de los Integrantes del Proceso de Instruccién Practica
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Supervisor de Practica Supervisada

10.

11.
12.

13.

Planificar en coordinacioén con el oficial de enlace las experiencias de aprendizaje en que
participaran los estudiantes.

Coordinar con la agencia adiestramientos para los estudiantes que se inician en la
instruccién practica.

Velar por la diversidad y el aumento gradual en complejidad de las situaciones vy
experiencias que se asignan a los estudiantes de acuerdo al modelo generalista.

Ofrecer conferencias de supervision, grupales e individuales velando por el crecimiento
profesional y personal del estudiante en el centro de practica. El supervisor deber3 visitar
el centro de practica una vez por semana.

Corregir bitdcoras, historiales, correspondencia y otro material producido por los
estudiantes de practica.

Supervisar la asistencia de los estudiantes al Centro.

Participar en adiestramientos, reuniones, y otras actividades profesionales de la agencia
gue estén directamente relacionados con la labor de los estudiantes.

Someter una evaluacion escrita de cada estudiante al finalizar cada periodo de practica.
Al finalizar el ano académico este documento formard parte del expediente de cada
estudiante. Ademas, llevard a cabo evaluaciones formativas que formaran parte del
documento de evaluacién.

Asistir a las reuniones de los supervisores de practica convocadas por la coordinadora de
practica o por la coordinadora del Programa.

Propiciar en el estudiante la revisién de la literatura relacionada con el escenario, los
servicios y los sistemas atendidos (elaborar el marco conceptual) en cada escenario de
practica.

Participar en los comités de trabajo que designe la coordinadora de practica.

Mantener una comunicacién adecuada con el oficial de enlace y otro personal del centro
de practica segun sea pertinente.

Mantener informada a la coordinadora de practica de cualquier situacién que esté
afectando el proceso de practica.

Durante las primeras semanas de practica se debera clarificar todas las dudas que puedan tener
los estudiantes sobre el proceso y el escenario de practica de manera que los estudiantes estén
debidamente orientados.

Se deberd también orientar al oficial de enlace y otro personal de la agencia, seglin sea
pertinente, que los estudiantes no son empleados de la agencia, son trabajadores sociales en
adiestramiento.
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Supervisor de Practica Supervisada

El supervisor de practica debe ser honesto y asertivo al evaluar a el estudiante y ayudarlo a
entender la critica como un proceso constructivo de aprendizaje.
El proceso de evaluacién debe comenzar desde los primeros dias, discutiendo los procesos y
formularios de evaluacién que se utilizan en la Practica.

Se debe calendarizar con el estudiante el tiempo que se dedicard a la supervisidn. El estudiante
debe saber cuando el supervisor de practica lo visitara para supervision.
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Estudiante

Es un Trabajador Social en adiestramiento. Debe orientar a la clientela sobre su estatus como
estudiante y el alcance de su capacidad para solucionar problemas ya que no es un profesional,
es un estudiante que esta realizando su internado. Los estudiantes deberan:

1.

10.

Cumplir con el requisito académico que establece un minimo de 200 horas por trimestre

de instruccidn practica. El estudiante podra involucrarse en actividades fuera del horario

de la agencia y del estipulado en la practica con la autorizacién del supervisor de practica.

Conocer y cumplir con los estandares establecidos por el Programa de Trabajo Social,

incluyendo los principios del Cédigo de Etica del CPTSPR, asi como el Cédigo de Etica de

la NASW.

Firmar diariamente la hoja de asistencia.

- Firmara personalmente la hora de entrada y salida en el centro de practica.

- En caso de ausencia debera notificar a la agencia y serd su responsabilidad reponer
este tiempo segln previo acuerdo con el supervisor de practica.

Conocer y entender el programa de servicios, procedimientos, normas y requisitos

establecidos por la agencia para poder integrarse a ésta y prestar servicios.

Cuidar del equipo y del material que le ha facilitado la agencia.

Mantener una bitdcora de sus actividades diarias. Entregar la bitacora periddicamente al

supervisor de practica.

Conocer y entender la politica institucional, leyes y normas de la agencia.

Respetar y salvaguardar las normas de la agencia y mantener la confidencialidad en el

manejo de informacién de la poblacidén a la cual se ofrece servicios u otra informacion

gue la agencia estime como confidencial.

Elaborar un plan de trabajo trimestral o mensual, incluyendo un inventario de actividades,

gue deberd redactar en original y dos copias. El original lo tiene el estudiante, una copia

para el oficial de enlace y otra para el supervisor de practica.

