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INTRODUCCIÓN

     En el siguiente instructivo se describen los lineamientos a seguir en la realización de las pasantías que realizan los aspirantes al Título de TSU en las distintas carreras que ofrece el Instituto Universitario de Tecnología “José María Carreño”. Durante esta actividad los pasantes se desenvolverán en un entorno laboral donde adquieran conocimientos y experiencias que le servirán de base para ser profesionales eficientes en el manejo de organizaciones.
          Con el fin de apoyar y facilitar a los futuros egresados, esta institución IUTJMC establece las reglas y procedimientos a cumplir exigidos por esta casa de estudio para el desarrollo de la actividad de las pasantías, cuyas experiencias y diagnóstico lo conducirán a la elaboración, de un informe final a fin de sistematizar la experiencia vivida en el campo profesional.
     Es de hacer notar que la actividad de Pasantía, se presentan en forma articulada entre la institución y el centro empresarial, lo que introduce al estudiante en un progreso continuo de aprendizaje, lográndose la calidad y excelencia educativa, pilar fundamental de este recinto universitario.
     En virtud a lo que se ha venido planteando el presente manual constituye una herramienta fundamental para el estudiante ya que proporciona una serie de orientaciones para que pueda llevar a cabo su pasantía de manera exitosa, puesto que describe detalladamente los procedimientos que se deben cumplir en cada una de las fases para su desarrollo.
 







ORIENTACIONES GENERALES

1. El Consejo Directivo del Instituto Universitario de Tecnología “José María Carreño” decidió en reunión extraordinaria el desarrollo de pasantías profesionales, esto con la finalidad de que el estudiante que opta al grado de Técnico Superior Universitario a través de sus prácticas profesionales pueda desarrollar un aporte significativo al área donde ejecutará su acción como profesional, además que sea una experiencia más vivencial para que ponga en práctica los conocimientos adquiridos de su especialidad.
2. El  trabajo a desarrollar por el estudiante al culminar las pasantías, constituye uno de los requisitos finales de la capacitación del Técnico Superior Universitario, cursantes o aspirantes al grado académico de las especialidades en INFORMÁTICA, PUBLICIDAD  Y MERCADEO, ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS y ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS.
3. Para poder inscribir las pasantías profesionales el estudiante deberá tener un índice académico no inferior a 12 PUNTOS en las materias cursadas hasta el momento y cumplir con el requisito de crédito académicos aprobados.
4. Las pasantías profesionales deberán ser realizado de forma individual por cada estudiante, debe estar vinculada con el perfil profesional de la carrera que cursa.
5. Entre la primera y la segunda semana,  iniciado el trimestre el estudiante deberá inscribir ante la Coordinación de Pasantías, sus prácticas profesionales. 
6. Las pasantías profesionales  deberá ser entregada y aprobado en un lapso de tiempo máximo de 8 0 12 semanas contadas a partir del inicio del trimestre respectivo.
7. Las pasantías profesionales deberá ser orientado por un asesor o tutor empresarial del área de la carrera que estudia quien deberá poseer un título superior al que aspira el estudiante.
8.  El asesor empresarial establecerá las estrategias y recursos necesarios para la conducción, orientación de los procesos instruccionales y para la evaluación del rendimiento del estudiante que realiza las pasantías
9. El coordinador de Pasantías podrá suspender a los estudiantes cursante de pasantías en los siguientes casos: 
a- Por retiro del pasante del Centro de trabajo antes del lapso previsto para la práctica profesional. 
b- Incumplimiento de la actividad prevista en la práctica profesional, 
c- Por conducta contraria a la normativa laboral y de la empresa, 
d- A solicitud del asesor empresarial por incumplimiento de las actividades académicas previstas, 
e-  Por inasistencia de acuerdo a los controles de avances de los pasantes, 
f- Por faltar el respeto a cuerpo docente, administrativo y obrero de la institución. 
     La suspensión del estudiante será comunicada al Consejo Directivo quien en un lapso de cinco días estudiarán las pruebas aducidas y convocará al estudiante para que pueda aportar pruebas que considere oportuna. El Consejo Directivo emitirá su veredicto en un lapso de dos días si el fallo es favorable al estudiante, continuará con el desarrollo de pasantías En caso contrario el pasante recibirá la calificación de reprobado y tendrá que inscribirse en un nuevo período en pasantía profesional.
g- Para inscribir las pasantías profesionales el alumno deberá tener sus expedientes, administrativos y académicos completos (todos los documentos exigidos al momento de la inscripción en el Instituto), además de haber cursado y aprobado todas las unidades curriculares planificadas para cada carrera.
h- El desarrollo de las pasantías, está sujeto a un cronograma de actividades el cual será publicado a los estudiantes al iniciar el trimestre, los que incumplan con la entrega de algunos de los requerimientos en algunas de sus fases o quede extemporáneo no podrá continuar realizando las pasantías, por lo que deberá inscribirse en el próximo período académico.
i- En el caso en que al estudiante se le compruebe que la información entregada en la pasantía no es real, el mismo será suspendido de manera inmediata, el estudiante será sancionado y no podrá inscribir la pasantía durante dos trimestres. 

DE LAS PASANTIAS


DEFINICIÓN DE LA PASANTÍA.

La pasantía profesional comprende un conjunto de actividades curriculares de carácter práctico, a ser realizadas por el participante en empresas o instituciones tanto públicas como privadas, las cuales permitirán la aplicación en forma integrada y selectiva, de conocimientos, habilidades destrezas, actitudes y valores a casos concretos dentro del mercado laboral.

OBJETIVOS DE LA PASANTÍA.

1. Proporcionar a los participantes la oportunidad de aplicar los conocimientos, habilidades y destrezas adquiridos durante su formación académica, a través de la actividad inherente a la especialidad respectiva.
2. Facilitar al participante el desarrollo gradual de habilidades, destrezas, disciplina, responsabilidades y potencialidades necesarias para un desempeño efectivo en el campo laboral.
3. Fomentar en el participante una actitud positiva hacia la investigación que le permita aportar soluciones viables a los problemas que se presenten en el Centro de Trabajo.
4. Facilitar la incorporación del futuro egresado al mercado laboral dándole la oportunidad de experimentar la realidad en el Centro de Trabajo.
5. Propiciar los vínculos entre el INSTITUTO UNIVERSITARIO DE TECNOLOGÍA “JOSÉ MARÍA CARREÑO” y los sectores empleadores tanto público como privado, con el fin de facilitar la actualización permanente del currículo Institucional, en atención a los requerimientos del país y de las innovaciones del mercado laboral.
6. Contribuir al mejoramiento y desarrollo de los Centros de Trabajo mediante el aporte de innovaciones técnicas, científicas y metodológicas.

RESPONSABILIDADES

1. DE LA COORDINACIÒN DE PASANTÍAS Y TRABAJO DE GRADO

DEFINICIÓN: Es la unidad encargada coordinar los procesos de planificación, supervisión, control evaluación de la Práctica Profesional y Trabajo de Grado.

RESPONSABILIDADES EN LO QUE RESPECTA A LAS PASANTÍAS:

1. Planificar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecución del programa de pasantía.
2. Establecer las normas procedimiento y sistemas que permitan realizar el seguimiento, evaluación, registro y control del programa de pasantía.
3. Identificar la demanda interna de pasantes con el fin de ubicarlos en las empresas e instituciones.
4. Fungir de enlace entre las empresas o cualquier otro organismo, para determinar las características del mercado laboral y concretar la ubicación de los pasantes.
5. Establecer las normas y procedimientos internos que permitan optimizar la realización de la pasantía.
6. Trazar las estrategias dirigidas a procesar la información proveniente de las empresas e instituciones con el objeto de retroalimentar los diseños curriculares de las distintas especialidades.
7. Mantenerse en comunicación continua con los asesores empresariales e institucionales.
8. Rendir periódicamente, informes a la Dirección y a la Subdirección Académica, sobre el cumplimiento y desarrollo del programa de pasantía.
9. Organizar actividades de inducción para los pasantes y tutores académicos a fin de garantizar el éxito del programa de pasantías.
10. Llevar la respecta organización de los documentos que va consignando los estudiantes al momento de desarrollar las pasantías.
11. Asignar los códigos de los expedientes de cada estudiante que apertura pasantías.
12. Visitar a los estudiantes a los lugares donde se encuentran haciendo las pasantías.
13. Llevar un registro de los estudiantes y las empresas donde se encuentran haciendo pasantía.
14. Hacer llegar el registro de pasantes a las Coordinación General y Sub dirección Académica.
15. Elegir el jurado de las pasantías que sean acreditadas previa aprobación de la Coordinación General y Sub dirección Académica.
16. Entregar a control de estudios la respectiva evaluación de los pasantes.
17. Emitir las solvencias y certificados de aprobación de las pasantías profesionales.

ASESOR EMPRESARIAL

DEFINICIÓN: El Asesor empresarial será un miembro de la empresa o Institución que recibe al pasante. El mismo debe poseer la misma carrera o a fin a la que cursa el pasante. Debe tener como mínimo tres años de experiencia en el cargo que desempeña y mostrar la documentación indicada que está acreditado para llevar a cabo dicha función. 



RESPONSABILIDADES DEL ASESOR EMPRESARIAL: 

1. Facilitarle al pasante los documentos como currículo, fotocopia de la cédula de identidad, del título profesional o cualquier otro documento para su respectivo registro como tutor empresarial. 
2. Proporcionar al pasante la información necesaria y completa acerca de la institución en la cual realice sus pasantías.
3. Dotarle de los instrumentos necesarios para cumplir con las actividades que se le encomienden.
4. Precisar y describir las tareas que el pasante debe realizar.
5. Orientar y supervisar el trabajo del pasante.
6. Entregar al final de la pasantía al estudiante la Evaluación de Desempeño y la Carta de Culminación, debidamente firmada y con el sello de la empresa.
7. En el caso de que el tutor empresarial asignado por la empresa por problemas de salud, personales, de renuncia o de cualquier otra índole no pueda continuar la tutoría al pasante, la empresa debe enviar una comunicación a la Coordinación de Pasantías explicando la situación, además de la postulación de la nueva persona que asumirá la parte tutorial y enviará los documentos respectivos señalados en el punto 1 de este apartado. Se recuerda que ese profesional debe tener el perfil exigido para que pueda cumplir con la función. 

