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INTRODUCCION

El Programa de Pasantia es el conjunto de actieslgde deben llevarse a
cabo para que un estudiante de la Universidad Aosénio Paez cumpla con la
actividad curricular denominada Pasantia, desadall en una empresa o
institucion y dentro de las areas especificas déosmacion profesional. Dicha
actividad constituye una de las opciones como etpude graduacion.

La Universidad José Antonio Paez proporciona aekisdiantes una forma
de aprendizaje llamada Pasantia, por medio de d& aplica los conocimientos
tedricos y practicos adquiridos en la Institucidnlemas, estimula en el pasante
la disposicion hacia el andlisis, la investigaciéhplanteamiento y la solucion de
problemas en el area laboral, contribuye con eapiesen adquirir la disciplina y
responsabilidad necesarias que exige el desempelfimadbajo, contribuye en la
actualizacion de la formacion profesional del pasade acuerdo con las
innovaciones del mercado ocupacional y sirve comgcanismo promocional
para la incorporacion del pasante al mercado odapat También, establece y
estimula vinculos permanentes entre la Universigldais empresas con el fin de
lograr intercambios de conocimientos y experiences como concientizar al
sector empleador sobre la importancia de su apentela formacion de los
recursos humanos que requiere el pais.

Corresponde a las facultades, a través de la Coacdin de Pasantia y
Trabajo de Grado, el manejo del proceso completbdadeimportante actividad,
esto es, desde el inicio de la pasantia al esttelizasta la evaluacion final.

En el presente trabajo se presenta la descripcncatla una de las
actividades del proceso de pasantia, los instrunserde evaluacion y los
formatos para el control de las actividades.



1. LA COORDINACION DE PASANTIA Y TRABAJO DE GRADO

Es la unidad funcional encargada de la planificaci@oordinacion y
supervision del Programa de Pasantia y TrabajGrdelo en la Universidad José
Antonio Paez, bajo los pardmetros de la instituggdtas necesidades del sector
laboral y la Fundacién Educacion Industria (FundBirha unidad esta estructurada
por coordinaciones de acuerdo con las facultadssegtes en la universidad.

MISION

- Coordinar las actividades necesarias para que ekisdiantes desarrollen
exitosamente el Trabajo de Grado o la Pasantianiivéndolos y asesorandolos en sus
actuaciones, a objeto de iniciarlos en el ejercmiofesional, proyectando los valores

capacidades de la Universidad hacia los sectotdgply privado de la region

VISION

- Ser la Unidad con capacidad de impulsar a lagds profesionales a desarrollar
sus trabajos de Grado o Pasantia, para que estosgertes significativos en la solucion
de situaciones problematicas de instituciones, esagry de la comunidad, con el apoyo de
un personal académico y administrativo altamentdiviamdo, contribuyendo asi a la

proyeccion de los egresados y de la Universidad.

OBJETIVOS

- Ubicar, en las empresas, a los pasantes de fasedies escuelas que
conforman las facultades de la Universidad Jos@®@intPaez.

- Asesorar a los estudiantes por medio de unategieamodeladora que
les permita enfrentar efectivamente situacionepipdel sector laboral y de su
formacion profesional.

- Fortalecer la imagen de la Universidad ante laerehtes empresas,
mediante la produccion de trabajos de investigagigmmejoren su productividad.

ACTIVIDADES DE LA COORDINACION

- Promocionar la Universidad y las Carreras quefsecen.

- Interactuar con las empresas que reciben pasal®essta universidad,
para adecuar la formacion de los recursos humaunesepuiere el pais.

- Asesorar a los estudiantes respecto a todo laci@mhado con el
Programa de Pasantia y Trabajo de Grado.



7

- Disefiar, coordinar y supervisar el Programa desaRtia y Trabajo de
Grado de la Universidad.

- Impartir el taller de inducciéon de pasantia yadler de trabajo de grado.

- Realizar el seguimiento, control y evaluacién Bebgrama de Pasantia y
del proceso del Trabajo de Grado.

2. TALLER DE INDUCCION DE PASANTIA
2.1. DESCRIPCION Y FUNDAMENTACION

El taller de induccion de pasantia, contiene lgseats que debe conocer
un estudiante de la Universidad José Antonio Paezhgra pasantia.

El contenido responde a las siguientes interrogante

Una actividad de induccién obligatoria para estotha

¢, QUE ES? o .
gue van a iniciar su pasantia.

Charlas dirigidas a los estudiantes inscritos,uetiradas
¢, Como? de acuerdo con la informacion que ellos requierara el
desarrollo de la pasantia.

El personal adscrito a la Coordinacion de Pasaptia
¢ QUIEN? Trabajo de Grado con apoyo del Decanato y de las
Escuelas respectivas

Para familiarizar a los estudiantes con el procgqse

implica la incorporacion temporal de éstos en ahpa

¢, PARA QUE? laboral. Por tanto, se hace necesario establesqraatas y
enmarcar los parametros de los conocimientos @Gt
gue les permitira aportar soluciones a situaciorakes.

- Aula con capacidad para 30 personas.
- Material de apoyo.
- Equipo audiovisual.

¢, RECURSOS
MATERIALES ?

En el taller de induccién de pasantia deben padicaquellos estudiantes
gue van a inscribir o estan inscritos en la asigreatie pasantia.

Se fundamenta en un adiestramiento acelerado csea &a los siguientes
objetivos:
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- Propiciar la adecuacion del pasante a los requentos del mercado de
trabajo de acuerdo con los parametros disefiadokpgdniversidad.

- Lograr un mejor desenvolvimiento del estudianteekArea de accion de
la pasantia, en todo lo que implica el procesosga desde el punto de vista
académico (Universidad, Coordinacion de Pasantiirabajo de Grado) como
desde el punto de vista de la empresa (jefe innediator empresarial).

- Asesorar al estudiante respecto a la importancidadpasantia en su
formacion profesional

- Suministrar las herramientas necesarias para lleavaabo el proceso
de pasantia.

2.2. CONTENIDO
El contenido del taller es el siguiente:

- El Reglamento de Pasantia

- Requisitos para la realizacion de la pasantia.

- Procedimiento para la realizacion de la pasantia

- Lineamientos de presentacion del resumen curricular

- La entrevista.

- Aspectos a tomar en cuenta por el estudiante emahento de ser
entrevistado y durante el desarrollo de la pasantia

- Duracion, remuneracion y beneficios de la pasantia.

- Areas especificas donde el pasante puede readizsadantia.

- Normas y sanciones

- Obligaciones del pasante con la Universidad y canEmpresa que
ofrece la pasantia.

- Tutor académico y tutor empresarial.

- El plan de trabajo de pasantia

- Supervision y evaluacion de la pasantia.

- Informe preliminar de pasantia.

- Informe final de pasantia.

- Normas de presentacion de los informes de pasantia.

- Plan de evaluacion de la pasantia.

- Acreditacion de experiencia laboral por pasantia.



2.3. INSCRIPCION

Los interesados deben pasar por la CoordinacioRakantia y Trabajo de
Grado a formalizar su inscripcion en el Taller dduccion de Pasantia. Para ello, se
cuenta con un formato de inscripcion (Anexo N° dgn horario estipulado y la
cantidad de estudiantes aceptados para cada(iatlenaximo de 30 estudiantes).

2.4. REQUISITOS

- Inscribirse en Pasantia I, segun requisitos acact#Esmaprobados en el
respectivo plan de estudios.

- Consignar los recaudos exigidos por la Coordinacien Pasantia y
Trabajo de Grado, esto es:

* Planilla de solicitud de pasantia (Anexo N° 2).

* Resumen curricular. (Anexo N° 3).

» Fotocopia de la cédula de identidad.

» Una foto tamafio carnet.

» Constancia de estudio

» Constancia de calificaciones

» Copia de la constancia de inscripcion (formato $BC) con vista al original.

2.5. DURACION

El Taller de Induccion de Pasantia tiene una déraaiinima de cuatro (4)
horas académicas.

3. DESARROLLO DEL PROGRAMA DE PASANTIA

Se rige por el Reglamento de Pasantia, aprobado gboiConsejo
Universitario el 17 de enero de 2002, y demas digpones vigentes.

A los fines de regular todo lo relacionado con edlgPlama de Pasantia, la
Universidad José Antonio Paez, en uso de la fadujize le confiere el articulo
26, literal g, del Estatuto Orgéanico, dictd0 el Rmgknto de Pasantia de la
Universidad José Antonio Paez.

3.1. REQuUISITOS

Esta actividad se inicia en el IX semestre de lasecas que ofrecen las
facultades de Ciencias Sociales e Ingenieria,mivaego los estudiantes podran optar
a la realizacion de la pasantia antes del inigcese semestre, siempre y cuando
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hayan cumplido con todos los requisitos acadénmastablecidos en el respectivo plan
de estudios, asi como también con lo aprobado &boskejo Universitario en su
sesion N° 155 de fecha 13.06.2002 (Ver resoluanel @nexo N° 17).

El estudiante que a la fecha de culminacion delesém® en que inscribio la
asignatura Pasantia I, no haya comenzado la pagantra por calificacion No Cursé
(NC), siempre y cuando no haya retirado Pasarmiadl periodo establecido.

El pasante se comprometerd a cumplir las norma®sy reglamentos
vigentes en las instituciones involucradas en ebceso de pasantias,
(Universidad José Antonio Péez-Fundei-Empresa). Wea satisfechos los
requisitos académicos el estudiante debe:

- Llenar la planilla de solicitud de pasantia (an&2) acompafiada del
resumen curricular, foto tamafio carnet, constan@aestudios y constancia de
calificaciones desde el primer semestre hastatehdlsemestre cursado.

- Inscribirse y participar en el taller de induccide pasantia que sera
dictado por la Coordinacion de Pasantia y Trabaj@&dado.

3.2. PROCEDIMIENTO

- Inscribir la opcién pasantia como requisito oblaya de grado.

- Consignar la planilla de solicitud de pasantia dateCoordinacion de
Pasantia y Trabajo de Grado, con los recaudos casgps.

- Inscribir y asistir al taller de induccion de paan

- Solicitar la carta de presentacion, expedida porCleordinacion de
Pasantia y Trabajo de Grado.

- Solicitar la carta de postulacion, una vez que seaptado por la
empresa. Esta es expedida por la Coordinacién darfia y Trabajo de Grado,
y dirigida a la empresa en la cual fue aceptadestidiante.

- Llenar la planilla de Fundei, entregarla en la esspry consignar copia
en la Coordinacion de Pasantia y Trabajo de Gradoempresa confirmara el
inicio de la pasantia mediante carta de aceptacion.

- Designar el tutor académico. Esto corresponde ed¢ddor de la Escuela
respectiva.

- Elaborar plan de trabajo de la pasantia.

- Cumplir el plan de trabajo en el tiempo estipulado.

- Elaborar el informe preliminar de pasantia.

- Elaborar, presentar y exponer el informe final dsgntia.
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3.3. LINEAMIENTOS PARA LA PRESENTACION DEL RESUMEN CURRIC ULAR

El resumen curricular es de vital importancia ya quuestra los aspectos
personales, académicos y diferenciadores de |a®pas; sus ventajas sobre otras y
su desempefio en el aprovechamiento de las opoatlesch lo largo de su vida.

Su forma de presentacion cataloga al potencialrgasen principio, siendo
la primera impresion ante la empresa. Para elloarsexa un formato sujeto a
mejoras y modificaciones de acuerdo con cada cagmadicular.(Anexo N° 3).

