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EL CONSEJO UNIVERSITARIO
DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL DE GUAYANA

En uso de la atribucion que le confiere el articulo 14, numeral 28 del Reglamento General de
la Institucion,

RESUELVE

Aprobar e Manual de Normas y Procedimientos de la
Coordinacién de Pasantias, de la siguiente manera:

I. OBJETIVO:
Dotar a la Coordinacion de Pasantias de la Universidad Nacional Experimental de
Guayana de un documento contentivo de las normas y procedimientos desarrolladas
y cumplidas para simplificar y canalizar la administracion general del Programa de
Pasantia.

II. ALCANCE:
» Coordinacion de Pasantias.

III. DOCUMENTOS ASOCIADOS:
e Resolucion N° CU-0-14-269 de fecha 10 de diciembre de 1997, Acta N° (-14.

IV. NORMAS:

Solicitud de Pasantias:

1) La Coordinacién de Pasantias deberd publicar semestralmente en cartelera los
estudiantes inscritos en el Programa de Pasantias y realizar charla de induccién a
los mismos.

2) Toda solicitud de pasantias debe ser tramitada ante la Coordinacion de Pasantias
de la Universidad.

3) El estudiante deberd presentar los siguientes documentos al momento de solicitar
la pasantia:

« Planilla datos del estudiante debidamente llena.
o Constancia de inscripcion.

e Ficha académica y

» Foto tipo carnet.

4) La aprobacion de fa pasantia sera requisito indispensable para optar al titulo que
otorga el nivel correspondiente.
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5) La pasantia del nivel Técnico Superior Universitario es obligatoria, con un valor de
dos (02) unidades credito, para aquellos estudiantes que hayan cursado y
aprobado todas las asignaturas hasta el quinto semestre. Tiene una duracién de
ocho (8) a doce (12) semanas, a razon de ocho (8) horas diarias.

6) La Pasantia del nivel profesional se denomina Pasantia Especial de Grado, con un
valor de cuatro (4) unidades de crédito, y es opcional para aquellos estudiantes
que hayan cursado y aprobado todas las asignaturas hasta el noveno semestre 0
se encuentren cursando su Gitima carga académica.

Tiene una duracion de veinte (20) a veinticuatro (24) semanas, a razén de ocho
{8) horas diarias.

7) La inscripcion de la pasantia se realizard en cualquier momento de las
correspondientes ofertas académicas, tendrd validez durante dos (2) semestres
regulares consecutivos.

Realizacion de Pasantias:

1) Lla Universidad establecera los mecanismos de coordinacion con las instituciones
y/0 empresas sedes de pasantias.

2) La supervision y evaluacion de la pasantia debera ser responsabilidad del Tutor
Industrial conjuntamente con ef Tutor Académico.

3) La empresa deberd formatizar la admisidn del estudiante a traves del Convenio
FUNDEI-EMPRESA.

4) La empresa debe garantizar al pasante las facilidades para la ejecucion de la
pasantia, en un ambiente armonico y de respeto mutuo entre las partes.

5) El estudiante debe cumplir con las actividades previstas en el plan de trabajo
planteado desde el inicio, de acuerdo con el horario laboral establecido por la
empresa, normas de seguridad y disciplina.

6) El Tutor Académico debe realizar visitas al estudiante durante su estadia en fa
empresa.

Solicitud de Acreditacidn de Pasantias:

1) Toda solicitud de Acreditacion de Pasantias debe ser solicitada ante Ia
Coordinacion de Pasantias a través del formulario: Solicitud de Acreditacion de
Pasantias del nivel T.5.U., conjuntamente con los formularios descripcion del
cargo, constancia de inscripcién, ficha académica, copia del talon de pago
(original y copia), constancia de trabajo fimada v sellada, copia de la relacion de
pago del seguro social, declaracion del impuesto sobre la renta y ficha
actividades desempefiadas en el cargo.
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2) El estudiante que desempefie un cargo vinculado con su perfil profesional por un
periodo no inferior a seis (6) meses, puede optar a la acreditacidn de dicha
actividad como pasantia de Técnico Superior Universitario.

3) El estudiante debe tener un indice académico iguat o superior a siete con dieciséis
puntos (7.16), para poder solicitar la acreditacion de pasantias por experiencia
laboral.

4) la evaluacidn se realizard a través de un analisis comparativo donde se divide el
numero de rasgos del perfii del egresado logrados por el estudiante en su
experiencia profesional, entre el total de rasgos del perfil det egresado,
multiplicado por diez para expresar una calificacion en la escala del 01 al 10.