DEL PASANTE

DEFINICIÓN: Es el estudiante regular del X trimestre del Instituto Universitario del Tecnología “José María Carreño”, debidamente inscrito en el Programa de Pasantías respectivo.

RESPONSABILIDADES:

1. Asistir a las charlas de inducción donde recibirá toda la información de los diferentes procedimientos a seguir en los períodos estipulados.
2. Inscribirse en el Programa de Pasantías en los lapsos establecidos por la Coordinación de     Pasantías, entregando todos los requisitos exigidos por la institución. 
3. Elaborar conjuntamente con el Asesor Empresarial del Centro de Trabajo el Plan de Trabajo a desarrollar durante la fase de entrenamiento.
4. Consignar a la Coordinación de Pasantías el Plan de Trabajo aprobado por la Institución o Empresa, debidamente firmado por el Asesor Empresarial y sellado por la Empresa 
5. Llevar el control de las actividades desarrolladas durante su permanencia en la Institución o Empresa. 
6. Consignar semanalmente a la Coordinación de Pasantías   el Control de actividades diarias del pasante, debidamente firmado por el Asesor Empresarial y sellado por la Institución o Empresa
7. Suministrar al Coordinador de pasantías en los lapsos establecidos, el Plan de Trabajo y demás documentos que sean solicitados. 
8. Cumplir con todas las disposiciones emanadas de la Coordinación de Pasantías.

9. Una vez finalizada las pasantías entregar a la Coordinación de Pasantías, la evaluación realizada por el asesor institucional, carta de culminación y la evaluación del asesor académico y el informe de pasantías. 

EN EL CENTRO DE TRABAJO:

1. Mantener una conducta acorde con la ética y la moral, que responda a las exigencias    profesionales y personales.
2. Acatar las normas de asistencia, horarios y políticas establecidas en el Centro de trabajo.
3. Cumplir con el Plan de Trabajo establecido por el Centro de Trabajo.



PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE PASANTES

Para registrarse como pasante ante la Coordinación, el estudiante debe cumplir con lo siguiente:
1. Descargar del Sito Web del Instituto Universitario de Tecnología “José María Carreño” la Carta de Postulación, la cual debe llevar el nombre de la empresa a la cual se postula.
2. Dirigirse con la carta de Postulación a la Coordinación de Pasantías del Instituto Universitario de Tecnología “José María Carreño” para que sea firmada por la Coordinación y le sea colocado el sello húmedo.
3. Una vez aceptada la solicitud por parte de la empresa, consignar ante la Coordinación de Pasantías los siguientes recaudos:
- Planilla de registro de pasantes debidamente llena y con foto.
- Carta de Postulación recibida por la empresa
- Carta Compromiso del Pasante.
- Original de la carta de aceptación de la empresa la cual indique fecha de inicio y fin de pasantías, así como el nombre de quien fungirá como Tutor Empresarial.
- Síntesis Curricular del Tutor Empresarial, copia de la C.I y Copia del Título de Profesional y constancia de trabajo que indique el cargo y el tiempo que tiene dentro de la empresa. 
- Plan de Trabajo de 8 o 12 semanas debidamente firmado por el Tutor Empresarial y sellado por la empresa (a más tardar la segunda semana de haber iniciado las pasantías).
- Copia de la planilla de Inscripción.
- Copia de la Cédula de Identidad del pasante ampliada y legible
- 1 Sobre tamaño oficio con etiqueta de identificada la cual se encuentra en el Sitio web del Instituto
- Si el estudiante le faltaré algunos de los recaudos no se podrá registrar como pasante.
- Las pasantías se inician desde el momento que el estudiante formaliza su registro ante la Coordinación, eso índica que si el estudiante inicia sus pasantías sin estar registrado legalmente ante la coordinación el tiempo que haya transcurrido hasta que formalice su inscripción no será válido. 
- Finalizado el registro de pasantías el coordinador le asignará un código de registro de pasantías al estudiante el cual deberá colocar en todos los formatos a consignar. 

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE LOS REGISTROS DE ACTIVIDADES SEMANALES 

· Una vez que el pasante haya iniciado las pasantías en su centro de trabajo le corresponde consignar ante la Coordinación de Pasantías los registros de actividades semanales. 
· La planilla para el registro de las actividades semanales la puede descargar por el sitio web del instituto. 
· Los registros deben entregarse semanalmente, una vez que haya culminado la cada semana de pasantías. 
· Los registros deben venir transcritos a computadora, donde se describa ampliamente cada actividad desarrollada durante la semana. 
· Los registros deben venir firmados por el tutor empresarial, el estudiante y sellados por la empresa. 
· Los registros del pasante deben tener correspondencia con las actividades descritas en el plan de trabajo. 
· Para aquellos estudiantes que decidieron hacer Trabajo de grado, en el registro deben estar descrita las actividades que va ejecutando para llevar a cabo el proceso de investigación 



INFORME FINAL DE PASANTÍAS

El Informe Final de Pasantías es la presentación escrita de las actividades ejecutadas en la empresa o institución, relacionadas con el perfil profesional; por lo tanto, debe coincidir con el plan de trabajo previamente elaborado conjuntamente con el pasante y el tutor empresarial y aprobado por la Coordinación del Pasantías 
A medida que se vayan desarrollando las actividades de pasantías, deberá elaborarse un borrador del Informe, utilizando como referencia los controles de actividades diarias 
El informe de Pasantías será revisado por el tutor empresarial a medida que se desarrolla y efectúa la pasantía profesional.
El tutor empresarial es quien le dará el visto bueno al borrador del Informe Final de Pasantías presentado por el pasante y sólo después de esto previa verificación del Coordinador de pasantías es que podrá hacer la versión final
 A continuación, se fijarán las directrices que debe seguir el pasante en la elaboración de su informe. Las indicaciones serán cumplidas rigurosamente, tal cual se le exigen.
El Informe Final de Pasantías debe ser escrito atendiendo a las reglas de redacción, tales como la concordancia gramatical, adecuada puntuación, uso de párrafos cortos, vocabulario formal de acuerdo a la especialidad; no rebuscado ni repetitivo, simple y directo evitando en lo posible el uso de expresiones pocos usuales. Debe evitarse el uso de pronombres personales (Yo, Tu, Nosotros, vosotros, Mi, Nuestro o Vuestro)

1. FORMATO:

· TIPO Y TAMAÑO DE PAPEL: Tipo Bond Blanco 20. Tamaño Carta (216x276mm).

· TIPO Y TAMAÑO DE LETRA: El tipo de Letra debe ser “Times New Roman”. Estilo normal y uniforme. El tamaño de letra será doce (12).

· MÁRGENES: Margen izquierdo: 4 centímetros. Margen Inferior: 3 centímetros. Margen derecho 3 centímetros, margen superior: 3 centímetros. 

· INTERLINEADO: El texto debe tener un interlineado de 1½, dejando un espacio en blanco entre párrafos. Al presentar un título, dejar 5 espacios sencillos.

· SANGRÍA: Al iniciar un párrafo debe dejarse una sangría de cinco (5) espacios.

· CITAS: Citar “significa incorporar al trabajo ideas y planteamientos desarrollados por otro autor”. Si la Cita es menor o igual a cuarenta (40) palabras, se incluirá como parte del párrafo, dentro del contexto de redacción y entre comillas. Ejemplo: El enfoque de sistemas, como lo expresa Kaufman (1973, página 15]) puede entenderse como: “….”  

Si la Cita contiene más de cuarenta (40) palabras, se escribirán de la siguiente manera: En párrafo aparte, sin comillas, espacio sencillo, la sangría de ambos lados, izquierda y derecha deberá ser de cinco (5) espacios. Ejemplo:

La metas organizaciones como oficiales (generales o para el consumo
del público), y operativas (las que realmente persiguen la organización
sin embargo, la mejor manera de entender y explicar a la organización
moderna es cuando se le enfoca como un sistema o conjunto de siste-
más que armónicamente logran los objetivos. (p.78)


· SIGLAS: Cuando se menciona por primera vez debe escribirse el nombre completo de la Institución, ley etc. seguido de las siglas en letras mayúsculas, sin puntuación y dentro de un paréntesis. Ejemplo: Ley Orgánica de Procedimientos Administrativos (LOPA)

· LONGITUD: El cuerpo del trabajo debe tener una longitud máxima de 25 páginas, sin incluir los anexos

· SUJETO GRAMATICAL: El informe debe redactarse en tercera persona: Ejemplo: “En este informe se presenta”.

· CUADROS Y GRÁFICOS: Aquellos Cuados y Gráficos que persiguen ofrecer  una información más completa sobre el asunto que trata, ya porque sean el resultado de la propia acción del autor, ya porque aspira proporcionar términos de comparación para los resultados deben ser incorporados en el lugar apropiado  del texto y no como anexo. Los cuadros o gráficos pequeños pueden aparecer entre párrafos, mientras que los de mayor dimensión deben colocarse en páginas separadas, inmediatamente después de la página donde se menciona o explica.

· NUMERACIÓN DE LAS PÁGINAS: Todas las páginas a partir del índice, incluyendo cuadros y gráficos, deben ser enumeradas, utilizando cifras arábigas. El número de cada página debe colocarse centrado en el margen inferior. Las páginas dedicadas a la Dedicatoria y Agradecimiento deberán enumerarse con números romanos en minúscula, conservando un orden consecutivo. 