3.4. LA ENTREVISTA

Es una de las fases méas importantes del procebdstpieda de pasantias.
Consiste en una conversaciéon formal entre el eatidj candidato a pasante y el
representante de la empresa, con el fin de obigercambiar informacion.

En la entrevista se pretende detectar los aspewi®s ostensibles del
candidato y su relacion con los requerimientos a&eh, por ejemplo: apariencia
fisica, facilidad de expresion verbal, habilidadgeelacionarse, etc., con el objeto
de descartar aquellos candidatos que no reunarrelgserimientos del puesto
qgue se pretende cubrir, ademas se le informa laraatza del trabajo, el horario,
la remuneracion y las normas que debe cumplir desiérla empresa, a fin de que
el estudiante decida si le interesa seguir adelaote el proceso de pasantia
ofrecido por la empresa que recibe al pasante.

3.5. ASPECTOS QUE DEBE TOMAR EN CUENTA EL ESTUDIANTE AL M OMENTO DE
SER ENTREVISTADO Y DURANTE EL DESARROLLO DE LA PASA NTIA

Corporales: Buena presencia, adecuada vestimenta, sencibbezna
postura, relajado, seguro y control de la resp@aci

Vocabulario: Adecuado para el momento, pausado, tono de vomaip
control de muletillas, preciso y conciso.

Actitudes: Mostrarse cordial, amistoso, receptivo, flexilienesto y sencillo.

Aptitudes: Historia laboral, historia escolar, historia peral (padres, hermanos
y de su vida personal en general), tiempo libreygctos a corto y largo plazo.

Cierre: Manifestar las intenciones e impresiones gensralealizar
preguntas en caso de existir cualquier inquietud.
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Presentacion Personal

- Damas: Vestir adecuadamente, usar ropa sencilla Jtamativa, zapatos
limpios (va de acuerdo al area de la empresa deedea a realizar la pasantia),
cabello arreglado, maquillaje discreto, prendascgsorios discretos, aseo personal.

- Caballeros: Ropa adecuada dependiendo del area pashntia, colores
discretos, zapatos adecuados, cabello corto, atrstendel uso de accesorios
como zarcillos o piercing.

Otros aspectos

- Esperar que el entrevistador termine la idea paggd intervenir.
- No temer a la persona que te va a entrevistar,esta interesada en lo
qgue ta sabes hacer, pero tu tienes que venderdsagoes hacer.
No demostrar que te lo sabes todo, ni que eresil.i
Mostrarse amable y evitar nerviosismo o altaneria.
No presentarse comiendo, ni masticando.
No manifestar problemas personales.

No resaltar las limitaciones personales (capacisiade

3.6. DURACION, REMUNERACION Y BENEFICIOS DE LA PASANTIA
Duracioén

- La estadia en la empresa donde el estudiante aealla pasantia tendra
una duracién minima de 480 horas, esto es, docesdrdanas héabiles, a tiempo
completo en el horario laboral de la empresa raspec

- Esta duracion es el minimo de semanas establemddapUniversidad,
siempre y cuando el estudiante cumpla con lo rempsisacadémicos estipulados.
Cualquier extensiéon de la pasantia debe ser dearaduerdo con la empresa.

Remuneracion

- El pasante tendra una asignacién econ6mica a adeg@a empresa, asi
como también compensaciones por traslado, de acuewh el convenio
establecido por Fundei.

- Los estudiantes pueden realizar las pasantias gmesas no inscritas
en Fundei.

- La remuneracion que reciba el estudiante no delveekeriterio de
motivacion del estudiante al momento de realizapdaantia en una empresa, lo
mas importante son las oportunidades de crecimipnbdesional ofrecidas, las
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lineas de accion que brinda el programa de pasaetitro de la empresa y el aprendizaje
experimental, entre otras.

Pdliza de seguro

El estudiante que esta realizando pasantia estaranip por una pdliza de seguro
de vida y una pdliza de hospitalizacion cuya calmrtcomprende accidentes, incapacidad,
gastos médicos y farmacéuticos. La péliza de sedgenara una cobertura Unica sobre
accidentes que ocurran dentro de la empresa o #vidaces directas relacionadas con la
empresa. Dichas pdlizas son sélo para empresastasen Fundei.

3.7. AREAS ESPECIFICAS EN LAS CUALES EL ESTUDIANTE REALIZ ARA LA PASANTIA

Los estudiantes tienen un perfil descrito con sapacidades de acuerdo con su
carrera en estudio, por lo tanto, con el procesopdsantia, se busca fortalecer y
complementar ese conocimiento teérico bajo situazsoreales que se suscitan en el sector
empresarial. En este sentido, cuando un estudieata realizar pasantia, éste debe ser
ubicado en las &reas funcionales existentes enrdanizacién que estén directamente
relacionadas con su especialidad.

De acuerdo con criterios generales de relacionnyattdo en cuenta las lineas de
conocimiento de cada carrera, se han clasificadotas areas funcionales, las cuales se
muestran a continuacion:

Facultad de Ciencias Sociales

ESCUELA DE ESCUELA DE ESCUELA DE RELACIONES
CONTADURIA PUBLICA ADMINISTRACION DE EMPRESAS INDUSTRIALES
- Contabilidad y Finanzas. - Recursos Humanos.
o o . - Mercadeo, comercializacion
- No6mina, Administracién. - Reclutamiento y

y distribucion. .
- Cuentas por Cobrar y pagar. ) seleccion.
- Operaciones

- Impuesto y Tributos. - Contratacion e

- Gerencia de Ventas Induccion.
- Compras. B

- Tesoreria - Adiestramiento y
- Auditoria. - Finanzas Desarrollo de Personal.
- Control de Activos Fijos. -

: - Némina. - Nomina.

- Caja, Tesoreria. - Compras. - Seguridad Industrial.
- Gerencia de Ventas. - Almacén. - Relaciones Laborales.
- Licitaciones. Ry

- Inventario. - Organizacion y

- Auditoria Interna y Externa Métodos.




Facultad de Ingenieria
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ESCUELA DE
INGENIERIA INDUSTRIAL

ESCUELA DE
INGENIERIA EN COMPUTACION

INGENIERIA ELECTRONICA

ESCUELA DE

Sistemas de Informacién en
manufactura.

Practicas Gerenciales
Contemporaneas.

Desarrollo Organizacional

Identificacion, segmentacion y
posicionamiento de mercados|.

Estudios de Factibilidad.
Seguridad Industrial.

La ergonomia y el disefio de
puestos de trabajo.

Indicadores de medicion,
control y mejoramiento de la
productividad.

Técnicas Justo a Tiempo y
Kamban.

Estructuracion de Manuales de-

Operaciones
Mantenimiento Industrial.
Control de Calidad.

Modelos Matematicos.

1°2

Planeacion de Requerimiento
de Recursos de Produccién.

Simulacién de Sistemas.

Programas de mejoramiento
continuo.

Estudios de distribucién en
planta.

Planeacion de la produccion

- Disefio de Sistemas de
Informacién.

- Disefio de Sistemas
Distribuidos.

- Disefio de Agentes
Multiagentes.

- Disefio de Sistemas de
Multimedia.

- Disefio de Sistemas
Operativos.

- Automatizacion Industrial.
- Instrumentacién y Control.

- Redes y Sistemas
distribuidos.

Robdtica.

- Sistemas Biomédicos.
- Sistemas Fisicos.

- Control de Calidad.

- Investigacién de
Operaciones.

- Optimizacion y Control.

- Sistemas de Control
Estadistico.

- Gerencia de la Informacior
y del Conocimiento.

Procesamiento digita
de Senfales.

Procesamiento de
Imagenes.

Desarrollo de
Interfaces.

Dispositivos Légicos.
Algoritmos Digitales.

Simulacién de
Procesos Industrialeqd.

Redes Industriales de
Instrumentacion.

Robética.

Maquinas de Control
Numeérico.

Control de Motores.
Control de Procesos.

Control de Procesos
Mediante Redes.

Control de Procesos
Mediante Ldégica
Difusa.

Sistemas Multimedia
Didacticos para la
Ensefianza de la
Electrénica, PLC y
Sistemas de Control.
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3.8. NORMAS Y SANCIONES

- El pasante estad obligado a cumplir con las nornstabéecidas en el
Reglamento de Pasantia de la Universidad José Anf®aez, asi como con las
normas de la empresa, pero no tiene el goce dddoschos y beneficios de los
trabajadores de la empresa.

- Si durante el desarrollo de la pasantia el esttalsin previo aviso o sin causa
justificada abandona la empresa, éste podra s@ersdislo de su pasantia, previo
informe del tutor empresarial ante la CoordinadérPasantia y Trabajo de Grado.

- El estudiante que sea suspendido en la pasantidacpugeprobado y
tendrd que esperar un semestre para hacer una sokeidud de pasantia.

- No se reconoceran aquellas pasantias que no haganastorizadas y
asignadas por la Coordinacion de Pasantia y Trabaj@Grado.

3.9. OBLIGACIONES DEL PASANTE CON LA UNIVERSIDAD Y CON LA EMPRESA

Con la Universidad

- Cumplir con el Reglamento de Pasantia de la Usidad José Antonio
Paez y con los procedimientos establecidos por dmrdinacion de
Pasantias y Trabajo de Grado.

Con la empresa

Cumplir con el horario de permanencia establecidel programa de pasantia.
Acatar las normas internas que rigen en la empresa.

Cumplir con los requisitos exigidos por la empreskeccionada.
Presentar informes periddicos ante el Tutor Empiaka

Presentar ante el Tutor Empresarial, el informalfipara su aprobacion
en primera instancia.

3.10. TUTORES ACADEMICO Y EMPRESARIAL

El pasante contara con la asistencia de dos tipastdres, un Tutor Académico
(asignado por la Universidad) y un Tutor Empresdéaisignado por la empresa.)

Tutor Académico: Es un profesor que estara adscrito a la Facudtaal
cual pertenece el pasante, designado por el Direldscuela. Es el responsable
del asesoramiento y de la evaluacion del estudiantdo relacionado con el
programa de pasantia de la Universidad.
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Funciones del Tutor Académico

- Asistir al pasante en todo lo concerniente al Paogx de Pasantia.

- Presentar al Coordinador de Pasantia y Trabajorddd; informe escrito
mensual, acerca de los programas de pasantia glirarelos estudiantes bajo su
responsabilidad.

- Elaborar los lineamientos académicos que se seagudarante la
realizacién de la pasantia.

- Reunirse, una hora semanalmente, con el pasante def evaluar el
desarrollo de la pasantia.

- Asistir a las reuniones que convoque el Coordinader Pasantia y
Trabajo de Grado de su respectiva facultad.

- Revisar, evaluar y firmar, conjuntamente con ekof Empresarial, el
informe final presentado por el pasante al culmiagrasantia.

Tutor Empresarial: Es la persona designada por la empresa correspuaad
y es responsable de asesorar al pasante durgrdsdatia en la empresa.

Funciones del Tutor Empresarial

- Elaborar los lineamientos técnicos y administragivie la empresa para
el trabajo del estudiante durante el periodo dealsantia.

- Elaborar, conjuntamente con el Tutor Empresarial ypasante, el plan
de trabajo de la pasantia.

- Evaluar el desempeiio y comportamiento del pasanrtealde la empresa.

- Revisar, evaluar y firmar el informe final realizagor el pasante.