Evaluaciones de Pasantias:

1) La evaluacién de la pasantia se regira por el Reglamento de Pasantia de ia
Universidad Nacional Experimental de Guayana, de acuerdo a la escala vigente
establecida en el Reglamento de Evaluacion Estudiantil.

2) El Informe de Pasantia y el Trabajo Especial de Pasantia, debera ser entregado en
la Coordinacion de Pasantias, y luego se remite a Publicaciones Periddicas para su
custodia permanente.,

3) La designacion del jurado para la evaluacion de la Pasantia Especial de Grado del
nivel profesional, sera solicitada conjuntamente por el Coordinador de Pasantia y
el Coordinador del Proyecto de Carrera respectivo.

4) La evaluacion de la Pasantia del nivel T.S.U., estd a cargo del Tutor Industrial,
Tutor Académico v del mismo estudiante. La evaluacion de la Pasantia Especial de
Grado, correspondiente a nivel profesional estard a cargo del Tutor Académico y
por un (1) docente experto, de acuerdo al area donde el estudiante realizd la
pasantia.

5) La Coordinacién del Proyecto de Carrera respectivo y el Coordinador de Pasantia
fijaran la fecha, para la defensa y exposicion de la Pasantia Especial de Grado del
nivel profesional, dentro de los quince (15) dias siguientes a la fecha de entrega
del mismo.

6) La evaluacion final de la pasantia del nivel T.S.U., se hara de acuerdo a la
siguiente ponderacion;

Tutor Industrial ~ 40% Equivalente al Plan de Trabajo

Tutor Industrial  20% Equivalente ai Informe de Pasantia

Tutor Académico  30% Equivalente al Informe de Pasantia

Estudiante 10% Equivalente a la Autoevaluacion
100%
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7) La evaluacin final de la Pasantia Especial de Grado correspondiente al nivel
profesional se hara de acuerdo a 1a siguiente ponderacion:
Tutor Industrial 40%  Equivalente al plan de trabajo
Tutor Académico  50%  Equivalente a la defensa y exposicion
Estudiante 10%  Equivalente a la autoevaluacion
100%

V. PROCEDIMIENTOS:

1) SOLICITUD DE PASANTIA:
RESPONSABLE ACCION
Coordinacion de Pasantias / 1. Recibe de la Unidad de Admision y Control de
Asistente Estudios el listado de estudiantes inscritos en
el Programa de Pasantias.

2. Registra en el Sistema de Informacion del
Programa a los estudiantes inscritos en el
Pragrama de Pasantias.

3. Publica en cartelera a los estudiantes, la fecha
de realizacion de las charias de induccion,

Coordinador 4, Realiza semestralmente charlas de induccién a

estudiantes proximos a realizar pasantias,

Estudiante 5. Recibe del Coordinador de Pasantias charla de
induccion.

6. Informa a la Coordinacion de Pasantias su
disponibilidad a realizar pasantias,
proporcionando sus datos.

7. Llena la Planilla Datos del Estudiante y anexa
constancia de inscripcién, ficha académica y
foto tipo camet.

Asistente 8. Recibe la planilla Datos del Estudiante, con sus
ANEX0S.

9. Archiva en orden cronologico de acuerdo a la
fecha de solicitud, los datos del estudiante
para proceder a ubicarios en 18s empresas
solicitantes de pasantes.

Estudiante 10. Solicita a través de la planila Datos de!

Estudiante la Carta de Presentacion, cuando el

estudiante gestiona la pasantia por cuenta

propia.
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V. PROCEDIMIENTOS:
1) SOLICITUD DE PASANTIA (Continuacién):
RESPONSABLE ACCION
Coordinacién de Pasantias / 11. Registra los datos del estudiante en el Sistema
Asistente de Informacion del Programa y emite la Carta

de Presentacién donde hace constar que el
estudiante estd apto para realizar la pasantia.

Estudiante 12. Solicita mediante la plenila Datos del
Estudiante ka Carte de Postulacion, cuando
éste gestiona personaimente la pasantia,
reporta los datos de la empresa a la
Coordinacion para formalizar su ingreso.

Asistente 13. Recibe la Planilla con Ilos recaudos
correspondientes y procede a confirmar con 1a
empresa o institucion, via telefonica, el ingreso
vy la informacion suministrada por el estudiante
(datos de la empresa, fecha de inicio de la
pasantia).

14. Ingresa los datos del estudiante y la empresa,
en el sistema para registrarlo como pasante,

15. Elabora la Carta de Postulacidn en original y

una copia.

Coordinador 16. Firma y sefla en original y copia la carta de
postulacion.

Secretaria 17. Archiva copia de la Carta de Postulacion

conjuntamente con el expediente del pasante.