ESQUEMA DEL INFORME FINAL DE PASANTÍAS

ASPECTO GENERALES 

Portada (Ver modelo)
Dedicatoria (opcional)
Agradecimiento (opcional)
Índice General
Introducción
Objetivos: General y Específicos  

CAPÍTULO I

DESCRIPCIÓN DE LA ORGANIZACIÓN
Nombre de la empresa o institución
Dirección  
Actividad o razón social 
Reseña Histórica de la empresa o institución
Misión
Visión 
Políticas y Valores
Nombre del Departamento ubicación administrativa del pasante. Objetivo y Funciones del Departamento o dependencia administrativa donde se realizaron las pasantías. 
Estructura del departamento: Organigrama del departamento o dependencia administrativa donde se realizaron las pasantías

CAPÍTULO II

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES EJECUTADA POR EL PASANTE
Plan de Trabajo desarrollado en el periodo de pasantías  
Descripción por semana de las actividades desarrolladas en el periodo de pasantías  
Definición de Términos Básicos.

CAPÍTULO III

PRESENTACIÓN DE LOS CASOS RESUELTOS DESDE EL PUNTO DE VISTA PROFESIONAL
Descripción de una situación problemática profesional real ocurrida en la organización durante el desarrollo de las pasantías a las cuales se le dio respuesta desde el puno de vista profesional 


CAPÍTULO IV

             CONCLUSIONES 
             RECOMENDACIONES.


REFERENCIAS
ANEXOS

ASPECTOS GENERALES

PORTADA: Es la primera página del Informe. Esta página debe contener los siguientes elementos:
· Logotipo de la Institución 
· Nombre de la Institución
· Nombre de la carrera
· Título del Informe 
· Nombre de la Empresa y/o Institución 
· Nombre completo del estudiante y Cédula de Identidad
· Nombre del Tutor Empresarial
· Fecha de Culminación de pasantías
La disposición física de los elementos en la portada pueden observarse en el anexo 1.
DEDICATORIA (opcional)
Se mencionan las personas o instituciones a las que se desea honrar con el Informe.  
AGRADECIMIENTO (opcional)
Se agradece la colaboración, orientación, ayuda o apoyo de los profesores, personas, organismos, instituciones y entidades, que de una manera u otra prestaron su ayuda para la elaboración de Informe. 

ÍNDICE GENERAL
Indica de manera ordenada los elementos constitutivos que integran el Informe


INTRODUCCIÓN 
Consiste en una explicación clara y concisa de la importancia e interés de las pasantías para el estudiante, así como de las experiencias adquiridas en el  desarrollo de las mismas.

OBJETIVO GENERAL Consiste en redactar en forma clara y precisa el logro alcanzar con la práctica profesional 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS: Consisten en las acciones a ejecutar en el desarrollo de las pasantías para alcanzar el objetivo general. Se formulan con verbos en infinitivos que reflejen hechos observables (Describir, Detectar, Modificar, Diferenciar, Comparar).

CAPITULO I

DESCRIPCIÓN DE LA ORGANIZACIÓN

Breve descripción de la organización: Nombre de la empresa o institución; dirección   actividad o razón social; reseña histórica de la empresa o institución; misión; visión; políticas y valores

Identificación ubicación administrativa del Pasante en la institución: Nombre, objetivo y funciones del departamento o dependencia administrativa donde se realizaron las pasantías. 

Estructura del departamento: Organigrama del departamento o dependencia administrativa donde se realizaron las pasantías

CAPÍTULO II

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES EJECUTADA POR EL PASANTE

El Plan de Trabajo: corresponde al formato original, firmado y sellado por la Institución

Descripción por semana de las actividades desarrolladas en el periodo de pasantías Corresponde a esta parte mencionar y explicar   detalladamente cada una de las actividades enunciadas en el Plan de Trabajo, sus procedimientos aplicados, y resultados obtenidos. 

Definición de Términos Básicos: Contiene términos y conceptos técnicos contemplados en Plan de Trabajo y en la descripción de las actividades desarrolladas en el periodo de pasantías. 

CAPÍTULO III

PRESENTACIÓN DE LOS CASOS RESULTOS DESDE EL PUNTO DE VISTA PROFESIONAL


Presentación: 

El objetivo de la presentación de los casos resueltos desde el punto de vista profesional es que el pasante demuestre su capacidad de análisis, toma de decisiones, integración de experiencias, conocimientos y métodos para solucionar problemas en su área profesional. 

El caso práctico debe comprender una descripción escrita de las situaciónes problemáticas profesional real ocurrida en la organización durante el desarrollo de las pasantías a las cuales le dio respuesta desde el perfil de su carrera. 
La presentación debe contener

(a) Enunciado del caso
(b) Presentación o descripción del caso práctico: Describir el problema específico a solucionar y su relevancia en el área que se presenta.
(c) Diagnóstico de la situación problemática de la actividad profesional: Identificar la situación actual y la deseada y los posibles factores presentes que pueden estar relacionados con la problemática 
(d) Presentar alternativas de solución con argumentos teóricos y prácticos, apoyados en fuentes bibliográficas.

CAPÍTULO IV

CONCLUSIONES
RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES: Representan el conjunto de ideas que reflejan el resultado de las experiencias vividas en la institución o empresa.

RECOMENDACIONES: Las recomendaciones están dirigidas a proporcionar sugerencias a la luz de los resultados y experiencias obtenidas durante el desarrollo de las pasantías.

REFERENCIAS Y ANEXOS

Referencias: Son todas aquellas consultas que se realizaron durante la realización del Informe Final de Pasantías. Pueden ser: folletos, revistas, libros, diccionarios, manuales, enciclopedias etc.

Anexos: Se colocan anexos de referencias del informe: gráficas, mapas, cuadros, estadísticas, documentos y todo tipo de ilustraciones que el autor disponga insertar en el informe, pero separadamente del desarrollo.
     Se colocan los originales de los Controles de Actividades Diarias, al final de los anexos. 

PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE DE PASANTÍAS

· Culminado el desarrollo de las pasantías por parte del pasante en el centro de trabajo, le corresponde solicitar su respectiva evaluación por el tutor empresarial. 
· Para la evaluación debe bajar el formato de evaluación por el sitio web del instituto.
· Entregarlo a el tutor empresarial para que evalúe el desempeño del pasante durante su estadía en el centro de trabajo
· Una vez evaluado el pasante, el tutor empresarial debe entregarle el formato sellado y firmada al estudiante para que sea consignada ante la Coordinación de Pasantías. 
· El mismo debe ir en un sobre cerrado sellado de manera hermético. 
· También debe ser entregada la carta de culminación de pasantías donde se de fe que el pasante cumplió con las actividades planeadas. 
· Ambos instrumentos deben ser consignados ante la Coordinación de Pasantías.  
· Para finalizar el estudiante debe entregar el informe de pasantías de manera física, encuadernado en el color de la carrera (Rojo: Publicidad y Mercadeo. Azul Rey: Informática, Vino Tinto: Empresa y Personal) y en digital en un CD, con su etiqueta donde se identifiquen todos los datos del pasante. La etiqueta debe ser la portada del trabajo pegada en el disco. 


 DE LA ACREDITACIÓN DE LAS PASANTÍAS POR EXPERIENCIA LABORAL


1. La acreditación de las pasantías por experiencia laboral, consiste en validar la experiencia laboral que tenga el estudiante en el área relacionada con el perfil profesional y ocupacional.
2. Para optar a la acreditación por experiencia el estudiante deberá cumplir con todos los requisitos establecidos:
- Un mínimo de dos (4) años consecutivo de experiencia laboral que tenga el estudiante de conformidad con el perfil profesional y ocupacional de la carrera.
- Un promedio académico mínimo de 15 puntos.
4. Los documentos que acompañarán la solicitud serán los siguientes en original y copia:
- Solicitud de acreditación de las pasantías por experiencia laboral, descargar el modelo del Sitio Web del Instituto Universitario de Tecnología “José María Carreño”
- Fotocopia de Cédula
- Constancia de Trabajo vigente, indicando fecha de ingreso, cargos desempeñados y fecha de egreso, si es el caso.
- Certificación de la descripción de los cargos desempeñados. Deberá contener un informe detallado de tareas y actividades que tengan relación con la especialidad, validado por el departamento de personal de la empresa, descargar el modelo del Sitio Web del Instituto Universitario de Tecnología “José María Carreño”
- Última evaluación del desempeño, o en su defecto una certificación de su actuación, firmada por el supervisor inmediato y el jefe del departamento de personal.
- Forma 14-02 del Seguro Social Obligatorio
- Presentar la documentación original y copia en un sobre de manila, tamaño carta. 
- Presentar un informe escrito con todos los requerimientos que se detallan en las secciones posteriores.  
	5. La solicitud se hará la primera semana de iniciado el periodo académico correspondiente, y la documentación requerida deberá ser consignada dentro del lapso de las dos semanas siguientes.
6. La Comisión de Acreditación evaluará la solicitud mediante los mecanismos previstos para tal fin tales como verificación de los recaudos solicitados, defensa oral por parte del estudiante de su experiencia laboral.
7. Si la solicitud de acreditación de pasantías no es aprobada, el estudiante deberá cumplir las Pasantías
    8. La Coordinación de Pasantías nombrará un equipo de docentes quienes estarán vinculados a las carreras para que lo evalúe a los estudiantes que soliciten acreditación de pasantías por experiencia y luego dé su veredicto en términos de aprobado o no aprobado; dicha decisión en INAPELABLE.