- Informar a la Coordinacion de Pasantia y Trabajo Glado, sobre
cualquier irregularidad del pasante durante laizaalén de la pasantia.

- Coordinar las actividades de induccion en la empres

3.11. RAN DE TRABAJO DE PASANTIA
El Plan de Trabajo de Pasantia debe contener loesite:

- Datos del pasante: nombre y apellido, cédula detidad, teléfonos,
facultad, escuela, semestre.

- Identificacion de la empresa: razén social, actddecondmica,
direccion, teléfono, fax, correo electréonico, nomloel tutor empresarial, cargo,
departamento, teléfono.

- Tutor académico: nombre, teléfono.
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- Contenido del plan de trabajo de la pasantia.

Titulo tentativo de la propuesta del trabajo del infouheepasantia.

Identificacion del problema o situaciones problematas Diagndstico inicial de la
situacion por resolver en el transcurso de la gesdormulacion: presentar en forma
de sintesis la idea central del problema o sitmapi@blematicaObjetivo general y
objetivos especificosexpresan lo que se aspira lograr con el trabsgtizado en la
pasantia. (Anexo N° 4-A).

El plan de trabajo debe ser consignado ante la ddoacion de Pasantia y
Trabajo de Gradoen los siete (7) dias habileposteriores al comienzo de la
pasantia, a fin de hacer modificaciones en casoerédp (Formato de Descripcion
del Plan de Trabajo, anexos N° 4-A).

Una vez aprobado el plan de trabajo por la Diretdié la Escuela respectiva
y asignado el tutor académico, se debe consiginglan de trabajo firmado por el
tutor académico, el tutor empresarial y el pasante.

3.12. SUPERVISION Y EVALUACION DE LA PASANTIA

La supervision y evaluacion de las actividades dstudiante seran
realizadas de acuerdo con lo pautado en el plasvdliacion previsto, tanto por
la Universidad como por la empresa donde el pasa#kza la pasantia. Para la
evaluacién del pasante se utilizaran los siguiefdaasatos:

- Formato de presentacion del plan de trabajo (Af¢kd-A).
- Formatos de evaluacion del tutor empresarial y wbrt académico
(Anexo N° 5 y Anexo N° 6).

Proceso de supervision y evaluacion de la pasantia

En la evaluacién de la pasantia se tomaran en auknasistencia al taller
de induccion de pasantia, el desempefo del pasamtea empresa segun la
opinién de los tutores (académico y empresaria)ferines preliminar y/o final
de pasantia.

El seguimiento al estudiante por parte del tutor agdémico

- Asesorar y revisar el plan de trabajo de pasargéaa constatar si
cumple con actividades de su perfil profesional.
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- Establecer, de comun acuerdo con el estudianteetdsms de consultas,
asesorias y entrega de borradores previos delm&agrreliminar y del informe
final de pasantia.
- Cada reunién con los pasantes debe estar respajuadéia firma del
tutor académico y el pasante de acuerdo con eldtorndisefiado para este fin,
denominado control de tutoria (Anexo N° 7).

Visitas a las empresas o instituciones

- El tutor académico debe realizar tres (3) visitadaaempresa para
asesorar y supervisar el programa que debe cungblipasante durante su
permanencia en la misma. Si la pasantia se reflera de la ciudad de Valencia,
se debe realizar sélo dos (2) visitas y el trdsldel profesor estard a cargo del
pasante.

- Se debe realizar la primera visita en las dos prasmesemanas del lapso
de pasantia, la segunda a mediados de la pasaflditeycera visita en la ultima
semana de estadia del estudiante en la empresa.

- Cada visita a la empresa debe estar respaldadmgoma y sello de la
empresa de acuerdo con el formato disefiado paeafiestdenominado Control
de Visitas (Anexo N° 8).

- En la primera visita a la empresa deben evaluaaseattividades que
realiza el pasante, verificando la relaciébn directde éstas con
su perfil profesional.

- Cuando las actividades que realiza el pasante eiéigadas del Perfil
Profesional, se debe conversar con el Tutor Empiggaara reorientar las tareas.

- Después de cada visita, si es necesario, informlar @oordinacion de
Pasantia y Trabajo de Grado todos aquellos coniestate la visita que se
consideren de interés para el proceso de pasantia.

Evaluacién y aspectos importantes que toma en cuenél tutor académico:

- La pasantia tiene una duracién minima de 480 halase (12) semanas
habiles a tiempo completo.

- En la evaluacién de la pasantia se utilizaran umsentos, uno para el
Tutor Empresarial y el otro para el Tutor Académic®ada instrumento de
evaluacién posee sus respectivas instrucciones.

- El tutor académico debe suministrarle al tutor easprial el instrumento
de evaluacion correspondiente en la primera vigifa empresa. Es importante
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orientarlo en el llenado; ya que dicho instrumedebe ser entregado al tutor
académico en la dltima visita que éste haga a lpresa. En caso de no ser asi,
puede ser entregado al estudiante en un sobredselpe@ra que éste lo consigne
en la Coordinacion de Pasantia y Trabajo de Grado.

- Todas las evaluaciones deben ser entregadas a dadi@acion de
Pasantia y Trabajo de Grado para su posterior peagiento.

- La inasistencia del estudiante a la pasantia tigme ser justificada,
siendo la Unica causa motivos de enfermedad.

- La visita a la empresa no es solamente para evalusupervisar al
pasante; sino también para orientarlo y guiarl@@snto al trabajo que realiza.

- Las visitas a las empresas deben ser planificagagsgramadas y
anunciadas con anticipacion.

- La evaluacion final esta conformada de la siguientnera: en pasantia
I, por la asistencia al taller de induccién de maisg la calificacion del tutor
empresarial, la calificacion del tutor académicoely informe preliminar de
pasantia. En pasantia Il, por la elaboracién y eipdn del informe final de
pasantia. Dicho informe sera expuesto ante un @umaahformado por el tutor
académico, quien lo coordinara, el tutor empresayiaun profesor del area
designado por la Facultad.

- Los informes seran corregidos por el tutor acadérgicdeméas miembros
del jurado empleando para ello los formatos de wa@bn respectivos. En caso
de que sea una sola pasantia se conformara unaaeiwa final constituida por:
asistencia al taller de induccién de pasantiageheduaciones de los tutores y el
informe final de pasantia. La calificacion defimdi ser4 asentada en el acta
correspondiente.

Pasos a seguir por los tutores académicos de pas@nt para la
realizacién de las visitas en las empresas

Una vez que se le ha asignado el pasante, por garta Coordinacién de
Pasantia y Trabajo de Grado de acuerdo con el deesspecializacion, el tutor
académico deberé:

- Retirar, en la Coordinacion de Pasantia y Trabajd@dado, el programa
de pasantia y los formatos de control de visitda ampresa, de tutorias y de
evaluacion de cada pasante.

- Planificar, con el pasante, las visitas a la engydss reuniones (tutorias).
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- Orientar al pasante en lo referente a los lineatogepara la elaboracion
y presentacion del plan de trabajo.

Actividades que se llevan a cabo en las visitasaémpresa

- Primera visita:

» Entregar al tutor empresarial el instrumento ddwa@on del pasante.

» Orientar, supervisar y evaluar al pasante

* Revisar, conjuntamente con el tutor empresaridl yasante, el plan de
trabajo de la pasantia.

* Orientar al estudiante para detectar situacionea phinforme Final de
Pasantia.

» Consignar ante la Coordinacién de Pasantia y Toall@ Grado la
planilla de control de visitas.

- En las otras visitas:
» Supervisar el progreso del desempefo del pasanganpresa.
 Recibir el instrumento de evaluacién de parte dgbT Empresarial.
* Revisar el avance del Informe Preliminar de Pasanti
Evaluacion de la pasantia

Pasantia I:

- Calificar el desempefio del pasante, segun formatewhluacion del
Tutor Académico.

- Evaluar el Informe Preliminar de Pasantia, segummé&io de
evaluacién (Anexo 12-A).

- Consignar ante la Coordinacion de Pasantias y jorateaGrado los instru-
mentos de evaluacion, tanto del Tutor Empresaoiaocdel Académico.

- Verificar en la Coordinaciéon de Pasantia la asigteel estudiante al
taller de Induccioén.

- Entregar a la Coordinacion de Pasantias y TrabajGhdo las califica-
ciones de los pasantes en el formato correspoted{@dmexo N° 15-A).

- Publicar las calificaciones definitivas en formatitativa (Escala 1 a 20).
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Pasantia Il:

- Convocar e instalar el Jurado designado por tauFad

- Calificar conjuntamente con los demas miembrosJdeado el informe
final de pasantia, segun formato de evaluacion sistnado por la
Coordinacion de Pasantia y Trabajo de Grado (An¥Xd2-B). Esto
aporta el 70% de la calificacion final.

- Evaluar con el resto del Jurado la exposicién pante del estudiante
sobre el informe final de pasantia (Anexo 13). Estaluacién se hara,
al igual que el informe escrito, de manera indiadyor cada
integrante del Jurado. Al final se obtendra un pedia aritmético de
las calificaciones que representa 30% de la nofiaitiga.

- Llenar y firmar el Acta de Aprobacion del Informen&l de Pasantia
(Anexo 14).

- Consignar los resultados de la pasantia ante lardiwacion
de Pasantia y Trabajo de Grado, en formato sumatst por esa
coordinacion (Anexo N° 15-B).

- Publicar las calificaciones definitivas, en formewtitativa (Escala 1 a 20).

Procedimiento de la evaluacion de la Pasantia Il

Entrega de tres copias del informe final de pasantante la

Coordinacion, a mas tardar en la semana décimanslegdel semestre en
el cual inscribio la asignatura Pasantia Il.

Entrega a los jurados del informe final de pasafp&ra la calificacion

tendran 15 dias calendario, a partir de la fechardezga).

Publicacion de la fecha, aula y hora de la preséntaral de los estudiantes.

Exposicion en la Universidad del informe final daspntia por el

pasante ante el Jurado de acuerdo con los sigsi@at&metros: Tiempo
de presentacion: 20 minutos maximo. Recursos: déhear material de

apoyo (retroproyector, presentaciones en video bpedms recursos

deben ser aportados por el estudiante.

INFORME PRELIMINAR DE PASANTIA

Al finalizar la pasantia en la empresa el pasanébedtener casi

terminado el informe preliminar de pasantia. Dichforme debe ser entregado
antes de la finalizacion del periodo lectivo engele inscribio la asignatura
Pasantia |, para la calificacion respectiva.
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- El informe preliminar de pasantia debe ir firmauao el tutor académico, el
tutor empresarial. Debe ser consignado ante elrTAtadémico, después de haber
finalizado la pasantia, a fin de tener tiempo paravaluacion y calificacion del
mismo, antes de la finalizacion del correspondigetéodo lectivo.

Esquema de presentacion del informe preliminar de gsantia

- La Caratula Se encuadernard primera version ¢ajstsera adquirida por
el estudiante en el Centro de Reproduccion de isddsidad José Antonio Paez.

- La primera pagina del titulo debe coincidir covémtana de la caréatula.
- La segunda péagina (Anexo N° 9) Debe conteneritpsentes elementos:

» Logotipo de la Universidad José Antonio Paez.

* Identificacion de la Institucion: Universidad Josétonio Paez.

* Identificacion de la Facultad.

* Identificacion de la Escuela.

* Identificacién de la carrera

e Titulo del informe.