18. Entrega al estudiante original de la Carta de
Postulacion y dos formularios en original de
Identificacidon de Datos, Compromiso del Tutor
Académico, Plan de Trabajo, evaluacidn del
Tutor Académico, evaluacion del Tutor
Industrial y autoevaiuacion” {(estudiante).
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V. PROCEDIMIENTOS:

1) SOLICITUD DE PASANTIA (Continuacion):
RESPONSABLE ACCION

Estudiante 19. Recibe de la Coordinacion de Pasantias original y
copia de la Carta de Postulacion vy los formularios
en original de Identificacion de Datos,
compromiso  del Tutor Académico, Plan de
Trabajo, Evaluacion del Tutor Académico,
Evaluacién del Tutor Industrial y Autoevaluacién
(estudiante).

20. Entrega a la empresa original de la Carta de
Postufacion.

21. Retira Iz Carta de Postulacion con el Instructivo v
los instrumentos de evaluacidn correspondientes.

22. Entrega la Carta de Postulacion a FUNDEI para la
fima y posteriormente a la empresa donde
realizard la pasantia.

Empresa 23, Asigna un Tutor Industrial al inicio de la pasantia.

Estudiante 24, Entrega al Tutor Industrial sus funciones y ambos
elaboran el Plan de Trabajo.

25. Entrega al Tutor Académico el Compromiso de
tutoria, para su fimma.

Empresa 26. Solicita prdrroga, en caso que el estudiante
requiera mas tiempo para la culminacion de la
pasantia.

26.1 Emite la solicitud de prorroga por escrito a la
Coordinacion de Pasantias en el transcurso
de la primers semana de promoga. Esta
solicitud estard suscrita por e Tutor
Industrial, especificando las razones y el
lapso de prérroga.
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PROCEDIMIENTOS:

1) SOLICITUD DE PASANTIA (Continuacion):

FECHA: 20-02-06

RESPONSABLE

ACCION

Estudiame

Coordinacion de
Pasantias/ Secretaria

Estudiante

Secretaria

Coordinador de Pasantia

Coordinador de Proyecto
de Carrera y Pasantia

27.

28.

29.

30.

31.

26,2 Entrega a la Coordinacion de Pasantias la
carta de solictud de promoga firmada y
sellada por la empresa.

26.3 Recibe la solicitud de prérroga v registra en el
Sistema de Informacidn del Programa de
Pasantias.

264 Archiva la solictud de prormoga en el
expediente del pasante.

Culmina la pasantia, elabora y entrega el Informe
Final a la Coordinacion de Pasantias en un lapso de
45 dias después de haber culminado su pasantia.

Sélo en el caso de la Pasantia Especial de Grade del
nivel profesional, culmina y entrega el Trabajo
Especial de Grado con los formularios Identificacion
de Datos, compromiso del Tutor Académico, Plan
de Trabajo, autoevaluacion y evaluacién del Tutor
Industrial, conjuntamente con el veredicto donde
evalla cualitativa y cuantitativamente el desempefio
del pasante.

Recibe el Trabajo Especial de Grado conjuntamente
con los formularips Identificacion de Datos,
compromiso del Tutor Académico, Plan de Trabajo,
evaluacion def Trabajo Especial del Tutor Industrial
y autpevaluacion dei estudiante.

Solicka con el visto bueno del Coordinador del
Proyecto de Carrera respectivo la designacién del
jurado.

Fija la fecha para la defensa y exposicion, dentro
de los 15 dias siguientes a kb entrega del Trabajo
Especial,
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1) SOLICITUD DE PASANTIA (Continuacién):

2)

RESPONSABLE

ACCION

Miembros del Jurado

Coordinacion de
Pasantias / Secretaria

32. Emiten su veredicto acompafiado de una
calificacion en la escala del uno (1) al diez (10).

33. Procesa la nota y la publica en cartelera durante la
(tima semana de cada mes,

34, Envia la note a la Unidad de Control de Estudios
para su procesamiento.

REALIZACION DE PASANTIAS:

Coordinacion de Pasantias/
Asistente

Empresa

RESPONSABLE ACCION
Coordinacion de 1. Panifica visitas a realizar a las empresas oferentes.
Pasantias/Coordinador 2. Solicita visitas por via telefénica a las empresas oferentes
de cupos de pasantias.
3. Realiza visitas institucionales a ilas empresas que
asignaron cupos de pasantias.
4, Examina medidas de seguridad mostradas por la
empresa.
Empresa 5. Recibe al Coordinador de Pasantias y muestra medidas

de seguridad del eshudiante en & drea de trabajo.