INFORME DE ACREDITACIÓN

El Informe de Acreditación de Pasantías es la presentación escrita de la experiencia que tiene el participante dentro la empresa o institución, las mismas deben estar relacionadas con el perfil profesional de la carrera que cursa; por lo tanto, es aquí donde el estudiante debe detallar toda la experiencia y actividades desarrolladas dentro del área de trabajo, por ello es indispensable que caracterice bien cada una de ellas dando todos los detalles.
A medida que se vayan desarrollando los aspectos dentro del informe de acreditación debe estar en revisión continua con el coordinador de pasantías, deberá elaborarse un borrador del Informe para su previa revisión, es importante que use para ello las funciones detallas que le dio la empresa al momento de registrar la acreditación. 
El informe de acreditación será revisado por el Coordinador de Pasantías o en su defecto una persona dentro de la universidad que cuente con la experticia para ello. 
El Coordinador de pasantías es quien le dará el visto bueno al borrador del Informe Final de la Acreditación presentado por el participante y sólo después de esto es que podrá hacer la versión final.
Una vez aprobado la versión final el acreditador debe imprimir el informe y encuadernarlo de acuerdo con el color de la carrera: Publicidad y Mercadeo rojo, Administración de Empresas y Personal vino tinto e Informática Azul. Además, también deberá entregarlo en un CD, con una caratula de portada igual al del informe.  
 A continuación, se fijarán las directrices que debe seguir el postulante a la acreditación en la elaboración de su informe. Las indicaciones serán cumplidas rigurosamente, tal cual se le exigen.
El Informe Final de Acreditación debe ser escrito atendiendo a las reglas de redacción, tales como la concordancia gramatical, adecuada puntuación, uso de párrafos cortos, vocabulario formal de acuerdo a la especialidad; no rebuscado ni repetitivo, simple y directo evitando en lo posible el uso de expresiones pocos usuales. Debe evitarse el uso de pronombres personales (Yo, Tu, Nosotros, vosotros, Mi, Nuestro o Vuestro)

2. FORMATO:

· TIPO Y TAMAÑO DE PAPEL: Tipo Bond Blanco 20. Tamaño Carta (216x276mm).

· TIPO Y TAMAÑO DE LETRA: El tipo de Letra debe ser “Times New Roman”. Estilo normal y uniforme. El tamaño de letra será doce (12).

· MÁRGENES: Margen izquierdo: 4 centímetros. Margen Inferior: 3 centímetros. Margen derecho 3 centímetros, margen superior: 3 centímetros. 

· INTERLINEADO: El texto debe tener un interlineado de 1½, dejando un espacio en blanco entre párrafos. Al presentar un título, dejar 5 espacios sencillos.

· SANGRÍA: Al iniciar un párrafo debe dejarse una sangría de cinco (5) espacios.

· CITAS: Citar “significa incorporar al trabajo ideas y planteamientos desarrollados por otro autor”. Si la Cita es menor o igual a cuarenta (40) palabras, se incluirá como parte del párrafo, dentro del contexto de redacción y entre comillas. Ejemplo: El enfoque de sistemas, como lo expresa Kaufman (1973, página 15]) puede entenderse como: “…”  

Si la Cita contiene más de cuarenta (40) palabras, se escribirán de la siguiente manera: En párrafo aparte, sin comillas, espacio sencillo, la sangría de ambos lados, izquierda y derecha deberá ser de cinco (5) espacios. Ejemplo:

Las metas organizaciones como oficiales (generales o para el consumo
del público), y operativas (las que realmente persiguen la organización
sin embargo, la mejor manera de entender y explicar a la organización
moderna es cuando se le enfoca como un sistema o conjunto de siste-
más que armónicamente logran los objetivos. (p.78)


· SIGLAS: Cuando se menciona por primera vez debe escribirse el nombre completo de la Institución, ley etc. seguido de las siglas en letras mayúsculas, sin puntuación y dentro de un paréntesis. Ejemplo: Ley Orgánica de Procedimientos Administrativos (LOPA)

· LONGITUD: El cuerpo del trabajo debe tener una longitud máxima de 25 páginas, sin incluir los anexos

· SUJETO GRAMATICAL: El informe debe redactarse en tercera persona: Ejemplo: “En este informe se presenta”.

· CUADROS Y GRÁFICOS: Aquellos Cuados y Gráficos que persiguen ofrecer una información más completa sobre el asunto que trata, ya porque sean el resultado de la propia acción del autor, ya porque aspira proporcionar términos de comparación para los resultados deben ser incorporados en el lugar apropiado del texto y no como anexo. Los cuadros o gráficos pequeños pueden aparecer entre párrafos, mientras que los de mayor dimensión deben colocarse en páginas separadas, inmediatamente después de la página donde se menciona o explica.

· NUMERACIÓN DE LAS PÁGINAS: Todas las páginas a partir del índice, incluyendo cuadros y gráficos, deben ser enumeradas, utilizando cifras arábigas. El número de cada página debe colocarse centrado en el margen inferior. Las páginas dedicadas a la Dedicatoria y Agradecimiento deberán enumerarse con números romanos en minúscula, conservando un orden consecutivo. 
ESQUEMA DEL INFORME POR ACREDITACIÓN

ASPECTO GENERALES 

Portada (Ver modelo)
Índice General
Introducción

CAPÍTULO I

DESCRIPCIÓN DE LA ORGANIZACIÓN
Nombre de la empresa o institución
Dirección  
Actividad o razón social 
Reseña Histórica de la empresa o institución
Misión
Visión 
Políticas y Valores
Nombre del Departamento ubicación administrativa. Objetivo y Funciones del Departamento o dependencia administrativa donde se acreditarán las pasantías. 
Estructura del departamento: Organigrama del departamento o dependencia administrativa donde se acredita las pasantías

CAPÍTULO II

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES EJECUTADAS POR EL ACREDITADOR
Cargo desempeñado, Departamento, unidad o área, tiempo en el cargo y dependencias 
Descripción de las funciones, tareas y actividades o responsabilidades de acuerdo con el cargo. 
Contraste de las funciones con el perfil de la carrera
Definición de Términos Básicos.

CAPÍTULO III

PRESENTACIÓN DE LOS CASOS RESUELTOS DURANTE EL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES
Descripción de una situación problemática profesional real ocurrida en la organización durante el desarrollo de sus funciones dentro de la organización a las cuales se le dio respuesta desde el puno de vista profesional 

CAPÍTULO IV

             REFLEXIONES FINALES 
           
REFERENCIAS
ANEXOS

ASPECTOS GENERALES

PORTADA: Es la primera página del Informe. Esta página debe contener los siguientes elementos:
· Logotipo de la Institución 
· Nombre de la Institución
· Nombre de la carrera
· Título del Informe 
· Nombre de la Empresa y/o Institución 
· Nombre completo del estudiante y Cédula de Identidad
· Nombre del Tutor Empresarial
· Fecha de Culminación de pasantías
La disposición física de los elementos en la portada pueden observarse en el anexo 1.

ÍNDICE GENERAL
Indica de manera ordenada los elementos constitutivos que integran el Informe


INTRODUCCIÓN 
Consiste en una explicación clara y concisa de la importancia de la acreditación, así como de las experiencias adquiridas en el desarrollo de las funciones dentro del campo profesional.

CAPÍTULO I

DESCRIPCIÓN DE LA ORGANIZACIÓN

Breve descripción de la organización: Nombre de la empresa o institución; dirección   actividad o razón social; reseña histórica de la empresa o institución; misión; visión; políticas y valores

Identificación ubicación administrativa dentro la institución: Nombre, objetivo y funciones del departamento o dependencia administrativa donde ha desarrollado funciones. 

Estructura del departamento: Organigrama del departamento o dependencia administrativa donde se viene desenvolviendo en funciones.

CAPÍTULO II

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES EJECUTADA POR EL ACREDITADOR 

Cargo desempeñado, Departamento, unidad o área, tiempo en el cargo y dependencias. En este punto el acreditador debe describir los diferentes cargos desempeñados dentro de la empresa, así como el departamento, unidad o área en el que desarrolló las funciones y el tiempo que llevó en el mismo. 
Descripción de las funciones, tareas y actividades o responsabilidades de acuerdo con el cargo. Para este aspecto es importante que el acreditador describa con profundidad y amplitud las diferentes actividades ejecutadas en relación a los cargos desempeñados y las funciones que asume en cada uno de ellos, de ser posibles con sus fechas y lapsos.

Contraste de las funciones con el perfil de la carrera. Con respecto a este aspecto es importante que el acreditador establezca relación entre las funciones ejecutadas dentro de los cargos asumidos con la 

Definición de Términos Básicos: Contiene términos y conceptos técnicos contemplados en Plan de Trabajo y en la descripción de las actividades desarrolladas en el periodo de pasantías. 

CAPÍTULO III

PRESENTACIÓN DE LOS CASOS RESULTOS DESDE EL PUNTO DE VISTA PROFESIONAL


Presentación: 

El objetivo de la presentación de los casos resueltos desde el punto de vista profesional es que el acreditador demuestre su capacidad de análisis, toma de decisiones, integración de experiencias, conocimientos y métodos para solucionar problemas en su área profesional. 

El caso práctico debe comprender una descripción escrita de las situaciones problemáticas profesional real ocurrida en la organización durante el desarrollo sus funciones en el cargo a las cuales le dio respuesta desde el perfil de su carrera. 
La presentación debe contener

(e) Enunciado del caso
(f) Presentación o descripción del caso práctico: Describir el problema específico a solucionar y su relevancia en el área que se presenta.
(g) Diagnóstico de la situación problemática de la actividad profesional: Identificar la situación actual y la deseada y los posibles factores presentes que pueden estar relacionados con la problemática 
(h) Presentar alternativas de solución con argumentos teóricos y prácticos, apoyados en fuentes bibliográficas.

CAPÍTULO IV

REFLEXIONES FINALES 

CONCLUSIONES: Representan el conjunto de ideas que reflejan el resultado de las experiencias vividas en la institución o empresa.