* Nombre de la empresa en la cual se realizo la piesan

« Autor (nombre del pasante) y cédula.

* Lugar y fecha de elaboracion.

- La tercera pagina, portada interna (Anexo 10) :

* Identificacién de la Institucion: Universidad Josgtonio Paez.

* Identificacion de la Facultad.

* Identificacion de la Escuela.

* Identificacién de la carrera

e Titulo del informe.

« Nombre, cédula y firma de los tutores (Constan@aadeptacion, en
esta pagina es donde el tutor empresarial y el éaoamb firman
validando la informacion contenida en el informe.

 Sello de la empresa.

« Autor Nombre del pasante y cédula.

» Lugar y fecha de presentacion.

- Indice general.

- Introduccion. Consiste en mencionar los aspectoss mesaltantes
realizados, en un lenguaje preciso y sencillo.

- Contenido o cuerpo del informe preliminar de pdsant

Estara conformado por cinco capitulos, a saber:
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CAPITULO |

LA EMPRESA

Ubicacion. Breve descripcibn de la empresa: omgaidn, procesos basicos,
productos elaborados, mercado, entre otros. Misi&@jn y valores de la empresa o
institucion. Descripcion, misién, vision objetivosgstructura organizativa y
actividades desarrolladas durante el periodo gm$antia del departamento o unidad
donde se realiz6 la pasantia.

CAPITULO II
EL PROBLEMA

El problema o situaciones probleméticas En lineas generales se tendra en
consideracion: Identificacion: plantear con cladidg precision el problema o
situaciones probleméaticas a resolver en el trasscde la pasantia. Planteamiento: es
una necesidad sentida en la organizacion, dignees@verse, por tanto, debe ser
pertinente. Formulacion: presentar en forma deesisila idea central del problema o
situaciones problematicas. Objetivo general y olgst especificos: expresan lo que
se aspira lograr con el trabajo. Justificacion gaate: exponer relevancia y
trascendencia del estudio. Limitaciones del estudjeograficas, tecnologicas,
econdmicas, por politica de la empresa, entre.otras

CAPITULO Il
MARCO REFERENCIAL CONCEPTUAL

El marco referencial conceptual sirve de ayuda pedeterminacion de lineas de
investigacion, se trata de la revision de teoriages, principios, etc., que de
alguna manera ayudan a resolver el problema oilascéones problematicas.

3.1. ANTECEDENTES: Se refiere a “¢qué se ha esariiovestigado sobre el
particular?”.

3.2. BASES TEORICAS: En esta seccion, el investigase da a la tarea de
analizar y explicar el problema, su naturalezaterielaciones.
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3.3. DEFINICION DE TERMINOS BASICOS: Debe Contentrs términos
relevantes o especializados que den fundamentaeiérica al trabajo para su
comprension.

CAPITULO IV
FASES METODOLOGICAS

La metodologia a utilizar en los Informes de Paisapt una creacion personal,
cuyas técnicas e instrumentos a utilizar, puedesultar convenientes a los
objetivos que se persiguen, la conformacion dendsmos tienen que estar en
perfecta concordancia con los objetivos que seigees en el mencionado
Informe.

Conviene iniciar su redaccion determinando las Sasetodoldgicas a llevar a
cabo durante el proceso, tomando en considerao®mlbjetivos especificos que
se desean obtener y hacer udascripcion exhaustiva de las técnicas,
procedimientos e instrumentos a utilizar. Asi nmismidonde corresponde, se
estipulara la poblacion y la muestra.

Cabe mencionar que existen otros procedimientodoédgicos ya validados
(Ej. En el area de Computacion, en el area de Mim@ay otras) que pueden
sustituir el procedimiento anteriormente expresado.

CAPITULO V
RECURSOS

Se debe mencionar con cuales recursos contaréepdesarrollo del informe de
Pasantia.

Humanos: Se especificara todo el personal queqgipatia en el desarrollo de la
pasantia.

Institucionales: Los organismos o institucionaledoa cuales se recurre para
obtener informacion.

Materiales: Todos aquellos objetos (programa, estas, recoleccion de
informacién, entrevistas, disefio de formatos.
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» Presupuesto: Si sera necesario el financiamientdgima institucion.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Es la planificacion en el tiempo. (Ver Anexo 11)

REFERENCIAS
ANEXOS

3.14. INFORME FINAL DE PASANTIA

El informe final de pasantia es el trabajo que deteparar el estudiante al
finalizar la pasantia Il, es un requisito obligaorque forma parte de la
evaluacion de la pasantia como asignatura. Eniesiame se reflejaran un valor
agregado, una inquietud, un problema o situaciqgurebleméaticas a resolver en
el transcurso de la pasantia.

La elaboracién y presentacién del informe final dasantia debera
satisfacer las exigencias metodologicas de tipan&r El tutor académico
asesorarad al pasante en la elaboracién de dicharnmief La evaluacion del
informe por parte del Jurado se hard en dos etapsme escrito y exposicion
oral de acuerdo al procedimiento ya descrito.

3.15. ESQUEMA PARA LA PRESENTACION DEL INFORME FINAL DE PA SANTIA

- Caratula: Sirve de proteccién al trabajo.
Se presentaran (3) tomos antes de la exposici@m fa evaluacion escrita, los
cuales deben estar encuadernados (rustico), laadaorserd adquirida por el
estudiante en el Centro de Reproduccion de la Usidad José Antonio Péez.
Version final (2) tomos después de la exposiciorpata la empresa, 1 para la
Universidad, deben estar empastados en el coloteqoerresponde a la Facultad.
Debe contener los siguientes elementos:
- La primera péagina del titulo debe coincidir covésmtana de la caratula.
- La segunda péagina (Anexo N° 9) Debe conteneritpsentes elementos:
* Logotipo de la Universidad José Antonio Paez.
* Identificacion de la Institucion: Universidad Jos@étonio Paez.
* Identificacion de la Facultad.
* Identificacion de la Escuela.
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* Identificacion de la carrera
e Titulo del informe.
* Nombre de la empresa en la cual se realiz6 la pasan
» Autor (nombre del pasante) y cédula.
* Lugar y fecha de elaboracion.

- La tercera pagina, portada interna (Anexo 10) :

* Identificacion de la Institucion: Universidad Josétonio Paez.

* Identificacion de la Facultad.

* Identificacion de la Escuela.

* Identificacion de la carrera.

e Titulo del informe.

* Nombre, cédula y firma de los tutores (Constana@aag@robacion, en
esta pagina es donde el tutor empresarial y el aoa firman
validando la informacion contenida en el informeali Esta pagina se
cuenta pero no lleva numeracién.

» Sello de la empresa.

» Autor Nombre del pasante y cédula.

» Lugar y fecha de presentacion.

- Agradecimiento(sy Es opcional. En esta pagina el pasante podra
agradecer a las instituciones y a las personasoniibuyeron con la realizacion
de la pasantia.

- indice generat Es una relacion de las partes que integran bhjoa con
indicacion del numero de la pagina en que se irie@da una de ellas, y en orden
de aparicion. Se constituye en un listado orderédmamente, cuyo propaosito es
orientar al lector en la ubicacion de todos loseasps contenidos en el informe.

- Introduccion: Consiste en mencionar los aspectos mas resadtante
realizados, en un lenguaje preciso y sencillo. &@afen forma general el objeto
de estudio, su importancia, la metodologia empleadas limitaciones para la
realizacion del estudio. Debe contener, de manemng, la formulacion del
problema, objetivos, justificacion, metodologiaognclusiones.

- Contenido o cuerpo del informe Este sigue lineamientos establecidos,
los cuales se desarrollaran mas adelante.

- Conclusiones Presenta los argumentos que resuelven el problema
situaciones y destaca el logro de los objetivoshddeser exactas, firmes, breves
y convincentes.

- RecomendacionesEnumeracion de las sugerencias que resulterstialie.
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- Bibliografia: Se coloca al final del informe. Debe contenertoaies),
titulo de la obra consultada, afio de impresionciédi lugar de edicion, editorial
responsable y numero de paginas.
- Anexos Se colocaran los anexos que se consideren neggspara
completar la informacion contenida en el cuerpotdabajo.

Contenido o cuerpo del informe final
CAPITULO |
LA EMPRESA

Ubicacion. Breve descripcibn de la empresa: omgaidn, procesos basicos,
productos elaborados, mercado, entre otros. Misi&@jn y valores de la empresa o
institucion. Descripcion, misién, visidn objetivosgstructura organizativa y
actividades desarrolladas durante el periodo gm$antia del departamento o unidad
donde se realiz6 la pasantia.

CAPITULO II
EL PROBLEMA

El problema o situaciones probleméticas En lineas generales se tendra en
consideracion: Identificacion: plantear con cladidg precision el problema o
situaciones probleméaticas a resolver en el trasscde la pasantia. Planteamiento: es
una necesidad sentida en la organizacion, dignees@verse, por tanto, debe ser
pertinente. Formulacion: presentar en forma deesisiia idea central del problema o
situaciones problematicas. Objetivo general y olgst especificos: expresan lo que
se aspira lograr con el trabajo. Justificacion gaate: exponer relevancia y
trascendencia del estudio. Limitaciones del estudjeograficas, tecnologicas,
economicas, por politica de la empresa, entre.otras

CAPITULO Il

MARCO REFERENCIAL CONCEPTUAL
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El marco referencial conceptual sirve de ayuda pedeterminacion de lineas de
investigacion, se trata de la revision de teoriages, principios, etc., que de
alguna manera ayudan a resolver el problema oit@acsones problematicas.

3.1. Antecedentes: se refiere a -¢qué se ha esgcritovestigado sobre el
particular?”.

3.2. BASES TEORICAS: En esta seccion, el investagase da a la tarea de
analizar y explicar el problema, su naturalezaterrelaciones.

3.3. DEFINICION DE TERMINOS BASICOS: Debe Contenkys términos
relevantes o especializados que den fundamentaeidrica al trabajo para su
comprension.

CAPITULO IV
FASES METODOLOGICAS

La metodologia a utilizar en los Informes de Paisapt una creacion personal,
cuyas técnicas e instrumentos a utilizar, puedesultar convenientes a los
objetivos que se persiguen, la conformacion denddsmos tienen que estar en
perfecta concordancia con los objetivos que seigees en el mencionado
Informe.

Conviene iniciar su redaccion determinando las dasetodoldgicas a llevar a
cabo durante el proceso, tomando en considerao®mlbjetivos especificos que
se desean obtener y hacer udascripcion exhaustiva de las técnicas,
procedimientos e instrumentos a utilizar. Asi nosmidonde corresponde, se
estipulara la poblacion y la muestra.

Cabe mencionar que existen otros procedimientooadoédgicos ya validados
(Ej. En el area de Computacion, en el area de Mim@ay otras) que pueden
sustituir el procedimiento anteriormente expresado.

CAPITULO V
RESULTADOS

Resultados, conclusiones, recomendaciones.
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Especificar los resultados obtenidos en el estudio indicacion precisa de las
propuestas 0o mejoras sugeridas para cada situgcabiematica, sefialando en
cada caso los beneficios esperados.

MATERIALES DE REFERENCIA.

ANEXOS.