Mantener comunicacién con el supervisor de practica e informarle de las actividades que

se llevan a cabo en el centro de practica.
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Estudiante

11. Redactar los trabajos escritos con prontitud.
a. Historiales
Los historiales deberdn redactarse en forma procesada, en orden cronoldgico, con
ortografia y sintaxis correcta, con margen de una pulgada a cada lado, sin
borrones, legible, en tinta y firmados.

1. Deberan hacerse las anotaciones pertinentes en el expediente segln las
normas generales que rigen la redaccidén de historiales en el centro de
Practica.

2. Los historiales deberan ser entregados al supervisor de practica en un

cartapacio cerrado y debidamente identificados con el nombre del
estudiante y con la debida antelacién para el andlisis y correccién del

mismo.
b. Informes narrativos y Cartas
1. Deberan ser corregidos por el supervisor de practica y el oficial de enlace
y deberdn llevar el visto bueno de este ultimo.
2. Los informes de cierre o transferencia de situaciones bajo su atencidn

deberan ser revisados, corregidos y aprobados por el oficial de enlace y el
supervisor de practica.

12. Asistir puntualmente y participar activamente de las conferencias de supervisidn y estara
preparado/a segun el propésito establecido.

13. Informes Estadisticos

a. Deben ser entregados a tiempo.

b. El informe estadistico mensual de la agencia debe entregarse a el supervisor de
practica y el oficial de enlace.

C. El informe semanal de horas debe ser entregado a el supervisor de practica para
revision y firma.

d. A la terminacién de la practica debera entregar un informe global de las horas de

asistencia y un informe de cierres y transferencias de situaciones.

14. Asistir a las reuniones administrativas, actividades de adiestramiento y otras programadas
por la agencia.

25



Responsabilidades de los Integrantes del Proceso de Instruccion Practica

Manual de Practica Bachillerato en Trabajo Social

Estudiante

12. Notificar a tiempo cualquier accidente que le ocurra en sus horas de practica.

13. Participar en los seminarios y actividades organizadas por el Programa de Trabajo Social
y por la coordinadora de practica.

14. Cuidar su forma de actuar y expresarse, de modo que le sirva de ejemplo a su clientela.

15. Presentar una imagen profesional para el trabajo social en su vestimenta y sus accesorios
segun establecido por el centro de practica.

16. Tener al dia todo el material que ha producido a lo largo de sus ejecutorias en la practica
y hacer entrega del mismo a el supervisor de practica para su ponderacion global.

17. Mantener una comunicacién adecuada con el oficial de enlace, el supervisor de practica

y otro personal de la agencia.
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Comportamiento del Estudiante en el Centro de Practica
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Manejo de Situaciones en la Experiencia de Practica

Es importante que el estudiante reconozca el centro de practica como una extension de la
Universidad. Las disposiciones del Reglamento General de Estudiantes, asi como las normas de
la Universidad, son aplicables en su totalidad al estudiante durante su practica supervisada.

El estudiante que haya incurrido en alguna violacién a las normas y procedimientos serd citado a
la oficina de la Coordinadora de Practica. El estudiante tendra la oportunidad de exponer su
perspectiva de la situacion. La Coordinadora de Practica referira la situacion a la Decana de
Estudiantes, siguiendo los procedimientos establecidos en el Reglamento General de
Estudiantes.
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Proceso de Evaluacion
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El estudiante se someterd a un proceso de evaluacién al final de cada periodo académico y una
evaluacién parcial, de caracter formativo, a mitad de cada periodo académico. La evaluacion
constara de una primera fase en la que el estudiante pre-evaluara lo siguiente:

- Destrezas y limitaciones en la aplicacién del aprendizaje tedrico a la practica.

- Destrezas y limitaciones para participar en el proceso de solucién de problemas.
- Destrezas y limitaciones en la utilizacién de los sistemas recursos.

- Destrezas y limitaciones en la comunicacion verbal y escrita.

- Utilizacidn de la supervision.

- Reflexion sobre actitud propia durante su ejecutoria profesional.

La evaluacién de la segunda fase (sumativa) se realizara una vez el estudiante haya completado
el requisito de horas de practica. El estudiante cumplimentard el formulario de evaluacidn sobre
sus ejecutorias en la practica. Debera ademas redactar en forma narrativa las razones por las
cuales se clasifica como lo hace para evidenciar su puntuacion.

El supervisor habra de completar el formulario de evaluacidn separadamente. Para ello tomara
en consideracion las observaciones del oficial de enlace. El supervisor de practica procedera a
reunirse con el estudiante y ambos discutiran la evaluacién parte por parte.

La calificacion final que obtenga el estudiante serd el total de la nota en la Escala de Evaluacion,
la Bitacora y el Portafolio. La nota de la Escala de Evaluacidn de Instruccion Practica valdra 45%,
la Bitacora es 25% y el Portafolio 30%.
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