REFERENCIAS Y ANEXOS

Referencias: Son todas aquellas consultas que se realizaron durante la realización del Informe Final de Acreditación. Pueden ser: folletos, revistas, libros, diccionarios, manuales, enciclopedias etc.

Anexos: Se colocan anexos de referencias del informe: gráficas, mapas, cuadros, estadísticas, documentos y todo tipo de ilustraciones que el autor disponga insertar en el informe, pero separadamente del desarrollo.
     Se colocan los originales el informe dado por la empresa, al final de los anexos. 


     DE LA EVALUACIÓN DE LAS PASANTÍAS POR ACREDITACIÓN

· Una vez consignado el informe de acreditación el Coordinador de pasantías profesionales asignará dos evaluadores para corrijan el documento escrito entregado por el estudiante.
· Esos mismos evaluadores serán los encargados de evaluar la presentación oral del estudiante. 
· El estudiante tendrá que preparar una presentación donde explique y dé a conocer su experiencia profesional en el área que acredita
· Para ello tendrá un tiempo de 15 a 20 minutos. Durante ese lapso el acreditador deberá explicar detalladamente toda la experiencia profesional que tiene en las funciones que viene desempeñando o ha desempeñado. 
· La ponderación de la evaluación estará constituida en el 60% la parte escrita y un 40% la parte oral. 
· Los criterios de evaluación a emplear le serán presentados al acreditador una vez entregue el informe escrito. Previa orientación del Coordinador de Pasantías. 
· Una vez realizada ambas evaluaciones el comité evaluador levantará el acto final donde se le dará el resultado al participante. 
EVALUACIÓN FINAL DE LAS PASANTÍAS PROFESIONALES 

· La evaluación final de las pasantías estará constituida en dos partes un 60% será evaluada del desempeño del pasante en el centro de trabajo donde desarrollo las pasantías y el 40% del informe de pasantías que entregará ante la Coordinación. 
· La evaluación del 60% la realizará el tutor empresarial a quien se le asignó la responsabilidad de orientar a él pasante durante la estadía en la organización, la misma tiene como propósito juzgar el desempeño del pasante en cada una de las actividades asignadas y desarrolladas. Para ello debe usar el formato de evaluación que se encuentra publicado en la página web del instituto y en el manual de pasantías 
· El 40% será evaluado por un equipo evaluador que será designado por el coordinador de trabajo de grado. Entre los aspectos a considerar para la evaluación se encuentran en el instrumento que se anexa en el manual. 
· Realizadas las dos evaluaciones se sumarán y en función al resultado se calculará la nota final que obtendrá el participante.  



























ANEXOS

























ANEXO A
 CARTA DE POSTULACIÓN
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REPÚBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA EDUCACIÓN UNIVERSITARIA 
INSTITUTO UNIVERSITARIO DE TECNOLOGÍA
“JOSÉ MARÍA CARREÑO”
CÚA- ESTADO BOLIVARIANO DE MIRANDA
COORDINACIÓN DE PASANTÍAS

Cúa, (fecha) de 201_ 


Señores:
(Nombre de la Empresa completo, sin abreviaciones)
Presente.

Atención: (Nombre de la persona a quien va dirigida.
 Este dato es para aquellos casos de tener la persona que debe dirigirse la comunicación) 


Por medio de la presente me dirijo a usted en la ocasión de solicitar su valiosa colaboración para que realice, ante esa prestigiosa organización, la pasantía profesional el estudiante: (Colocar nombres y apellidos completos en negrilla) titular de la cédula de identidad Nro. (Colocar número de cédula en negrilla) cursante del VI Semestre en este Instituto, de la especialidad (colocar la carrera que cursa) a nivel de Técnico Superior Universitario. 

Duración de la Pasantía a convenir: Tiempo completo 8 semanas o medio tiempo 12 Semanas.

En caso de aceptación del pasante, favor informar a la Institución sobre el nombre del tutor empresarial, cargo que desempeña, tiempo en las funciones además de anexar síntesis curricular del mismo, copia del título, copia de la cédula. Igualmente dirigir la carta de aceptación con el nombre del Coordinador de Pasantías.

Sin más a que hacer referencia, quedo de ustedes,


Atentamente

Coordinación de Pasantías





Dirección: Avenida Prolongación Monseñor Pellín, entrada Urbanización Las Brisas, Cúa - Estado Bolivariano de Miranda. 
Teléfonos: (0239) 511.21.60 – (0414) 398.53.18 www.iutjmc.com e-mail: pasantiaz@iutjm.com




















ANEXO B
REGISTRO DEL PASANTE 
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[image: IMG-20130607-WA000]REGISTRO DEL PASANTE
(Antes de proceder a llenar el Registro del Pasante favor leer las instrucciones en el reverso de esta hoja)
	
	Datos del Pasante

	Apellidos y Nombres:


	Cédula de Identidad:
	Carrera: 
	Teléfono:
	Correo Electrónico:
	Nro. de Registro:


Datos de la Empresa o Institución
	Nombre de la Empresa:
	Dirección:


	Teléfonos: 



Datos del Tutor Empresarial
	Apellidos y Nombres del Tutor Empresarial:


	Cédula de Identidad:
	Cargo:

	Departamento o área:


	Teléfono:
	Correo electrónico:


Datos de las Pasantías
	Tiempo de la Pasantía: (8 o 12 semanas)

	Fecha de Inicio:
	Fecha de Culminación:

	Departamento o áreas donde EL Pasante realizará las Pasantías:
	 Nombre Tutor Académico Informe Final de Pasantías:



Control de las Pasantías
(Para uso de la Coordinación de Pasantías)
	Plan de 
Trabajo
	
	Semanas
Entregadas

	Semana 1
	Semana 
2
	Semana 3
	Semana 4
	Semana 5
	Semana 6
	Semana 7
	Semana 8
	Semana
	Semana
	Semana
	Semana

	Carta Culminación
Pasantías

	Fecha
Solicitud


	Fecha Entrega
	Evaluación
Tutor Empresarial
	Fecha Solicitud
	Fecha
Entrega
	Fecha entrega
Informe Final de Pasantías 

	
Observaciones:
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COMPROMISO DEL PASANTE

El pasante conviene en el cumplimiento de los siguientes particulares durante el desarrollo de las pasantías:
1. Cumplir con las Normas del Centro de Trabajo.
2. Cumplir con la asistencia y horario establecido en el Centro de Trabajo.
3. Debe consignar la carta de aceptación de pasantías al inicio de las mismas ante la Coordinación de Pasantías, en el entendido que no se tomará en cuenta para el periodo de las pasantías, el tiempo transcurrido anterior a la formalización de las mismas ante la Coordinación de Pasantías.
4. El plan de trabajo debe ser consignado ante la Coordinación de Pasantías la segunda semana de haber iniciado las pasantías, a fin de hacer modificaciones en caso requerido.
5. Entregar todas las semanas el Control de Actividades Diarias a la Coordinación de Pasantías, en el horario establecido, desde el inicio de las pasantías hasta la culminación de las mismas.
6. Cabal cumplimiento del Plan de Trabajo previamente establecido.
7. Responsabilidad en el cumplimiento de las tareas asignadas en el desarrollo de las Pasantías. 
8. Llevar el Control de Actividades Diarias desarrolladas durante su permanencia en el Centro de Trabajo.
9. Elaborar y presentar el Informe Final de Pasantías, con los resultados obtenidos en la ejecución del Plan de Trabajo. 
10. Cumplir con las asistencias pautadas por el Tutor Académico para las asesorías del Informe Final de Pasantías
11. Entregar la Carta de Culminación de Pasantías, la Evaluación del Tutor Empresarial y el Informe Final de Pasantías en el tiempo previsto por la Coordinación de Pasantías
12. El incumpliendo de todo lo anteriormente expuesto es sancionado con suspensión o revocatoria de las pasantías. 

Yo, ______________________________________________Titular de la Cédula de Identidad Nro. ________________________pasante de la Carrera _________________________________________ me comprometo a cumplir con las normativas expuestas. En la ciudad de Cúa a los ________ del mes de ________ del año _______________                      Firma 
















ANEXO C
ETIQUETA PARA SOBRE 














Instrucciones:

1. En la siguiente página se encuentra la etiqueta que Ud.  le colocará al sobre en la parte delantera.
2. Utilizando la computadora coloque sus datos (Nombre y Apellido, Cédula de Identidad, dos números de teléfonos dónde se le pueda localizar y el centro de trabajo dónde realizará la pasantía)
3. El número de expediente se le asignará en la coordinación en el momento que se registre como pasante.
4. El área de observaciones es de uso para la coordinación.
5. La etiqueta se puede imprimir en tinta negra
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 (
Expediente
)INSTITUTO UNIVERSITARIO DE TECNOLOGÍA
“JOSE MARIA CARREÑO”
CUA – ESTADO MIRANDA


COORDINACIÓN DE PASANTÍAS



NOMBRE Y APELLIDO DEL PASANTE:

CÉDULA DE IDENTIDAD:

CARRERA:

TELEFÓNOS: 

CENTRO DE TRABAJO:

NOMBRE DEL TUTOR EMPRESARIAL

TELÉFONOS DE LA EMPRESA

PERÍODO ACADÉMICO:

FECHA DE INICIO DE PASANTIAS: 

FECHA DE CULMINACIÓN DE PASANTÍAS

NÚMERO DE SEMANAS DE PASANTÍAS: 





OBSERVACIONES:









	

















ANEXO D
PLAN DE TRABAJO
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INSTITUTO UNIVERSITARIO DE TECNOLOGÍA 
 “JOSÉ MARÍA CARREÑO”
Cúa – Estado Miranda 
Coordinación de Pasantías 

PLAN DE TRABAJO: ADMINISTRACION DE PERSONAL 
 (Antes de proceder a llenar el Plan de Trabajo favor leer las instrucciones en el reverso de esta hoja)

Datos Generales
	Nombres y Apellidos del Pasante:
	Cédula de Identidad:   

	Empresa o Institución:

	Nro. de registro 




	ACTIVIDADES ASIGNADAS
	ACTIVIDADES

	Semana Nro. 1
Fecha:
	Inducción: Reseña histórica de la Institución. Misión. Visión. Políticas Valores.  Nombre del departamento ubicación del Pasante. Estructura del Departamento: Organigrama del Departamento. 
Elaborar conjuntamente con el Tutor Empresarial el Plan de Trabajo a realizar en el transcurso de las pasantías.