3.16. NORMAS DE PRESENTACION DEL INFORME PRELIMINAR Y DEL INFORME FINAL

CONSIDERACIONES FINALES

DE LAS CITAS Y NOTAS

Las citas en el texto se utilizan para presenfarnmacion y datos tomados de otros
trabajos e identificar las fuentes de las refegsnci

Todas las fuentes que se citen (impresas, eleca®oi audiovisuales), incluidas las de
tipo legal y de materiales no publicados o de tAadn restringida (excepto las
comunicaciones personales), deben presentarselista lde referencias conforme las reglas
que para su registro y ordenamiento, se estab&tehpresente capitulo.

El material tomado textualmente de otro trabajo, al@in instrumento, o de
instrucciones dadas a los sujetos en el proceda devestigacion, debe ser reproducido
palabra por palabra exactamente igual como apamda fuente. Si existiera algin error
gramatical o de otro tipo, que pueda confundieetdr, luego del error se coloca la expresion
“sic”, en letras itdlicas (o subrayado) y entreépéesis.

Las citas textuales con menos de cuarenta (40bnaalase incluiran como parte del
parrafo, dentro del contexto de la redaccion, edtkles comillas. Las citas de mayor
longitud se escribiran en parrafo separado, cogréarde cinco (5) espacios a ambos
margenes, sin comillas y mecanografiadas a un iespatre lineal. Evitar el uso de citas
superiores a las quinientas (500) palabras. Sarév uso de notas al pie de pagina o de
final de capitulo para la cita de fuentes.



30
a. Cuando las citas directas son cortas (menos dalddrps): Ejemplo: “En estudio
psicométrico realizado por la Universidad de Cotioet; se ha encontrado que los nifios
tienen menos habilidades que las nifias”. (Fer@86;1454)
b. Cuando las citas son largas (mas de 40 palabrashpio:

El efecto placebo que habia sido verificado endistprevio, desaparecio
cuando las conductas fueron estudiadas de esta.fdras conductas nunca
fueron exhibidas de nuevo, aun cuando se adminisiragas verdaderas.
Estudios anteriores fueron claramente prematuroatrdouir los resultados al
efecto del placebo. (p. 276)

Citas de referencias en el texto

El estilo APA (http://wally.rit.edu/pbs/guides/aptml) requiere que el(la) autor(a)
del trabajo documente su estudio a través del tedémtificando autor(a) y fecha de los
recursos investigados. Este método de citar poror@)fecha (apellido
y fecha de publicacion), permite al lector localiza fuente de informacion en orden
alfabética, en las listas de referencias al fieatidbajo.

a. Cuando el apellido del autor(a) forma parte dealaativa, se incluye solamente el
aflo de publicacion del articulo entre paréntesjgsmplo: Rivera (1999) compard los
tiempos de reaccion...

b. Cuando el apellido y fecha de publicacion no fopage de la narrativa del texto,
se incluyen entre paréntesis ambos elementos s@gapor una coma. Ejemplo; En un
estudio reciente sobre tiempos de reaccion... (RiV&99)

c. En pocas ocasiones, tanto la fecha como el apdditioan parte de la oracion, en
cuyo caso no llevan paréntesis. Ejemplo: En 1999erR compard los tiempos de
reaccion...

d. Cuando un trabajo tiene tres, cuatro, cinco o nusres(as), se citan todos los
autores(as) la primera vez que ocurre la referesitial texto. En las citas subsiguientes del
mismo trabajo, se escribe solamente el apellidtajigrimer(a) autor(a) seguido de la frase “et
al”, en letras italicas, y el afio de publicacideniplos:

- Ramirez, Santos, Aguilera y Santiago (2000) enaontr(primera vez)

- Ramirezet al (2000) concluyeron que... (proxima vez)
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f. En el caso que se citen dos o mas obras paredifss autores(as) en una misma
referencia, se escriben los apellidos y respectaiass de publicacidn separados por un
punto y coma dentro de un mismo paréntesis. Ejemplo

En varias investigaciones (Ayala, 1994; Conde, 199%pez & Mufioz, 1999)
concluyeron que...

g. Cuando el material es electronico, el formatsidmapara la cita es: Autor de la
pagina (fecha de publicacidén o revision de la pagiiitulo de la pagina o lugar (medio
utilizado). Editor de la pagina (fecha de acceso).

Ejemplo de documentos que provienen de lugarek\&torel Wide Web:

- Rivera, N. (1996, marzo 19). Para una historizadiéta globalizacion. [En linea].
La UCA de Managua. http://www.uca.ni/ellacuria/giditm [1999,julio 2].

- Bryantm P. (1999). Biodiversity and Conservatidribfo en linea]. Consultado el
dia 4 de octubre de 1999 de la World Wide Web:
http://darwin.bio.uco.edu/~sustain/bio65/titlpageh

DEL LENGUAJE Y ESTILO

En la redaccion del trabajo de grado, se debe empfelenguaje formal, de acuerdo
a la especialidad, simple y directo, evitando erpdsible el uso de expresiones poco
usuales, retéricas o ambiguas.

El texto se redactard en tercera persona. Se &vihuso de los pronombres
personales: yo, tu, nosotros, mi, entreoiros. Co@h@utor considere conveniente destacar
Su pensamiento, sus aportes o las actividades maspmn la ejecucion del estudio, puede
utilizar la expresion: el autor (la autora).

No deben usarse abreviaturas en la redaccion; xxepeion de las siglas técnicas
normalizadas y nombres comerciales en siglas.

Se pueden utilizar siglas para referirse a orgamssmmstrumentos o variables que se
nombren repetidas veces en el texto, siempre ydoutatiliten la comprension de las ideas
expuestas. Estas siglas deben explicarse cuanatdizan por primera vez, escribiendo el
nombre completo, seguido de las siglas en letrasiscalas, sin puntuacion y dentro de un

paréntesis. Por ejemplo: Universidad José AntoagzRUJAP).
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La construccion de parrafos, la puntuacion y el dsdetras mayusculas y minusculas
deben ajustarse a las normas gramaticales. 6, éstierminologia y la forma de presentacion de

datos numeéricos deben ser coherentes a lo ladgeedposicion.
DE LA TRANSCRIPCION Y LA IMPRESION

No se aceptaran tachaduras, enmendaduras ni D1sesCi

El papel a utilizar debe ser tipo bond blanco, f@nzarta, base veinte (20), de peso y
textura uniformes. Las hojas no deben tener raygserioraciones. En lo posible, los
cuadros y graficos se presentaran en tamafo camtagso contrario, se utilizaran las
técnicas generalmente aceptadas de encuadernacion).

El texto se escribira con letra de 12 puntos, dgipelTimes New Roman. Leyenda de
cuadro y graficos con letra de 10 puntos.

Se hard uso de “las negritas” o letra cursiva, phraalce de titulos y de informacion
cuando sea apropiado. Los grafemas de origen gximafiatin, inglés, entre otros) deben
escribirse en letra cursiva.

El margen superior de la primera pagina de cadaeocapitulo debe ser de cinco (5)
cm. Las paginas siguientes hasta el proximo daps$eran: cuatro (4) cm. en el margen
superior y el lado izquierdo. El derecho e inferide la pagina (3) cm.
Se dejard sangria cinco (5) espacios en el mamgpnerdo de la primera linea de cada
parrafo.

El texto y los titulos de varias lineas se esdibicon interlineado de espacio
y medio. No se dejara espacio adicional entre &safos del texto. El espacio triple se
utilizarad después de los titulos de los capitidoges y después de los cuadros y graficos
titulados, que se presenten entre parrafos de. texto

Los capitulos, la lista de referencias y los anelatEen comenzar en una pagina nueva.
En la primera pagina de cada capitulo, arriba geatro, se presentara la identificacion del
mismo con la palabra: CAPITULO, y el nimero romguae indica el orden (I, Il... ). Debajo,
también centrado, se escribira el titulo en lemaglsculas. Dentro de cada capitulo se puede
tener desde uno hasta cuatro niveles de encabetanpara identificar las secciones y

subsecciones. Estos encabezamientos deben ir mlovera
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Cuando se requiera enumerar varios elementos ddatuen parrafo, se utilizaran
letras mindsculas y entre paréntesis, asi: (a),. (8) se quieren destacar elementos o ideas
en parrafos separados, se utilizaran nimeros asibgguidos por un punto, sin paréntesis,
con sangria de cinco (5) espacios para la prinieea, y con las lineas sucesivas al nivel
del margen izquierdo.

Las péaginas preliminares se enumeran con cifrasamam mindsculas, en forma
consecutiva, comenzando con la pagina del titwie,sg¢ entendera sera i, sin que la cifra se
coloque en la pagina, con excepcion de la pagimaedeimen informativo, la cual se
enumerara en el centro inferior

Los numeros de todas las paginas se colocaranadastren la parte inferior,
excluyendo las primeras de cada capitulo y lasoguntienen cuadros, tablas y gréficos
verticales u horizontales.

Las notas de los cuadros, tablas y gréaficos se mogcafiaran en la parte inferior de
cada uno de ellos (a un espacio), para explicarda®s presentados, suministrar
informacion adicional o reconocer la fuente.

Los cuadros, tablas y graficos deben ser incorparad el lugar apropiado del texto,

y no al final de los capitulos o en anexos. Loslonsmy graficos pequefios pueden aparecer
entre parrafos, mientras que los de mayor dimerdafen colocarse en pagina separada o
plegada, inmediatamente después de la pagina dendencionan o explican.

Cada cuadro, tabla o grafico debera tener un numermentificacion y un titulo
descriptivo de su contenido. Los cuadros y lasatabe numeraran en serie continua desde
el principio al fin del texto (no por capitulos)o mismo se haré con los gréficos. Las
referencias en el texto se haran asi: Cuadro 3aBalsrafico 3; también se podra remitir a
ellos utilizando paréntesis: (Ver Cuadro 5), (Vablk 6), (Ver Grafico 3).

El nimero vy titulo de los cuadros y de las tabkised colocarse en su parte superior;
en el caso de los graficos, en la parte inferla.fuente en ambos casos se colocara en la

parte inferior.
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3.17. R.AN DE EVALUACION DE LA PASANTIA

Pasantia |
PORCENTAJE DE LA
ASPECTO CONTROL )
EVALUACION
Asistencia al taller de .. ) .
. ., . | Se verifica con asistencia 5%
induccion de pasantia.
Evaluacion del tutor Se verifica con la entrega 40%
. ., 0
empresarial. del formato de evaluacion
Se obtiene del formato de
| ., 30%
Evaluacion del tutor evaluacion.
académico -
Informe preliminar de
. P 25%
pasantia.

La evaluacion por aspecto estd medida en la estald a 20 puntos,
(Anexo N° 15-A).

Pasantia Il

PORCENTAJE DE

ASPECTO CONTROL .
LA EVALUACION

Elaboracion y X
. . Se evalua con los
presentacion del informe . 70%
. formatos disefiados.
de pasantia.

Exposicion del informe | Se evaltua con el formato

. ] DT 30%
final de pasantia. de evaluacion disefado. °

La evaluacibn por aspecto estd medida en la esada 1 a
20 puntos, (Anexo 15-B).
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Pasantia(Una sola asignatura)

PORCENTAJE DE LA
ASPECTO CONTROL ,
EVALUACION
Asistencia al taller de .. ) .
. ., . | Se verifica con asistencia 5%
induccion de pasantia.
Evaluacion del tutor Se verifica con la entrega 250
. ., 0
empresarial. del formato de evaluacion
Evaluacion del tutor Se obtiene del formato de 20%
, . ., 0
académico evaluacion.
Informe de pasantia. 35%
Evaluacion del jurado. | presentacion oral del
) ) . 15%
informe final de pasantia.