6. Suministra informacon sobre vacante de pasantia
aportando los datos necesarios para evaluar la oferta.

7. Recibe la informacion y analiza la oferta de acuerdo a las
cordiciones Mminimas exigidas para la realizacidn de la
pasantia.

8. Extrae del archivo de estudiantes aptos para realizar
pasantia aquellos aspirantes que cumplan ©on los
requerimientos de ja empresa, tomando en cuenta I3
fecha de solidtud de pasantia del estudiante, registrada
en la planila Datos del Estudiante, asi como el Indice
Académico y otros exigidos por la empresa o institudidn,

9, Propone a la empresa o institudon el ingreso de los

estudiantes seleccionados para ubrir la vacante.

Acepta propuesta de la Coordinadon de Pasantias de

ingreso del estudiante.

10.

UNEG ‘La Luz de

Avenida

Las  Amédiicas,

Edifcio General

de Seguros,

1*  Piso, Oficina

Secretaria

Guayana”

de

Actas,

wWWWw. Lineq.edt ve
Ciudad Guayana

Teléfonos (0286) 7137.180 y 7137.195, Extensiones: 180 y 195 - Fax {0286) - S24.02.96 e-mail secreaci@uneg.edu ve



[
et

Uneit

UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL DE GUAYANA

SECRETARIA DE ACTAS
RESOLUCION N° CU-0-03-164

V. PROCEDIMIENTOS:

Pag. 9

ACTAN° O-03
FECHA: 20-02-06

2) REALIZACION DE PASANTIAS (Continuacion):

RESPONSABLE ACCION
Coordinacion de |11. Elabora la Carta de Postulacién en original y una
Pasantias/Asistente copia.
12. Obtiene firma del Coordinador de Pasantias firma v
sella en original y copia de la Carta de Postulacion.
Secretaria 13. Archiva Carta de Postulacién conjuntamente con el

expediente del pasante.

14, Entrega al estudiante el original de la Carta de
Postulacion y fos formularios en original de
Identificacion de Datos, compromiso del Tutor
Académico, evalvacidn del Tutor Industrial vy
autoevaluacidn del estudiante.

3) SOLICITUD DE ACREDITACION DE PASANTIAS:

RESPONSABLE ACCION
Estudiante 1. Entega a l Coordinacion de Pasantias el
formulario Solicitud de Acreditacidn de Pasantia del
nivel T.S.U., juto con los recaudos establecidos
para tal fin,

Coordinacion de |2. Recibe de! estudiante el formulario Solicitud de
Pasantias/Secretaria Acreditacion de Pasantia, con los recaudos
comespondientes.

Coordinador 3. Visita ia Empresa vy verifica los datos suministrados
en la constancia de trabajo y descripcion del cargo.

Secretaria 4, FElabora y envia una comunicacién remitiendo el
expediente del estudiante a la Coordinacion del
Proyectn de Carrera respectivo junto con el
Formulario Acta de Evaluacion.

Coordinador 5. Realza reunidn con la comision para analizar el

caso y tomar decision ¢Es aprobado el estudiante?

No.

v Es rechazada la solicitud de acreditacion de
pasanta.

Si.

v Aceptada la solictud de acreditacidn de
pasantia y continua con el procedimiento de
recepcion y publicacidn de evaluaciones.
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V. PROCEDIMIENTOS:
4) EVALUACIONES DE PASANTIAS:
RESPONSABLE ACCION

Coordinacidn de Pasantias 1. Procesa ia nota en el Sistema de Informacion del
Programa de Pasantias.

2. Publica en la Glima semana de cada mes las notas
en cartelera de la Coordinacion,

3. Entrega a la Unidad de Admisidn y Control de
Estudios original del listado de notas de ios
estudiantes.

Coordinacién de Admisién Y [4. Recibe de la Coordinacidn de Pasantias onginal del
Control de Estudios listado de notas de los estudiantes,

5. Registra en el Sistema de Informacion s notas de
los estudiantes.

Conasgiv
Dr. ] arazona Universitario m/g
Réctor-Presidente Op Gum’l‘“ Dra. A ny Zambra

Secretario

Fecha de distribucion:

JT/MAZ/MTR/st AT

VAC4406

c.c. Miembros del Consejo - Contraloria Interna - Consultoria Juridica - Coordinaciones
Generales - Direccion de Administracion - Direccidon de Personal - Coord. de Recursos
Humanos - Coord. de Finanzas - Auditoria Interna - Dpto. Formulacion Presupuestaria -
Consejo Académico — Coord. de Pasantia - Coordinaciones Académicas — Jefes de
Departamentos Académicos - Archivo General — SAC
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