	Semana Nro. 2
Fecha:
	

	Semana Nro. 3
Fecha:
	


	Semana Nro. 4
Fecha:
	




	Semana Nro. 5
Fecha:
	




	Semana Nro. 6
Fecha:
	


	Semana Nro. 7
Fecha:
	


	Semana Nro. 8
Fecha:
	

	Nombres y Apellidos del Tutor:
	Cedula de Identidad:
	Firma:
	Sello de la Institución 



 (
Nota: 
El Plan de trabajo debe entregarse ante la Coordinación de Pasantías, la 
segunda semana
 de haberse iniciado las pasantías,
 debidamente llenado con 
todas las 
actividades a
 realizar por el Pasante, desde el inicio de las pasantías hasta su culminación.
)
GUÍA PARA LA ELABORACIÓN DEL PLAN DE TRABAJO
GUÍA PARA LA ELABORACIÓN DEL PLAN DE TRABAJO 

- El Plan de Trabajo (cronograma de Actividades) consiste en actividades a realizar durante la duración de la pasantía.
· Es elaborado por el pasante conjuntamente con el Tutor Empresarial, empleando para su elaboración el perfil ocupacional.
· Debe entregarse el Plan de trabajo ante la Coordinación de Pasantías, la segunda semana de haberse iniciado las pasantías con todas las actividades a realizar por el Pasante, desde el inicio de las pasantías hasta su culminación y deberá presentarse, debidamente firmado por el tutor empresarial y sellado por la Empresa, a fin de hacer modificaciones en caso requerido. 
· En los casos de las Pasantías de 12 semanas debe agregar las semanas correspondientes (4 semanas) al modelo del Plan de Trabajo.
· Se recomienda tener presente en la planificación la última semana para la redacción del Caso Practico.

Sobre la labor a desarrollar por el Pasante durante las pasantías.  En tanto que las pasantías están concebidas como un medio para que el estudiante ponga en práctica los conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas durante su formación académica, las actividades asignadas al pasante deberán ser coherentes con su perfil ocupacional. A continuación, incluimos un grupo de funciones y tareas que el pasante puede desarrollar en la empresa:

· Cooperar en la implementación de normas y procedimientos administrativos en área de personal
· Participar en la planificación, organización, supervisión y control de las funciones que corresponden a los diferentes sub-sistemas que componen el área de la administración de personal tales como: planes y adiestramiento y desarrollo del personal de la Institución; mantenimiento del sistema de clasificación y remuneración de cargos; planes de evaluación y control de higiene y seguridad industrial; planes de Bienestar Social.
· Asistir en las actividades de ejecución del programa de evaluación de eficiencia
· Contribuir en la Planificación y desarrollo de programas de inducción de personal
· Asistir en el análisis y resolución de problemas que se derivan de la aplicación de la normativa legal vigente que rigen las relaciones de la organización con sus trabajadores y los entes oficiales INCE; I.V.S.S., Ley de Política Habitaciones etc.
· Intervenir en la aplicación de las técnicas básicas del procesamiento electrónico de datos para suministro de la información (Estadísticas relacionada con indicadores, horas extras, remuneración, viáticos, ausentismo etc.)
· Organizar información, elaborar cuadros demostrativos, efectuar cálculos, elaborar gráficos, elaborar informes
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REPÚBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA EDUCACIÓN UNIVERSITARIA
INSTITUTO UNIVERSITARIO DE TECNOLOGÍA 
 “JOSÉ MARÍA CARREÑO”
Cúa – Estado Miranda 
Coordinación de Pasantías 

PLAN DE TRABAJO: ADMINISTRACION DE EMPRESAS 
 (Antes de proceder a llenar el Plan de Trabajo favor leer las instrucciones en el reverso de esta hoja)

Datos Generales
	Nombres y Apellidos del Pasante:
	Cédula de Identidad:   

	Empresa o Institución:

	Nro. de registro 




	ACTIVIDADES ASIGNADAS
	ACTIVIDADES

	Semana Nro. 1
Fecha:
	Inducción: Reseña histórica de la Institución. Misión. Visión. Políticas Valores.  Nombre del departamento ubicación del Pasante. Estructura del Departamento: Organigrama del Departamento. 
Elaborar conjuntamente con el Tutor Empresarial el Plan de Trabajo a realizar en el transcurso de las pasantías.

	Semana Nro. 2
Fecha:
	

	Semana Nro. 3
Fecha:
	


	Semana Nro. 4
Fecha:
	




	Semana Nro. 5
Fecha:
	




	Semana Nro. 6
Fecha:
	


	Semana Nro. 7
Fecha:
	


	Semana Nro. 8
Fecha:
	

	 (
Nota: 
El Plan de trabajo debe entregarse ante la Coordinación de Pasantías, la 
segunda semana
 de haberse iniciado las pasantías,
 debidamente llenado con 
todas las 
actividades a
 realizar por el Pasante, desde el inicio de las pasantías hasta su culminación.
)Nombres y Apellidos del Tutor:
	Cedula de Identidad:
	Firma:
	Sello de la Institución 



GUÍA PARA LA ELABORACIÓN DEL PLAN DE TRABAJO 

· El Plan de Trabajo (cronograma de Actividades) consiste en actividades a realizar durante la duración de la pasantía.
· Es elaborado por el pasante conjuntamente con el Tutor Empresarial, empleando para su elaboración el perfil ocupacional.
· Debe entregarse el Plan de trabajo ante la Coordinación de Pasantías, la segunda semana de haberse iniciado las pasantías con todas las actividades a realizar por el Pasante, desde el inicio de las pasantías hasta su culminación y deberá presentarse, debidamente firmado por el tutor empresarial y sellado por la Empresa, a fin de hacer modificaciones en caso requerido. 
· En los casos de las Pasantías de 12 semanas debe agregar las semanas correspondientes (4 semanas) al modelo del Plan de Trabajo.
· Se recomienda tener presente en la planificación la última semana para la redacción del Informe Final de Pasantías. 

Sobre la labor a desarrollar por el Pasante durante las pasantías.  En tanto que las pasantías están concebidas como un medio para que el estudiante ponga en práctica los conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas durante su formación académica, las actividades asignadas al pasante deberán ser coherentes con su perfil ocupacional. A continuación, incluimos un grupo de funciones y tareas que el pasante puede desarrollar en la empresa:

1. Participar en la elaboración de estado financiero
1. Apoyar en la planificación y control de presupuesto 
1. Participar en la programación de sistemas y procedimientos de auditoría administrativa
1. Contribuir en realizar las diferencias en efectivo: Arqueo de Caja - Conciliación Bancaria
1. Ayudar en elaborar el Flujo de Caja (Presupuesto del Efectivo)
1. Asistir en la elaboración de expedientes de Créditos Financieros
1. Participar en la elaboración de   asientos contables
1. Cooperar en los Análisis Estadísticos 
1. Contribuir en el cálculo del Impuesto sobre la Renta y rellenar formulario
1. Asistir en la planificación ejecución y evaluación de los sistemas de Inventario
1. Apoyar en el Diseño, ejecución y evaluación de   procedimientos administrativos
1. Contribuir en la formulación de criterios para simplificar el trabajo de oficina
1. Intervenir en el proceso de toma de decisiones que contribuyan a la reducción de costos
1. Participar en la determinación de la liquidez, solvencia y rentabilidad de la empresa
1. Organizar información, elaborar cuadros demostrativos, efectuar cálculos, elaborar gráficos, elaborar informes relacionados con los controles internos de la organización
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MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA EDUCACIÓN UNIVERSITARIA
INSTITUTO UNIVERSITARIO DE TECNOLOGÍA 
 “JOSÉ MARÍA CARREÑO”
Cúa – Estado Miranda 
Coordinación de Pasantías 

PLAN DE TRABAJO: PUBLICIDAD Y MERCADEO 
 (Antes de proceder a llenar el Plan de Trabajo favor leer las instrucciones en el reverso de esta hoja)

Datos Generales
	Nombres y Apellidos del Pasante:
	Cédula de Identidad:   

	Empresa o Institución:

	Nro. de registro 




	ACTIVIDADES ASIGNADAS
	ACTIVIDADES

	Semana Nro. 1
Fecha:
	Inducción: Reseña histórica de la Institución. Misión. Visión. Políticas Valores.  Nombre del departamento ubicación del Pasante. Estructura del Departamento: Organigrama del Departamento. 
Elaborar conjuntamente con el Tutor Empresarial el Plan de Trabajo a realizar en el transcurso de las pasantías.