La evaluacion por aspecto esta medida en la esleallaa 20 puntos.

3.18. ACREDITACION DE EXPERIENCIA LABORAL POR PASANTIA

La Universidad José Antonio Péez, previo informéidcdemanado de la
Comision de Pasantias, integrada por el Directdadescuela, el Coordinador de
Pasantias de la Facultad y el Tutor Académico, pabireditar la experiencia
laboral por pasantias. Las pasantias realizadasod=umplir con los requisitos,
no seran acreditadas.

El estudiante que aspire al beneficio de acreditaaclebe poseer como
minimo (1) afio de efectiva y continua experienciaaboral comprobadaen el
ambito de trabajo de la carrera que cursa en ladssidad José Antonio Paez.

Para requerir acreditacion de la experiencia ldbemo pasantia, el
aspirante debe formular por escrito la correspameiesolicitud ante la
Coordinacion de Pasantias de la Facultad, al ind@bsemestre previsto en el
plan de estudio para la realizacion de tal actididecadémica. Es importante
resaltar que para efecto de dicha inscripcion skzatla misma Planilla de
Solicitud de Pasantia.

Formalizada la solicitud de acreditacion de la edpwia laboral como
pasantia, la Coordinacion de Pasantias le entregjaegtudiante la lista de los
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recaudos que debe entregar y que conforman el expieda ser verificado por
dicha dependencia y estudiado por la Comision caméas.

El estudiante aspirante al beneficio de acreditadi&pone de un maximo
de dos (2) semanas para conformar y presentarspectivo expediente ante la
Coordinacion de Pasantia y Trabajo de Grado detallfad.

El expediente debe contener los siguientes recaudos

El aspirante debe formular por escrito la corresi@mte solicitud ante la
Coordinacion de Pasantias de la Facultad, al irdelcssemestre.

- Planilla de Solicitud de Pasantia, que equivala solicitud de acreditacién
(Anexo 2).

- Planilla de Acreditacion de Experiencia Laboral Pasantia (Anexo 16).

- Fotocopia de la cédula de identidad.

- Constancia de estudio, constancia de calificacionpsomedio de notas
emitidas por la Universidad José Antonio Paez.

- Constancia de inscripcion en la Camara de Indlssride la empresa donde
este trabajando. En caso de no estar inscrita, sltagna empresa reconocida.

- Constancia vigente de trabajo, que avale como faatimia su efectiva
experiencia y desempefio laboral durante un minimar 1 afio, firmada por la
autoridad competente de la (s) empresa (s) otutsdin (es) en donde trabaja y
sello(s) de la(s) misma(s).

- Informe detallado de la empresa y de las activisgd@reas que realiza en la
empresa o Institucion donde trabaja, en el cuakfeje la experiencia laboral por la
cual solicita la acreditacion. Este informe deb@reavalado por el Jefe Inmediato del
area en que se desempenia y firmado por el Jefeda$®s humanos y con el sello de
la empresa.

- Propuesta que contenga: identificacion y formdlaaiel problema; objetivo
general y especificos, justificacion y alcance

La Comisién de Pasantias dispondra de (3) semamaggalizar el estudio del
expediente de cada uno de los estudiantes queaspia acreditacion de la experiencia
laboral como pasantia, determinando la respectim@spondencia entre las actividades
laborales desempefiadas y el perfil profesionahaaidrera (Anexo 16).

Después del analisis del respectivo expediente mptiendo éste con
todos los parametros estipulados, el Tutor Académiisitara la empresa o
Instituciéon donde se desenvuelve el estudiantea paaunirse con el Jefe
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Inmediato Superior a fin de entregarle el instrutbede evaluacién del Tutor
Empresarial (Anexo 5) e intercambiar informaciénedpecto.

Esta planilla debe ser llenada por el Jefe InmediSuperior en el
momento de la reunién, o en su defecto debe seegada al estudiante en sobre
sellado para que éste la entregue al Tutor Acadepaca la evaluacion.

Los resultados del estudio efectuado al expedisatédn expuestos en un
informe elaborado por el Tutor Académico, firmadwr gste y por los miembros
de la Comision de Pasantia de la Facultad y cosekd de la Coordinacion de
Pasantia de la Universidad José Antonio Paez.

De ser favorable la decisibn emanada de la ComisiénPasantias, el
estudiante formalizara la inscripcién de la pasamn el noveno semestre. Se
considerara la asignatura Pasantias | aprobaddasosiglas ACR (acreditacion)
en el Acta Final de calificaciones.

Para completar los requisitos para la aprobaciolasl@signaturas Pasantia |
y Il del noveno y décimo semestre de la carreracguiea, el estudiante debe realizar
el Taller de Induccion de Pasantias y elaborassgiar y exponer el Informe Final
de Pasantia. Dicho informe versara sobre un proygesarrollado para la empresa,
el cual debe satisfacer las exigencias de caréawévdoldgico.

Para la elaboracion del informe final de la pasantél estudiante
estara asesorado, por el Tutor Académico, quiererseargara de revisar y
evaluar dicho informe.

El Plan de evaluacién por acreditacion de expergetaboral por pasantia,
es el mismo que se aplica a un estudiante quezeekdi pasantia en una empresa
o Institucién, la diferencia radica que en lugat detor Empresarial, el jefe
inmediato superior del estudiante asume la evafulaciDe igual forma el
estudiante sera visitado por el Tutor Académicgraio por la Coordinacion de
Pasantia y Trabajo de Grado, quien lo asesorararigntard en todo lo
relacionado al proceso de acreditacion de expeiadaboral por pasantia.

En caso de que la decision sea desfavorable, etliasite debe proceder
conforme a lo establecido a solicitar los requisifmara la realizacion de la
Pasantia o Trabajo de Grado de manera habitual.
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3.19. CERTIFICADOS

La Coordinacién de Pasantia y Trabajo de Gradoad¥riversidad José
Antonio Péez hara entrega de los siguientes ceatfys:

- Reconocimiento a los Tutores Empresariales.
- Agradecimiento a las Empresas o Instituciones.
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FORMATO DE INSCRIPCION ENEL TALLER DE INDUCCION DE PASANTIA

Fecha:

Hora:

Aula:

APELLIDO Y NOMBRE

CEDULA DE
IDENTIDAD

CARRERA
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ANEXO 2

E\ME UNIVERSIDAD JOSEANTONIO PAEZ
N COORDINACIONDE PASANTIA Y TRABAJODE GRADO

SOLICITUD DE PASANTIAS O ACREDITACION DE
EXPERIENCIA LABORAL PORPASANTIA

MARCAR CONUNA “X": PASANTIA ( ) EXPERIENCIALABORAL PORPASANTIA ( )

(Lea cuidadosamente antes de responder. Evite rdagp
DATOS PERSONALES
Apellidos: | Nombres: C.l.:

Direccién: Teléfono:

E-Mail:

Lugar de nacimiento: |Fecha de nacimient#Dl’a: ‘ Mes: ‘ Afo:

¢Es zurdo(a)? ¢ Es alérgico(a)? Indique: e-mail:
Si () Si () No ()

No ()

DATOS ACADEMICOS

Facultad: | Escuela: | Cadigo:

indice Académico: ‘ Créditos aprobados: ‘ Turno: Qtioma que domine:

Lo lee? | ;Lo escribfgLo habla?| Cursos realizados:

Titulos obtenidos:

Experiencia laboral:

DATOS DE UBICACION

Area de trabajo de preferencia: Tiene disponibilidad de ser ubicado(a) en una esag
del area de Valencia: Si () No) (

(Los siguientes datos, s6lo deben ser respondidtiene dénde realizar la pasantia)

Nombre de la empresa, razén social o institucién: Teléfono:
Direccién:
Nombre del supervisor inmediato: ‘ Cargo del supervisor:

Departamento o area donde va a realizar la pasantia

(Si esta trabajando o realizando pasantias)

Nombre de la empresa: Jefe inmediato: ‘ Cargo:
Direccién: Teléfono:
Departamento donde se desempefia: Cargo: Esta en el area de su especializaci

Si () No ()
OBSERVACIONESDESCRIBA BREVEMENTE LAS ACTIVIDADES QUE ESTA REALIZNDO EN LA EMPRESA Y TIEMPO EN LA EMPRESA

re
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DATOSPERSONALES

Apellidos y nombres:

C.l: Fecha de nacimiento: FOTO
Lugar de nacimiento: Estado civil:

Direccion:

Teléfonos: Correo Electronico:

ESTUDIOS ACADEMICOS

Universidad:

Bachillerato:

PERFIL PROFESIONAL

ENTRENAMIENTO PROFESIONAL(Cursos, foros, conferencias, intercambios culésial

Nombre del evento, institucién, duracién, fecha.

EXPERIENCIA LABORAL
Organizacion:
Cargo:
Duracion:

Conocimientos adquiridos

MERITOS Y RECONOCIMIENTOS

Reconocimientos en trabajos realizados duranterfera universitaria:
Reconocimientos en la carrera universitaria:

Reconocimientos durante estudios de bachillerato:

EVENTOS

Tipos de eventos, lugar y fecha a los cuales Istidsi

HABILIDADES Y DESTREZAS

Paquetes de computacion:
Dominio del inglés— parcial o total - (y/o cualquidro(s) idioma(s)):

Facilidad de expresion y coordinacion efectivordeajo en equipo
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ANEXO 4-A

COORDINACIONDE PASANTIA'YY TRABAJODE GRADO pagl/2

guu UNIVERSIDAD JOSEANTONIO PAEZ
nng

DESCRIPCION DEL PLAN DE TRABAJO DE PASANTIA

Apellidos y nombres:

Cédula de identidad: Teléfonos:
DATOS DEL Escuela: Facultad:
ESTUDIANTE
Inicio de la pasantia: Final de la pasantia:
Tiempo completo Medio tiempo]
Nombre: Teléfonos:
Direccion:
DATOS DE
LA EMPRESA | Actividad econémica:
Departamento donde realizard la pasantia:
Tutor Académico: Teléfonos:
DATOS DE Tutor Empresarial: Departamento:
LOS TUTORES
Cargo: Teléfonos:

TRABAJO DE PASANTIA

Titulo de la pasantia:

Identificacion del problema o situaciones probleoaét

Formulacién del problema:

Objetivo general:

Objetivos especificos:

Tutor académico Tutor empresarial Estudiante

APROBACION POR LA COMISION DE ESCUELA :




44
ANEXO 4-A (Continuacion)

E\ME UNIVERSIDAD JOSEANTONIO PAEZ
N COORDINACIONDE PASANTIA Y TRABAJODE GRADO pag.2/2

DESCRIPCION PROGRAMATICA

Semana Actividades a realizar Observaciones

1

10

11

12

Recomendaciones

Tutor empresarial Tutor académico
(Nombre, firma y sello de la empresa) (Nombre, firma y sello de la facultad)
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ANEXO 5

gggg UNIVERSIDAD JOSEANTONIO PAEZ
; COORDINACIONDE PASANTIAY TRABAJODE GRADO

EVALUACION DEL PASANTE
(TUTOR EMPRESARIAL)

DATOS Apellidos y nombres:
PERSQNALES Cédula de identidad: Teléfonos:
ACADEMICOS | Facultad: Escuela:
DEL : —
PASANTE Semestre: Tutor académico:
Nombre de la empresa Teléfonos:
DATOS
DE LA Direccién:
EMPRESA Tutor empresarial: Departamento:

DATOS DE LAS PASANTIAS DEL ESTUDIANTE

Departamento Area o division Fecha inicio Fechaudminacion

INSTRUCCIONES: Califique al pasante en cada casilla, marcanddXify de acuerdo con la siguiente escala:
DEFICIENTE | REGULAR | BUENO | MUY BUENO | EXCELENTE

1) 2 @) (4) 5

ASPECTOS A CONSIDERAR OMAHONONE)

Adquirié conocimiento de la estructura y organipacde la empresa, asi como de |los
procedimientos de trabajo y de seguridad industrial

Calidad del trabajo, habilidad, presentacion, jgiénj, pulcritud.