	Semana Nro. 2
Fecha:
	

	Semana Nro. 3
Fecha:
	


	Semana Nro. 4
Fecha:
	




	Semana Nro. 5
Fecha:
	




	Semana Nro. 6
Fecha:
	


	Semana Nro. 7
Fecha:
	


	Semana Nro. 8
Fecha:
	

	Nombres y Apellidos del Tutor:
	Cedula de Identidad:
	Firma:
	Sello de la Institución 



 (
Nota: 
El Plan de trabajo debe entregarse ante la Coordinación de Pasantías, la 
segunda semana
 de haberse iniciado las pasantías,
 debidamente llenado con 
todas las 
actividades a
 realizar por el Pasante, desde el inicio de las pasantías hasta su culminación.
)
GUÍA PARA LA ELABORACIÓN DEL PLAN DE
GUÍA PARA LA ELABORACIÓN DEL PLAN DE TRABAJO 

· El Plan de Trabajo (cronograma de Actividades) consiste en actividades a realizar durante la duración de la pasantía.
· Es elaborado por el pasante conjuntamente con el Tutor Empresarial, empleando para su elaboración el perfil ocupacional.
· Debe entregarse el Plan de trabajo ante la Coordinación de Pasantías, la segunda semana de haberse iniciado las pasantías con todas las actividades a realizar por el Pasante, desde el inicio de las pasantías hasta su culminación y deberá presentarse, debidamente firmado por el tutor empresarial y sellado por la Empresa, a fin de hacer modificaciones en caso requerido. 
· En los casos de las Pasantías de 12 semanas debe agregar las semanas correspondientes (4 semanas) al modelo del Plan de Trabajo.
· Se recomienda tener presente en la planificación la última semana para la redacción del Informe Final de Pasantías. 

Sobre la labor a desarrollar por el Pasante durante las pasantías.  En tanto que las pasantías están concebidas como un medio para que el estudiante ponga en práctica los conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas durante su formación académica, las actividades asignadas al pasante deberán ser coherentes con su perfil ocupacional. A continuación, incluimos un grupo de funciones y tareas que el pasante puede desarrollar en la empresa:

· Ayudar a detectar problemas en el los aspectos productivos de costos y mercados en cada medio publicitario y planes de Marketing a utilizar.
· Cooperar en el Diseño, planificación y en el desarrollar de campañas publicitarias estrategias de mercadeo con criterios técnicos
· Asistir en la planificación y ejecución de eventos, exposiciones, promociones, espectáculos etc., dentro de la organización empresarial.
· Participar en la elaboración de estrategias de supervisión y control en el desarrollo de un estudio de mercado en un nuevo producto o campaña publicitaria.
· Apoyar en la elaboración de presupuestos de ingresos y gastos publicitarios.
· Intervenir en la producir y realización de audiovisuales
· Ayudar en adoptar técnicas del mensaje fotográfico
· Contribuir en la Planificación y desarrollo en los análisis de mercado, considerando variables e indicadores económicos en función del Marketing
· Participar en la planificación y desarrollo de sistemas de impresión y su relación con el arte, así como también los distintos elementos topográficos y de diagramación en función publicitaria
· Organizar información, elaborar cuadros demostrativos, efectuar cálculos, elaborar gráficos, elaborar informes
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MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA EDUCACIÓN UNIVERSITARIA
INSTITUTO UNIVERSITARIO DE TECNOLOGÍA 
 “JOSÉ MARÍA CARREÑO”
Cúa – Estado Miranda 
Coordinación de Pasantías 

PLAN DE TRABAJO: INFORMÁTICA 
 (Antes de proceder a llenar el Plan de Trabajo favor leer las instrucciones en el reverso de esta hoja)

Datos Generales
	Nombres y Apellidos del Pasante:
	Cédula de Identidad:   

	Empresa o Institución:

	Nro. de registro 




	ACTIVIDADES ASIGNADAS
	ACTIVIDADES

	Semana Nro. 1
Fecha:
	Inducción: Reseña histórica de la Institución. Misión. Visión. Políticas Valores.  Nombre del departamento ubicación del Pasante. Estructura del Departamento: Organigrama del Departamento. 
Elaborar conjuntamente con el Tutor Empresarial el Plan de Trabajo a realizar en el transcurso de las pasantías.

	Semana Nro. 2
Fecha:
	

	Semana Nro. 3
Fecha:
	


	Semana Nro. 4
Fecha:
	




	Semana Nro. 5
Fecha:
	




	Semana Nro. 6
Fecha:
	


	Semana Nro. 7
Fecha:
	


	Semana Nro. 8
Fecha:
	

	Nombres y Apellidos del Tutor:
	Cedula de Identidad:
	Firma:
	Sello de la Institución 



 (
Nota: 
El Plan de trabajo debe entregarse ante la Coordinación de Pasantías, la 
segunda semana
 de haberse iniciado las pasantías,
 debidamente llenado con 
todas las 
actividades a
 realizar por el Pasante, desde el inicio de las pasantías hasta su culminación.
)
GUÍA PARA LA ELABORACIÓN DEL PLAN DE
GUÍA PARA LA ELABORACIÓN DEL PLAN DE TRABAJO

· El Plan de Trabajo (cronograma de Actividades) consiste en actividades a realizar durante la duración de la pasantía.
· Es elaborado por el pasante conjuntamente con el Tutor Empresarial, empleando para su elaboración el perfil ocupacional.
· Debe entregarse el Plan de trabajo ante la Coordinación de Pasantías, la segunda semana de haberse iniciado las pasantías con todas las actividades a realizar por el Pasante, desde el inicio de las pasantías hasta su culminación y deberá presentarse, debidamente firmado por el tutor empresarial y sellado por la Empresa, a fin de hacer modificaciones en caso requerido. 
· En los casos de las Pasantías de 12 semanas debe agregar las semanas correspondientes (4 semanas) al modelo del Plan de Trabajo.
· Se recomienda tener presente en la planificación la última semana para la redacción del Informe Final de Pasantías. 

Sobre la labor a desarrollar por el Pasante durante las pasantías.  En tanto que las pasantías están concebidas como un medio para que el estudiante ponga en práctica los conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas durante su formación académica, las actividades asignadas al pasante deberán ser coherentes con su perfil ocupacional. A continuación, incluimos un grupo de funciones y tareas que el pasante puede desarrollar en la empresa:

· Participar en la detección de problemas en los flujos de comunicación e información, administración y organización para proponer soluciones.
· Cooperar en la validación de los procedimientos, sistemas de gestión e información empresarial
· Contribuir en la elaboración de planes y estrategias de supervisión, evaluación y control de los equipos operativos de información de la organización (Soporte Técnico)
· Apoyar en la ejecución del diseño de los procesos de información y desarrollo de los sistemas operativos de la organización e implementación 
· Asistir en la elaboración de las normas y procedimientos que soportan los sistemas de información
· Participar en los estudios de factibilidad para el desarrollo del sistema de información 
· Intervenir en la administración y mantenimiento de los sistemas de base de datos de la organización
· Participar en el mantenimiento de los sistemas de información de la organización
· Cooperar en la recomendación y/o estudio de factibilidad para la adquisición de software y/o hardware requerido por la empresa
· Asistir en el desarrollo de la información general de carácter técnico inherente a su especialidad





































ANEXO E
CONTROL DE ACTIVIDADES SEMANAL 
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INSTITUTO UNIVERSITARIO DE TECNOLOGÍA
“JOSÉ MARÍA CARREÑO”
CÚA- ESTADO BOLIVARIANO DE MIRANDA
COORDINACIÓN DE PASANTÍAS

CONTROL DE ACTIVIDADES SEMANAL
(Antes de proceder llenar el Control de Actividad Semanal favor leer las instrucciones en el reverso de esta hoja)

Datos Generales
	Nombre y Apellidos del Pasante:


	Cédula de Identidad
	Carrera: 
	Nro. de registro


Registro Semanal
(Colocar Nro. de la semana y fecha según lo contemplado en el Plan de Trabajo)
	Semana Nro._____
Fecha:  Día______ Mes________ de_______   al   Día ________        Mes _________   de _________



Registro de Actividades Semanal realizadas por el Pasante
(Las actividades registradas deben corresponder con las señaladas en el Plan de Trabajo)
	N°
	Resumen de las Actividades realizadas en la Semana

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	

	6
	

	7
	

	8
	

	9
	



Observaciones del Tutor Empresarial: ___________________________________
Fecha de Inasistencia del Pasante_______________________________________
Motivo de la Inasistencia del Pasante_____________________________________

Firma del Tutor Empresarial                                                        Firma del Pasante

_______________________________                      _________________________


Colocar el sello de la Empresa o Institución 






















ANEXO E
CARTA MODELO DE SOLICITUD 
ACREDITACIÓN DE PASANTÍAS POR EXPERIENCIA LABORAL























                                                                                Cúa,        de          20__   


Señores.
Instituto Universitario de Tecnología 
“José María Carreño”
Presente.


YO, __________________________ titular de la cédula de identidad Nro. _____________formalmente inscrito en el semestre en curso, estudiante de la carrera: _________________________por medio de la presente comunicación me dirijo a ustedes, con el objeto de solicitar la acreditación de pasantías por experiencia laboral.
A Tales efectos consigno los documentos exigidos, debidamente certificados y avalados por las autoridades competentes de la empresa o Institución[footnoteRef:1] ____________________, para su revisión y aprobación.  [1: ] 




Atentamente, 
_________________________________

































ANEXO F

MODELO DE INFORME DETALLADO SOLICITUD 
ACREDITACIÓN DE PASANTÍAS POR EXPERIENCIA LABORAL























MEMBRETE DE LA EMPRESA
                                                                                                                                           Cúa,         de         20__   


Señores
Instituto Universitario de Tecnología 
“José María Carreño”
Presente.