Cumplié las normas y procedimientos de la emprakes tcomo: horario de trabaj
normas de seguridad, tramitacion de servicios, etc.

o

Iniciativa y creatividad, capacidad en la toma deisiones, aporte de ideas.

Puntualidad y asistencia, cumplimiento del hordedrabajo a tiempo.

Planeamiento y organizacion, capacidad para orgayiplanificar el trabajo.

Relaciones personales, trato y cortesia con lospafieros de trabajo, cooperacifn,
espontaneidad para colaborar con los compafierosabaejo y su disposicién pafa
mantener buenas relaciones.

Presenté varias alternativas de posibles soluciamesia problema propuesto.

Demostro receptividad a planteamientos diferentes presentados por él.

Presenté explicaciones escritas de su trabajorerafolara y precisa.

Informe preliminar se ajusta a las necesidadea éepresa.

TOTAL PUNTOS (suma de la puntuacion asignada a ¢adar y divida entre el nimero total factords SUMATORIA DIVISION

utilizados)
CALIFICACION FINAL (VER INSTRUCCIONES DE LLENADO)
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%W UNIVERSIDAD JOSEANTONIO PAEZ
ele COORDINACIONDE PASANTIAY TRABAJODE GRADO

Observaciones del tutor empresarial:

Tutor empresarial
(Nombre, firma y sello de la empresa)

Fecha:

Instrucciones de llenado del formato de evaluaciérde los tutores empresariales a los
pasantes:

= Llene la hoja de evaluacién sin enmiendas ni tactzsed

= Informe al pasante de los resultados de su evalnaci

= Firme y coloque el sello de la empresa en el sitlcado.

= Entregue la hoja de evaluacion al tutor acadénucen su defecto al pasante en sobre cerrado
para que éste la remita a la Coordinacion de PasantTrabajo de Grado. Favor firmar y sellar
la abertura del sobre.

Calificacion = (40/50)(20) = (0,80)(20) = 16,00
Calificacion definitiva = 16 puntos.
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ANEXO 6

E\ME UNIVERSIDAD JOSEANTONIO PAEZ
N COORDINACIONDE PASANTIA Y TRABAJODE GRADO pag 1/3

EVALUACION DEL PASANTE
(TUTOR ACADEMICO )

Apellidos y nombres:
DATOS - —— p
PERSONALES Cédula de identidad: Teléfonos:
Y
ACADEMICOS | Facultad: Escuela:
DEL
PASANTE Semestre: Tutor académico:
Nombre de la empresa: Teléfonos:
Direccion:
DATOS
DE LA -
EMPRESA Tutor empresarial: Departamento y cargo:
Area de la pasantia: Fecha de inicio: Fecha deication:
SOLO PARA USO DEL TUTOR ACADEMICO
Visita N° 1 Visita N° 2 Visita N° 3
Fecha: Fecha: Fecha:
Firmay sello de la empresa Firma y sello de lares® Firmay sello de la empresa

OBSERVACIONES:




ANEXO 6 (Continuacion)

E\M UNIVERSIDAD JOSEANTONIO PAEZ
’V’E COORDINACIONDE PASANTIAY TRABAJODE GRADO

ASPECTOSGENERALES DE LA EVALUACION
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pag 2/3

INSTRUCCIONES: Califique al pasante en cada casilla, marcanddXif) de acuerdo con la siguiente escala:

DEFICIENTE | REGULAR | BUENO | MUY BUENO | EXCELENTE

1) 2 @) (4) 5

FACTORES

OHENE)

4)| ()

PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA: Cumple con el horario establecido para |
reuniones con el tutor académico, justifica razterabnte sus retrasos y responde a
actividades formales e informales que se le indican

las

RESPONSABILIDAD: Tiene una actitud madura y responsable frente @
funciones, entrega en las fechas previstas sugjosab

INTERES: Demuestra interés por las actividades rutinariasdentificacion y
compromiso con el trabajo.

CONOCIMIENTOS : Demuestra poseer conocimientos basicos para adpkc
efectivamente en la practica. Tiene suficiente badecativa para comprender
resolver problemas relacionados con su area dajdrab

CAPACIDAD ANALITICA: Demuestra capacidad para razonar planteamientos
relativa complejidad. Sus criterios y razonamiergos I6gicos. Tiene capacidad pa
aportar soluciones efectivas.

ra

ASIMILACION: Tiene capacidad para superar situaciones impasvist el rea de
trabajo.

INICIATIVA: Aporta ideas, tiene capacidad innovadora. Es calearecomendar
sugerencias y mejoras.

NORMAS DE LA UNIVERSIDAD: Cumple con el programa de pasant
Se esfuerza en su cumplimiento de las tareas aksigna

a.

IMPRESION SOBRE LA EVOLUCION DEL PASANTE (VISITAN® 1)

IMPRESION SOBRE LA EVOLUCION DEL PASANTE (VISITAN® 2)

TOTAL PUNTOS (suma de la puntuacion asignada a cafdmtor y divida entre

SUMATORIA

DIVISION

el nimero total factores utilizados)

CALIFICACION FINAL (VER INSTRUCCIONES DE LLENADO)
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E\M UNIVERSIDAD JOSEANTONIO PAEZ
’V’E COORDINACIONDE PASANTIA Y TRABAJODE GRADO pag 3/3

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES DEL TUTOR ACADEMICO

INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL FORMATO DE EVALUACION DEL TUTOR
ACADEMICO AL PASANTE.

= Asignar la calificacién correspondiente de acuaaola actuacion del pasante.
= Si existen criterios que no aplican a la actuadiémasante, dejar en blanco.

» Para el célculo de la calificacién final deben $elgs siguientes pasos:

- Marque con una X de acuerdo con la calificaciéon goeresponda y a la escala de
evaluacién sefalada.

- Sume el total de las puntuaciones asignadas dactda.

- Multiplique el nimero de factores empleados (e&taaro es 10 si todos los factores aplican)
por 5, que es la mayor calificacion para cada facto

- En caso de que un factor no apliqgue a la pasasti@dudiante, disminuya el nimero de
factores, para no afectar la calificacion del pasan

- Divida la puntuacion total obtenida por el pasaetdre el nimero resultante de la
multiplicacién antes mencionada.

- El resultado de esta divisiébn multipliquelo por 80e es la maxima calificaciéon en la escala
de 1 a 20 puntos.

- El resultado anterior va a ser un namero que psededecimal, en este caso aplique lo
establecido en el Reglamento de Evaluacion de ieelsidad José Antonio Paez.

Ejemplo:
Supdngase el caso de un pasante que al evaluddapkcaron los 10 factores y, que con base en
esto obtuvo una puntuacion total de 40 puntosnestola calificacién vendra determinada por:

Calificacién = (40/50)(20) = (0,80)(20) = 16,00
Calificacion definitiva = 16 puntos.



ANEXO: 7
UNIVERSIDAD JOSE ANTONIO PAEZ

s
aﬁ COORDINACION DE PASANTIA Y TRABAJO DE GRADO

CONTROL DE REUNIONES DEL TUTOR ACADEMICO CON EL ESTUDIANTE: PASANTIA

GRADO __

INSTRUCCIONES PARA LLENAR ESTE FORMATO !

=  Se trata de un formato que permitird controlarramiones de los Tutores Académicos con los pasante el
horario y lugar establecidos

= pDebe llenarse con letra legible o0 de imprenta paegurar un procesamiento rapido y efectivo.

50

__RABAJO DE

= Cada vez que se realiza una reunion, se recominelel control de las mismas sea archivado poraegor y
entregado a la Coordinacion de Pasantia y Trateafdrddo, antes de la finalizacion del respectivéode lectivo con el
objeto de poder relacionar tal actividad y gesti@h@ago de las horas de tutoria.

=  Cualquier pregunta dirigirse a la Coordinacion dedntia y Trabajo de Grado de su Facultad.

DATOS DEL ESTUDIANTE DATOS ACADEMICOS

NOMBRE Y APELLIDO: FACULTAD:

CEDULA: ESCUELA:

SEMESTRE: TUTOR ACADEMICO:

TELEFONO: TELEFONO:

DESCRIPCION PROGRAMATICA
SEM ACTIVIDADES A REALIZAR ACTIVIDADES CUMPLIDAS OBSERVACIONES FECHA FIRMA
ESTUDIANT

01
02
03
04
05

06
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SEM

ACTIVIDADES A REALIZAR

ACTIVIDADES CUMPLIDAS

OBSERVACIONES

FECHA

FIRMA
ESTUDIANT

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17




RECOMENDACIONES:

52

TUTOR ACADEMICO

Este formato por favor entregarlo al final de la Tutoria

ESTUDIANTE

FECHA DE ENTREGA: /



53
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COORDINACIONDE PASANTIA Y TRABAJODE GRADO

a\u UNIVERSIDAD JOSEANTONIO PAEZ
nng

CONTROL DE VISITAS DEL TUTOR ACADEMICO AL PASANTE

INSTRUCCIONES PARA LLENAR ESTE FORMATD

Se trata de un formato que permitird controlarviagas de los Tutores Académicos a los pasantdssen
lugares donde realizan la pasantia.

Debe llenarse con letra legible o de imprenta paegurar un procesamiento rapido y efectivo.

Cada vez que se realiza una visita, se recomiemel@lccontrol de la misma sea archivado por elgsafy
entregado a la Coordinacién de Pasantia y Trabaj@ihdo al finalizar la pasantia, para proceder a
elaborar la relacién de visitas y tutorias, coalgétivo de gestionar el pago respectivo.

Deben existir tres (3) controles de visitas porapés, cuando se trate de pasantias realizada disitr
Estado Carabobo.

En el caso de Acreditacion de Experiencia Labooal Rasantia, el Tutor Académico sélo realizara una
visita y, por tanto, debe entregar un solo forntt&Control de Visitas.

En el caso de que la pasantia se realice fuergsiatio Carabobo, se deben realizar por lo menog2jlos
visitas a la empresa, una al comienzo y otra al fie la pasantia.

Cualquier pregunta dirigirse a la Coordinacién dedntia y Trabajo de Grado de su Facultad.

Pasante: Cédula de Identidad:
Empresa:

Tutor empresarial: Departamento:
Fecha de la visita: Hora: Visita N°:

ACTIVIDADES REALIZADAS:

Tutor Académico Tutor empresarial Pasante
(Sello de la empresa)

SOLO PARA USO DE LA COORDINACION DE PASANTIA Y TRAB AJO DE GRADO

Firma autorizada Fecha Sello de la Coordinacion




ANEXO 9

CARATULA DEL INFORME PRELIMINAR
Y DEL INFORME FINAL DE PASANTIA

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD JOSEANTONIO PAEZ
%\JU FACULTAD DE
r ESCUELA DE
CARRERA

TITULO DEL INFORME

EMPRESA:

AUTOR:
C.l.

LUGAR Y FECHA
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ANEXO 10

PORTADA INTERNA DEL INFORME PRELIMINAR
Y DEL INFORME FINAL DE PASANTIA

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD JOSEANTONIO PAEZ
%\JU FACULTAD DE
" ESCUELA DE
CARRERA

TITULO DEL INFORME

CONSTANCIA DE ACEPTACION

Nombre, firma y cédula de identidad del tutor acasidé

Nombre, firma y cédula de identidad del tutor ersgrial

AUTOR:
C.l.

LUGAR Y FECHA
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ANEXO 11

COORDINACIONDE PASANTIA'YY TRABAJODE GRADO

%‘“ UNIVERSIDAD JOSEANTONIO PAEZ
nng

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

56

TIEMPO
ENERO |FEBRERO MARZO | ABRIL TOTAL EN

ACTIVIDADES 2006 2006 2006 2006 MESES
Planificacién de la investigacié X X X 3
Diagndstico X 1
Recoleccién de los datos 1
Andlisis e interpretacion de los 1
datos recabados
Redaccion del Informe Final 2
Defensa 1
Total 12




ANEXO 12-A

COORDINACIONDE PASANTIA'YY TRABAJODE GRADO

E\M UNIVERSIDAD JOSEANTONIO PAEZ
nng

EVALUACION DEL INFORME PRELIMINAR DE PASANTIA
CARRERA:

FACULTAD:

57

Tomando en cuenta el seguimiento, progreso y esBulpreliminar de pasantia, evalle
segun hoja anexaC(iterios para Evaluar el Informe Preliminar de Pasantia).

Dia

Mes

Fecha de evaluacion

Nombre de la empresa:

Nombre del pasante:

Nombre del tutor académico:

Tutor Académico

C.I.N°

SOLO PARA EL USO DE LA COORDINACION DE PASANTIA Y T RABAJO DE GRADO

PUNTAJE OBTENIDO:

FECHA:

Firma y sello de la Coordinacion de Pasantia ydjoatbe Grado
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a\‘gs UNIVERSIDAD JOSEANTONIO PAEZ
—n COORDINACIONDE PASANTIAY TRABAJODE GRADO

CRITERIOS PARA EVALUAR EL INFORME PRELIMINAR DE PASANTIA

Instrucciones: Asigne la puntuacion teniendo como maximo la puiéracolocada en la
columna de la derecha.

A. EN CUANTO A LOS ASPECTOS INTRODUCTORIOS Y DE CARACTER GENERAL

1. | La presentacion cumple con las normas fijadaslgp&oordinacion en
cuanto a: portada, margenes, paginacion, espatmléreas, mismo tipg
de letra, centrado de titulos y subtitulos.
2. | La introduccién es clara y orienta en cuanto gue se realiz0, qué se
logré, como y cuales fueron las limitaciones.
3. | Incluye portada interior, aprobacion de tutotala de indice.
Redacta en tercera persona o de forma impersonal
5. | El lenguaje es claro, conciso y preciso de acueon la especialidad.
Presenta coherencia de la informacién, redacci@adegcuado uso de los
signos de puntuacién
4
B. EN CUANTO A DESARROLLO
1. |La resefia historica es breve, expresa los aspdotmamentales vy
significativos requeridos.
2. |En el problema se exponen todos los aspectos idgaeidentificacion,
planteamiento y formulacion.
3. | Se presentan el objetivo general y los objetivpee&sicos.
4. | Se presentan el marco teorico y el marco metodmdgi
15
C. EN CUANTO A LOS ANEXOS Y BIBLIOGRAFIA
1. | Los anexos presentados se justifican, son peréagnéstan debidamente
numerados e identificados
2. | Las referencias bibliograficas estan en estrictieralfabético y siguer
las normas de la Universidad José Antonio Péez aierdo con el
contenido de la asignatura Metodologia de la Ingasion.
1
PUNTUACION TOTAL
Sume todos los totales de cada factor (A, B, C) 20

ANEXO 12-B
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CRITERIOS PARA EVALUAR EL TRABAJO FINAL PASANTIA ( ) TRABAJO DE

GRADO ()

NOMBRE C.l
NOMBRE C.l
FACULTAD ESCUELA

Instrucciones: Asigne la puntuacion teniendo como maximo la pumdmamolocada en la columna de la derecha.

A. EN CUANTO A LOS ASPECTOS INTRODUCTORIOS Y DE CARACTER GENERAL

1. | La presentacion cumple con las normas fijadadgp@oordinacion en cuanto a: fecha de entregdadgs,
margenes, paginacion, espacio entre lineas, atipmde letra, centrado de titulos y subtitulos.

2. | La introduccién es clara y orienta en cuanto gue se realizd, qué se logrd, como y cuales fukrs
limitaciones.
Incluye portada interior, aprobacion de tutotasla de indice.

4. | Redacta en tercera persona o de forma impersonal

El lenguaje es claro, conciso y preciso de acueon la especialidad. Presenta coherencia déolariacion,
redaccion y adecuado uso de los signos de puntuacio

B. EN CUANTO A DESARROLLO

La resefia histdrica es breve, expresa los aspotdamentales y significativos requeridos.

Se expone de manera clara y precisa el probbesitaaciones probleméticas.

El objetivo general y los objetivos especifiestan formulados en forma clara y precisa.

El marco tedrico y el marco metodoldgico est@sentados en la forma apropiada.

Se presentan los resultados en forma apropiada

Se genera una propuesta con aportes signifisativ

N |0 A W N e

Las conclusiones son acertadas y de acuerdel @amtenido del informe final.

15

C.EN CUANTO A LOS ANEXOS Y BIBLIOGRAFIA

Los anexos presentados se justifican, son petes y estdn debidamente numerados e identificados

Las referencias bibliograficas estan en estootien alfabético y siguen las normas de la UJARcderdd
al contenido de la asignatura Metodologia de ladtigacion.

PUNTUACION TOTAL : Sume todos totales de cada facto(A,B,C)

20

Nombre y firma del Jurado Nombre y Firma del Tuaradémico

Puntaje obtenido: Fecha:
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ANEXO 13

UNIVERSIDAD JOSE ANTONIO PAEZ
%}4;{5 COORDINACION DE PASANTIA Y TRABAJO DE GRADO

EVALUACION DE LAS CORRECCIONES SUGERIDAS AL TRABAJO FINAL

NOMBRE C.L
NOMBRE C.L
FACULTAD : ESCUELA :

Incorpord las correcciones si () no( )

INCORPORACION DE LAS CORRECCIONES SUGERIDAS

100% 75% 50% 25% 0%
Excelente Muy bueno Bueno Regular Deficiente
(20 - 19) (18 - 16) (15 - 13) (12 - 10) Menos de 10

EVALUACION DEL LA EXPOSICION ORAL DEL INFORME FINAL
PASANTIA ( ) TRABAJO DE GRADO ( )

EVALUACION DEL PASANTE

INSTRUCCIONES: Califique al pasante en cada casilla, marcanddXh de acuerdo con la siguiente escala:

DEFICIENTE | REGULAR | BUENO | MUY BUENO EXCELENTE

€)) ) @) (4) 5

ASPECTOS A CONSIDERAR D@ G @

®

Dominio y comprension del tema

Calidad del lenguaje utilizado.

Desenvolvimiento durante la exposicion.

Utilizacion adecuada del material de apoyo

Interpretacién de las preguntas. Facilidad de estpu

Conclusiones y recomendaciones.

Receptividad a planteamientos diferentes a loseptados por él

Realiz6 las explicaciones en forma clara y precisa.

OBSERVACIONES DEL JURADO:

Presidente del Jurado Jurado Jurado
(Tutor académico) Nombre Nombre
Nombre c.. cl
C.l.

Fecha: | |
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ANEXO 14

a\u UNIVERSIDAD JOSE ANTONIO PAEZ
ﬂr’E COORDINACION DE PASANTIA Y TRABAJO DE GRADO

ACTA DE APROBACION DEL INFORME FINAL DE PASANTIAO TRABAJO DE
GRADO

El jurado designado por la Facultad de para la

Evaluacién del Informe Final de Pasantia o Trabajo de Grado titulado:

Realizado por el (Ia) Br. C.I.N°

cursante de la carrera de hace constar después

de analizar su contenido y oida la exposicién oral, considera que reune los méritos
suficientes para su  aprobacion asignandole la CALIFICACION DEFINITIVA DE:
( ) PUNTOS.

El Jurado

Tutor Académico (Coordinador) Miembro del Jurado
C. C.l

Miembro del Jurado
C.l.
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REGISTRO DE CALIFICACIONES
(TUTOR ACADEMICO)

62

Asignatura;PASANTIA | o TRABAJO DE GRADO | (Cédigo de la asignaturd

Periodo:
Fecha:
Profesor: Cédutiedadad:
Tutor Tutor Taller de
NOTA| % |[NOTA| % | NOTA| %

Tutor académico
Cédula de identidad

Coordinador de Pasantia y Trab@j@rado
Sello de la Coordinacion
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ANEXO 15-B

%hd UNIVERSIDAD JOSE ANTONIO PAEZ
7MrY§ COORDINACION DE PASANTIA Y TRABAJO DE GRADO

Bachiller

REGISTRO DE CALIFICACION
PASANTIA II ( ) TRABAJO DE GRADOII ( )

C.L

Facultad:

Escuela

Actividad

Puntuacién

(%)

Total puntos

Informe Escrito,
calificacién asignada
por el jurado.

50

Incorporacion de
correcciones,
calificacién asignada
por el jurado (dia de la
presentacion) .

20

Presentacion oral,
calificacion asignada
por el jurado.

30

Total

100

Tutor Académico
Nombre
C.l.

(etrds)

Coordinacion de Pasantia padj@ade Grado
Nombre
C.l
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ANEXO 16

E\ME UNIVERSIDAD JOSEANTONIO PAEZ
N COORDINACIONDE PASANTIA Y TRABAJODE GRADO

ACREDITACION DE EXPERIENCIA LABORAL PORPASANTIA
EVALUACION DEL DESEMPENO DEL ESTUDIANTE EN LA EMPRE SA

DATOS DEL ESTUDIANTE

Apellido y nombre: Cédula de identidad:
Direccion: Teléfonos:
Facultad: Escuela: Semestre:

DATOS DE LA EMPRESA

Nombre: Teléfonos
Direccion:

Jefe Inmediato: Departamento:

Cargo del jefe inmediato: Teléfonos del jefe inratai

Cargo del estudiante en la empresa: Tiempo delliestie en la empresa:
Tiempo del estudiante en el cargo: Teléfonos delémnte en la empresa:

Con la finalidad de validar los documentos prestogapor el estudiante, para optar a la
acreditacion de la experiencia laboral por pasafitidicar con una "X" donde corresponda).

ASPECTO NINGUNA POCA REGULAR | MUCHA

El trabajo que realiza el estudiante guarda refacan su
especializacion.

El departamento donde se desenvuelve el estudient
relacién con su carrera.

Las actividades que realiza son para su formagion
profesional una experiencia.

CONCLUSIONES:

Director de Escuela Tutor Académico CoordinadoPdsantia

Fecha:




ANEXO 17

E\ME UNIVERSIDAD JOSEANTONIO PAEZ
—N COORDINACIONDE PASANTIA Y TRABAJODE GRADO

RESOLUCION DEL CONSEJOUNIVERSITARIO DE FECHA 13.06.2002
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