Yo ___________________________ titular de la cédula de identidad Nro. _____________, quien desempeño el cargo ______________________________en la empresa___________________, por medio  de la presente CERTIFICO[footnoteRef:2] el cumplimiento de las tareas y actividades desarrolladas en el cargo____________________ por___________________________, titular de la cédula de identidad Nro. _____________________ el cual se detalla a continuación: [2:  Elaborar una Certificación por cada cargo desempeñado por el estudiante en la Empresa] 


PERFIL DEL CARGO
Datos Generales del Cargo 
	Nombre del Cargo desempeñado
	

	Departamento, Unidad, Área
	

	Dependencia al cual reporta
	

	Nombre del supervisor al cual reporta
	

	Teléfono 
	Correo electrónico 





Descripción Funciones, Tareas, Actividades y Responsabilidades del Cargo
	FUNCIONES
	TAREAS Y ACTIVIDADES
	RESPONSABILIDADES

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	




Firma Supervisor del Departamento                                    Firma Jefe de Personal
                                Sello                                                                         Sello 





















































ANEXO G
HOJA DE CONTROL PARA ACREDITACIÓN
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                        “JOSÉ MARÍA CARREÑO”
                         CÚA- ESTADO MIRANDA
                                   HOJA CONTROL REQUISITOS ACREDITACIÓN
                                 PASANTÍAS PROFESIONAL POR EXPERIENCIA
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[image: IMG-20130607-WA000]Datos del Estudiante
	Apellidos y Nombres:


	Cédula de Identidad
	Carrera: 
 
	Nro. de Registro

	Teléfono: 
	Correo Electrónico: 



Datos de la Empresa o Institución
	Nombre de la Empresa:
	Dirección:


	Teléfonos: 



Solicitud y Entrega Documentos
	Fecha Solicitud

	Fecha límite entrega documentos 
	Firma del Estudiante


CONTROL REQUISITOS ACREDITACIÓN 
PASANTÍAS POR EXPERIENCIA LABORAL
(Para uso de la Coordinación de Pasantías)
	Documentos exigidos
	Entregados
	fecha
	Observaciones

	
	Si
	No
	
	

	Carta de Solicitud de acreditación (Forma Nro. 1)
	
	
	
	

	Fotocopia de la Cédula
	
	
	
	

	Constancia de Trabajo original
	
	
	
	

	Certificación de Cargos (Forma Nro.2)
	
	
	
	

	Evaluación de desempeño
	
	
	
	

	Forma 14-02 del Seguro Social Obligatorio
	
	
	
	

	Original y copia de Curso, Talleres, Conferencias de Mejoramiento Profesional
	
	
	
	


Observaciones: 


















ANEXO H
CARTA DE CULMINACIÓN DE PASANTÍAS


























MODELO DE CARTA CULMINACIÓN DE LA EMPRESA
Deberá presentarse en papel membrete de la empresa o institución donde se realizó la pasantía 



Señores
Instituto Universitario de Tecnología
José María Carreño
Presente

Ant. Coordinación de Pasantías Profesionales



     Por medio del presente nos dirigimos a ustedes, con la finalidad de informarles que el bachiller (Nombre y Apellido, Cedula de Identidad), cursante de la carrera de Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx, culminó de manera satisfactoria las pasantías profesionales las cuales tuvieron comprendidas desde la fecha xxxxxx hasta la fecha de xxxxxx, cumpliendo un total de horas de xxxxx.  
     En este sentido demás fe de que el pasante cumplió con todas las tareas y asignadas planeadas al inicio de la pasantía, por lo cual emitimos su evaluación final donde se aprecia su desenvolvimiento dentro de la empresa. 
     Sin más a que hacer referencia y quedando a sus órdenes para cualquier información que requiera la Institución, se despide






Nombre y Apellido
Cargo
Firma
Debe contener selle húmedo de la empresa

Nº DE TELÈFONO Y CORREO ELECTRÒNICO

















ANEXO H
EVALUACIÓN DEL TUTOR EMPRESARIAL 
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INSTITUTO UNIVERSITARIO DE TECNOLOGÍA
“JOSÉ MARÍA CARREÑO”
CÚA- ESTADO BOLIVARIANO DE MIRANDA
COORDINACIÓN DE PASANTÍAS

EVALUACIÓN DEL TUTOR EMPRESARIAL
(Antes de proceder a llenar esta evaluación favor leer las instrucciones en el reverso de esta hoja)
Datos Generales
	Nombre del Pasante

	Cédula de Identidad
	Carrera:

	Empresa
	Departamento donde realizó las pasantías
	Fecha de Inicio y Culminación


	Nombre del Tutor Empresarial:

	Cargo desempeñado:




	1. Cumplió las normas de la empresa tales como: Horario de trabajo, Asistencia, Vestimenta adecuada etc.

	(5)(4) (3) (2) (1)


	2. Mostró una clara disposición para el aprendizaje. (Capacidad para aceptar y fijar conocimientos sobre: procedimientos, instrumentos y equipos de trabajo).

	(5) (4) (3) (2) (1)


	3. Desarrolló el sentido de trabajar en grupo. (Disposición para colaborar con los compañeros de trabajo y con los supervisores en forma espontánea).

	(5) (4) (3) (2) (1)




	4. Mostró responsabilidad en el cumplimiento de las tareas asignadas. (Es la ejecución de las actividades que el pasante debe cumplir dentro de las condiciones de tiempo y calidad preestablecidas).
	(5) (4) (3) (2) (1)



	5. Demostró tener iniciativa para enfrentar los problemas que se le presentaron (Capacidad para proponer espontánea y oportunamente sugerencias para la organización).
	     (5) (4) (3) (2) (1)




	6. Demostró creatividad (Aporte original de soluciones producidas por su propio análisis de un problema sin ayuda de otros).
	(5) (4) (3) (2) (1)




	7. Demostró dominio teórico-práctico en el manejo de métodos, procedimientos y técnicas de trabajo en el área profesional (Mide el grado de conocimiento y entendimiento de las actividades encomendadas).

	(5) (4) (3) (2) (1)





	8. Demostró buenos usos del lenguaje científico –técnico
(Manejo adecuado del lenguaje técnico científico propio de la carrera).
	(5) (4) (3) (2) (1)


	9. Demostró calidad en las tareas encomendadas. (Es la medida en que el trabajo realizado se ajusta a las metas preestablecidas por la organización).
	(5) (4) (3) (2) (1)





	10. Presentó explicaciones escritas de su trabajo en forma clara y precisa.
	(5) (4) (3) (2) (1)









____________________________                                                  ____________________________
 Firma del Tutor   Empresarial                                                                        Sello de la Empresa o Institución 




























INSTRUCCIONES


1. Visualización de la Escala de Valoración: 5 Siempre; 4 Casi Siempre; 3 A veces; 2 Casi nunca; 1 Nunca. Marque con una X la opción elegida.

2. La hoja de evaluación debe ser llenada sin enmiendas ni tachaduras.

3. Firme y coloque el sello de la empresa en el sitio indicado para ello.

4. Entregue la hoja de evaluación al pasante en un sobre cerrado para que éste remita a la Coordinación de Pasantías. 

5. Favor firmar y sellar la abertura del sobre.





RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN
(Para uso de la Coordinación de Pasantías)




Puntaje Obtenido: /_______

















Dirección: Avenida Prolongación Monseñor Pellín, entrada Urbanización Las Brisas, Cúa - Estado Bolivariano de Miranda. 
Teléfonos: (0239) 511.21.60 – (0414) 398.53.18       www.iutjmc.com.ve e-mail: info@iutjm.com





















ANEXO H
EVALUACIÓN INFORME ESCRITO 






















[image: ]REPÚBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA EDUCACIÓN UNIVERSITARIA 
INSTITUTO UNIVERSITARIO DE TECNOLOGÍA
“JOSÉ MARÍA CARREÑO”
CÚA- ESTADO BOLIVARIANO  DE  MIRANDA
COORDINACIÓN DE PASANTÍAS

EVALUACIÓN DEL INFORME DE PASANTÍAS
(Antes de proceder a llenar esta evaluación favor leer las instrucciones en el reverso de esta hoja)
Datos Generales
	Nombre del Pasante

	Cédula de Identidad
	Carrera:

	Empresa
	Departamento donde realizó las pasantías
	Fecha de Inicio y Culminación


	Nombre del Tutor Empresarial:

	Cargo desempeñado:



	N°
	CRITERIOS
	ESCALA 

	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Se ajusta el informe de pasantías a la estructurada dada para su presentación
	
	
	
	
	

	2
	Cuenta el documento escrito con las normas de forma solicitadas para su presentación  
	
	
	
	
	

	3
	El documento escrito cuenta con las normas gramaticales
	
	
	
	
	

	4
	La introducción expresa con claridad los propósitos perseguidos en la pasantías 
	
	
	
	
	

	5
	Se identifican todos los datos de la organización donde se realizaron las pasantías
	
	
	
	
	

	6
	Se describe el áreas o las áreas donde el pasante realizó las pasantías
	
	
	
	
	

	7
	Explica de manera amplia cada una de las actividades realizadas durante la pasantía con sus resultados obtenidos
	
	
	
	
	

	8
	  Corresponden las actividades descritas con las del plan de trabajo desarrollado en la empresa 
	
	
	
	
	

	9
	Presenta de manera clara los enunciados de los casos que le tocó solucionar en el contexto empresarial  
	
	
	
	
	

	10
	Describe de manera amplia las situaciones o problemas a solucionar y su relevancia en el área 
	
	
	
	
	

	11
	Identificar la situación actual y la deseada y los posibles factores presentes que pueden estar relacionados con la problemática
	
	
	
	
	

	12
	Presenta las alternativas de solución con argumentos teóricos y prácticos apoyados el referentes bibliográficos 
	
	
	
	
	

	13
	Expresa de manera amplia sus hallazgos y reflexiones del resultado de la experiencia vivida en la empresa 
	
	
	
	
	

	14
	Las recomendaciones están dirigidas a proporcionar sugerencias a la luz de los resultados y experiencias obtenidas durante el desarrollo de las pasantías.
	
	
	
	
	

	15
	Presenta las referencias ajustado a la norma actual 
	
	
	
	
	

	
	Sub Total 
	
	
	
	
	

	
	Total General 
	



	
	Calificación del 40% 
	






Nombre y Apellido del Evaluador: ______________________________________

Firma: ______________________________________________________________

Fecha: ______________________________________________________________
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